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1. Muc dich:

Quy trinh thanh todn tién luong va cdc khoan trich ndp theo luong duogc thuc hién
va nham kiém soét viéc thanh todn tién luong, cac khoan trich theo Tuwong cho vién chue,
nguoi lao dong duge thuc hién ding theo quy dinh ctia nha nude.

2. Pham vi va ddi twong ap dung:
2.1 Pham vi dp dung:

Quy trinh ndy quy dinh viéc thanh toan tién luong va céc khoan trich theo luong
tai Trudong Trung cdp nghé Co khi x4y dung.

2.2 Péi twong dp dung:

Quy trinh nay dugc 4p dung dé thanh toan tién luwong va cac khoan trich theo
luong cho vién chire, ngudi lao dong tai cdc don vi truc thude Trudng Trung cip nghé Co
khi xay dung (trir cdc don vi truc thudc tw chil).

3. Ciin cit phap Iy va tai liéu tham chiéu:

- Cin ctt cac quy dinh hién hanh vé tién lvong va cac khoan trich theo luong;

- Can ctr Thong tur s6 107/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia B Tai chinh vé viéc ban
hanh Ché d¢ ké toan hanh chinh sy nghiép;

- Cin ctt vao Quy ché chi tidu ndi b ciia Truong Trung cip nghé Co khi x@y dung
ban hanh kém theo Quyét dinh sé 205/QDP -TTCN ngay 01/6/2021 va cac vin ban diéu
chinh, b6 sung hang nam;

- Cain ¢t vao Quy ché chi tién lvong ting thém cta Trudng Trung cép nghé Co khi
xdy dung ban hanh kém theo Quyét dinh sé 403/QD-TTCN ngay 01/10/2020 va cac van
ban diéu chinh, bd sung hang nam.

4. Pinh nghia va tir viét tit:
4.1. Dinh nghia: (Khong co)

4.2, Tiv viét tit

STT Tir viét tit Y nghia
1 BGH Ban Giam hiéu
2 VC, NLb Vién chuc, nguoi lao dong
3 P.TC-KT Phong Tai chinh - Ké toan
4 P.TH Phong Téng hop
5 TTL Thanh toan luong
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3. Luwu dd (Xem trang 5)
4. DPac ta (Xem trang 6)
5. Céc biéu miu/ hwéng din
TT Céng cu, biéu miu, hwéng din Ma hoa
Biéu mdu thue hién theo Thong tur $6 107/2017/TT-BTC
1 Béng chdm cong CO01-HD
) B'ang t}lanh todn tién hrrong va cac khoan C02-HD
trich nop theo lwong thang .... nam ....
3 Bang thanh toan phu cip C03-HD
4 | Bang thanh todn thu nhép tdng thém C04-HD
5 Bang thanh toan thuéng C06-HD
6 | Bang thanh toan he, phép hang ndm C07-HD
7 | Gidy bao lam thém gio C08-HD
8 | Chidm cong lam thém gid C09-HD
9 Bang thanh toan lam thém gid C10-HD
Bang phan bd tién luong va BHXH,
10 BHYT, BHTN C15-HD
Il | Bang thanh toan cho d6i tugng thy hudéng Mau sb 09- KB
12 | Uy nhiém chi Mau sé 16¢1(C4-02a/KB)
13 | Gidy rat du toan ngan sach Mau sb 16a1(C2-02a/KB)




4

LUU PO
Trach | Tai li¢u, biéu . Thoi
TT Cic budc cong viéc " s Yéu cau .
nhiém mau gian
Pon vi truc Tk
Tiép nhan Béang chidm b . C01-HD; Dung quy ngay
1 cong va cdc chung tir c6 ;) I;f';;’ C08-HD; dinh 01-05
lién quan L, ; )
P TC.KT C09-HD ha,ng
thang
C02-HD;
C03-HD;
A4 C04-HD; 02
_Lap bang thanh toan . C06-HD; Ping quy | ngiy
2 || vnlungeie duin | | hoin | oo | |
= C10-HD; vige
C15-HD;
Mau s6 09-KB
\4 @ i 01
- ) Keé toén Dung quy ngay
3 Kiém soat tréng dinh am
i viéc
0,5
1 Phé ngay
duyét Hiéu truéng Ky duyét lam
viéce
- M3u s6 16¢1 T no’s
5 Lap Giy rit du todn Kétoin | (C4-02a/KB); | O XY | T
hogc Uy nhiém chi thanh todn | MAu sb 16al ' e
(C2-02a/NS) i
v . 0,5
Ky 1énh chuyén khoan ) Ke, LHn ngay
6 R R trudng; "
trén dich vu cong 5 : lam
- Hiéu trudéng .
viéc
9 ' r 0’5
7 Chuyén chung tir chi Keé toan ngay
td1 kho bac, ngan hang thanh toan lam
viéc
. Y Theo
8 Luu hd so J__| belicritl quy
dinh




5

PACTA

Buée 1: P.TC-KT tiép nhan Bang chim céng va céc chimg tir ¢6 lién quan tir P.TH va
cac cac don vi truc thude cé lién quan.

Buée 2: Can ¢t vao bang chdm cong, bang tbng hop gio giang cla gido vién, gidy chim
cong lam thém gio .... dugc duyét, Ké toan thanh ton 14p bang thanh toan lwong, phu
cép va céc khoan trich theo luong.

Bude 3: Ké toan trudng kiém soat, ky duyét chimg tir.
Buéc 4: Ké toan thanh toan trinh Hiéu trudng ky duyét thanh toan.

Buéc 5: Can ctr vao Bang thanh toan da dugc duyét, ké toan thanh toan 1ap gidy rut du
toan ngan sach hodc Uy nhiém chi.

Buée 6: Ké toan truéng va Hiéu truong ky 1énh chuyén khoan trén dich vu cong.

Buée 7: K& toan thanh toan chuyén chtng tir chi lvong va cac khoan trich theo luong
dén kho bac, ngén hang.

Buée 8: P.TC-KT chiu trach nhiém luu tri hd so theo quy dinh.




