
步骤：

业务执行标准说明书

薪资会计业务标准说明书

部门：财务部
作成：胡满军
审批：邢国印

文件编号 YW-ACC-001 

版本号 A/0 

制/修订日期 2017/5/10 



步骤：

业务执行标准说明书

修 订 变 更 栏

版本号 制/修订日期 制/修订部门 修订章节 修 订 内 容 描 述

A/0 2017.5.10 财务部 无 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 薪资会计业务标准
说明书

部 门 财务部 从接收到履行所
需的周期时间

1周（五个
工作日）

备注（共三个流程）
流程1、核算员工月结工资
流程2、核算每周周会用的周工资
流程3、核算每星期的离职工资
备注：每月算周工资、离职工资及
周工资（与薪资会计相关的工作大
概要五个工作日）

NO. 流程 主导部门/责任
人

完成
时间 关联部门 流程简单说明

1 人事部 1分钟
使用电脑OA邮箱接收人事提供的
人事资料保存到电脑里并备注年
月及内容

2 财务部胡满军 300钟 进入到工作模块

3 财务部胡满军 10分钟 进入到工作模块

4 财务部胡满军 180分钟 工资审核及发放工资条

5 财务部邢总监及
李总 60分钟 审批签字

6 财务部胡满军 20分钟 做工资发放表及发给出纳

7 财务部胡满军 60分钟 对单据进行审核操作及入账工作

8 出纳 30分钟 发放工资

接收人事部提供资料

审核审批签字确认

做工资发放表及发给出
纳

打印工资表、工资条

核算工资

发送工资表签字审核、
工资条装订及发放

业务标准流程图

计提工资、分摊社保、
录入银行信息做个税申

报表

出纳发放工资



步骤：

业务执行标准说明书

1、复制一份201703烨嘉工资表，将属名改为201704烨嘉工资表。

3月工资 4月工资

流程1、核算员工月结工资



步骤：

业务执行标准说明书

2、双击打开2017.04烨嘉工资表，删除表内考勤、各类增项（如夜宵补助、伙食补助、
奖金等）等数据、各类减项（如工衣工鞋、水电费扣款和社保等）；
3、按照本月实际正班天数，更改工资表工作天数，注意部分特殊人员的工作天数
（2017.04工作天数有20天、22天、24天和30天之分）

4月份22天、
24天及30
天人员名单

清空上月
考勤、增
减项资料



步骤：

业务执行标准说明书

4、打开人事提供的考勤资料及其他工资资料，注意核对人事提供的电子档和纸质档是
否一致，纸质档是否有签字审核。

人事提供
的工资资

料

人事提供
的工资资

料



步骤：

业务执行标准说明书

5、通过函数将人事提供的资料一一引用到2017.04工资表中（备注人事资料大概有十
多个表，这里只列明考勤、奖扣明细和社保明细三项，如前页），并核对合计数是否
和人事提供的合计数一致，确保数据的准确性，备注（涉及到工资部分已经隐藏）。

4月人事考
勤总表

4月奖扣明细

4月社保明
细

工资总表



步骤：

业务执行标准说明书

6、汇总当月所有离职人员工资，粘贴复制到烨嘉工资表（在职+离职），便于计提当
月 所有员工工资到T3账里，备注（涉及到工资部分已经隐藏）。

烨嘉工资表(在
职+离职)

烨嘉离职总表
201704



步骤：

业务执行标准说明书

7、前面事项做完之后，会自动形成这两个表（工资汇总表和201704工资条），（备
注考虑到保密性，里面内容都已清空），注意更改抬头月份，以便打印出来签字审核。

工资汇总表

201704工资条



步骤：

业务执行标准说明书

8、工资算完之后需要将工资汇总表、烨嘉工资表(在职+离职)打印出来交给财务邢总
监及李总审核签字，烨嘉201704发放工资表打印出来给出纳，201704工资条打印出来
裁剪装订好并发放给员工并签字确认。

烨嘉工资表(在
职+离职)

201704工资条

工资汇总表

烨嘉201704发放
工资表



步骤：

业务执行标准说明书

9、将工资资料电子档通过邮件形式发给财务邢总监及抄送给出纳以便审核确认，待将
纸质档签字完后在交与李总签字审核。



步骤：

业务执行标准说明书

10、本月有新进人员，需要人事那边收集新进员工卡号及身份证复印件给薪资会计这
边，我按照提供的资料将卡号录入在职人员银行卡号明细表，员工个人信息（含姓名、
部门、入厂日期、工号及身份证号码在T3系统人事信息中导出来引用进去即可，将卡
号引入页一【代发工资（农行）文件】中，以便出纳按此表发放工资），（备注为保
密身份证号码、卡号及工资部分已经删除）。

在职人员银行
卡号明细表

页一【代发
工资（农行）

文件】



步骤：

业务执行标准说明书

11、按照烨嘉工资表（在职+离职）表做个税申报表给税务会计进行纳税申报工作，税
务会计上传后的个税数据（导入工资会自动产生个税）和我提供的数据一致即为正确，
备注：为了保密性，表中姓名、身份证号、社保、应发工资、实发工资、计税工资及
个税均已删除。

个税
烨嘉工资表
(在职+离职)

201704个
税申报表

201704个税申报
表，包含姓名、
身份证号、社保、
应发工资、实发
工资、计税工资

及个税
发给税务
会计的个
税申报表



步骤：

业务执行标准说明书

12、按照工资汇总表计提当月工资及分摊社保凭证的录入工作。

工资汇总表

计提4月份工
资凭证

分摊4月份社
保凭证



步骤：

业务执行标准说明书

13、将工资发放表发给出纳发放工资。

页一【代发
工资（农行）

文件】



步骤：

业务执行标准说明书

1、登陆F3考勤系统、考勤系统-日报查询-选定日期（如2017.5.1-2017.5.7）2017年5
月份第一周。点击查询-引出到桌面（如下图）

流程2、核算每周周会用的周工资



步骤：

业务执行标准说明书

2、将5.1-7人事考勤导出来放在桌面上，通过数据透视按照姓名汇总成以上两个表格。

流程2、核算每周周会用的周工资
刚从F3考勤系统
中导出来的格式

整理成这样的
格式（正式工）

整理成这样的
格式（临时工）



步骤：

业务执行标准说明书

3、打开上周工资表，复制一份上周（如2017.04第4周各部门工资表（4.24-30））的
工资。修改属名为2017.05第1周各部门工资表（5.01-07）。

流程2、核算每周周会用的周工资



步骤：

业务执行标准说明书

4、将表中正班工时、平时加班工时和周末加班工时删掉按照之前从F3系统中导出的
考勤通过函数引入到2017.05第1周各部门工资表（5.01-07）中，并核对最后的合计工
时，确保是一致的。

流程2、核算每周周会用的周工资 引入考勤后的2017.05第
1周各部门工资表（5.01-

07）

未引入考勤前的
2017.05第1周各部门
工资表（5.01-07）



步骤：

业务执行标准说明书

5、按照本周实际的在职人数核算本周在职人员的生活补助（伙食补助及住宿补助），
备注：如5月份为31天，本周各项补助分摊为总补助金额/31*7。

流程2、核算每周周会用的周工资

本周各项补助分
摊



步骤：

业务执行标准说明书

6、将核算好的周工资及本周各项补助通过函数汇总到周工资汇总表里，将各部门的支
援工资按照部门调增调减。

流程2、核算每周周会用的周工资 各部门支援
工时周工资汇总表

周工资各部门
支援工资

周工资汇
总表



步骤：

业务执行标准说明书

7、将周工资汇总里的各部门周工资及周补助按照部门复制粘贴到201705部门周工资
汇总里。

流程2、核算每周周会用的周工资

201705部
门周工资汇

总



步骤：

业务执行标准说明书

8、删除周工资汇总表保存并发给刑总监进行审核解密。

流程2、核算每周周会用的周工资
未删除明
细前的表

格

删除明细后2017.05
门工资表（5.01



步骤：

业务执行标准说明书

9、将删除明细后的各部门周工资通过邮件发放给各部门部门长及相关文员。

流程2、核算每周周会用的周工资


