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PHẦN NỘI DUNG
ĐẶT VẤN ĐỀ

1. Xuất phát điểm

Tiền lương sẽ là động lực giúp người lao động phát huy một cách tối đa sức lao động và cả trí óc nếu như thành quả lao động của họ được bù đắp xứng đáng. Do vậy hệ thống tiền lương chỉ phát huy hiệu quả kinh tế khi nó phù hợp với điều kiện thực tế của mỗi đơn vị trên nguyên tắc chung của nhà nước. 
Muốn đạt được điều đó thì người làm công tác tiền lương phải nhanh nhạy, hướng dẫn các đơn vị trong Nhà trường ghi chép và luân chuyển các chứng từ ban đầu về lao động tiền lương và các khoản trích theo lương gửi bộ phận làm lương. Mặt khác phản ánh kịp thời, chính xác số liệu về số lượng, chất lượng, kết quả lao động. Tính toán và phân bổ chính xác hợp lý chi phí tiền lương và các khoản trích theo lương vào các đối tượng hạch toán chi phí. 

Vì vậy việc hoàn thiện kế toán tiền lương sẽ là động lực thúc đẩy cán bộ, giáo viên, nhân viên làm việc hăng say, sáng tạo để góp phần tăng năng suất lao động. 
2. Lý do 

      Nói đến tiền l​ương là ta nói đến giá cả của sức lao động, thể hiện giá trị, vị thế của ng​ười lao động đối với gia đình, cơ quan và xã hội. Ng​ười lao động chỉ phát huy hết khả năng và trách nhiệm của mình khi nhận đ​ược mức tiền công thỏa đáng. Tiền l​ương là một vấn đề thiết thực ảnh h​ưởng tới đời sống của cán bộ, viên chức, người lao động. Vì vậy việc trả lương cho cán bộ, viên chức, người lao động cần phải chính xác, đầy đủ. Muốn làm được như vậy thì cần phải tổ chức hạch toán chi phí tiền l​ương một cách chính xác và đầy đủ hơn nhằm phản ánh một cách trung thực kết quả, thời gian công tác, của cán bộ, viên chức và người lao động tại đơn vị.


Nhận thức đ​ược tầm quan trọng của vấn đề trên, tôi chọn đề tài: “Hoàn thiện kế toán tiền l​ương và các khoản trích theo lương tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh” làm sáng kiến kinh nghiệm của mình.

3. Tầm quan trọng

Khi Nhà trường đẩy mạnh công tác đa dạng hóa đào tạo với nhiều bậc, nhiều hệ và quy mô học sinh – sinh viên tăng hàng năm như hiện nay, dẫn đến số lượng cán bộ - giáo viên – nhân viên tăng nhanh, thì việc hạch toán kế toán lao động tiền lương sẽ giúp các cấp lãnh đạo nắm được thông tin về tiền lương; công tác nâng lương, các khoản phụ cấp, thu nhập chịu thuế, việc tăng, giảm lao động trong tháng, quý, năm…  của đơn vị để có kế hoạch bổ sung, điều chuyển một cách kịp thời, hợp lý. 
Bên cạnh đó, còn giúp cho nhân viên kế toán có thể theo dõi kỳ hạn nâng lương, nghỉ hưu, thời gian tham gia bảo hiểm, thanh toán lương cho người lao động một cách kịp thời nhanh chóng và không sai lệch. 
Đồng thời còn giúp người lao động ngoài việc nhận lương còn có thể đối chiếu kiểm tra được các thông tin như: cấp bậc, chức vụ, mã số ngạch lương, hệ số lương, hệ số phụ cấp chức vụ và phụ cấp khác (nếu có) có đúng với họ và tên mình không, tiền lương mình được lĩnh có đúng và đủ với số ngày công làm việc, số ngày nghỉ BHXH trả thay lương, số ngày nghỉ việc không hưởng lương … hay không. Nhằm quản lý tốt việc thu nhập cũng như việc kê khai, hoàn thuế thu nhập cá nhân của mình.

4. Phạm vi ứng dụng của sáng kiến kinh nghiệm, cải tiến kỹ thuật:
Thống nhất trong toàn trường quy trình quản lý lao động, tiền lương và các khoản trích theo lương, giúp cấp quản lý trong nhà trường, người làm công tác kế toán tiền lương và người lao động có thể theo dõi được chế độ tiền lương của đơn vị, của cá nhân một cách dễ dàng, chính xác và hiệu quả. 
GIẢI PHÁP THỰC HIỆN

I KẾ HOẠCH THỰC HIỆN

a/. Giai đoạn 1 

Thời gian thực hiện :                              01/3/2014 – 30/5/2014
Công việc tiến hành:   

Xin chủ trương của lãnh đạo nhà Trường để đăng ký thực hiện.

Nghiên cứu thực trạng, đề xuất giải pháp hoàn thiện công tác kế toán lao động tiền lương và các khoản trích theo lương. 
Hoàn thành đề cương sáng kiến kinh nghiệm.
Sơ đồ Kế toán tiền lương và các khoản trích theo lương.
	Cán bộ, giáo viên, nhân viên





	Các đơn vị chấm công



	Chuyên viên Kế toán tiền lương






	Kế toán trưởng











	Hiệu trưởng






b/. Giai đoạn 2

Thời gian thực hiện:                                 01/6/2014 – 31/10/2014
Công việc tiến hành: 
1. Thực trạng kế toán tiền lương và các khoản trích theo lương tại trường. 
· Tiền lương chiếm một vị trí rất quan trọng đối với đời sống của cán bộ, giáo viên, nhân viên, bởi đa phần thu nhập của họ phụ thuộc vào tiền lương. Mặt khác tiền lương còn là đòn bảy kinh tế khuyến khích tinh thần hăng say lao động và tạo mối quan tâm của người lao động đến kết quả công việc. Chính vì vậy mà công tác tiền lương và các khoản trích theo lương đóng một vai trò rất quan trọng trong sự phát triển của nhà trường. 
Lập bảng lương là khâu hết sức quan trọng, nó không những phản ánh được mã ngạch, hệ số lương, các khoản trích đóng theo lương, các loại phụ cấp … để biết được tổng thu nhập của từng cán bộ, giáo viên, nhân viên mà nó còn phản ánh được mức sử dụng quỹ tiền lương của nhà trường trong từng tháng, quý, năm. Từ đó các cấp lãnh đạo chủ động trong việc xin kinh phí và phân bổ quỹ tiền lương của đơn vị hợp lý, đúng quy định. 
Trên bảng lương của trường hiện nay đang phản ánh nhiều loại phụ cấp, phát sinh nhiều chứng từ, nên việc theo dõi, tính toán còn gặp nhiều khó khăn.
· Các khoản phụ cấp theo lương hiện đang áp dụng tại trường gồm: Phụ cấp thâm niên vượt khung, phụ cấp chức vụ, phụ cấp thâm niên nhà giáo, phụ cấp ưu đãi trực tiếp giảng dạy, phụ cấp trách nhiệm, phụ cấp độc hại, phụ cấp ưu đãi nghề …  
· Phụ cấp thâm niên vượt khung: Được tính trả cùng kỳ lương hàng tháng và được dùng để tính đóng BHXH. Đối tượng áp dụng gồm toàn thể cán bộ, viên chức đã có 3 năm (36 tháng) ở các mã ngạch A0, A1, A2.1, A2.2 hoặc 2 năm (24 tháng) ở các mã ngạch loại B, loại C, loại N …. Đã được xếp bậc lương cuối cùng trong bảng xếp ngạch lương. 

· Phụ cấp chức vụ: Được tính trả cùng kỳ lương hàng tháng và được dùng để tính đóng BHXH. Đối tượng được hưởng là: Hiệu trưởng, Hiệu phó, trưởng, phó các đơn vị, trưởng, phó bộ môn (chuyên nghiệp), tổ trưởng, tổ phó (THPT)

· Phụ cấp thâm niên nghề: Được tính trả cùng kỳ lương hàng tháng và được dùng để tính đóng BHXH. Được áp dụng đối với những người có mã ngạch bắt đầu bằng 2 chữ số là 15… và đang trực tiếp tham gia giảng dạy.
· Phụ cấp ưu đãi: Được áp dụng đối với những người có mã ngạch bắt đầu bằng 2 chữ số là 15… và đang trực tiếp tham gia giảng dạy. Khoản phụ cấp này không dùng để tính đóng BHXH.

· Phụ cấp ưu đãi nghề: Được áp dụng đối với viên chức làm công tác chuyên môn y tế

· Phụ cấp trách nhiệm: Đối tượng được hưởng là Kế toán trưởng, Bí thư, phó bí thư đoàn trường, phụ trách công tác đoàn ở trường trung học phổ thông.

· Ngoài ra còn có một số loại phụ cấp khác như: Phụ cấp cấp ủy, phụ cấp độc hại, phụ cấp cho nhân viên Bảo vệ, nhân viên thủ quỹ …

· Công thức tính lương: Lcn = Lcs x (H1 + H2 + H3)

Trong đó:    Lcn: Lương cá nhân




Lcs: Lương cơ sở




H1: Hệ số lương cá nhân được hưởng




H2: Hệ số phụ cấp chức vụ (nếu có)




H3: Hệ số phụ cấp thâm niên nhà giáo (nếu có)
Để trả l​ương cho công chức, viên chức, người lao động đúng và các khoản trích theo l​ương đ​ược đầy đủ, đảm bảo chế độ cho công chức, viên chức, người lao động thì nhân viên kế toán tiền lương cần đảm bảo các yêu cầu sau:

+ Làm đúng với chế độ tiền l​ương của Nhà n​ước;

+ Gắn với quản lý lao động của cơ quan chủ quản;

+ Trích đúng, trích đủ theo qui định của Nhà nư​ớc.


Muốn làm được các điều trên thì kế toán tiền l​ương và các khoản trích theo l​ương không chỉ liên quan đến quyền lợi của ng​ười lao động mà liên quan đến tình hình chấp hành các chính sách về lao động tiền l​ương của đơn vị. Để phục vụ yêu cầu quản lý chặt chẽ, có hiệu quả, kế toán tiền l​ương và các khoản trích theo l​ương ở tr​ường phải thực hiện các nhiệm vụ sau:

+ Thống kê đúng ngày công và khối lượng giảng dạy của cán bộ, giáo viên, nhân viên trong từng tháng. Từ đó lập bảng lương đúng và thanh toán kịp thời tiền l​ương và các khoản liên quan khác cho cán bộ, giáo viên, nhân viên.

+ Tính toán chính xác tiền l​ương và các khoản trích bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp, kinh phí công đoàn của từng cá nhân.
· Các khoản trích theo lương gồm:
· Quỹ BHXH: Trích 26% trên tổng quĩ l​ương cơ bản, trong đó ngân sách nhà n​ước cấp 18%, còn lại trừ vào l​ương của cán bộ công chức viên chức 8%. Quỹ này do cơ quan BHXH quản lý và được dùng để chi trả cho người lao động trong các trường hợp như ốm đau, thai sản, tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp, thất nghiệp, hết tuổi lao động hoặc đã chết … 

· Quỹ Bảo hiểm y tế: Trích 4,5%  trên tổng quĩ lư​ơng cơ bản , trong đó 3% do ngân sách nhà n​ước cấp, 1,5% còn lại trừ vào lư​ơng của cán bộ công chức viên chức. Quỹ này cũng do cơ quan BHXH quản lý và được dùng để thanh toán cho các khoản khám chữa bệnh, tiền viện phí, tiền thuốc … cho người lao động trong thời gian nghỉ bệnh, sinh con, tai nạn lao động …
· Quỹ Bảo hiểm thất nghiệp: Trích 3% mức tiền lương, tiền công tháng đối với người lao động làm việc theo HĐLĐ, hợp đồng làm việc tại đơn vị có sử dụng lao động từ 10 lao động trở lên đóng BHTN( trong đó: người lao động đóng 1%; đơn vị sử dụng lao động đóng 1%; Nhà nước hỗ trợ từ ngân sách 1% được chuyển trực tiếp về quỹ BHTN).
· Kinh phí công đoàn: Là khoản dùng để duy trì hoạt động của các tổ chức công đoàn đơn vị và công đoàn cấp trên. Các tổ chức này hoạt động nhằm bảo vệ quyền lợi và nâng cao đời sống cho người lao động. 
· Bảng tỷ lệ trích BHXH, BHYT, BHTN và KPCĐ

	Các khoản trích theo lương
	Đưa vào chi phí hoạt động
	Trừ lương CBGVNV
	Tổng cộng

	BHXH
	18%
	8%
	26%

	BHYT
	3%
	1.5%
	4.5%

	BHTN
	1%
	1%
	2%

	KPCĐ
	2%
	
	2%

	Tổng
	24%
	10.5%
	34.5%


· Các chứng từ sử dụng:

- Bảng chấm công: Mẫu số: 01BM-TC là một chứng từ kế toán lao động, dùng để theo dõi, xác định ngày công làm việc thực tế, nghỉ việc, ngừng việc, nghỉ ốm hư​ởng bảo hiểm xã hội... và là căn cứ để tính trả l​ương, trợ cấp bảo hiểm xã hội trả thay lương cho từng ng​ười. 
Ngày công là số ngày thực tế có đi làm của cán bộ, giảng viên, nhân viên. Trên thực tế Trường vẫn đang chấm ngày công của giảng viên, giáo viên dựa vào khối lượng chuẩn dạy dạy trong năm, vì vậy những ngày giảng viên, giáo viên không có mặt ở trường vẫn được chấm ngày công làm việc. Mặt khác khi giảng viên, giáo viên có giờ nhưng nghỉ (nghỉ bệnh, nghỉ vì lý do cá nhân …) vẫn được đảm bảo ngày công do dạy bù vào những ngày khác. Chính những điều đó gây khó khăn cho người làm công tác kế toán tiền lương vì các bảng tính chế độ trong toàn trường không được thống nhất. 
Mặt khác các đơn vị cũng chưa quan tâm theo dõi sát người lao động nên việc chấm công còn nhiều sai sót gây khó khăn cho việc tính lương. (Bảng này nhân viên kế toán lao động tiền lương nhận từ các đơn vị trong trường). 
- Giấy chứng nhận nghỉ ốm h​ưởng bảo hiểm xã hội và các giấy ra viện: Giấy này do Sở y tế cấp cho từng cá nhân, nhằm cung cấp số ngày ng​ười lao động đ​ược nghỉ và được hưởng khoản trợ cấp bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế. Nhiều cá nhân chưa nhận biết được sự quan trọng trong việc gửi các chứng từ có liên quan đến thời gian nghỉ có hưởng chế độ, nên còn gửi chứng từ chậm trễ, thậm chí khi mình vào viện hay ra viện còn không giữ các giấy tờ liên quan. Gây khó khăn trong việc tính lương. 
- Biên bản điều tra tai nạn lao động, áp dụng đối với những trường hợp bị tai nạn lao động, tai nạn giao thông …;

- Bảng thanh toán l​ương: Mẫu số 02BM-TC là chứng từ để hạch toán lương, căn cứ vào đó để thanh toán tiền l​ương, phụ cấp cho cán bộ công chức, viên chức, người lao động, đồng thời là căn cứ để hạch toán tiền l​ương;

- Bảng thanh toán tiền th​ưởng hàng tháng (ABC): Là chứng từ xác nhận số tiền th​ưởng cho từng cán bộ công chức viên chức là cơ sở để tính thu nhập của mỗi cán bộ công chức, viên chức, người lao động, đ​ược lập dựa vào kết quả bình xét thi đua của các đơn vị và Hội đồng thi đua nhà trường. 
· Tài khoản sử dụng

Tài khoản 334 “phải trả ng​ười lao động” , tài khoản 661 “chi hoạt động” để phản ánh các khoản phải trả và tình hình thanh toán các khoản phải trả cho công chức, viên chức, người lao động về tiền l​ương, tiền th​ưởng, bảo hiểm xã hội và các khoản thuộc về thu nhập của công chức, viên chức, người lao động.

Ngoài ra kế toán còn sử dụng một số tài khoản khác có liên quan nh​ư: TK111, TK112, TK461 …

2. Giải pháp hoàn thiện kế toán tiền lương và các khoản trích theo lương

Kế toán theo dõi tiền lương căn cứ vào bảng chấm công mà các phòng ban trong trường gửi về để làm căn cứ tính lương cho Cán bộ viên chức và người lao động. Vì vậy Các Trưởng đơn vị cần có trách nhiệm chấm công cụ thể, chi tiết, chính xác cho từng người trong đơn vị mình. 
Chấm công đã có sự kiểm tra chéo giữa các đơn vị với nhau, cụ thể: Nhân viên kế toán tiền lương kết hợp với phòng phòng Đào tạo để rà soát các chứng từ như: đơn xin nghỉ phép, giấy nghỉ ốm hưởng BHXH, đơn xin nghỉ không hưởng lương … đồng thời kết hợp với phòng Thanh tra Giáo dục và Công tác Sinh viên để biết được cán bộ, giáo viên, nhân viên có đi làm đúng giờ giấc và đảm bảo đủ số ngày công trong tháng, giúp cho việc tính lương được chính xác hơn. 

Trang bị được hệ thống máy vi tính nối mạng trong toàn trường để việc trao đổi thông tin giữa bộ phận làm chế độ với các bộ phận có liên quan được nhanh chóng, kịp thời.

Cử đúng cán bộ, nhân viên tham gia các lớp tập huấn về nghiệp vụ kế toán do Sở, ngành tổ chức để áp dụng các chế độ, chính sách mới trong công tác tính chế độ cho cán bộ, viên chức và người lao động trong Nhà trường.

Áp dụng chương trình quản lý hồ sơ điện tử công chức, viên chức để rà soát quá trình nâng bậc lương của cán bộ, viên chức. Tiết kiệm thời gian dò tìm thủ công, không bị sót số người đến hạn được nâng lương, đảm bảo độ chính xác cao.

Thành lập các Hội đồng: Hội đồng xét nâng lương trước hạn và thường xuyên, hội đồng xét hưởng chế độ phụ cấp thâm niên nhà giáo, hội đồng xét hưởng phụ cấp ưu đãi … đảm bảo tính công bằng, công khai trong toàn trường.
Kiến nghị và đề xuất: 

Trường nên lắp đặt hệ thống máy chấm công bằng vân tay để đảm bảo tính chính xác và thuận tiện trong việc theo dõi ngày công của từng người trong trường, tránh sự chấm công trùng lặp các ngày trong tháng (áp dụng cho cán bộ, nhân viên).
Đối với giảng viên nên dựa vào khối lượng chuẩn trong năm để làm căn cứ chấm công
Cùng với sự phát triển mạnh mẽ của khoa học công nghệ, nhà trường nên vi tính hóa công tác kế toán tiền lương bằng cách trang bị phần mềm kế toán tính lương để giảm bớt khối lượng công việc, nhân sự trong lĩnh vực kế toán lao động tiền lương, mặt khác nó phản ánh một cách chính xác, kịp thời công tác tiền lương và nhân sự trong đơn vị. 

Để thực hiện được mục tiêu vi tính hoá công tác kế toán, Nhà trường cần thực hiện một số các vấn đề sau:

- Trang bị hệ thống thiết bị về tin học phù hợp với yêu cầu, trình độ quản lý, trình độ tin học của cán bộ quản lý và đội ngũ nhân viên kế toán.

- Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các bước công việc như nhập chứng từ vào máy, kiểm tra việc nhập số liệu vào máy, thực hiện các thao tác trên máy theo yêu cầu của phần mềm kế toán, phân tích các số liệu trên sổ kế toán và báo cáo tài chính, quản trị mạng và quản trị thông tin kế toán.

- Quy định rõ trách nhiệm, yêu cầu bảo mật dữ liệu trên máy tính, chức năng, nhiệm vụ của từng người sử dụng trong hệ thống, ban hành quy chế quản lý dữ liệu, quy định chức năng, quyền hạn của từng nhân viên, quy định danh mục thông tin được phép lưu chuyển.
Tạo điều kiện giúp đỡ để nhân viên kế toán cập nhật kiến thức và sử dụng tốt phần mềm tính lương để ngày càng nâng cao hơn nữa trình độ chuyên môn của mình.
c/. Giai đoạn 3

Thời gian thực hiện:                                 01/11/2014 – 31/12/2014
Đưa sáng kiến kinh nghiệm vào áp dụng thử nghiệm trong thực tế, đánh giá, rút kinh nghiệm, hoàn thành bản sáng kiến kinh nghiệm để tiếp tục áp dụng trong thực tế tại Trường. 

II. KẾT QUẢ THỰC HIỆN

Phần chi tiết của đề tài đã hoàn thành đúng tiến độ kế hoạch đề ra
MẶT TÍCH CỰC VÀ HẠN CHẾ CỦA SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM

1. Tích cực:
· Nhân viên kế toán tiền lương thuộc phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp chuyên nghiệp hơn trong công việc, nắm rõ cách tính lương, các khoản phụ cấp, các khoản trích đóng bảo hiểm xã hội và đối tượng được hưởng các chế độ về tiền lương... để hỗ trợ nhau trong công tác chuyên môn nghiệp vụ 
· Tạo thuận lợi cho công tác nghiệp vụ kế toán như kiểm tra các loại chứng từ, đối chiếu sổ sách kế toán. 

· Hoàn thiện quy trình kế toán tiền lương và các khoản trích theo lương của trường giúp cho cán bộ - giáo viên – nhân viên nắm được cụ thể  tiền lương và các khoản phụ cấp theo lương của mình.
· Thúc đẩy mối quan hệ chặt chẽ giữa Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp  với các phòng khoa, bảo đảm các kênh thông tin về kế toán lao động tiền lương.
2. Hạn chế
Việc ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác kế toán lao động tiền lương chưa được thực hiện nên cũng làm giảm hiệu quả của đề tài. 
Trường chưa trang bị phần mềm kế toán tính lương nên trong quá trình thực hiện còn mất nhiều thời gian và gặp nhiều khó khăn trong việc kiểm tra.

KẾT LUẬN

Hoàn thiện công tác kế toán tiền lương và các khoản trích theo lương tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh giúp cho cấp lãnh đạo quản lý chặt chẽ hơn về nhân sự tiền lương, thúc đẩy việc chấp hành tốt các chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước. 
Thông qua đề tài, nhân viên phụ trách công tác kế toán lao động tiền lương của Trường có dịp tìm hiểu và trao đổi về chuyên môn nghiệp vụ, các ứng dụng công nghệ thông tin, phần mềm kế toán trên sách vở, báo mạng và với các bộ phận có liên quan, qua đó, nhân viên phụ trách kế toán tiền lương có điều kiện tích lũy thêm kinh nghiệm, năng động, chịu khó tìm hiểu hơn trong việc áp dụng các biện pháp nghiệp vụ nhằm hoàn thiện hơn trong công việc, phù hợp với yêu cầu phát triển của nhà trường. 
Do trình độ bản thân có hạn song việc ứng dụng phần mềm chưa có lên tôi chưa đề cập đến nhiều vấn đề. Rất mong được sự bổ sung, đóng góp ý kiến của đồng nghiệp, của các cấp lãnh đạo để tôi hoàn thiện hơn đề tài sáng kiến kinh nghiệm của mình. Cuối cùng xin được sự đóng góp của hội đồng khoa học giúp tôi thực hiện đề tài này với hiệu quả cao.


NGƯỜI VIẾT BÁO CÁO


Vũ Như Quỳnh
TÀI LIỆU THAM KHẢO

* Hệ thống Kế toán hành chính sự nghiệp, Trần Thị Quỳnh Châu, NXB tài chính, năm 1996,
* Hướng dẫn thực hành Kế toán hành chính sự nghiệp, TS Võ Văn Nhị, NXB Thống kê, năm 2004,
* Quy chế chi tiêu nội bộ của Trường cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng thành phố Hồ Chí Minh, năm 2014,

* Các văn bản pháp luật và văn bản hướng dẫn của Chính phủ, của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Sở tài chính, Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh về thực hiện chế độ chính sách đối với cán bộ - giáo viên – nhân viên.

Đi làm





Nhận lương qua thẻ ATM





Chấm công hàng ngày cho CB-GV-NV đơn vị mình quản lý





Tập hợp bảng chấm công và các chứng từ có liên quan (giấy xin phép, giấy nghỉ bệnh hưởng BHXH, nghỉ không hưởng lương …)








Lập bảng thanh toán tiền lương, các loại phụ cấp, thưởng và các khoản trích nộp: BHXH, BHYT, BHTN, KPCĐ





Chuyển phát lương cho CB – GV – NV qua thẻ ATM





Không đồng ý





Kiểm tra bảng lương





Đồng ý





Các thủ tục ban hành





Xem xét và duyệt bảng lương





Ký bảng lương








