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HR工具-文本范例

工资奖金发放流程
工资发放流程
由项目每月2号前提交该项目上个月的出勤、加班、加点情况，项目需填仔细出勤天数、加班天数、加点钟数。报行政部人事专职统计出应发工资及缺勤工资后于每月5号报总经理批准后送交财务工资岗位，由财务核对数据，计算扣缴个人所得税后计算实发工资于8号报总经理批准后，再报财务部会签后送达内部结算中心，内部结算中心再送商业银行即交通银行，交通银行收到我公司的工资入卡通知后于三天内需入卡。
奖金发放流程
奖金的发放与工资的发放大同小异。每月5号前项目需把项目上月成本统计出来，并结合项目成本划块情况申请项目结算奖金，行政部收集齐后经总部各部门会签后由公司领导确定各项目结算奖金金额，再由财务部通过送变电内部网站通知各项目。各项目在5个工作日内根据项目情况分配员工奖金金额并把名单送交财务部，财务部收集完整后报总经理批准后再报财务部会签后送达内部结算中心，内部结算中心再送商业银行即交通银行，交通银行收到我公司的奖金入卡通知后于三天内需入卡。
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