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V/v: Ban hanh quy ché lwong thuéng va ché dé cho nguoi lao dong ciia Cong ty

QUY CHE
TIEN LUONG, TIEN THUONG CHO NGUOI LAO PONG

I. MUC PiCH

Quy dinh vé tra tién luong, tién thudng cho tirng c4 nhan, tirng bd phan nhim muc dich
khuyén khich nguoi lao dong lam viéc, hoan thanh tét cong viéc theo chirc danh va déng
g0p quan trong vao viéc hoan thanh ké hoach san xut kinh doanh cua cong ty.

Quy dinh vé cac khoan ma nguoi lao dong dugc nhan khi lam lam vi¢c chinh thure tai cong
ty.

Quy dinh vé céach tinh tién thudng, tién lvong ciia cac khoan tién lwong va phu cap theo
luong.

Thuec thi theo dang quy dinh cua phap luat vé lao dong vé lwong thuong va ché d6 danh
cho nguoi lao dong.

Pam bao doi séng cho ngudi lao dong trong Cong ty, yén tim lam viéc, cong tac dap tmg
mirc séng co ban cho nguoi lao dong trong cong ty.

II. CAN CU PHAP LY

Can cu B luat Lao dong sb 45/2019/QH14 duoc Quéc hoi nude Cong Hoa Xa Ho1 Chu
Nghia Viét Nam thong qua ngay 20/11/2019, c6 hiéu lyc thi hanh tr ngay 01/01/2021;

Can cir Nghi dinh s 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua B9 luat Lao dong;

Can ctr Nghi dinh s 74/2024/ND-CP ngay 26/06/2024 ctia Chinh phu quy dinh muc luong
t6i thiéu vung ddi véi ngudi lao dong lam viée theo hop dong lao dong;

Can ctr Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 duoc Quéc hdi nude Cong Hoa Xa Hoi Chu
Nghia Viét Nam thong qua ngay 17/06/2020, c6 hi€u luc thi hanh tir ngay 01/01/2021;

e Cin ctr DBiéu 18 t6 chirc va hoat dong ctia Cong ty Co phan ...;

e Cin ctr chirc ning, quyén han ctua Hoi déng Quan tri Cong ty C6 phan ...

e Can ctr bién ban hop hoi déng quan tri ngay .../.../..... vé viéc thong qua quy ché tra

luong, thudng cua cong ty tir nam....

Noi dung duge quy dinh trong quy ché nay bat dau c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay duoc
S¢ Lao Bong — Thuong binh xa hdi Thanh Pho Ha Noi thira nhan va béi bo cac quy dinh
trude ddy trai v6i quy ché nay.

III. PHAM VI AP DUNG

— Ap dung cho toan thé ngudi lao dong lam viée tai cong ty.



IV. NOI DUNG
Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Lwong chinh

La murc luong tra cho nguoi lao dong lam hanh chinh trong diéu kién binh thudng theo thoi gian
lam viéc thuc té trong thang. Muc luong nay dugc xéc dinh theo quy dinh tai Nghi dinh
157/2018/ND-CP vé murc lwong tdi thiéu ving.

Piéu 2. Lwong déng bio hiém xa hoi

La mic tién luong va phu cdp theo luwong theo quy dinh tai Piéu 4 Thong tu
47/2015/TT-BLDTBXH huéng dan thuc hién vé hop déng lao dong, ky luat lao dong, trach
nhiém vat chat.

Diéu 3. Lwong thir viéc
Puoc hudng bang 85% luong murc lwong chinh thirc cta cong viée do.
Pié¢u 4. Lwong kho4n

La mirc lwvong danh cho c4 nhan truc tiép 1am coéng viée c6 tinh chat thoi vy, vu viée, nhitng cong
viéc duogc giao trong khoang thoi gian nhét dinh, theo khbi lwong cong viée chi tiét qua hop dong
khoan viéc.

Piéu 5. Cach tinh lwong

St dung hinh thirc tra luong theo thoi gian lam viéc thuc té trong thang bang ngay cong chim
chuén 1am viéc thang.

Piéu 6. Lwong thoi gian
Pugc ap dung cho tat ca nhan vién va cac lanh dao tham gia lam viéc tai cong ty.
Chuong 2
CAC KHOAN TRQ CAP VA PHU CAP
Ngoai mirc lvong chinh nhan dugc qua thoa thuan va ghi rd trong hop dong lao dong thi ngudi
lao dong con nhan dugc cac khoan trg cap va phu cap nhu sau:
Piéu 7. Phu cip

7.1 Chirc danh: Giam dbc, Pho Giam ddc, Truong phong kinh doanh, Ké toan truéng dugc hudng
phu cép trach nhiém theo cac muc sau:

Chtrc danh Giam Pho giam Ké toan Trudng phong kinh
doc doc truong doanh

Mirc hudng phu cap trach ...dong | ... dong ... dong ... dong

nhiém

7.2 Tat ca ngudi lao dong chinh thirc (ngoai trir lao dong thoi vu) ky hop dong lao dong trén 03
thang: duoc hudng cac loai phu cap sau:

Chtrc danh Phuy cip modi thang




An trua Dién thoai Xang xe

Giam dbc ... dong ...dong ...dong
Phé giam déc ...dong ...dong ...dong
Ké toan trudng ...dong ...dong ...dong
Trudng phong kinh doanh ...dong ...dong ...dong
Nhan vién ké toan ...dong ...dong ...dong
Nhan vién kinh doan ...dong ...dong ...dong
Nhan vién ban hang ...dong ...dong ...dong
Tha quy ...dong ...dong ...dong
Thu kho ...dong ...dong ...dong
Ghi chu:

— Mirc hudng trén tinh cho 01 thang 1am viéc ddy du theo ngay cong hanh chinh.

— Mtic hudng cu thé dugc ghi trong Hop dong lao dong hodc quyét dinh cta hoi dong quan tri
cho tirng ca nhan.

— Pay 1a mirc phu cap cao nhat ma ngudi lao dong duoc phan cong lam viée theo cac chic danh
trén c6 thé nhan duoc.

7.3 Nguoi lao dong ky hop dong lao dong dudi 03 thang (thoi vu, khoan, thir viéc): duoc thoa
thuan cac khoan phu cép cu thé trong HDLD.

Piéu 8. Tro cip

— Mirc hudng cu thé cia ting lao dong duoc ghi chi tiét trong Hop dong lao dong hodc tai quyét
dinh cua hoi dong quan trj trong Cong ty.

— T4t ca lao dong chinh thirc (ngoai trir lao dong thdi vu) ky hop ddng lao dong tir 06 thang trd
1én dugc huong thém khoan tién hd tro thué nha tir 1.000.000 dén 2.000.000 dong mdi thang.

Piéu 9. Cic khoan phic lgi khac

9.1 Ché d6 hiéu hi

— Nguoi lao dong: ... ddng/nguoi/lan.

- Vo, chéng, bd me, anh, chi, em ruot: ... déng/ngu:c‘ri/lén.

9.2 Hang nam: Hang nim cong ty t6 chic cho ngudi lao dong di thim quan, nghi mat, thing
canh, du lich tai dia diém cta do ban lanh dao cong ty lya chon.

Chuong 3
TINH VA TRA LUONG
Piéu 10. Co sé tinh lwong

Viéc tinh lvong duwa trén co so: Chinh xac vé s liéu, dam béao thoi gian tra lwong cho ngudi lao
dong dung quy dinh.

Co sé tinh lwong cho ngudi lao dong: Can cr vao thoi gian 1am viéc tai bang cham cong.



Tién lwong thang = (Tién lwong chinh + Phu cp, trg cdp néu cd) : 26 x s6 ngay lam viéc thuc té.
Piéu 11. Han tra lwong

Toan thé nhan vién Cong ty dugc chi tra tién luong vao ngdy cudi cung cia thang.

Diéu 12. Tién lwong 1am thém gio

Can cu theo cach tinh quy dinh hién hanh cta Bo luat lao dong nhu sau:

12.1 Lam thém vao ngay thuong

Tién luong lam thém gid = Tién luong (theo gid) x 150% x Luong gid lam thém

12.2 Lam thém vao ngay Chu nhat

Tién luong lam thém gid = Tién lwong (theo gid) x 200% x Luong gid lam thém

12.3 Lam thém vao ngay L&, Tét:

Tién luong lam thém gio = Tién lwong (theo gid) x 300% x Luong gid lam thém

Diéu 13. Cong tac phi

13.1 Di vé trong ngay: ... ddng/ngay

13.2 Bi vé cach ngay:

— Can bd dén cong tac tai noi ndi cao, hai ddo, bién gidi, ving sau hudng phu cip ... dong/ngay.

— Cén bd cong tac tai thanh phd 16n nhu thanh phd Ha Noi, thanh phé H6 Chi Minh, thanh phd
Pa Néng va cac tinh dong bang, trung du hudng phu cép ... dong/ngay.

— Ngoai tién phu cip luu tra trén, ngudi lao dong s& duoc thanh toan tat ca chi phi an &, di lai
theo thuc té phat sinh (theo ching tir xac nhan).

Diéu 14. Ngay nghi dwgc hwéng nguyén lwong

14.1 Nghi L&, Tét: Theo quy dinh ctia B¢ luét lao dong.

14.2 Ban than két hon: Nghi 03 ngay.

14.3 Con két hon: Nghi 01 ngay.

14.4 Cha me chét (ké ca bén chong, vo) vo hodc chong, con chét: Nghi 03 ngay.

14.5 Nghi phép: Nguoi lao dong xin théi viée c6 don xin nghi phép ma chua nghi phép ndm hodc
chua dugc nghi hét s ngay phép nam thi s& duoc thanh toan tién nhimg ngay chua nghi nay.

Ngudi lao dong dang trong thoi gian thir viéc hodc chua ky hop dong lao dong thi chua hudng
cac ché d6 cua nha nudc quy dinh.

Chuwong 4
THU TUC VA CHE PO XET TANG LUONG
Diéu 15. Ché dp xét ting lwong

Mobi nam lanh dao coéng ty s& hop ban xét ting lwong cho nhan vién mot lan vao thang 04 hang
nam.

Nién han va d6i tuong duoc xét ting lwong: Nhitng nhan vién c6 du thAm nién 02 nim hudng mot
murc luong (ké tir ngay xép luong 1an lién ké voi ngay xét tang luong moi) voi diéu kién 1a hoan
thanh tt cong viéc duoc giao, khong vi pham quy dinh lao dong.



Trudng hop ¢ vi pham cho vao dién xét thi nim sau méi dugce xét nang luong, va véi didu kién
khong tai pham ky luét lao dong.

Piéu 16. Thii tuc xét nang lwong

Ban lidnh dao Céng ty s& hop va cong b viée xét duyét dé xét duyét. Nhitng nhan vién chua duoc
xét tang luong thi Giam dc Cong ty sé giai thich cho can b cong nhan vién yén tim cong tac.

Piéu 17. Mitc ning ciia mdi bac lwong
Nang luong tir 10 dén 20% murc luong hién tai tiiy theo hiéu qua kinh doanh ctia Cong ty. Mirc
nay dua vao thang bang luong ky véi co quan bao hiém x4 héi, Phong Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi.
Chuong 5
CHE PQ THUONG
Diéu 17. Thwéng tham nién

Nhan vién lam viéc tai Cong ty trén 03 nim s& c6 muc thuong duoc ban bd vao dot chi tra lwong
thang cudi cung trong nam.

Nhan vién kinh doanh dat doanh thu do Ban giam dbc giao duoc thuéng phan trim doanh thu
hang thang, vuot doanh thu thi Gidm déc kinh doanh s& lam to trinh vé mirc huéng cho timg nhan
vién trinh Ban giam ddc duyét va chuyén cho phong Ké toan tra cing v6i luong thang.

Piéu 18. Thwéng Tét Am lich

Cong ty néu kinh doanh c6 13i s& trich lgi nhuan dé thuong ting qua cho nhan vién, muc thuéng
tuy thudc vao lgi nhudn cua ting nam.

Piéu 19. Thwéng ngay Qudc khanh, Tét Dwong lich, Ngay Chién thing, Qudc té Lao dong

— Tién thuong tir ... dong dén ... dong.

— Murc thuéng cu thé cia timg nhdn vién s& dugc ghi trong Quyét dinh cua hdi déng quan tri
Cong ty tai thoi di€ém thuong.

Piéu 20. Thuong dat doanh thu

Cudi mdi nim duong lich, phong kinh doanh dat doanh thu do Ban Giam ddc giao s& dugc hudng
phan traim doanh thu thang.

Trén day 1a ndi dung quy dinh vé tién thudng, tién lwong, phu cap, tro cAp ap dung cho can bd
cong nhéan vién tai Cong ty. Giao cho trudng phong hanh chinh nhan su va Ké toan truéng Cong
ty, trién khai thyc hién.

T.M Ban Giam doc
Giam doc (ky tén va déng dau)




