UY BAN NHAN DAN TINH HUNG YEN
TRUONG CP KT-KT TO HIEU HUNG YEN

Pia chi:
Co so 1: Xa Dan Tién, Huyén Khoai Chau, Tinh Hung Yén
Co 56 2: S6 56 Puong Hai Thugng Lin Ong,

P.Hién Nam, TP.Hung Yén, Tinh Hung Yén
DT: 02216.284.526 hodc 02216.251.026
Email: est.tohieu @gmail.com Website: www.cdtohieu.edu.vn

QUY TRINH

THANH TOAN LUONG
Pon vi phu trach: Phong T6 chirc - Hanh chinh - Quan tri

Ma héa QT15
Ban hanh 1an: 01
Hiéu lyc tu ngay: 09/12/2021

TRUONG DON VI

NGUOI SOAN THAO PHU TRACH

7’1%1/1/

Pham Thi Hién Lé Thanh Cong Ths:’-l:»r?m Thanh Liém

'HIEU TRUONG

"\
Ny



mailto:est.tohieu@gmail.com

1. Muc dich va pham vi ap dung
a. Muc dich:

Quy dinh thong nhét trinh ty, tht tuc thyc hién thanh todn tién luong tai
Truong Cao dang Kinh té - K§ thuat Té Hiéu Hung Yén nham giai quyét cong
viéc thanh toén tién lvong thuan loi dung ché d¢, du, tra kip thoi cho CB, GV,
NV va thuc hién cong khai, minh bach, dap img yéu cau t6 chirc, diéu hanh cua
don vi.

b. Pham vi ap dung

Ap dung véi tat ca CB, GV, NV Truong Cao dang Kinh té - K§ thuat To
Hi¢u Hung Yén.

2. Pinh nghia va tir viét tit
a. Dinh nghia:

Tién luong 12 sy tra cong hodc thu nhap ma c6 thé biéu hién bang tién va
dugc an dinh bang thoa thuan giira nguoi sir dung lao dong va ngudi lao dong,
hoic bang phdp luat, phap quy Quéc gia, do ngudi sir dung lao dong phai tra cho
nguoi lao dong theo hop dong lao dong cho mot cong viée di thuc hién hay s&
phai thuc hién, hodc nhitng dich vu da lam hodc s€ phai lam.

Nguodi nhan tién lvong 1a CB, GV, NV lam vi¢c tai Truong, phu thudc
vao vi tri, tinh chat cong viéc, cling nhu thoa thuan trong hop dong lao dong da
ky tir ban dau dé nhan tién luong.

b. Tur viét tit:

Viét tat Cum tir viét tat
P.TCHCQT Phong T6 chtic - Hanh chinh - Quan tri
CB, GV, NV Cén bo, Gido vién, Nhan vién
KTT K¢ toan truong
TK Tai khoan
QT Quy trinh
BM Biéu mau

3. Luu do (Xem trang 3)
4. Dac ta (Xem trang 4-5)

5. Céc biéu miu/ hwéng din kem theo (Xem trang 6)



QUY TRINH THANH TOAN LUONG
Pon vi phu trich: Phong To chiwwe - Hanh chinh - Quan tri

LAPKE HOACH

THUC HIEN

LUU HO SO

é ( Bang cham )
5 cong
=
o
11. Cap nhatsé .
£ theo doi ti€n 12. Lwu ho so
= = 2 Iwong

1. ;I'lt‘p n?an 6. Lap giay it y

biang cham dw toan ngan
z cm;g e sach/ay nhiém
= on vi chi 10. Theo déi viéc tra
7 Iwrong cho can bo
=

KE TO

y

2. Kiém tra va tnh
Iwrong cho cac don
vi; trinh ké toan
trwong ky duyét

5. Po6i chiéu
kho bac

qua tai khoan va

giai quyét phat sinh

(néu co)

T

9. Chuyén chung
tir da duyét tei
ngan hang

KE TOAN
TRUONG

HIEU TRUONG




PAC TA QT15: QUY TRINH THANH TOAN LUONG
Pon vi phu trach: Phong To6 chirc - Hanh chinh - Quén tri

Nowbi/ Ghi chi
A s . Lam gi " guot Ket qua/ Chuyén den (Yéu cau/giai thich/
Nhin vao T ai o . Sz B phan . 2 R . A X
(thot gian, dia diém, ...) A san pham dau/cho ai phuong tién/biéu mau/
thuc hién
- Bang Céc 1. Tiép nhan bang chdm cdong Kétoian | Bo ho so CB, GV, NV | - Bang cham cong
cham cong don vi (Truoc ngay .... hang thdng) vién thanh todn
- &t = A tién 1
di(rzlgsiz:gn 2- Kiém tra va tinh luong; Chuyén Trudng et fuong
o g phong/KTT ky duyét hd so thanh toan tién L. . , LA
luong; , Keé toan - Bang thanh toédn tién
X luong thang A
- Quyeét A NPT ST . vién luong
dinh bd (Trong vong 3 ngay ké tir ngay nhan duwoc
nhiém: bang cham cong twr cdac bo phan)
3- Ky duyét va trinh Hi€u truédng phé duyét | Phu trach
ke toan
4- Phé duyét ho so thanh toan luwong thing A
\ N 2 Y S ) Hiéu
(Trong vong I ngay ké khi ke toan truong N
A1 A A truong
duyét bo ho so)
5- Déi chiéu kho bac K4 todn
(Trong vong 01 ngay sau khi bang thanh vien
toan lvong dwoc duyét)
6- Lap gidly rit dy todn ngan sich kiém , Gidy rit tién/iy nhiém
chuyén ti€n hodc uy nhi€ém chi gui bang Keé todn chi
thanh toan cho doi tugng thu hudng ra kho vién Béng thanh todn tién

bac; chuyén KTT duyét va trinh ky hiéu

lvong qua tai khoan




truong

chinh)

7- Ky duyét va trinh ky Hi¢u truéng Phu trach
ké toan
8- Phé duyét Hiéu
truéng
9- Chuyén ATM da xac nhan qua mail va | K& todn
nop ban cung tG1 ngan hang vién
10- Theo doi viéc thanh toan luong vao tai I
s i o L. X Lo Keé todn
khoan cua cdn b0 va giai quyét phét sinh vien
(néu cb)
11- Cap nhat S6 theo dai tién luong Ké todn
vién
12- Luu tr& chung tur L. .
\ A s Keé todn
(Trong ngay sau khi bo chirng tir hoan vien

S theo dbi tién luong

Cac viin ban lién quan (cap truong va cip quan Iy):

Ché d9 ké toan HCSN ban hanh theo Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017

B4 luat lao dong nam 2019

- Quy ché T6 chuc
va hoat dong cia nha

Theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 22 Nghi dinh sé 05/2015/ND-CP ngay 12/1/2015 cua Chinh pha va Piém a | truong

Khoan 4 Diéu 14 Thong tu s6 47/2015/TT-BLDBXH ngay 16/11/2015 cua Bd Lao dong - Thuong binh va Xa hoi thi | - Quy ché chi tiéu
tién luong theo thoi gian duoc tra cho ngudi lao dong cin cir vao thoi gian 1am viée thuc té theo thang, tuan, ngay, | ndi bo cua nha
gid. 1 thang t6i da 26 ngay cong

Thong tu s6 132/2018/TT-BTC ngay 28/12/2018 ctia B6 Tai Chinh

truong




CAC BIEU MAU/HUONG DAN KEM THEO

Bang thanh toan cho déi twong thu hudng

Gidy rit dy todn ngén sich

Mau C2-02-HD

TT Tén biéu mauwHb so Ky hiéu

1. | Bang chdm cong Mau s6 CO1-HD
2. | Bang thanh todn tién luong va céc khoan phu cap theo luong, cac khoan trich ndp theo luong Mau s6 C02-HD
3. | Danh séch chi tién lwong va cac khoan thu nhap khic qua TK c4 nhéin Mau s6 C18-HD
4. | Danh sich cdn bg, giang vién huéng phu cap doc hai BM15.01

5. Mau s6 09

6.

7.

Uy nhiém chi

Mau sd 16-Al




MAiu s6 C01- HD

Pon Viteeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee
117105 1] 1T 1 1 N
Ma QHNS: ....coovvrvvvrcnrcsnnenns
BANG CHAM CONG
Thang ......... nam......... ’
SO
34 Ngay trong thiang Quy ra cong
Ho va tén S6 cong hudng luong thoi So6 cong nghi khong So6 cong hudng
TT 1 2 3 31 :
gian luong BHXH
A B 1 2 3 ] ... 31 32 33 34
Cong
' Ngay......thang .... nam...
NGUOI CHAM CONG PHU TRACH BQ PHAN THU TRUONG DON VI
(KY, ho tén) (K{, ho tén) (K{, ho tén)
KY hiéu chim cong:
- Luong thoi gian + - Hoi nghi, hoc tap H
- Om, diéu dudng O - Nghi bu Nb
- Con Om Co - Nghi khong luvong No
- Thai san Ts - Ngtng viéc N
- Tai nan T - Lao dong nghia vu Ld
- Nghi phép P



Pon vi: TRUONG CAO PANG KINH TE KY
THUAT TO HIEU HUNG YEN

Ma QHNS: 1048487

M4iu s6 C02- HD

BANG THANH TOAN TIEN LUONG VA CAC KHOAN PHU CAP THEO LUONG, CAC KHOAN TRiCH NQP THEO

LUONG
Thang....nam...
BHXH BHYT BHTN KFCD
He Hé | HE z X
£ 0 s s Tién Neay Sc?. 50 | Glam S6
Hova | Ma | Héso | phu Cong hudng ) ) . . . ) ) . phai | 4& | Thué trir Ghi
Stt " X phu | phu . 2 | luong Trich | Trx | Trich | Trit | Trich | Trae | Trich | Tru ndp - . thuc .
tén | ngach | luong | cap £ < | héso X luong A S N N N N S 5 A lai | TNCN | gia N chu
hie | 3P | cap thang thue t& | Y2© vao vao vao vao vao vao vao | cong | . canh linh
¢ : CF | luong | CF | luong | CF | luong | CF | luong | doan
vu chp dqn
trén Vi
Cong | x
TONG SO tHEN (VIEE DANG CRII:..o.vooveoceeeeeeeeeeeeee e en s s s se s enennenns
Ngay... thang... nam .....
NGUOI LAP KE TOAN TRUONG THU TRUONG PON VI

(KY, ho tén)

(KY, ho tén)

(KY, ho tén)




D 101 10 Maiu s6 C18- HD - Ban hanh kém theo Thong tu s~6 107/2017/TT-BTC
Ma QHNS: ...eeiinrericnnnnnccnnnscsssnsscsssnsessnnes ngay 10/10/2017 cua B0 Tai chinh vé vi¢c Hudéng dan ché do ké toan hanh
chinh, sy nghiép

' _ DANH SACH CHITIENLUONG VA
CAC KHOAN THU NHAP KHAC QUA TAI KHOAN CA NHAN

Thang..... nam ..... ‘

’ ‘ ‘ Pon vi: dong

STT Ho va tén So CMT Tai khoan Tién luvong Tién thuong Thuce

linh

A B C D 1 2 3 4 5
TONG CONG
SO TION DANG CRIE: .o eesesss s sssssssssssssasssssssss s assasassasssassassssassassssasssssssassssassssssassssassessssasssassassssassessssassesnssssssassessssasaes
Ngay.....thdang.....nam...
NGUOI LAP KE TOAN TRUONG THU TRUONG PON VI

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong dau)



BM15.01

TRUONG CP KT-KT TO HIEU HUNG YEN
PHONG TO CHUC - HANH CHINH - QUAN TRI

DANH SACH CAN BQ, GIANG VIEN HUONG CHE PQ POC HAI

Thang .... Nam .....

Hé s6 phu cép

Stt Ho va tén Cong viéc, Pia diém di LS 3
) ) ’ dwgc hwong

0|0 N AW =

p—
\)

—
W

[E—
N

—
(9

(S
(o)}

—
-

(S
o0

—
\O

[\
)

Ngay ...... thang .....nam .....
PHONG TC-HC-QT NGUOI LAP BIEU



BANG THANH TOAN CHO BOI TUQNG THY HUONG
(Kem theo Giay rut dw toan/Uy nhiém chi s6 ... Ngay......thang ... nam ... )
Tai khoan dw toan [

1. Bon vi st dung ngan sach: Trwdng Cao dang kinh té k§ thuat Té Hiéu

Huwng Yén
2. Ma don vi: 1048487.

3. Tai khoan thanh toan ctia don vi mé tai ngan hang : 2400201004993. Tai Agribank chi nhanh tinh Hwng Yén.

Tai khoan tién gwri:
O

I. Noi dung dé nghi thanh toan: Chi lwong va phu cap lwong, truy linh Iwong, khoan céng tac phi, thu nhap tiang thém, phu cap Pang

(Pon vij: Déng)
Tai khoan ngan hang Trong dé:
S ea . N 2 % Lwong va phu Tién céng lao déng Tién thu A Tien phu 2 Tién Ghi
STt Ho vatén So T.a.' kh9an Tén ngan hang Tong so cap theo thwong xuyén theo hop nhap tang T'?n cap va phu T|e|'1 hoc chu
ngw®i hwéng 3 A thwéng x . khoan 2
lwong dong thém cap khac bong
-1 -2 -3 -4 -5 -6 -7 -8 -9 -10 -11 -12
Tong so
L Dai véi cong chire, vién chirc
1
2
3
1L Dai vai lao dong hop dong theo Nghi dinh 68/2000/ND-CP)
1
2
3
L Doi vdi lao dong thuong xuyén theo hop dong
Tong sO tien bang chit: ........................
IL Phén thuyét minh thay ddi so véi thiang trwée: Ting/giam: ...... ( Trong d6 ting lwong, phu cép + truy linh lrong)
Ngay thing nam
Nguwoi lap Ke toan truéng Thi truéng don vi
L. 4 L~ B (Ky, ghi r6 ho tén va
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi r6 ho tén) dong dé)
KHO BAC NHA NUGC
Ngay.....thang.....nam....
Giao dich vién

Giam déc KBNN Khoai Chau




MAiu s6 C02- HD

Pon vi:
Ma QHNS:
BANG THANH TOAN TIEN LUONG VA CAC KHOAN PHU CAP THEO LUONG, CAC KHOAN
TRICH NOP THEO LUONG
Théng.....nam...
H? He | He Ngay BHXH | BHYT BHTN KFCb .
| 50 s6 | sb Tién | hudong | Glam S6
Hova | Ma | Hés6 | phu | Cong ° ° o o &= =51 Thue trir Ghi
Stt tén | ngach | luong | cap pl}u pk;u'l hé so ltgong lglorng ELL § %"E 29 § %DE &3 § %DE &9 ’§ %" 2»8 ‘§ w | TNCN | gia tlk)u}f chu
chirc | 4P | <P ang Y6 1802 5180 8|80 El2CE B S apaBm canh |
€ |& |FTIE [FT|E [FTIE |[F |lwg® 3=
vu wn © 5}
Cong | x

Ngay... thang... nam .....
THU TRUONG PON VI
(KY, ho tén)

KE TOAN TRUONG
(KY, ho tén)

NGUOI LAP
(K, ho tén)




Khéng ghi vao khu
virc nay

M3u sé 16A1
Ky hiéu: C2-02a/NS

GIAY RUT DU TOAN NGAN SACH NHA NUOC

Thwc chi O

Tam wng [

Chuyén

DPon vi rat dw toan: Trwong Cao dang Kinh té Ky thuat Té Hiéu Hung Yén.
Tai khoan: 9527.2.1048487. Tai KBNN: Khoai Chau.

khoan O

Tién mat tai KB O

Tién mat tai NH O

TN T M, DA e e et
PP .Ma CTMT, DAL
SO CKC, HBPK .ttt e SO CKC, HBTH: ..ot
. . = = Ma nganh|Ma nguén O
Noi dung thanh toan Ma NDKT [Ma chwong KT NSNN So tién
(1) 2) 3) 4) (5) (6)
Téng cdng
TOng s6 tién ghi bANG Cht:.......coooviieiiiiiieee e ]
................... PHAN KBNN GHI
BoN Vinhan tien: ... ..o NOTK: oo,
DA Chit L, COTK: i,
Tai KNOAN: ... NOTK: oo,
Tai KBNN (NH): ..o COTK: v
Hoac nguwoi nhan tién: ........ PP PP JEPTPT NoTK: o,
SOCMND: ... Capngay: ......ccceenen. Noicap: ....c.c.o.eee. COTK: i,
M&BbBHC: ..................
Ngay...... thang...... nam..... Ngay...... théang...... nam......

Ngwi nhan tién
(Ky, ghi ho tén)

Tha quy

Ké toan trwéng
(Ky, ghi ho tén)

KHO BAC NHA NUOC

Tha trwwédng don vi

(Ky, ghi ho tén, déng déu)

Ngay....thang....nam.....

Ké toan

Ké toan trwéng

Giam déc




