
任务工单

任务名称 2.1 编制职工工资表 实训设备
电脑、投影仪、excel2016

软件、企业职工工资表资料

学生任务

任务 1：岗位工资、薪级工资等工资数据录入和计算

任务 2：李年峪个人所得税计算表

任务 3：编制个人所得税计算表

任务目的

1.掌握企业职工社保缴费标准和个人所得税计算方法；

2.熟悉企业工资管理中关于考勤、加班、工龄、扣税等工资项目

的核算方法；

3.熟悉 IF 函数、Vlookup 函数的含义和使用方法。

一、资讯

1．企业职工工资表数据。

二、决策与计划

根据任务要求，确定所需要完成的任务，并对任务内容进行细分，制定详细

的工作计划。

1．讨论任务单具体内容。

2．任务细分。

3．制订职工工资表的操作步骤。
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学生依据学习手册的要求及操作步骤，在教师的指导下完成本工作任务，

并填写任务工单。

三、实施过程记录

1.在岗位工资、薪级工资等工资数据录入和计算中产生的问题。

2.在编制李年峪个人所得税计算表中产生的问题。

3.在编制个人所得税计算表中产生的问题。

4.记录你在操作过程中发生的问题，并进行分析与总结。

四、检查与评估

1．检查实验任务是否完整准确完成。

2.请根据自己任务完成的情况，对自己的工作进行自我评估，并提出改进意

见。

3．教师对小组工作情况进行评估，并进行点评。


