/ THƯ VIỆN BIỂU MẪU
	LƯU ĐỒ QUY TRÌNH
TIỀN LƯƠNG
Mẫu quy trình theo vai trò, điểm kiểm soát, thời gian xử lý và bộ chứng từ trong mỗi kỳ lương.
	TÀI LIỆU MẪU
02 PHẦN
Lưu đồ liên phòng ban  •  Bảng diễn giải nghiệp vụ


 
01   CÁCH SỬ DỤNG BIỂU MẪU
	01  |  ĐỌC LƯU ĐỒ
Theo dõi luồng từ chấm công đến tính lương, phê duyệt, thanh toán và lưu hồ sơ.
	02  |  PHÂN QUYỀN
Đối chiếu trách nhiệm của nhân sự, kế toán, người phê duyệt và bộ phận thanh toán.
	03  |  TÙY CHỈNH
Cập nhật thời hạn chốt, mẫu chứng từ và thẩm quyền duyệt theo quy chế công ty.


 
02   GIẢI PHÁP SỐ HÓA QUẢN LÝ CÔNG – CA – LƯƠNG
	DỮ LIỆU CHẤM CÔNG RỜI RẠC, ĐỐI SOÁT LƯƠNG MẤT THỜI GIAN?
1Office HRM (1HRM) hỗ trợ tập trung dữ liệu công – ca – lương, tính lương theo chính sách và kiểm soát phê duyệt trên cùng hệ thống.
	NĂNG LỰC NỔI BẬT
•  Tổng hợp công, quản lý ca
•  Tính lương theo chính sách
•  Duyệt bảng lương theo cấp
•  Tra cứu phiếu lương điện tử


 
	ĐĂNG KÝ TƯ VẤN 1OFFICE HRM   →
	Quản lý công – ca – lương tập trung


Mẫu tham khảo: cần điều chỉnh bước kiểm soát, thẩm quyền và kỳ hạn theo quy định nội bộ và pháp luật hiện hành.
[image: Lưu đồ 13 bước theo 5 nhóm chức năng, có các nhánh kiểm tra hợp lệ, phê duyệt, chi trả và các mũi tên trả về khi không đạt.]
Nguồn tham khảo chế độ kế toán: Thông tư 99/2025/TT-BTC (áp dụng cho doanh nghiệp thuộc phạm vi điều chỉnh và năm tài chính tương ứng).
BẢNG DIỄN GIẢI CÁC BƯỚC TRONG LƯU ĐỒ
Nội dung dưới đây có thể chỉnh sửa trực tiếp trong Word để phù hợp cơ cấu nhân sự và quy trình phê duyệt của doanh nghiệp.
	BƯỚC
	BỘ PHẬN
	HOẠT ĐỘNG / QUYẾT ĐỊNH
	NỘI DUNG XỬ LÝ VÀ KIỂM SOÁT
	THỜI GIAN
	BIỂU MẪU / CHỨNG TỪ

	01
	Trưởng bộ phận
	Gửi dữ liệu chấm công
	Trưởng bộ phận xác nhận ngày công, giờ làm thêm, nghỉ phép, kết quả công việc và các biến động liên quan đến kỳ lương; chuyển dữ liệu cho nhân sự.
	Theo lịch chốt công
	Bảng chấm công; đơn OT, nghỉ phép; dữ liệu KPI (nếu có)

	02
	Nhân sự / C&B
	Rà soát công và hồ sơ
	Đối chiếu dữ liệu công với hồ sơ lao động, hợp đồng, mức lương, phụ cấp và các quyết định điều chỉnh còn hiệu lực; xác nhận dữ liệu đầu vào.
	Sau khi nhận dữ liệu
	Bảng công đã chốt; hồ sơ nhân sự; quyết định liên quan

	03
	Nhân sự / C&B
	Dữ liệu hợp lệ?
	Kiểm tra tính đầy đủ, nhất quán và tình trạng phê duyệt của dữ liệu. Nếu không đạt, trả bộ phận cung cấp bổ sung rồi rà soát lại.
	Trước khi tính lương
	Danh sách chênh lệch / yêu cầu bổ sung (nếu có)

	04
	Nhân sự / C&B
	Lập bảng lương dự thảo
	Tính tổng thu nhập theo quy chế lương: lương, làm thêm, phụ cấp, thưởng; xác định các khoản bảo hiểm, thuế TNCN, tạm ứng và khấu trừ được áp dụng để ra thực lĩnh.
	Sau khi chốt công
	Bảng thanh toán tiền lương; bảng tính thu nhập, khấu trừ

	05
	Kế toán tiền lương
	Kiểm tra và đối chiếu lương
	Kiểm tra công thức, khoản phải trả, khoản khấu trừ và việc phân bổ chi phí theo bộ phận; đối chiếu số liệu với tài liệu gốc và C&B.
	Trước trình duyệt
	Bảng lương dự thảo; bảng phân bổ và đối chiếu

	06
	Kế toán tiền lương
	Bảng lương chính xác?
	Nếu có sai lệch, phản hồi C&B sửa bảng lương và gửi lại để kiểm tra. Chỉ trình ký khi số liệu và hồ sơ đã thống nhất.
	Sau kiểm tra
	Danh sách sai lệch; bản bảng lương đã sửa (nếu có)

	07
	Kế toán trưởng / người kiểm soát
	Kiểm soát, trình ký
	Rà soát quỹ lương, chứng từ và tính hợp lý của khoản chi; chuyển người có thẩm quyền xét duyệt theo phân cấp nội bộ.
	Theo lịch duyệt
	Tờ trình / đề nghị phê duyệt; bảng lương đã kiểm tra

	08
	Người có thẩm quyền
	Được phê duyệt?
	Nếu không duyệt, ghi rõ nội dung cần chỉnh sửa, chuyển lại C&B và kế toán để lập, kiểm tra lại. Nếu duyệt, chuyển sang ghi nhận kế toán và thanh toán.
	Trước khi chi trả
	Bảng lương được phê duyệt; ý kiến chỉnh sửa (nếu có)

	09
	Kế toán tiền lương
	Hạch toán tiền lương và khoản liên quan
	Ghi nhận chi phí, khoản phải trả người lao động và các khoản bảo hiểm, thuế, khấu trừ liên quan theo chế độ kế toán doanh nghiệp đang áp dụng.
	Khi bảng lương được duyệt
	Bảng phân bổ lương; chứng từ ghi sổ; sổ chi tiết

	10
	Kế toán thanh toán
	Lập hồ sơ chi trả lương
	Lập danh sách chuyển khoản hoặc phiếu chi theo số thực lĩnh đã được duyệt; kiểm tra tài khoản nhận, tổng số tiền và thẩm quyền ký lệnh thanh toán.
	Trước ngày trả lương
	Danh sách chuyển khoản; lệnh chi; phiếu chi (nếu có)

	11
	Ngân hàng / thủ quỹ
	Thực hiện chi trả
	Thực hiện chuyển khoản hoặc chi tiền mặt theo hồ sơ hợp lệ; lưu chứng từ, thông báo các khoản chuyển lỗi hoặc chưa chi được.
	Theo lịch trả lương
	Ủy nhiệm chi; sao kê; phiếu chi; ký nhận

	12
	Kế toán thanh toán
	Chi trả đầy đủ?
	Đối chiếu số tiền thực trả với danh sách đã duyệt. Khoản chưa trả hoặc chuyển lỗi phải được xử lý, phê duyệt bổ sung nếu cần, rồi kiểm tra lại.
	Sau khi chi trả
	Sao kê / đối chiếu chuyển khoản; danh sách chi chưa thành công

	13
	Kế toán + nhân sự
	Đối chiếu và lưu hồ sơ
	Đối chiếu sổ kế toán với chứng từ chi trả; cung cấp phiếu lương theo quy định nội bộ và lưu hồ sơ kỳ lương. Theo dõi kê khai, nộp BH và thuế theo kỳ hạn áp dụng.
	Kết thúc kỳ lương
	Phiếu lương; chứng từ thanh toán; sổ kế toán; hồ sơ BH, thuế


Lưu ý nghiệp vụ: Các khoản bảo hiểm, thuế và khấu trừ được tính theo quy định áp dụng cho từng trường hợp. Tài khoản và chứng từ kế toán thực hiện theo chế độ kế toán doanh nghiệp đang áp dụng. Chỉ người được phân quyền mới được truy cập dữ liệu lương cá nhân.
Tham khảo: https://vbpl.moj.gov.vn/bocongthuong/Pages/vbpq-van-ban-goc.aspx?ItemID=187356  |  Trang giải pháp: https://1office.vn/cong-ca-luong
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13. Dii chiéu va
wu ho so

—— TiEp e (CE)

KYHIEU () Budexirly —— Tré lui 3 chinh sita (Khong)

Q Digm quyét dinh

‘Thif gian: theo lichiquy ché ndi bd, Kkhong phdi thdi han phép lugt ¢G dinh. HO su: diéu chinh Lheo md hinh doanh nghi€p va ché 40 k€ Lon ap dung.

Truimg b6 phan xéc nhin ngdy cong, giérlam thém, nghi phép, ket qua cng vide va céc bidn
ddng lién quan dén ky lwong; chuyén dif liéu cho nhan sy.

D1 chicu dit liéu chng véi hd so'lao déng, hop dbng, mifc luoing, phu cip va cdc quyét dinh
digu chinh con higu lye; xéc nhdn dif ligu dau vao.

Kiém (e tish day di, nhdl qudn v Ginh trang phé duyét cia dit i, Néu khng dat, rd b
phin cung cap b3 sung 1ai ra sodt lai.

Tinh tGng thu nhdp theo quy ché luong: Iwong, lam thém, phu cap, thudng; xéc dinh cic khoin
béo hiém, thué TNCN, tam ing va khiu i duge dp dung dé ra due linh,

Kiém tra g thife, khodn phai 1r3, khoan khau trif va vic phan b chi phi theo b phan; ddi
chidu 56 ligu v tai lidu gic va C&B,

NEu 6 sai 1éch, phan hdi C&B sifa bang lung vé gif Tai d& kiém Lra. Chi trinh k§ khi 56 1iéu
v hd 50 d thong nht.

Ra sodt quf Tudng, chifng (i va tinh hp 1§ cia khodn chi; chuyén nguisi c6 thim quyén xét
duyt theo phan cap ndi bo.

Néu khiing duy@l, ghi 1 nisi dung cin chinh sita, chuyén Tai C&B v K todn dé 13p, kiém tra
lai. Néu duyét, chuyén sang ghi nhin k& ton va thanh todn.

Ghi nhan chi phi, khoan phai trd ngui Tao déng va cdc khoin bao hiém, thué, khau it lién
quan theo ché d5 ké todn doanh nghiép dang ap dung

Lgp danh sich chuyén khodn hodc phidu chi theo 53 thye linh d duce duydt; kim tra 131
khodn nhin, 160g 5 (ién vi thm quyén ky 1éah thanh tin

Thyte hign chuyén khoan hodc chi tien mt theo 1 s hp 12; luu chiing 11, thong béo céc
Khoin chuyén 16i hodc chuta chi duc.

D chig 56 tien thire 4 veif danh séch da duyr. Khoan chwa nd hode chuy@n 13i phéi duge

i1y, phé duy8t bi sung néu can, i kiém tra lai

i chici 56 ke toan v6i chimg tir chi tra; cung cap phicu hromg thea quy dinh nai b v wu ha
50 Ky Tuoing. Theo di ké khai, ndp BH va thué theo ky han ap dung.

Iheo lich cht
cing

Sau khi nhin dit
Ligu

Trude khi tinh

luing

Sau khi chil cong

Trude trinh duyét

Sau kiém tra

Theo lich duyel

Truic khi chi trd

Khi bing Icing

duge duyér

Trutic ngay trd

Tumg

Theolich 7 uong

Sau khi chitra

Kt thiic ki rang

Bang chim cong; don OT, nghi phép: dir Tiéu KPT (néu c)

Bang congt da chdl; hd so nhan sy quyél dinh ién quan

Danh sach chénh I6ch / yéu cau b sung (néu c6)

Bang thanh todn tien Tuomg: bang tinh thu nhap, khiu mir

Béng luomg du tho; bing phin b va ddi chicu

‘Danh sch sai 1éch; ban bing luong di stia (néu c6)

T&rwinh / dé nghi phé duy¢t bang hrong di kiém na

Bing luomg dugc ph duyét;

kién chinh sita (néu c6)

Bing phan b hrang; chimg tir ghi 53; s6 chi tict

Danh sich chuyén khoan; 1énh chi; phitu chi (né c6)

Uy nhigm chi; sao k& phicu chi; k nhan

Sao kE  d6i chicu chuyén khodn; danh sich chi chua thinh

Phiu ludng; chitng i Lhanh wdn; 56 k€ loan; hb s BH, thué





