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VAN LOI LOGISTICS

QUY TRINH TiNH LUONG

Mi sb: QT01/TL.HCNS
Phong: HCNS
Ngay c6 hi¢u lwe: 01/06/2023

I. MUC PiCH:

- Tinh luong ding, du va chi tra kip thoi cho nhan vién Cong ty.

Il. PHAM VI AP DUNG:

- Ap dung cho t4t ca nhan vién va cac B phén, phong ban lién quan dén viéc thanh toan va chi tra

luong cuia cong ty.
III. PINH NGHIA CAC TU VIET TAT:
- NV:Nhan vién
- CQL: Cép QuanLy
- CEO: Tong Giam Déc
- GDb: Giam Péc
- C&B: Nhén vién C&B
- TCKT: Tai Chinh Ké Toén
- BP/PB: B phan/Phong Ban
- MN: Mién Nam
- MB: Mién Béc

- FL: Freelancer

IV. CAC QUY PINH CHUNG:

- Dir lidu tinh luong s& dya vao s6 ngay cong di lam thyc té trong thang ctia nhan vién trén bang

chdm cong tinh tir ngdy 01 cua thdng dén ngay cudi cing cia thang.

- Luwong s& dugc chi trd qua Tai khoan ngén hang/ Tién mit vao ngay 05 cua thang sau.
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V. MO TA

1. Quy trinh tinh lrong va thanh todn lwong:
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2. Dién giai chi tiét:

a. Quy trinh tinh lwong Khéi Viin Phong:

Buéce | Hang muc Trach MO ta thye hién Chuén chip nhén Biéu miu/
thwe | thwe hién nhiém (Lam gi va lam nhu thé nao, néu ré: & déu?lic (Nhue thé nao la dat déi hinh thirc ap
hién (4i lam) nao?bao ldu?) voi cong viéc) A dung
- Hang tudn CQL x4c nhén dir liu chdm cong | Chim du, dung va xac - Gidy xac nhén
cuia nhan vién thugc Phong ban minh quanly | nhén qua mail. cong, phiéu
Chim - CQL cac cho C&B (thong qua dif liéu quét van tay trich } NV phai bd sung ddy du cong tac, don
cong BP/PB xuat tir méy chdm cong). chimg tir lién quan dén xin nghi phép
chdm céng cho C&B. ban cimg c6 day
du chir ky CQL.
- Ngay 01 ciia théng sau, dya vao méy chim
cong quét van tay va bang chim cong hang R ) - Bang téng hg
Péichiéu | C&B e nhan ciia CQL, C&B déi chiéu [ T ding theo quy dinh [ %78 cafg i
va tong hop cdng lam vigc cua timg NV trong piaabiiin 308 thang.
thang.
Vpny B NV e Tou00 caiy o1 a1 Chim o xic nhin
chirng tir BP/PB e : du cua CQL.
- CQL t6ng hop t4t ca cac phan hdi cua nhan
vién va xac nhan dit liéu chdm cong cua ca
thang cho toan thé NV cia BP/PB minh qua
(VP 2) | X4cnhén l(;l?/::l: .t i?:ltlh;}inogiff. SR8 ks ARGy 0] - X4c nhan qua mail cong
- CQL xéc nhan luong KPIs (néu c6) cua nhan .
vién giri cho C&B. Chim nhit 12h00 ngay 02
ciia thing sau.
- Cén ctt vao quy dinh, muc luong thoa thuén,
tinh ra tng tién luong, trir BHXH, khAu trir thué
TNCN (Néu c6).
(VP 3) Lap biang | C&B -q&i bang luong da c6 xac n!u_‘m clia Tong giam | Xac nhén qua mail cong
lwong doc cho P.TCKT. Chiim nhit 17h00 ngay 04 ty.
cuia thiang sau.
-P. TCKT kiém tra va chi lwong chim nhét
vao ngay 05 ciia thdng sau.

Ghi chi: Khoi vin phong bao gom: P. Tai chinh - Ké todn, P. Nhdn Su, P.Tech, P. Phdp ché, Tro ly- Thu K,
Nhan vién Piéu phéi, Cdp Quan Iy/ Trucng BP-PB.

b. Quy trinh tinh lwong B$ phin Kho Bii:

Buwéc | Hang muc Tréich Mb ta thye hién. Chuén chip nhin Biéu mAu/ hinh
thwe | thye hién nhié¢m (Lam gi va lam nhu thé nao, néu ré: ¢ dau?, (Nhu thé nao la dat déi | thike p dung
hién (Ai lam) lic nao?, bao ldu?) VOi cong viéc)
- Hang tudin Quan Iy Kho x4c nhan dit liéu - Chém du, ding va x4c - Gidy x4c nhén
chdm cong cua nhan vién thugc Phong ban minh | nhén qua mail. cong, phiéu
quan ly cho C&B (thong qua dit liéu quét van t NV phai bd sung ddy du cong tac, don
Chim - Quén ly tay trich xudt tir may chém cong). chumng tir lién quan «.én xin nghi phép
cong Kho chém cong cho C&B. ban ciimg c6 day
du chir ky CQL.
- Chi tiét chdm
cong cho FL.
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-Dya vao mdy cham cong quét van tay, C&B
ddi chiéu va check lai dit liéu chim céng cia
CQL véi dir liéu nhén vién c6 trén hé théng

- Data nhan vién phai c6
trong h¢ thong nhan sy
clia cong ty.

- Quan ly Kho giri ddy du bang Téng hop di
liu chi lwong qua email cho GP V4n hanh xéc
nhén. Chim nhét 17h00 ngay 02 ciia thing

- Dit liéu lvong phai ding,
du va chinh xac.
+ Xéac nhan qua email cong

ty.

- GD Vén hanh xéc nhén thi chuyén sang budc
(Kho 3). Giti Email xdc nhin cho C&B.

- GD Vén hanh khéng xac nhén: thi cc dir lidu
khéng x4c nhan s& Loai khéng dwge tinh vao
bang lwong.

Chém nhét 12h00 ngay 03 thang sau GD Vin
hanh giri email xdc nhin lwong cho C&B.

-Xé4c nhan qua mail cong

ty.

ier SANS

- Cén ctr vao quy dinh, mirc luong thoa thuén,

tinh ra tong tién luong, trir BHXH, khéu trir thué

TNCN (Néu cd).

+ Giri bang luong da ¢ x4c nhén cta Téng giam

déc cho P.TCKT. Cham nhét ngdy 04 ciia
thing sau. :
- P. TCKT kiém tra va chi twong chim nhit
vao ngay 05 ciia thang sau.

- Xé4c nhan qua mail cong
ty.

\B\ =2=2 /)

N\ \=—=

m
-

Mo ta thye hién.
(Lam gi va lam nhu thé nao, néu ro: & dau?,
lic nao?, bao ldu?)

Chuin chip nhéin
(Nhue thé nao la dat déi
VGi cong viéc)

Biéu miu/ hinh
thirc 4p dung

- Hang ngay NV Diéu phdi tinh lwvong cua tai
xé nhép ddy du va chinh x4c vao Form trén hé
théng va guri file trén Group Dy an. Truée
12h00 ciia ngay hém sau.

Vi du: Luong Tai xé ngay 14 sé duoc tong hop

va giri lén Group va nhdp Ién hé thong truée

12h00 ngay 15.

t Chdm va nhép du, dung
thong tin ngdy thang nim,
ho va tén, Ma NV, Bién
s6 xe,... theo form da quy
dinh. ’

- Data nhén vién phai c6

- NV Diéu phdi b6 sung va chim luong day du
ctia Tai xé c6 phat sinh luong full thang trén
hé théng va giri file luong full thang 1én
Group Dy 4n. Trwée 17h00 ngay 01 thang

trong hé théng nhén sy
cla cong ty.

- Theo form quy
dinh.

- Quan Iy Xe tong hop lwong Tai xé theo file
cua Diéu Phéi/ tai file trén hé théng va chuyén
cho Tai xé kiém tra, xac nhan. Truéc 12h00
ngay 02 thing sau.

- Dir liéu phai dang, du va
chinh xac.

Tai xé xdc nhin va phan hdi cho Quan Iy xe
chiam nhét 17h00 ngay 02 ciia thang sau:
+ Tai xé xac nhan thiéu chuyén va bé sung
thém cac chuyén thiéu thi chuyén sang bude
(P 3.1) va (DP 3.2).
+ Tai xé xéc nhan dung va du chuyén thi chuyén
sang budc (BP 4).

L Kiém tra tit ca cac thong

tin vé luong phat sinh
trong thang.

Péichiéu | C&B
Odoo.
Giri dir t Quén ly
K
(ogl) li¢u lwong | Kho
sau.
. . - GD Vin
{kho 2) | Xac nhén hanh
(Kho 3) | LApbing | ~cp
lwrong
¢.  Quy trinh tinh lwong Tai xé:
Buwée | Hang muc Trach
thye thue hién nhiém
hién (Ai lam)
A
frl:;: -NV Pidu
Ao
hang ngay e
Chim | \v pidu
(PP 1) | lwong cuoi Phéi
thiang
sau.
(PP 2) | Tonghgp | Quan ly Xe
va xdc
nhén vo6i
Tai xé
Xdac nhéin
bP3 N
PE lwong L Tai xé
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PP 3.1)
&
(BP 3.2)

Tong hop
va xdc
nhén b
sung
chuyén
thiéu

rQuén ly Xe
L NV Diéu

phoi

tGD Vin

hanh

- Quan ly Xe Téng hgp cac chuyén sai va thiéu
chuyén cho NV Diéu phéi kiém tra.

- NV Diéu phdi kiém tra dit liéu ding thi giri
théng tin giai trinh cho G Vén hanh x4c nhén.
Chim nhét 14h00 ngay 03 thing sau.

- GD Vén hanh x4c nhan thi chuyén sang buée
(DP 4).

- GD Vén hanh khéong x4c nhan thi noi dung
khong xéc nhén s& Logi khong dwgc tinh
luong.

-Xac nhan qua mail cong ty

(bP 4)

Chuyén dir
liéu cho
C&B

+ Quén ly Xe
- GP Van

hanh

- Quan ly Xe tong hop va bd sung thém cac
chuyén thiéu (néu c6) da duoc GP Van hanh
xéc nhén vao file Téng hop luvong Tai xé,
chuyén G Vin hanh x4c nhan bang Téng
luong Tai xé.

+ Xéac nhan qua mail cong

ty

- GD Vién hanh giri email File luong Téng hop
ddy du cta Tai xé da xdc nhan qua email cho
C&B. Cham nhit 17h00 ngay 03 ciia thing
sau.

~ Xéac nhan qua mail cong

ty

(PP 5)

Lip Bang
lwong

- C&B

- Cén cr vao quy dinh, File tong hop lwong tai
xé, tinh ra tong tién luong, trir BHXH, khiu trir
thué TNCN (Néu c6).
Giri bang luong dd c6 x4c nhén cia Téng giam
déc cho P.TCKT. Chéim nhit 17h00 ngay 04
ciia thang sau.
- P. TCKT kiém tra va chi lwong trong ngay
05 ciia thang sau.

F Xac nhan qua mail cong

ty.

Ghi chi: Luong Tai xé sé dwge 1am song song 02 cach:

1. Nhp tryc tiép 1én hé théng phan mém.
2. Tong hop diy di vao file excel nhu trude gidy da lam.

Sau khi h¢ théng di chay én dinh, hang thing vao hic 9h00 ngay 02 cia thang sau, C&B sé
khéa div li¢u trén h¢ thong va ldy dix liéu lwong Tai xé trye tiép trén hé théng 1am co' s¢ dé tinh
lwong.

VL. HIEU LUC THI HANH:
Quy trinh ¢ higu lyc ké tir ngay 01 thang 06 ném 2023.

NGUYEN TRi TOAN
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