
睿薪酬操作手册
（一）、登录睿薪酬

1、从钉钉管理后台（https://oa.dingtalk.com/）进入组织架构；

2、点击“工作台”-在应用管理中找到“睿人事”点击“进入”；

3、点击左边的菜单栏“薪酬”；

（二）、算薪准备

1、选择薪资月

（1）点击菜单栏的“发薪活动”；

（2）选择当前的算薪年月；



2、创建发薪活动

（1）点击“新建发薪活动”；

（2）方案选择算薪类型的方案类型；

（3）保存发薪活动，点击需要算薪的核算组“查看”按钮；



3、核对算薪人员

系统自动同步睿人事数据，请核对当月需算薪人员进行核对，无误后进行下一步；

4、核对算税人员

（1）先点击"生成算税人员"生成本月需要进行报税的人员；

（2）若本月有新增的人员，需要在点击"报送"进行新人员信息报送；若无新增

人员，则进行下一步操作；

（3）如发现有花名册信息错误，重新修改花名册后，请点击"更新花名册信息"

进行新信息更新，在点击生成算税人员进行报送；

（4）若异常人员有数字，需要进行处理，多扣缴义务人需要选择一个扣缴公司/

无扣缴义务人需反馈服务人员/信息缺失请前往花名册补充信息（如报税主体字



段）；

（5）若报送不成功有数字，需针对错误提示进行处理，直至数字为 0；

5、定薪调薪

未定薪人员：点击“批量定薪”按钮，下载定薪模板，填写模板后上传即可；
需调薪人员：点击“批量调薪”按钮，下载调薪模板，填写模板后上传即可；

6、计算工资

（1)点击第三步“核算薪资”,按下图点击菜单栏，打开“合计”，合计栏会展示

在最后一行；
（2）点击“同步考勤数据”，一键同步钉钉考勤数据

（3）导入浮动数据：点击“导入浮动数据”，下载模板，填写模板后上传即可；

（3）核算应发：点击“开始计算”按钮；如需修改，你可以在点击“明细”修

改单个员工薪资数据；



（4）计算个税：点击“获取专项附加扣除”、“获取个人养老金”，获取成功后，

点击“计算个税”；

（5）完成个税计算后，点击“开始计算”按钮，计算出实发数据；

（6）若有数据修改，必须重新点击"计算个税"，在点击"开始计算"。重新获取最

新应发数据重新计算最新的个税数据。

7、算薪完成，即可点击更多，选择“导出”，进行核对；



8、确认本月数据无误后，点击算薪完成，进行锁定；


