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QUY TRINH TINH/ PHAT TIEN LUONG

1. MUC bicH:
- Xay dung trinh ty céc budc vé thu tuc, trinh tu, cong thirc can thuc hién khi tinh luong va céc
loai phu cip, tro cip.
- X4c dinh rd vai trd trach nhiém cua cac bo phén lién quan khi thyc hién cong tac tinh lwong.
- Gitp cho cong tac tinh lvong dugc chinh x4c, ddm bao dung, du quyén loi ciia CB-CNV va
Cong ty trong viéc chi tra tién luong.
2. PHAM VI:
Ap dung cho viéc tinh lwong cho toan bd CB-CNV trong Cong ty.
3. TRACH NHIEM VA QUYEN HAN:
3.1. CB-CNV:
3.1.1 Kiém tra bang luong c4 nhan. Néu cac thic méc khiéu nai néu thdy bang luong ¢ van
d& cho CBQL bd phan — Phan xudng minh.
3.1.2 Thuc hién nghiém thc cong tic bao mat luong theo quy dinh cdng ty.
3.2. Chi quén cac BP-PX:
3.2.1 Pam bao viéc cung clp cac thdng tin chim cong, thong tin lién quan dén viéc tinh
lvong ciia CB-CNV don vi minh ding thoi han.
3.2.2 Thuyc hién nghiém thc cong tac bao mét lvong theo quy dinh cong ty.

3.3. Trg ly, nhén vién phu trach cip nhét s0 liéu tinh lwong:

3.3.1 Co6 trach nhi€m cap nhét cac s6 liéu phuc vu cho viéc tinh luong chinh xéc va dung thoi
han quy dinh.

3.3.2 Khong dugc tu y bdi xda céac s6 liéu trén bang chdm cong. Néu phat hién cac s6 litu
trén bang chim cong khong chinh x4c, Tro 1y/ nhan vién cac BP-PX phai lién hé voi
nhén vién tinh luong cua bd phan HR dé duoc dbi chiéu va diéu chinh lai.

3.3.3 Thuc hién nghiém tc cong tac bao mat lvong theo quy dinh cong ty.

34.1T:
3.4.1 Phan quyén cip nhét va sir dung phin mém nhén sy theo phé duyét ctia BTGD.
3.5. HR:
3.5.1 Dam bao viéc tinh va phat tién lwong chinh x4ac va dung thoi han
3.5.2 C6 trach nhiém giai quyét cac thic méc khiéu nai vé& luong ctia CB-CNV nhanh chong
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Quy trinh tinh/ phat lwong va céc loai phu cép, trg cip

va kip thoi.
3.5.3 Thuc hién nghi€m tic cong tac bao mat lwong theo quy dinh cdng ty.
3.6. BO Phan Ké tosn:

3.6.1 Hang thang khi ra bang lwong, K& to4n Trudng phai kiém tra ddi chiéu lai toan bd bang
luong: kiém theo x4c suét it nhét 13 2 ngudi / BP — PX. MAu rat kiém phai dam bao dai
dién cac BP-PX va dam bao s6 lugng ¢6 nam va nit.

3.6.2 Chi tra luong dting thoi han.

3.6.3 Thuyc hién nghi€ém tic cdng tac bao mat lwong theo quy dinh cong ty.

3.7. Chi quan BP HR:

3.7.1 Cé nhiém vu cap nhit cac thong tin lién quan dén ché do tién lwong va cac loai phic loi

dé trinh bio BTGD quyét dinh.
4. DINH NGHIA:

4.1. BP-PX : BO phan Phén xudng;
4.2. CBQL : Can bd quan ly;

4.3. HR : Quan tri ngudn nhan luc;
44.1T : Vi tinh;

4.5. BTGD : Ban Téng Giam dbc;
4.6. NO : Khong phu hop;

4.7. OK : Phu hop.

5. LUU TRINH THUC HIEN:

Quy dinh cta phép luét

va cac bén lién quan

BTGD phé duyét

Cap nhét phin mém
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Quy trinh tinh/ phat luong va cac loai phu cép, trg cip
6. DIEN GIAI LUU TRINH:

6.1. Quy dinh ctia phap luit va cac bén lién quan:

6.1.1 Khi c6 cac thong tin lién quan dén ché d9, chinh sch tién luong theo quy dinh ctia phap
luat hozc khach hang, BP HR/ CR c6 trach nhiém cap nhat, dbi chiéu véi tinh hinh thuc
té ciia cong ty:

- Néu phu hop: gilt nguyén;
- Néu khéng phi hop: phan tich va d xuit phuong 4n diu chinh.

6.1.2 Hoic khi cong ty quyét dinh diéu chinh ché d9, chinh sach lién quan dén tién lvong thi
BP HR c6 trach nhiém phan tich va 14p céc phwong 4n dé BTGP phé duyét.

6.2. BTGD phé duyét:

6.2.1 BP HR sé& trinh BTGD phé duyét viéc didu chinh tién luvong hodc cac ché do chinh sach
lién quan dén tién luong.

6.2.2 Sau khi dugc BTGD phé duyét, BP HR tién hanh x4y dung thang lwong, bang luong.
Viée xay dung thang luong, bang luong phai dugc tham khao ¥ kién véi td chic dai
dién nguoi lao dong.

6.2.3 BP HR tién hanh thong béo dén CB-CNV v& viéc diéu chinh nay trude khi 4p dung.

6.3. Cap nhét phin mém:

6.3.1 BP HR c6 trach nhiém cung cip céc thong tin dé IT diéu chinh phin mém nhén sy cac
hang muc lién quan dén viéc tinh luong.

6.3.2 Dua vao cac thong tin BP HR cung cép, BP IT s& diéu chinh c6ng thirc tinh lwong hay
didu chinh bd sung mét sb hang muc trong phin mém chim céng nhdm h3 trg cho viée
tinh lwong.

6.3.3 BP HR khi nhén dugc phdn mém tinh lwong da duge IT diéu chinh phai kiém tra muc
d6 chinh xé4c, dam bao khi 4p dung khong xay ra su cd.

6.3.4 Sau d6 BP HR tién hanh céc viéc didu chinh hd so ¢6 lién quan nhu HPLD, chinh sach,
quy trinh, huéng dan, théa wéc lao dong tap thé hay céc hd so khéc.

6.4. Tinh lwong:

6.4.1 Dua vao cic thong tin trén phin mém, vao ngay lam viéc dAu tién cta thang BP HR s&
in bang “bang liét ké tong hop ngay cbng thang” giri vé cho cac BP-PX kiém tra ddi
chiéu.

6.4.2 Sau khi cac BP-PX kiém tra dbi chiéu, trinh ky cac cép va chuyén vé cho BP HR vao
ngay lam vi€c thi hai ctia thang.

6.4.3 BP HR s& tién hanh kiém tra, diéu chinh lai c4c trudng hop BP- PX phan 4nh khong
chinh x4c. Sau d6 in lai “Bang liét ké tong hop ngay cong thang” 1an 2 néu c6 diéu
chinh chuyén vé BP-PX tién hanh theo muc 6.4.1 va 6.4.2

6.4.4 Pdng thoi, vao ngdy 1am viéc du tién cta thang BP HR tién hanh in “Bang danh gi4
cdng nhén vién:ABC” giri vé cho cac BP-PX d4nh gia xép loai theo quy dinh

645 Sau khi cdc BP-PX hoan thanh vi¢c d4 iq x€ is€ en ve

ngay lam viéc tht hai cua thang.

6.4.6 BP HR cép nhat két qua danh gia xép loai ABC vao phdn mém nhan su dé cung cip dix
liéu cho viéc tinh luong
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Quy trinh tinh/ phat lwong va cac loai phu cip, tro cap

6.4.7 Can ctt theo dit liéu chdm cdng d4 dugc xac nhan va cac dit liéu khac lién quan dén viéc
tinh luong da duoc cdp nhit trén phin mém nhan sy, bd phan HR s& tién hanh viée in
“Béang luong thang” va “ Lénh trich tai khoan” trinh BTGD ky duyét.

6.4.8 Sau d6, BP HR chuyén cho BP K& Toan thuc hién viée chi tra luong.

6.4.9 DPdng thoi BP HR tién hanh in “phiéu luong c4 nhan” va “Danh sach ky nhan luong”
chuyén vé cho cac BP-PX ngay 8 tdy hang thang.

6.4.10BP-PX c6 trach nhi€ém phat tdn tay cho CB-CNV, ddm bao CB-CNV nhén ding thoi
han quy dinh: ngay 8 tdy hang thang. Riéng “ Danh s4ch ky nhén luong” s& chuyén vé
cho HR sau 4 ngay ké tir ngay phat lwong.

6.5. Phat lwong:

6.5.1 CB-CNV nhén phiéu luong phai kiém tra c4c thong tin trén phiéu luong va ddi chiéu sb
tién dugc nhan trong tai khoan ¢ duing khong

6.5.2 Néu c6 bét thuong, CB-CNV phai phan 4nh ngay v6i BP-PX minh.

6.5.3 BP-PX néu ngoai kha ning giai quyét phai 1ap tic phan hdi cho BP HR trong vong 2
ngay ké tir ngdy nhan luong.

6.5.4 BP HR c6 trach nhiém kiém tra lai c4c thong tin khiéu nai nay, phdi hop v6i BP-PX giai
thich néu CB-CNV chua nim rd quy dinh tinh lwong. Trudng hop c6 sai s6t dn dén
phai bu luong thi néu BP-PX néo 1am sai, BP-PX d6 c6 trach nhiém lam phiéu trinh
BTGP phé duyét viéc bi hodc thu hdi luong va chuyén cho BP HR trong vong 2 ngdy
ké tir ngay nhan duoc théng tin tir CB-CNV.

6.5.5 BP HR nhan phiéu trinh va tién hanh 14p “Bang lwong thang” va  Lénh trich tai khoan”
trinh BTGP ky duyét. Sau d6, BP HR chuyén cho BP K& To4n thuc hién viéc chi tra
luwong.

6.5.6 Luong dugc phat qua tai khodn c4 nhén cia CB-CNV dugc md& tai ngan hang
Vietcombank;

6.5.7 Ky han tra lvong nhu sau:

- 8 tay: luong thang;
- 20 tay: céc loai thudng khéc.

6.6. Luu ho so
6.6.1 Bo phan HR c6 nhiém vu luu trit va bao quéan cac hd so lién quan dén quy trinh nay

7. TAILIEU LIEN QUAN:
7.1. Thang bang luong;

7.2. Thoa wéc lao dong tap thé;
7.3. Quy trinh quan ly phén mém nhén sy.
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7.5. Huéng dan cong thic tinh lwong A03-JSGHRMA-2024-035
7.6. Huéng dan cong viée tinh thudng san phim A03-JSGHRMA-2024-036
7.7. Huéng dan cdng viée cip phat ddng phuc A03-JSGHRMA-2024-037

8. BIEU MAU SU DUNG:
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8.1. Bang luvong thang
8.2. Bang luong cong ty
8.3. Danh sach ky nhéan luong.

9, LICH SU TAI LIEU:

9.1. Ban hanh 14n d4u : 29/12/2009;
9.2. Ban hanh 14n 2 : 15/11/2011;
9.3. Ban hanh 14n 3 : 01/05/2012;
9.4. Ban hanh 1an 4 : 20/06/2014;
9.5. Ban hanh 14n 5 : 01/09/2020;
9.6. Ban hanh 14n 6 :01/01/2021;
9.7. Ban hanh 1an 7 : 01/11/2023;
9.8. Ban hanh 14n 8 : 28/12/2024.
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