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HUONG DAN CONG VIEC
TINH LUONG THOI VIEC
1.MUC PICH:

Nham huéng din cu thé vé cong tac chi tra tién luong thoéi viée cho CB-CNV trong cong ty, dam bao

viéc thuc hién trach nhiém khi chim dut HPLD dung theo yéu cAu phap luat cua cong ty va CB-CNV.

2.PHAM VI:

Ap dung cho viéc chi tra tién luong khi c6 CB-CNV thdi viéc.

3. NOI DUNG HUGNG DAN:

3.1 CAC QUY PINH CHUNG:

3.1.1 Trong thdi han 14 ngay lam viée ké tir ngay chdm dit HDLD, cong ty va CB-CNV thdi viée ¢6
trach nhiém thanh toan day da cac khoan tién c6 lién quan dén quyén loi ctia mdi bén.

3.1.2 Cach tinh:

3.12.1 Tién luong ngay cong: theo “HDCV Cong thirc tinh luong” s6: HD02-005/QTKK/HR

3.1.2.2  Dbi vé6i cac truomg hop thdi viée do di tudi huu:

- H& tro 1 thang lwong, bao gdm:  Luwong co ban + phu cip

- HO tro tién thudng cudi nam: Tuong tng theo s6 thang lam viéc thuc té.
3.1.2.3 Tro clp thdi viée: theo “HDCYV Tinh tro cAp théi viée” sb: HD01-002/QTHT/HR
3.1.2.4 Tro cAp mat viéc: theo “HDCV Tinh tro cAp mét viéc” s6: HD01-064/QTHT/HR

3.1.2.5 Tién lwong ngay nghi hang nim:
- Latién luong cho cc ngay chua nghi hang ndm hogc chua nghi hét s6 ngay nghi hang nim
- Tién luong l1am can ctr tra:
e Tién luong theo HDLD ciia thang trudc lién ké thang CB-CNV chim dut HDLD.
e Trudng hop chua cé tién luong HPLD thi 14y theo tién luong ctia HD thwr viée
e Truong hop trong 1 thang vira cé tién lvong HPLP vira c6 tién luong HD thtr viéc thi
14y theo tién luong HDLD.
- Cong thuc:
“Tién lwong theo HPLD thdng truce lién ké/ s6 ngay lam viéc cia thang trudc lién ké * s6 ngay nghi
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Huéng dan chi tra tro cép thoi viéc
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héng nam phai thanh todn”.
3.1.2.5 Céac khoan khiu trir:
- BP-PX/ BP HR c¢6 trach nhiém phéi hop cung BP K& Toan kiém tra cic khoan phai khau
trir nhu tién tam Gmg cong tac phi, tién tam tmg TNLD, tién xir 1y bdi thuong thiét hai hay
cac khoan tién lién quan khac dé xur 1y khi CB-CNV thdi viéc.

- Trudng hop sb ngay da nghi hang nam tai thoi diém théi viéc nhidu hon sé ngay nghi hang

nam duoc nghi: trir lai ding theo s6 tién luong phép nam ma cong ty da chi tra.
3.2 LUU TRINH THUC HIEN:
3.1.1 Khicé CB-CNV théi viéc, BP-PX c¢6 trach nhiém tién hanh 1ap “Phiéu chdm cong thoi viéc” va
giri vé cho BP HR khong qua 2 ngay ké tir ngay CB-CNV thdi viéc.
3.1.2  “Phiéu chdm cong thdi viéc” bao gdm céc thong tin tinh lwong ngdy cong, ngdy nghi hang nam
va tién thudng nang sut
3.1.3  Sau khi nhan dugc, BP HR tién hanh kiém tra cac dit liéu sau:
- Dit liéu ngay lam viéc dé tinh tién luong
- S6 ngay nghi hang nam con lai.
e cép thoi viée/ méat viéc.
- S6 tién phai khiu trir, néu co.
3.1.4 Sau d6 BP HR tién hanh in “bang luong thoi viéc”, trinh ky BTGD va chuyén BP K& Toé4n chi
trd

3.1.5 Viéc chi tra duge 4p dung nhu chi tra tién lvong ma cong ty quy dinh.

4. LICH SU TAI LIEU:
Lin | Hang muc sira Noi dung sira d6i
dbi

01 Ban hanh moi Theo luét lao ddng 2019 va nghi dinh 145/2020/ND-CP
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