THƯ VIỆN BIỂU MẪU  /  KẾ TOÁN – TIỀN LƯƠNG
QUY TRÌNH NGHIỆP VỤ  /  SƠ ĐỒ TỔNG QUAN
LƯU ĐỒ KẾ TOÁN TIỀN LƯƠNG
Luồng xử lý từ dữ liệu công – lương đến phê duyệt, hạch toán, thanh toán và lưu hồ sơ.
	01  /  NHÂN SỰ / BỘ PHẬN
TẬP HỢP DỮ LIỆU
Chấm công, làm thêm, nghỉ phép, biến động nhân sự.
	→
	02  /  NHÂN SỰ + KẾ TOÁN
ĐỐI CHIẾU CĂN CỨ
Kiểm tra hợp đồng, phụ cấp, thưởng và tạm ứng.
	→
	03  /  KẾ TOÁN TIỀN LƯƠNG
LẬP BẢNG LƯƠNG
Tổng hợp thu nhập, khấu trừ và số thực lĩnh.
	→
	04  /  NGƯỜI KIỂM SOÁT
KIỂM TRA BẢNG LƯƠNG
Soát số liệu, tính hợp lệ và chứng từ đi kèm.


 
	ĐIỂM KIỂM SOÁT
BẢNG LƯƠNG HỢP LỆ?
	CHƯA ĐẠT  ↺
Trả về bước 02–03 để rà soát, điều chỉnh.
	ĐÃ ĐẠT  ↓
Chuyển bước 05 để phê duyệt trước khi ghi sổ.


 
	05  /  NGƯỜI PHÊ DUYỆT
PHÊ DUYỆT
Xác nhận bảng lương và kế hoạch chi trả.
	→
	06  /  KẾ TOÁN
HẠCH TOÁN
Ghi nhận chi phí, các khoản phải trả và trích theo lương.
	→
	07  /  KẾ TOÁN / NGÂN HÀNG
THANH TOÁN & NỘP
Chi trả lương; xử lý nghĩa vụ và các khoản khấu trừ.
	→
	08  /  KẾ TOÁN + NHÂN SỰ
ĐỐI CHIẾU & LƯU
So khớp số đã chi, sổ kế toán và lưu chứng từ.


 
	NGUYÊN TẮC ÁP DỤNG
	Dữ liệu có xác nhận  •  Tách biệt bước lập và phê duyệt  •  Đối chiếu sau thanh toán  •  Lưu vết điều chỉnh


Lưu ý: Lưu đồ là mẫu tham khảo. Điều chỉnh người phụ trách, hạn xử lý và chứng từ theo thực tế doanh nghiệp.


CHI TIẾT QUY TRÌNH  /  HƯỚNG DẪN BÀN GIAO
BẢNG DIỄN GIẢI & ĐIỂM KIỂM SOÁT
Dùng bảng dưới đây để phân công trách nhiệm và đối chiếu chứng từ tại từng công đoạn.
	BƯỚC
	PHỤ TRÁCH
	ĐẦU VÀO / CHỨNG TỪ
	ĐẦU RA / TIÊU CHÍ KIỂM SOÁT

	01
	Nhân sự; trưởng bộ phận
	Bảng chấm công, đơn nghỉ, giờ làm thêm, danh sách biến động nhân sự.
	Dữ liệu kỳ lương đã được tổng hợp và xác nhận.

	02
	Nhân sự và kế toán tiền lương
	Hợp đồng, chính sách lương, phụ cấp, thưởng/phạt hợp lệ, khoản tạm ứng.
	Căn cứ tính lương nhất quán; xử lý các trường hợp thiếu thông tin.

	03
	Kế toán tiền lương
	Dữ liệu đã đối chiếu; thông tin khấu trừ, bảo hiểm, thuế (nếu có).
	Bảng lương dự thảo: tổng thu nhập, khấu trừ, số thực lĩnh.

	04
	Kế toán trưởng / người kiểm soát
	Bảng lương dự thảo và chứng từ đối chiếu.
	Nếu sai: phản hồi để điều chỉnh; nếu đúng: trình phê duyệt.

	05
	Người có thẩm quyền
	Bảng lương đã kiểm tra; kế hoạch thanh toán.
	Bảng lương được phê duyệt, có dấu vết xác nhận.

	06
	Kế toán tổng hợp
	Bảng lương phê duyệt; bảng phân bổ lương, khoản trích theo lương.
	Bút toán ghi nhận chi phí, phải trả và các khoản liên quan.

	07
	Kế toán thanh toán; thủ quỹ / ngân hàng
	Danh sách chi trả, lệnh chuyển khoản hoặc phiếu chi; hồ sơ nghĩa vụ liên quan.
	Chứng từ thanh toán; trạng thái chi trả và các khoản cần nộp.

	08
	Kế toán và nhân sự
	Chứng từ chi trả, sổ chi tiết, danh sách thanh toán thực tế.
	Biên bản đối chiếu (nếu cần), số dư cập nhật, hồ sơ lưu trữ.


 
ĐIỂM CẦN KIỂM TRA TRƯỚC KHI CHỐT KỲ LƯƠNG
	01  TÍNH ĐẦY ĐỦ
Đủ công, thông tin nhân sự, căn cứ phụ cấp và các khoản điều chỉnh.
	02  TÍNH CHÍNH XÁC
Đối chiếu tổng thu nhập, khấu trừ, thực lĩnh và danh sách thanh toán.
	03  TÍNH KIỂM SOÁT
Có phê duyệt, chứng từ thanh toán, đối chiếu và lịch sử chỉnh sửa.


Cơ sở tham khảo: Nhóm chứng từ lao động – tiền lương theo Thông tư 99/2025/TT-BTC. Doanh nghiệp cần áp dụng chế độ kế toán và quy định hiện hành phù hợp với mình.


	
	


 
/ THƯ VIỆN BIỂU MẪU
	LƯU ĐỒ KẾ TOÁN
TIỀN LƯƠNG
Sơ đồ luồng chứng từ, kiểm tra và phê duyệt từ tổng hợp dữ liệu đến thanh toán và lưu hồ sơ.
	TỆP MẪU MINH HỌA
02 TRANG
Lưu đồ  •  Bảng diễn giải


 
01  BẮT ĐẦU CHỈ VỚI 3 BƯỚC
	01  |  XEM LƯU ĐỒ
Đọc sơ đồ tổng quan để nắm luồng công việc và các điểm kiểm soát của kỳ lương.
	02  |  TÙY CHỈNH
Điều chỉnh vai trò, chứng từ đầu vào và bước phê duyệt theo quy trình nội bộ.
	03  |  ĐƯA VÀO ÁP DỤNG
Phân công người phụ trách, kiểm tra đầu ra và lưu hồ sơ sau mỗi kỳ lương.


 
	TỪ QUY TRÌNH THỦ CÔNG ĐẾN QUẢN TRỊ TẬP TRUNG
NHIỀU DỮ LIỆU, NHIỀU BỘ PHẬN,
LÀM SAO PHỐI HỢP NHẤT QUÁN?
1OFFICE hỗ trợ quản lý tập trung nhân sự, công việc và luồng phê duyệt, giúp các bộ phận phối hợp trên một nền tảng.
	1OFFICE
•  Quản lý thông tin nhân sự
•  Phối hợp quy trình phê duyệt
•  Theo dõi dữ liệu tập trung


 
	ĐĂNG KÝ DEMO 1OFFICE  →
	Trải nghiệm giải pháp quản trị tập trung



MẪU THAM KHẢO  •  CÓ THỂ TÙY CHỈNH THEO QUY TRÌNH DOANH NGHIỆP
