企业工资指导线实施方案备案工作须知
    一、备案依据
    1、《山东省企业工资支付规定》（188号政府令）第十一条、第四十五条。
    2.《青岛市人民政府关于发布2014年企业工资指导线的通知》（青政字〔2014〕17号）
    3、《关于同步推进企业工资指导线及工资集体协商制度的意见》（青人社字〔2012〕79号）。
    二、备案范围
    与本单位签订劳动合同的职工参与工资指导线备案。
    三、企业备案流程
    1、企业梳理上年度工资指导线实施方案履行情况，内容包括上年度职工发放工资及增长幅度、发放工资及增长幅度未达到的原因。
    2、企业根据政府发布的工资指导线，采用工资集体协商的方式，就劳动定额标准、计件单价、工资分配制度和办法、工资调整幅度及工资水平等内容进行协商。（协商方式、协商内容参见《关于同步推进企业工资指导线及工资集体协商制度的意见》青人社字〔2012〕79号文）。
    3、制定本年度工资指导线实施方案
企业制定实施方案应充分发挥职工平等参与工资分配的积极性，提高透明度。
    制定落实工资指导线实施方案应遵循如下原则：⑴生产经营正常、经济效益增长的企业，应围绕工资指导线的基准线安排职工工资增长。⑵经济效益增长较快、工资支付能力较强的企业，可在基准线和上线区间内安排职工工资增长。⑶利税增长连续两年持平，并能正常支付职工工资的企业，可在下线和基准线区间内安排职工工资增长。⑷生产经营比较困难、上年亏损且当年可能出现亏损的企业，可低于下线安排工资增长，也可暂不增加工资。但企业支付给提供正常劳动的职工工资不得低于当地最低工资标准。
工资指导线实施方案内容应包含以下内容：（1）企业基本情况。包括企业性质、企业类型、协商方式、职工人数。（2）经济效益状况。包括上年实现利税(利润)、销售收入、成本利润率、净资产盈利能力等。（3）本年度薪酬预算编制情况。包括企业拟定人均增资水平及增资幅度、以及履行民主程序等情况；实行计件工资的企业，确定的定额标准和计件单价情况；低于工资指导价位低位数的企业，劳动关系双方协商情况。 
    4、在劳动关系网络中的工资指导线备案模块填报《落实工资指导线实施方案（工资集体协议）备案表》。
    5、携带《落实工资指导线实施方案（工资集体协议）备案表》、工资指导线实施方案（工资集体协议）及工资指导线上年履行情况到人社局劳动关系部门备案。
    四、人社部门备案审查事项
    1、对企业提交的备案材料是否齐全进行核对，提交的材料不齐全或者不符合规定要求的，即时告知企业补正。
    2、审核企业在工资导录入模块中导入的劳动合同制职工工资总额与工资指导线备案表中填写的工资总额是否一致，未进行工资导录入或者工资总额不一致的，不予备案。
3、提交的材料齐全，符合规定要求的，予以审批。
    五、备案工作监督检查
    1、《山东省企业工资支付规定》第四十五条规定，企业未按规定将落实工资指导线实施方案向劳动保障行政部门备案，由人力资源社会保障行政部门给予警告，责令限期改正；逾期不改正的，处以2000元以上10000元以下的罚款。
    2、企业贯彻执行工资指导线情况纳入人力资源社会保障监察年检，人力资源社会保障行政部门将认真检查企业工资指导线实施方案备案等各个环节的执行情况。
    3、未进行工资指导线备案的企业不允许参与劳动合同与集体合同先进单位、劳动保障诚信单位、劳动关系和谐企业、最佳雇主等评先评优活动，不推荐各级人大代表、政协委员、非公有制经济代表人士相关政治安排。
    六、备案管理权限及地址
    驻市南区、市北区、李沧区中央、省属企业到市人力资源和社会保障局劳动关系部门做告知备案；市属企业到市人力资源和社会保障局劳动关系部门备案；外商投资企业及港、澳、台投资企业到市外企服务中心备案；其他企业到所在区人社局劳动关系部门备案。崂山区、黄岛区、城阳区、即墨市、胶州市、平度市、莱西市、保税区企业到所在区、市人力资源和社会保障局劳动关系部门备案。
全市落实工资指导线实施方案（工资集体协议）备案地点
    1、市南区香港中路17号市行政审批服务大厅二楼劳动关系窗口  85916409

    2、市南区：延安三路105号民生大厦一楼人力资源市场大厅   68896030

3、市北区：昌邑路2号市北区人力资源和社会保障服务中心1楼  83809956、81632216

4、李沧区：李沧区四流中路170号  84617276

    5、崂山区：崂山区银川东路9号人力资源大厦607房间    88898321

    6、黄岛区：黄岛区紫金山路36号劳动保障大厅二楼80、81号窗口  86887989（原黄岛区企业备案地址）

黄岛区市民服务中心2号楼105房间及各街道镇人力资源和社会保障服务中心   86130803（原胶南市企业备案地址）
    7、城阳区：城阳区山城路195号区行政服务大厅27、28号窗口  87860463

    8、即墨市：即墨兰鳌路市民大厅二楼65号窗口  88521074
    9、胶州市：胶州市行政服务大厅东大厅2楼   82205961

    10、平度市：平度市杭州路48号（平度市中医院北）东二楼    88321803

    11、莱西市：莱西黄海中路1号为民服务中心2楼劳动关系科  66030053

    12、保税港区：北京路56号恒通写字楼1428室 86959731
