Tha tuc: Pang ky thang lwong, bang lwong.
Trinh tw thuc hién
Buéc 1: Pon vi lap hd so day datheo quy dinh.
Buéc 2:Nop hd so tai So Lao dong — Thuong binh va Xa hoi TP.HCM.

- Néu hd so day du va hop 1& thi chuyén vién nhan, 1ap va giao bién nhan cho
nguoi Nop ho so; néu hod so dugc goi bang duong buu chinh thi khong 18p va giao bién
nhan.

- Néq hd SO chua‘dﬁy du hodc chua hop 1€ thi chuyén vién tra lai hf) so kém theo
phiéu yéu cau bo sung ho so cho nguoi nop ho so; néu ho so dugc goi bang duong buu
chinh thi thong bao bang dién thoai hoac van ban cho don vi ngp hd so dénnhan lai.

Buwéc 3: Pon vi mang theo gidy bién nhan toi nhan két qua giai quyét tai So Lao
dong — Thuong binh va Xa hoi theo thoi gian hen trén bién nhan. Ky xac nhan vao giay
bién nhan va giao lai giay bién nhan cho chuyén vién giao tra két qua giai quyét ho so.

Thoi gian tiép nhan va tra két qua giai quyét ho so cho to chuc, cong dan: tir 08
gio 00 den 11gio 00 va tr 13 gio 30 den 16 gio 30 hang ngay tir thir hai den thar sau
hang tuan, trir ngay nghi 1€, nghi tét theo quy dinh hién hanh ctia nha nuéc

Thanh phan, s6 lweng hé so
a) Thanh phan hé so, bao gom:
- Cong van dang ky do nguoi sir dung lao dong doanh nghiép ky tén, dong dau.
- Thang luong, bang lwong cia doanh nghiép theo Mau s6 01.
- Bang phu cip luong (néu c6) theo Mau sb 02.

- Bang Tiéu chuan chic danh, chuyén mén, nghiép wu do dai dién nguoi st dung
lao dong ky.

- Cong van néu ¥ kién ciia Cong doan do Chu tich Cong doan ky tén va dong dau.
b) S6 lugng hd so: 03 (bo)
Thoi han giai quyét
15 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du hd so hop 18
Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: T6 chic
Co quan thuc hién thia tuc hanh chinh: S Lao dong — Thuong binh va Xa hoi
Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Thong béo
Lé phi: Khdéng co
Tén miu don, mau to khai:
- Mau s6 01: Thang luong, bang luong cua doanh nghiép.
- Mau sé 02: Bang phu cép luong (néu co).
Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:



Can cw phap lycia tha tuc hanh chinh
- B6 Luat Lao dong da sira doi, bd sung nim 2002

- Nghi dinh s6 114/2002/ND-CP ngay 31/12/2002 cta Chinh pha Quy dinh chi
tict va huéng dan thi hanh mot s6 Diéu cua Bo Luat Lao dong ve tieén luong;

- Nghi dinh s6 166/2007/ND-CP ngay 16/11/2007 cua Chinh phi quy dinh mic
luong toi thiéu chung;

- Nghi dinh sé 167/2007/NB-CP ngay 16/11/2007 ctia Chinh pha Quy dinh muc
lwong t6i thiéu ving ddi v6i nguoi lao dong lam viéc & cong ty, doanh nghiép, hop tac
X3, t6 hop tac, trang trai, ho gia dinh, ca nhan va cac t6 chic khac cua Viét Nam cé thué
muon lao dong;

- Nghi dinh s6 168/2007/ND-CP ngay 16/11/2007 cta Chinh pha quy dinh muc
lwong téi thiéu vimg dbi v6i lao dong viét nam 1am viéc cho doanh nghiép c6 von dau tu
nudc Ngoai, co quan, to chie nuwéc ngoai, to chic qudc té va ca nhan ngudi nudc ngoai
tai Viét Nam.

- Thong tusd 28/2007/TT-BLDTBXH ngay 5/12/2007cta B Lao dong -
Thuong binh & X& hoi V& viéc Sira d6i Thong tu s 13/2003/TT-BLDTBXH va Thong
tu s6 14/2003/TT-BLDTBXH ngay 30 thang 5 nim 2003 cua Bo LBD-TB&XH hudng
dan thuc hién mot sé diéu cua Nghi dinh s 114/NB-CP ngay 31 thang 12 niam 2002
cta Chinh phu Vé tién luong.



TEN DON VI & oo
NGANH NGHE : ........ccooviiiiinn

DIA CHI 1 oo
DIEN THOAI : ..o,

MA SO (Do S LD — TBXH ghi )& .oovvvneiiiieeii

HE THONG THANG LUONG, BANG LUONG

I/- MUC LUONG TOI THIEU :
Mtc luong ti thiéu doanh nghiép ap dung: ..............ccccoeeeeinn... dong/thang.
Il/- HE THONG THANG LUONG, BANG LUONG :

1/- BANG LUONG CHUC VU QUAN LY DOANH NGHIEP:
Pon vi tinh : 1.000 dong.

CHUC DANH MA BAC
CONG VIEC SO

I i vV | V | VI VIl | VI A

01/- Giam doc

- Hésd:
- Muc luong

02/- Phé Giam déc
- Heésd:
- Muc luong

03/- Ké toan truéng

- Hésb:
- Muc luong

Ghi chi : Mtc luong = (Hé b luong x murc lwong tdi thiéu doanh nghiép ap dung).




2/- BANG LUONG VIEN CHUC CHUYEN MON, NGHIEP VU, THUA HANH,
PHUC VU

Pon vi tinh : 1.000 dong.

CHUC DANH Ma BaAC

CONG VIEC Oyl m v | v v v | v |y

01/- Ngach lwong
Hé sd
Mtrc lwong

02/- Ngach lwong
Hésh:
Murc lwong

03/- Ngach lwong
Hé sb
Mtrc Iwong

04/- Ngach lwong
Hé sd
Mtrc lwong

V.V....

01 : Ngach lwong : Ap dung cho céc chirc danh sau : (dé nghj doanh nghiép ligtké day
du cac chuc danh duoc xép vao ngach luong nay).

02 : Ngach lwong : Ap dung cho cé4c chiic danh sau: ...

Ghi chl : Mét ngach liwong ¢6 thé ap dung doi véi nhiéu chizc danh. Tiéu chudn chiic
danh day di do doanh nghiép quy dinh

3/- THANG LUONG, BANG LUONG CUA CONG NHAN, NHAN VIEN TRyC
TIEP SAN XUAT KINH DOANH VA PHUC VU.

Pon vitinh : 1.000 dong.

CHUC DANH MA BAC

CONG VIEC SO

I 1 1 1 VA D VA IV IR VA | VI | vv...

01/- Chirc danh
- Hésh:
- Muc
luong




02/- Chuc danh
- Hésb:
- Muac
luong

03/- Chitc danh
- Hésb:
- Muc
lwong
04/- Chirc danh
- Heésb:
- Muc
lwong

V.V....

Ghi chu : Mgt chirc danh ciia thang lwong, bang lwong cua cdng Nhan tryc tiép sdan
Xuat co the ap dung doi véi nhieu logi cdng viéc. Tiéu chuan chize danh quy dinh tai tiéu
chuan cap bdc ky thugt.

Tp. Ho Chi Minh, ngay thang nam
THU TRUONG PON VI
(Ky tén, dong dau)



Mau sé 02

TEN DON VI & oo
NGANH NGHE : ......ocooviieiiin. .

DIA CHI & oo
DIEN THOAI : ..o,

MA SO (Do S6 LD — TBXH ghi) © ooovvevivneeiieeiiie

PHU CAP LUONG

I. MUC LUONG TOI THIEU :
Murc lrong tdi thiéu doanh nghigp ap dung: .............cccoeeeevenn..... ddng/théng.
Il. PHU CAP LUONG :

Pon vi tinh : 1.000 dong.

PHU CAP LUONG TY LE PHU CAP MUC PHU CAP




Tp. Ho Chi Minh,ngdy  théang nam
THU TRUONG PON VI
(Ky tén, déng dau)



