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1. MUC biCcH

- Pam bao viéc tinh va tra tién luong/thu nhap cho nguai lao dong theo dung quy dinh cta Phép luat &
Cong ty.

- Xéc dinh 13 cach chdm cong.

- Pam bao viéc tinh lwong chinh xéc, d& hiéu dé nguoi lao dong co thé ty tinh tién luong/thu nhap caa
ban than trong thang, 1a co s¢ dé thuc hién nhitng khoan lién quan dén tién luong/thu nhap.

2. PHAM VI AP DUNG:
- Cong ty C6 Phan Hoa Binh

3. PINH NGHIA- VIET TAT

- NV.TL-PL  : Nhan vién Tién luong & Phic loi

- TPV.HC-NS : Truéng don vi Hanh chinh — Nhan su
- TPV.TC-KT : Truéng don vi tai chinh ké toan

- KTNH : Ké toan ngan hang.
- TGb : Tong Giam ddc.

- CB-NV : Can bo nhan vién.
- TbV : Trudng don vi

4. TRACH NHIEM

-  TDBV giam sat viéc thuc hién, di tré vé som, nghi phép, lam thém gio, ra vao céng, diéu xe cua nhan
vién thudc quyén;

- NV.TL-PL truc tiép giam sat, tong két viéc cham cong, quet thé, di tré vé sém, nghi phép cta toan thé
nhan vién cong ty;

- TBV.HC-NS chiu trach nhiém giam sat thyc hién quy trinh nay.

5. TAI LIEU THAM KHAO :

- B0 luat lao dong.

- NOoi quy lao dong.

- Chinh sach nhan sy (CS6.2/HC-NS-NS/01).

6. NOI DUNG
6.1 LUU DO
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Biéu miu/ Ho so

- Thé chim cong

- Bang chim cong lam thém gid
(QT6.2/HCNS-NS/04-B1).

- Phiéu ra vao cong
(QT6.2/HCNS-NS/04-B6)

- Phép nam CS6.2/HC-NS/01-
B10

- Bang chim cong thang
(QT6.2/HCNS-NS/04-B2).
- Bang luong thang
(QT6.2/HCNS-NS/04-B4)

- Bang chim cong thang
(QT6.2/HCNS-NS/04-B2)

- Bang tong hop chdm cong 1am
thém gio (QT6.2/HCNS-NS/04-
B3).

- Bang luong doanh s6

- Bang luong thang
(QT6.2/HCNS-NS/04-B4)

- Bang tong hop chim cong lam
thém gio (QT6.2/HCNS-NS/04-
B3).

- Bang luong thang
QT6.2/HCNS-NS/04-B4

- Bang ma hod luong ngan hang
HSBC

- Bang luong thang
(QT6.2/HCNS-NS/04-B4)

- Thong bao luong
(QT6.2/HCNS-NS/04-B5)

- Tét ca cac hd so 6 lién
quan dén thanh toan luong

Z:A\TAI LIEU NOI BO\03 - P.HCNS\06QT - QT tinh tien luong thu nhap (issued) (23.09.2013)\06QT-Quy trinh tinh tien luong thu nhap(issued)(09062014).docx




PHONG HC — NS

3 Mi sé QT6.2.2/HCNS-NS/06
, X Q UY TR I N H ~ Ngay hiéu luc 08/06/2012
TINH TIEN LUONG/THU NHAP | Lin ban bann 01
Ngay ban hanh 08 /06 /2012
Trang/Téng sb trang | 4/7

6.2 DIEN GIAI:
Budc 1: Cung cip thong tin thoi gian lam viéc:
1.1 Quy dinh chung:

- Tét ca CB-NV cua cdng ty phai quet thé chdm cong trude khi vao 1am viée va khi ra vé;

- Nhan vién bi mét thé phai bao ngay cho P.HC-NS dé lam thé mdéi (18 phi lam thé méi la 100,000
ddng/thé);

- Nhan vién di lam ma khong quet thé cham cong hodc chi quet thé 1 1an ma khong c6 Phiéu ra vao
cong (QT6.2/HCNS-NS/04-B6) thi phai c6 sy xac nhan ctia TDV, néu khong xem nhu ngay d6
nhan vién nghi viéc riéng khong luong.

- Trong thoi gian 1am viéc CB-NV ¢6 nhu cau ra khoi cong ty can 1ap - Phiéu ra vao cong
(QT6.2/HCNS-NS/04-B6)

- Céc hanh vi nghiém cim trong viéc quet thé cham cong;

+  Quet thé ho;
+ Gian lan trong viéc quet thé.

- Nhaén vién di cong tac, tham du hdi thdo, hoc tap tir 1 ngdy trd 1€n phai lap “Ké hoach cong tac” co
su xac nhan ciia TPV va chuyén cho P.HC-NS cham nhat 1 ngay sau khi tro lai lam viéc. Khi khong
c6 “Ké hoach cong tac” hodc chuyén “Ké hoach cong tac” cho P.HC-NS cham hon thoi gian quy
dinh thi s& khéng duoc ghi nhan nhiing ngay cong tac dé tinh luong.

1.2 Chim cong 1am thém gio:
a. Doi twgng:

- Céip Trudng bo phan khong duge cham cong lam thém gio. Tuy nhién, néu do yéu cau cong viéc can
phai lam thém ngoai gid vao ngay thuong hodc di 1am, cong tac vao ngay nghi hang tuan hodc ngay
18 s& duoc sap xép cho nghi bu voi diéu kién phai c¢6 su phé duyét cia Truong Pon vi.

VD: Anh Nguyén vin A - Trudng bd phan Mdy cong nghiép c6 thoi gian 1am thém vao ngay thir 7
12 9h thi thoi gian dwoc nghi bu 1a 18h ( Do ngay thtr 7 1a ngay nghi hang tudn nén thoi gian nghi bu
la 9h x 2 =18 h).

- Tir cap Trudng don vi tré 1én khong duge chim cong lam thém gid. Tuy nhién, néu do yéu cau cong
viéc can phai di 1am, cong tac vao ngay nghi hang tuan hoic ngay 18 s& duoc sap xép cho nghi bu
tuong duong voi s6 thoi gian di lam thuc té cua nhimg ngay di 1am do.

VD: Anh Nguyén vin B - Truéng don vi P.CNTT c6 thoi gian lam thém vao ngdy thir 7 1a 9h thi
thoi gian dugc nghi bu tuong duong la 9h.

- Nhan vién c6 nhu cau hodc dugc yéu cau lam thém gid phai lap Bang chidm cong lam thém gio
(QT6.2/HCNS-NS/06-B1) it nhat truée 1 (mot) ngdy hodc chdm nhét 13 ngay trong ngay trude khi
cong viéc dugc thuc hién. Céch tinh trich theo diéu 61 ciia Bé ludt lao dong Nguoi lao dong lam

thém ngoai gio dwoc trd lwong nhu sau:
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+ Néu ngueoi lao dong dwoc nghi bii nhitng gio lam thém, thi nguoi sit dung lao dong chi tra phan
tién lwong chénh léch so véi tién lwong gic ciia ngay lam viéc binh thuong.
+ VD: Anh Nguyén Van A cé thoi gian lam thém gio vao ngdy thwong la 2h thi cong ty sé thanh
todn tién lwong chénh léch dong thoi sdp xép anh A dwge nghi bi vao thoi gian thich hop
(Cdch tinh : 2h x 1.5 = 3h trong d6 ¢6 2h nghi bii + 1 gic thanh todn tién)

- Riéng doi véi cap Phé Gidm doc, Trucng bé phdan, Nhdn vién thuéc P. KTBH; Tai xé phuc vu cho
cong tac ciia P.KTBH khi ¢ nhu cau lam thém gio CoNg ty thwc hién thanh todn tién lwong ngoai
gio toan bg hodc dp dung hinh thirc nghi bii va tinh tién phan chéch léch theo yéu cau cia Truong

don vi.

Viéc nghi bt nam ndo phdt sinh tinh trong ndam dé néu Trieong don vi khéng sdp xép dwoc nhén vién
nghi bt thi thoi gian nghi bit dé xem nhir khéng dwoc tinh. Truong don vi chiu trach nhiém sdp xép
nhdn vién nghi b ddy di.

b. Quan ly gio 1am thém:

- Bang chim cong lam thém gio phai giai trinh ndi dung cong viéc cu thé, nhan su, tién do thuc
hién...va dugc sy phé duyét cua TBV;

- TPV nén b tri thoi gian 1am thém, céng tic cho nhan vién mot cach hop 1y, tranh roi vao cac ngay
nghi (trlr truong hop bat kha khang) nhu: thir Bay, Chii Nhat, cac ngay L&, Tét dé dam bao ngay
nghi ctia nhan vién;

- Vao mdi cudi thang, TPV c6 trach nhiém ra soat lai viéc thuc hién Bang chdm cong lam thém gio
ciia nhan vién chuyén TPV.HC-NS xem xét tinh hop 1y. Sau d6 TPV.HC-NS s& chuyén cho
NV.TL-PL thyc hién tinh luong.

Cc. Thanh toan thoi gian lam thém:
- Nhan vién lam thém dugc thanh toan thoi gian lam thém thyc té theo Bang cham cong lam thém gio
dugc TBV va TDV.HC-NS duyét;
1.3 Téap hop dir li¢u:
a. Thu thap thong tin chim cong:
- Thong tin chAm cong duogc tong hop tir cac ching tir sau:
Dit liéu tir may/ thé cham cong;
Phép nam (CS6.2/HC-NS/01-B10);
Téng hop Lénh cong tac va thoi gian cong tac thuc té.
Phiéu ra - vao cong (QT6.2/HCNS-NS/06-B6)
+ Bang chim cong lam thém gio' (QT6.2/HCNS-NS/06-B1)

- Chi nhanh c6 trach nhiém kiém soat va tong hop cac thong tin trén chuyén vé P.HC-NS vao ngay cubi

+ + + +

ctia thang (néu nham vao ngdy nghi hang tuan thi phai chuyén trude 1 ngay; néu roi vao ngay nghi L&

thi ngay chuyén 1a ngay yéu cau ciia P.HC-NS)
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b.

Téng hop ngay cong:
Cham nhét 13 vao ngay dau tién cua thang ké tiép, nhan vién nhan sy c6 trach nhi¢m cdp nhat, téng
hop thong tin chim cong thanh Bang chim céng thang ( QT6.2/HCNS-NS/04-B2).

Budée 2: Cham cong & tinh hrong:

a.

C.

@ Pon gia lvong ngay (8h45”)

Cong chuin:

Ngay cong chudn hang thang dugc xac dinh 1a sb ngay trong thang trir nhitng ngay nghi hang tudn
trong thang do.

Cong thire tinh lwong:

Luong ngay thuong:
Luong thang

Ngay cong chuan cia thang

Luong thang

@ bon gia luong gio = S

S6 gio cong chuan cua thang

Lwong 1am thém: Theo quy dinh hién hanh, bao gom:

Tién luong lam thém vao ngay thuong = @ x 150 % x s6 gio 1am thém

Tién luong lam thém vao Thi Bay va ngay Chii Nhat @ x 200 % x sb gio lam thém

Tién lvong lam thém vao ngay nghi L&, nghi Tét @ x 300 % x so gio 1am thém

Thu nhip tinh thué TNCN

Céc khoan thu nhap tir tién lwong tién cong déu phai tinh thué TNCN, bao gém céac khoan thu nhap
theo ché d6 chinh sach & céac khoan thudng dot XUAt.WV....

Tién luong lam thém gio tinh thué TNCN & Tién lwong 1am thém khong tinh thué TNCN duoc tinh
nhu sau :

VD : Anh Nguyén Vin A thoi gian lam thém vao ngay thuong 1a 2h dugc tinh nhu sau
2 x 150% = 3h ( Trong d6 sb gio tinh thué TNCN : 2h, s6 gio khong tinh thué TNCN 1a 1h).

Buwéc 3: Hoan tit bang tinh lwong:

Bang tinh lwong lam thém: NV.TL-PL lap Béng tong hop chim cong lam thém gio' (QT6.2/HCNS-
NS/06-B3) .
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- Bang luong doanh s6: Cham nhit 13 vao sang ngay cudi cua thang, cac TPV phai giri bang lwong
doanh s dd duoc phé duyét cua phong ban minh vé cho NV.TL-PL nhép vao Bing lwong thang
(QT6.2/HCNS-NS/06-B4);

Buéc 4: Duyét bang luwong:

- Cham nhit 13 vao ngay cudi thang, NV.TL-PL phai hoan tat Bang luong cua toan nhan vién trong
cong ty;

- TDV.HC-NS c¢6 trach nhiém kiém tra va chuyén bang lwong cho TDV. TC-KT cham nhét ngay 01
hang thang truong hop ngay 1 tdy 1a ngay thir 7 hodc chii nhat thi ngay guri bang luong 1 ngay ké
tiép.

- Cham nhét vao ngdy 04 hang thang cac ho so luong theo quy dinh cua ngin hang (theo phan mém
ma hoa luong do ngan hang HSBC cung cép) trinh Téng Giam ddc phé duyét.

Budéc 5: Thanh toan lwong — In phiéu thong bao hrong.

- P.TC-KT c6 trach nhiém chuyén khoan tién lwong cho nhan vién khoéng chiam hon ngay 5 hang
thang;

- Cham nhat 1a vao ngay 08 hang thang, NV.TL-PL c6 trach nhiém chuyén thong tin chi tiét luong theo
bang Thong bao lwong (QT6.2/HCNS-NS/06-B5) cho CB-NV trong cong ty va thuc hién giai dap
khiéu nai néu co.

Buéc 6: Luu ho so

- Nhan vién TL-PL c6 trach nhiém luu cac hd so lién quan dén Quy trinh tinh tién luong/Thu nhap cho
toan thé CB-NV Cang ty.

- Do viéc bao mat thong tin lwong nén trong cac ky Kiém soat noi bo, nhitng hd so lwong chi duge Ban

kiém soat ndi bg kiém tra khi c6 sy dong y ciia Tong Gidm doc.

7. HO SO QUY TRINH

. . Thoi sian Trach nhiém
TT Tén hb so M sb e (Néu 13 ban copy/
" goc néu ¢0)

1 | Thé chim cong Khong ma hoa

2 | Bang chdm cong 1am thém gid QT6.2/HCNS-NS/06-B1

3 | Bang chdm cong thang QT6.2/HCNS-NS/06-B2

Bang tong hop cham cong lam

4 thém gio QT6.2/HCNS-NS/06-B3 3 nim P.HC-NS

5 | Bang luong thang QT6.2/HCNS-NS/06-B4

6 | Thong bao luong QT6.2/HCNS-NS/06-B5

7 | Phiéu ra vao cong QT6.2/HCNS-NS/06-B6
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