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MỞ ĐẦU 

1. Lý do chọn đề tài 

Trong nền kinh tế thị trường hiện nay, các doanh nghiệp muốn tồn tại và phát 

triển bền vững cần phải chú trọng đến việc quản lý và sử dụng hiệu quả các yếu 

tố sản xuất, trong đó yếu tố lao động đóng vai trò đặc biệt quan trọng. Lao động 

là nhân tố trực tiếp tạo ra của cải vật chất và quyết định đến năng suất, chất lượng 

cũng như hiệu quả sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp. Để khuyến khích người 

lao động tích cực, sáng tạo trong công việc, doanh nghiệp cần có chính sách tiền 

lương hợp lý, công bằng và minh bạch. 

Tiền lương là phần thù lao mà người sử dụng lao động trả cho người lao động 

dựa trên số lượng và chất lượng lao động mà họ đã cống hiến. Tiền lương không 

chỉ đảm bảo đời sống cho người lao động mà còn là động lực quan trọng thúc đẩy 

họ làm việc hiệu quả hơn. Đồng thời, tiền lương cũng là một khoản chi phí lớn 

trong giá thành sản phẩm và ảnh hưởng trực tiếp đến lợi nhuận của doanh nghiệp. 

Do đó, việc tổ chức công tác kế toán tiền lương và các khoản trích theo lương 

có ý nghĩa rất quan trọng. Nó giúp doanh nghiệp theo dõi, quản lý chặt chẽ quỹ 

lương, đảm bảo việc trả lương đúng, đủ, kịp thời, đồng thời phản ánh trung thực 

chi phí nhân công trong báo cáo tài chính. Bên cạnh đó, công tác kế toán tiền 

lương còn giúp đảm bảo việc thực hiện đúng các chính sách về bảo hiểm xã hội, 

bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp và kinh phí công đoàn, qua đó bảo vệ quyền 

lợi chính đáng của người lao động và thực hiện nghĩa vụ với Nhà nước. 

Trong thời gian thực tập tại Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng 

Mai, bên cạnh những ưu điểm trong việc tổ chức và thực hiện công tác kế toán 

tiền lương, tác giả cũng nhận thấy vẫn còn tồn tại một số hạn chế nhất định trong 

quá trình thực hiện. Cụ thể, việc lập bảng chấm công và tính lương tại công ty chủ 

yếu được thực hiện thủ công, dễ xảy ra sai sót trong quá trình tổng hợp, làm chậm 

tiến độ trả lương cho người lao động. Hệ thống phần mềm kế toán hiện tại chưa 

được cập nhật đầy đủ các quy định mới về bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp 

và công đoàn phí, dẫn đến việc trích nộp có lúc còn chưa kịp thời hoặc chưa phản 

ánh chính xác vào chi phí. 
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Ngoài ra, công tác phân bổ chi phí tiền lương theo từng công trình, hạng mục 

còn chưa được chi tiết, gây khó khăn trong việc xác định chính xác giá thành sản 

phẩm xây dựng. Việc kiểm tra, giám sát nội bộ đối với công tác tính và thanh toán 

lương còn hạn chế, chủ yếu dựa trên sự đối chiếu giữa phòng kế toán và phòng 

nhân sự mà chưa có quy trình kiểm soát độc lập. Bên cạnh đó, việc lưu trữ chứng 

từ, sổ sách liên quan đến tiền lương vẫn còn mang tính thủ công, chưa được số 

hóa đồng bộ nên ảnh hưởng đến tính minh bạch và tra cứu khi cần thiết. 

Xuất phát từ tầm quan trọng đó, tác giả đã chọn đề tài “Kế toán tiền lương 

và các khoản trích theo lương tại Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại 

Hưng Mai” làm khóa luận tốt nghiệp. 

2. Tổng quan tình hình nghiên cứu 

Trong những năm gần đây, nhiều nghiên cứu trong nước đã đề cập đến vấn 

đề kế toán tiền lương và các khoản trích theo lương trong doanh nghiệp. Các công 

trình này tập trung vào việc hệ thống hóa cơ sở lý luận, phân tích thực trạng và đề 

xuất giải pháp hoàn thiện công tác kế toán tiền lương ở các loại hình doanh nghiệp 

khác nhau. 

Năm 2020, Nguyễn Thị Hương với luận văn “Kế toán tiền lương và các 

khoản trích theo lương tại Công ty Cổ phần May Việt Tiến” (Trường Đại học 

Kinh tế TP. Hồ Chí Minh) đã phân tích chi tiết quy trình hạch toán tiền lương 

trong doanh nghiệp may mặc. Tác giả nêu rõ các phương pháp tính lương theo 

thời gian, theo sản phẩm và cách hạch toán các khoản trích như bảo hiểm xã hội, 

bảo hiểm y tế, kinh phí công đoàn. Kết quả nghiên cứu cho thấy doanh nghiệp đã 

tổ chức tốt công tác kế toán tiền lương nhưng vẫn còn tồn tại hạn chế trong việc 

lập bảng lương và phân bổ chi phí tiền lương vào giá thành sản phẩm. 

Năm 2021, Nguyễn Thị Thanh Huyền trong luận văn “Hoàn thiện kế toán 

tiền lương và các khoản trích theo lương tại Công ty Cổ phần Xây dựng số 3 Hà 

Nội” (Học viện Tài chính) đã tập trung nghiên cứu vai trò của kế toán tiền lương 

trong doanh nghiệp xây dựng. Tác giả cho rằng tiền lương là một trong những 

khoản chi phí lớn nhất ảnh hưởng đến giá thành công trình, vì vậy việc tổ chức kế 

toán chính xác giúp doanh nghiệp kiểm soát chi phí và tăng tính minh bạch. Luận 
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văn cũng đề xuất áp dụng phần mềm kế toán hiện đại để giảm sai sót khi lập bảng 

chấm công, bảng thanh toán lương và trích nộp bảo hiểm. 

Tiếp đó, năm 2022, Nguyễn Ngân Anh với đề tài “Hoàn thiện tổ chức công 

tác kế toán tiền lương và các khoản trích theo lương tại Công ty TNHH Một thành 

viên Môi trường – TKV” (Trường Đại học Tài chính – Ngân hàng Hà Nội) đã trình 

bày rõ cơ sở lý luận và thực trạng kế toán tiền lương tại một doanh nghiệp hoạt 

động trong lĩnh vực môi trường. Tác giả đã chỉ ra những điểm bất cập trong quy 

trình kế toán như việc ghi nhận chậm các khoản trích bảo hiểm, chưa theo dõi chi 

tiết chi phí nhân công theo từng bộ phận. Trên cơ sở đó, tác giả đề xuất hoàn thiện 

quy trình tính lương tự động và tăng cường kiểm tra nội bộ để nâng cao tính chính 

xác của thông tin kế toán. 

Năm 2023, Nguyễn Thị Minh Phương công bố bài viết “Tăng cường công 

tác kế toán tiền lương và các khoản trích theo lương trong doanh nghiệp sản xuất” 

trên Tạp chí Kế toán & Kiểm toán Việt Nam. Bài viết tập trung vào mối quan hệ 

giữa tiền lương và hiệu quả hoạt động sản xuất, đồng thời đề xuất các giải pháp 

quản trị chi phí nhân công hợp lý. Tác giả nhấn mạnh việc cập nhật kịp thời các 

quy định pháp luật mới về bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế và công đoàn phí để 

đảm bảo công tác kế toán phản ánh đúng, đủ nghĩa vụ với Nhà nước. 

Năm 2024, Phạm Thị Thanh Hằng với luận văn “Hoàn thiện kế toán tiền lương 

và các khoản trích theo lương tại Công ty Cổ phần Dệt may Hòa Thọ” (Trường Đại 

học Kinh tế – Đại học Đà Nẵng) tiếp tục góp phần làm rõ vai trò của kế toán tiền 

lương trong doanh nghiệp sản xuất lớn. Tác giả đã phân tích cách thức hạch toán tiền 

lương trực tiếp và gián tiếp, đồng thời đánh giá ảnh hưởng của việc thay đổi tỷ lệ 

trích bảo hiểm theo quy định mới đến chi phí doanh nghiệp. Kết quả nghiên cứu cho 

thấy việc ứng dụng phần mềm kế toán tích hợp giúp công ty tiết kiệm thời gian, giảm 

sai sót và đảm bảo tính minh bạch trong việc chi trả lương. 

Do đó, đề tài “Kế toán tiền lương và các khoản trích theo lương tại Công 

ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai” mà tác giả thực hiện không chỉ 

góp phần bổ sung thêm minh chứng thực tiễn trong lĩnh vực xây dựng cơ bản, mà 

còn hướng đến việc phân tích sâu những bất cập còn tồn tại trong công tác kế toán 
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tiền lương tại doanh nghiệp nhỏ và vừa, từ đó đề xuất các giải pháp hoàn thiện 

phù hợp với đặc thù tổ chức, quy mô và cơ cấu lao động của công ty. Nghiên cứu 

này kỳ vọng sẽ mang lại những gợi ý thực tiễn giúp nâng cao tính chính xác, minh 

bạch trong công tác kế toán tiền lương, đồng thời hỗ trợ doanh nghiệp quản lý 

hiệu quả chi phí và tuân thủ đúng quy định pháp luật hiện hành. 

3. Mục đích và nhiệm vụ nghiên cứu 

3.1. Mục đích nghiên cứu 

Đề tài nhằm tìm hiểu, phân tích và đánh giá thực trạng công tác kế toán tiền 

lương và các khoản trích theo lương tại Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại 

Hưng Mai; từ đó đưa ra các giải pháp góp phần hoàn thiện công tác này trong thời 

gian tới. 

3.2. Nhiệm vụ nghiên cứu 

Để đạt được mục đích trên, tác giả tập trung vào một số nhiệm vụ cụ thể sau: 

• Hệ thống hóa cơ sở lý luận về kế toán tiền lương và các khoản trích theo 

lương trong doanh nghiệp. 

• Phân tích thực trạng công tác kế toán tiền lương, các chứng từ, sổ sách, tài 

khoản sử dụng và phương pháp tính lương tại công ty. 

• Đề xuất một số giải pháp nhằm hoàn thiện công tác kế toán tiền lương và 

các khoản trích theo lương tại công ty. 

4. Đối tượng và phạm vi nghiên cứu 

4.1. Đối tượng nghiên cứu 

Đối tượng nghiên cứu của đề tài là công tác kế toán tiền lương và các khoản 

trích theo lương tại công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai 

4.2. Phạm vi nghiên cứu 

• Không gian nghiên cứu: tại phòng kế toán Công ty TNHH Xây dựng và 

Thương mại Hưng Mai  

• Nội dung nghiên cứu: tập trung vào việc tìm hiểu quy trình kế toán tiền 

lương, các khoản trích theo lương (BHXH, BHYT, BHTN, KPCĐ) và việc ghi 

nhận, phản ánh các nghiệp vụ liên quan đến tiền lương trong hệ thống kế toán của 

công ty. 
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5. Phương pháp nghiên cứu 

Để thực hiện đề tài, tác giả sử dụng kết hợp nhiều phương pháp nghiên cứu 

khác nhau nhằm đảm bảo tính khách quan, toàn diện và chính xác của thông tin: 

• Phương pháp so sánh và phân tích: so sánh giữa lý thuyết và thực tiễn, giữa 

các tháng hoặc các năm nhằm đánh giá hiệu quả của công tác kế toán tiền lương. 

• Phương pháp tổng hợp: từ các kết quả nghiên cứu, tác giả tổng hợp và rút 

ra những nhận xét, kết luận, đồng thời đề xuất một số kiến nghị phù hợp với tình 

hình thực tế của doanh nghiệp. 

• Phương pháp quan sát, phương pháp thực nghiệm, phỏng vấn,… 

6. Ý nghĩa khoa học và ý nghĩa thực tiễn 

Về mặt khoa học: 

Đề tài góp phần hệ thống hóa những vấn đề lý luận cơ bản về kế toán tiền 

lương và các khoản trích theo lương trong doanh nghiệp, đồng thời vận dụng lý 

thuyết vào thực tiễn tại một đơn vị sản xuất cụ thể. 

Về mặt thực tiễn: 

Đề tài giúp tác giả củng cố kiến thức chuyên ngành, rèn luyện kỹ năng phân 

tích và xử lý số liệu kế toán. Đồng thời, thông qua việc nghiên cứu thực tế tại 

Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai, đề tài đề xuất một số giải 

pháp hoàn thiện công tác kế toán tiền lương, góp phần nâng cao hiệu quả sử dụng 

lao động và hoạt động kinh doanh của doanh nghiệp. Ngoài ra, kết quả nghiên 

cứu còn có thể làm tài liệu tham khảo hữu ích cho sinh viên ngành Kinh tế trong 

quá trình học tập và nghiên cứu thực tiễn kế toán doanh nghiệp. 
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NỘI DUNG 

Chương 1- CƠ SỞ LÝ LUẬN VỀ TIỀN LƯƠNG VÀ CÁC KHOẢN 

TRÍCH THEO LƯƠNG 

1.1. Khái niệm, ý nghĩa và nhiệm vụ hạch toán tiền lương và các khoản 

trích theo luơng 

1.1.1. Khái niệm 

Tiền lương là khoản thù lao bằng tiền mà người sử dụng lao động trả cho 

người lao động căn cứ vào thời gian làm việc, khối lượng và chất lượng lao động 

mà người lao động đã bỏ ra theo thỏa thuận trong hợp đồng lao động và phù hợp 

với quy định của pháp luật. Đây là biểu hiện bằng tiền của giá trị sức lao động, 

phản ánh mối quan hệ phân phối thu nhập giữa người lao động và người sử dụng 

lao động trong quá trình sản xuất – kinh doanh. 

Xét dưới góc độ kinh tế, tiền lương là nguồn thu nhập chủ yếu và mang tính 

ổn định của người lao động, có vai trò đảm bảo đời sống vật chất, tinh thần và tái 

sản xuất sức lao động. Thông qua tiền lương, người lao động có điều kiện trang 

trải các nhu cầu sinh hoạt cơ bản như ăn ở, y tế, giáo dục, đồng thời tạo động lực 

nâng cao trình độ chuyên môn, kỹ năng nghề nghiệp và ý thức trách nhiệm trong 

công việc. Vì vậy, tiền lương không chỉ có ý nghĩa về mặt thu nhập mà còn là 

công cụ quan trọng để khuyến khích, kích thích người lao động nâng cao năng 

suất và hiệu quả lao động. 

Đối với doanh nghiệp, tiền lương là một bộ phận cấu thành chi phí sản xuất 

– kinh doanh và có ảnh hưởng trực tiếp đến giá thành sản phẩm, dịch vụ cũng như 

kết quả hoạt động kinh doanh của doanh nghiệp. Việc xây dựng và thực hiện chính 

sách tiền lương hợp lý giúp doanh nghiệp thu hút và giữ chân người lao động, sử 

dụng hiệu quả nguồn nhân lực, đồng thời nâng cao khả năng cạnh tranh trên thị 

trường. Ngược lại, nếu tiền lương không được xác định phù hợp sẽ làm gia tăng 

chi phí, ảnh hưởng đến lợi nhuận và sự phát triển bền vững của doanh nghiệp. 

Cùng với tiền lương, các khoản trích theo lương là những khoản mà doanh 

nghiệp phải trích lập trên cơ sở quỹ tiền lương phải trả cho người lao động theo 

tỷ lệ do Nhà nước quy định. Các khoản trích theo lương bao gồm: bảo hiểm xã 
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hội (BHXH), bảo hiểm y tế (BHYT), bảo hiểm thất nghiệp (BHTN) và kinh phí 

công đoàn (KPCĐ). Đây là các khoản mang tính bắt buộc, được trích một phần từ 

chi phí của doanh nghiệp và một phần từ thu nhập của người lao động nhằm đảm 

bảo quyền lợi về an sinh xã hội, chăm sóc sức khỏe, hỗ trợ khi người lao động 

gặp rủi ro trong quá trình lao động hoặc khi hết khả năng lao động. 

Dưới góc độ kế toán, tiền lương và các khoản trích theo lương được xtác giả 

là chi phí lao động sống, cần được tính toán đầy đủ, chính xác và phân bổ hợp lý 

cho các đối tượng sử dụng lao động. Công tác hạch toán tiền lương và các khoản 

trích theo lương có vai trò quan trọng trong việc kiểm soát chi phí, tính đúng giá 

thành sản phẩm, xác định kết quả kinh doanh và lập báo cáo tài chính. Đồng thời, 

đây cũng là cơ sở để doanh nghiệp thực hiện đúng nghĩa vụ với Nhà nước và đảm 

bảo quyền lợi hợp pháp cho người lao động. 

1.1.2. Ý nghĩa về hạch toán tiền lương và các khoản trích theo lương  

Hạch toán tiền lương và các khoản trích theo lương có ý nghĩa đặc biệt quan 

trọng đối với cả người lao động, doanh nghiệp và Nhà nước. Đây là một nội dung 

trọng yếu trong công tác kế toán doanh nghiệp, bởi tiền lương và các khoản trích 

theo lương vừa là quyền lợi trực tiếp của người lao động, vừa là một bộ phận chi 

phí sản xuất – kinh doanh ảnh hưởng lớn đến giá thành sản phẩm và kết quả hoạt 

động của doanh nghiệp. 

Đối với người lao động, việc hạch toán tiền lương và các khoản trích theo 

lương một cách đầy đủ, chính xác và kịp thời là cơ sở đảm bảo quyền lợi hợp pháp 

và chính đáng của họ. Thông qua công tác hạch toán, người lao động được thanh 

toán tiền lương đúng thời gian, đúng mức hưởng, đồng thời được tham gia đầy đủ 

các chế độ bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp và các quyền lợi 

liên quan khác. Điều này góp phần tạo sự yên tâm trong công việc, nâng cao tinh 

thần trách nhiệm, gắn bó lâu dài với doanh nghiệp và nâng cao hiệu quả lao động. 

Đối với doanh nghiệp, hạch toán tiền lương và các khoản trích theo lương là 

công cụ quan trọng trong việc quản lý và kiểm soát chi phí lao động. Thông qua 

việc hạch toán chi tiết và phân bổ hợp lý tiền lương cho từng bộ phận, từng đối 

tượng sử dụng lao động, doanh nghiệp có thể đánh giá được hiệu quả sử dụng lao 
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động, năng suất làm việc của từng phòng ban, từ đó xây dựng chính sách tiền 

lương phù hợp, tiết kiệm chi phí và nâng cao hiệu quả sản xuất – kinh doanh. 

Đồng thời, việc hạch toán chính xác còn giúp doanh nghiệp tính đúng, tính đủ giá 

thành sản phẩm, xác định đúng kết quả kinh doanh và lập báo cáo tài chính trung 

thực, hợp lý. 

Hạch toán tiền lương và các khoản trích theo lương còn có ý nghĩa quan 

trọng trong việc thực hiện nghĩa vụ của doanh nghiệp đối với Nhà nước và các tổ 

chức liên quan. Thông qua công tác hạch toán, doanh nghiệp thực hiện đầy đủ 

nghĩa vụ trích nộp các khoản bảo hiểm và kinh phí công đoàn theo đúng quy định 

pháp luật, góp phần đảm bảo nguồn tài chính cho các quỹ an sinh xã hội, ổn định 

đời sống người lao động và trật tự xã hội. Đây cũng là căn cứ để các cơ quan quản 

lý Nhà nước kiểm tra, giám sát việc chấp hành pháp luật lao động và pháp luật kế 

toán tại doanh nghiệp. 

Ngoài ra, hạch toán tiền lương và các khoản trích theo lương còn cung cấp 

thông tin quan trọng cho công tác quản trị doanh nghiệp. Các số liệu kế toán về 

tiền lương là cơ sở để doanh nghiệp lập kế hoạch quỹ lương, xây dựng định mức 

lao động, dự toán chi phí, phân tích biến động chi phí nhân công và đưa ra các 

quyết định quản lý phù hợp. Nhờ đó, doanh nghiệp có thể chủ động trong việc sử 

dụng nguồn nhân lực, nâng cao năng lực cạnh tranh và phát triển bền vững trong 

điều kiện nền kinh tế thị trường. 

Hạch toán tiền lương và các khoản trích theo lương không chỉ có ý nghĩa 

trong việc đảm bảo quyền lợi của người lao động mà còn đóng vai trò quan trọng 

trong công tác quản lý chi phí, kiểm soát tài chính và thực hiện nghĩa vụ pháp lý 

của doanh nghiệp. Đây là một nội dung không thể thiếu trong hệ thống kế toán 

doanh nghiệp và có ảnh hưởng trực tiếp đến hiệu quả hoạt động sản xuất – kinh 

doanh. 

1.1.3. Nhiệm vụ hạch toán tiền lương và các khoản trích theo lương 

Hạch toán tiền lương và các khoản trích theo lương là một nội dung quan 

trọng trong công tác kế toán doanh nghiệp, nhằm đảm bảo việc quản lý, sử dụng 

lao động và chi phí lao động một cách hiệu quả, đúng quy định của pháp luật. Để 
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thực hiện tốt nội dung này, kế toán tiền lương cần đảm bảo các nhiệm vụ cơ bản 

sau: 

Tổ chức theo dõi, ghi chép đầy đủ, kịp thời số lượng lao động, thời gian lao 

động và kết quả lao động của người lao động trong doanh nghiệp. Đây là cơ sở 

quan trọng để xác định chính xác tiền lương phải trả cho từng người lao động theo 

từng hình thức trả lương như lương theo thời gian, lương theo sản phẩm hoặc 

lương khoán, đồng thời phục vụ cho công tác quản lý lao động và đánh giá năng 

suất lao động tại doanh nghiệp. 

Tính toán chính xác tiền lương, các khoản phụ cấp, tiền thưởng và các khoản 

khấu trừ của người lao động theo đúng chế độ, chính sách hiện hành và thỏa thuận 

trong hợp đồng lao động. Kế toán cần đảm bảo việc tính lương phản ánh đúng 

công sức lao động, phù hợp với quy định của pháp luật và quy chế trả lương của 

doanh nghiệp, qua đó đảm bảo quyền lợi hợp pháp cho người lao động và hạn chế 

các sai sót, tranh chấp phát sinh. 

Xác định và trích lập đầy đủ, đúng tỷ lệ các khoản trích theo lương bao gồm 

bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp và kinh phí công đoàn theo 

quy định của Nhà nước. Đồng thời, kế toán phải theo dõi chi tiết phần trích nộp 

của doanh nghiệp và phần khấu trừ vào thu nhập của người lao động, đảm bảo 

việc trích nộp được thực hiện đúng thời hạn và đúng đối tượng. 

Hạch toán và phân bổ chính xác tiền lương và các khoản trích theo lương 

vào các đối tượng sử dụng lao động và các khoản mục chi phí phù hợp như chi 

phí sản xuất, chi phí bán hàng, chi phí quản lý doanh nghiệp. Việc phân bổ hợp lý 

giúp doanh nghiệp tính đúng, tính đủ chi phí, phục vụ cho công tác tính giá thành 

sản phẩm, xác định kết quả hoạt động kinh doanh và lập báo cáo tài chính. 

Tổ chức thanh toán tiền lương và các khoản liên quan cho người lao động 

một cách kịp thời, đầy đủ và đúng quy định. Kế toán tiền lương cần phối hợp với 

các bộ phận liên quan để đảm bảo việc chi trả tiền lương, tiền thưởng, trợ cấp và 

các chế độ khác được thực hiện chính xác, minh bạch, góp phần nâng cao sự tin 

tưởng và gắn bó của người lao động đối với doanh nghiệp. 
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Cung cấp thông tin, số liệu kế toán về tiền lương và các khoản trích theo 

lương phục vụ cho công tác quản lý và kiểm tra. Các thông tin này là căn cứ để 

doanh nghiệp lập kế hoạch quỹ lương, phân tích biến động chi phí nhân công, 

đánh giá hiệu quả sử dụng lao động, đồng thời phục vụ cho việc kiểm tra, thanh 

tra của các cơ quan chức năng và lập các báo cáo theo quy định. 

Nhiệm vụ của hạch toán tiền lương và các khoản trích theo lương không chỉ 

dừng lại ở việc tính và trả lương cho người lao động mà còn bao gồm toàn bộ quá 

trình quản lý, ghi chép, phân bổ và cung cấp thông tin liên quan đến chi phí lao 

động. Thực hiện tốt các nhiệm vụ này sẽ góp phần nâng cao hiệu quả quản lý tài 

chính, đảm bảo quyền lợi người lao động và hỗ trợ doanh nghiệp phát triển bền 

vững. 

1.1.4. Biện pháp quản lý lao động tiền lương 

Quản lý lao động và tiền lương là một nội dung quan trọng trong công tác 

quản trị doanh nghiệp, có ảnh hưởng trực tiếp đến hiệu quả sử dụng nguồn nhân 

lực, chi phí sản xuất – kinh doanh và kết quả hoạt động của doanh nghiệp. Việc 

áp dụng các biện pháp quản lý lao động tiền lương một cách khoa học và hợp lý 

không chỉ góp phần nâng cao năng suất lao động mà còn đảm bảo quyền lợi chính 

đáng của người lao động và tuân thủ các quy định của pháp luật hiện hành. 

Doanh nghiệp cần xây dựng cơ cấu lao động hợp lý, phù hợp với đặc điểm 

sản xuất – kinh doanh và quy mô hoạt động. Việc bố trí lao động đúng người, 

đúng việc, đúng trình độ chuyên môn giúp doanh nghiệp khai thác tối đa năng lực 

của người lao động, hạn chế tình trạng thừa hoặc thiếu lao động, từ đó góp phần 

tiết kiệm chi phí tiền lương và nâng cao hiệu quả hoạt động. 

Doanh nghiệp cần lựa chọn và áp dụng hình thức trả lương phù hợp với đặc 

điểm công việc và tính chất lao động của từng bộ phận. Các hình thức trả lương 

như lương theo thời gian, lương theo sản phẩm hoặc lương khoán cần được áp 

dụng linh hoạt nhằm đảm bảo vừa khuyến khích người lao động nâng cao năng 

suất, chất lượng công việc, vừa kiểm soát tốt quỹ tiền lương. Đồng thời, việc xây 

dựng thang lương, bảng lương và các chế độ phụ cấp, tiền thưởng cần được thực 

hiện công khai, minh bạch và phù hợp với quy định của pháp luật. 
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Doanh nghiệp cần tổ chức tốt công tác theo dõi, quản lý thời gian lao động 

và kết quả lao động của người lao động. Việc sử dụng các công cụ quản lý như 

bảng chấm công, bảng theo dõi sản lượng, định mức lao động hoặc các phần mềm 

quản lý nhân sự giúp doanh nghiệp kiểm soát chặt chẽ thời gian làm việc, hạn chế 

gian lận trong tính lương và làm cơ sở xác định chính xác tiền lương phải trả cho 

người lao động. 

Doanh nghiệp cần tăng cường công tác kiểm tra, giám sát việc thực hiện chế 

độ tiền lương và các khoản trích theo lương. Việc kiểm tra định kỳ giúp phát hiện 

kịp thời những sai sót trong quá trình tính lương, trích nộp bảo hiểm và kinh phí 

công đoàn, từ đó có biện pháp điều chỉnh phù hợp, đảm bảo việc thực hiện đúng 

các quy định của Nhà nước và quyền lợi của người lao động. 

Doanh nghiệp cần gắn công tác quản lý tiền lương với đánh giá hiệu quả lao 

động và kết quả công việc. Thông qua việc xây dựng các tiêu chí đánh giá rõ ràng, 

doanh nghiệp có thể thực hiện chế độ tiền lương, tiền thưởng gắn với năng suất, 

chất lượng và hiệu quả công việc, góp phần tạo động lực làm việc, nâng cao tinh 

thần trách nhiệm và ý thức kỷ luật của người lao động. 

Doanh nghiệp cần phối hợp chặt chẽ giữa bộ phận kế toán, bộ phận nhân sự 

và các phòng ban liên quan trong công tác quản lý lao động tiền lương. Sự phối 

hợp đồng bộ này giúp đảm bảo thông tin về lao động, tiền lương và các khoản 

trích theo lương được cập nhật đầy đủ, chính xác, phục vụ hiệu quả cho công tác 

quản lý, điều hành và ra quyết định của doanh nghiệp. 

Áp dụng đồng bộ các biện pháp quản lý lao động tiền lương sẽ giúp doanh 

nghiệp sử dụng hiệu quả nguồn nhân lực, kiểm soát tốt chi phí, đảm bảo quyền 

lợi cho người lao động và góp phần nâng cao hiệu quả sản xuất – kinh doanh trong 

điều kiện cạnh tranh hiện nay. 

1.2.  Phân loại tiền lương và các phương pháp tính tiền lương 

1.2.1.  Phân loại tiền lương  

1.2.1.1  Phân theo tính chất lượng 

Căn cứ vào tính chất và nội dung của tiền lương, tiền lương trong doanh 

nghiệp được phân thành tiền lương chính và tiền lương phụ. Cách phân loại này 
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có ý nghĩa quan trọng trong công tác quản lý lao động, hạch toán chi phí và phân 

tích hiệu quả sử dụng tiền lương trong doanh nghiệp. 

Tiền lương chính là khoản tiền lương trả cho người lao động trong thời gian 

họ trực tiếp thực hiện nhiệm vụ sản xuất – kinh doanh hoặc công việc được giao 

theo chức danh, nghề nghiệp đã ký kết trong hợp đồng lao động. Tiền lương chính 

bao gồm tiền lương cấp bậc, tiền lương theo chức vụ, lương theo thời gian, lương 

theo sản phẩm hoặc lương khoán, gắn trực tiếp với số lượng và chất lượng lao 

động mà người lao động đã thực hiện. Đây là bộ phận tiền lương chủ yếu, chiếm 

tỷ trọng lớn trong tổng quỹ tiền lương của doanh nghiệp và có ảnh hưởng trực tiếp 

đến năng suất lao động cũng như giá thành sản phẩm. 

Tiền lương phụ là khoản tiền lương trả cho người lao động trong thời gian 

họ không trực tiếp tham gia sản xuất – kinh doanh nhưng vẫn được hưởng lương 

theo quy định. Tiền lương phụ bao gồm tiền lương trả trong thời gian nghỉ phép 

năm, nghỉ lễ, nghỉ việc riêng có hưởng lương, thời gian đi họp, đi học, tập huấn 

theo yêu cầu của doanh nghiệp hoặc thời gian ngừng việc do nguyên nhân khách 

quan theo quy định của pháp luật. Mặc dù không trực tiếp gắn với kết quả lao 

động cụ thể, nhưng tiền lương phụ có vai trò quan trọng trong việc đảm bảo thu 

nhập ổn định cho người lao động và thực hiện các chế độ, chính sách lao động 

của Nhà nước. 

Việc phân loại tiền lương theo tính chất lương giúp doanh nghiệp quản lý 

chặt chẽ quỹ tiền lương, xác định đúng chi phí lao động trong từng kỳ kế toán và 

phục vụ cho công tác phân tích chi phí, tính giá thành sản phẩm. Đồng thời, đây 

cũng là cơ sở để kế toán phân bổ tiền lương vào các khoản mục chi phí phù hợp, 

góp phần phản ánh chính xác tình hình sử dụng lao động và kết quả hoạt động sản 

xuất – kinh doanh của doanh nghiệp. 

1.2.1.2  Phân theo chức năng tiền lương 

Căn cứ vào chức năng của tiền lương trong quá trình sản xuất – kinh doanh, 

tiền lương được phân thành tiền lương sản xuất và tiền lương ngoài sản xuất. Việc 

phân loại này có ý nghĩa quan trọng trong công tác quản lý chi phí lao động và 

hạch toán kế toán tại doanh nghiệp. 
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Tiền lương sản xuất là khoản tiền lương trả cho người lao động trực tiếp hoặc 

gián tiếp tham gia vào quá trình sản xuất, tạo ra sản phẩm hoặc dịch vụ cho doanh 

nghiệp. Khoản tiền lương này bao gồm tiền lương của công nhân trực tiếp sản 

xuất, nhân viên kỹ thuật, nhân viên phục vụ sản xuất tại phân xưởng, bộ phận sản 

xuất hoặc các bộ phận có liên quan trực tiếp đến hoạt động tạo ra sản phẩm. Tiền 

lương sản xuất được hạch toán vào chi phí sản xuất và là một bộ phận cấu thành 

quan trọng của giá thành sản phẩm, dịch vụ. 

Tiền lương ngoài sản xuất là khoản tiền lương trả cho người lao động làm 

việc tại các bộ phận không trực tiếp tham gia vào quá trình sản xuất sản phẩm, 

dịch vụ. Khoản tiền lương này bao gồm tiền lương của nhân viên quản lý doanh 

nghiệp, nhân viên bán hàng, nhân viên hành chính – kế toán, nhân viên văn phòng 

và các bộ phận phục vụ công tác quản lý, điều hành. Tiền lương ngoài sản xuất 

thường được hạch toán vào chi phí bán hàng hoặc chi phí quản lý doanh nghiệp, 

không trực tiếp cấu thành giá thành sản phẩm nhưng có ảnh hưởng đến chi phí và 

kết quả hoạt động kinh doanh của doanh nghiệp. 

Phân loại tiền lương theo chức năng tiền lương giúp doanh nghiệp xác định 

rõ vai trò của từng bộ phận lao động trong hoạt động sản xuất – kinh doanh, từ đó 

tổ chức hạch toán và phân bổ chi phí tiền lương một cách hợp lý. Đồng thời, đây 

cũng là cơ sở để doanh nghiệp kiểm soát chi phí, đánh giá hiệu quả sử dụng lao 

động của từng bộ phận và phục vụ cho công tác lập kế hoạch, quản lý tài chính và 

ra quyết định kinh doanh. 

1.2.1.3  Phân theo đối tượng được trả lương 

Căn cứ vào đối tượng lao động được trả lương trong doanh nghiệp, tiền lương 

được phân thành tiền lương của lao động trực tiếp và tiền lương của lao động gián 

tiếp. Cách phân loại này giúp doanh nghiệp quản lý chặt chẽ chi phí lao động và 

phục vụ hiệu quả cho công tác hạch toán kế toán. 

Tiền lương của lao động trực tiếp là khoản tiền lương trả cho những người 

lao động trực tiếp tham gia vào quá trình sản xuất sản phẩm hoặc cung ứng dịch 

vụ của doanh nghiệp. Đối tượng này chủ yếu là công nhân trực tiếp sản xuất tại 

các phân xưởng, tổ đội sản xuất hoặc lao động trực tiếp tham gia thực hiện các 
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công đoạn tạo ra sản phẩm, dịch vụ. Tiền lương của lao động trực tiếp thường gắn 

liền với kết quả lao động cụ thể, được tính theo thời gian làm việc, theo sản phẩm 

hoặc theo khối lượng công việc hoàn thành, và được hạch toán trực tiếp vào chi 

phí sản xuất, cấu thành nên giá thành sản phẩm. 

Tiền lương của lao động gián tiếp là khoản tiền lương trả cho những người 

lao động không trực tiếp tham gia tạo ra sản phẩm, dịch vụ nhưng có vai trò hỗ 

trợ, phục vụ và quản lý quá trình sản xuất – kinh doanh. Đối tượng này bao gồm 

nhân viên quản lý phân xưởng, nhân viên kỹ thuật, nhân viên bán hàng, nhân viên 

hành chính – kế toán và các bộ phận quản lý khác trong doanh nghiệp. Tiền lương 

của lao động gián tiếp thường được hạch toán vào chi phí sản xuất chung, chi phí 

bán hàng hoặc chi phí quản lý doanh nghiệp, tùy theo chức năng và nhiệm vụ của 

từng bộ phận. 

Phân loại tiền lương theo đối tượng được trả lương giúp doanh nghiệp xác 

định chính xác chi phí lao động cho từng nhóm lao động, từ đó phục vụ cho công 

tác phân bổ chi phí, tính giá thành sản phẩm và phân tích hiệu quả sử dụng lao 

động. Đồng thời, đây cũng là cơ sở để doanh nghiệp xây dựng chính sách tiền 

lương phù hợp, khuyến khích người lao động nâng cao năng suất và hiệu quả làm 

việc, góp phần nâng cao hiệu quả sản xuất – kinh doanh. 

1.2.1.4  Phân theo hình thức trả lương 

Căn cứ vào hình thức trả lương áp dụng trong doanh nghiệp, tiền lương được 

phân thành tiền lương theo thời gian, tiền lương theo sản phẩm và tiền lương 

khoán. Mỗi hình thức trả lương có đặc điểm và phạm vi áp dụng khác nhau, phù 

hợp với từng loại hình lao động và điều kiện sản xuất – kinh doanh của doanh 

nghiệp. 

Tiền lương theo thời gian là hình thức trả lương căn cứ vào thời gian làm 

việc thực tế của người lao động và mức lương đã thỏa thuận theo hợp đồng lao 

động. Hình thức này thường áp dụng đối với lao động quản lý, lao động gián tiếp 

hoặc những công việc khó xác định sản lượng cụ thể. Tiền lương theo thời gian 

có thể được trả theo giờ, ngày, tháng và thường gắn với các khoản phụ cấp, tiền 

thưởng nhằm khuyến khích người lao động nâng cao hiệu quả làm việc. 
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Tiền lương theo sản phẩm là hình thức trả lương căn cứ vào số lượng và chất 

lượng sản phẩm hoặc khối lượng công việc mà người lao động đã hoàn thành 

trong kỳ. Hình thức này chủ yếu áp dụng đối với lao động trực tiếp sản xuất, có 

thể xác định được định mức lao động và đơn giá tiền lương cho từng sản phẩm 

hoặc công đoạn sản xuất. Trả lương theo sản phẩm giúp gắn chặt thu nhập của 

người lao động với kết quả lao động, từ đó khuyến khích tăng năng suất, tiết kiệm 

thời gian và nâng cao chất lượng sản phẩm. 

Tiền lương khoán là hình thức trả lương căn cứ vào khối lượng công việc 

hoặc giá trị công việc được giao khoán và mức khoán đã thỏa thuận giữa người 

lao động và doanh nghiệp. Hình thức này thường được áp dụng đối với các công 

việc mang tính thời vụ, công trình hoặc những công việc có thể xác định rõ khối 

lượng hoàn thành. Trả lương khoán tạo điều kiện cho người lao động chủ động 

sắp xếp thời gian làm việc, nâng cao tinh thần trách nhiệm và hiệu quả công việc, 

đồng thời giúp doanh nghiệp kiểm soát tốt chi phí lao động. 

Phân loại tiền lương theo hình thức trả lương giúp doanh nghiệp lựa chọn 

hình thức trả lương phù hợp với đặc điểm lao động và yêu cầu quản lý, góp phần 

sử dụng hiệu quả quỹ tiền lương, khuyến khích người lao động nâng cao năng 

suất và đảm bảo hài hòa lợi ích giữa người lao động và doanh nghiệp. 

1.3. Các phương pháp tính tiền lương 

1.3.1. Tính tiền lương theo thời gian  

a) Hình thức trả lương theo thời gian giản đơn 

Hình thức tiền lương theo thời gian là hình thức trả lương cho người lao động 

tính theo thời gian làm việc thực tế, và mức lương theo trình độ lành nghề, chuyên 

môn, tính chất công việc,…của mọi người lao động. 

Hình thức trả lương theo thời gian bao gồm các hình thức sau đây: 

- Tiền lương tháng: là tiền lương trả cố định theo hợp đồng lao động trong 

một tháng, hoặc có thể là tiền lương được quy định sẵn đối với từng bậc lương 

trong chế độ lương của Nhà nước. Tiền lương tháng thường áp dụng để trả lương 

cho nhân viên hành chính, nhân viên quản lý hoặc người lao động làm việc theo 

hợp đồng ngắn hạn. 
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Tiền lương phải trả 

trong tháng 
= 

Mức lương 

ngày 
× 

Số ngày làm việc thực 

tế trong tháng. 

Trong đó: 

Mức lương ngày = 
Lương cơ bản 

Số ngày làm việc trong tháng quy định 

Tiền lương tuần thường áp dụng để trả lương cho lao động bán thời gian, lao 

động thời vụ. 

Tiền lương ngày: là tiền lương trả cho một ngày làm việc . 

Tiền lương giờ: là tiền lương trả cho một giờ làm việc. 

Như vậy, tiền lương theo thời gian về nguyên tắc dựa vào thời gian làm việc 

của người lao động. Cách trả lương này mang tính bình quân, chưa chú ý đến tính 

chất lượng công việc của người lao động nên chưa kích thích tính tích cực và tinh 

thần trách nhiệm của họ. Để khắc phục nhược điểm trên, một số doanh nghiệp áp 

dụng hình thức trả lương theo thời gian có thưởng. 

b) Hình thức trả lương thời gian có thưởng 

Hình thức trả lương này kết hợp giữa với hình thức trả lương theo thời gian 

và tiền thưởng khi đạt được những chỉ tiêu về số lượng và chất lượng đã quy định. 

Hình thức trả lương này thường áp dụng đối với công nhân làm công việc phục 

vụ như công nhân sửa chữa, điều chỉnh thiết bị,…Ngoài ra còn áp dụng đối với 

những công nhân chính làm việc ở những khâu sản xuất có trình độ cơ khí hóa, tự 

động hóa cao hoặc những công việc tuyệt đối phải đảm bảo chất lượng. 

Tiền lương của công nhân được tính bằng cách lấy lương theo thời gian giản 

đơn nhân với thời gian làm việc thực tế sau đó cộng với tiền thưởng. 

1.3.2. Tính tiền lương theo sản phẩm 

Tiền lương theo sản phẩm là hình thức trả lương theo sản lượng và chất lượng 

công việc đã hoàn thành. Hình thức này đảm bảo thực hiện đầy đủ nguyên tắc 

phân phối theo lao động, gắn chặt số lượng lao động với chất lượng lao động, 

động viên khuyến khích người lao động nhiệt tình, say mê làm việc tạo ra nhiều 

của cải cho xã hội. 
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Hình thức trả lương theo sản phẩm bao gồm các hình thức cụ thể sau: 

a) Trả lương theo sản phẩm trực tiếp 

Là hình thức lương trả cho người lao động tính trên cơ sở số lượng sản phẩm 

hoàn thành đúng quy cách, phẩm chất và đơn giá lương của sản phẩm (không hạn 

chế số lượng sản phẩm hoàn thành). Tiền lương phải trả xác định như sau: 

Tổng tiền lương 

phải trả 
= 

Số lượng sản phẩm 

hoàn thành 
× Đơn giá lương 

Đây là hình thức trả lương được các doang nghiệp áp dụng phổ biến để tính 

lương phải trả cho công nhân trực tiếp sản xuất ra sản phẩm. 

b) Tiền lương theo sản phẩm gián tiếp 

Là hình thức tiền lương trả cho lao động gián tiếp ở các bộ phận sản xuất 

như: công nhân vận chuyển nguyên vật liệu, thành phẩm, bảo dưỡng máy móc 

thiết bị…Tiền lương của bộ phận lao động này được xác định theo tỷ lệ tiền lương 

của người lao động trực tiếp sản xuất sản phẩm. 

Tiền lương của bộ phận này phụ thuộc vào tiền lương của người lao động 

trực tiếp sản xuất, bởi lẽ chất lượng và năng suất của bộ phận lao động trực tiếp 

tùy thuộc vào chất lượng phục vụ của bộ phận lao động gián tiếp này. 

c) Tiền lương theo sản phẩm có thưởng, phạt  

Là hình thức tiền lương trả theo sản phẩm trực tiếp kết hợp với thưởng nếu 

có thành tích tiết kiệm vật tư, tăng năng suất lao động hoặc nâng cao chất lượng 

sản phẩm. Ngược lại, nếu người lao động làm lãng phí vật tư hoặc sản xuất ra sản 

phẩm kém chất lượng sẽ bị phạt lương. 

d) Tiền lương theo sản phẩm lũy tiến 

Là hình thức trả lương theo sản phẩm với đơn giá lương được phân theo từng 

mức khối lượng sản phẩm hoàn thành. Đơn giá lương sẽ gia tăng cấp bậc khi khối 

lượng sản phẩm hoàn thành vượt một định mức nào đó. Tiền lương được xác định 

như sau: 

Tổng tiền lương phải trả: 

Tổng tiền lương =   Số lượng sản phẩm × Đơn giá lương 
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phải trả hoàn thành mức i mức i 

Hình thức này thường được áp dụng cho những khâu sản xuất quan trọng, 

cần thiết phải đẩy mạnh tiến độ sản xuất hoặc cần động viên công nhân phát huy 

sáng kiến, phá vỡ định mức lao động cũ. 

Hình thức trả lương này dùng 2 loại đơn giá. 

- Đơn giá cố định: Dùng để trả lương cho những sản phẩm vượt mức kế 

hoạch 

- Đơn giá luỹ tiến: Dùng để tính lương cho những sản phẩm vượt mức khởi 

điểm. Đơn giá luỹ tiến là đơn giá cố định nhân với tỷ lệ tăng đơn giá. 

e) Trả lương sản phẩm theo tập thể 

Hình thức này được áp dụng để trả lương cho một nhóm người lao động (tổ 

sản xuất) khi họ hoàn thành một khối lượng sản phẩm nhất định. Chủ yếu áp dụng 

cho những công việc đòi hỏi nhiều người cùng tham gia thực hiện mà mỗi công 

việc của họ có liên quan đến nhau. 

Tổng tiền lương 

của một tập thể 
= 

Số lượng sản phẩm 

hoàn thành 
× Đơn giá lương 

Sau đó tiến hành phân phối theo lương cơ bản và thời gian làm việc của từng 

người lao động. Có 2 cách chia lương thường được áp dụng là phương pháp dùng 

hệ số điều chỉnh và phương pháp dùng giờ hệ số. 

Hình thức trả lương theo sản phẩm được thực hiện trên những điều kiện nhất 

định. 

1.3.3. Cách tính lương trong một số trường hợp đặc biệt 

1.3.3.1. Trả lương khoán 

Đây là hình thức trả lương này áp dụng cho những công việc nếu làm riêng 

từng chi tiết, từng bộ phận công việc theo thời gian thì không có lợi về mặt kinh 

tế và thời gian không đảm bảo, đồng thời công việc đòi hỏi một tập hợp nhiều loại 

công việc khác nhau theo yêu cầu hoàn thành đúng thời hạn. Chế độ trả lương này 

áp dụng chủ yếu trong xây dựng cơ bản và một số công việc trong nông nghiệp. 

Đơn giá khoán có thể tính theo khối lượng công việc cần hoàn thành hoặc theo cả 

khối lượng hay công trình.  
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1.3.3.2. Trả lương theo doanh thu 

Là hình thức trả lương/ thưởng mà thu nhập người lao động phụ thuộc vào 

doanh số đạt được theo mục tiêu doanh số và chính sách lương/thưởng doanh số 

của công ty. 

Thường áp dụng cho nhân viên kinh doanh, nhân viên bán hàng… Hưởng 

lương theo doanh thu. 

Các hình thức lương/thưởng theo doanh thu: 

- Lương/ thưởng doanh số cá nhân. 

- Lương/ thưởng doanh số nhóm. 

- Các hình thức thưởng kinh doanh khác: công nợ, phát triển thị trường… 

Cách tính lương : 

Tổng lương 

theo ngày công 
= 

Mức lương cơ bản  

× 

 

Số ngày làm việc 

thực tế trong tháng 

của từng người 
26 

Mức lương cơ bản:  Lương cứng theo quy định công ty 

 Lương tháng = Tổng lương ngày công + Phụ cấp + Thưởng – Các khoản khấu 

trừ lương  

Lương thưởng = Doanh số bán được trong tháng × Hoa hồng đạt được 

- Cách tính lương làm thêm giờ cho người lao động 

Đối với người lao động hưởng lương theo thời gian:  

Tiền lương 

làm thêm giờ 
= 

Tiền lương giờ 

thực trả của 

ngày làm việc 

bình thường 

x 

Mức ít nhất 150% 

hoặc 200% hoặc 

300% 

x 
Số giờ làm 

thêm 

 

Đối với người lao động hưởng lương theo sản phẩm hoặc khoán:  

Tiền lương 

làm thêm giờ 
= 

Đơn giá tiền 

lương sản phẩm 

của ngày làm 

việc bình 

thường 

x 

Mức ít nhất 150% 

hoặc 200% hoặc 

300% 

x 

Số sản 

phẩm/khối 

lượng làm 

thêm 
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Trong đó:  

a) Tiền lương giờ thực trả không tính lương làm thêm giờ, lương trả thêm 

khi làm vào ban đêm;  

b) Mức ít nhất bằng 150% áp dụng với làm thêm vào ngày thường;  

c) Mức ít nhất bằng 200% áp dụng với làm thêm vào ngày nghỉ hằng tuần;  

d) Mức ít nhất bằng 300% áp dụng với làm thêm vào ngày nghỉ lễ, tết, ngày 

nghỉ có hưởng lương, chưa kể tiền lương của ngày nghỉ lễ, tết, ngày nghỉ có hưởng 

lương đối với người lao động hưởng lương theo ngày. 

1.4. Quỹ tiền lương, quỹ bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất 

nghiệp và kinh phí công đoàn 

1.4.1. Quỹ tiền lương 

Quỹ tiền lương là toàn bộ số tiền mà doanh nghiệp dùng để chi trả cho người 

lao động trong một kỳ nhất định (tháng, quý, năm), bao gồm tiền lương chính, 

tiền lương phụ, các khoản phụ cấp lương, tiền thưởng mang tính chất lương và 

các khoản bổ sung khác theo quy định của pháp luật và quy chế của doanh nghiệp. 

Quỹ tiền lương được hình thành trên cơ sở số lượng lao động, mức lương, hình 

thức trả lương và kết quả hoạt động sản xuất – kinh doanh của doanh nghiệp. 

Xét dưới góc độ quản lý, quỹ tiền lương là một trong những quỹ chi tiêu 

quan trọng nhất của doanh nghiệp, phản ánh trực tiếp chi phí lao động và ảnh 

hưởng lớn đến giá thành sản phẩm, dịch vụ cũng như kết quả hoạt động kinh 

doanh. Việc xây dựng và quản lý quỹ tiền lương hợp lý giúp doanh nghiệp kiểm 

soát chi phí, nâng cao hiệu quả sử dụng lao động và đảm bảo khả năng cạnh tranh 

trên thị trường. Đồng thời, quỹ tiền lương cũng là cơ sở để doanh nghiệp thực 

hiện các chính sách đãi ngộ, thu hút và giữ chân người lao động. 

Về mặt kế toán, quỹ tiền lương là căn cứ để tính toán và hạch toán tiền lương 

phải trả cho người lao động cũng như xác định các khoản trích theo lương như 

bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp và kinh phí công đoàn. Việc 

xác định đúng quy mô và cơ cấu quỹ tiền lương giúp kế toán phản ánh chính xác 

chi phí lao động trong kỳ, phục vụ cho công tác tính giá thành sản phẩm, xác định 

kết quả kinh doanh và lập báo cáo tài chính. 
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Quỹ tiền lương trong doanh nghiệp thường bao gồm các bộ phận chủ yếu 

như: tiền lương trả cho lao động trực tiếp sản xuất, tiền lương trả cho lao động 

gián tiếp và quản lý, các khoản phụ cấp (phụ cấp chức vụ, phụ cấp trách nhiệm, 

phụ cấp độc hại, phụ cấp khu vực…), tiền thưởng gắn với kết quả lao động và các 

khoản bổ sung khác theo thỏa thuận trong hợp đồng lao động. Việc phân chia quỹ 

tiền lương thành các bộ phận cụ thể giúp doanh nghiệp thuận lợi trong việc quản 

lý, kiểm soát và phân tích chi phí lao động. 

Ngoài ra, quỹ tiền lương còn chịu sự chi phối của các quy định pháp luật về 

lao động và tiền lương như mức lương tối thiểu, chế độ tiền lương, thời gian làm 

việc, thời gian nghỉ ngơi và các chính sách bảo hiểm xã hội. Do đó, doanh nghiệp 

cần xây dựng quỹ tiền lương phù hợp với quy định của Nhà nước và điều kiện 

thực tế của đơn vị, đảm bảo hài hòa lợi ích giữa người lao động và doanh nghiệp. 

1.4.2. Quỹ bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp và kinh 

phí công đoàn 

1.4.2.1. Quỹ bảo hiểm xã hội 

Quỹ bảo hiểm xã hội là quỹ tài chính tập trung nhằm đảm bảo đời sống cho 

người lao động khi họ gặp các rủi ro trong quá trình lao động hoặc mất khả năng 

lao động. Quỹ bảo hiểm xã hội được sử dụng để chi trả các chế độ như ốm đau, 

thai sản, tai nạn lao động – bệnh nghề nghiệp, hưu trí và tử tuất cho người lao 

động theo quy định của pháp luật. 

Quỹ bảo hiểm xã hội được hình thành từ sự đóng góp của người lao động, 

người sử dụng lao động và sự hỗ trợ của Nhà nước. Việc trích nộp bảo hiểm xã 

hội vừa là nghĩa vụ của doanh nghiệp, vừa là quyền lợi thiết thực của người lao 

động, góp phần ổn định thu nhập và đảm bảo an sinh xã hội. Trong công tác kế 

toán, khoản trích bảo hiểm xã hội được tính vào chi phí sản xuất – kinh doanh của 

doanh nghiệp và đồng thời khấu trừ một phần vào thu nhập của người lao động 

theo tỷ lệ quy định. 

Hiện nay, tỷ lệ trích đóng BHXH bắt buộc là 25% trên tiền lương làm căn cứ 

đóng bảo hiểm xã hội. Trong đó, người lao động đóng 8% vào quỹ hưu trí và tử 

tuất; người sử dụng lao động đóng 17% gồm 14% vào quỹ hưu trí và tử tuất, 3% 
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vào quỹ ốm đau, thai sản, đồng thời đóng thêm 0,5% vào quỹ tai nạn lao động, 

bệnh nghề nghiệp. Như vậy, phần doanh nghiệp phải chịu liên quan đến BHXH 

là 17,5%, còn phần khấu trừ vào thu nhập của người lao động là 8%. 

1.4.2.2. Quỹ bảo hiểm y tế 

Quỹ bảo hiểm y tế là quỹ dùng để chi trả chi phí khám chữa bệnh, chăm sóc 

sức khỏe cho người tham gia bảo hiểm y tế khi ốm đau, bệnh tật. Mục tiêu của 

quỹ bảo hiểm y tế là đảm bảo quyền được chăm sóc sức khỏe của người lao động, 

giảm bớt gánh nặng tài chính khi phát sinh chi phí y tế và góp phần nâng cao chất 

lượng cuộc sống. 

Quỹ bảo hiểm y tế được hình thành từ sự đóng góp của người lao động và 

người sử dụng lao động theo tỷ lệ do Nhà nước quy định. Hiện nay, mức đóng 

bảo hiểm y tế bắt buộc là 4,5% tiền lương tháng làm căn cứ đóng bảo hiểm, trong 

đó người sử dụng lao động đóng 3% và người lao động đóng 1,5%. Trong doanh 

nghiệp, kế toán có trách nhiệm trích lập, hạch toán và nộp đầy đủ quỹ bảo hiểm y 

tế theo đúng quy định, đồng thời theo dõi chi tiết khoản trích này để đảm bảo 

quyền lợi cho người lao động khi tham gia khám chữa bệnh. 

1.4.2.3. Quỹ kinh phí công đoàn 

Quỹ kinh phí công đoàn là khoản tiền do doanh nghiệp trích nộp nhằm phục 

vụ cho hoạt động của tổ chức công đoàn các cấp. Quỹ này được sử dụng để chăm 

lo, bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp của người lao động, tổ chức các phong trào 

thi đua, hoạt động văn hóa, thể thao và các hoạt động xã hội khác trong doanh 

nghiệp. 

Kinh phí công đoàn được trích lập từ chi phí sản xuất – kinh doanh của doanh 

nghiệp, không khấu trừ vào tiền lương của người lao động. Theo quy định hiện 

hành, mức trích nộp kinh phí công đoàn là 2% trên quỹ tiền lương làm căn cứ 

đóng bảo hiểm xã hội cho người lao động và do người sử dụng lao động chịu toàn 

bộ. Trong công tác kế toán, khoản trích kinh phí công đoàn được hạch toán vào 

chi phí của doanh nghiệp và theo dõi riêng để đảm bảo việc nộp kinh phí công 

đoàn được thực hiện đầy đủ, đúng thời hạn theo quy định. 
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1.4.2.4. Quỹ bảo hiểm thất nghiệp 

Quỹ bảo hiểm thất nghiệp là quỹ nhằm hỗ trợ người lao động khi bị mất việc 

làm hoặc chấm dứt hợp đồng lao động theo quy định của pháp luật. Quỹ bảo hiểm 

thất nghiệp được sử dụng để chi trả trợ cấp thất nghiệp, hỗ trợ học nghề, tư vấn, 

giới thiệu việc làm và các khoản hỗ trợ khác nhằm giúp người lao động sớm ổn 

định cuộc sống và quay trở lại thị trường lao động. 

Quỹ bảo hiểm thất nghiệp được hình thành từ sự đóng góp của người lao 

động, người sử dụng lao động và sự hỗ trợ của Nhà nước. Hiện nay, mức đóng 

bảo hiểm thất nghiệp là 2% trên tiền lương tháng làm căn cứ đóng bảo hiểm thất 

nghiệp, trong đó người lao động đóng 1% và người sử dụng lao động đóng 1%; 

đồng thời Nhà nước hỗ trợ tối đa 1% từ ngân sách nhà nước theo quy định. Trong 

doanh nghiệp, kế toán có trách nhiệm trích nộp đầy đủ bảo hiểm thất nghiệp theo 

tỷ lệ quy định, đồng thời hạch toán khoản trích này vào chi phí sản xuất – kinh 

doanh và theo dõi chi tiết phần khấu trừ vào tiền lương của người lao động. 

1.5. Kế toán tiền lương và các khoản trích theo lương 

1.5.1. Kế toán tiền lương 

1.5.1.1 Kế toán chi tiết 

➢ Chứng từ sử dụng  

Hệ thống chứng từ sử dụng trong kế toán tiền lương và các khoản trích theo 

lương: 

Bảng chấm công (Mẫu số 01a-LĐTL) 

Bảng chấm công làm thêm giờ (Mẫu số 01b-LĐTL) 

Bảng thanh toán tiền lương (Mẫu số 02-LĐTL). 

Bảng thanh toán tiền thưởng (Mẫu số 03-LĐTL). 

Phiếu xác nhận sản phẩm hoặc công việc hoàn thành (Mẫu số 05-LĐTL). 

Bảng thanh toán tiền làm thêm giờ (Mẫu số 06-LĐTL). 

Bảng thanh toán tiền thuê ngoài (Mẫu số 07-LĐTL). 

Hợp đồng giao khoán (Mẫu số 08-LĐTL) 

Biên bản thanh lý (nghiệm thu) hợp đồng giao khoán (Mẫu số 09-LĐTL) 

Phiếu thu (Mẫu số 01 – TT) 
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Phiếu chi (Mẫu số 02 – TT) 

➢ Quy trình luân chuyển bảng thanh toán lương 

Trình tự tiến hành: 

Bước 1: Bộ phận chấm công thực hiện chấm công hằng ngày cho nhân viên 

cuối tháng tổng hợp chuyển cho kế toán tiền lương.   

Bước 2: Kế toán tiền lương sẽ tổng hợp bảng chấm công và các chứng từ liên 

quan và xử lý số liệu và tính toán  

Bước 3: Căn cứ vào Bảng chấm công, Kế toán tiền lương lập bảng thanh 

toán tiền lương, thưởng và chuyển cho kế toán trưởng  

Bước 4: Kế toán trưởng kiểm tra bảng lương: 

Nếu đồng ý chuyển cho Giám Đốc xét duyệt (bước 5) 

Nếu không đồng ý chuyển trả lại kế toán tiền lương  

Bước 5: Giám đốc xtác giả xét duyệt và ký vào bảng lương sau đó chuyển 

lại cho Kế Toán Trưởng 

 Bước 6: Kế toán Trưởng nhận bảng lương từ Giám đốc và chuyển cho thủ 

quỹ 

Bước 7: Căn cứ và Bảng lương đã được ký duyệt. Thủ quỹ trả lương cho 

nhân viên 

Bước 8:  Nhân viên nhận lương và ký duyệt . 

➢ Tài khoản sử dụng 

Để theo dõi tình hình thanh toán tiền lương của người lao động kế toán sử 

dụng tài khoản 334 

Tài khoản 334: “phải trả công nhân viên” 

Dùng để phản ánh các khoản phải trả và tình hình thanh toán các khoản phải 

trả cho người lao động của công ty về tiền lương, tiền công, BHXH và các khoản 

phải trả khác về thu nhập của người lao động 
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Kết cấu và nội dung phản ánh của tài khoản như sau: 

TK 334 

+ Các khoản tiền lương, tiền công, tiền 

thưởng có tính chất lương, bảo hiểm xã 

hội và các khoản phải trả khác thuộc thu 

nhập của người lao động đã trả, đã chi, 

đã ứng trước cho người lao động. 

+ Các khoản khấu trừ vào tiền lương, 

tiền công của người lao động. 

+ Các khoản tiền lương, tiền công, tiền 

thưởng có tính chất lương, bảo hiểm xã 

hội và các khoản khác phải trả, phải chi 

cho người lao động. 

 

Phản ánh số tiền đã trả lớn hơn số phải 

trả về tiền lương, tiền công, tiền thưởng 

và các khoản phải trả cho người lao 

động. 

Các khoản tiền lương, tiền công, tiền 

thưởng có tính chất lương và các khoản 

khác còn phải trả cho người lao động. 

 

Tài khoản 334 phải hạch toán chi tiết theo hai nội dung : thanh toán lương 

và thanh toán các khoản phải trả khác thuộc thu nhập của người lao động. 

Tài khoản 334 – “Phải trả người lao động” có 2 tài khoản cấp 2: 

Tài khoản 3341 - Phải trả công nhân viên: phản ánh các khoản phải trả và 

tình hình thanh toán các khoản phải trả cho công nhân viên của doanh nghiệp về 

tiền lương, tiền công, tiền thưởng có tính chất lương, BHXH và các khoản phải 

trả khác thuộc về thu nhập của người lao động. 

Tài khoản 3348 - Phải trả người lao động khác : Phản ánh các khoản phải trả 

và tình hình thanh toán các khoản phải trả cho người lao động khác ngoài công 

nhân viên của doanh nghiệp về tiền công, tiền thưởng ( nếu có) có tính chất tiền 

công và các khoản phải trả khác thuộc thu nhập của người lao động. 
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➢ Phương pháp kế toán 

Ta có sơ đồ hạch toán tiền lương như sau: 

TK 111, 112   TK 334   TK 622, 627, 641, 642 

 Thanh toán cho người lao động Tiền lương và những khoản 

thu nhập có tính chất lương 

phải trả NLĐ 

 

TK 138, 141    TK 335 

 Khấu trừ các khoản tiền phạt, 

tiền bồi thường, tạm ứng  

Tiền lương thực tế phải trả 

NLĐ  

 

 TK 3335   TK 3383 

 Thu hộ thuế TNCN cho NN 

 

Trợ cấp BHXH phải trả 

NLĐ 

 

TK 3383, 3384, 3386    TK 111 

 Thu hộ quỹ BHXH,BHYT, 

BHTN,.. 

 

Tiền lương phải trả người 

lao động 

 

 

Sơ đồ 1.1. Sơ đồ hạch toán tổng hợp tiền lương, tiền thưởng 

1.5.1.2. Kế toán tổng hợp 

Bảng chấm công, bảng thanh toán tiền lương, Sổ cái TK 334, Sổ chi tiết TK 

334, Sổ nhật ký chung 

1.5.2. Kế toán các khoản trích theo lương 

1.5.2.1. Kế toán chi tiết 

➢ Chứng từ sử dụng 

Kế toán các khoản trích theo lương tổ chức ghi chép, thu thập và tổng hợp 

các phiếu nghỉ hưởng bảo hiểm xã hội, danh sách công nhân viên nghỉ hưởng bảo 

hiểm xã hội, danh sách nhân viên tham gia BHXH, biên bản điều tra tai nạn lao 

động, quyết định nhận việc, nghỉ việc đối với các cán bộ công nhân viên tham gia 

bảo hiểm xã hội: 
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- Bảng phân bổ tiền lương và BHXH     Mẫu số: 11- LĐTL 

- Bảng kê trích nộp các khoản theo lương    Mẫu số: 10 - LĐTL 

➢ Quy trình luân chuyển bảng phân bổ tiền lương và BHXH 

Trình tự tiến hành: 

Bước 1: Bộ phận kế toán tiền lương sau khi nhận bảng thanh toán tiền lương 

được duyệt cho nhân viên. Cuối tháng lập bảng phân bổ các khoản trích theo lương 

Bước 2: Kế toán tiền lương sẽ tổng hợp bảng thanh toán tiền lương và các 

chứng từ liên quan để xử lý số liệu và tính toán số tiền BH phải nộp 

Bước 3: Bảng phân bổ các khoản trích theo lương sau khi được lập sẽ chuyển 

cho kế toán trưởng ký 

Bước 4: Kế toán trưởng kiểm tra bảng phân bổ các khoản trích theo lương 

Nếu đồng ý chuyển cho Giám đốc xét duyệt (bước 5) 

Nếu không đồng ý chuyển trả lại kế toán tiền lương  

Bước 5: Giám đốc xtác giả xét duyệt và ký vào bảng phân bổ các khoản trích 

theo lương sau đó chuyển lại cho kế toán trưởng 

 Bước 6: Kế toán trưởng nhận bảng phân bổ các khoản trích theo lương từ 

Giám Đốc và chuyển cho thủ quỹ 

Bước 7: Căn cứ và bảng phân bổ các khoản trích theo lương đã được ký 

duyệt. Thủ quỹ rút tiền nộp Bảo hiểm 

➢ Tài khoản sử dụng 

Tài khoản 338: Phải trả phải nộp khác. 

- Dùng để theo dõi việc trích lập sử dụng các quỹ BHXH, BHYT, KPCĐ.  
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Kết cấu: 

TK 338 

+ Phản ánh việc chi tiêu KPCĐ, 

BHXH đơn vị. 

+ Phản ánh việc nộp các quỹ BHXH, 

BHYT, KPCĐ cho các cơ quan quản lý 

cấp trên. 

+ Phản ánh việc trích lập các quỹ 

BHXH, BHYT, KPCĐ. 

+ Phản ánh phần BHXH, KPCĐ vượt 

chi được cấp bù. 

 

Phản ánh phần KPCĐ, BHXH vượt chi 

chưa được cấp bù 

Các quỹ BHXH, BHYT, KPCĐ chưa 

nộp hoặc chưa chi tiêu 

 

- Tài khoản 338 được chi tiết thành các tài khoản cấp 2 như sau: 

+ Tài khoản 338.2 (KPCĐ) 

+ Tài khoản 338.3 (BHXH) 

+ Tài khoản 338.4 (BHYT) 

+ Tài khoản 338.6 (BHTN) 

➢ Phương pháp kế toán 

Ta có sơ đồ hạch toán bảng phân bổ tiền lương và BHXH như sau: 

TK 111, 112   TK 3382, 3383, 

3384, 3386 

  TK 622, 627, 641, 642 

 Nộp KPCĐ, BHXH, BHYT, 

BHTN 

Trích KPCĐ, BHXH, BHYT, 

BHTN tính vào chi phí 

 

    TK 334 

   Trích KPCĐ,  BHXH, BHYT, 

BHTN trừ vào lương NLĐ 

 

 TK 3335   TK 111, 112 

 Trợ cấp BHXH cho NLĐ Nhận tiền bù của quỹ BHXH  

 

Sơ đồ 1.2. Sơ đồ hạch toán tổng hợp các khoản trích theo lương 
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1.5.2.2. Kế toán tổng hợp 

Sổ cái TK 338, Sổ chi tiết TK 3383, Sổ chi tiết TK 3384, Sổ chi tiết TK 3386, 

Sổ nhật ký chung 

1.5.3. Kế toán trích trước tiền lương nghỉ phép 

Tiền lương nghỉ phép là khoản tiền lương mà doanh nghiệp phải trả cho 

người lao động trong thời gian nghỉ phép năm theo quy định của pháp luật lao 

động. Do thời điểm phát sinh chi phí tiền lương nghỉ phép thường không trùng 

với thời điểm người lao động trực tiếp tham gia sản xuất – kinh doanh, nếu không 

thực hiện trích trước sẽ làm cho chi phí giữa các kỳ kế toán không phản ánh đúng 

thực tế, gây biến động lớn về chi phí và giá thành sản phẩm. 

Kế toán trích trước tiền lương nghỉ phép là việc doanh nghiệp chủ động phân 

bổ trước chi phí tiền lương nghỉ phép vào chi phí sản xuất – kinh doanh trong kỳ, 

căn cứ vào số ngày nghỉ phép năm theo chế độ và tiền lương phải trả cho người 

lao động. Việc trích trước nhằm đảm bảo nguyên tắc phù hợp giữa doanh thu và 

chi phí, giúp chi phí tiền lương được phân bổ đều giữa các kỳ kế toán, phản ánh 

chính xác chi phí thực tế của từng kỳ. 

Về nguyên tắc, khoản trích trước tiền lương nghỉ phép được tính vào chi phí 

sản xuất – kinh doanh của doanh nghiệp và được hạch toán vào chi phí của bộ 

phận sử dụng lao động. Khi người lao động nghỉ phép và được thanh toán tiền 

lương nghỉ phép, kế toán sẽ sử dụng khoản trích trước để chi trả, không làm phát 

sinh thêm chi phí trong kỳ nghỉ phép. 

Trong công tác kế toán, doanh nghiệp thường xác định mức trích trước tiền 

lương nghỉ phép theo tỷ lệ nhất định trên quỹ tiền lương thực tế phải trả cho người 

lao động hoặc căn cứ vào số ngày nghỉ phép năm theo quy định. Khoản trích trước 

tiền lương nghỉ phép được phản ánh trên tài khoản chi phí phải trả, giúp kế toán 

theo dõi, kiểm soát và điều chỉnh kịp thời khi có chênh lệch giữa số trích trước và 

số thực tế phát sinh. 
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1.5.4. Các hình thức ghi sổ kế toán 

1.5.4.1. Hình thức nhật ký chung 

+ Mở 1 sổ Nhật kí chung để ghi bút toán hạch toán các nghiệp vụ phát sinh 

theo thứ tự thời gian. 

+ Số liệu ghi vào sổ cái là căn cứ vào Nhật kí chung để ghi. 

Sổ kế toán áp dụng: Hệ thống sổ sách của hình thức kế toán Nhật ký chung 

bao gồm: Sổ nhật ký đặc biệt, Sổ nhật ký chung, Sổ Cái các tài khoản, Sổ kế toán 

chi tiết. 

Hệ thống sổ sách về kế toán bán hàng và xác định kết quả kinh doanh của 

hình thức Nhật ký chung bao gồm: Sổ nhật ký bán hàng, Sổ nhật ký thu tiền, Sổ 

Nhật ký chung, Sổ Cái các TK 511, 632, 641, 642, 911, 131, 515, 635, 711, 811… 

Sổ chi tiết TK 511, 641, 642… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sơ đồ 1.3. Sơ đồ trình tự ghi sổ “Nhật ký chung” 

1.5.4.2. Hình thức chứng từ ghi sổ 

Đặc trưng cơ bản của hình thức Chứng từ ghi sổ: Căn cứ trực tiếp để ghi sổ 

kế toán tổng hợp là “Chứng từ ghi sổ”. Việc ghi sổ kế toán tổng hợp bao gồm: 

Ghi theo trình tự thời gian trên Sổ Đăng ký Chứng từ ghi sổ. 

Ghi theo nội dung kinh tế trên Sổ cái 

Chứng từ gốc 

Sổ nhật ký đặc 

biệt 

Sổ, thẻ kế toán 

chi tiết 
Sổ Nhật ký chung 

Sổ cái 
Bảng tổng hợp chi tiết 

Bảng cân đối số 

phát sinh 

Báo cáo tài chính 
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Hình thức kế toán chứng từ ghi sổ gồm các loại sổ kế toán sau: 

Chứng từ ghi sổ; Sổ Đăng ký chứng từ ghi sổ 

Sổ cái; các sổ, thẻ kế toán chi tiết. 

Hệ thống sổ sách về kế toán bán hàng và xác định kết quả kinh doanh của 

hình thức Chứng từ ghi sổ bao gồm: Sổ đăng ký chứng từ ghi sổ, Sổ Cái các TK 

511, 632, 641, 642, 911, 131, 515, 635, 711, 811… Sổ chi tiết TK 511, 641, 642… 

 

 

                                          

 

 

 

 

 

 

 

                                           

 

 

 

Sơ đồ 1.4. Sơ đồ trình tự ghi sổ kế toán theo hình thức chứng từ ghi sổ 

Ghi chú: 

Ghi hàng ngày  

Ghi cuối tháng                                           

Đối chiếu, kiểm tra 

 

Chứng từ kế toán 

Sổ quỹ 
Sổ,thẻ kế 

toán chi 

tiết 
Bảng tổng hợp 

chứng từ kế toán 

Sổ đăng ký 

chứng từ ghi sổ 
CHỨNG TỪ GHI SỔ 

Bảng 

tổng 

hợp chi 

tiết 

Sổ cái 

Bảng cân đối tài 

khoản 

Báo cáo tài chính 



 

32 

 

Chương 2  THỰC TRẠNG CÔNG TÁC KẾ TOÁN TIỀN LƯƠNG VÀ 

CÁC KHOẢN TRÍCH THEO LƯƠNG TẠI CÔNG TY TNHH XÂY 

DỰNG VÀ THƯƠNG MẠI HƯNG MAI 

2.1. Tổng quan về Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai 

2.1.1. Sự ra đời và phát triển của Công ty TNHH Xây dựng và Thương 

mại Hưng Mai 

Tên doanh nghiệp: Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai 

Mã số thuế: 2700874825 

Loại hình doanh nghiệp: Công ty trách nhiệm hữu hạn ngoài Nhà nước 

Người đại diện theo pháp luật: Ông Trần Quốc Hưng 

Điện thoại: 0948 900 055 

Ngày bắt đầu hoạt động: 02/08/2018 

Cơ quan quản lý thuế: Thuế cơ sở 1 tỉnh Ninh Bình 

Địa chỉ đăng ký thuế: Khu đô thị mới, Ngõ 35 Lê Thái Tổ, Phường Hoa Lư, 

Tỉnh Ninh Bình 

Địa chỉ trụ sở chính: Khu đô thị mới, Ngõ 35 Lê Thái Tổ, Phường Hoa Lư, 

Tỉnh Ninh Bình 

Ngành nghề kinh doanh chính: Bán buôn đồ dùng khác cho gia đình 

Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai được thành lập trong 

bối cảnh nền kinh tế Việt Nam đang từng bước phục hồi và phát triển, nhu cầu về 

các sản phẩm phục vụ đời sống dân dụng và xây dựng ngày càng gia tăng. Trước 

yêu cầu thực tiễn của thị trường, ngày 02/08/2018, Công ty TNHH Xây dựng và 

Thương mại Hưng Mai chính thức được thành lập và đi vào hoạt động với mục 

tiêu cung cấp các sản phẩm chất lượng, đáp ứng nhu cầu đa dạng của khách hàng 

trên địa bàn tỉnh Ninh Bình và các khu vực lân cận. 

Ngay từ những ngày đầu thành lập, công ty hoạt động chủ yếu trong lĩnh vực 

sản xuất, gia công và kinh doanh các sản phẩm bàn, ghế và các mặt hàng gia dụng 

khác. Bên cạnh đó, công ty còn mở rộng sang sản xuất, gia công các sản phẩm từ 

nhôm, sắt, inox, kính và tôn, cũng như kinh doanh các mặt hàng kim khí điện máy 

phục vụ cho nhu cầu xây dựng và sinh hoạt của người dân. Mặc dù quy mô ban 
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đầu còn nhỏ, nguồn vốn và nhân lực còn hạn chế, nhưng với sự năng động trong 

quản lý và định hướng kinh doanh phù hợp, công ty từng bước ổn định hoạt động 

sản xuất – kinh doanh. 

Trong quá trình phát triển, Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng 

Mai không ngừng đầu tư nâng cấp cơ sở vật chất, máy móc thiết bị và mở rộng 

danh mục sản phẩm. Công ty chú trọng nâng cao chất lượng sản phẩm, cải tiến 

mẫu mã và đáp ứng kịp thời yêu cầu của khách hàng. Đồng thời, công ty từng 

bước xây dựng đội ngũ lao động có tay nghề, góp phần nâng cao năng suất lao 

động và hiệu quả sản xuất. 

Đến nay, sau nhiều năm hoạt động, Công ty TNHH Xây dựng và Thương 

mại Hưng Mai đã tạo dựng được uy tín nhất định trên thị trường địa phương, duy 

trì hoạt động kinh doanh ổn định và từng bước mở rộng quy mô. Công ty luôn 

tuân thủ các quy định của pháp luật về kinh doanh, lao động, kế toán và thuế, đồng 

thời chú trọng thực hiện đầy đủ nghĩa vụ đối với Nhà nước và đảm bảo quyền lợi 

cho người lao động. 

Trong định hướng phát triển thời gian tới, công ty tiếp tục tập trung vào việc 

mở rộng thị trường tiêu thụ, nâng cao chất lượng sản phẩm và hoàn thiện công tác 

quản lý, đặc biệt là công tác kế toán và quản lý chi phí. Đây là nền tảng quan trọng 

giúp công ty phát triển bền vững, nâng cao khả năng cạnh tranh và thích ứng với 

sự biến động của thị trường. 

2.1.2. Đặc điểm hoạt động kinh doanh của Công ty 

Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai hoạt động chủ yếu trong 

lĩnh vực sản xuất, gia công và kinh doanh các sản phẩm phục vụ nhu cầu sinh hoạt 

gia đình và xây dựng. Hoạt động kinh doanh của công ty mang tính tổng hợp, kết 

hợp giữa sản xuất và thương mại, phù hợp với nhu cầu thị trường địa phương và 

các khu vực lân cận. 

Hoạt động sản xuất và gia công là một trong những hoạt động trọng tâm của 

công ty. Công ty trực tiếp tổ chức sản xuất, gia công các sản phẩm như bàn, ghế 

và các sản phẩm làm từ nhôm, sắt, inox, kính và tôn. Quá trình sản xuất được thực 

hiện theo đơn đặt hàng hoặc theo nhu cầu thị trường, với quy mô vừa, sử dụng 
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chủ yếu lao động trực tiếp và máy móc thiết bị cơ bản. Đặc điểm này khiến chi 

phí nguyên vật liệu và chi phí nhân công chiếm tỷ trọng lớn trong tổng chi phí sản 

xuất của công ty. 

Bên cạnh hoạt động sản xuất, công ty còn thực hiện hoạt động thương mại 

thông qua việc mua bán các mặt hàng kim khí điện máy và các sản phẩm gia dụng 

khác. Các mặt hàng này được công ty nhập từ các nhà cung cấp trong nước, sau 

đó phân phối trực tiếp cho khách hàng. Hoạt động thương mại giúp công ty đa 

dạng hóa nguồn doanh thu, tận dụng tốt hệ thống khách hàng và giảm thiểu rủi ro 

do phụ thuộc vào một lĩnh vực kinh doanh duy nhất. 

Hoạt động kinh doanh của công ty chủ yếu diễn ra trên địa bàn tỉnh Ninh 

Bình, với khách hàng là các hộ gia đình, cá nhân, cơ sở kinh doanh nhỏ và các 

đơn vị có nhu cầu về sản phẩm gia dụng và vật liệu phục vụ xây dựng. Quy mô 

thị trường không quá lớn nhưng tương đối ổn định, tạo điều kiện thuận lợi cho 

công ty duy trì hoạt động sản xuất – kinh doanh lâu dài. 

Do đặc thù kết hợp giữa sản xuất và thương mại, công tác quản lý tại công 

ty cần chú trọng đến việc kiểm soát chi phí sản xuất, quản lý hàng tồn kho và tổ 

chức bán hàng hiệu quả. Đặc biệt, chi phí tiền lương và các khoản trích theo lương 

đóng vai trò quan trọng trong cơ cấu chi phí, đòi hỏi công ty phải tổ chức tốt công 

tác quản lý lao động và hạch toán tiền lương để đảm bảo hiệu quả kinh doanh. 

Hoạt động kinh doanh của Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng 

Mai mang tính đa dạng, quy mô vừa, phù hợp với điều kiện thực tế của doanh 

nghiệp địa phương. Những đặc điểm này là cơ sở để phân tích thực trạng và đánh 

giá công tác kế toán, đặc biệt là kế toán tiền lương và các khoản trích theo lương 

tại công ty trong các nội dung tiếp theo. 

2.1.3. Đặc điểm tổ chức quản lý, tổ chức bộ máy kế toán của Công ty 

2.1.3.1. Cơ cấu tổ chức quản lý 

Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai được tổ chức bộ máy 

quản lý theo mô hình trực tuyến – chức năng, trong đó mỗi bộ phận đảm nhận 

những chức năng và nhiệm vụ riêng, đồng thời có sự phối hợp chặt chẽ nhằm đảm 

bảo hoạt động sản xuất – kinh doanh của công ty diễn ra hiệu quả. 
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Sơ đồ 2.1. Cơ cấu tổ chức của công ty 

➢ Chức năng, nhiệm vụ các bộ phận 

Giám đốc là người đứng đầu công ty, chịu trách nhiệm cao nhất trước pháp 

luật và trước chủ sở hữu về toàn bộ hoạt động sản xuất – kinh doanh của doanh 

nghiệp. Giám đốc có chức năng hoạch định chiến lược phát triển, quyết định các 

vấn đề quan trọng liên quan đến tổ chức bộ máy, đầu tư, tài chính và nhân sự. 

Đồng thời, Giám đốc trực tiếp chỉ đạo, điều hành chung và kiểm tra, giám sát hoạt 

động của các bộ phận trong công ty. 

Phó Giám đốc là người giúp việc cho Giám đốc, được Giám đốc phân công 

phụ trách một số lĩnh vực hoạt động cụ thể. Phó Giám đốc có nhiệm vụ tổ chức 

thực hiện các kế hoạch, quyết định do Giám đốc đề ra; trực tiếp chỉ đạo các phòng 

ban chuyên môn và đội kỹ thuật, sản xuất. Trong phạm vi được ủy quyền, Phó 

Giám đốc chịu trách nhiệm trước Giám đốc về kết quả thực hiện nhiệm vụ được 

giao. 

Giám đốc 

 

Phòng hành 

chính nhân sự 

Phòng tài 

chính kế toán 

Phó giám đốc 

Phòng kinh 

doanh 

Đội kỹ thuật, 

sản xuất 
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Phòng Hành chính – Nhân sự có chức năng tham mưu cho Ban Giám đốc 

trong công tác tổ chức bộ máy, quản lý lao động và hành chính văn phòng. Nhiệm 

vụ của phòng bao gồm quản lý hồ sơ nhân sự, tuyển dụng, đào tạo, theo dõi hợp 

đồng lao động, chấm công, nghỉ phép và các chế độ liên quan đến người lao động. 

Đồng thời, phòng còn đảm nhiệm công tác hành chính như quản lý văn thư, lưu 

trữ hồ sơ, trang thiết bị và điều kiện làm việc trong công ty. 

Phòng Kinh doanh có chức năng tổ chức và thực hiện các hoạt động kinh 

doanh của công ty. Nhiệm vụ chủ yếu của phòng là tìm kiếm khách hàng, tiếp 

nhận và xử lý đơn hàng, ký kết hợp đồng mua bán, theo dõi tiến độ thực hiện hợp 

đồng và chăm sóc khách hàng. Ngoài ra, phòng Kinh doanh còn có trách nhiệm 

nghiên cứu thị trường, đề xuất các phương án mở rộng thị trường tiêu thụ và nâng 

cao hiệu quả kinh doanh. 

Phòng Tài chính – Kế toán có chức năng tổ chức công tác kế toán, tài chính 

trong toàn công ty. Nhiệm vụ của phòng bao gồm hạch toán kế toán, quản lý thu 

– chi, theo dõi tài sản, nguồn vốn, chi phí và kết quả hoạt động kinh doanh. Đồng 

thời, phòng chịu trách nhiệm lập báo cáo tài chính, báo cáo thuế, thực hiện nghĩa 

vụ tài chính với Nhà nước và cung cấp thông tin phục vụ công tác quản lý, điều 

hành của Ban Giám đốc. 

Đội Kỹ thuật – Sản xuất là bộ phận trực tiếp thực hiện hoạt động sản xuất, 

gia công các sản phẩm của công ty. Nhiệm vụ của đội bao gồm tổ chức thi công, 

sản xuất theo kế hoạch và đơn đặt hàng, đảm bảo tiến độ, chất lượng sản phẩm và 

an toàn lao động. Đồng thời, đội kỹ thuật còn có trách nhiệm bảo quản, sử dụng 

hiệu quả máy móc thiết bị và phối hợp với các bộ phận liên quan trong quá trình 

sản xuất – kinh doanh. 

2.1.3.2. Cơ cấu tổ chức bộ máy kế toán 

Hình thức tổ chức công tác kế toán tập trung. Theo hình thức này, tất cả các 

công việc kế toán: phân loại chứng từ, kiểm tra chứng từ ban đầu, định khoản kế 

toán, ghi sổ tổng hợp, sổ chi tiết, ghi nhận giá vốn, lập báo cáo… đều được tập 

trung tại Phòng Kế toán của công ty, nhằm đảm bảo sự thống nhất, làm việc phối 

hợp chặt chẽ giữa các khâu kế toán. 
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Sơ đồ 2.2. Cơ cấu tổ chức bộ máy kế toán 

(Nguồn: Phòng Kế toán) 

➢ Chức năng, nhiệm vụ của bộ máy kế toán 

Bộ máy kế toán của Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai 

được tổ chức theo mô hình tập trung, dưới sự điều hành trực tiếp của Kế toán 

trưởng. Mỗi kế toán viên đảm nhận một phần hành kế toán cụ thể, có sự phân 

công rõ ràng nhưng luôn phối hợp chặt chẽ với nhau nhằm đảm bảo công tác kế 

toán được thực hiện chính xác, kịp thời và đúng quy định. 

Kế toán trưởng là người đứng đầu bộ phận kế toán, chịu trách nhiệm tổ chức, 

điều hành toàn bộ công tác kế toán trong công ty. Kế toán trưởng có nhiệm vụ 

kiểm tra, giám sát việc hạch toán kế toán của các kế toán viên; đảm bảo số liệu kế 

toán phản ánh trung thực, hợp lý tình hình tài chính và kết quả hoạt động kinh 

doanh của công ty. Đồng thời, kế toán trưởng chịu trách nhiệm lập và ký duyệt 

báo cáo tài chính, báo cáo thuế, tham mưu cho Ban Giám đốc về công tác tài chính, 

kế toán và việc chấp hành các quy định của pháp luật liên quan. 

Kế toán thuế kiêm kế toán tiền lương có nhiệm vụ theo dõi, hạch toán các 

khoản thu, chi tiền mặt và tiền gửi ngân hàng của công ty. Đồng thời, bộ phận này 

chịu trách nhiệm kê khai, nộp các loại thuế phát sinh như thuế giá trị gia tăng, 

thuế thu nhập doanh nghiệp và các loại thuế, phí khác theo quy định. Ngoài ra, kế 

toán thuế kiêm kế toán tiền còn thực hiện đối chiếu số liệu với cơ quan thuế, ngân 

hàng và đảm bảo việc thực hiện nghĩa vụ thuế của công ty đúng thời hạn. 

Kế toán trưởng 

Kế toán công nợ 
Kế toán thuế kiêm 

kế toán tiền lương 

Kế toán doanh 

thu 
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Kế toán công nợ có nhiệm vụ theo dõi, quản lý các khoản phải thu của khách 

hàng và các khoản phải trả cho nhà cung cấp. Công việc cụ thể bao gồm ghi chép, 

phản ánh tình hình thanh toán, theo dõi thời hạn công nợ, đối chiếu công nợ định 

kỳ và đôn đốc thu hồi các khoản nợ đến hạn. Việc quản lý tốt công nợ giúp công 

ty kiểm soát dòng tiền, hạn chế rủi ro tài chính và nâng cao hiệu quả sử dụng vốn. 

Kế toán doanh thu có nhiệm vụ ghi nhận và hạch toán doanh thu bán hàng, 

cung cấp dịch vụ của công ty theo đúng quy định kế toán và thuế. Bộ phận này 

theo dõi tình hình tiêu thụ sản phẩm, lập hóa đơn bán hàng, kiểm tra chứng từ liên 

quan và phối hợp với kế toán công nợ để theo dõi việc thanh toán của khách hàng. 

Ngoài ra, kế toán doanh thu còn tham gia xác định kết quả kinh doanh và cung 

cấp số liệu phục vụ công tác quản lý, phân tích hiệu quả kinh doanh của công ty. 

2.1.4. Một số kết quả đạt được gần đây của Công ty TNHH Xây dựng và 

Thương mại Hưng Mai 

Trong những năm gần đây, Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng 

Mai đã đạt được một số kết quả tích cực trong hoạt động sản xuất – kinh doanh, 

góp phần củng cố vị thế của công ty trên thị trường địa phương và tạo nền tảng 

cho sự phát triển trong thời gian tới. 

Hoạt động sản xuất và kinh doanh của công ty được duy trì ổn định. Công ty 

đã từng bước mở rộng danh mục sản phẩm, đáp ứng tốt hơn nhu cầu của khách 

hàng về các sản phẩm bàn, ghế, đồ gia dụng cũng như các sản phẩm từ nhôm, sắt, 

inox, kính và tôn. Chất lượng sản phẩm ngày càng được cải thiện, tiến độ giao 

hàng được đảm bảo, qua đó tạo được sự tin tưởng và duy trì mối quan hệ lâu dài 

với khách hàng. 

Bên cạnh đó, công ty chú trọng đầu tư và nâng cao hiệu quả sử dụng nguồn 

lực. Việc bố trí lao động hợp lý, phân công công việc rõ ràng giữa các bộ phận đã 

góp phần nâng cao năng suất lao động và giảm thiểu chi phí phát sinh. Công tác 

quản lý nguyên vật liệu, hàng hóa và chi phí sản xuất được kiểm soát chặt chẽ 

hơn, giúp doanh nghiệp sử dụng hiệu quả nguồn vốn và hạn chế lãng phí. 

Trong lĩnh vực quản lý tài chính và kế toán, công ty từng bước hoàn thiện 

công tác hạch toán kế toán, đảm bảo phản ánh đầy đủ, kịp thời các nghiệp vụ kinh 
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tế phát sinh. Việc thực hiện nghĩa vụ thuế, bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo 

hiểm thất nghiệp và kinh phí công đoàn được công ty chấp hành tương đối đầy đủ, 

góp phần nâng cao uy tín của doanh nghiệp đối với cơ quan quản lý Nhà nước và 

người lao động. 

Bảng 2.1. Kết quả hoạt động kinh doanh của Công ty TNHH Xây dựng 

và Thương mại Hưng Mai giai đoạn 2023–2025 

(Đơn vị tính: đồng) 

Chỉ tiêu Năm 2023 Năm 2024 Năm 2025 

So sánh 2024/2023 So sánh 2025/2023 

Số tiền 
Tỷ lệ 

(%) 
Số tiền 

Tỷ lệ 

(%) 

Doanh thu 

thuần 
6.847.325.489 7.421.864.917 8.138.512.753 574.539.428 8,39 716.647.836 9,66 

Giá vốn 

hàng bán 
5.418.764.213 5.862.418.347 6.362.985.447 443.654.134 8,19 500.567.100 8,54 

Lợi nhuận 

gộp 
1.428.561.276 1.559.446.570 1.775.527.306 130.885.294 9,16 216.080.736 13,86 

Chi phí 

bán hàng 
318.742.563 352.168.937 379.845.217 33.426.374 10,49 27.676.280 7,86 

Chi phí 

quản lý 

doanh 

nghiệp 

612.458.397 644.732.583 691.284.769 32.274.186 5,27 46.552.186 7,22 

Chi phí lãi 

vay 
48.360.000 48.360.000 48.360.000 0 0,00 0 0,00 

Lợi nhuận 

thuần từ 

HĐKD 

497.360.316 562.545.050 704.397.320 65.184.734 13,11 141.852.270 25,22 

Thu nhập 

khác 
34.685.427 39.874.637 45.238.913 5.189.210 14,96 5.364.276 13,45 

Chi phí 

khác 
15.284.763 18.362.457 20.514.387 3.077.694 20,14 2.151.930 11,72 

Lợi nhuận 

trước thuế 
516.760.980 584.057.230 729.121.846 67.296.250 13,02 145.064.616 24,84 

Thuế 

TNDN 
103.352.193 116.811.451 123.950.714 13.459.258 13,02 7.139.263 6,11 

Lợi nhuận 

sau thuế 
413.408.787 467.245.779 605.171.132 53.836.992 13,02 137.925.353 29,52 

Nguồn: Phòng Kế toán  
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Trong giai đoạn 2023–2025, chi phí quản lý doanh nghiệp tăng liên tục qua 

các năm, từ 612.458.397 đồng năm 2023 lên 644.732.583 đồng năm 2024, tăng 

32.274.186 đồng, tương ứng 5,27%. Đến năm 2025, khoản mục này tiếp tục tăng 

lên 691.284.769 đồng, tức tăng thêm 46.552.186 đồng so với năm 2024, tương 

ứng 7,22%. Điều này cho thấy quy mô hoạt động của doanh nghiệp ngày càng mở 

rộng, kéo theo các chi phí phục vụ quản lý, điều hành, hành chính và tổ chức sản 

xuất kinh doanh cũng gia tăng. Tuy nhiên, mức tăng này vẫn thấp hơn tốc độ tăng 

của lợi nhuận, cho thấy doanh nghiệp vẫn kiểm soát tương đối tốt chi phí quản lý. 

Đối với chi phí lãi vay, trong cả ba năm đều giữ nguyên ở mức 48.360.000 

đồng, không có biến động. Điều này phản ánh doanh nghiệp có cơ cấu vốn và 

chính sách vay nợ khá ổn định, chưa phát sinh thêm áp lực tài chính từ lãi vay. 

Việc chi phí lãi vay không tăng là một yếu tố tích cực, góp phần giúp doanh nghiệp 

duy trì khả năng sinh lời trong bối cảnh các khoản chi phí quản lý và chi phí khác 

đều có xu hướng tăng. 

Nhờ kiểm soát tốt chi phí và duy trì hiệu quả hoạt động, lợi nhuận thuần từ 

hoạt động kinh doanh tăng khá mạnh. Cụ thể, năm 2024 đạt 562.545.050 đồng, 

tăng 65.184.734 đồng so với năm 2023, tương ứng 13,11%. Sang năm 2025, lợi 

nhuận thuần tiếp tục tăng lên 704.397.320 đồng, tăng 141.852.270 đồng so với 

năm 2024, tương ứng 25,22%. Tốc độ tăng lợi nhuận thuần năm 2025 cao hơn 

nhiều so với năm 2024 cho thấy hiệu quả kinh doanh cốt lõi của doanh nghiệp 

đang được cải thiện rõ rệt, khả năng tạo lợi nhuận từ hoạt động chính ngày càng 

tốt hơn. 

Về thu nhập khác, doanh nghiệp ghi nhận xu hướng tăng đều qua từng năm, 

từ 34.685.427 đồng năm 2023 lên 39.874.637 đồng năm 2024, tăng 5.189.210 

đồng tương ứng 14,96%; đến năm 2025 đạt 45.238.913 đồng, tăng thêm 5.364.276 

đồng, tương ứng 13,45%. Điều này cho thấy ngoài hoạt động kinh doanh chính, 

doanh nghiệp còn có thêm các nguồn thu bổ sung tương đối ổn định. Tuy nhiên, 

chi phí khác cũng tăng từ 15.284.763 đồng lên 18.362.457 đồng rồi 20.514.387 

đồng, với mức tăng lần lượt 20,14% và 11,72%. Mặc dù chi phí khác tăng, nhưng 
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vẫn thấp hơn đáng kể so với thu nhập khác, nên hoạt động khác vẫn mang lại 

chênh lệch dương, hỗ trợ tích cực cho kết quả chung. 

Do tác động đồng thời của lợi nhuận thuần tăng và chênh lệch thu nhập khác 

lớn hơn chi phí khác, lợi nhuận trước thuế của doanh nghiệp tăng liên tục qua các 

năm. Năm 2023, lợi nhuận trước thuế đạt 516.760.980 đồng; năm 2024 đạt 

584.057.230 đồng, tăng 67.296.250 đồng, tương ứng 13,02%; năm 2025 đạt 

729.121.846 đồng, tăng 145.064.616 đồng, tương ứng 24,84%. Đây là mức tăng 

khá tích cực, phản ánh hiệu quả sản xuất kinh doanh và khả năng sinh lợi của 

doanh nghiệp ngày càng được nâng cao. 

Cùng với sự gia tăng của lợi nhuận trước thuế, thuế thu nhập doanh nghiệp 

cũng tăng tương ứng từ 103.352.193 đồng năm 2023 lên 116.811.451 đồng năm 

2024 và 123.950.714 đồng năm 2025. Mức tăng của thuế TNDN lần lượt là 13,02% 

và 6,1%, tương ứng với tốc độ tăng của lợi nhuận trước thuế, cho thấy doanh 

nghiệp thực hiện nghĩa vụ thuế tương đối đầy đủ và ổn định. Tỷ lệ thuế TNDN 

trên lợi nhuận trước thuế cũng tương đối phù hợp. 

Sau khi trừ thuế thu nhập doanh nghiệp, lợi nhuận sau thuế của doanh nghiệp 

tăng từ 413.408.787 đồng năm 2023 lên 467.245.779 đồng năm 2024, tăng 

53.836.992 đồng, tương ứng 13,02%. Đến năm 2025, lợi nhuận sau thuế đạt 

583.297.477 đồng, tăng thêm 116.051.698 đồng, tương ứng 29,52%. Điều này 

cho thấy doanh nghiệp không chỉ tăng doanh thu và lợi nhuận kế toán mà còn thực 

sự nâng cao được phần lợi ích kinh tế còn lại sau khi hoàn thành nghĩa vụ với Nhà 

nước. 

2.1.5. Đánh giá thuận lợi và khó khăn trong quá trình hoạt động sản 

xuất kinh doanh của Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai 

2.1.5.1. Thuận lợi 

Trong quá trình hoạt động sản xuất – kinh doanh, Công ty TNHH Xây dựng 

và Thương mại Hưng Mai có một số thuận lợi cơ bản góp phần duy trì và phát 

triển hoạt động của doanh nghiệp. 

Công ty hoạt động trong lĩnh vực sản xuất và kinh doanh các sản phẩm phục 

vụ nhu cầu thiết yếu của đời sống và xây dựng như bàn, ghế, đồ gia dụng và các 
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sản phẩm kim khí, điện máy. Đây là những mặt hàng có nhu cầu tương đối ổn 

định trên thị trường, giúp công ty duy trì đầu ra và hạn chế rủi ro trong kinh doanh. 

Bộ máy quản lý của công ty được tổ chức gọn nhẹ, cơ cấu các bộ phận chức 

năng rõ ràng, tạo điều kiện thuận lợi cho công tác điều hành và kiểm soát hoạt 

động sản xuất – kinh doanh. Sự phối hợp giữa các phòng ban trong công ty tương 

đối chặt chẽ, góp phần nâng cao hiệu quả công việc và rút ngắn thời gian xử lý 

các nghiệp vụ phát sinh. 

Ngoài ra, công ty có đội ngũ lao động trực tiếp sản xuất có kinh nghiệm thực 

tế, quen thuộc với quy trình gia công các sản phẩm từ nhôm, sắt, inox và các vật 

liệu khác. Người lao động có tinh thần trách nhiệm, gắn bó với doanh nghiệp, góp 

phần đảm bảo tiến độ sản xuất và chất lượng sản phẩm. 

2.1.5.2. Khó khăn 

Bên cạnh những thuận lợi, Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng 

Mai cũng gặp phải một số khó khăn trong quá trình hoạt động sản xuất – kinh 

doanh. 

Quy mô doanh nghiệp còn tương đối nhỏ, nguồn vốn hạn chế, khiến khả 

năng đầu tư đổi mới máy móc, thiết bị và mở rộng quy mô sản xuất còn gặp nhiều 

khó khăn. Điều này phần nào ảnh hưởng đến năng suất lao động và khả năng cạnh 

tranh của công ty trên thị trường. 

Hoạt động sản xuất của công ty chịu ảnh hưởng lớn từ sự biến động giá cả 

của nguyên vật liệu đầu vào như sắt, thép, nhôm, inox và các vật tư phụ trợ khác. 

Khi giá nguyên vật liệu tăng, chi phí sản xuất tăng theo, làm giảm biên lợi nhuận 

và gây áp lực lên giá bán sản phẩm. 

Ngoài ra, thị trường tiêu thụ của công ty chủ yếu tập trung ở địa phương, 

trong khi mức độ cạnh tranh ngày càng gay gắt do sự xuất hiện của nhiều doanh 

nghiệp và cơ sở sản xuất cùng ngành. Điều này đòi hỏi công ty phải không ngừng 

nâng cao chất lượng sản phẩm, cải tiến mẫu mã và có chính sách kinh doanh linh 

hoạt để giữ vững thị phần. 

Công tác quản lý chi phí, đặc biệt là chi phí nhân công và chi phí sản xuất 

chung, mặc dù đã có cải thiện nhưng vẫn còn một số hạn chế.  
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2.2. Đặc điểm tổ chức lao động tại công ty TNHH Xây dựng và Thương 

mại Hưng Mai 

2.2.1. Cơ cấu lao động của công ty 

Bảng 2. 2. Phân loại lao động 

STT Chỉ tiêu Số lượng (người) Tỷ lệ (%) 

1. Tổng số lao động 36 100 

2.  Cơ cấu 

a Theo phân công lao động   

1 Lao động gián tiếp 18 50 

2 Lao động trực tiếp 18 50 

b Theo giới tính   

1 Nam 23 63,89 

2 Nữ 13 36,11 

c Theo trình độ chuyên môn   

1 Trên đại học 2 5,56 

2 Đại học 8 22,22 

3 Cao đẳng 2 5,56 

4 Trung cấp 11 30,56 

5 Lao động phổ thông 13 36,1 

(Nguồn: Phòng Kế toán) 

 Tổng số lao động của công ty là 36 người. Đây là quy mô lao động ở mức 

tương đối khá, phù hợp với đặc điểm hoạt động của một doanh nghiệp sản xuất. 

Nguồn nhân lực này là điều kiện quan trọng để công ty duy trì hoạt động sản xuất 

kinh doanh ổn định và đáp ứng nhu cầu phát triển trong thời gian tới. 

Xét theo phân công lao động, lao động trực tiếp có 18 người, chiếm 50%, 

trong khi lao động gián tiếp có 18 người, chiếm 50%. Cơ cấu này cho thấy lực 

lượng lao động của công ty chủ yếu tập trung ở khâu sản xuất trực tiếp, phản ánh 

đúng đặc thù của doanh nghiệp hoạt động trong lĩnh vực sản xuất, gia công. Tỷ 

trọng lao động trực tiếp cao giúp công ty đảm bảo tiến độ sản xuất, đồng thời cho 

thấy bộ máy quản lý và hành chính được tổ chức tương đối gọn nhẹ. 

Xét theo giới tính, lao động nam chiếm 63,89% với 23 người, cao hơn lao 

động nữ chiếm 36,11% với 13 người. Cơ cấu này khá hợp lý đối với doanh nghiệp 
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sản xuất, bởi nhiều vị trí công việc như vận hành máy móc, kỹ thuật, bốc xếp hoặc 

làm việc tại phân xưởng thường đòi hỏi sức khỏe và tính linh hoạt cao. Tuy nhiên, 

tỷ lệ lao động nữ vẫn chiếm tỷ trọng khá lớn, cho thấy công ty có sự cân đối nhất 

định trong sử dụng lao động. 

Xét theo trình độ chuyên môn, lực lượng lao động của công ty tương đối đa 

dạng. Trong đó, lao động có trình độ trung cấp chiếm tỷ lệ cao nhất là 30,56 %, 

tiếp đến là lao động phổ thông chiếm 36,1%, đại học chiếm 22,22%, cao đẳng 

chiếm 5,56% và trên đại học chiếm 5,56%. Cơ cấu này cho thấy công ty đã chú 

trọng xây dựng đội ngũ lao động có chuyên môn, tay nghề để phục vụ hoạt động 

sản xuất và quản lý. Đồng thời, việc vẫn duy trì một bộ phận lao động phổ thông 

cũng giúp doanh nghiệp đáp ứng các công việc giản đơn, hỗ trợ quá trình sản xuất 

diễn ra liên tục. 

2.2.2. Hình thức trả lương 

Hiện nay, Công ty phân loại lao động theo 2 bộ phận: 

- Bộ phận văn phòng 

- Bộ phận kĩ thuật – sản xuất 

Công ty áp dụng 2 hình thức tính lương: 

Tính lương theo thời gian: đối với bộ phận văn phòng, công nhân kĩ thuật – 

sản xuất. 

Tính lương theo doanh số đối với cán bộ nhân viên phòng kinh doanh. 

a) Cách tính lương theo thời gian 

Hình thức trả lương theo thời gian của công ty được áp dụng cho Ban Giám 

Đốc, nhân viên các phòng ban và công nhân vận tải theo ngày công làm việc thực 

tế bao gồm đầy đủ các chế độ quy định của Nhà nước. 

Lương thời gian được áp dụng với các đối tượng này do công việc của họ 

không tiến hành định mức một cách chặt chẽ vì tính chất công việc. 

Lương thời gian được tính theo công thức 

 

 

Lương tháng thực tế = 

( Lương + Phụ cấp)  
 

 X 
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26  
Số ngày làm việc 

thực tế trong tháng  

 

   b) Cách tính lương theo doanh thu 

- Chế độ tiền lương này áp dụng đối với cán bộ nhân viên bộ phận phòng 

kinh doanh. Là hình thức trả lương theo thời gian kết hợp với lương thưởng dựa 

vào bảng doanh số hằng tháng của nhân viên 

 - Cách tính: 

Các khoản phụ cấp: Phụ cấp xăng xe, Phụ cấp ăn trưa, phụ cấp độc hại theo 

quy định của công ty. 

Các khoản khấu trừ lương: là các khoản trích BHXH, BHYT, BHTN mà 

người lao động phải nộp. 

Lương Thưởng: Được tính dựa vào doanh số bán hàng trong tháng. 

Bảng % hoa hồng được hưởng do công ty quy định: 

c) Chế độ nghỉ thai sản, nghỉ ốm 

Tại Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai, chế độ nghỉ thai 

sản và nghỉ ốm đối với người lao động được thực hiện theo quy định hiện hành 

của pháp luật về lao động và bảo hiểm xã hội, đồng thời được công ty theo dõi 

khá chặt chẽ thông qua bảng chấm công, hồ sơ nhân sự và chứng từ bảo hiểm xã 

hội. Khi phát sinh trường hợp người lao động nghỉ ốm hoặc nghỉ thai sản, bộ phận 

hành chính – kế toán phối hợp tiếp nhận thông tin, kiểm tra hồ sơ và phản ánh 

riêng trên bảng chấm công để làm căn cứ tính lương và lập hồ sơ hưởng chế độ. 

Đối với nghỉ ốm, khi người lao động bị ốm đau, tai nạn rủi ro không phải tai 

nạn lao động hoặc phải nghỉ để chăm sóc con ốm theo quy định, người lao động 

phải thông báo cho công ty và nộp hồ sơ hợp lệ như giấy ra viện hoặc giấy chứng 

nhận nghỉ việc hưởng BHXH do cơ sở khám chữa bệnh có thẩm quyền cấp. Theo 

quy định hiện hành, hồ sơ này người lao động phải nộp cho doanh nghiệp chậm 

Lương 

tháng 
= 

Tổng lương 

theo ngày công 
+ 

Các khoản 

phụ cấp nếu 

có 

+ 
Lương 

thưởng 
- 

Các khoản khấu 

trừ lương 
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nhất trong vòng 45 ngày kể từ ngày quay trở lại làm việc; sau khi nhận đủ hồ sơ, 

người sử dụng lao động có trách nhiệm lập và nộp hồ sơ cho cơ quan BHXH trong 

10 ngày, và cơ quan BHXH giải quyết trong 10 ngày kể từ khi nhận đủ hồ sơ. 

Trong thực tế tại công ty, các ngày nghỉ ốm được ký hiệu riêng trên bảng 

chấm công, không tính như ngày làm việc bình thường để trả lương theo ngày 

công thực tế. Kế toán căn cứ số ngày làm việc thực tế còn lại trong tháng để tính 

lương phải trả, còn phần trợ cấp ốm đau được theo dõi riêng để làm thủ tục thanh 

toán với cơ quan BHXH. Theo quy định hiện hành, thời gian nghỉ hưởng chế độ 

ốm đau thông thường phụ thuộc vào thời gian đã đóng BHXH: nếu đã đóng dưới 

15 năm thì tối đa 40 ngày/năm, từ đủ 15 năm đến dưới 30 năm thì tối đa 50 

ngày/năm, từ đủ 30 năm trở lên thì tối đa 70 ngày/năm; trường hợp mắc bệnh cần 

chữa trị dài ngày thì được nghỉ tối đa 180 ngày/năm. 

Đối với nghỉ thai sản, công ty thực hiện theo chế độ BHXH bắt buộc. Khi 

lao động nữ mang thai, sinh con hoặc thuộc các trường hợp nghỉ hưởng chế độ 

thai sản khác, công ty hướng dẫn người lao động chuẩn bị đầy đủ hồ sơ và theo 

dõi riêng trên bảng chấm công. Trong thời gian nghỉ thai sản, người lao động 

không được tính lương theo ngày công như lao động đang làm việc bình thường 

mà được hưởng chế độ thai sản theo quy định của BHXH. Theo quy định hiện 

hành, lao động nữ sinh con được nghỉ hưởng chế độ thai sản 6 tháng; nếu sinh đôi 

trở lên thì từ con thứ hai trở đi, mỗi con được nghỉ thêm 1 tháng. 

Ngoài ra, thời gian nghỉ việc hưởng chế độ thai sản từ 14 ngày làm việc trở 

lên trong tháng vẫn được tính là thời gian tham gia BHXH bắt buộc; trong thời 

gian này người lao động và doanh nghiệp không phải đóng BHXH, đồng thời quỹ 

BHXH đóng BHYT cho người lao động. Đây là điểm rất quan trọng giúp đảm 

bảo quyền lợi của lao động nữ trong thời gian nghỉ sinh. 

Xét về thực trạng tại công ty, chế độ nghỉ ốm và nghỉ thai sản tuy không phát 

sinh thường xuyên nhưng đều được kế toán theo dõi đầy đủ. Khi có trường hợp 

nghỉ hưởng chế độ, công ty tách rõ phần tiền lương do doanh nghiệp chi trả với 

phần trợ cấp do quỹ BHXH đảm nhận, nhờ đó số liệu tiền lương và các khoản 

trích theo lương được phản ánh chính xác hơn. Tuy nhiên, việc hoàn thiện hồ sơ 
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đôi khi còn phụ thuộc vào thời gian người lao động nộp chứng từ y tế, nên tiến độ 

lập hồ sơ hưởng chế độ có thể bị chậm nếu chứng từ chưa đầy đủ. Nhìn chung, 

công ty đã thực hiện đúng định hướng quản lý là vừa đảm bảo quyền lợi cho người 

lao động, vừa đảm bảo tính chính xác, minh bạch trong công tác kế toán tiền lương 

và các khoản trích theo lương. 

2.2.3. Chế độ trích lập, nộp và sử dụng các khoản trích theo lương tại 

Công ty 

2.2.3.1 Chính sách kế toán áp dụng tại Công ty  

- Chế độ kế toán: 

Công ty áp dụng các Chuẩn mực kế toán Việt Nam và các văn bản hướng 

dẫn Chuẩn mực kế toán Việt Nam. Báo cáo tài chính được lập và trình bày phù 

hợp với các quy định của Chuẩn mực kế toán Việt Nam và Chế độ kế toán theo 

Thông tư 200/BTC ban hành ngày 22/12/2014 của Bộ trưởng Bộ Tài chính. 

Công ty hạch toán kế toán tuân thủ các chuẩn mực kế toán và thông tư hướng 

dẫn. 

Niên độ kế toán: bắt đầu từ ngày 01/01/N và kết thúc vào ngày 31/12/N theo 

năm dương lịch. 

Kỳ kế toán: Theo quý, tính từ đầu ngày 01 đến hết ngày cuối cùng của quý 

Đơn vị tiền tệ sử dụng: Việt nam đồng 

Hạch toán hàng tồn kho theo phương pháp: Kê khai thường xuyên 

Phương pháp tính giá hàng xuất kho: Nhập trước – Xuất trước 

Phương pháp khấu hao: Khấu hao đường thẳng 

Tính và nộp thuế GTGT theo: Theo phương pháp khấu trừ 

Nguyên tắc ghi nhận TSCĐ: Theo nguyên giá 

2.2.3.2. Hệ thống chứng từ kế toán đang áp dụng tại Công ty  

Công ty áp dụng hệ thống tài khoản cấp một và cấp hai trên cơ sở những quy 

định về hệ thống tài khoản chung cho các Doanh nghiệp do Bộ Tài chính ban 

hành, ngoài ra còn mở chi tiết một số tài khoản cấp ba phù hợp với các quy định 

của Chuẩn mực kế toán Việt Nam và Chế độ kế toán theo Thông tư 200/BTC ban 

hành ngày 22/12/2014 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 
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Các chứng từ kế toán Công ty thường xuyên sử dụng: 

-  Bảng chấm công 

-  Bảng thanh toán tiền lương 

-  Bảng thanh toán BHXH 

-  Biên bản điều tra tai nạn lao động 

-  Phiếu nhập kho 

-  Phiếu xuất kho 

-  Hóa đơn giá trị gia tăng 

-  Phiếu thu 

-  Phiếu chi 

-  Giấy đề nghị tạm ứng 

-  Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng... 

2.2.3.3. Hệ thống tài khoản kế toán đang áp dụng tại Công ty  

Hệ thống tài khoản kế toán sử dụng tại công ty được cập nhật mới nhất theo 

thông tư 200/2014/TT-2014-BTC ngày 22/12/2014. 

Các tài khoản sử dụng từ loại 1 đến loại 9, bao gồm các tài khoản cấp 1 và 

các tài khoản cấp 2. Công ty thường xuyên sử dụng các loại tài khoản sau: 

Tài khoản loại 1: TK 111, 112, 131, 133,138, 141,152,153, 154, 156. 

Tài khoản loại 2: TK 211, 214, 241, 242, 244. 

Tài khoản loại 3: TK 331, 333, 334, 335, 338, 341, 342. 

Tài khoản loại 4: TK 411, 421, 431.  

Tài khoản loại 5: TK 511, 515.  

Tài khoản loại 6: TK  621, 622, 623, 627, 632, 635, 641, 642. 

Tài khoản loại 7: TK 711. 

Tài khoản loại 8: TK 811, 821 

Tài khoản loại 9: TK 911. 

2.2.3.4. Hệ thống sổ kế toán đang áp dụng tại Công ty  

Công ty áp dụng hình thức kế toán trên máy vi tính, sử dụng phần mềm kế 

toán MISA được thiết kế theo nguyên tắc ghi sổ của hình thức kế toán Nhật ký 

chung, bao gồm các loại mẫu sổ như: 
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- Sổ Nhật ký chung 

- Sổ Cái các tài khoản 

- Sổ hoặc thẻ kế toán chi tiết… 

2.2.3.5. Hệ thống báo cáo tài chính đang áp dụng tại Công ty  

      Hệ thống báo cáo tài chính sử dụng tại công ty dựa theo mẫu của thông tư 

200/2014/TT-2014-BTC 

Bảng cân đối kế toán Mẫu số B 01 - DN 

Báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh Mẫu số B 02 - DN 

Báo cáo lưu chuyển tiền tệ Mẫu số B 03 - DN 

Bản thuyết minh Báo cáo tài chính Mẫu số B 09 - DN 

(Nguồn: Phòng Kế toán) 

2.3. Thực trạng kế toán tiền lương và các khoản trích theo lương tại công 

ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai 

2.3.1. Kế toán tiền lương tại Công ty 

2.3.1.1. Chứng từ sử dụng 

+ Hợp đồng lao động 
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Biểu số 2.1. Hợp đồng lao động 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

Ninh Bình, ngày 10 tháng 01 năm 2024 

HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG KHÔNG XÁC ĐỊNH THỜI HẠN 

Chúng tôi, một bên là Ông/Bà: Trần Quốc Hưng 

Chức vụ: Giám đốc 

Đại diện cho: Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai 

Địa chỉ: Nhà ông Trần Quốc Hưng, Khu đô thị mới, đường Lê Thái Tổ, Phố 

Phúc Trì, Phường Hoa Lư, Tỉnh Ninh Bình, Việt Nam 

Điện thoại: 0987999636 

Và một bên là Ông/Bà: Hoàng Ngọc Bách 

Sinh ngày: 15/08/1995 Tại: Hà Nội 

Nghề nghiệp: Kỹ sư cơ khí 

Địa chỉ thường trú: Hà Đông, Hà Nội 

Số CMND: 012345678901 cấp ngày 10/05/2021 tại Hà Nội 

Thỏa thuận ký kết hợp đồng lao động và cam kết làm đúng những điều khoản 

sau đây: 

Điều 1: Thời hạn và công việc hợp đồng 

• Ông, bà: Hoàng Ngọc Bách làm việc theo loại hợp đồng lao động không 

xác định thời hạn.  

• Thử việc từ ngày 10/01/2024 đến ngày 28/02/2024  

• Địa điểm làm việc: Xưởng sản xuất của Công ty TNHH Xây dựng và 

Thương mại Hưng Mai tại Ninh Bình  

• Chức vụ: Trưởng bộ phận kỹ thuật – sản xuất  

• Công việc phải làm:  

• Quản lý, giám sát hoạt động kỹ thuật và sản xuất  

• Phân công, điều phối công việc cho nhân viên kỹ thuật  

• Đảm bảo chất lượng và tiến độ sản xuất  

• Thực hiện các nhiệm vụ khác theo chỉ đạo của Giám đốc  

Điều 2: Chế độ làm việc 

• Thời giờ làm việc: 8 giờ/ngày (8h00 – 17h00), 6 ngày/tuần  

• Được cấp phát những dụng cụ làm việc gồm:  

• Được cấp phát những dụng cụ làm việc gồm: máy tính, thiết bị kỹ thuật, đồ 

bảo hộ lao động  

• Điều kiện an toàn và vệ sinh lao động tại nơi làm việc theo quy định hiện 

hành của Nhà nước  
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• Điều kiện an toàn và vệ sinh lao động tại nơi làm việc theo quy định hiện 

hành của nhà nước.  

Điều 3: Nghĩa vụ, quyền hạn và các quyền lợi người lao động được 

hưởng như sau: 

3.1 Nghĩa vụ: 

Trong công việc, chịu sự điều hành trực tiếp của ông, bà: Trần Quốc Hưng 

Hoàn thành những công việc trong hợp đồng lao động. 

Chấp hành nghiêm túc nội quy, quy chế của đơn vị, kỷ luật lao động, an toàn 

lao động và các quy định trong thỏa ước lao động tập thể. 

3.2 Quyền hạn: 

Có quyền đề xuất, khiếu nại, thay đổi, tạm hoãn, chấm dứt hợp đồng lao động 

theo quy định của pháp luật lao động hiện hành. 

3.3 Quyền lợi: 

• Phương tiện đi lại làm việc: Tự túc, công ty hỗ trợ phụ cấp xăng xe  

• Mức lương chính hoặc tiền công: 5.000.000 đồng/tháng  

Được trả 01 lần vào ngày 05 hằng tháng 

• Phụ cấp gồm:  

• Phụ cấp độc hại: 375.000 đồng/tháng  

• Phụ cấp ăn ca: 600.000 đồng/tháng  

• Phụ cấp xăng xe: 500.000 đồng/tháng  

• Được trang bị bảo hộ lao động gồm:  

Quần áo bảo hộ, mũ bảo hộ, găng tay lao động. 

• Số ngày nghỉ hằng năm được hưởng lương (nghỉ lễ, phép, việc riêng):  

12 ngày phép/năm, nghỉ lễ, tết theo quy định của nhà nước. 

• Được hưởng các phúc lợi:  

Tham gia BHXH, BHYT, BHTN đầy đủ, thưởng theo hiệu quả công việc. 

• Được hưởng các khoản thưởng, nâng lương, bồi dưỡng nghiệp vụ, thực 

hiện nhiệm vụ hợp tác khoa học, công nghệ với các đơn vị trong hoặc ngoài 

nước;  

• Được hưởng các chế độ ngừng việc trợ cấp thôi việc, bồi thường theo quy 

định của pháp luật lao động.  

Điều 4: Nghĩa vụ và quyền hạn của người sử dụng lao động: 

4.1 Nghĩa vụ: 

Thực hiện đầy đủ những điều kiện cần thiết đã cam kết trong hợp đồng lao 

động để người lao động làm việc đạt hiệu quả. Đảm bảo việc làm cho người lao 

động theo hợp đồng đã ký. Thanh toán đầy đủ, dứt điểm các chế độ và quyền lợi 

của người lao động đã cam kết trong hợp đồng lao động. 

4.2 Quyền hạn: 
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Có quyền điều chuyển tạm thời người lao động, tạm ngừng việc, thay đổi, 

tạm hoãn, chấm dứt hợp đồng lao động và áp dụng các biện pháp kỷ luật theo quy 

định của pháp luật lao động. 

Điều 5: Điều khoản chung: 

5.1 Những thỏa thuận khác: 

Mức lương đóng BHXH: 5.375.000 đồng/tháng (bao gồm lương cơ bản và 

phụ cấp độc hại) 

5.2 Hợp đồng lao động có hiệu lực từ ngày 01/03/2024. 

Điều 6: Hợp đồng lao động này làm thành 02 bản: 

• 01 bản do người lao động giữ.  

• 01 bản do người sử dụng lao động giữ.  

Làm tại: Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai 

NGƯỜI LAO ĐỘNG     NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG 

(Ký, ghi rõ họ tên)      (Ký, ghi rõ họ tên) 
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+ Bộ phận văn phòng 

Biểu số 2.2. Bảng chấm công bộ phận văn phòng 

Đơn vị: Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai 

Địa chỉ: Khu đô thị mới, đường Lê Thái Tổ, Phố Phúc Trì, Phường Hoa Lư, Tỉnh Ninh Bình, 

Việt Nam 

Mẫu số: 01a- LĐTL 
(Ban hành theo TT200/2014/TT- BTC 

Ngày 22/12/2014 của Bộ trưởng BTC) 

 

BẢNG CHẤM CÔNG BỘ PHẬN VĂN PHÒNG 

Tháng 03/2026 
    Số ngày làm việc trong tháng Số 

ngày 

lv TT Họ và Tên 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

1 Trần Quốc Hưng  0 x x x   x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 25 

2 Nguyễn Thị Lan 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 26 

3 Phạm Thị Linh 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 26 

4 
Nguyễn Vân 

Anh 
0 x x x x x x 0 x x x x P x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 25 

5 Đinh Thị Kiều 0 x x x x x x 0 x x x x x P 0 x x x x x x 0 x x x x  P x 0 x x 25 

6 Đào Văn Mạnh 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 26 

7 Dương Gia Huy 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x  P x 0 x x 25 

8 
Dương Quốc 

Nghĩa 
0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 26 

9 
Phạm Thành 

Nam 
0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 26 



 

54 

 

10 Đinh Ngọc Diệp 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0  P x x x x x 0 x x 25 

11 
Phạm Thị Ngọc 

Lan 
0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0  P x P x x x 0 x x 24 

 

Ký hiệu chấm công: 

Chỉ tiêu Kí hiệu Hội nghị, học tập H 

Nghỉ chủ nhật 0 Nghỉ bù NB 

Lương thời gian X Nghỉ không lương No 

Ốm, điều dưỡng Ô Ngừng việc N 

Con ốm Cô Nghỉ lễ, tết L 

Thai sản TS Nghỉ phép P 

    

Người chấm công 

(Ký, họ tên) 

Phụ trách bộ phận 

(Ký, họ tên) 

Người duyệt 

(Ký, họ tên) 

(Nguồn: Phòng kế toán)
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Biểu số 2.3. Bảng thanh toán lương bộ phận văn phòng  

Đơn vị: Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai 

Địa chỉ: Khu đô thị mới, đường Lê Thái Tổ, Phố Phúc Trì, Phường Hoa Lư, Tỉnh Ninh Bình, Việt Nam 

BẢNG THANH TOÁN LƯƠNG BỘ PHẬN VĂN PHÒNG 

Tổng hợp Tháng 03/2026 

STT Họ và tên Chức vụ 

Số ngày 

công thực 

tế 

Lương theo 

ngày công 

Phụ cấp 

ăn trưa 

Phụ cấp 

xăng xe 

Tổng phụ 

cấp 

Tổng 

lương 

Lương đóng 

BH 

Các khoản khấu trừ 
Thuế 

TNCN 

Còn lĩnh 

BHXH 

(8%) 

BHYT 

(1.5%) 

BHTN 

(1%) 
Tổng   

A B C D 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

1 
Trần Quốc 

Hưng  
GĐ 25 10,030,000 600,000 500,000 1,100,000 11,130,000 10,030,000 802,400 150,450 100,300 1,053,150 0 10,076,850 

2 Nguyễn Thị Lan NVKD 26 9,458,800 600,000 500,000 1,100,000 10,558,800 9,458,800 756,704 141,882 94,588 993,174 0 9,565,626 

3 Phạm Thị Linh NVKD 26 8,442,200 520,000 500,000 1,020,000 9,462,200 8,442,200 675,376 126,633 84,422 886,431 0 8,575,769 

4 
Nguyễn Vân 

Anh 

NVKD 
25 6,120,000 520,000 500,000 1,020,000 7,140,000 6,120,000 489,600 91,800 61,200 642,600 0 6,497,400 

5 Đinh Thị Kiều NVKD 25 6,120,000 520,000 500,000 1,020,000 7,140,000 6,120,000 489,600 91,800 61,200 642,600 0 6,497,400 

6 Đào Văn Mạnh NVKD 26 6,364,800 520,000 500,000 1,020,000 7,384,800 6,364,800 509,184 95,472 63,648 668,304 0 6,716,496 

7 Dương Gia Huy NVKD 25 6,120,000 520,000 500,000 1,020,000 7,140,000 6,120,000 489,600 91,800 61,200 642,600 0 6,497,400 

8 
Dương Quốc 

Nghĩa 

NVKD 
26 8,442,200 520,000 500,000 1,020,000 9,462,200 8,442,200 675,376 126,633 84,422 886,431 0 8,575,769 

9 
Phạm Thành 

Nam 

NVKD 
26 6,364,800 520,000 500,000 1,020,000 7,384,800 6,364,800 509,184 95,472 63,648 668,304 0 6,716,496 

10 Đinh Ngọc Diệp NVKD 25 6,120,000 520,000 500,000 1,020,000 7,140,000 6,120,000 489,600 91,800 61,200 642,600 0 6,497,400 

11 
Phạm Thị Ngọc 

Lan 
NVKD 

24 5,875,200 520,000 500,000 1,020,000 6,895,200 5,875,200 470,016 88,128 58,752 616,896 0 6,278,304 

12 Tổng    79,458,000 5,880,000 5,500,000 11,540,000 90,838,000 79,458,000 6,356,640 1,191,870 794,580 14,639,856 0 82,494,910 

 

 Ngày 10 tháng 04 năm 2026  

Người ghi sổ  Kế toán trưởng  Giám đốc  

(Ký, họ tên)  (Ký, họ tên)  (Ký, họ tên, đóng dấu)  
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+ Bộ phận kinh doanh 

Biểu số 2.4. Bảng chấm công bộ phận kinh doanh 

Đơn vị: Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai 

Địa chỉ: Khu đô thị mới, đường Lê Thái Tổ, Phố Phúc Trì, Phường Hoa Lư, Tỉnh Ninh Bình, 

Việt Nam 
 

Mẫu số: 01a- LĐTL 

(Ban hành theo TT200/2014/TT- BTC 

Ngày 22/12/2014 của Bộ trưởng BTC) 

BẢNG CHẤM CÔNG BỘ PHẬN KINH DOANH 

Tháng 03/2026 
 

  

 

TT 

 

Họ và Tên 

 

CV 

Số ngày làm việc trong tháng Số 

ngày 

lv 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

1 Lâm Thành Lợi NV 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 26 

2 Cao Xuân Tùng NV 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 26 

3 Phan Đức Huy NV 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 26 

4 Phùng Thiệu Huy NV 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 26 

5 Dương Gia Lâm NV 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 26 

6 Pham Xuân Tiến NV 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 26 

7 Nguyễn Đức Lộc NV 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 26 

 Tổng Cộng                                 182 
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Ký hiệu chấm công 

 

Chỉ tiêu Kí hiệu Hội nghị, học tập H 

Nghỉ chủ nhật 0 Nghỉ bù NB 

Lương thời gian X Nghỉ không lương No 

Ốm, điều dưỡng Ô Ngừng việc N 

Con ốm Cô Nghỉ lễ, tết L 

Thai sản TS Nghỉ phép P 

 

 

Người chấm công 

(Ký, họ tên) 

 

 

Phụ trách bộ phận 

(Ký, họ tên) 

 

 

Người duyệt 

(Ký, họ tên) 
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Biểu số 2.5. Bảng thanh toán lương phòng kinh doanh 

Đơn vị: Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai 

Địa chỉ: Khu đô thị mới, đường Lê Thái Tổ, Phố Phúc Trì, Phường Hoa Lư, Tỉnh Ninh Bình, 

Việt Nam 

 

Mẫu số: 01a- LĐTL 

(Ban hành theo TT200/2014/TT- BTC 

Ngày 22/12/2014 của Bộ trưởng BTC) 

BẢNG THANH TOÁN LƯƠNG PHÒNG KINH DOANH 

Tổng hợp Tháng 03/2026 

STT Họ và tên 

Số 

ngày 

công 

thực 

tế 

Lương 

thỏa 

thuận 

Phụ cấp 

ăn ca 

Phụ cấp 

xăng xe 

Phụ cấp 

điện 

thoại 

Tổng 

phụ cấp 

% Doanh 

số 

Tổng 

lương 

Lương 

đóng BH 

Các khoản khấu trừ Tổng BH Còn lĩnh 

BHXH 

(8%)  

BHYT 

(1.5%) 

BHTN 

(1%) 
    

  
Phòng kinh 

doanh 
  1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1 Lâm Thành Lợi 26 5,000,000 600,000 1,000,000 300,000 1,900,000 3,189,340 10,089,340 7,000,000 560,000 105,000 70,000 735,000 9,354,340 

2 Cao Xuân Tùng 26 5,000,000 600,000 1,000,000 300,000 1,900,000 2,279,340 9,179,340 7,000,000 560,000 105,000 70,000 735,000 8,444,340 

3 Phan Đức Huy 26 5,000,000 600,000 1,000,000 300,000 1,900,000 1,579,340 8,479,340 7,000,000 560,000 105,000 70,000 735,000 7,744,340 

4 
Phùng Thiệu 

Huy 
26 5,000,000 600,000 1,000,000 300,000 1,900,000 3,202,500 10,102,500 7,000,000 560,000 105,000 70,000 735,000 9,367,500 

5 Dương Gia Lâm 26 5,000,000 600,000 1,000,000 300,000 1,900,000 555,000 7,455,500 7,000,000 560,000 105,000 70,000 735,000 6,720,000 

6 Pham Xuân Tiến 26 5,000,000 600,000 1,000,000 300,000 1,900,000 375,000 7,275,500 7,000,000 560,000 105,000 70,000 735,000 6,540,000 

7 
Nguyễn Đức 

Lộc 
26 5,000,000 600,000 1,000,000 300,000 1,900,000 2,184,860 9,084,860 7,000,000 560,000 105,000 70,000 735,000 8,349,860 

  Tổng 182 35,000,000 4,200,000 7,000,000 2,100,000 13,300,000 12,899,040 61,665,380 49,000,000 3,920,000 735,000 490,000 5,145,000 56,520,380 

 

 Ngày 10 tháng 04 năm 2026  

Người ghi sổ  Kế toán trưởng  Giám đốc  

(Ký, họ tên)  (Ký, họ tên)  (Ký, họ tên, đóng dấu)  
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+ Bộ phận kỹ thuật – sản xuất 

Biểu số 2.6. Bảng chấm công bộ phận kỹ thuật - sản xuất 

Đơn vị: Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai 

Địa chỉ: Khu đô thị mới, đường Lê Thái Tổ, Phố Phúc Trì, Phường Hoa Lư, Tỉnh Ninh Bình, 

Việt Nam 

 

Mẫu số: 01a- LĐTL 

(Ban hành theo TT200/2014/TT- BTC 

Ngày 22/12/2014 của Bộ trưởng BTC) 

BẢNG CHẤM CÔNG BỘ PHẬN KỸ THUẬT - SẢN XUẤT 

Tháng 03/2026 
    Số ngày làm việc trong tháng Số 

ngày 

lv TT Họ và Tên 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

1 Hoàng Ngọc Bách 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 26 

2 Dương Lan Phương 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 26 

3 Phùng Đức Nam 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 26 

4 
Dương Xuân 

Trường 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 25 

5 Phạm Kiều Linh 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 26 

6 Dương Xuân Vĩnh 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 26 

7 Phạm Thành An 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 26 

8 Đào Bá Lộc 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 25 

9 Phạm Quang Huy 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 26 

10 Ngô Xuân Diệm 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 26 

11 Cao Xuân Phước 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 25 

12 Phạm Linh Chi 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 26 

13 Phạm Ngọc Diệp 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 26 

14 
Nguyễn Thị Mỹ 

Duyên 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 26 
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15 Phạm Thành Nam 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 26 

16 Nguyễn Thị Huế 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0   x x x x x 0 x x 26 

17 Nông Huyền Trang 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x   0 x x x x x x 0 x x 26 

18 Nguyễn Quang Hải 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x x x x x 0 x x 26 

 Tổng                                 

 

Ký hiệu chấm công: 

 

Chỉ tiêu Kí hiệu Hội nghị, học tập H 

Nghỉ chủ nhật 0 Nghỉ bù NB 

Lương thời gian X Nghỉ không lương No 

Ốm, điều dưỡng Ô Ngừng việc N 

Con ốm Cô Nghỉ lễ, tết L 

Thai sản TS Nghỉ phép P 

 

Người chấm công 

(Ký, họ tên) 

 

Phụ trách bộ phận 

(Ký, họ tên) 

 

Người duyệt 

(Ký, họ tên) 

(Nguồn: Phòng kế toán)
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Biểu số 2.7. Bảng chấm công làm thêm giờ 

Đơn vị: Công ty TNHH Xây dựng và Thương 

mại Hưng Mai 

Địa chỉ: Khu đô thị mới, đường Lê Thái Tổ, 

Phố Phúc Trì, Phường Hoa Lư, Tỉnh Ninh 

Bình, Việt Nam 

BẢNG CHẤM CÔNG LÀM THÊM GIỜ 

Tháng 03 năm 2026 

 

Mẫu số 01a- LĐTL 

(Ban hành theo TT200/2014/TT-BTC 

Ngày 22/12/2014 của Bộ Tài Chính) 

 

      Số ngày làm việc trong tháng 
Số 

giờ 

làm 

việc 

Số 

ngày 

TT Họ và Tên CV 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 nghỉ 

1 
Hoàng 

Ngọc Bách 
QL 2 2 0 0 0 2 2 2 2 0 0 0 0 2 2 2 0 2 0 2 0 0 0 2 0 0 0 2 0 2 0 28  

2 
Dương Lan 

Phương 
NV 0 0 2 0 0 0 2 0 0 0 2 2 2 2 2 2 2 0 0 0 0 0 2 2 2 2 2 2 2 0 0 25  

3 
Phùng Đức 

Nam 
NV 0 0 2 0 0 0 0 0 2 2 2 2 0 0 0 0 2 2 2 2 0 0 0 0 0 2 2 2 0 0 0 24  

4 

Dương 

Xuân 

Trường 

NV 0 0 2 0 0 0 0 0 0 2 2 0 0 0 0 2 2 2 0 0 0 0 0 0 2 2 2 0 0 0 0 18  

5 
Phạm Kiều 

Linh 
NV 0 2 2 0 0 0 0 2 2 0 0 0 2 2 2 2 0 0 0 0 0 0 2 2 2 0 0 0 0 0 0 22  

6 
Dương 

Xuân Vĩnh 
NV 0 2 2 0 0 0  2 2 0 0 0 2 2 2 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 2 2 0 22  

7 
Phạm 

Thành An 
NV 0 0 2 0 0 0 2 0 0 0 2 2 2 2 2 2 2 0 0 0 0 0 2 2 2 2 2 1 0 0 0 23  

8 Đào Bá Lộc NV 0 0 2 0 0 0 2 0 0 0 2 2 2 2 2 2 2 0 0 0 0 0 2 2 2 2 2 2 2 0 0 25  

9 
Phạm 

Quang Huy 
NV 0 2 2 0 0 0  2 2 0 0 0 2 2 2 2 0 0 0 0 0 0 2 2 2 0 0 0 0 0 0 22  
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10 
Ngô Xuân 

Diệm 
NV 0 2 2 0 0 0 0 2 2 0 0 0 2 2 2 2 0 0 0 0 0 0 2 2 2 0 0 0 0 0 0 22  

11 
Cao Xuân 

Phước 
NV 0 0 2 0 0 0 2 0 0 0 2 2 2 2 2 2 2 0 0 0 0 0 2 2 2 2 2 2 2 0 0 25  

12 
Phạm Linh 

Chi 
NV 0 2 2 0 0 0 0 2 2 0 0 0 2 2 2 2 0 0 0 0 0 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 18  

13 
Phạm Ngọc 

Diệp 
NV 0 2 2 0 0 0 0 2 2 0 0 0 2 2 2 2 0 0 0 0 0 0 2 2 2 0 0 0 0 0 0 22  

14 
Nguyễn Thị 

Mỹ Duyên 
NV 0 2 2 0 0 0 0 2 2 0 0 0 2 2 0 2 0 0 0 0 0 0  2 2 0 0 0 0 0 0 18  

15 
Phạm 

Thành Nam 
NV 0 0 2 0 0 0 2 0 0 0 2 2 2 2 2 2 2 0 0 0 0 0 2 2 2 2 2 2 2 0 0 25  

16 
Nguyễn Thị 

Huế 
NV 0 0 2 0 0 0 2 0 0 0 2 2 2 2 2 2 2 0 0 0 0 0 2 2 2 2 2 2 2 0 0 25  

17 

Nông 

Huyền 

Trang 

NV 0 2 2 0 0 0 0 2 2 0 0 0 2 2 0 2 0 0 0 0 0 0 2 2 2 0 0 0 0 0 0 22  

18 
Nguyễn 

Quang Hải 
NV 0 0 2 0 0 0 2 0 0 0 2 2 2 2 2 2 2 0 0 0 0 0 2 2 2 2 2 2 2 0 0 25  

  Tổng Cộng                                  945  

 

Người chấm công 

(Ký, họ tên) 

Phụ trách bộ phận 

(Ký, họ tên) 

Người duyệt 

(Ký, họ tên) 

Ký hiệu 0 1 2 QL NV CN L P Ô TS 

Ý nghĩa 
Không làm 

thêm giờ 

Làm thêm 1 

giờ 

Làm thêm 

2 giờ 
Quản lý Nhân viên Chủ nhật Nghỉ lễ Nghỉ phép Nghỉ ốm 

Nghỉ thai 

sản 
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Biểu số 2.8. Bảng thanh toán lương làm thêm giờ 

Đơn vị: Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai 

Địa chỉ: Khu đô thị mới, đường Lê Thái Tổ, Phố Phúc Trì, Phường Hoa Lư, Tỉnh Ninh Bình, Việt Nam 

BẢNG THANH TOÁN TIỀN LƯƠNG LÀM THÊM GIỜ 

Tháng 03 năm 2026 

STT Họ và tên Chức vụ Số giờ làm thêm Đơn giá lương giờ Hệ số làm thêm Thành tiền 

1 Hoàng Ngọc Bách QL 28 36.057 150% 1.514.394 

2 Dương Lan Phương NV 25 36.057 150% 1.352.138 

3 Phùng Đức Nam NV 24 36.057 150% 1.298.052 

4 Dương Xuân Trường NV 18 36.057 150% 973.539 

5 Phạm Kiều Linh NV 22 36.057 150% 1.189.881 

6 Dương Xuân Vĩnh NV 22 36.057 150% 1.189.881 

7 Phạm Thành An NV 23 36.057 150% 1.243.967 

8 Đào Bá Lộc NV 25 36.057 150% 1.352.138 

9 Phạm Quang Huy NV 22 36.057 150% 1.189.881 

10 Ngô Xuân Diệm NV 22 36.057 150% 1.189.881 

11 Cao Xuân Phước NV 25 36.057 150% 1.352.138 

12 Phạm Linh Chi NV 18 36.057 150% 973.539 

13 Phạm Ngọc Diệp NV 22 36.057 150% 1.189.881 

14 Nguyễn Thị Mỹ Duyên NV 18 36.057 150% 973.539 

15 Phạm Thành Nam NV 25 36.057 150% 1.352.138 

16 Nguyễn Thị Huế NV 25 36.057 150% 1.352.138 

17 Nông Huyền Trang NV 22 36.057 150% 1.189.881 

18 Nguyễn Quang Hải NV 25 36.057 150% 1.352.138  
Tổng cộng 

 
411 

  
22.229.144 
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Biểu số 2.9. Bảng thanh toán lương bộ phận kỹ thuật - sản xuất  

Đơn vị: Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai 

Địa chỉ: Khu đô thị mới, đường Lê Thái Tổ, Phố Phúc Trì, Phường Hoa Lư, Tỉnh Ninh Bình, Việt Nam 

BẢNG THANH TOÁN LƯƠNG BỘ PHẬN KỸ THUẬT - SẢN XUẤT  

Tháng 03/2026 

 

STT Họ và tên 

Số 

ngày 

công 

thực tế 

Lương 

cơ bản 

Phụ cấp 

ăn ca 

Phụ cấp 

xăng xe 

Phụ cấp 

độc hại 

Tổng 

phụ cấp 

Số giờ 

làm 

thêm 

Lương 

làm 

thêm giờ 

Tổng 

lương 

Lương đóng 

BH 

Các khoản khấu trừ Tổng BH Còn lĩnh 

BHXH 

(8%)  

BHYT 

(1.5%) 

BHTN 

(1%) 
    

  
Bộ phận kỹ thuật 

- sản xuất 
  1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 11 

1 Hoàng Ngọc Bách 26 5,000,000 600,000 500,000 375,000 1,475,000 28 1,514,394 7,989,394 5,375,000 430,000 80,625 53,750 564,375 7,425,019 

2 
Dương Lan 

Phương 
26 5,000,000 600,000 500,000 375,000 1,475,000 25 1,352,138 7,827,138 5,375,000 430,000 80,625 53,750 564,375 7,262,763 

3 Phùng Đức Nam 26 5,000,000 600,000 500,000 375,000 1,475,000 24 1,298,052 7,773,052 5,375,000 430,000 80,625 53,750 564,375 7,208,677 

4 
Dương Xuân 

Trường 
25 5,000,000 600,000 500,000 375,000 1,475,000 18 973,539 7,448,539 5,375,000 430,000 80,625 53,750 564,375 6,884,164 

5 Phạm Kiều Linh 26 5,000,000 600,000 500,000 375,000 1,475,000 22 1,189,881 7,664,881 5,375,000 430,000 80,625 53,750 564,375 7,100,506 

6 
Dương Xuân 

Vĩnh 
26 5,000,000 600,000 500,000 375,000 1,475,000 22 1,189,881 7,664,881 5,375,000 430,000 80,625 53,750 564,375 7,100,506 

7 Phạm Thành An 26 5,000,000 600,000 500,000 375,000 1,475,000 23 1,243,967 7,718,967 5,375,000 430,000 80,625 53,750 564,375 7,154,592 

8 Đào Bá Lộc 25 5,000,000 600,000 500,000 375,000 1,475,000 25 1,352,138 7,827,138 5,375,000 430,000 80,625 53,750 564,375 7,262,763 

9 Phạm Quang Huy 26 5,000,000 600,000 500,000 375,000 1,475,000 22 1,189,881 7,664,881 5,375,000 430,000 80,625 53,750 564,375 7,100,506 

10 Ngô Xuân Diệm 26 5,000,000 600,000 500,000 375,000 1,475,000 22 1,189,881 7,664,881 5,375,000 430,000 80,625 53,750 564,375 7,100,506 
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11 Cao Xuân Phước 25 5,000,000 600,000 500,000 375,000 1,475,000 25 1,352,138 7,827,138 5,375,000 430,000 80,625 53,750 564,375 7,262,763 

12 Phạm Linh Chi 26 5,000,000 600,000 500,000 375,000 1,475,000 18 973,539 7,448,539 5,375,000 430,000 80,625 53,750 564,375 6,884,164 

13 Phạm Ngọc Diệp 26 5,000,000 600,000 500,000 375,000 1,475,000 22 1,189,881 7,664,881 5,375,000 430,000 80,625 53,750 564,375 7,100,506 

14 
Nguyễn Thị Mỹ 

Duyên 
26 5,000,000 600,000 500,000 375,000 1,475,000 18 973,539 7,448,539 5,375,000 430,000 80,625 53,750 564,375 6,884,164 

15 Phạm Thành Nam 26 5,000,000 600,000 500,000 375,000 1,475,000 25 1,352,138 7,827,138 5,375,000 430,000 80,625 53,750 564,375 7,262,763 

16 Nguyễn Thị Huế 26 5,000,000 600,000 500,000 375,000 1,475,000 25 1,352,138 7,827,138 5,375,000 430,000 80,625 53,750 564,375 7,262,763 

17 
Nông Huyền 

Trang 
26 5,000,000 600,000 500,000 375,000 1,475,000 22 1,189,881 7,664,881 5,375,000 430,000 80,625 53,750 564,375 7,100,506 

18 
Nguyễn Quang 

Hải 
26 5,000,000 600,000 500,000 375,000 1,475,000 25 1,352,138 7,827,138 5,375,000 430,000 80,625 53,750 564,375 7,262,763 

  Tổng   90,000,000 10,800,000 9,000,000 6,750,000 26,550,000 411 22,229,144 138,779,144 96,750,000 7,740,000 1,451,250 967,500 10,158,750 128,620,394 

 

 Ngày 10 tháng 04 năm 2026  

Người ghi sổ  Kế toán trưởng  Giám đốc  

(Ký, họ tên)  (Ký, họ tên)  (Ký, họ tên, đóng dấu)  

(Nguồn: Phòng kế toán) 
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Biểu số 2.10. Phiếu chi 01 

Đơn vị: Công ty TNHH Xây dựng và 

Thương mại Hưng Mai 

Địa chỉ: Khu đô thị mới, đường Lê Thái 

Tổ, Phố Phúc Trì, Phường Hoa Lư, Tỉnh 

Ninh Bình, Việt Nam 

Mẫu số: 02 - TT 

(Ban hành theo Thông tư số 

200/2014/TT-BTC ngày 22/12/2014 của 

Bộ Tài chính) 

                  PHIẾU CHI                               Quyển số: 01 

 Ngày 10 tháng 03 năm 2026 Số: PC00001 

  Nợ: 3341 

  Có: 111 

Họ và tên người nhận tiền: Dương Quốc Nghĩa   

Địa chỉ:  

Lý do nộp: Thanh toán lương bộ phận các phòng ban tháng 02 năm 2026 

Số tiền: 258.995.684 VND  

Viết bằng chữ: Hai trăm năm mươi tám triệu chín trăm chín mươi lăm nghìn sáu trăm 

tám mươi bốn đồng. 

Kèm theo: …. chứng từ gốc. 

Ngày 10 tháng 03 năm 2026 

Giám đốc Kế toán 

trưởng 

Thủ quỹ Người lập phiếu Người nhận tiền 

(Ký, họ tên)  (Ký, họ tên) (Ký, họ tên) (Ký, họ tên)  (Ký, họ tên) 

Đã nhận đủ số tiền (Viết bằng chữ): ...........................................................................  

Tỷ giá ngoại tệ (Vàng bạc, đá quý): ...........................................................................  

Số tiền quy đổi: ...........................................................................................................  

 

(Nguồn: Phòng kế toán) 
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2.3.1.2 Tài khoản kế toán sử dụng 

Các tài khoản sử dụng : 334, 622, 641, 642, 111,… 

Tài khoản 334 “Phải trả người lao động” 

Kết cấu tài khoản 334: “Phải trả người lao động” 

Tại Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai sử dụng: 

Tài khoản 642, 334 để hạch toán tiền lương phải trả cho nhân viên văn phòng. 

Tài khoản 6271, 334 để hạch toán tiền lương phải trả cho  công nhân vận tải. 

Tài khoản 641, 334 để hạch toán tiền lương phải trả cho nhân viên kinh 

doanh. 

2.3.1.3. Một số ví dụ 

Bảng 2.3. Bảng % hoa hồng được hưởng do công ty quy định 

BỘ PHẬN KINH DOANH 

DOANH SỐ ( đồng ) HOA HỒNG (%) 

< 10.000.000 0% 

10.000.000 < 20.000.000 3% 

20.000.000 < 40.000.000 5% 

40.000.000 < 70.000.000 7% 

70.000.000 < 100.000.000 9% 

>= 100.000.000 10% 

 

Lương thưởng = Doanh số trong tháng ×% hoa hồng đạt được 

Trích dẫn 1.  

Ông Trần Quốc Hưng, có mức lương Tháng 03/2026 như sau: 

LCB = 10.431.200 đồng. 

- Ngày công thực tế Ông Trần Quốc Hưng trong tháng 03: 25 ngày. 

Tổng lương theo ngày 

công 
= 

10.431.200  

× 

 

25 = 10.030.000 đồng 

 

 

 
26 

Các khoản phụ cấp: 

- Tiền ăn ca = 600.000 đồng/tháng. 
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- Phụ cấp xăng xe = 500.000 đồng/tháng. 

Tổng phụ cấp = 600.000 + 500.000 = 1.100.000 đồng/tháng. 

Tổng thu nhập = 10.030.000  + 1.100.000 = 11.130.000 đồng/tháng. 

Ta có: Lương đóng BH = Lương cơ bản = 10.431.200 

Các khoản khấu trừ: 

BHXH = 8% × 10.431.200 = 834.496 đồng/tháng 

BHYT = 1,5% × 10.431.200 = 156.468 đồng/tháng 

BHTN = 1% × 10.431.200 = 104.312 đồng/tháng 

Tổng các khoản khấu trừ vào lương = BHXH+BHYT+BHTN  

= 834.496 + 156.468 + 104.312 = 1.095.276 đồng 

Mức lương thực nhận của Ông Trần Quốc Hưng Tháng 03/2026 là: 

11.130.000 – 1.095.276 = 10.034.724 đồng/tháng 

Tính thuế TNCN cho Ông Trần Quốc Hưng:  

Theo quy định hiện hành (áp dụng đến 2026), mức giảm trừ là: 

Bản thân: 15.500.000 đ/tháng 

Người phụ thuộc: 6.200.000 đ/người/tháng 

Ông Trần Quốc Hưng hiện đang phải nuôi thêm 2 con nhỏ thuộc diện giảm trừ 

gia cảnh. Tổng mức giảm trừ của Ông Trần Quốc Hưng là: 

15.500.000+(6.200.000×2)=27.900.000 đồng 

Sau khi áp dụng mức giảm trừ gia cảnh mới nhất theo Luật Thuế TNCN 

sửa đổi năm 2025 (áp dụng từ 01/01/2026), tổng mức giảm trừ của ông Trần 

Quốc Hưng là 27.900.000 đồng/tháng. Do thu nhập tính thuế chỉ đạt 

10.034.724 đồng, nhỏ hơn mức giảm trừ, nên ông Trần Quốc Hưng không 

phải nộp thuế thu nhập cá nhân trong tháng 03/2026. 

Trích dẫn 2.  

Anh Lâm Thành Lợi, trưởng phòng kinh doanh công ty có mức lương 

Tháng 03/2026 như sau: 

Mức lương cơ bản tại công ty theo thỏa thuận trên hợp đồng: 5.000.000 

đồng/tháng. 
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Ngày công thực tế anh Lợi làm trong tháng: 26 ngày. 

Tổng lương theo ngày công  = 

5.000.000  

× 

 

26 = 5.000.000 đồng. 

 

 

 26 

Các khoản phụ cấp: 

- Tiền ăn ca = 600.000 đồng/tháng. 

- Phụ cấp xăng xe: 1.000.000 đồng/tháng. 

- Phụ cấp tiền điện thoại: 300.000 đồng/tháng 

Tổng phụ cấp = 600.000 + 1.000.000 + 300.000 = 1.900.000 đồng. 

Lương hưởng doanh số của anh Lợi: Tháng 03 doanh số của anh Lợi đạt 

45.562.000 đồng nên được hưởng doanh số là 7%. 

45.562.000 x 7% = 3.189.340 đồng. 

Tổng thu nhập của Anh Lợi là: 

5.000.000 + 1.900.000 + 3.189.340 = 10.089.340 đồng/tháng. 

(Căn cứ theo quy định của Luật Bảo hiểm xã hội hiện hành và theo hợp 

đồng lao động giữa công ty và người lao động, đối với bộ phận kinh doanh, 

công ty quy định mức lương tham gia bảo hiểm là mức cố định nhằm đảm bảo 

tính ổn định do thu nhập thực tế có sự biến động theo doanh số.) 

Ta có: Lương đóng BH = 7.000.000 

Các khoản khấu trừ vào lương: 

BHXH = 8% × Lương BH = 8% × 7.000.000 = 560.000 đồng/tháng. 

BHYT = 1,5% × Lương BH = 1,5% × 7.000.000 = 105.000 đồng/ tháng. 

BHTN = 1% × Lương BH = 1% × 7.000.000 = 70.000 đồng/tháng. 

Tổng các khoản khấu trừ vào lương = BHXH+BHYT+BHTN = 735.000 

đồng/tháng. 

Mức lương thực nhận của Anh Lợi Tháng 03/2026 là: 

10.089.340 – 735.000 = 9.354.340 đồng/tháng 

Tính thuế TNCN cho Anh Lợi:  

Theo mức giảm trừ gia cảnh mới áp dụng từ năm 2026: 
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Giảm trừ bản thân: 15.500.000 đồng/tháng 

Giảm trừ người phụ thuộc: 6.200.000 đồng/người/tháng 

Anh Lợi hiện đang nuôi 1 con nhỏ thuộc diện giảm trừ gia cảnh. Tổng 

mức giảm trừ của anh Lợi là: 

15.500.000 + 6.200.000 = 21.700.000 đồng/tháng 

Thu nhập sau khi trừ bảo hiểm của anh Lợi là: 

10.089.340 − 735.000 = 9.354.340 đồng/tháng 

Do: 9.354.340 < 21.700.000 nên anh Lâm Thành Lợi không phải nộp 

thuế thu nhập cá nhân trong tháng 03/2026. 

Trích dẫn 3 

Anh Hoàng Ngọc Bách, Trưởng bộ phận kỹ thuật – sản xuất tại công ty 

có mức lương Tháng 03/2026 như sau: 

Mức lương cơ bản áp dụng tại công ty: 5.000.000 đồng/tháng. 

Các khoản phụ cấp: 

- Tiền ăn ca = 600.000 đồng/tháng. 

- Phụ cấp độc hại : 375.000 đồng/ tháng 

- Phụ cấp xăng xe : 500.000 đồng/tháng. 

Tổng phụ cấp = 600.000 + 375.000 + 500.000 = 1.475.000 đồng. 

Lương tăng ca của anh Bách: 

- Tiền lương thực tế 1h là 36.057 đồng/h. 

- Tiền tăng ca = 36.057 × 150% × 28h = 1.514.394 đồng/ tháng 

Tổng thu nhập của Anh Bách là: 

5.000.000 + (600.000 + 375.000 + 500.000) + 1.514.394 = 7.989.394 

đồng/tháng. 

(Căn cứ theo quy định của Luật Bảo hiểm xã hội và theo hợp đồng lao 

động tại công ty, tiền lương làm căn cứ đóng BHXH bao gồm mức lương theo 

công việc/chức danh và các khoản phụ cấp mang tính chất thường xuyên. Đối 

với bộ phận kỹ thuật – sản xuất, phụ cấp độc hại gắn liền với điều kiện lao 

động nên được tính vào lương đóng bảo hiểm; trong khi các khoản phụ cấp 
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như ăn ca, xăng xe và tiền tăng ca không được tính vào tiền lương đóng 

BHXH). 

Ta có:  

Lương đóng BH = LCB + phụ cấp độc hại = 5.000.000 + 375.000 = 

5.375.000 

Các khoản khấu trừ vào lương: 

BHXH = 8% × Lương BH = 8% × 5.375.000 = 430.000 đồng/tháng. 

BHYT = 1,5% × Lương BH = 1,5% × 5.375.000 = 80.625 đồng/ tháng. 

BHTN = 1% × Lương BH = 1% × 5.375.000 = 53.750 đồng/tháng. 

Tổng các khoản khấu trừ vào lương = BHXH+BHYT+BHTN = 564.375 

đồng/tháng. 

Mức lương thực nhận của Anh Bách Tháng 03/2026 là: 

7.989.394 – 564.375 = 7.425.019 đồng/tháng. 

Thu nhập tính thuế của anh Hoàng Ngọc Bách sau khi trừ các khoản bảo 

hiểm là 7.425.019 đồng/tháng. Theo mức giảm trừ gia cảnh mới áp dụng từ 

năm 2026 (15.500.000 đồng cho bản thân và 6.200.000 đồng cho mỗi người 

phụ thuộc), thu nhập của anh nhỏ hơn mức giảm trừ, do đó anh Hoàng Ngọc 

Bách không phải nộp thuế thu nhập cá nhân trong tháng 03/2026. 

2.3.1.4 Trình tự hạch toán và ghi sổ kế toán 

Căn cứ vào các chứng từ có liên quan, căn cứ bảng chấm công, bảng thanh toán 

lương kế toán tiến hành lên sổ Nhật ký chung. 
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Biểu số 2.11. Sổ nhật ký chung 

 Mẫu số: S03a-DN 
Đơn vị: Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai 

(Ban hành theo Thông tư số 200/2014/TT-BTC 
Ngày 22/12/2014 của Bộ Tài chính) 

Địa chỉ: Khu đô thị mới, đường Lê Thái Tổ, Phố Phúc Trì, Phường Hoa Lư, Tỉnh Ninh Bình, Việt Nam 

 
TRÍCH SỔ NHẬT KÝ CHUNG 

Từ ngày 01/03/2026 đến ngày 10/04/2026 

 Ngày hạch 
toán 

Ngày chứng 
từ 

Số chứng từ Diễn giải 
Tài 

khoản 
TK đối 

ứng 
Phát sinh 

Nợ 
Phát sinh 

Có 
31/03/2026 31/03/2026 NVK00001 Lương bộ phận Ban giám đốc 6421 3341 21.688.800   

31/03/2026 31/03/2026 NVK00001 Lương bộ phận Ban giám đốc 3341 6421   21.688.800 

31/03/2026 31/03/2026 NVK00002 Lương bộ phận Hành chính - Nhân sự 6421 3341 38.427.000   

31/03/2026 31/03/2026 NVK00002 Lương bộ phận Hành chính - Nhân sự 3341 6421   38.427.000 

31/03/2026 31/03/2026 NVK00003 Lương bộ phận Tài chính - Kế toán  6421 3341 30.882.200   

31/03/2026 31/03/2026 NVK00003 Lương bộ phận Tài chính - Kế toán  3341 6421   30.882.200 

31/03/2026 31/03/2026 NVK00004 Lương bộ phận kinh doanh 6411 3341 61.665.380   

31/03/2026 31/03/2026 NVK00004 Lương bộ phận kinh doanh 3341 6411   61.665.380 

31/03/2026 31/03/2026 NVK00005 Lương bộ phận kỹ thuật - sản xuất 6271 3341 138.779.144   

31/03/2026 31/03/2026 NVK00005 Lương bộ phận kỹ thuật - sản xuất 3341 6271   138.779.144 

31/03/2026 31/03/2026 NVK00006 Chi phí bảo hiểm khấu trừ vào lương của người lao động 3341 3383 18.016.640   

31/03/2026 31/03/2026 NVK00006 Chi phí bảo hiểm khấu trừ vào lương của người lao động 3383 3341   18.016.640 

31/03/2026 31/03/2026 NVK00006 Chi phí bảo hiểm khấu trừ vào lương của người lao động 3341 3384 3.384.120   

31/03/2026 31/03/2026 NVK00006 Chi phí bảo hiểm khấu trừ vào lương của người lao động 3384 3341   3.384.120 

31/03/2026 31/03/2026 NVK00006 Chi phí bảo hiểm khấu trừ vào lương của người lao động 3341 3386 2.252.080   
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31/03/2026 31/03/2026 NVK00006 Chi phí bảo hiểm khấu trừ vào lương của người lao động 3386 3341   2.252.080 

10/04/2026 10/04/2026 PC00001 Thanh toán lương bộ phận các phòng ban 3341 1111 267.789.684   

10/04/2026 10/04/2026 PC00001 Thanh toán lương bộ phận các phòng ban 1111 3341   267.789.684 

   …………….     

Tổng cộng 582.885.048 582.885.048 

 - Sổ này có 03 trang, đánh số từ trang số 01 đến trang 03 

- Ngày mở sổ: .................................. 

 Ngày 10 tháng 04 năm 2026 

Người lập biểu Kế toán trưởng Giám đốc 

(Ký, họ tên) (Ký, họ tên) (Ký, họ tên, đóng dấu) 

(Nguồn: Phòng kế toán)
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Biểu số 2.12. (Trích) Sổ cái tài khoản 334 

 Mẫu số: S03b-DN  
Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai  (Ban hành theo Thông tư số 200/2014/TT-

BTC 
Ngày 22/12/2014 của Bộ Tài chính) 

 
Khu đô thị mới, đường Lê Thái Tổ, Phố Phúc Trì, Phường 
Hoa Lư, Tỉnh Ninh Bình, Việt Nam 

 

 
SỔ CÁI 

Từ ngày 01/03/2026 đến ngày 10/04/2026 
Tài khoản: 334 – Phải trả người lao động 

Đơn vị tính: VND 
 

Ngày, 
tháng 
ghi sổ 

Chứng từ 

Diễn giải 

Nhật ký 
chung 

Số 
hiệu 

TK 
đối 

ứng 

Số tiền 
 

Số hiệu 
Ngày, 

tháng 

Trang 

số 

STT 

dòng 
Nợ Có 

 

A B C D E G H 1 2  

   - Số dư đầu kỳ         

   
- Số phát sinh trong 

kỳ (của tháng 2) 
      

31/03/2026 NVK00001 31/03/2026 Lương bộ phận   6421   21.688.800 
 

31/03/2026 NVK00002 31/03/2026 Lương bộ phận    6421   38.427.000  

31/03/2026 NVK00003 31/03/2026 Lương bộ phận    6421   30.882.200  

31/03/2026 NVK00004 31/03/2026 Lương bộ phận    6411   61.665.380  

31/03/2026 NVK00005 31/03/2026 Lương bộ phận    6271   138.779.144 
 

31/03/2026 NVK00006 31/03/2026 
Chi phí bảo hiểm khấu 
trừ vào lương của 
người lao động 

  3383 18.016.640   
 

31/03/2026 NVK00006 31/03/2026 
Chi phí bảo hiểm khấu 
trừ vào lương của 
người lao động 

  3384 3.384.120   
 

31/03/2026 NVK00006 31/03/2026 
Chi phí bảo hiểm khấu 
trừ vào lương của 
người lao động 

  3386 2.252.080   
 

             - Cộng số phát sinh    291.442.524 291.442.524  
 

   - Số dư cuối kỳ         

   
- Cộng lũy kế từ đầu 

năm 
   

   291.442.524 291.442.524  

   - Sổ này có 01 trang, đánh số từ trang số 01 đến 
trang 01 

 

 - Ngày mở sổ: ....................  

 Ngày 10 tháng 04 năm 2026  

Người ghi sổ  Kế toán trưởng  Giám đốc  

(Ký, họ tên)  (Ký, họ tên)  (Ký, họ tên, đóng dấu)  
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2.3.2 Kế toán các khoản trích theo lương tại Công ty 

2.3.2.1. Chứng từ sử dụng 

- Chứng từ gốc: Bảng chấm công, Hợp đồng lao động, các bản cam kết, 

Biên bản điều tra tai nạn.  

- Chứng từ ghi sổ: Bảng tính trích các khoản trích theo lương, Bảng thanh 

toán BHXH. 
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Biểu số 2.13. Bảng phân bổ tiền lương và Bảo hiểm xã hội 

Đơn vị: Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai        

Bộ phận: Phòng kế toán          

 BẢNG PHÂN BỔ TIỀN LƯƠNG VÀ CÁC KHOẢN TRÍCH THEO LƯƠNG 
Tháng 03 năm 2026 

 

Đơn vị tính: VND 

STT 
Đối 

tượng 
sử dụng 

TK334-
Lương 

Các 
tài khoản 

khác 

Cộng có TK 
334 

Lương tính 
BH 

KPCĐ 
(2%) 

BHXH 
(17,5%) 

BHTN 
(4%) 

BHYT 
(3%) 

Cộng có TK 
338 

TK 
3335 

Tổng cộng 

1 

TK 627 – 
Chi phí 
sản xuất 
chung 

112.229.144 26.550.000 138.779.144 96.750.000  16.931.250 967.500 2.902.500 20.801.250  159.580.394 

2 
TK 641 – 
Chi phí 
bán hàng 

35.000.000 26.665.380 61.665.380 49.000.000  8.575.000 490.000 1.470.000 10.535.000  72.200.380 

3 

TK 642 – 
Chi phí 
quản lí 
doanh 
nghiệp 

79.458.000 11.380.000 90.838.000 79.458.000  13.964.650 794.580 2.393.940 17.153.170  107.991.170 

4 

TK 334 – 
Phải trả 
cho 
người lao 
động 

     18.016.640 2.252.080 3.378.120 23.646.840  23.646.840 

 Cộng 226.687.144 64.595.380 291.282.524 225.208.000  57.487.540 4.504.160 10.144.560 72.136.260  363.418.784 
 

          

        Ngày 10 tháng 04 năm 2026 

 Người lập       Kế toán trưởng 

 (ký, họ tên)       (ký, họ tên) 

 

 (Nguồn: Phòng kế toán)
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2.3.2.2. Tài khoản sử dụng 

Kế toán của công ty sẽ sử dụng các tài khoản cấp 2 của tài khoản 338 

“ phải trả , phải nộp khác “ để hạch toán phần các khoản trích theo lương của 

nhân viên trong công ty. 

TK 3382  Kinh phí công đoàn  

TK 3383  Bảo hiểm xã hội  

TK3384  Bảo hiểm y tế  

TK3386  Bảo hiểm thất nghiệp 

2.3.2.3. Quy trình kế toán 

Mức lương làm căn cứ đóng BHXH tại công ty được xác định theo quy 

định của pháp luật về bảo hiểm xã hội và theo nội dung thỏa thuận trong hợp 

đồng lao động đã ký giữa người lao động với công ty.  

Vì vậy, số tiền ghi tại cột “lương đóng BHXH” trong bảng thanh toán 

lương chính là mức lương tham gia BHXH của người lao động theo hợp đồng 

đã ký với công ty, được sử dụng làm căn cứ để trích nộp BHXH, BHYT, BHTN 

hằng tháng. 

Ngày 30/10/2026 phòng kế toán lập bảng phân bổ tiền lương và các khoản 

trích theo lương, căn cứ vào bảng thanh toán tiền lương và bảng phân bổ tiền 

lương: 

Căn cứ vào lương của người lao động kế toán tiến hành trích các khoản 

trích theo lương theo tỷ lệ quy định và ghi sổ chi tiết TK 338: 

Bộ phận văn phòng:  

Tính tổng thu nhập thực tế cho ông Trần Quốc Hưng  BGĐ. bộ phận văn 

phòng 

Căn cứ vào bảng chấm công. kế toán tính được số ngày làm việc sau đó 

chuyển vào bảng thanh toán lương. rồi tính được các chỉ tiêu trên bảng thanh 

toán lương. 

Cụ thể như sau:  

Lương cơ bản = 10.030.000 (VND) 

Phụ cấp ăn trưa = 600.000 (VND) 
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Phụ cấp xăng xe = 500.000 (VND) 

Ngày công theo quy định của công ty là 26 ngày. Ngày công thực tế: 26 

ngày 

Tổng lương  = 10.030.000 + 600.000 + 500.000 = 11.130.000 (VND) 

- Tính lương thực nhận. BHXH. BHYT. BHTN của Trần Quốc Hưng 

trong tháng 03/2026. 

Dựa vào bảng thanh toán lương. Công ty tính BHXH. BHYT. BHTN dựa 

trên lương cơ bản của người lao động nên các khoản trích theo lương của công 

ty là: 

 Các khoản trích vào Chi phí của Công ty: 

+ BHXH = Lương đóng BHXH x 17.5% = 10.030.000 x 17.5% = 

1.755.250 (VND) 

+ BHYT = Lương đóng BHXH x 3% = 10.030.000 x 3% = 300.900 (VND) 

+ BHTN = Lương đóng BHXH x 1% = 10.030.000 x 1% = 100.300 (VND) 

Tổng bảo hiểm Công ty chịu = 1.755.250+300.900+100.300=2.156.450 

(VND) 

Bộ phận kinh doanh:  

Tính tổng thu nhập thực tế cho ông Lâm Thành Lợi. trường bộ phận  

Căn cứ vào bảng chấm công. kế toán tính được số ngày làm việc sau đó 

chuyển vào bảng thanh toán lương. rồi tính được các chỉ tiêu trên bảng thanh 

toán lương. 

Cụ thể như sau:  

Lương cơ bản = 5.000.000 (VND) 

Phụ cấp ăn trưa = 600.000 (VND) 

Phụ cấp xăng xe = 1.000.000 (VND) 

Phụ cấp điện thoại = 300.000 (VND) 

Doanh thu = 3.189.394 (VND) 

Ngày công theo quy định của công ty là 26 ngày. Ngày công thực tế: 26 

ngày 
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Tổng lương = 5.000.000 + 600.000 + 1.000.000 + 300.000 + 3.189.394 = 

10.089.340 (VND) 

- Tính lương thực nhận. BHXH. BHYT. BHTN của Lâm Thành Lợi trong 

tháng 03/2026. 

Dựa vào bảng thanh toán lương. Công ty tính BHXH. BHYT. BHTN dựa 

trên lương cơ bản của người lao động nên các khoản trích theo lương của công 

ty là: 

 Các khoản trích vào Chi phí của Công ty: 

+ BHXH = Lương đóng BHXH x 17.5% = 7.000.000 x 17.5% = 1.225.000 

(VND) 

+ BHYT = Lương đóng BHXH x 3% = 7.000.000 x 3% = 210.000 (VND) 

+ BHTN = Lương đóng BHXH x 1% = 7.000.000 x 1% = 70.000 (VND) 

Tổng bảo hiểm Công ty chịu = 1.505.000 (VND) 

Bộ phận kĩ thuật:  

Tính tổng thu nhập thực tế cho ông Hoàng Ngọc Bách. trường bộ phận  

Căn cứ vào bảng chấm công. kế toán tính được số ngày làm việc sau đó 

chuyển vào bảng thanh toán lương. rồi tính được các chỉ tiêu trên bảng thanh 

toán lương. 

Cụ thể như sau:  

Lương cơ bản = 5.000.000 (VND) 

Phụ cấp ăn trưa = 600.000 (VND) 

Phụ cấp xăng xe = 500.000 (VND) 

Phụ cấp độc hại = 375.000 (VND) 

Lương làm thêm giờ = 1.514.394 (VND) 

Ngày công theo quy định của công ty là 26 ngày. Ngày công thực tế: 26 

ngày 

Tổng lương  = 5.000.000 + 600.000 + 500.000 + 375.000 + 1.514.394 = 

7.989.394 (VND) 

- Tính lương thực nhận. BHXH. BHYT. BHTN của Hoàng Ngọc Bách 

trong tháng 03/2026. 
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Các khoản trích vào Chi phí của Công ty: 

+ BHXH = Lương đóng BHXH x 17.5% = 5.375.000 x 17.5% = 940.625 

(VND) 

+ BHYT = Lương đóng BHXH x 3% = 5.375.000 x 3% = 161.250 (VND) 

+ BHTN = Lương đóng BHXH x 1% = 5.375.000 x 1% = 53.750 (VND) 

Suy ra. Tổng bảo hiểm Công ty chịu = 1.155.625 (VND)  
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Biểu số 2.14. Sổ chi tiết các tài khoản 3383 

 
CÔNG TY TNHH XÂY DỰNG VÀ THƯƠNG MẠI HƯNG MAI 

Khu đô thị mới, đường Lê Thái Tổ, Phố Phúc Trì, Phường Hoa Lư, Tỉnh Ninh Bình, Việt Nam 

SỔ CHI TIẾT CÁC TÀI KHOẢN  

Tài khoản: 3383; Từ ngày 01/03/2026 đến ngày 31/03/2026  

  Ngày 
hạch toán 

Ngày 
chứng từ 

Số chứng 
từ 

Diễn giải 
Tài 

khoản 
TK đối 

ứng 
Phát sinh 

Nợ 
Phát sinh 

Có 
Dư Nợ Dư Có 

 

31/03/2026 31/03/2026 NVK00006 
Chi phí bảo hiểm khấu trừ 
vào lương của người lao 
động 

3383 3341   18.016.640   18.016.640 

 

31/03/2026 31/03/2026 NVK00007 
Chi phí BHXH tính vào chi 
phí Công ty 

3383 6421   13.905.150   31.921.790  

31/03/2026 31/03/2026 NVK00007 
Chi phí BHXH tính vào chi 
phí Công ty 

3383 6411   8.575.000   40.496.790  

31/03/2026 31/03/2026 NVK00007 
Chi phí BHXH tính vào chi 
phí Công ty 

3383 6271   16.931.250   57.428.040  

31/03/2026 31/03/2026 UNC25863 Thanh toán tiền bảo hiểm 3383 1121 57.428.040       
 

   Cộng 3383  57.428.040 57.428.040      

   Số dư cuối kỳ 3383           

   Ngày 10 tháng 04 năm 2026  

Người lập biểu Kế toán trưởng Giám đốc  

(Ký, họ tên) (Ký, họ tên) (Ký, họ tên, đóng dấu)  
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Biểu số 2.15. Sổ chi tiết các tài khoản 3384 

 
CÔNG TY TNHH XÂY DỰNG VÀ THƯƠNG MẠI HƯNG MAI 

Khu đô thị mới, đường Lê Thái Tổ, Phố Phúc Trì, Phường Hoa Lư, Tỉnh Ninh Bình, Việt Nam 

SỔ CHI TIẾT CÁC TÀI KHOẢN  

Tài khoản: 3384; Từ ngày 01/03/2026 đến ngày 31/03/2026  

  
Ngày 

hạch toán 

Ngày 

chứng từ 

Số chứng 

từ 
Diễn giải 

Tài 

khoản 

TK đối 

ứng 

Phát sinh 

Nợ 

Phát sinh 

Có 
Dư Nợ Dư Có 

 

31/03/2026 31/03/2026 NVK00006 
Chi phí bảo hiểm khấu trừ 
vào lương của người lao 
động 

3384 3341   3.378.120   3.378.120 
 

31/03/2026 31/03/2026 NVK00008 
Chi phí BHYT tính vào chi 
phí Công ty 

3384 6421   2.393.940   5.772.060  

31/03/2026 31/03/2026 NVK00008 
Chi phí BHYT tính vào chi 
phí Công ty 

3384 6411   1.470.000   7.242.060  

31/03/2026 31/03/2026 NVK00008 
Chi phí BHYT tính vào chi 
phí Công ty 

3384 6271   2.902.500   10.144.560  

31/03/2026 31/03/2026 UNC25863 Thanh toán tiền bảo hiểm 3384 1121 10.144.560       
 

   Cộng 3384  10.144.560 10.144.560      

   Số dư cuối kỳ 3384           

   Ngày 31 tháng 03 năm 2026  

Người lập biểu Kế toán trưởng Giám đốc  

(Ký, họ tên) (Ký, họ tên) (Ký, họ tên, đóng dấu)  
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Biểu số 2.16. Sổ chi tiết các tài khoản 3386 

 
CÔNG TY TNHH XÂY DỰNG VÀ THƯƠNG MẠI HƯNG MAI 

Khu đô thị mới, đường Lê Thái Tổ, Phố Phúc Trì, Phường Hoa Lư, Tỉnh Ninh Bình, Việt Nam 

SỔ CHI TIẾT CÁC TÀI KHOẢN  

Tài khoản: 3386; Từ ngày 01/03/2026 đến ngày 31/03/2026  

  
Ngày 

hạch toán 
Ngày 

chứng từ 
Số chứng 

từ 
Diễn giải 

Tài 
khoản 

TK đối 
ứng 

Phát sinh 
Nợ 

Phát sinh 
Có 

Dư Nợ Dư Có 
 

31/03/2026 31/03/2026 NVK00006 
Chi phí bảo hiểm khấu trừ 
vào lương của người lao 
động 

3386 3341   2.252.080   2.252.080 
 

31/03/2026 31/03/2026 NVK00009 
Chi phí BHTN tính vào chi 
phí Công ty 

3386 6421   794.580   3.046.660  

31/03/2026 31/03/2026 NVK00009 
Chi phí BHTN tính vào chi 
phí Công ty 

3386 6411   490.000   3.536.660  

31/03/2026 31/03/2026 NVK00009 
Chi phí BHTN tính vào chi 
phí Công ty 

3386 6271   967.500   4.504.160  

31/03/2026 31/03/2026 UNC25863 Thanh toán tiền bảo hiểm 3386 1121 4.504.160        

   Cộng 3386  4.504.160 4.504.160      

   Số dư cuối kỳ 3386           

   Ngày 10 tháng 04 năm 2026  

Người lập biểu Kế toán trưởng Giám đốc  

(Ký, họ tên) (Ký, họ tên) (Ký, họ tên, đóng dấu)  
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Biểu số 2.17. Sổ nhật ký chung 

 Mẫu số: S03a-DN 
CÔNG TY TNHH XÂY DỰNG VÀ THƯƠNG MẠI HƯNG MAI 

(Ban hành theo Thông tư số 200/2014/TT-BTC 
Ngày 22/12/2014 của Bộ Tài chính) 

Khu đô thị mới, đường Lê Thái Tổ, Phố Phúc Trì, Phường Hoa Lư, Tỉnh Ninh Bình, Việt Nam 

 
SỔ NHẬT KÝ CHUNG 

Từ ngày 01/03/2026 đến ngày 31/03/2026 

 Ngày hạch 
toán 

Ngày chứng 
từ 

Số chứng từ Diễn giải Tài 
khoản 

TK đối 
ứng 

Phát sinh 
Nợ 

Phát sinh 
Có    ………..     

31/03/2026 31/03/2026 NVK00007 Chi phí BHXH tính vào chi phí Công ty 6421 3383 13.964.650   

31/03/2026 31/03/2026 NVK00007 Chi phí BHXH tính vào chi phí Công ty 3383 6421   13.964.650 

31/03/2026 31/03/2026 NVK00007 Chi phí BHXH tính vào chi phí Công ty 6411 3383 8.575.000   

31/03/2026 31/03/2026 NVK00007 Chi phí BHXH tính vào chi phí Công ty 3383 6411   8.575.000 

31/03/2026 31/03/2026 NVK00007 Chi phí BHXH tính vào chi phí Công ty 6271 3383 16.931.250   

31/03/2026 31/03/2026 NVK00007 Chi phí BHXH tính vào chi phí Công ty 3383 6271   16.931.250 

31/03/2026 31/03/2026 NVK00008 Chi phí BHYT tính vào chi phí Công ty 6421 3384 2.393.940   

31/03/2026 31/03/2026 NVK00008 Chi phí BHYT tính vào chi phí Công ty 3384 6421   2.393.940 

31/03/2026 31/03/2026 NVK00008 Chi phí BHYT tính vào chi phí Công ty 6411 3384 1.470.000   

31/03/2026 31/03/2026 NVK00008 Chi phí BHYT tính vào chi phí Công ty 3384 6411   1.470.000 

31/03/2026 31/03/2026 NVK00008 Chi phí BHYT tính vào chi phí Công ty 6271 3384 2.902.500   

31/03/2026 31/03/2026 NVK00008 Chi phí BHYT tính vào chi phí Công ty 3384 6271   2.902.500 

31/03/2026 31/03/2026 NVK00009 Chi phí BHTN tính vào chi phí Công ty 6421 3386 794.580   

31/03/2026 31/03/2026 NVK00009 Chi phí BHTN tính vào chi phí Công ty 3386 6421   794.580 

31/03/2026 31/03/2026 NVK00009 Chi phí BHTN tính vào chi phí Công ty 6411 3386 490.000   
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31/03/2026 31/03/2026 NVK00009 Chi phí BHTN tính vào chi phí Công ty 3386 6411   490.000 

31/03/2026 31/03/2026 NVK00009 Chi phí BHTN tính vào chi phí Công ty 6271 3386 967.500   

31/03/2026 31/03/2026 NVK00009 Chi phí BHTN tính vào chi phí Công ty 3386 6271   967.500 

31/03/2026 31/03/2026 UNC25863 Thanh toán tiền bảo hiểm 3383 1121 57.487.540   

31/03/2026 31/03/2026 UNC25863 Thanh toán tiền bảo hiểm 1121 3383   57.487.540 

31/03/2026 31/03/2026 UNC25863 Thanh toán tiền bảo hiểm 3384 1121 10.134.360   

31/03/2026 31/03/2026 UNC25863 Thanh toán tiền bảo hiểm 1121 3384   10.134.360 

31/03/2026 31/03/2026 UNC25863 Thanh toán tiền bảo hiểm 3386 1121 4.504.160   

31/03/2026 31/03/2026 UNC25863 Thanh toán tiền bảo hiểm 1121 3386   4.504.160 

   ………………     

Tổng cộng 582.885.048 582.885.048 

 - Sổ này có 03 trang, đánh số từ trang số 01 đến trang 03 

- Ngày mở sổ: .................................. 

 Ngày 10 tháng 04 năm 2026 

Người lập biểu Kế toán trưởng Giám đốc 

(Ký, họ tên) (Ký, họ tên) (Ký, họ tên, đóng dấu) 
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Biểu số 2.18. Sổ cái 338 

 Mẫu số: S03b-DN  
CÔNG TY TNHH XÂY DỰNG VÀ THƯƠNG MẠI HƯNG MAI  (Ban hành theo Thông tư số 200/2014/TT-BTC 

Ngày 22/12/2014 của Bộ Tài chính) 
 

Khu đô thị mới, đường Lê Thái Tổ, Phố Phúc Trì, Phường Hoa Lư, 
Tỉnh Ninh Bình, Việt Nam 

 

 
SỔ CÁI 

Từ ngày 01/03/2026 đến ngày 31/03/2026 

Tài khoản:  338 -  Phải trả, phải nộp khác 
 
 

   

Ngày, 
tháng 
ghi sổ 

Chứng từ 

Diễn giải 

Nhật ký 
chung 

Số 
hiệu 
TK 
đối 
ứng 

Số tiền 
 

Số hiệu 
Ngày, 
tháng 

Trang 
số 

STT 
dòng 

 Nợ Có 
 

A B C D E G H 1 2  

   - Số dư đầu kỳ         

   - Số phát sinh trong kỳ       

31/03/2026 NVK00006 31/03/2026 
Chi phí bảo hiểm khấu 
trừ vào lương của người 
lao động 

  3341   23.646.840  

31/03/2026 NVK00007 31/03/2026 
Chi phí BHXH tính vào 
chi phí Công ty 

  6271   16.931.250  

31/03/2026 NVK00007 31/03/2026 
Chi phí BHXH tính vào 
chi phí Công ty 

  6411   8.575.000  

31/03/2026 NVK00007 31/03/2026 
Chi phí BHXH tính vào 
chi phí Công ty 

  6421   13.905.150  

31/03/2026 NVK00008 31/03/2026 
Chi phí BHYT tính vào 
chi phí Công ty 

  6271   2.902.500  

31/03/2026 NVK00008 31/03/2026 
Chi phí BHYT tính vào 
chi phí Công ty 

  6411   1.470.000  

31/03/2026 NVK00008 31/03/2026 
Chi phí BHYT tính vào 
chi phí Công ty 

  6421   2.383.740  

31/03/2026 NVK00009 31/03/2026 
Chi phí BHTN tính vào 
chi phí Công ty 

  6271   967.500  

31/03/2026 NVK00009 31/03/2026 
Chi phí BHTN tính vào 
chi phí Công ty 

  6411   490.000  

31/03/2026 NVK00009 31/03/2026 
Chi phí BHTN tính vào 
chi phí Công ty 

  6421   794.580  

31/03/2026 UNC25863 31/03/2026 Thanh toán tiền bảo 
hiểm 

  1121 72.066.560    

   - Cộng số phát sinh    72.066.560 72.066.560  
 

   - Số dư cuối kỳ         

   
- Cộng lũy kế từ đầu 
năm 

   72.066.560 72.066.560  

  - Sổ này có 01 trang, đánh số từ trang số 01 
đến trang 01 

 

 - Ngày mở sổ: .................... 
 
 
 
 
 

 

 Ngày 10 tháng 04 năm 2026  

Người ghi sổ  Kế toán trưởng  Giám đốc  

(Ký, họ tên) 
 

(Ký, họ tên) 
 

(Ký, họ tên, đóng dấu) 
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Chương 3- MỘT SỐ GIẢI PHÁP HOÀN THIỆN KẾ TOÁN TIỀN 

LƯƠNG VÀ CÁC KHOẢN TRÍCH THEO LƯƠNG TẠI CÔNG TY 

TNHH XÂY DỰNG VÀ THƯƠNG MẠI HƯNG MAI 

3.1. Nhận xét, đánh giá chung về công tác kế toán tiền lương và các 

khoản trích theo lương tại Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng 

Mai 

3.1.1. Ưu điểm 

Công tác tổ chức quản lý lao động và tính lương tại công ty tương đối rõ 

ràng, phù hợp với đặc điểm hoạt động của doanh nghiệp. Công ty phân chia lao 

động theo từng bộ phận (văn phòng, kinh doanh, kỹ thuật) và áp dụng hình thức 

trả lương tương ứng (lương thời gian, lương theo doanh số/hoa hồng), qua đó 

đảm bảo vừa kiểm soát được quỹ lương vừa tạo động lực cho người lao động, 

đặc biệt đối với bộ phận kinh doanh. 

Hệ thống chứng từ sử dụng trong kế toán tiền lương được lập khá đầy đủ, 

phục vụ tốt cho việc tổng hợp và hạch toán. Các chứng từ như bảng chấm công, 

bảng chấm công làm thêm giờ, bảng thanh toán lương từng bộ phận và phiếu 

chi tiền lương được lập theo mẫu, có ký duyệt của các bộ phận liên quan. Đây 

là cơ sở quan trọng giúp kế toán xác định đúng số ngày công, số giờ làm thêm 

và các khoản phụ cấp, khấu trừ để tính lương. 

Công tác hạch toán tiền lương và các khoản trích theo lương được thực 

hiện tương đối kịp thời và đúng trình tự. Công ty sử dụng các tài khoản phù 

hợp như TK 334 để phản ánh tiền lương phải trả cho người lao động và TK 338 

(chi tiết 3383, 3384, 3386…) để theo dõi các khoản phải nộp theo lương. Đồng 

thời, việc phân bổ chi phí tiền lương và các khoản trích theo lương cho từng bộ 

phận (quản lý, bán hàng) góp phần phản ánh tương đối chính xác chi phí phát 

sinh phục vụ cho công tác tính giá thành và xác định kết quả kinh doanh. 

Công tác trích lập và nộp các khoản bảo hiểm được tổ chức tương đối đầy 

đủ. Công ty theo dõi được phần trích từ tiền lương người lao động và phần 

doanh nghiệp chịu, đồng thời lập sổ chi tiết cho từng tài khoản bảo hiểm, tạo 
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điều kiện thuận lợi cho việc đối chiếu, kiểm tra và thanh toán với cơ quan bảo 

hiểm. 

Việc ứng dụng phần mềm kế toán (MISA) giúp giảm khối lượng ghi chép 

thủ công, đảm bảo tính kịp thời của số liệu và hỗ trợ lập sổ sách, báo cáo. Nhờ 

đó, kế toán có thể tổng hợp dữ liệu nhanh, hạn chế sai sót trong quá trình lên 

sổ Nhật ký chung, sổ cái và các sổ chi tiết liên quan đến tiền lương và bảo hiểm. 

3.1.2. Nhược điểm 

Bên cạnh những ưu điểm, công tác kế toán tiền lương và các khoản trích 

theo lương tại công ty vẫn tồn tại một số hạn chế cần khắc phục để hoàn thiện 

hơn. 

Thứ nhất, việc kiểm tra – đối chiếu số liệu giữa các biểu mẫu, chứng từ 

đôi lúc chưa thật sự chặt chẽ. Trong thực tế, một số bảng biểu có thể phát sinh 

tình trạng không đồng nhất về thông tin (tên biểu mẫu, cách trình bày, ký 

hiệu…), hoặc có sai sót nhỏ trong quá trình tổng hợp, gây khó khăn khi kiểm 

tra, đối chiếu và lưu trữ hồ sơ. 

Thứ hai, nội dung trình bày công thức và cách tính lương ở một số tài liệu 

nội bộ chưa thống nhất, dễ gây hiểu nhầm khi áp dụng. Ví dụ như cách thể hiện 

công thức lương theo thời gian, cách diễn giải về ngày công chuẩn hoặc cách 

xác định lương đóng bảo hiểm có thể chưa được chuẩn hóa thành văn bản 

hướng dẫn thống nhất cho toàn công ty. 

Thứ ba, công tác theo dõi các khoản phụ cấp và làm thêm giờ tuy đã được 

thể hiện trên bảng lương, nhưng việc thiết lập tiêu chí và quy trình phê duyệt 

(ai đề xuất – ai xác nhận – ai duyệt) chưa được mô tả rõ thành quy trình. Điều 

này có thể dẫn đến việc khó kiểm soát, nhất là trong các thời điểm phát sinh 

làm thêm nhiều hoặc có thay đổi về chế độ phụ cấp theo từng vị trí. 

Thứ tư, công ty chưa thể hiện rõ việc xây dựng kế hoạch/quỹ lương theo 

kỳ và phân tích biến động chi phí tiền lương. Việc thiếu các bảng theo dõi biến 

động quỹ lương, năng suất lao động hoặc tỷ trọng chi phí nhân công theo bộ 

phận sẽ làm hạn chế khả năng đánh giá hiệu quả sử dụng lao động và kiểm soát 

chi phí trong dài hạn. 
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Thứ năm, việc theo dõi các khoản trích theo lương chủ yếu tập trung vào 

ghi nhận và nộp đúng hạn, nhưng chưa thể hiện rõ hoạt động đối chiếu định kỳ 

với cơ quan bảo hiểm hoặc lập báo cáo phân tích chênh lệch (nếu có). Điều này 

có thể ảnh hưởng đến tính chủ động trong việc kiểm tra sai lệch phát sinh và 

hoàn thiện hồ sơ lao động – bảo hiểm. 

3.2. Một số giải pháp hoàn thiện công tác kế toán tiền lương và các 

khoản trích theo lương tại Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng 

Mai 

3.2.1. Hoàn thiện công tác quản lý và theo dõi lao động 

Trong công tác kế toán tiền lương và các khoản trích theo lương, việc quản 

lý và theo dõi lao động đóng vai trò nền tảng, là cơ sở trực tiếp để xác định 

chính xác tiền lương phải trả cũng như các khoản trích theo lương cho người 

lao động. Qua thực tế tại Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai 

cho thấy, mặc dù công ty đã tổ chức chấm công, theo dõi lao động và phân công 

công việc theo từng bộ phận, song việc quản lý lao động vẫn còn mang tính thủ 

công, chưa được chuẩn hóa thành quy trình thống nhất. 

Công ty cần hoàn thiện hệ thống quản lý lao động theo hướng khoa học 

và đồng bộ hơn. Cụ thể, cần xây dựng và ban hành quy trình quản lý lao động 

thống nhất từ khâu tuyển dụng, bố trí công việc, theo dõi thời gian làm việc đến 

đánh giá kết quả lao động. Mỗi bộ phận cần có bảng mô tả công việc rõ ràng 

cho từng vị trí, làm căn cứ để phân công lao động hợp lý, tránh tình trạng chồng 

chéo nhiệm vụ hoặc bố trí lao động chưa phù hợp với năng lực chuyên môn. 

Công tác chấm công cần được tăng cường kiểm soát. Hiện nay, công ty sử 

dụng bảng chấm công theo ngày và bảng chấm công làm thêm giờ, tuy nhiên 

việc đối chiếu giữa các bảng này và bảng thanh toán lương chủ yếu do kế toán 

thực hiện. Do đó, công ty cần quy định rõ trách nhiệm của từng bộ phận trong 

việc chấm công, xác nhận ngày công và giờ làm thêm. Các bảng chấm công 

cần có đầy đủ chữ ký của người chấm công, phụ trách bộ phận và người duyệt, 

nhằm đảm bảo tính chính xác và minh bạch của số liệu. 



 

90

Ngoài ra, công ty cần chú trọng hơn đến việc quản lý lao động làm thêm 

giờ và lao động hưởng phụ cấp. Việc phát sinh làm thêm giờ cần có đề xuất, 

phê duyệt trước của người có thẩm quyền và được theo dõi riêng trên bảng 

chấm công làm thêm giờ. Các khoản phụ cấp như phụ cấp ăn ca, xăng xe, điện 

thoại hoặc phụ cấp độc hại cần được quy định rõ đối tượng áp dụng, mức hưởng 

và điều kiện hưởng, tránh tình trạng áp dụng chưa đồng đều giữa các bộ phận 

hoặc cá nhân. 

Song song với đó, công ty nên tăng cường công tác kiểm tra, đối chiếu 

định kỳ giữa bộ phận nhân sự, bộ phận sử dụng lao động và bộ phận kế toán. 

Việc đối chiếu số lượng lao động, ngày công, giờ làm thêm và các khoản phụ 

cấp theo tháng sẽ giúp kịp thời phát hiện và điều chỉnh các sai sót phát sinh, từ 

đó nâng cao độ tin cậy của thông tin phục vụ cho công tác tính lương và hạch 

toán kế toán. 

Về lâu dài, công ty có thể xtác giả xét từng bước ứng dụng các hình thức 

quản lý lao động hiện đại hơn như chấm công bằng máy hoặc tích hợp chức 

năng quản lý nhân sự trên phần mềm kế toán đang sử dụng. Việc này không chỉ 

giúp giảm bớt khối lượng công việc thủ công mà còn nâng cao tính chính xác, 

kịp thời của dữ liệu lao động, tạo điều kiện thuận lợi cho việc tính lương, trích 

nộp bảo hiểm và lập báo cáo liên quan. 

Hoàn thiện công tác quản lý và theo dõi lao động sẽ giúp công ty kiểm 

soát tốt hơn quỹ tiền lương, đảm bảo quyền lợi chính đáng cho người lao động, 

đồng thời cung cấp cơ sở dữ liệu đầy đủ, chính xác cho công tác kế toán tiền 

lương và các khoản trích theo lương. Đây là giải pháp quan trọng góp phần 

nâng cao hiệu quả quản lý chi phí và hiệu quả hoạt động sản xuất – kinh doanh 

của công ty trong thời gian tới. 

3.2.2. Chuẩn hóa phương pháp và quy trình tính lương 

Tiền lương là khoản chi phí quan trọng trong doanh nghiệp, đồng thời là 

nguồn thu nhập chủ yếu của người lao động. Do đó, việc xây dựng phương 

pháp và quy trình tính lương khoa học, thống nhất và minh bạch có ý nghĩa đặc 

biệt quan trọng đối với công tác kế toán tiền lương và quản lý lao động tại Công 
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ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai. Qua thực tế cho thấy, công ty 

hiện đang áp dụng nhiều hình thức trả lương khác nhau như lương theo thời 

gian, lương theo doanh số kết hợp hoa hồng và lương làm thêm giờ, tuy nhiên 

việc diễn giải và chuẩn hóa quy trình tính lương chưa được hệ thống hóa thành 

văn bản hướng dẫn thống nhất. 

Công ty cần xây dựng và ban hành quy chế tiền lương áp dụng thống nhất 

trong toàn doanh nghiệp. Quy chế này cần quy định rõ các nội dung cơ bản như: 

đối tượng áp dụng từng hình thức trả lương; cách xác định mức lương cơ bản; 

ngày công chuẩn trong tháng; cách tính lương thời gian, lương làm thêm giờ, 

lương theo doanh số và các khoản thưởng; nguyên tắc xác định lương làm căn 

cứ đóng bảo hiểm xã hội. Việc ban hành quy chế tiền lương bằng văn bản sẽ 

giúp người lao động hiểu rõ quyền lợi và nghĩa vụ của mình, đồng thời tạo cơ 

sở pháp lý cho kế toán trong quá trình tính và hạch toán tiền lương. 

Công ty cần chuẩn hóa công thức tính lương theo thời gian và lương theo 

doanh số, đảm bảo thống nhất giữa các bộ phận. Đối với lương theo thời gian, 

cần quy định rõ ngày công chuẩn trong tháng, cách xử lý các trường hợp nghỉ 

phép, nghỉ lễ, nghỉ không lương hoặc nghỉ ốm. Đối với lương theo doanh số, 

công ty cần xác định rõ thời điểm ghi nhận doanh số, căn cứ tính hoa hồng và 

tỷ lệ hoa hồng tương ứng với từng mức doanh số, đồng thời quy định rõ trách 

nhiệm xác nhận doanh số giữa bộ phận kinh doanh và bộ phận kế toán. 

Ngoài ra, việc quản lý và tính lương làm thêm giờ cần được thực hiện chặt 

chẽ hơn. Công ty cần quy định cụ thể các trường hợp được làm thêm giờ, mức 

lương trả cho giờ làm thêm vào ngày thường, ngày nghỉ và ngày lễ theo đúng 

quy định của pháp luật lao động. Các bảng chấm công làm thêm giờ cần được 

đối chiếu với bảng chấm công ngày công và bảng thanh toán lương để đảm bảo 

tính chính xác, tránh tình trạng trùng lặp hoặc bỏ sót giờ làm thêm. 

Song song với đó, công ty cần chuẩn hóa cách xác định và quản lý các 

khoản phụ cấp. Các khoản phụ cấp như phụ cấp ăn ca, xăng xe, điện thoại, phụ 

cấp độc hại cần được quy định rõ về đối tượng áp dụng, mức hưởng và điều 

kiện hưởng. Việc thống nhất quy định về phụ cấp không chỉ giúp kế toán thuận 
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lợi trong quá trình tính lương mà còn đảm bảo sự công bằng giữa các bộ phận 

và người lao động. 

Về mặt kế toán, quy trình tính lương cần được thực hiện theo các bước rõ 

ràng, bao gồm: tổng hợp bảng chấm công, xác định tiền lương phải trả, tính các 

khoản trích theo lương, lập bảng thanh toán lương, hạch toán vào sổ kế toán và 

thực hiện chi trả cho người lao động. Mỗi bước cần có sự kiểm tra, đối chiếu 

và phê duyệt của người có thẩm quyền nhằm hạn chế sai sót trong quá trình 

tính lương và ghi sổ. 

Việc chuẩn hóa phương pháp và quy trình tính lương sẽ giúp công ty đảm 

bảo tính chính xác, minh bạch và thống nhất trong công tác trả lương. Đây 

không chỉ là cơ sở quan trọng để hoàn thiện công tác kế toán tiền lương và các 

khoản trích theo lương, mà còn góp phần nâng cao sự hài lòng của người lao 

động, tạo động lực làm việc và nâng cao hiệu quả hoạt động sản xuất – kinh 

doanh của công ty trong thời gian tới. 

3.2.3. Tăng cường kiểm soát và hoàn thiện công tác hạch toán tiền 

lương 

Công tác hạch toán tiền lương và các khoản trích theo lương giữ vai trò 

quan trọng trong việc phản ánh chi phí lao động, ảnh hưởng trực tiếp đến việc 

tính giá thành sản phẩm và xác định kết quả kinh doanh của doanh nghiệp. Qua 

thực tế tại Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai cho thấy, mặc 

dù công ty đã thực hiện hạch toán tiền lương tương đối đầy đủ theo chế độ kế 

toán hiện hành, song công tác kiểm soát và hoàn thiện quy trình hạch toán vẫn 

còn một số điểm cần được quan tâm và nâng cao. 

Công ty cần tăng cường kiểm soát tính hợp lệ, hợp pháp của chứng từ kế 

toán tiền lương. Các chứng từ như bảng chấm công, bảng chấm công làm thêm 

giờ, bảng thanh toán tiền lương, bảng phân bổ tiền lương và các khoản trích 

theo lương cần được kiểm tra chặt chẽ về nội dung, hình thức và chữ ký xác 

nhận. Việc kiểm soát tốt chứng từ ngay từ khâu đầu vào sẽ giúp hạn chế sai sót 

trong quá trình tổng hợp và ghi sổ kế toán, đồng thời nâng cao độ tin cậy của 

thông tin kế toán. 
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Công ty cần hoàn thiện hơn việc phân bổ tiền lương và các khoản trích 

theo lương cho từng bộ phận sử dụng lao động. Hiện nay, tiền lương đã được 

phân bổ cho các bộ phận quản lý, bán hàng và sản xuất; tuy nhiên, việc theo 

dõi chi tiết chi phí nhân công theo từng bộ phận, từng đối tượng chịu chi phí 

chưa được thể hiện rõ ràng trong công tác phân tích. Do đó, công ty nên xây 

dựng tiêu thức phân bổ cụ thể và nhất quán, đảm bảo phản ánh đúng chi phí 

phát sinh cho từng hoạt động, từ đó phục vụ tốt hơn cho công tác tính giá thành 

và kiểm soát chi phí. 

Ngoài ra, công tác hạch toán tiền lương cần đảm bảo tính kịp thời và chính 

xác. Kế toán cần thực hiện ghi nhận tiền lương phải trả cho người lao động 

ngay khi phát sinh nghĩa vụ trả lương, đồng thời phản ánh đầy đủ các khoản 

trích theo lương vào chi phí trong kỳ. Việc hạch toán chậm hoặc chưa đồng bộ 

giữa các sổ kế toán có thể làm sai lệch số liệu chi phí và ảnh hưởng đến việc 

lập báo cáo tài chính. Do đó, công ty cần quy định rõ thời điểm hạch toán tiền 

lương, các khoản trích theo lương và thời điểm chi trả để đảm bảo thống nhất 

trong ghi nhận kế toán. 

Song song với đó, công ty cần tăng cường công tác đối chiếu số liệu giữa 

các sổ kế toán liên quan đến tiền lương. Việc đối chiếu giữa sổ Nhật ký chung, 

sổ Cái các tài khoản 334, 338 và các sổ chi tiết cần được thực hiện định kỳ, ít 

nhất là vào cuối mỗi tháng. Qua đó, kế toán có thể kịp thời phát hiện các sai 

lệch, nhầm lẫn trong quá trình ghi sổ và điều chỉnh đúng theo quy định, tránh 

ảnh hưởng đến số liệu báo cáo. 

Bên cạnh việc kiểm soát số liệu, công ty cũng cần chú trọng đến việc phân 

tích chi phí tiền lương. Việc lập các bảng tổng hợp, so sánh chi phí tiền lương 

giữa các kỳ, giữa các bộ phận sẽ giúp Ban lãnh đạo nắm bắt được xu hướng 

biến động của chi phí nhân công, từ đó có các quyết định điều chỉnh hợp lý về 

sử dụng lao động và quỹ tiền lương. Đây là nội dung còn hạn chế tại công ty 

nhưng có ý nghĩa quan trọng trong công tác quản lý chi phí. 

Cuối cùng, việc hoàn thiện công tác hạch toán tiền lương cần gắn liền với 

việc tuân thủ đúng chế độ kế toán và các quy định pháp luật hiện hành. Kế toán 
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cần thường xuyên cập nhật các văn bản pháp lý liên quan đến tiền lương, bảo 

hiểm và chi phí nhân công để đảm bảo việc hạch toán luôn phù hợp và đúng 

quy định.  

3.2.4. Nâng cao trình độ chuyên môn của đội ngũ kế toán  

Trong bối cảnh các quy định về lao động, tiền lương và bảo hiểm xã hội 

thường xuyên được điều chỉnh, yêu cầu đặt ra đối với công tác kế toán tiền 

lương là phải đảm bảo tính chính xác, kịp thời và tuân thủ pháp luật. Do đó, 

việc nâng cao trình độ chuyên môn của đội ngũ kế toán và tăng cường ứng dụng 

công nghệ thông tin là giải pháp mang tính lâu dài nhằm hoàn thiện công tác 

kế toán tiền lương và các khoản trích theo lương tại Công ty TNHH Xây dựng 

và Thương mại Hưng Mai. 

Công ty cần chú trọng công tác đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn cho đội 

ngũ kế toán, đặc biệt là các nội dung liên quan trực tiếp đến tiền lương, bảo 

hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp và thuế thu nhập cá nhân. Kế 

toán cần được cập nhật kịp thời các quy định mới của Nhà nước, các văn bản 

hướng dẫn liên quan đến chế độ tiền lương và các khoản trích theo lương để 

đảm bảo việc hạch toán và tính toán luôn phù hợp với quy định hiện hành. Việc 

tổ chức các buổi tập huấn nội bộ hoặc tham gia các khóa đào tạo chuyên sâu sẽ 

giúp nâng cao năng lực chuyên môn, hạn chế sai sót trong quá trình thực hiện 

nghiệp vụ. 

Ngoài ra, công ty nên tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin trong 

quản lý lao động và tiền lương. Việc từng bước áp dụng các hình thức chấm 

công điện tử, lưu trữ dữ liệu lao động và tiền lương trên hệ thống máy tính sẽ 

giúp nâng cao tính chính xác, minh bạch và kịp thời của thông tin. Dữ liệu được 

lưu trữ tập trung không chỉ thuận tiện cho công tác kế toán mà còn hỗ trợ tốt 

cho việc tra cứu, đối chiếu và kiểm tra khi cần thiết. 

Song song với đó, công ty cần xây dựng quy trình phối hợp chặt chẽ giữa 

bộ phận kế toán và các bộ phận liên quan như hành chính – nhân sự, kinh doanh 

và kỹ thuật – sản xuất. Việc chia sẻ dữ liệu lao động, ngày công, doanh số và 

các khoản phụ cấp thông qua hệ thống phần mềm sẽ giúp kế toán tổng hợp số 
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liệu nhanh chóng và chính xác hơn, đồng thời giảm thiểu sự chồng chéo trong 

công việc. 

Về lâu dài, công ty có thể nghiên cứu tích hợp công tác kế toán tiền lương 

với các hệ thống quản lý nội bộ khác nhằm nâng cao hiệu quả quản lý tổng thể. 

Việc ứng dụng công nghệ thông tin một cách đồng bộ sẽ giúp công ty tiết kiệm 

chi phí quản lý, nâng cao chất lượng thông tin kế toán và hỗ trợ Ban lãnh đạo 

trong việc ra quyết định liên quan đến sử dụng lao động và quản lý quỹ tiền 

lương. 

3.3. Kiến nghị 

3.3.1. Kiến nghị đối với Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại 

Hưng Mai 

Đối với Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai, Ban lãnh 

đạo công ty cần quan tâm hơn nữa đến việc hoàn thiện công tác quản lý lao 

động và kế toán tiền lương. Công ty nên sớm ban hành các quy chế, quy trình 

nội bộ liên quan đến quản lý lao động, chấm công, tính lương và trích nộp các 

khoản theo lương nhằm đảm bảo tính thống nhất và minh bạch trong thực hiện. 

Công ty cần đầu tư nâng cao trình độ chuyên môn cho đội ngũ kế toán 

thông qua các hoạt động đào tạo, tập huấn về chế độ tiền lương, bảo hiểm xã 

hội và các quy định pháp luật có liên quan. Việc cập nhật kịp thời các văn bản 

mới sẽ giúp kế toán thực hiện đúng chế độ, hạn chế sai sót và rủi ro trong công 

tác hạch toán. 

Ngoài ra, công ty nên tiếp tục tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin 

trong quản lý lao động và tiền lương, khai thác hiệu quả các chức năng của 

phần mềm kế toán đang sử dụng. Điều này không chỉ giúp giảm bớt khối lượng 

công việc thủ công mà còn nâng cao tính chính xác, kịp thời của thông tin kế 

toán, phục vụ tốt hơn cho công tác quản lý và điều hành. 

3.3.2. Kiến nghị đối với cơ quan quản lý Nhà nước 

Đối với các cơ quan quản lý Nhà nước, đặc biệt là cơ quan thuế và cơ quan 

bảo hiểm xã hội, cần tiếp tục hoàn thiện hệ thống văn bản hướng dẫn về chế độ 
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tiền lương, bảo hiểm và kế toán theo hướng rõ ràng, thống nhất và phù hợp với 

thực tiễn hoạt động của doanh nghiệp vừa và nhỏ. 

Các cơ quan chức năng nên tăng cường công tác hướng dẫn, hỗ trợ doanh 

nghiệp trong việc thực hiện các quy định về tiền lương và bảo hiểm xã hội 

thông qua các buổi tập huấn, đối thoại hoặc tư vấn trực tiếp. Điều này sẽ giúp 

doanh nghiệp hiểu và thực hiện đúng quy định, đồng thời hạn chế các sai sót 

phát sinh trong quá trình áp dụng. 

3.3.3. Kiến nghị đối với người lao động 

Người lao động trong công ty cần nâng cao ý thức chấp hành các quy định 

nội bộ về thời gian làm việc, chấm công và thực hiện đầy đủ trách nhiệm trong 

công việc được giao. Đồng thời, người lao động cũng cần chủ động tìm hiểu 

các chế độ tiền lương, bảo hiểm và quyền lợi của mình để phối hợp tốt hơn với 

doanh nghiệp trong quá trình thực hiện. 

Việc nâng cao ý thức và trách nhiệm của người lao động sẽ góp phần giúp 

công ty quản lý lao động hiệu quả hơn, tạo mối quan hệ hài hòa giữa người lao 

động và doanh nghiệp, từ đó nâng cao hiệu quả hoạt động sản xuất – kinh doanh. 
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KẾT LUẬN 

Trong bối cảnh nền kinh tế thị trường ngày càng phát triển và môi trường 

cạnh tranh giữa các doanh nghiệp ngày càng gay gắt, công tác kế toán tiền 

lương và các khoản trích theo lương giữ vai trò đặc biệt quan trọng trong quản 

lý chi phí, sử dụng hiệu quả nguồn nhân lực và đảm bảo quyền lợi cho người 

lao động. Tiền lương không chỉ là yếu tố cấu thành chi phí sản xuất – kinh 

doanh mà còn là công cụ tạo động lực làm việc, góp phần nâng cao năng suất 

lao động và hiệu quả hoạt động của doanh nghiệp. 

Thông qua quá trình nghiên cứu lý luận kết hợp với việc tìm hiểu thực tế 

tại Công ty TNHH Xây dựng và Thương mại Hưng Mai, đề tài đã hệ thống hóa 

những vấn đề cơ bản về kế toán tiền lương và các khoản trích theo lương, đồng 

thời phân tích thực trạng tổ chức lao động, hình thức trả lương, quy trình hạch 

toán và trích nộp các khoản theo lương tại công ty. Kết quả nghiên cứu cho 

thấy công tác kế toán tiền lương tại công ty nhìn chung được thực hiện tương 

đối đầy đủ, tuân thủ các quy định của chế độ kế toán hiện hành, đáp ứng được 

yêu cầu quản lý và phản ánh khá chính xác chi phí tiền lương phát sinh. 

Bên cạnh những kết quả đạt được, công tác kế toán tiền lương và các khoản 

trích theo lương tại công ty vẫn còn tồn tại một số hạn chế nhất định như quy 

trình tính lương và hạch toán chưa được chuẩn hóa hoàn toàn, công tác kiểm 

soát chứng từ và phân tích chi phí tiền lương chưa thực sự được chú trọng, việc 

ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý tiền lương còn chưa khai thác hết 

tiềm năng. Những hạn chế này phần nào ảnh hưởng đến hiệu quả quản lý lao 

động và chi phí của doanh nghiệp. Trên cơ sở đánh giá thực trạng, đề tài đã đề 

xuất một số giải pháp nhằm hoàn thiện công tác kế toán tiền lương và các khoản 

trích theo lương tại công ty, bao gồm: chuẩn hóa phương pháp và quy trình tính 

lương, tăng cường kiểm soát và hoàn thiện hạch toán tiền lương, nâng cao trình 

độ chuyên môn của đội ngũ kế toán và đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông 

tin trong công tác kế toán. Đồng thời, đề tài cũng đưa ra các kiến nghị đối với 

doanh nghiệp, cơ quan quản lý Nhà nước và người lao động nhằm tạo điều kiện 

thuận lợi cho việc triển khai các giải pháp này trong thực tiễn. 
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