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前言

　　目前中等职业教育会计专业正在进行新一轮课程改革，以加强“会计职业能力”培养为目的，按
照会计工作过程、贯彻现行会计准则，整合序化教学内容、实现教学做一体化是这一轮课程改革的重
点。
按照新课改的要求，我们组织有成功经验的全国部分院校会计专业教师，编写了这套《中等职业教育
会计专业“行动导向”规划教材》，满足全国各类中等职业教育会计及相关专业教学需要。
　　本系列教材的形成历经三年，首先学习德国职业教育“学习领域”课程开发理念和“行动导向”
教学设计方法，然后相关学校教师进行了深入的“企业调研”并召开多次“实践专家研讨会”，按照
我国中小企业会计工作基本情况，提炼“典型会计工作任务”，再按照教学规律科学设计“学习性工
作任务”，经过一年多的教学实践，最后形成本系列教材。
　　本系列教材共10本，内容涵盖企业会计工作全过程，从企业会计工作认知，到企业经济业务核算
，直至财务报表编制与分析。
　　《企业与会计认知》主要内容包括企业与会计工作认知、簿记技术、企业创立及日常经营期的基
本业务处理、会计档案管理等。
　　《货币资金核算与管理》主要内容包括库存现金结算业务办理、银行转账结算业务办理以及收银
业务处理等。
　　《采购业务核算与管理》主要内容包括购货申请与合同签订、材料采购的核算、固定资产采购的
核算、采购付款、存货和固定资产的管理、采购报表编制及分析等。
　　《销售业务核算与管理》主要内容包括客户管理、销售计划与销售合同、一般商品销售业务核算
、特殊销售业务核算、销售收款、应收账款与风险管理、销售报表编制及分析等。
　　《职工薪酬核算与管理》主要内容包括职工薪酬计算、职工薪酬发放、社会保险办理、住房公积
金办理、职工薪酬的管理等。
　　《成本核算与管理》主要内容包括材料、燃料、职工薪酬耗费与折旧费用的分配，税金、利息和
其他支出的核算，辅助生产成本和制造费用的归集与分配，成本报表编制等。
　　《财务报表编制与分析》主要内容包括财务报表认知、财务成果核算、资产负债表编制、利润表
编制、现金流量表编制、所有者权益变动表编制、财务报表分析等。
　　《会计信息系统应用》主要内容包括企业基本信息设置、总账系统初始设置、日常经济业务处理
、出纳业务处理、工资核算、固定资产核算、期末业务处理、会计报表编制等。
　　《税费申报与交纳》主要内容包括涉税业务处理程序、增值税、消费税、营业税、资源税、企业
所得税计算与申报、个人所得税计算与扣缴等。
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内容概要

本书详细介绍了职工薪酬核算与管理方面的内容，共包括五个单元：职工薪酬的计算、职工薪酬的发
放与分配、社会保险的办理、住房公积金的办理、职工薪酬的管理。
    本书的主要特色：①教材的编写本着理论与实践一体化原则，坚持以“工作过程为导向”作为教材
设计理念，体现了务实和创新的特色；②将企业的具体工作内容设计成案例或任务，体例设计简明易
读，编排形式多样；③教材内容丰富，资料新颖，覆盖面广，涵盖职工薪酬核算与管理的全部内容；
④引领学习者走近职场，力现工作情境，解决实际问题，重在培养能力。
    本书是一本集知识讲解、过程学习、技能训练、能力拓展为一体的新型教材，可作为中等职业教育
财会专业教材、社会认证考试培训教材，也可供广大会计工作人员参考学习。
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书籍目录

第1单元　职工薪酬的计算　1.1　职工工资的计算　　任务1　日工资的计算　　任务2　月工资的计
算　　任务3　单一产品加工情况下个人计件工资的计算　　任务4　双产品加工情况下个人计件工资
的计算　　任务5　集体计件工资的计算　　任务6　加班工资的计算　1.2　奖金、津贴和补贴的计算
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劳动保险费和住房公积金的提取　　任务6　残疾人保障金核算　　任务7　辞退福利的核算第3单元　
社会保险的办理　　任务　办理社会保险第4单元　住房公积金的办理　　任务　办理住房公积金第5
单元　职工薪酬管理　5.1　职工薪酬的核定与调整　　任务1　新进人员薪酬的核定　　任务2　职工
薪酬的调整　　任务3　离职人员薪酬管理　5.2　薪酬管理的常规工作　　任务1　考勤情况汇总和审
核　　任务2　休假管理　　任务3　加班管理　　任务4　职工薪酬的统计（工资统计）附件1附件2
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章节摘录

　　评一评　　某纸箱厂是个乡镇企业，职工全部是来自当地的农民工。
在劳动合同中，该厂关于工时制度是这样规定的：职工每天工作8小时，每周工作40小时，周六、周日
为公休日。
　　2008年4月，由于该厂的纸箱质量好、价格低，陆续招来了一大批订单，厂长希望大家能牺牲公休
日，以便保证订单的按时完成。
职工们为多挣些加班费也愿意为厂里加班。
但一些职工提出家中还有很多活儿要在公休日去做，所以希望把加班安排在平日。
　　根据职工的提议，厂方与职工就加班一事签订了协议：“每周从星期一至星期五，职工必须每天
加班3小时；厂方必须按（（劳动法》的规定，向职工支付相应的加班费；本协议有效期为半年。
在此期间，职工若违反本协议，不按时进行加班，厂方有权扣发该职工的当月奖金。
”　　但6月21日，职工刘某、柴某二人却提出：“现在是麦收农忙时期，每天下班后需要帮助家中收
麦子。
从现在到月底，不能再加班了。
”　　厂方根据加班协议的规定，扣发了他们的当月奖金。
刘、柴二人认为，21日以前每天都坚持加班了，21日以后还是保证了8小时的正常工作时间。
而奖金是根据每天8小时的工作进行考核后确定的，与加班没有联系，厂方不能扣发。
请问厂方扣发刘某、柴某二人的奖金是否符合劳动法的规定？
　　评析　　目前，我国《劳动法》关于工时制度的规定主要有：劳动者的工作时间每日不超过8小
时，平均每周不超过40小时，每周至少有一个休息日。
用人单位由于生产经营需要，经与工会和劳动者协商后可以延长工作时间，一般每日不超过一小时，
因特殊原因每日也不得超过3小时。
本案中，厂方安排职工加班，并没有违反（《劳动法》的上述规定，并且，与职工协商一致后，还签
订了专项协议。
从表面上看，职工刘某、柴某6月中下旬拒绝加班，违反了专项协议。
厂方完全有理由按协议的规定扣发该二人的奖金，作为对其违约的惩罚。
　　但是，《劳动法》还规定，安排劳动者加班除了要符合上述的一系列规定外，还应当每月累计不
得超过36小时。
本案中，职工按协议规定，每天为厂方加班3小时，一周下来，就是15小时；一个月下来，每人至少加
班45小时以上，大大超过了36小时。
因此，可以看出，厂方同职工订立的专项协议中的内容，有些是违反《劳动法》的。
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编辑推荐

　　创新教材体系，体现会计职业成长规律　　重构教学内容，体现会计工作过程特征　　行动导向
教学，有效激发学生学习兴趣　　教学做一体化，有效培养学生职业能力　　搭建网站平台，提供丰
富实用教学资源
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