QUY TRINH CHAM CONG VA TiNH LUGNG

I. Muc dich
Dam bao viéc chdm céng va tinh luong dugc thuc hién ding han, chinh xac, minh

bach va c6 can cl déi soat gilta cac phong ban.

Il. Quy trinh chi tiét
1. Phong Nhan su
e Thdi gian chét cong:

Chét bang cham cong ti ngay 01 - 30(31) vao ngay T (ngay 27 hoic 28
hang thang).
Yéu cau nhan vién:
- Nhan vién co6 nghi phép hodc nghi khéng phép tu ngay 27 - 30(31) phai
ndp don trudc khi chét.
- Trudng hgp ddt xuat: cap nhat ngay cho phong nhan su dé diéu chinh kip
thai.

e Phai hgp cac phong ban:
- C4c trudng bd phan chét bang cong ndi bd va guii lai phong Nhan su
trong ngay T+1.
- Chét bang céng ndi bo truéc ngay T+2

e Cong khai bang c6ng:
Sau khi chét,hinh bang céng dugc dang Ién nhom
¢~ Zalo Group: [SKJ - LUONG & BANG CONG & BHXH]
§ https://zalo.me/qg/jcfzgg093

2. Ban Giam Poc (BGP)


https://zalo.me/g/jcfzgg093

e Xem xét - Duyét bang cong do Nhan su gui.
Néu c6 thac méc, sai léch hodc can bd sung théng tin, phan hai truc tiép

cho Phong Nhan su trugc ngay T+3.

3. Nhan su & Ké toan luang
e Phoi hop tong hgp bang luong theo mau chuan cla cong ty trén link hé
théng ndi bo.
e Thdihan chét:
- Lan 1: Ngay T+4
- Lan cuéi (néu cé diéu chinh): Ngay T+5
e Kiém tra chéo:
Nhan su kiém tra dit liéu cham céng — nghi phép.

K& toan kiém tra tinh chinh xac céng - phu cap - khau tru.

4.Ban Giam Péc (BGD)
e Xem xét - Duyét bang luong do Nhan su gui.
Néu c6 thac méc, sai léch hodc can bd sung théng tin, phan hai truc tiép

cho Phong Nhén su truéc ngay T+5.

5. Ké toan luong
e Lap Iénh chilucng:
Thuc hién vao ngay T+5 hoac T+6.
e Bao cao xac nhan:

Gui lai Iénh chi lueng I1én group cho BGD

lll. Ghi chu - Luu trit
e Toan bd file bang cong - bang lueng dugc Iuu trén thu muc chung clia céng
ty (Google Drive).
e Nhan su chiu trach nhiém Iuu trit it nhat 12 thang.

e BGD va ké toan c6 quyén truy cap khi can déi soat.






	I. Mục đích 
	II. Quy trình chi tiết 
	1. Phòng Nhân sự 
	2. Ban Giám Đốc (BGĐ) 
	3. Nhân sự & Kế toán lương 
	4.Ban Giám Đốc (BGĐ) 
	5. Kế toán lương 

	III. Ghi chú – Lưu trữ 

