
TRÁCH NHIỆM

QUY TRÌNH : TÍNH LƯƠNG KHOÁN SẢN XUẤT

TÀI LIỆU/BIỂU MẪULƯU ĐỒ

Quy chế tiền lương, tiền 
thưởng...

Cài đặt (đơn giá lương, 
nhân sự và hệ số…)

Chiết tính lương 
khoán sản xuất

Tạo kỳ tính 
lương, 

Tính thời gian tăng ca 
cho phép 

Tính lương trong 
kỳ từng bộ phận

Duyệt

Tổng hợp lương 
trong kỳ 

(Yes)

Duyệt

Kết chuyển chi 
phí lương 

Quy trình chi 
lương

(Yes)

(No)

· Ban giám đốc
· BCH Công Đoàn
· Quản đốc
· Phòng HCNS.

· Quản đốc
· Phòng HCNS.

· Quản đốc
· Phòng HCNS

· Phòng HCNS

Nhập kho 
thành phẩm

· Phòng hành chính 
nhân sự

· Kế toán tiền lương

· Phòng hành chính 
nhân sự

· Quản đốc

· Kế toán tiền lương

· Kế toán tiền lương

· Trưởng phòng HCNS
· Giám đốc tài chính
· Tổng giám đốc

· Phòng Kế toán 
TC

· Tổng Giám đốc

· Ban hành quy chế lương khoán: Đơn 
giá khoàn cho từng công đoạn/ loại 
sản phẩm, giá phạt SP lỗi, hệ số lương 
NV các tổ sản xuất, qủy lương/ 
thưởng...

· Cài đặt danh sách nhân sự theo đơn vị 
sản xuất, hệ số lương theo tổ, chưc 
danh...

· Nhân viên quản lý SX và kế toán giá 
thành  thống kê sản lượng thành phẩm 
trong kỳ

· Quản đốc xác nhận 
· Giám đốc duyệt

· Tạo kỳ tính lương & các tham số (thuế 
TNCN.)

· Đối chiếu mức lương, định mức SX...

· Phòng hành chính nhân sự tính thời 
gian làm việc và thời gian tăng ca.

· Kế toán tiền lương tính lương khoán 
cho tổ/ bộ phận sản xuất 

· Tổng hợp lương các tổ đội, phân 
xưởng.

· Cấn trừ, thu hồi… các khoản nợ, tạm 
ứng...

· Trưởng phòng HCNS duyệt cấp 1
· Giám đốc tài chính duyệt cấp 2
· Tổng GĐ. duyệt cấp 3

· Kế toán tiền lương tổng hợp tiền lương 
trong kỳ và kết chuyển chi phí lương.

· Ghi nhật ký chi lương

· Kế toán tiền lương lập phiếu đề nghị chi 
lương

· Kế toán trưởng kiểm tra và chuyển tổng 
giám đốc Duyệt khi đã ra phiếu chi 
lương tổng

· Chuyển sang quy trình chi

· Thống kê sản xuất

Nhập sản phẩm 
lổi

Thành phẩm Chấm công

Đăng ký nghỉ, 
làm phụ trội... · Đăng ký nghỉ

· Đăng ký làm phụ trội...

· Nhập thành phẩm, sản phẩm lỗi.
· Chuyển Data sang bộ phận lao động 

tiền lương - Phòng HCNS.

· QA & QC
· Kế toán kho

· Kiểm soát các định mức sản xuất và 
tính thời gian tăng ca được phép.

· Quản đốc
· Phòng HCNS

Đối chiếu:
§ Mức lương
§ Định mức sản xuất
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