CÔNG TY: ..........
Địa chỉ: ..........
Điện thoại: ..........
Mã số thuế: ..........
Website: ..........
BẢN XÁC NHẬN TIỀN LÀM THÊM GIỜ
Căn cứ vào Hợp đồng lao động đã ký kết giữa [Tên công ty] và ông/bà .......... (tên người lao động), phòng nhân sự xác nhận như sau:
1. Thông tin người lao động
· Họ và tên: ............................................................................................................ 
· Giới tính: .......... ..................................................................................................
· Ngày sinh: .......... .................................................................................................
· Chức vụ: .......... ..................................................................................................
· Bộ phận làm việc: .......... .....................................................................................
· Mã nhân viên: .......... ...........................................................................................
· Chế độ lương: ......... ............................................................................................. 
2. Thời gian làm thêm giờ
· Ngày tháng làm thêm: ...... ................................................................................
· Giờ bắt đầu: .......... .............................................................................................
· Giờ kết thúc: .......... ............................................................................................
· Tổng số giờ làm thêm: .......... giờ 
3. Tiền lương làm thêm giờ
Căn cứ theo quy định tại Điều 97 Bộ luật Lao động 2019 và thỏa thuận trong hợp đồng lao động, mức tiền làm thêm giờ của ông/bà .......... (tên người lao động) như sau:
· [bookmark: _GoBack]Mức lương cơ bản: .......... 
· Mức tiền làm thêm giờ: 
· Tính theo giờ (hoặc theo ngày): .......... 
· Tổng số tiền làm thêm giờ: .......... (Chưa bao gồm các khoản khấu trừ khác nếu có) 
4. Phương thức thanh toán
· Tiền làm thêm giờ sẽ được thanh toán qua hình thức chuyển khoản vào tài khoản ngân hàng của ông/bà .......... (tên người lao động) vào ngày .......... (ngày thanh toán). 
· Hoặc thanh toán trực tiếp cùng kỳ lương tháng .......... (Tháng/Năm). 
5. Xác nhận của người lao động
Tôi, .......... (tên người lao động), xác nhận đã làm thêm giờ theo đúng thời gian và số giờ được ghi trên bản xác nhận này. Tôi đồng ý với mức lương làm thêm giờ đã được tính toán và sẽ nhận tiền làm thêm giờ theo phương thức đã thỏa thuận.
6. Cam kết của công ty
Công ty cam kết việc tính toán tiền làm thêm giờ đã được thực hiện đúng theo quy định của pháp luật hiện hành và sẽ thanh toán đúng hạn cho người lao động.
	Xác nhận của người lao động
…………………………………..
	Đại diện công ty
………………………………



