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LƯU ĐỒ QUY TRÌNH CHẤM CÔNG
Luồng xử lý từ ghi nhận giờ làm đến chốt công và chuyển dữ liệu tính lương
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Quy ước: “Có” = thiếu/sai dữ liệu cần xử lý; “Không” = dữ liệu đủ để tiếp tục đối chiếu. Chỉ cập nhật điều chỉnh đã được phê duyệt.
1. MÔ TẢ CHI TIẾT CÁC BƯỚC
Phạm vi áp dụng: quy trình chấm công theo kỳ, có bước rà soát sai lệch, xác nhận và chuyển dữ liệu phục vụ tính lương.
	Bước
	Công đoạn
	Phụ trách
	Nội dung thực hiện / điểm kiểm soát

	01
	Chấm công đầu / cuối ca
	Nhân viên
	Thực hiện ghi nhận thời gian làm việc theo phương thức được doanh nghiệp quy định; kiểm tra trạng thái ghi nhận.

	02
	Ghi nhận dữ liệu
	Hệ thống / bộ phận phụ trách
	Tập hợp bản ghi thời gian và lịch ca; đánh dấu bản ghi thiếu, trùng hoặc không khớp lịch làm việc.

	03
	Phát hiện sai lệch
	Nhân viên / quản lý
	Rà soát dữ liệu thiếu hoặc sai. Với trường hợp bình thường, chuyển sang bước đối chiếu công.

	04
	Đề nghị điều chỉnh
	Nhân viên
	Nêu thời gian, ca làm, lý do và minh chứng liên quan; gửi yêu cầu đúng thời hạn nội bộ.

	05
	Xét duyệt điều chỉnh
	Quản lý / nhân sự
	Đối chiếu yêu cầu với lịch ca và chứng từ; ghi nhận kết quả chấp thuận hoặc từ chối; cập nhật dữ liệu hợp lệ.

	06
	Đối chiếu công
	Nhân sự
	Đối chiếu giờ công với lịch ca, nghỉ phép, tăng ca và các ngoại lệ được duyệt; tổng hợp dữ liệu theo kỳ.

	07
	Xác nhận bảng công
	Quản lý bộ phận
	Kiểm tra dữ liệu của nhân viên thuộc phạm vi phụ trách; phản hồi những điểm chưa thống nhất trước khi chốt.

	08
	Chốt kỳ công
	Nhân sự
	Kiểm tra lần cuối, chốt bảng công theo thời hạn quy định; quản lý quyền sửa sau khi chốt.

	09
	Chuyển dữ liệu và lưu hồ sơ
	Nhân sự / tiền lương
	Bàn giao dữ liệu công đã chốt cho khâu tính lương; lưu bảng công, yêu cầu điều chỉnh, phê duyệt và lịch sử xử lý.


2. CÁC TÌNH HUỐNG CẦN QUY ĐỊNH TRƯỚC KHI ÁP DỤNG
Quên chấm công: quy định thời hạn báo thiếu công, loại minh chứng và người có thẩm quyền duyệt.
Đi muộn / về sớm: xác định cách ghi nhận thực tế và quy trình giải trình theo chính sách nội bộ.
Ca đêm, ca gãy, tăng ca: xác định nguyên tắc tính thời gian, giao ca và yêu cầu phê duyệt tăng ca.
Khóa kỳ và sửa sau chốt: quy định thời điểm chốt, quyền mở lại kỳ, lịch sử thay đổi và phê duyệt bổ sung.
TÀI LIỆU ĐẦU VÀO: Lịch làm việc/ca trực; bản ghi chấm công; đơn nghỉ; đề nghị tăng ca; yêu cầu điều chỉnh và minh chứng.
ĐẦU RA: Bảng công kỳ đã xác nhận/chốt; dữ liệu phục vụ tính lương; hồ sơ và lịch sử điều chỉnh.
Lưu đồ tham khảo • Điều chỉnh theo quy chế chấm công và phân quyền thực tế của doanh nghiệp
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