QUY TRÌNH LƯƠNG

	KHÁI QUÁT QUY TRÌNH

	Định nghĩa quy trình
	Quy trình tiền lương bắt đầu từ thời gian làm việc của người lao động được ghi nhận vào thẻ chấm công cho đến khi việc thanh toán lương được thực hiện và ghi nhận một cách chính xác vào hệ thống kế toán.

	Quy trình phụ
	Quy trình bao gồm 03 quy trình phụ sau:

· Quy trình tính lương cho tất cả các bộ phận;

· Quy trình ký duyệt bảng lương;

· Quy trình thanh toán và hạch toán lương.

	Đối tượng
	Đối tượng chủ yếu liên quan đến quy trình bao gồm:

· Người lao động

· Các phòng ban có liên quan.

· Phòng Nhận sự tiền lương

· Phòng kế toán

· Ban Giám đốc 


	CHÍNH SÁCH QUY TRÌNH

	Chính sách trả lương
	· Công ty ký hợp đồng lao động với nhân viên làm công việc ổn định, lâu dài.

· Bao gồm: nhân viên văn phòng, công nhân phân xưởng.

· Nhân viên văn phòng và công nhân phân xưởng được trả lương 2 lần trong một tháng (1 lần tạm ứng vào ngày 20 và lần 2 thanh toán vào ngày 10 tháng sau).

· Công ty trả tiền lương, tiền thưởng, những khoản phụ cấp và những thu nhập khác theo lương được quy định phù hợp với chính sách nội bộ của công ty.

	Chính sách thanh toán lương:
	· Trên cơ sở lương cơ bản theo thang lương của nhà nước, công ty sẽ giữ lại một phần của bảo hiểm y tế (1%) và bảo hiểm xã hộI (5%) từ người lao động.

· Công ty sẽ chịu 15% bảo hiểm xã hội và 2% bảo hiểm y tế, 2% kinh phí công đoàn trên mức lương cơ bản.

· Bộ phận kế toán công ty sẽ nhận việc thanh toán lương cho đại diện của nhóm và đại diện phát lại cho các thành viên trong nhóm.

· Thanh toán bằng tiền VNĐ và bằng tiền mặt.

	Cơ sở tính lương:
	· Thẻ chấm công được dùng để ghi lại số ngày và thời gian làm việc của người lao động ở văn phòng và nhà máy (bảng chấm công do tổ trưởng và các bộ phận có liên quan ghi nhận).

· Bộ phận Nhân sự tiền lương chịu trách nhiệm thu thập những phiếu này và là cơ sở để làm các bảng tính excel chi tiết, các nội dung: lương khoán, lương thâm niên, lương tăng ca…, từ đó hình thành nên bảng lương hàng tháng.


	Quy trình lương

Quy trình phụ: Tính lương cho tất cả các bộ phận

	Tổ trưởng (Bộ phận sản xuất)
	

	Nhân viên nhân sự tiền lươngä
	

	Trưởng các bộ phận khác(ngoài bộ phận sản xuầt)
	

	Chứng từ
	


	Quy trình löông

Quy trình phuï: Kyù duyeät baûng löông

	Tröôûng phoøng nhaân söï tieàn löông
	


	Nhaân vieân nhaân söï tieàn löông
	

	Keá toaùn tröôûng 
	

	Giaùm ñoác / Phoù Giaùm ñoác
	

	Phoøng Keá toaùn
	

	Chöùng töø
	


	Quy trình löông

Quy trình phuï: Thanh toaùn vaø haïch toaùn löông

	Keá toaùn tieàn löông
	

	Keá toaùn thanh toaùn
	

	Thuû quyõ
	

	Nhaân vieân nhaân söï tieàn löông
	

	Ñaïi dieän caùc boä phaän
	

	Chöùng töø
	

	MỤC TIÊU
	Đảm bảo tiền lương và tiền công được tính toán và được trả một cách chính xác cho người lao động và phân bổ phù hợp với niên độ kế toán.


	QUY TRÌNH
	

	1. Tính lương cho tất cả các bộ phận

1.1          Ghi nhận số ngày làm việc, số sản phẩm hoàn thành và thời gian làm việc của công nhân phân xưởng 

	Ai
	· Các tổ trưởng bộ phận sản xuất

	Công việc
	· Ghi nhận và tổng hợp ghi chép về số ngày, số sản phẩm và thời gian làm việc của tất cả tổ viên trong phân xưởng.  

	Khi nào
	· Hàng ngày đối với công nhân phân xưởng,

	Cách thức thực hiện
	· Ghi nhận vào bảng chấm công hàng ngày của nhân công. Thông tin đươc cập nhật hàng ngày vào sổ báo cáo sản xuất. Đến cuối tuần, tổ trưởng sẽ tổng hợp áp giá đơn giá tiền lương để lập ra bảng lương 1 tuần và chuyển lên phòng nhân sự tiền lương để kiểm soát. Đến cuối tháng tổ trưởng sẽ tổng hợp thành bảng lương khoán chuyển cho Trưởng bộ phận sản xuất kiểm tra và ký duyệt và chuyển lên Phòng nhân sự tiền lương.

	Mục đích
	· Đảm bảo thời gian làm việc của người lao động là chính xác và phản ánh thời gian hiện diện của công nhân phân xưởng. 

	1.2 Ghi nhận số ngày làm việc và thời gian làm việc toàn nhân viên 



	Ai
	· Nhân viên nhân sự tiền lương.

· Nhân viên chấm công ở các bộ phận gián tiếp.

	Công việc 
	· Nhân viên chấm công ở các bộ phận gián tiếp ghi nhận và tổng hợp ghi chép về số ngày và thời gian làm việc của tất cả nhân viên trong bộ phận mình chấm công.

· Nhân viên nhân sự tiền lương nhận và tổng hợp sổ sách ghi chép về số ngày và thời gian làm việc của tất cả nhân viên trong công ty (do tổ trưởng các bộ phận sản xuất và các nhân viên chấm công các bộ phận ngoài sản xuất gởi lên).



	Khi nào
	· Hàng ngày đối với bộ phận gián tiếp do nhân viên chấm công thực hiện cuối tháng tổng hợp báo cáo cho nhân viên lao động tiền lương.

· Hàng tuần đối với công nhân sản xuất.

· Khi có phát sinh các khoản tăng ca, làm thêm ngoài giờ.

· Cuối thàng đối với bảng tổng hợp lương khoán từ bộ phận sản xuất. 

	Cách thức thực hiện
	· Cơ sở để ghi sổ là các bảng chấm công của nhân viên văn phòng, thông tin đươc cập nhật hàng ngày vào bảng tính excel nháp.

· Cơ sở là bảng lương khoán hàng tuần, hàng tháng của tổ trưởng sản xuất gởi lên. Cuối tháng, sẽ lập thành bảng thanh toán lương và bảng thanh toán tăng ca, phép. 

	Mục đích
	· Đảm bảo thời gian làm việc của tất cả nhân viên trong công ty là chính xác và phản ánh thời gian hiện diện của nhân viên.



	1.3 Tính tiền lương và tiền công cho tất cả người lao động



	Ai
	· Nhân viên nhân sự tiền lương

	Công việc
	· Tính bảo hiểm xã hội, bảo hiềm y tế và thuế thu nhập cá nhân

	Khi nào
	· Bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế và thuế thu nhập cá nhân được tính hàng tháng.

	Cách thức thực hiện
	· Nhân viên phòng tổng hợp căn cứ trên tổng tiền lương cơ bản của người lao động sẽ tính bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, thuế thu nhập cá nhân và chuyển bảng chi tiết qua phòng kế toán.

	Mục đích
	· Đảm bảo việc trả bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế và thuế thu nhập cá nhân được thực hiện đúng theo luật lao động.



	2. Gửi bảng lương đến các bộ phận có liên quan và ban giám đốc để ký duyệt



	Ai
	· Nhân viên nhân sự tiền lương

	Công việc
	· Gửi bảng lương đến trưởng bộ phận nhân sự, Kế toán trưởng và ban giám đốc để ký duyệt

	Khi nào
	· Bảng lương phải được in ra và chuyển đến phòng kế toán để tiến hành thanh toán.

	Cách thức thực hiện
	· In ra bảng lương, chuyển qua từng cấp xét duyệt (Trưởng phòng nhân sự tiền lương, Kế toán trưởng và Ban giám đốc) Sau khi đã được ký duyệt đầy đủ, bảng lương được gửi đến phòng kế toán tiến hành hạch toán và thanh toán.

	Mục đích
	· Đảm bảo bảng lương đã được kiểm tra và xét duyệt một cách đúng đắn trước khi chi trả lương.

	3. Thanh toán và hạch toán lương

3.1  Thanh toán lương

	Ai
	· Thủ quỹ

	Công việc
	· Thanh toán tiền lương và tiền công cho người lao động, nhân viên.

	Khi nào
	· Tổng giám đốc / Phó giám đốc xét duyệt bảng lương.

· Kế toán thanh toán lập Phiếu chi đề nghị thanh toán lương kèm với Bảng thanh toán lương đã được ký duyệt đưa cho Giám đốc và Kế toán trưởng ký duyệt.

· Nhân viên nhân sự tiền lương in đủ các phiếu lương và chuyển cho Thủ quỹ.

· Việc thanh toán sẽ thực hiện vào ngày 10 của tháng sau. 

	Cách thức thực hiện
	· Tiền lương của nhân viên văn phòng và công nhân phân xưởng sẽ được trả bằng tiền mặt kèm theo phiếu lương. 

	Mục đích
	· Đảm bảo lương thực lãnh trên mỗi bảng lương phải tương ứng với tổng các phiếu lương. 

· Thanh toán cho các người đại diện bằng tiền mặt.

	3.2  Định khoản vào sổ cái

	Ai
	· Kế toán tiền lương. 

	Công việc
	· Ghi nhận bút toán chi phí lương vào sổ cái

	Khi nào
	· Trên cơ sở thực trả và ký nhận lương của các người đại diện lên nhận lương. 

	Cách thức thực hiện
	· Dựa trên bảng lương đã được ký duyệt, kế toán tiền lương sẽ lập bút toán và định khoản chi phí lương vào số cái trong kỳ. Gồm có hai bước

Bước 1: Ghi nhận khoản phải trả tiền lương và tiền công và chi phí BHXH, BHYT, KPCĐ:

Ghi nhận khoản phải trả tiền lương và tiền công

Nợ 6221  (Chi phí nhân công trực tiếp sản xuất)

Nợ 622A  (Chi phí nhân công trực tiếp sản xuất)

Nợ 622O (Chi phí nhân công trực tiếp sản xuất)

Nợ 622X  (Chi phí nhân công trực tiếp sản xuất)

Nợ 6271   (Chi phí sản xuất chung)

Nợ 6271O (Chi phí sản xuất chung)

Nợ 6411    (Chi phí nhân viên bán hàng)

Nợ 6421    (Chi phí nhân viên văn phòng, quản lý)

Có 334      (Chi phí tiền lương phải trả)

Trích BHXH, BHYT và KPCĐ vào chi phí sản xuất kinh doanh trong kỳ và khấu trừ vào tiền lương công nhân viên :

Nợ 6221  (Chi phí nhân công trực tiếp sản xuất)

Nợ 622A  (Chi phí nhân công trực tiếp sản xuất)

Nợ 622O (Chi phí nhân công trực tiếp sản xuất)

Nợ 622X  (Chi phí nhân công trực tiếp sản xuất)

Nợ 6271   (Chi phí sản xuất chung)

Nợ 6271O (Chi phí sản xuất chung)

Nợ 6411    (Chi phí nhân viên bán hàng)

Nợ 6421     (Chi phí nhân viên văn phòng, quản lý)

Nợ 334      (Tính trừ vào tiền lương của CNV theo quy định)

              Có 3382 (Kinh phí công đoàn)

              Có 3383 (Bảo hiểm xã hội)

              Có 3384 (Bảo hiểm y tế)

Bước 2 : Thanh toán

Khấu trừ vào tiền lương các khoán khác như : tiền tạm ứng, phải thu khác, tiền thuế TNCN (nếu có) :

Nợ 334  (Tiền lương của CNV)

       Có 141  (Tiền tạm ứng chi tiết cho từng nhân viên)

       Có 138  (Các khoản phải thu khác)

       Có 3338 (Thuế và các khoản phải nộp cho nhà nước)

Thanh toán lương (khoản còn lại)

Nợ 3341 (Phải trả lương)

       Có 1111 (Tiền mặt) / 1121 (Tiền gửi ngân hàng)



	Mục đích
	Đảm bảo chi phí lương trong tháng được ghi nhận vào hệ thống kế toán.


Baûng chaám coâng





Phieáu baùo taêng ca





Baûng ñôn giaù tieàn löông





Phieáu baùo taêng ca chuû nhaät 





Baûng thanh toaùn löông (chöa kyù duyeät)





Baûng thanh toaùn taêng ca + pheùp (chöa kyù duyeät)








Thu thaäp thoâng tin taêng ca, baûng chaám coâng





Laäp baûng thanh toaùn löông vaø baûng thanh toaùn taêng ca











Kieåm tra toång hôïp





Laäp baûng löông khoaùn, löông thaâm nieân, löông taêng ca (BPSX)





Baûng thanh toaùn löông (ñaõ kyù duyeät)





Baûng thanh toaùn löông (chöa kyù duyeät)





Baûng thanh toaùn taêng ca + pheùp (chöa kyù duyeät)





Baûng thanh toaùn löông (ñaõ kyù duyeät)





Baûng thanh toaùn taêng ca + pheùp (ñaõ kyù duyeät)





Baûng thanh toaùn taêng ca + pheùp (ñaõ kyù duyeät)





Tieán haønh chi löông vaø haïch toaùn





Kieåm tra kyù duyeät 





Kieåm tra kyù duyeät 





Laäp baûng thanh toaùn löông vaø baûng thanh toaùn taêng ca








Kieåm tra, xaùc nhaän





Phieáu Chi löông





Phieáu löông





Chi laïi löông cho nhaân vieân trong boä phaän





Nhaän löông / Chi löông





In Phieáu löông





Chuaån bò chi löông





Laäp phieáu chi löông





Nhaän baûng löông ñaõ ñöôïc kyù duyeät





Haïch toaùn vaøo heä thoáng keá toaùn





Chaám coâng saûn phaåm, aùp giaù, toång hôïp









Trang 1


