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1. MUC PiCH

Huéng din thuc hién cong tac tinh, chi tra tién luong va cac khoan phu cdp cho vién chuc -
nguoi lao dong tai Truong Pai hoc Khoa hoc tu nhién, PHQG-HCM (Truong BPH KHTN)

2. PHAM VI AP DUNG
2.1 Déi twong ap dung

Quy trinh nay ap dung dé kiém soat cong tac tinh, chi tra tién lwong va céc khoan phu cdp cho
vién chirc, nguoi lao dong tai Truong BPH KHTN.

2.2 Trach nhiém ap dung

Ban Giam hi¢u, Phong Ké hoach - Tai chinh va cac don vi cta Trudng.
3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chudn qubc gia TCVN ISO 21001:2019 va Tiéu chudn quéc t& ISO 21001:2018.

- Quy trinh kiém soat thong tin dang van ban (QT.KHTN.01)

- Danh muc tai liéu bén ngoai (BM05.KHTN)
4. PINH NGHIA VA TU VIET TAT

4.1 Dinh nghia

- Khong co.

4.2 Tir viét tat

- P. KHTC: Phong Ké hoach - Tai chinh

- VC-NLD: vién chlic va nguoi lao dong

- CK: Chuyén khoan

- HD: Hop ddng

- PLHD: Phu luc hop dong

- Qb: Quyét dinh

- UNC: Uy nhiém chi
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5. NOI DUNG
5.1 Luu db

1. Nhan HP, PLHD, QD vé nD

Y

2. Cép nhat thong tin

Y

3. Lap bang luong, phu cap

DPong y

4. Phé duyét bang luong, phu céap

A

5. Lap Uy nhiém chi

F

Pong y

6. Phé duyét Uy nhiém chi

7. Chuyén tién dén VC-NLD

Y

5.2 Noi dung dién giai

TRACH

THOI

MO TA CAC BUOC THUC HIEN NHIEM | GIAN BIEU MAU
Budc 1. Nhan HD, PLHD, QD vé nhén sw Kétoan | Khi phét
Nhén hop ddng lam viéc, hop ddng lao dong, quyét tién Iuong sinh
dinh v& nhén su, tir Phong T6 chic - Hanh chinh
Buwdc 2. Cap nhat thong tin
Can cur hop dong lam viéc, hop ddng lao dong, quyet Ké toan | Khi phat Phan mém
dinh ve nhan su tor Phong T4 chuc - Hanh chinh, ké | tién luong sinh quan ly thu nhap

toan tién luong cap nhat thong tin thay d6i vao phan
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mém quan ly thu nhap VC-NLD.
Buée 3. Lap bang llro'ng, phu cap
h B A , N
Tt dir li€u phan mém quan ly thu nhip VC-NLD, ké .Ik(e toan Ry Mau CO2a-H
toan tién luong lap, in cac bang lwong, phu cép chi tra | tién luong
cho VC-NLD va trinh phé duyét.
Budéc 4. Phé duyét bang lwong, phu cap
Ké toan trudng, Hiéu trudng phé duyét cic bang i n
£ Hiéu
luong, phu cap. trudn
Trong truong hop bang luong, phu cdp khong duwoc Ké to agx; 1-3 ngay Mau C02a-H
phé duyét, can diéu chinh, ké todn tién lwong kiém tra, .
truong
ra sodt, cdp nhdt thong tin, ldp va in bang lwong moi
dé trinh phé duyeét.
Buéce S. Lap Uy nhiém chi )
Cén cir cac bang luong, phu cap da dugc Hiéu truong | Ké toan | ned Uv nhiém chi
phé duyét, ke toan thanh toan lap UNC trinh phé duyét | thanh todn &ay y mhis
dé chuyen khoan tién luong, phu cap cho VC-NLD
Bugc 6. Phé duyét Uy nhiém chi
K¢ toan truong, Hiéu truang phé duyét cac UNC. Hiéu
Trong truong hop UNC c6 sai sot, khong dwoc phé | trudng, . , " .
duyét, ké todn thanh todn kiém tra, dé’{ chiéu cdc bang | Ké toan I-3ngay | Uynaiem chi
lwong, phu cap da dwoc phé duyét, diéu chinh va in in | trudng
UNC mdi dé trinh phé duyét.
Buge 7. Chuyén tien dén VC-NLD 18 todn ,
Ké todn thanh todn chuyén cac UNC va cac bang . |Cham nhat
thanh toan .
luong, phu cap da dugc Hi¢u trudng phé duyét den A 1x ngay 6
Ngan hang | ; ,
ngan hang dé ngan hang chuyén khoan luong, phu clp 46i téc hang thang
cho VC-NLD cua Truong
Budc 8. Luu ho so i i
- Ké ann t‘len lliong luu Ah(_)rpldong lam viée, hcgp d?ng Ké todn tidnl  Theo
lao dong va quyet dinh vé nhan sy do Phong T6 chure - £ )
A ; 2 luong, ké | quy dinh
Han,h chinh chuyén sang. todn thanh | (it nhat
- Ké toan thanh toan luu UNC cé xac nhan cua Ngan . 10 nam )
hang kém theo céc bang ]ucmg, phu cép di dugc Hiéu
truong phé duyét.

6. PHU LUC VA BIEU MAU

STT Ky hiéu

Tén Phu luc/ Biéu miu

Mau C02a-H

1 x Bang thanh toan tién luong, phu cip (Theo QD s6 999-TC/QD/CDKT
ngay 02/11/1996 cua B truéng Bo Tai chinh)

2 Uy nhiém chi | Mau ctia Ngan hang




