
工资表制作操作流程
这里的工资表主要分为：正式工工资表、试用期工资表、临时工工资表、特聘人员工资表。首先需要了解工资表的组成部分，详见附表2。
以上正式工工资表的制作中以下说明：

1、 工资表表头的修改

1、 月份的修改。例如制作10月份的工资表，月份就为10月份。

2、 制表日期的修改。因为制度规定工资发放日期为每月26日发放上月的工资，所以当制作10月份工资表时，制表日期为：11月26日。

3、 “本月天数”和“全勤天数”的修改（“本月天数”和“全勤天数”为工资表制作过程中设定公式所需的参数）。在《考勤休假管理规定》中，规定每月可休息四天，所以当本月天数为31天时，全勤天数为27天；当本月天数为30天时，全勤天数为26天。特殊情况下，如10月份，包含国家法定节假日三天，则10月份的“本月天数”为28天，“全勤天数”为246天。

2、 工资表中每一项的计算方法：
1、 岗位工资：

公司将岗位工资分为二十二个职级，每职级工资见下表：
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	七
	八
	九
	十
	十一

	5700
	5000
	4700
	4200
	4000
	3700
	3100
	2900
	2700
	2500
	2300

	十二
	十三
	十四
	十五
	十六
	十七
	十八
	十九
	二十
	二十一
	二十二

	2100
	1900
	1800
	1700
	1600
	1500
	1400
	1300
	1200
	1100
	1000


每个部门都有岗位编制，详见附表《岗位编制》，部门内的每一位员工都有相应的岗位，岗位对应着职级，然后根据职级在上表中找出相应的岗位工资。工资表第一列中的“岗位工资”为员工应发岗位工资，即在公司规定的休息休假范围内休假的岗位工资额，其他情况按照实际出勤情况发放。

2、 出勤：
根据每月统计出来的考勤表，将每位员工的出勤天数输入到“出勤”这一列里，出勤天数的多少，对工资额的影响较大。

3、 基本工资：

全额基本工资为1000元。

（1） 月缺勤天数在4天以内的，基本工资全额发放。

（2） 月缺勤天数超过4天的，基本工资发放额=（1000/（本月天数-4））*本月实际出勤天数，带薪假不扣基础工资。

4、 岗位工资（实际）：

（1） 月缺勤天数在4天及4天以内的，岗位工资全额发放，即为第一列的岗位工资额。

（2） 月缺勤天数超过4天的，实发岗位工资=（岗位工资/（本月天数-4））*本月实际出勤天数。

5、 超勤补贴：

月缺勤天数在4天以内的（不包含4天），发放超勤补贴。标准为：常白班人员40元/日；倒班人员80元/日。其中节假日上班补贴100元/日。

常白班人员超勤补贴=40*（本月实际出勤天数-本月满勤天数）；

倒班人员超勤补贴=80*（本月实际出勤天数-本月满勤天数）。
6、 年功工资：

本公司职工的年功工资自调入本公司起，按年度开始计算，员工入职时间在7月1日之前的计为1年，年功工资自调出之日起停止发放，年功工资发放标准见下表：

	工龄
	1年
	2年
	3年
	4年
	5年
	6年
	7年
	8年及以上

	年功工资（元/月）
	80
	160
	260
	360
	460
	560
	660
	760


7、 值班补贴：

发放值班补贴人员为各部门/车间轮值夜班人员，8元/日。根据各部门/车间每月月初提报的值班表，计算出值班人员的值班费。
8、 夜班补贴：

车间大部分员工为倒班人员，根据每月月初做出的考勤报表，结合各个车间考勤员提报的手工考勤表，计算出倒班人员的夜班补贴，计算标准：

大夜：15元/班，小夜5元/班。

9、 应发工资：

应发工资=基本工资+岗位工资（实际）+超勤补贴+年功工资+值班补贴+夜班补贴+其他补贴。

10、社会保险的扣除：

根据每月保险缴纳明细，在工资表中扣除个人承担部分，需个人承担的有养老、医疗和失业保险，在工资表中所扣除的个人承担金额与每月保险缴纳明细中个人承担部分金额相等。

11、所得税扣款：

2011年最新个人所得税税率表（新个税起征点3500税率表）：

	级数
	全月应纳税所得额
	税率
	速算扣除数

	1
	不超过1500元的部分
	3
	0

	2
	超过1500元至4500元的部分
	10
	105

	3
	超过4500元至9000元的部分
	20
	555

	4
	超过9000元至35000元的部分
	25
	1005

	5
	超过35000元至55000元的部分
	30
	2755

	6
	超过55000元至80000元的部分
	35
	5505

	7
	超过80000元的部分
	45
	13505


个人所得税计算方法：
个人所得税=[(应发工资-各项保险)-3500]*税率-速算扣除数

12、实发工资：

实发工资=应发工资-养老保险扣款-医疗保险扣款-失业保险扣款-个人所得税-其他扣款。

按照以上的计算方法，计算出每一项的值，一个完整的正式工的工资表的制作方法就完成了。对于临时工，试用期员工的工资表的制作方法，和正式工工资表的制作方法是相同的。因为工资构成项目较少，比正式工工资的计算方法要简单的多。
3、 正式工工资表制作的详细介绍，可以看到在做工资之前需要准备以下材料：

（1） 每月所做的考勤表；

（2） 各车间提报的值班表、考勤表，依次计算出值班补贴、夜班补贴、超勤补贴；

（3） 人事异动表，主要看有无岗位变动；

（4） 每月缴纳保险明细，计算个人承担保险金额；

（5） 每月离职表；

（6） 试用期考评表，统计待转正人员；

（7） 监察通报中需在工资中扣除的罚款；

（8） 提前通知未办工资卡人员去财务办理工资卡。

四、准备好以上所列材料的前提下，按照上面介绍的计算方法去制作工资表，最后对工资表进行检查审核，经审核无误后交分管领导→董事长→财务副总审批，审批通过后，将电子版和手签版工资表交财务银行出纳，进行工资的发放。

我们在和谐机关建设中，牢固树立与时俱进的理念，始终把改革创新作为市政管理工作的第一动力来抓，找准切入点，抓住关键点，激发兴奋点，创造闪光点，实现以创新发展促和谐。
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