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QUY TRÌNH 
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Trang: 2 /9 

THANH TOÁN TIỀN LƯƠNG VÀ 

CÁC KHOẢN THU NHẬP ĐỐI 

VỚI CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC, 

NGƯỜI LAO ĐỘNG  

 
HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG THEO TIÊU CHUẨN TCVN ISO 

9001:2008 
 

1. MỤC ĐÍCH 

Đảm bảo thống nhất trình tự, thủ tục thanh toán chế độ tiền lương và các 

khoản thu nhập đối với công chức, viên chức, người lao động Văn phòng 

UBND tỉnh, nhằm thực hiện công khai, minh bạch chế độ chính sách. Cung 

cấp thông tin đầy đủ, trung thực, kịp thời và đảm bảo quyền lợi của công 

chức, viên chức, người lao động. 

2. PHẠM VI ÁP DỤNG 

- Áp dụng cho toàn thể cán bộ, công chức, viên chức và người lao động làm 

việc tại Văn phòng UBND tỉnh. 

- Chánh Văn phòng UBND tỉnh chịu trách nhiệm giám sát việc thực hiện quy 

trình này. 

- Quy định này chỉ áp dụng tại Văn phòng UBND tỉnh. 

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

-  Quy chế chi tiêu nội bộ của Văn phòng UBND tỉnh. 

- Tiêu chuẩn ISO 9001:2008. 

- Sổ tay chất lượng: STCL. 

- Nghị định 204/2004/NĐ-CP ngày 14/12/2004 quy định về chế độ tiền lương 

đối với cán bộ, công chức, viên chức và lực lượng vũ trang. 

- Nghị định 76/2009/NĐ-CP ngày 15/09/2009 về sửa đổi, bổ sung một số điều 

của nghị định số 204/2004/ NĐ-CP.  

- Nghị định 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018 về việc Sửa đổi, bổ sung một 

số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch công chức, thăng 

hạng viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan 

hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập. 

- Nghị định 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 về Thực hiện chế độ hợp đồng 

một số loại công việc trong cơ quan hành chính Nhà nước, đơn vị sự nghiệp. 

- Thông tư 02/2005/TT-BNV ngày 05/01/2005 của bộ nội vụ về hướng dẫn 

thực hiện chế độ phụ cấp chức vụ lãnh đạo đối với cán bộ, công chức, viên chức. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/nghi-dinh-204-2004-nd-cp-che-do-tien-luong-doi-voi-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-luc-luong-vu-trang-52629.aspx


- Các văn bản khác về chế độ, chính sách đối với công chức, viên chức và 

người lao động. 

4. CÁC THUẬT NGỮ VÀ CÁC TỪ VIẾT TẮT 

a. Thuật ngữ: Không có 

b. Các từ viết tắt:  

- BHXH: Bảo hiểm xã hội 

- BHYT: Bảo hiểm y tế 

- BHTN: Bảo hiểm thất nghiệp 

- BHTNLĐ-BNN: Bảo hiểm tai nạn lao động-Bệnh nghề nghiệp 

- KPCĐ: Kinh phí công đoàn 

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH: 

TT TRÌNH TỰ 
TRÁCH 

NHIỆM 
BIỂU MẪU/KẾT QUẢ 

1 
Nhận và xử lý hồ sơ, số 

liệu 

Bộ phận kế 

toán 

- Nhập thông tin, số liệu từ 

các Quyết định liên quan đến 

CC, VC, NLĐ vào phần mềm 

lương; 

- Kế toán thanh toán đầy đủ 

tiền lương theo ngạch, bậc và 

các loại phụ cấp (chức vụ, 

trách nhiệm, công vụ, kiêm 

nhiệm, ...) 

- Kế toán nhập số liệu tính 

BHXH, BHYT, BHTN, 

BHTNLĐ-BNN, KPCĐ trích 

nộp theo đúng quy định; 

- Kế toán đối chiếu biến động 

nhân sự, hệ số lương và phụ 

cấp so với tháng trước. 

2 Xử lý hồ sơ 
Bộ phận kế 

toán 

- In bảng tính lương, phụ cấp 

lương. 

3 
Làm thủ tục thanh toán, 

kiểm tra hạch toán  

Bộ phận kế 

toán  

- Làm thủ tục thanh toán, hạch 

toán vào sổ sách; 

- Kiểm tra hạch toán 

4 
Thẩm định hồ sơ trình 

Chủ tài khoản ký duyệt 
Kế toán trưởng 

- Kiểm tra tính hợp lệ, hợp lý 

và hợp pháp của hồ sơ; 

- Ký thẩm định hồ sơ; 

5 Duyệt chi Chủ tài khoản - Duyệt chi 

6 

Gửi hồ sơ thanh toán 

Kho bạc nhà nước qua 

dịch vụ công 

Bộ phận kế 

toán 

- Trình duyệt Bảng thanh 

toán lương và phụ cấp lương 

qua Kho bạc nhà nước. 



TT TRÌNH TỰ 
TRÁCH 

NHIỆM 
BIỂU MẪU/KẾT QUẢ 

7 

Gửi Bảng thanh toán 

lương và phụ cấp lương 

cá nhân qua Ngân hàng 

Bộ phận kế 

toán 

- In bản giấy và gửi file mềm 

Bảng thanh toán lương và 

phụ cấp lương qua Ngân hàng 

đổ vào tài khoản cá nhân.  

 

6. BIỂU MẪU  

 

TT Mã hiệu Tên Biểu mẫu 

1 BM01 Bảng thanh toán cho đối tượng thụ hưởng 

2 BM02 Bảng thanh toán tiền lương và các khoản phụ cấp theo lương, 

các khoản trích nộp theo lương 

3 BM03 Bảng thanh toán tiền lương và các khoản trích nộp của HĐLĐ 

theo Nghị định 161/2018/NĐCP 

4 BM04 Phụ cấp kiêm nhiệm, trách nhiệm, PC tiếp công dân,PC cấp ủy, 

PC dân quân tự vệ. 

5 BM05 Danh sách chi tiền lương và phụ cấp qua tài khoản cá nhân 

 


