Cong Ty TNHH Thwong Mai va Dich Vu Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam

Nhom Kinh Thanh Cong Viét Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
QUY CHE
LUONG THUONG
CHE PO NGUOI LAO PONG
I — Muc dich

- Quy dinh vé cac khoan ma nguoi lao dong nhan duoc khi tham gia 1am viéc tai Cong ty.

- Quy dinh vé cach tinh lwong, mirc hudéng cia cac khoan tién lwong va phu cip theo
luong.

- Quy dinh vé viéc tra lwong, tra thuong cho ting c4 nhéan, timg b phan, nham khuyén
khich nguoi lao dong lam viéc, hoan thanh tét cong viéc theo chic danh va déng gop
quan trong vao viéc hoan thanh ké hoach san xuét kinh doanh ctia Céng ty.

- Pam bao doi sdng cho ngudi lao ddng Cong ty yén tdm cong tac, dap tng duoc mirc séng
co ban cia nguoi lao dong Cong ty.

- Thyc hién theo dung quy dinh ctia phap luat lao dong vé luong thudng va cac ché do cho
nguoi lao dong.

II — Can cw theo

- Can ctt Bo luét lao dong s6 10/2012/QH13

- Can ctr Luat 1am viéc — Luat s6 38/2013/QH13

- Can ctr Nghi dinh s6 153/2016/ND-CP

- Can cu Luat Doanh nghiép - Luat ) 68/2014/QH13

- Cin ¢t vao diéu 18 t6 chtc va hoat dong cua Cong ty

- Can cr vao bién ban hop Hoi dong thanh vién ngay 02/01/2017 vé viéc théng qua quy
ché tra luong, thuéng ctiia Cong ty tir nam 2017

- Nhitng ndi dung, quy dinh trong quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay dugc S¢ Lao dong —
Thuong binh x3 hoi tinh Lai Chau thtra nhan, bai bé cac quy dinh trude day trai voi quy
ché nay.

III — Pham vi ap dung
- Ap dung cho toan bd ngudi lao dong tham gia 1am viéc tai Cong ty.

IV — Noi dung:



PHAN I
NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Lwong chinh: 12 mutc luong dugc tra cho nguoi lao dong 1am viéc hanh chinh trong diéu
kién binh thudng theo thoi gian lam viéc thuc té trong thang. Luong nay duoc xac dinh
theo Quy dinh tai Nghj dinh s6: 153/2016/ND-CP vé muc luong tdi thiéu ving.

2. Lwong déong BHXH: La muc tién luong va phu cap luong theo quy dinh tai Thong tu
59/2015/TT-BLDTBBXH.

3. Lwong thir viéc: huong 85% luong murc luong cua cong viée do.

4. Lwong khoan: 13 luong danh cho céc ca nhén truc tiép 1am cong viéc c6 tinh chat thoi
vu, vu viéc, nhitng cong viéc dugc giao trong mdt thoi gian nhat dinh, theo mot khoi
lwong cong viéc cu thé thong qua hop ddng khoan viéc.

5. Cach tinh lwong: Ap dung hinh thuc tra lwong theo thoi gian lam viéc thyc té trong
thang thong qua ngay cong chuan lam viéc cua thang.

6. Lwong thoi gian: duoc ap dung cho toan thé nhan vién va lanh dao tham gia lam viéc
trong COng ty.

PHAN II
CAC KHOAN PHU CAP VA TRQ CAP

Ngoai luong chinh dugc thoa thuan va ghi cu thé trong Hop dong lao dong thi nguoi lao dong
con ngéan dugc cac khoan phu cép, tro cép nhu sau:
1. Phu cip
1.1 Cac chire danh: Giam ddc, Pho giam dbc, ké toan trudng, quan 1y cong trinh, quan 1y
xuong san xuat: duoc hudng phu cip trach nhiém, theo murc sau:

phu cap
trach nhiém

Chirc danh Giam doc Phé giam d6c | Quén Iy cong Quan ly Ké toan
trinh Xuong san trudng
xuat
Mirc huéng 3.000.000 2.000.000 1.000.000 1.000.000 1.000.000

1.2 Toan b ngudi lao dong chinh thirc (khdng bao gom lao dong thoi vu) ki hop dong
lao ddng tir thang thir 3 tré 1én: dugc huong cac khoan phu cép sau:




Chtrc danh Mitc phu cp/thang
An trua bi¢n thoai Xang xe
1. B0 phéan quan ly
Giam dbc 730.000 1.000.000 1.000.000
Phé Giam déc 730.000 900.000 900.000
Ké toan truong 730.000 800.000 800.000
Quan ly phong ban 730.000 800.000 800.000
2. B0 phan van phong
Thu kho 730.000 700.000 700.000
Thu quy 730.000 700.000 700.000
Nhan vién ké toan 730.000 700.000 700.000
Nhan vién ban hang 730.000 700.000 700.000
3. B0 phan san Xuét
Ki thuat 730.000 700.000 700.000
Thg may 730.000 700.000 700.000
Tho khoan 730.000 700.000 700.000
Cong nhan 730.000 700.000 700.000
Lai may 730.000 700.000 700.000

- Pay la khung phu cdp ma ngudi lao dong s& nhan dugc trong thoi gian lam viéc tai Cong

ty tuy thudc vao tung chtrc vy, trach nhiém cong viéc.

Cu thé:
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o BO phan quan Iy bao gdbm: Giam ddc, Pho Giam ddc, quan 1y cac phong ban. An ca
duoc quy dinh tir 630.000 dén 730.000, tién xdng xe va dién thoai tir 800.000 dén
1.000.000.

o B0 phan san xuat bao gdm: cac cong nhan trong phan xudng, cong trinh. An ca
dugc quy dinh tir: 630.000 dén 730.000; tién xang xe va dién thoai tir 500.000 dén
700.000.

o B0 phan vin phong bao gdm: ké toan tong hop,ké toan chi tiét, thi quy. An ca
dugc quy dinh tir 630.000 dén 730.000; tién xing xe va dién thoai tir 500.000 dén
700.000.

- Mtic huéng cu thé duoc ghi trong Hop dong lao dong hodc quyét dinh cua hoi dong
thanh vién cho tirng c4 nhan.

- Mirc hudng trén 1a tinh cho 1 thang di 1am day du theo ngay cong hanh chinh trong
thang.

- Phu cép xdng xe dugc quy ddi ra thanh xing xe dugc mua truc tiép tai Cong ty.

1.3 Nhirng nguoi lao dong ki Hop dong lao dong dwdi 3 thang (tht viée, khoan, thoi vu ):

duoc thoa thuan cac khoan phu cép cu thé trong Hop dong lao dong.

2. Tro cap

- Toan b lao dong chinh thirc (khong bao gom lao dong thoi vu), ky Hop dong lao dong tir 6

thang tré 1én duoc hudng tién hd tro thué nha tir 1.000.000d dén 2.000.000d trén thang.

- Mtic hudng cu thé duoc ghi trong Hop dong lao dong hoic quyét dinh cta hoi dong thanh

vién cho tung ca nhan.

3. Cac khoan phuc lgi khac

3.1 Hang nam:

- Ngudi lao dong duoc t6 chirc di tham quan, thing canh, nghi mat, theo quyét dinh tai ting

thoi diém cta ban 1anh dao Cong ty.

- Tuy thudc vao két qua kinh doanh, ngudi lao dong duge hudng luong thang thir 13.

- Nguoi lao dong duoc tién sinh nhat khong qua 300.000d/ngudi/nim.

3.2 Ché d¢ hiéu hi

- Ban than nguoi lao dong: 1.000.000d/nguoi/lan.

- Vo, chéng, bd, me, con, anh, chi, em rudt: SO0.000d/ngu(‘Yi/lén.

PHAN II1
TINH VA TRA LUONG



. Viéc tinh toan lwong dwa trén nguyén tic: chinh x4c vé sb liéu, dam bao tra luong cho
nguoi lao dong theo ding quy dinh.

. Cin cr dé tinh lwong cho ngudi lao ddng: dua vao thoi gian 1am viée trén bang tinh
luong.

Tién lwong chinh+Phu cap, tro cip (néu cb)
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Tién luong thang = x s6 ngay lam viéc thuc té
g g gay

. Thoi han tra lwong: Toan bd 1anh dao va nhan vién trong cong ty duoc tra luong vao
ngdy cudi thang.
. Tién lwong lam viéc thém gio: duoc tinh theo quy dinh hién hanh cta Bo Luat Lao dong
nhu sau:
4.1 Lam thém vao ngay thuong:

Tién luong lam thém gio = Tién luong (theo gid) x 150% x sb gid lam thém
4.2 Lam thém ngay chu nhat:

Tién lwong lam thém gid = Tién luong (theo gid) x 200% x s gio 1am thém
4.3 Lam thém vao ngay 18 tét:

Tién luong lam thém gio = Tién luong (theo giod) x 300% x s6 gio lam thém
. Tang lwong: Ngudi lao dong dugc ting luong, theo tham nién cong tac, hoac khi kha
nang hoan thanh duogc khéi luong coéng viéc duoc nhiéu hon lic ban dau, hodc khi c6
phan cong thém cong viéc, hodc khi c6 thanh tich trong cong viéc.
. Cong tac phi.
a. Chi phi thué phong nghi
Giam ddc: Thanh toan tién phong thuc chi theo hoa.
Phé Giam dbc: Chi phi mirc tién phong ti da 800.000d/phong don hoic phong ddi/ngay.
Céac ddi twong khac: Chi phi mtc phong ngii 02/ngudi/phong/ngay véi mie gid toi da
600.000d/phong/ngay; néu 1¢ hodc c6 01 nguoi khac gidi: ¢ 01 phong véi mirc gia toi da
400.000d/nguoi/ngay.( kém hoa don theo quy dinh hién hanh).
b. Chi phi xding xe
Giam ddc: Puoc chi tra toan bo chi phi xing xe theo phuong thirc binh quén, khong qua
20 lit/ngay. Mirc huong tinh trén sé ngay di lam day du.
Pho6 giam ddc: Puge chi tra toan bo chi phi xing xe theo phuong thirc binh quan, khong
qua 15 lit/ngay. Mtrc hudng tinh trén sé ngay di 1am day du.
Céc dbi tuong khac: Thuc chi theo chiéu dai quing dudng dén noi cong tac.
¢. Phu cdp lwu tri.
Phu cap luu tra 13 khoan tién do co quan vin phong Cong ty chi tra cho nguoi di cong tac
phai nghi lai noi dén cong tac dé hd tro tién an va tiéu vit cho nguoi di cong tac, dugc



tinh tir ngdy bat dau di cong tac dén khi tré vé co quan (bao gdm thoi gian di trén dudng,
thoi gian luu tra tai noi dén cong tac).

- Muc phu cap luu tra dé tra cho nguoi di cong tac toi da khong qua 200.000d/ngay.

- Truong hop di cong tac trong ngay (di va vé trong ngdy), cin cit mic chi phu cap luu tra
quy dinh néu trén thu trudng co quan, don vi quyét dinh muc chi cu thé cho phu hop
nhung khong qua 100.000d/ngay.

- Dbi vé6i xe chd hang, mdi chuyén chd hang, 1ai xe va phu lai duoc thanh toan di dudng.
Mtc cu thé nhu sau:

e Néu quing duong dudi 20Km, ma s6 chuyén chay tir 3 chuyén trong ngay trd 1én thi

duoc phu cap 50.000d/chuyén.

Néu quing dudng tir 20Km dén 50Km phu cap 120.000d/chuyén.

Néu quing dudng tir S0Km dén 100Km thi phu cip 150.000d/chuyén.

Néu quing dudng trén 100km thi phu cip 200.000d/chuyén.

Truong hop phai luu tra qua dém, 141 xe c6 xac nhan cua bén thué chd hang, thi dugc

thanh toan phy cap luu tri va nghi dém nhu quy dinh d6i véi nhan vién trong Cong ty.

d. Sir dung phwong ti¢n 6 t6, mdy bay dé di cong tic.

- Lanh dao Cong ty;
- Trudong céac bd phan, can by, nhan vién

Khi di céng tac ngoai tinh, c4 nhan cha dong lya chon phuong tién phu hop dé truc tiép
mua vé, thué xe (c6 Hop dong thué xe di kém) va khi vé dugc thanh toan tién tau xe theo ché do
hién hanh. Mua vé may bay phai c6 hoa don theo quy dinh hodc thé 1én may bay dé du ching tir
cho thu tuc thanh toan.

7. Chi phi dong phuc

- Chi trang phuc cho nguoi lao dong dé lam viéc bao gém: quan 4o bao ho, gidy,...Mau
d6ng phuc do Cong ty quy dinh cho timg bo phan.

- Muc chi phi ddng phuc khong qua 5.000.000 ddng/ngudi/nim, duge chi bang tién mit
can ctr theo bang ké cy thé.

8. .Chi hdi hop, tiép khach.
8.1 Chi hoi hop

Tuy tinh chat va thoi gian t6 chirc hoi hop Giam ddc Cong ty phé duyét cac khoan chi phi
lién quan nhung tdi da khong qua mirc cu thé nhu sau:

STT Khoan muc chi Mtc thanh toéan toi da

1 Chi bdi dudng




Céc khoan chi lién hoan, tong két dugc trich tir quy kinh phi cong doan cua Cong ty.

Chu tri hoi nghi 200.000 d/ngudi/budi
Thanh vién ban t6 chuc 150.000 d/ngudi/budi
Pai biéu tham du 100.000 d/nguoi/budi
Phuc vu dai hoi 100.000 d/ngudi/budi

Chi lién hoan hang thang, tong
két cudi nam

1.000.000d/ngudi/budi

Chi tién ngay 1& 08/03, 30/04,
01/05, 20/10,..

500.000 d/1an

Chtng ttr thanh toan: Phiéu chi c6 ky nhan cua c4 nhan nhan tién.

8.2 Chi tiép khach.

Chi tiép khach phai ¢ chimg tir thanh todn: Héa don, chtng tir tiép khach hop phép.

9. Cac khoan chi khac
Chi phi dich vu thué ngoai:

10. T6 chirc thue hién.

- Quy ché nay duoc thong nhat trong toan thé can bd-nhan vién trong Cong ty. Trong qua
trinh thyc hién, néu c6 nodi dung ndo phat sinh chua pht hop véi yéu cau, s& duge hoan thién va

bd sung, stra d6i cho phu hop.

Tién mua bao hiém hoa hoan va céc rui ro dic biét.
Chi phi quang cdo thuc hién chi theo ké hoach hang thang. Phuc vu truc tiép cho hoat
dong kinh doanh ctia Cong ty, ¢ chimg tir, hda don theo ché d6 quy dinh.

Chi mua vin phong pham phai c6 ching tir thanh toan, hoa don.
Chi cho y té trong ndi bd Cong ty (Kham bénh dinh ki cho nguoi lao dong, thude...).
Chi tham héi, nhan vién dau om, thai san.

- Hi¢u luc thyc hién tr ngay 01 thang 01 nam 20xx.




