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B¶ng chÊm c«ng lµm thªm giê

( MÉu sè C01b-HD)

1/Môc ®Ých: 

Theo dâi ngay c«ng thùc tÕ lµm thªm ngoµi giê ®Ó cã c¨n cø tÝnh thêi gian nghØ bï hoÆc thanh to¸n cho ng­êi lao ®éng trong ®¬n vÞ.

2/ Ph­¬ng ph¸p vµ tr¸ch nhiÖm ghi.

Mçi bé phËn (phßng, ban, tæ, nhãm..) cã ph¸t sinh lµm thªm giê lµm viÖc theo quy ®Þnh th× ph¶i lËp b¶ng chÊm c«ng lµm thªm ngoµi giê.

Hµng ngµy tæ tr­ëng ( ban, phßng...) hoÆc ng­êi ®­îc uû quyÒn c¨n cø vµo sè giê lµm thªm thùc tÕ theo yªu cÇu c«ng viÖc cña bé phËn m×nh ®Ó chÊm giê lµm thªm cho tõng ng­êi trong ngµy, ghi vµo ngµy t­¬ng øng tromg c¸c cét tõ 1 ®Õn 31 theo ký hiÖu quy ®Þnh trong chøng tõ.

Cuèi th¸ng, ng­êi chÊm c«ng ký vµ phô tr¸ch bé phËn ( phßng,ban0 cã ng­êi lµm thªm ký x¸c nhËn vµo B¶ng chÊm c«ng lµm thªm giê vµ chuyÓn B¶ng chÊm c«ng lµm thªm g×¬ cïng c¸c chøng tõ liªn quan vÒ bé phËn kÕ to¸n kiÓm tra, ®èi chiÕu, tr×nh thñ tr­ëng ®¬n vÞ ký duyÖt sau ®ã quy ra c«ng ®Ó thanh to¸n .

