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Mã ĐV có quan hệ với NS :1056885
	Mẫu số C01C- HD

( Ban hành kèm theo Thông tư số 185/2010/TT-BTC ngày 15/11/2010 của Bộ Tài Chính)


GIẤY BÁO LÀM THÊM GIỜ
Ngày ... tháng ... năm ...

       Số: ……..

      - Họ tên : …………………………………………………………………….
      - Nơi công tác : ………………………………………………………………
	Ngày tháng
	Những công việc đã làm
	Thời gian làm thêm

	
	
	Từ giờ
	Đến giờ
	Tổng số giờ
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	Người báo làm thêm giờ
(Ký, họ tên)
	Xác nhận của bộ phận (phòng, ban) có người làm thêm
(Ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị
(Ký, họ tên)


HƯỚNG DẪN

GIẤY BÁO LÀM THÊM GIÒ

(Mầu số C01c-HD)

1 - Mục đích: Là chứng từ xác nhận số giờ công, đơn giá và số tiền làm thêm được hưởng của từng công việc và là cơ sở để tính trả lương cho công chức, viên chức và người lao động.

2 - Phương pháp lập và trách nhiệm ghi:
       - Góc trên, bên trái ghi rõ tên đơn vị và bộ phận làm việc

· Ghi rõ số ngày, tháng, năm lập phiếu

· Ghi rõ họ, tên và nơi công tác của ngưòi làm thêm giờ (nếu là
 cả tổ thì ghi tên tổ)

· Cột A, B: Ghi ngày, tháng và nội dung công việc làm thêm.
· Cột 1, 2, 3: Người làm thêm giờ ghi rõ giờ bắt đầu, giờ kết
 thúc 
công việc làm thêm và tính ra tổng số giờ làm thêm.
· Phiếu này có thể lập cho từng cá nhân theo từng công việc của một đợt công tác hoặc có thể lập cho cả tổ.

Giấy báo làm thêm giờ sử dụng trong trường hợp đơn vị có người làm thêm giờ không thường xuyên (Khi sử dụng Giấy báo làm thêm giờ thì không phải lập Bảng công làm thêm giờ).

Khi sử dụng “Giấy báo làm thêm giờ” để theo dõi ngày công làm thêm giờ thì không phải lập Bảng chấm công làm thêm giờ (Mẫu C0lb- HD). “Giấy báo
làm
 thêm giờ” dùng làm căn cứ lập “Bảng thanh toán tiền làm thêm giờ”.

Phiếu này do ngưòi báo làm thêm giờ lập và chuyển cho người có trách nhiệm kiểm tra và ký duyệt chấp nhận số giờ làm thêm và đồng ý thanh toán. Sau khi có đầy đủ chữ ký phiếu báo làm thêm giờ được chuyển đến kế toán để làm cơ sở tính lương tháng.

