Mẫu bảng chấm công hàng ngày:
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Ký hiệu chấm công:
· Ốm, điều dưỡng: Ô
· Con ốm: Cô
· Thai sản: TS
· Tai nạn: T
· Chủ nhật CN
· Nghỉ lễ NL
· Nghỉ bù: NB
· Nghỉ nửa ngày không lương: 1/2K
· Nghỉ không lương: K
· Ngừng việc: N
· Nghỉ phép: P
· Nghỉ nửa ngày tính phép: 1/2P
· Làm nửa ngày công: NN
· Ngày......tháng.......năm.......
	Người chấm công
(Ký, họ tên)
	Phụ trách bộ phận
(Ký, họ tên)
	Giám đốc
(Ký, họ tên)


Mẫu bảng chấm công làm thêm giờ: 
Mẫu bảng chấm công làm thêm giờ được ban hành theo Thông tư số 200/2014/TT-BTC hướng dẫn chế độ kế toán doanh nghiệp:
	Đơn vị:……………
Địa chỉ:……………
	Mẫu số: 01b-LĐTL
(Ban hành theo Thông tư số 200/2014/TT-BTC
Ngày 22/12/2014 của Bộ Tài chính)
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BẢNG CHẤM CÔNG LÀM THÊM GIỜ
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	Ngày trong tháng
	Cộng giờ làm thêm
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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.............................)
Ngày......tháng.......năm........
	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)


Mẫu bảng chấm công làm thêm giờ được ban hành theo Thông tư Thông tư 133/2016/TT-BTC:
	Đơn vị:...............................
	 
	Mẫu số 01b - LĐTL

	Bộ phận : ..........................
	 
	(Ban hành theo Thông tư số 133/2016/TT-BTC
Ngày 26/08/2016 của Bộ Tài chính)
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Tháng.....năm......
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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
Ngày... tháng... năm...
	Xác nhận của bộ phận (phòng ban)
có người làm thêm
	Người chấm công
	Người duyệt

	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)


 
 

