
MẪU CHỨNG TỪ KẾ TOÁN – LAO ĐỘNG TIỀN 
LƯƠNG 

  

BIỂU MẪU 

MẪU CHỨNG TỪ KẾ 
TOÁN – LAO ĐỘNG TIỀN 

LƯƠNG 



Đơn vị:…………………………………………………………… 

Địa chỉ:…………………………………………………………... 

Mẫu số: 01a-LĐTL 
(Ban hành theo QĐ số 15/2006/QĐ-BTC 

ngày 20/3/2006 của Bộ trưởng BTC) 

BẢNG CHẤM CÔNG 
Tháng................năm............... 

Số 
T
T 

Họ và tên 

Ngạch bậc 
lương hoặc 

cấp bậc chức 
vụ 

Ngày trong tháng Quy ra công 

1 2 3 ..... 31 
Số công 

hưởng lương 
sản phẩm 

Số công 
hưởng lương 

thời gian 

Số công nghỉ 
việc, ngừng 
việc hưởng 
100% lương 

Số công nghỉ 
việc, ngừng 

việc hưởng.... 
% lương 

Số công 
hưởng 
BHXH 

A B C 1 2 3 ..... 31 32 33 34 35 36 
  

 
 
 

           

 Cộng            

Ngày.............tháng.............năm.............. 

Người chấm công 
(Ký, họ tên) 

Phụ trách bộ phận 
(Ký, họ tên) 

Người duyệt 
(Ký, họ tên) 

 
 
 
 
  

- Lương sản phầm: 

- Lương thời gian: 

- Ốm, điều dưỡng: 

- Con ốm: 

SP 

+ 

Ô 

Cô 

- Thai sản: 

- Tai nạn: 

- Nghỉ phép: 

- Hội nghị, học tập: 

TS 

T 

P 

H 

- Nghỉ bù: 

- Nghỉ không lương: 

- Ngừng việc 

- Lao động nghĩa vụ: 

NB 

KL 

N 

LĐ 



Đơn vị:………………………………………… 

Địa chỉ:………………………………………… 

Mẫu số: 01b-LĐTL 
(Ban hành theo QĐ số 15/2006/QĐ-BTC 

ngày 20/3/2006 của Bộ trưởng BTC) 
 

Số:....................... 

BẢNG CHẤM CÔNG LÀM THÊM GIỜ 
Tháng................năm.............. 

Ký hiệu chấm công: 

  NT: Làm thêm ngày làm việc 
(Từ giờ.............đến giờ:.......................) 

  NN: Làm thêm ngày thứ bảy, 
chủ nhật (Từ giờ............đến giờ...........) 

  NL: Làm thêm ngày lễ, tết (Từ 
giờ................đến giờ...........................) 

  Đ: Làm thêm buổi đêm (Từ 
giờ................đến giờ................................) 

 

 

 

Xác nhận của bộ phận (phòng ban) có 
người làm thêm 

(Ký, họ tên) 

Người chấm công 
(Ký, họ tên) 

Người duyệt 
(Ký, họ tên) 

 
  

Số 
TT 

Họ và tên 
Ngày trong tháng Quy ra công 

1 2 3 .... 31 
Ngày 

 làm việc 
Ngày thứ 
bảy, CN 

Ngày lễ, 
tết 

Làm đêm 

A B 1 2 3 .... 31 32 33 34 35 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 

   

 Cộng          



Đơn vị:………………………………………….................................... 

Địa chỉ:…………………………………………................................... 

Mẫu số: 06-LĐTL 
(Ban hành theo QĐ số 15/2006/QĐ-BTC 

ngày 20/3/2006 của Bộ trưởng BTC) 
 

BẢNG THANH TOÁN TIỀN LÀM THÊM GIỜ 
Tháng................năm.............. 

Số:....................... 

STT Họ và 
tên 

Hệ 
số 

lươn
g 

Hệ 
số 

phụ 
cấp 

chức 
vụ 

Cộng 
hệ số 

Tiền 
lương 
tháng 

Mức lương Làm thêm 
ngày làm việc 

Làm thêm ngày 
thứ bẩy, chủ 

nhật 

Làm thêm 
ngày lễ , 
ngày tết 

Làm thêm 
buổi đêm 

Tổng 
cộng 
tiền 

Số ngày nghỉ 
bù 

Số 
tiền 
thực 
được 
thanh 
toán 

Người 
nhận 

tiền ký 
tên 

Ngày Giờ Số 
giờ 

Thành 
tiền 

Số 
giờ 

Thành 
tiền 

Số 
giờ 

Thành 
tiền 

Số 
giờ 

Thành 
tiền 

Số 
giờ 

Thành 
tiền 

A B 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 C 

                     

                     

                     

                     

 Cộng x x x x x x x x x  x  x   x   x 

Tổng số tiền (viết bằng chữ): ....................................................................................................................................................................................  

(Kèm theo...........chứng từ gốc: Bảng chấm công làm thêm ngoài giờ tháng .......năm........ 

Ngày...............tháng..............năm ........ 

Người lập biểu 
(Ký, họ tên) 

Kế toán trưởng 
(Ký, họ tên) 

Người duyệt 
(Ký, họ tên) 

  



Mẫu số 03/DT.QLDA 

                TÊN ĐƠN VỊ 

_______ 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT  NAM 

     Độc lập – Tự do- Hạnh phúc 

–––––––––––– 

                                                               …………, ngày     tháng      năm 

BẢNG TÍNH LƯƠNG  NĂM …… 

 

                         

 

 

Số 
TT 

 

Họ và tên 

 Mã số 
ngạch 

Hệ số 
lương 

Hệ số 
phụ cấp 
chức vụ 

Hệ số 
phụ cấp 
khu vực 

Hệ số 
phụ 
cấp 

khác 

Cộng 
hệ số 

Tiền 
lương và 
phụ cấp 

một tháng 

Số 
tháng 

Tiền 
lương và 
phụ cấp 
cả năm  

Phụ cấp kiêm 
nhiệm 

Hệ số  Thành 
tiền  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 

I 

... 

Cán bộ hưởng lương từ dự án

 

                    

II 

... 

Cán bộ hưởng lương hợp đồng 
QLDA 

           

III 

... 

Cán bộ kiêm nhiệm QLDA            

  Tổng cộng                      



  Người lập biểu                                                     Kế toán trưởng                                             Thủ trưởng đơn vị  

                       (Ký, ghi rõ họ tên)                                                  (Ký, ghi rõ họ tên)                                      (Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên) 

  



Bộ, Sở: ……….  

Đơn vị: …………  

 

BẢNG THANH TOÁN TIỀN LƯƠNG  

Tháng:…….Năm:………. 

 

Cán bộ Phụ cấp Tổng mức 
lương 

Đóng góp Tăng khác Giảm khác Thực 
nhận 

Ký nhận 

Tên Đại biểu dân cử Tổng Bảo 
hiểm 

xã hội 

Bảo 
hiểm y 

tê 

Kinh 
phí 

công 
đoàn 

    

Hệ số Số tiền Hệ số Số tiền 

3 19 20 21 22 23 = 6+22 24 25 26 27 28 29 30 31 32 

Phòng ban:............................ 

               

Cộng 

Tổng cộng 

 




