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CÁN BỘ - VIÊN CHỨC – NGƯỜI LAO ĐỘNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG TP. HỒ CHÍ MINH


Quy trình tính và thanh toán tiền lương: bao gồm bảng lương cán bộ, viên chức và bảng lương cho người lao động (diện Hợp đồng Trường). 
1. Quy trình tóm tắt
Mục đích: Theo dõi, phản ánh kịp thời số lượng nhân sự tăng hoặc giảm (cán bộ, viên chức, người lao động), thời gian làm việc để tính tính chính xác tiền lương phải trả cho cán bộ, viên chức, người lao động (gồm tiền lương, tiền phụ cấp chức vụ, phụ cấp thâm niên nhà giáo, phụ cấp ưu đãi, phụ cấp trách nhiệm, phụ cấp ngành …).
Dựa vào các giấy tờ liên quan như giấy xin nghỉ phép, các quyết định: nâng lương, thôi việc, nghỉ không hưởng lương …; quy chế lương thưởng,…để tính chính xác số tiền BHXH, BHYT, BHTN, KPCĐ vào chi phí, các khoản phụ cấp, trợ cấp,…theo đúng quy định của pháp luật và quy chế của Nhà trường.
[bookmark: _GoBack]Trả lương kịp thời cho cán bộ, viên chức, người lao động đồng thời thông qua bảng lương cung cấp các số liệu phục vụ việc báo cáo cho Sở Giáo dục Đào tạo, Sở Lao động Thương binh – Xã hội, Sở Tài chính, ……. Làm căn cứ lập kế hoạch quỹ lương các tháng, quý, năm.
Xây dựng thang bảng lương để nộp cho cơ quan bảo hiểm.
Hoàn thiện bộ hồ sơ chứng từ của tiền lương để đủ cơ sở chắc chắn tính vào chi phí hợp lý khi quyết toán thuế TNDN.
Thời hạn hoàn thành bảng lương: 06 ngày làm việc (Từ ngày 28 tháng trước đến hết ngày 03 tháng kế tiếp).
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Bước 5



- Diễn giải quy trình:
+ Bước 1: Các Trưởng đơn vị chấm công và thu các chứng từ có liên quan (giấy nghỉ bệnh, thai sản … ., cuối tháng chuyển cho bộ phận tính lương Thời hạn 0,5 ngày làm việc.
+ Bước 2: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp nhận bảng chấm công và các chứng từ liên quan từ các đơn vị để làm căn cứ lập bảng thanh toán tiền lương và các khoản phải nộp. Thời hạn 03 ngày làm việc.
+ Bước 3: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp chuyển bảng lương qua phòng Kế hoạch – Tài chính để phối kiểm (kiểm tra chéo). Thời hạn 0.5 ngày làm việc.
+ Bước 4: Kế toán trưởng kiểm tra bảng lương. Thời hạn 0.5 ngày làm việc.
Nếu đồng ý: Chuyển cho Hiệu trưởng xét duyệt và ký (bước 5)
Nếu không đồng ý: Chuyển trả lại phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp để chỉnh sửa.
+ Bước 5: Hiệu trưởng xem xét duyệt và ký bảng lương sau đó chuyển lại cho kế toán trưởng. Thời hạn 01 ngày làm việc. 
+ Bước 6: Lưu trữ hồ sơ. Thời hạn 0.5 ngày làm việc.
2. Quy trình chi tiết:
Bước 1: Trưởng các đơn vị. Thời hạn 0,5 ngày làm việc.
- Tiếp nhận chứng từ có liên quan của cán bộ, viên chức, người lao động tại đơn vị mình và căn cứ vào khối lượng giảng dạy cũng như các công việc của cán bộ, viên chức, người lao động để chấm công theo đúng quy định của nhà trường (GV căn cứ vào khối lượng giảng dạy, nhân viên căn cứ vào số ngày làm việc thực tế tại cơ quan …). 
- Ký tên vào bảng chấm công, cuối tháng chuyển bảng chấm công và các chứng từ có liên quan cho Nhân viên kế toán tiền lương thuộc phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp. 
Bước 2: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp. Thời hạn 03 ngày làm việc.
1. Tiếp nhận từ các đơn vị và so sánh, đối chiếu:
- Tiếp nhận bảng chấm công và các chứng từ liên quan từ các trưởng đơn vị;
- Thực hiện  kiểm tra, đối chiếu:
+ Số lượng nhân sự tăng giảm của các đơn vị. 
+ Số ngày công của CB-GV-NV có đúng với các chứng từ và quy định của Nhà trường. 
+ Phân loại từng đối tượng: Nghỉ hưởng chế độ BHXH hay nghỉ không hưởng lương hoặc hưởng chế độ đi công tác trong nước, ngoài nước …. để làm căn cứ tính lương.
+ Rà soát cá nhân nào được nâng lương trong tháng.
2. Lập bảng thanh toán tiền lương:
- Dựa vào các chứng từ ở trên lập 2 bảng lương
+ Bảng lương áp dụng đối với cán bộ, viên chức (Theo thang bảng lương quy định theo Nghị định số 204/2004/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2004 của Chính phủ về chế độ tiền lương đối với cán bộ,, công chức,, viên chức và lực lượng vũ trang)
+ Bảng lương áp dụng đối với người lao động (Theo Luật lao động năm 2012) 
Các cột trong bảng lương
· Cột 1,2 ghi số thứ tự, mã số viên chức, người lao động
· Cột 3,4 ghi Họ tên và chức danh, chức vụ viên chức, người lao động
· Cột 5 ghi mã số ngạch lương
· Cột 6,7,8,9 ghi hệ số lương, hệ số phụ cáp thâm niên vượt khung, hệ số phụ cấp chức vụ, hệ số phụ cấp thâm niên nhà giáo.
· Cột 10 ghi tổng hệ số lương
· Cột 11: Ghi số tiền lương theo tổng hệ số lương (chưa tính các khoản khấu trừ)
· Cột 12: Ghi số tiền nghỉ việc không được hưởng lương
· Cột 13: Ghi số tiền BHXH trả thay lương
· Cột 14: Ghi tổng số tiền lương và tiền BHXH được hưởng (Chưa tính các khoản khấu trừ)
· Cột 15,16,17,18: Ghi số tiền khấu trừ BHXH, BHYT, BHTN, Thuế TNCN
· Cột 19: Ghi tổng số tiền bị khấu trừ
· Cột 20,21: Ghi hệ số và số tiền tính theo hệ số phụ cấp trách nhiệm
· Cột 22,23: Ghi hệ số và số tiền tính theo hệ số phụ cấp độc hại
· Cột 24,25: Ghi hệ số và số tiền tính theo hệ số phụ cấp ưu đãi ngành giáo dục và phụ cấp ưu đãi ngành y tế.
· Cột 26: Ghi Tổng số tiền lương CB-VC-NLĐ được nhận (Sau khi đã trừ đi các khoản khấu trừ)
· Cột 27: Ghi chú những thay đổi trong tháng.
3. In bảng lương và chuyển cho nhân viên phòng Kế hoạch – Tài chính.  
Bước 3: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp chuyển bảng lương qua phòng Kế hoạch – Tài chính để phối kiểm (kiểm tra chéo). Thời hạn 0.5 ngày làm việc
Nhân viên kế toán tiền lương gửi file cứng và file mềm cho bộ phận kế toán để đối chiếu và kiểm tra dữ liệu trong bảng lương (Hệ số lương, số tiền khấu trừ, số tài khoản, đối tượng hưởng lương, số tiền bằng chữ, bằng số ….)
Bước 4: Kế toán trưởng kiểm tra bảng lương. Thời hạn 0.5 ngày làm việc.
	Sau khi nhân viên Kế toán tiền lương (phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp ) và nhân viên phụ trách lương của phòng Kế hoạch – Tài chính đã kiểm tra chéo trùng khớp kết quả sẽ chuyển bảng lương cho kế toán trưởng kiểm tra bảng lương.
+ Nếu đồng ý: Chuyển cho Hiệu trưởng xét duyệt và ký (Bước 5)
+ Nếu không đồng ý: Bộ phận kế toán sẽ chuyển trả lại cho nhân viên kế toán tiền lương (Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp) để chỉnh sửa.
Bước 5: Hiệu trưởng xem xét, duyệt và ký bảng lương. Thời hạn 01 ngày làm việc.
Kế toán trưởng chuyển bảng lương cho Hiệu trưởng. Hiệu trưởng xẽ xem xét lại bảng lương rồi duyệt và ký sau đó chuyển lại cho Kế toán trưởng.
Kế toán trưởng nhận lại bảng lương từ Hiệu trưởng và giao cho nhân viên phụ trách phân quỹ để làm hồ sơ rút ngân sách (qua kho bạc nhà nước) sau khi được kho bạc duyệt và chấp nhận chi lương nhân viên phụ trách chuyển khoản qua ngân hàng lập bảng chi tiền lương cho cán bộ, viên chức, người lao động qua ngân hàng để chuyển vào tài khoản riêng cho từng người (Giấy chuyển khoản là chứng từ nhận lương của cán bộ, viên chức, người lao động).
Bước 6: Bộ phận lưu trữ. Thời hạn 0.5 ngày làm việc.
Nhân viên kế toán tiền lương, nhân viên phụ trách ngân sách, nhân viên thanh toán tiền lương thông qua ngân hàng sẽ sắp xếp hồ sơ kèm theo các chứng từ có liên quan đến bảng lương để lập hồ sơ lưu trữ theo đúng quy định.
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