M4 s6: QTOL/TL.HCNS

m QUY TRINH TiNH LUONG Phong: HCNS

Ngay c6 higu luc: 01/06/2023

VAN L0I LOGISTICS

. MUC PICH:
- Tinh luong dung, du va chi tra kip thoi cho nhén vién Céng ty.
Il. PHAM VI AP DUNG:
- Ap dung cho tat ca nhan vién va cac Bo phan, phong ban lién quan dén viéc thanh toan va chi tra
luong cua cong ty.
I11. PINH NGHIA CAC TU VIET TAT:
- NV: Nhén vién
CQL: Cap Quan Ly
- CEO: Téng Giam DBéc
- Gb: Giam Déc
- C&B: Nhanvién C&B
- TCKT: Tai Chinh Ké Toan
- BP/PB: B phan/Phong Ban
- MN: Mién Nam
- MB: Mién Bic
- FL: Freelancer

IV. CAC QUY PINH CHUNG:
- Dit liéu tinh lwong s& dwa vao s6 ngay cong di lam thuc té trong thang ciia nhan vién trén bang
cham céng tinh tir ngay 01 cua thang dén ngay cudi cling cua thang.

- Luong s& duoc chi tra qua Tai khoan ngan hang/ Tién mat vao ngay 05 cua thang sau.
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V. MOTA

1. Quy trinh tinh lwong va thanh toan lwong:

QUY TRINH TiNH LUONG

KHOI VAN PHONG KHOI VAN HANH
KHO BAI BIEU PHOI QUAN LY XE CiB TCKT

(Cham nhat 12h00 nga

hém nhdt 12h0 hdm nhiat 17ho

Cham nh&t 17h00 nga ham nhat 17h00 nga

ngay 01 hang thang: ngay 02 hang thang: 01 hang thang 02 hang thang: 04 hang thana:

-NV khdi van phong -Téng hgp dif liéu tinh -Biéu phéi bé sung day| (pp 1) - Quéan Iy xe tdng hdp - C&B Tong hdp ludng
bé sung day da ching ludng day du va chinh da file ludng Tai x& c6 Iudng Tai x& chuyél Ua tit ca NV chuyén
: xac nhdn cdng,

phat sinh chuyén trong
hang lén Group Dy an
a trén hé théng.

ho Tai %€ ki€m tra va ho P.TCKT
phan hdi trong ngay.

phiéu céng tac, ddn
in nghi phép cho
&B

Biéu phdi check lai
thong tin va guri giai
trinh cdc chuyén bo

Tai x&

sung/sai (néu cé) cho xac nhan lugng trudc (BP 5) . . .
GB Van Hanh treéc 17h00 ngay 02 (Kho3)| . "E;‘}Sznh,f.?ﬁmgg
12h00 ngay 03 thang hang thang f;;:;r;ran.

(VP 1)

(P 3) |Diing

bR 4
@"J 6‘5?9 LGP '(Kno ‘le}
(Kho 1) < T4 Van hanh Xic nhan

C&Bb

xac nhan ludng trudc
17h00 ngay 03
hang thang

G Email

Khong|xac nhan

Cham nhat 15h00
ngay 01 hang thang:
- Cap quan ly xac

nhan dif liéu chdm (VP 2) G Email
cong cua Bo phan/

Phong ban minh qua

mail cho C&B
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2. Dién giai chi tiét:
a. Quy trinh tinh lrong Khéi Vin Phong:

Buwéc |Hangmuc | Trach M0 ta thuc hién Chuin chap nhan Biéu mau/
thuc | thuc hién nhiém (Lam gi va lam nhu thé a0, néu r8: ¢ dau?hic | (Nhu thé ndo la dat doi | hinh thirc 4p
hién (Ai lam) nao?bao lau?) véi cong viéc) dung
- Hang tuan CQL xac nhan dir liéu cham céng  Cham du, ding va xac - Giay xac nhan
cua nhan vién thugc Phong ban minh quan ly | nhan qua mail. céng, phiéu
Cham - CQL céc cho C&B (théng qua dit liéu quét van tay trich | NV phai bd sung ddy da | cong tac, don
cong BP/PB Xuat tir may cham cong). chung tir lién quan dén xin nghi phép
cham cong cho C&B. ban ctng co day
du chit ky CQL.
- Ngay 01 ciia thang sau, dia vao may cham
cdng quét van tay va bang chdm cong hang ) ) ) - Bang tdng ho
Péichidu | caB tudn da c6 xéc nhan cia CQL, C&B déi chiéu [ 1 ding theo quy dinh chén? cﬁr?g CE
va tong hop cong lam viéc cua tirng NV trong cua cong ty. thang.
thang.
< , - NV bd sung diy du ching tir xac nhan céng vé TR
Bo sung - NV cac N A R . , + Chirng tir c6 xac nhan day
(VP 1) ching tir BP/PB ;%B. Cham nhat 12h00 ngay 01 cia thang du ciia COL.
- CQL tdng hop tat ca cac phan hoi cua nhan
vién va xé4c nhan dit liéu chdm cong cua ca
thang cho toan thé NV cua BP/PB minh qua
(VP 2) | X&c nhan gs;éac ?:ir?aaltlhcélhnogcsifl Cham nhat 19h00 ngay 01 + Xac nhan qua mail céng
- CQL xéc nhan lwong KPIs (néu c6) cua nhan Y.
vién gui cho C&B. Cham nhit 12h00 ngay 02
cua thang sau.
- Can ¢t vao quy dinh, muc luong thoa thuan,
tinh ra tong tién luong, trir BHXH, khau trir thué
TNCN (Néu co).
(VP 3) Lapbang | C&B GIII bang luong di cé xac npan cua Tong giam | Xac nhan qua mail cong
lwong doc cho P.TCKT. Cham nhat 17h00 ngay 04 ty.

caa thang sau.
-P. TCKT kiém tra va chi lwong cham nhét
vao ngay 05 cia thang sau.

Ghi chi: Khdi vin phong bao gom: P. Tai chinh - Ké toan, P. Nhan S, P.Tech, P. Phap ché, Tro Iy- Thu KY,
Nhan vién Piéu phai, Cap Quan Iy/ Truong BP-PB.

b. Quy trinh tinh lwong B phan Kho Béi:

Buwéc | Hang muc Trach M6 ta thuc hién. Chuin chap nhan Biéu mau/ hinh
thuc | thwc hién nhiém (Lam gi va lam nhie thé ndo, néu rd: ¢ dau?, (Nhut thé ndo la dat doi thirc 4p dung
hién (Ai lam) lic nao?, bao lau?) vdi cdng viéc)
- Hang tuan Quan ly Kho xéc nhan dit liéu L Cham du, ding vaxac | Gidy x&c nhan
cham cong cua nhan vién thugc Phong ban minh | nhan qua mail. cbng, phiéu
quan ly cho C&B (théng qua dit liéu quétvan | NV phai bd sung diy di | cong tac, don
Cham -Quan ly tay trich xuat tir may cham cong). chung tir lién quan dén xin nghi phép
cong Kho cham cong cho C&B. ban cung co day
du chix ky CQL.
- Chi tiét cham
cobng cho FL.
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-Dya vao may cham cong quét van tay, C&B
dbi chiéu va check lai dix liéu chim cong cua

+ Data nhan vién phai c6

boi chieu - C&B CQL véi dit lidu nhéan vién co trén hé théng trong h¢ thong nhan sy
Odoo. cua cong ty.
- Quan ly Kho giri day du bang Tong hop dit | Dit liéu luong phai dung,
Guri dir L Quan ly liéu chi lvong qua email cho GP Van hanh x&¢ | du va chinh xac.
liu lwong | Kho nhan. Cham nhit 17h00 ngay 02 cia thang + X&c nhan qua email cong
sau. ty.
- GD Van hanh xéc nhan thi chuyén sang budc
Giri Email xac nhan cho C&B.
’ A | Gb Van - GAD V@,n hanAh ktj(“)ng x_élc nrj@n: thi céc}d& Iiff:u | X4¢ nhan qua mail cang
Xac nhan hanh khong xac nhan s¢ Loai khdng dwgc tinh vao ly.
bang lwong.
Cham nhit 12h00 ngay 03 thang sau GP Van
hanh giri email x4c nhan lwong cho C&B.
- Céan cur vao quy dinh, muc lwong thoa thuan,
tinh ra tong tién lwong, trir BHXH, khau trir thué
TNCN (Néu co). o -
an ha i . | Xac nhan qua mail cong
Lap bang  c&B + Guri bang luong da c6 xac nhan cua Tong gidm ty.

lwong

dbc cho P.TCKT. Cham nhat ngay 04 cia
thang sau.
- P. TCKT kiém tra va chi lwong cham nhit
vao ngay 05 cia thang sau.

. Quy trinh tinh hrong Tai xé:
Buwéc | Hang muc Tréch M@ ta thuc hién. Chuén chip nhan Biéu mau/ hinh
thuc | thuwc hién nhiém (Lam gi va lam nhie thé ndo, néu rd: ¢ dau?, (Nhut thé ndo la dat doi thirc 4p dung
hién (Ai lam) lic ndo?, bao 14u?) véi cng viéc)
- Hang ngay NV Biéu phdi tinh lvong cua tai
xé nhap day dui va chinh xac vao Form trén hé | Chim va nhap du, ding
Cham N thdng va gui file trén Group Dy &n. Truéc thong tin ngay thang nam,
wong [Ny D 12h00 ciia ngay hom sau. ho va tén, M NV, Bién
N \ Phoi T oA - 2 M
hang ngay Vidu: Luwong Tai xe ngay 14 sé duoc tong hop | s xe,... theo form da quy I
va guri 18n Group va nhdp Ién hé théng truréc dinh. Theo form quy
12h00 ngay 15. L Data nhan vién phai c6 dinh.
- NV Diéu phéi bd sung va chim luong diy di | trong h¢ thong nhan sy
Cham N ctia Tai xé 6 phat sinh lwong full thang trén | cta cong ty.
<. - NV Dieu . LA \ e , ~
PP 1) | lwong cudi Phéi hé thong va gui file lwong full thang 1én
thang Group Dy &n. Trwdéc 17h00 ngay 01 thang
sau.
(PP2) | Tonghgp Quanly Xe |- Quanly Xe tong hop lwong Tai xé theo file
Vva xac cua Diéu Phéi/ tai file trén h¢ thong va chuyén | Dit liéu phai dang, du va
nhan véi cho Tai xé kiém tra, xac nhan. Truwéc 12h00 chinh xéac.
Tai xé ngay 02 thang sau.
L Tai xé xac nhan va phan hai cho Quan ly xe
cham nhit 17h00 ngay 02 cia thang sau:
o + Tai xé xé4c nhan thiéu chuyén va bé sung L Kiém tra tat ca cac thong
Xé&c nhan A 2 PO SN 2 f Y .
P 3) lrong : | Taixé thém céc Chuyen thiéu thi chuyén sang budc tin vé luong phat sinh
(PP 3.1) va (DP 3.2). trong théng.
+ Tai xé xac nhan dung va du chuyén thi chuyén
sang buac (PP 4).
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Téng hep

- Quan ly Xe Tong hop cac chuyén sai va thiéu
chuyén cho NV biéu phéi kiém tra.
- NV biéu phbi kiém tra dir lidu dung thi gt

va xac Quan I¥ Xe théng tin giai trinh cho Gb Van hanh xac nhan.
bP3.1) Lz t NV Dieu . % R ,
nhan bo £ Cham nhat 14h00 ngay 03 thang sau. . R -
& phoi A1 A s 2 , -X&c nhan qua mail cong ty
sung . - GDb Van hanh xac nhan thi chuyén sang buéc
bP 3.2) x -GD Van
chuyen hanh (DP 4).
thiéu - GDb Van hanh khéng xac nhan thi noi dung
khéng xac nhan sé Loai khéng dwgrc tinh
lwong.
- Quan ly Xe tong hop va bo sung thém cac
chuyén thiéu (néu c6) da duoc GP Van hanh o I
. Ay e o2 oz - X&c nhan qua mail céng
xac nhan vao file Tong hop luong Tai xé, A
Chuyén dir | Quan Iy Xe |chuyén GD Van hanh xac nhan bang Tong y
(PP4) |ligucho |} GPVan lwong Tai xé.
C&B hanh - GD Van hanh gtri email File lwong Tong hop
day du cua Tai xé da xac nhan qua email cho - Xac nhan qua mail céng
C&B. Cham nhét 17h00 ngay 03 ciaa thang  ty
sau.
- Can cir vao quy dinh, File tong hop luong tai
x&, tinh ra tong tién lwong, trir BHXH, khau trir
thué TNCN (Néu co).
(PP 5) : - C&B déc cho P.TCKT. Cham nhét 17h00 ngay 04

lwong

cua thang sau.
- P. TCKT kiém tra va chi lwong trong ngay
05 cuia thang sau.

ty.

VI.

Ghi chu: Lwong Tai xé sé dwoc 1am song song 02 cach:
1. Nhap truc tiép 1&n hé thdng phan mém.
2. Tong hop diy du vao file excel nhu trudc gio da lam.

Sau khi hé théng da chay 6n dinh, hang thang vao ltc 9h00 ngay 02 cia thang sau, C&B sé
khoa dir liéu trén hé théng va lay dir li¢u lwong Tai xé truc tiép trén hé théng 1am co sé dé tinh

luwong.

HIEU LUC THI HANH:

Quy trinh c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 06 nam 2023.

Tp. HCM, ngay thdang nam 2023
TONG GIAM POC

NGUYEN TRI TOAN
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