
XX项目服务中心 XX年X月工资表

公式勿动
当前工资表所属时

间
（每月更新 ）

2025/10/30
当月总天数
（每月更

新）

30.00  公式勿动 手动填写 手动填写 手动填写 手动填写 手动填写 手动填写 手动填写 手动填写 手动填写 手动填写 手动填写 手动填写 公式勿动 根据实际填写数据备注说明
一般不用动
除非有调整

（税前）+
手动填写

（税前）+
手动填写

（税前）+
手动填写

（税前）+
手动填写

（税前）+
手动填写

（税前）+
手动填写

（税前）+
手动填写

（税前）+
公式勿动

（税前）+
手动填写

（税前）+
手动填写

（税前）+
手动填写

（税前）+
手动填写

（税前）+
手动填写

（税前）+
手动填写

（税前）+
手动填写

（税前）+
手动填写

（税前）+
手动填写

（税前）
+

手动填写

（税前）+
手动填写

（税前）
+

手动填写

（税前）+
手动填写

（税前）－
手动填写

（税前）－
手动填写

（税前）－
公式勿动

（税前）－
公式勿动

（税前）
公式勿动

（会计）－
手动填写

（会计）－
手动填写

（会计）－
手动填写

（税后）－
手动填写

（税后）－
手动填写

（税后）
公式勿动

若当月入职不满
勤，则允许产生 "

错误"

序号 姓名 职位 入职时间
试用/转正/

离职
应出勤班数 是否有全勤奖

旷工
（天数）

迟到时长累
计（分）

离职天数
（当月总天数
-在职天数 ）0

婚假/丧
假/陪产

假
80%

病假/事假/
司龄未满 3
年的产假 0

司龄满3年
以上的产

假
50%

其他假期不扣薪资
及福利（哺乳假/
产检假/年假等 ）

100%

假期休假
及其他

上月剩余
休（班）

本月余休
（班）

本月补调
休（班）

现余休
（班）

工资标准 基础工资 职务工资 浮动工资 交通补贴 住房补贴 通讯补贴 加班补贴 全勤奖 值班补贴 星级补贴 油费补贴 餐费补贴
投稿奖励补

贴

其他补贴及调整
（未单独列示

的）

绩效
（all含经济指

标）
工龄补贴 学历补贴

资质证书
补贴

推荐奖励 彩铃补贴

项目管理津贴
/投标补贴 /基
层讲师培训补

贴

其他扣款
（不含假勤等 ）

假期休假扣款及特殊假
勤调整 （因标准不一 ，
如有涉及自行计算填

列）

旷工和迟到扣款
其他假勤类扣款

(含离职）
应发工资 社保 公积金 个税

备用金类
（涉及挂

账）

其他类
（涉及挂

账）
一般不用

实发工资 签字 备注 工资分解检核

合计 6600.00  0.00 0.00 0.00 0.00  0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00  0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 1135.00  5465.00  0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 5465.00  

1 何明彩 兼职 2025/7/23 兼职 30.00 否           -   300 300.00               -                      -                       -                   300.00                   300.00  正确

2 陈乔粉 兼职 2025/10/13 离职 18.00 否        11.00            -   300 300.00               -                      -                110.00                   190.00                   190.00  正确

3 李从仙 兼职 2025/10/13 离职 18.00 否        11.00            -   300 300.00               -                      -                110.00                   190.00                   190.00  正确

4 李啟会 兼职 2025/6/16 离职 30.00 否           -   300 300.00               -                      -                       -                   300.00                   300.00  正确

5 马丽娅 兼职 2025/6/16 离职 30.00 否           -   300 300.00               -                      -                       -                   300.00                   300.00  正确

6 马立芬 兼职 2025/6/16 兼职 30.00 否           -   300 300.00               -                      -                       -                   300.00                   300.00  正确

7 王映珍 兼职 2025/7/9 兼职 30.00 否           -   300 300.00               -                      -                       -                   300.00                   300.00  正确

8 王永梅 兼职 2025/6/24 兼职 30.00 否           -   300 300.00               -                      -                       -                   300.00                   300.00  正确

9 杨会英 兼职 2025/9/8 离职 30.00 否           -   300 300.00               -                      -                       -                   300.00                   300.00  正确

10 杨丽珍 兼职 2025/10/14 兼职 17.00 否        13.00            -   300 300.00               -                      -                130.00                   170.00                   170.00  正确

11 杨秀兰 兼职 2025/10/14 兼职 17.00 否        12.00            -   300 300.00               -                      -                120.00                   180.00                   180.00  正确

12 余平仙 兼职 2025/7/20 离职 30.00 否           -   300 300.00               -                      -                       -                   300.00                   300.00  正确

13 赵芹美 兼职 2025/10/15 兼职 16.00 否        14.00            -   300 300.00               -                      -                140.00                   160.00                   160.00  正确

14 陈春燕 兼职 2025/9/8 兼职 30.00 否        23.00            -   300 300.00               -                      -                230.00                     70.00                     70.00  正确

15 郭金利 兼职 2025/7/24 兼职 30.00 否           -   300 300.00               -                      -                       -                   300.00                   300.00  正确

16 王学珍 兼职 2025/7/17 兼职 30.00 否           -   300 300.00               -                      -                       -                   300.00                   300.00  正确

17 吴翠莲 兼职 2025/10/22 兼职 9.00 否        21.00            -   300 300.00               -                      -                210.00                     90.00                     90.00  正确

18 袁桂芬 兼职 2025/9/1 兼职 30.00 否           -   300 300.00               -                      -                       -                   300.00                   300.00  正确

19 郑艳琼 兼职 2025/7/23 兼职 30.00 否          8.50           -   300 300.00               -                      -                  85.00                   215.00                   215.00  正确

20 郎永红 兼职 2025/7/24 兼职 30.00 否           -   300 300.00               -                      -                       -                   300.00                   300.00  正确

21 李林 兼职 2025/9/8 兼职 30.00 否           -   300 300.00               -                      -                       -                   300.00                   300.00  正确

22 赵宏 兼职 2025/9/1 兼职 30.00 否           -   300 300.00               -                      -                       -                   300.00                   300.00  正确

23 30.00  否           -                -                      -                       -                           -                          -  正确

24 30.00  否           -                -                      -                       -                           -                          -  正确

25 30.00  否           -                -                      -                       -                           -                          -  正确

26 30.00  否           -                -                      -                       -                           -                          -  正确

27 30.00  否           -                -                      -                       -                           -                          -  正确

28 30.00  否           -                -                      -                       -                           -                          -  正确

29 30.00  否           -                -                      -                       -                           -                          -  正确

30 30.00  否           -                -                      -                       -                           -                          -  正确

31 30.00  否           -                -                      -                       -                           -                          -  正确

32 30.00  否           -                -                      -                       -                           -                          -  正确

33 30.00  否           -                -                      -                       -                           -                          -  正确

34 30.00  否           -                -                      -                       -                           -                          -  正确

35 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

36 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

37 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

38 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

39 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

40 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

41 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

42 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

43 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

44 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

45 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

46 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

47 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

48 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

49 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

50 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

51 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

52 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

53 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

54 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

55 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

56 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

57 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

58 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

59 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

60 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

61 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

62 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

63 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

64 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

65 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

66 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

67 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

68 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

69 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

70 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

71 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

72 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

73 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

74 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

75 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

76 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

77 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

78 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

79 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

80 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

81 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

82 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

83 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

84 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

85 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

86 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

87 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确



88 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

89 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

90 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

91 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

92 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

93 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

94 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

95 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

96 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

97 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

98 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

99 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

100 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

101 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

102 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

103 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

104 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

105 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

106 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

107 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

108 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

109 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

110 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

111 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

112 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

113 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

114 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

115 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

116 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

117 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

118 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

119 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

120 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

121 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

122 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

123 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

124 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

125 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

126 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

127 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

128 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

129 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

130 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

131 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

132 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

133 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

134 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

135 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

136 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

137 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

138 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

139 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

140 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

141 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

142 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

143 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

144 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

145 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

146 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

147 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

148 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

149 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

150 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

151 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

152 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

153 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

154 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

155 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

156 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

157 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

158 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

159 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确

160 30.00            -                -                      -                       -                           -                          -  正确



XX项目服务中心 XX年x月工资表

当前工资表所属时间
（每月更新 ）

2025/5/31
当月总天数

（每月更新 ）
31.00  公式勿动 手动填写 手动填写 手动填写 手动填写 手动填写 手动填写 手动填写 手动填写 手动填写 手动填写 手动填写 手动填写 公式勿动 根据实际填写数据备注说明

一般不用动
除非有调整

（税前 ）+
手动填写

（税前）+
手动填写

（税前）+
手动填写

（税前）+
手动填写

（税前）+
手动填写

（税前）
+

手动填写

（税前）+
手动填写

（税前）+
公式勿动

（税前）+
手动填写

（税前）+
手动填写

（税前）+
手动填写

（税前 ）+
手动填写

（税前）+
手动填写

（税前）+
手动填写

（税前）+
手动填写

（税前 ）+
手动填写

（税前）+
手动填写

（税前）+
手动填写

（税前）+
手动填写

（税前）+
手动填写

（税前）+
手动填写

（税前）－
手动填写

（税前）－
手动填写

（税前)－
公式勿动

（税前)－
公式勿动

（税前）
公式勿动

（会计）－
手动填写

（会计 ）－
手动填写

（会计 ）－
手动填写

（税后 ）－
手动填写

（税后 ）－
手动填写

（税后 ）
公式勿动

项目支援类需列明具体的支援项目及金额
如：XX支援新疆大学绿化项目 ，分摊金额

1000 元。

若当月入职不
满勤，则允许
产生"错误"

序
号

姓名 职位 入职时间 试用/转正/离职 应出勤班数 是否有全勤奖
旷工

（天数）
迟到时长累
计（分）

离职天数
（当月总天数
-在职天数 ）0

婚假/丧
假/陪产

假
80%

病假/事假/
司龄未满 3
年的产假 0

司龄满 3年
以上的产

假
50%

其他假期不扣薪资及福
利

（哺乳假 /产检假 /年假
等）100%

假期休假及
其他

上月剩余
休（班）

本月余休
（班）

本月补调
休（班）

现余休
（班）

备注说明 工资标准 基础工资 职务工资 浮动工资 交通补贴 住房补贴 通讯补贴 加班补贴 全勤奖 值班补贴 星级补贴 油费补贴 餐费补贴 投稿奖励补贴
其他补贴及调整

（未单独列示的 ）
绩效

（all含经济指标 ）
工龄补贴 学历补贴 资质证书补贴 推荐奖励 彩铃补贴

项目管理津贴 /
投标补贴 /基层
讲师培训补贴

其他扣款
（不含假勤等 ）

假期休假扣款及特殊假
勤调整 （因标准不一 ，

如有涉及自行计算填
列）

旷工和迟到扣款
其他假勤类扣款

(含离职 ）
应发工资 社保 公积金 个税

备用金类
（涉及挂

账）

其他类
（涉及挂

账）
一般不用

实发工资 签字 备注 工资分解检核

例1 小赵 项目主任 2025/1/1 转正 31.00  否          -          10.00              -               -      11.00         1.00        2.00       10.00  迟到：2次合计 10分钟； 5000 3000.00  500.00  200.00  300.00  500.00  300.00        200.00                      -          200.00        300.00           100.00        100.00           10.00                 20.00                      -             5,690.00        413.00         104.00             5.19               5,167.81  迟到：2次合计 10分钟； 正确

例2 小钱 项目主管 2025/1/1 离职 31.00  否          -          29.00             15.00           3.00             -           -            -           -            -  
①5月8日迟到 29分钟；
②5月16日下班后离职

3500 2000.00  300.00  200.00  300.00  400.00  100.00        200.00                      -                 -                 -                   -            10.00                 58.00            2,032.26            1,419.74        413.00               1,006.74  
①5月8日迟到 29分钟；
②5月16日下班后离职

正确

例3 小孙 文员 2025/5/1 试用 31.00  否       0.50               -              -            -            -           -            -  旷工：1次半天 3000 1600.00  300.00  200.00  300.00  300.00  100.00        200.00                      -          100.00        200.00                  -            10.00                 96.77                      -             3,213.23        413.00               2,800.23  旷工：1次半天 正确

例4 小李 保洁 2025/4/16 转正 31.00  否       1.00               -         3.00              -               -        2.00            -        2.00            -  

①旷工：2次半天 （3日和8日）
②丧假3天（17日、18日、
19日）
③5月16日转正 ，5.1-5.15按照
1800 计算，5.16-5.31 按照2000
计算

1800/2000 1903.23                      -                   200.00                           154.84                      -                       -             1,548.39                -               1,548.39  

①旷工：2次半天 （3日和8日）
②丧假3天（17日、18日、19日）
③5月16日转正 ，5.1-5.15按照 1800计算，
5.16 -5.31按照2000 计算

#VALUE!

检核出现这样的错误 ，需要手
动填写扣假金额并填写 AR列

（1号已入职 ，但当月不满勤有
请假的情况 ）

例5 小周 维修 2025/1/1 离职 31.00  否       1.50               -              -               -           -            -           -            -  
①旷工：1次1天，1次0.5天
②5月31日下班后离职

2000 1000.00  200.00  200.00  200.00  200.00  100.00        100.00                      -        100.00               193.55                      -             1,906.45               1,906.45  
①旷工：1次1天，1次0.5天
②5月31日下班后离职

正确

例6 小吴 绿化 2025/5/15 试用 17.00  否          -                -               5.00             -               -           -            -           -            -  5月15日入职 ，5月26日下班后离职 2000 1096.77                      -                      -                322.58               774.19                  774.19  5月15日入职 ，5月26日下班后离职 错误

合计 10600.00  1300.00  800.00  1100.00  1400.00  600.00  700.00  0.00  0.00 0.00 0.00 0.00  0.00  0.00 0.00  300.00  500.00  100.00  200.00  30.00  0.00  200.00  154.84  368.32  2354.84  14552.00  1239.00  104.00  5.19 0.00 0.00 13203.81  

关于考勤及假期填列规范 ：

管理人员 (买社保的）：蓝色底纹当前工资表所属时间 （每月更新 ）与姓名颜色一致 此列有全勤奖且全勤的人填 “是 1、单次迟到 ≥30min ，按旷工半天计算 ，以此类推 ，自行计算合计 ； 表中仅做举例说明 ，具体备 1、根据公司定岗 1、当月入职不满月的人员只用填写基础工工资即可 ，不用分解 ！例6 需再次检查确认 其他补贴不确定的请先沟通 1、项目绩效自己填写 ； 特殊事项 ，如： 工资标准有分段的 公式禁止改动 ！！！ 一般由财务填写 ，特殊情况请先沟通 ！ 等于T列 若当月入职不满勤 ，则允许产生 "错误"
离职人员：红色底纹 当月总天数 （每月更新 ） 无全勤奖和有全勤奖但不全勤的 2、单次迟到 ≥60min ，按旷工 1天计算 ，以此类推 ，自行计算合计 ； 注参照之前的备注信息即可 定薪标准来 ； 2、当月入职不满月的员工 基础工资 =工资标准 /当月总天数 *本月应出勤班数 ；例6 1、余休； 2、管理人员绩效行政 甲方投诉 休假扣款可手动填写此列 若当月工资存在分段计算 ，则允许产生 “#VALUE! ”

入职人员：绿色底纹 填“否" 3、旷工半天 ，扣减1天工资 ，不足半天 ，按半天计 ；
2、如涉及到每月固
定

3、当月1号或之前月份入职 ，离职不满月的人员按照正常出勤的分解 ，填写离职天数即可 ；例2 2、项目支援补贴 ； 人事部统一填写 。 服装不合格 （要显示计算过程 ） 工资标准分解完成需要自行查验此列是否有误

工资分段人员标黄色 4、累计旷工 1天，扣减2天工资 ，超过半天的 ，按1天计 ；
补贴的人员 ，且在
工

4、当月工资分段计算的人员可只填写基础工工资即可 ，不用分解 ！例4 3、离职人员次月提前结算工资 ； 3、绩效是所有绩效之和 违反公司制度类扣款 需备注说明

管理人员 /买社保的放前面 6、病假/事假/司龄未满 3年休产假的无工资 ；
资标准中增加的 ，
则

5、工资标准 =基础工资 +职务工资 +浮动工资 +交通补贴 +住房补贴 +通讯补贴 +加班补贴 。 4、上月末入职人员延后结算工资 ；（含增加和减少的合计额 ）

7、司龄满 3年以上的产假按照 工资标准 的50% 发放；
在工资标准列体现
。

5、其他未明确分类的补贴等 。

8、哺乳假 /产检假不扣薪资 ，其他不扣薪资的休假根据公司规定适时调整能 ；
9、单次超过 29分钟的迟到请填写在 【旷工】，其他迟到填写 【迟到时长累计 】；
10、涉及到假期休假的项目 ，如假期期间有值班人员 ，则值班人员按正常出勤计算 ，O列仅填写假期实际休假
11、以上数据均基于考勤计算 。

Administrator
Administrator:
甲方投诉



步骤

1、更新本期工资表表头，修改工资表期间及当月总天数。

2、确认本期是否有人员增减情况。如有人员增加，在工资表最后一行录入新增人员信息。如有上期已经离职人员将其删除，确保该人员不在工资表内。如有本期离职人员，做好颜色标识。

3、确保考勤表人员、花名册、工资标准的排列顺序一致，人数一致、工资金额一致。新入职员工在当月不满一月的，只填列基础工资，不进行分解，需体现具体计算过程，不可只写数字。

4、检查工资表的公式链接，是否有遗漏或者被修改的情况，尤其是扣假的公式。（公式已设置，禁止更改）

5、根据考勤内备注信息里推荐奖，将金额填入工资表“推荐奖”内

6、根据工龄、学历、资质证书、彩铃补贴表，将以上补贴对应填入工资表内：“工龄补贴”、“学历补贴”、“资质证书补贴”、“彩铃补贴”，其他补贴按实际情况填列

7、根据个税缴税表将对应人员扣除个税的金额填入“扣个税”列（财务填）

8、根据社保台账将社保公积金填入“社保公积金”列（财务填）

9、相关数据填列完毕后，检查公式列是否完整、是否有遗漏或者被删除的情形；其中橙色单元格为带公式列，禁止改动！

10、如遇工资分段核算的人员，该人员的“工资标准”应按照分段计算：例如备注：李庭东前16天2600，后15天2800，内容2600/2800:，基础工资内容计算如下：2600/31*16+2800/31*15

11、各类请假工资核算标准（以下所说基础工资均为工资标准）：具体参照通用手册P86-89【员工考勤休假制度】

     部分高校服务中心假期休假，管理人员当月按100%计发岗位基础工资，休假超过15天（含）无基础绩效；基层人员实际出勤按照正常薪资发放，休假期间依据合同执行或发放50%基础工资。

     年假：入职司满一年，次年享有1天年假，以五年5天年假为限，年假基础工资100%发放

     婚假：司龄未满1年，享受3天婚假，符合晚婚晚育的可增加2天婚假，满一年可享受3天婚假，符合晚婚增加至5天，再婚的享受3天婚假，无晚婚假；休假期间按本人基础工资80%发放。
     产假：司龄满3年产假期间工资按基础工资50%发放，不享受项目补贴，男员工给予5天陪产假，休假工资按基础工资80%发放。

     丧假：员工家属（父母、配偶、子女、配偶父母）可休丧假3天，丧假期间按个人基础工资80%发放。

12、项目成本分摊：若有本项目人员对其他项目进行支援，需在备注栏列示（具体支援项目及工资分摊金额）

备注栏项目举例：

1、社保公积金类：正常不用备注，特殊情况需备注，如XX离职，需承担6月公司部分社保1220.11元；

2、补贴类：值班补贴240元，智能系统已审批（具体参考自己项目之前的备注）；

3、项目支援成本分摊：XX到陆军学院支援2天，分摊金额：XXX元。（新疆项目需写明具体项目名称，不可只写新疆）

颜色标识：

管理人员/买社保人员：蓝色底纹

离职人员：红色底纹

入职人员：绿色底纹

带公式列：抬头橙色底纹整列

工资分段人员标黄色

中高后勤扣款标准

迟到分钟/元 旷工 病假 事假

2



2、确认本期是否有人员增减情况。如有人员增加，在工资表最后一行录入新增人员信息。如有上期已经离职人员将其删除，确保该人员不在工资表内。如有本期离职人员，做好颜色标识。

3、确保考勤表人员、花名册、工资标准的排列顺序一致，人数一致、工资金额一致。新入职员工在当月不满一月的，只填列基础工资，不进行分解，需体现具体计算过程，不可只写数字。

4、检查工资表的公式链接，是否有遗漏或者被修改的情况，尤其是扣假的公式。（公式已设置，禁止更改）

6、根据工龄、学历、资质证书、彩铃补贴表，将以上补贴对应填入工资表内：“工龄补贴”、“学历补贴”、“资质证书补贴”、“彩铃补贴”，其他补贴按实际情况填列

9、相关数据填列完毕后，检查公式列是否完整、是否有遗漏或者被删除的情形；其中橙色单元格为带公式列，禁止改动！

10、如遇工资分段核算的人员，该人员的“工资标准”应按照分段计算：例如备注：李庭东前16天2600，后15天2800，内容2600/2800:，基础工资内容计算如下：2600/31*16+2800/31*15

11、各类请假工资核算标准（以下所说基础工资均为工资标准）：具体参照通用手册P86-89【员工考勤休假制度】

     部分高校服务中心假期休假，管理人员当月按100%计发岗位基础工资，休假超过15天（含）无基础绩效；基层人员实际出勤按照正常薪资发放，休假期间依据合同执行或发放50%基础工资。

     婚假：司龄未满1年，享受3天婚假，符合晚婚晚育的可增加2天婚假，满一年可享受3天婚假，符合晚婚增加至5天，再婚的享受3天婚假，无晚婚假；休假期间按本人基础工资80%发放。
     产假：司龄满3年产假期间工资按基础工资50%发放，不享受项目补贴，男员工给予5天陪产假，休假工资按基础工资80%发放。

     丧假：员工家属（父母、配偶、子女、配偶父母）可休丧假3天，丧假期间按个人基础工资80%发放。

12、项目成本分摊：若有本项目人员对其他项目进行支援，需在备注栏列示（具体支援项目及工资分摊金额）

1、社保公积金类：正常不用备注，特殊情况需备注，如XX离职，需承担6月公司部分社保1220.11元；

3、项目支援成本分摊：XX到陆军学院支援2天，分摊金额：XXX元。（新疆项目需写明具体项目名称，不可只写新疆）


