QUY CHE LUONG THUONG, CHE PQ CHO NGUOI LAO PONG
I - MUC PICH:

- Viéc tra luong, tra thuong cho tirng cd nhan, trng bd phan, nham khuyén khich
ngudi lao dong lam viée, hoan thanh tét cong viée theo chirc danh va dong gbp quan
trong vao viéc hoan thanh ké hoach san xut kinh doanh cta Cong ty.

- Pam bao doi sdng cho CNV Céng ty yén tim cong tac, dap Gmg duoc mirc séng co
ban cua CNV Cong ty.

- Thyc hién theo ding quy dinh ciia phép luét lao dong vé luong thudng va cac ché

do cho nguoi lao dong.
II - PHAM VI:
Ap dung cho toan cong ty.

II1 - NOI DUNG:

PHAN I/ HINH THUC TRA LUONG CHO NGUOI LAO PONG :
1)- Phan loai:

- Tra luong theo THOI GIAN: 13 hinh thirc tra luong cho nguoi lao dong, cin ci
ngay lam viéc thyc té cia thang. Lwong thoi gian ap dung cho nhan vién vin phong
va CNV lam viéc hanh chanh tai cac b phan khac.

- Tra lwong SAN PHAM: 13 hinh thtc tra luong cho nguoi lao dong, cin clr vao sb
luong, chat lwong san pham lam ra.

- Tra lwong KHOAN: 1 hinh thirc tra lwong cho ngudi lao dong theo khéi lwong va
chat luong cong viéc phai hoan thanh. Mt lwong khoan 4p dung cho cac cip quan
1y ctia cong ty.

- Mic lvong THU VIEC: 70% luong t6i thiéu cia cong ty.

2) - Cach tinh lwong cta cac hinh thire tra lwong:

2.1 Tinh lwong san phdm :



Luong san phém cua nguoi lao dong dya trén ) luong cong doan dat chét luong va
don gia cong doan cua ngudi lao dong.

Pon gi4 san pham do Truéng bo phan san xuat duyét. Truong hop san xuit ma hang
moi thi don gia san phdm dugc nhan thém 20 %.

S6 cong doan dung dé xac dinh lwong duoc tinh trén co so phiéu bao cong doan cua
CNV, ¢6 x4c nhan cta Trudng bd phan truc tiép. Tong sé luong ctia cac CNV lam
trong cing mot cong doan khong duge vuot qua tong s6 cong doan theo quy trinh
san Xuat.

Ngoai ra nguoi lao dong con dugc hudng mic hd tro nhitng san phdm / cong
doankhong xéac dinh duoc nguoi lam. Muc hd tro duoc tinh béng téng tién hd tro
chia cho tong cong va nhan véi s6 cong twong tmg ctia mdi CNV. Tdng tién hd trg
bang tong san pham / cong doankhdéng xac dinh ngudi 1am nhan véi don gia san

pham / cong doan.

2.2 Tinh luvong thoi gian, khodn :

(O8]

Luong thoi gian bang mirc lwong co ban chia cho s6 ngay hanh chanh trong thang
nhan véi thoi gian 1am viée (tdng ca binh thuong * 1.5, tdng ca cha nhat * 2.0...).
Tinh luong khoan : Huodng nguyén muc luong khoan Truong hgp ngudi hudng
lvong khoan nghi trén 3 ngay/thang thi thoi gian vuot qua khong duoc tinh luvong.

Ngach, bac hrrorngzq
Mirc lwong t61 thi€u ma cong ty ap dung cho CNV toan cong ty la mirc lwong 900.000
VND, trong truong hop CNV lam du s6 ngay cong trong thang.

Cong ty chia lam 02 ngach la ngach quan 1y va ngach nhan vién, ngach quan ly gdm
Giam dbc, Pho Giam dbéc, Truong phong 1, Trudong phong 2 — Pho phong 1, Pho
phong 2, T truong — T pho — Cira hang trudng. Ngach nhan vién gdm 5 muc nhan
vién khéc nhau.

Truong phong loai 1 1a Truéng phong ban hang — Trg Iy Giam dbc, Truong phong
loai 2 1a Trudng phong nhan su, tai chinh ké toan.

Nhan vién loai 1 1a: Thu ky Giam ddc, ké toan tong hop. Gom 10 béc luong.

Nhan vién loai 2 1a: nhan vién ké toan, nhan vién nhan sy, nhan vién kinh doanh. B6i
v6i nhan vién kinh doanh, trong truong hop hudng theo % doanh thu thi chi &p dung
mirc 50 % luong theo bac. Gom 10 bac luong.

Nhan vién loai 3 1a: Thu ky hanh chanh, tiép tan, gom 10 bac lwong.

Nhan vién loai 4 1a: nhan vién giao nhan, nhan vién bao v¢, nhan vién ban hang, chi
¢6 7 bac luong. D6i voi nhan vién ban hang, trong truong hop hudng theo % doanh
thu thi chi 4p dung mtrc 50 % luong theo bac.



- Nhén vién loai 5 1a: nhan vién tap vy, chi c6 7 bac luong.

"1 Cong ty chia bac lvong lam 12 loai, twong ing khoang 12 ndm cong tac. Dinh ky ting
lwong ciia cong ty mdi nim 1 1an, mdi 1an twong tng khoang 10 %. Viéc ting luong
ngoai khung do Ban giam déc quyét dinh theo ting truong hop cu thé. Nhan vién méi
s& ap dung bac luong do Giam ddc quyét dinh tuy theo két qua tuyén dung, tuy nhién
thong thudng, muc thir viée s& 1y tuong tng véi bac kinh nghiém cua tmg vién trir di

1 bac.
Cép bac 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Giam doc 7.27 8.00 8.80 9.68 10.65 11.71 12.88 14.17 15.59 17.15
Pho Giam ddc 6.20 6.82 7.50 8.25 9.08 9.98 10.98 12.08 13.29 14.62
[Trudng phong 1 5.62 6.18 6.80 7.48 8.23 9.05 9.96 10.95 12.05 13.25
Truoong phong 2 5.12 5.64 6.20 6.82 7.50 8.25 9.08 9.99 10.98 12.08
Pho phong 2 3.64 4.00 4.40 4.84 5.32 5.86 6.44 7.09 7.79 8.57
T4 truong 2.07 2.27 2.50 2.75 3.03 3.33 3.66 4.03 4.43 4.87
Bang 12: Bang luong khdi 1anh dao

Loai nhan vién 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
[Nhén vién béc 1 2.20 2.40 2.60 2.80 3.00 3.20 3.40 3.60 3.80 4.00
[Nhan vién bac 2 1.60 1.80 2.00 2.20 2.40 2.60 2.80 3.00 3.20 3.40
[Nhén vién bac 3 1.40 1.50 1.60 1.70 1.80 1.90 2.00 2.10 2.20 2.30
Nhan vién bac 4 1.10 1.20 1.30 1.40 1.50 1.60 1.70

[Nhan vién bac 5 1.00 1.10 1.21 1.32 1.43 1.54 1.65

Bang 2: Bang luong khéi nhan vién

PHAN II/ - TINH TOAN VA TRA LUONG:

- Viéc tinh toan lwong cho ngudi lao dong dua vao thoi gian 1am viée trén thé chim
cong, duge dbi chiéu voi bang chdm cong khi can thiét.

- Viéc tinh toan luong dya trén nguyén tic chinh xac vé sd liéu, dam béo thoi gian tra
luong cho nguoi lao dong dung theo quy dinh.

- Ngudi lao dong duge nhan phiéu luong chi tiét hang thang, dugc quyén ddi chiu
v6i bang luong tong do Trudng b phan truc tiép gitt (ban copy).

- Tién luwong tra cho ngudi lao dong. Mdi thang mot 1an, vao ngay 05 dén ngay 10 caa
thang. Di v6i lwong san pham, duoc tra 1am hai lan (mdi 1an tra sau khi két toan sd
luong vao ngay 15, ngdy 30 cua thang, lwong san phim duogc tra chim nhét khong
qua 7 ngdy sau ngay két toan.
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PHAN III/ - CHE PQ VA THU TUC XET NANG LUONG

Vé ché db xét ndng lwong : M&i nam, lanh dao Cong ty xét nang luong cho CNV

mdt 1an vao thang thir 04 ctia nam.

Nién han va doi twong dwoc trong dién xét ndng liwong: Can bd CNV da co du

nién han mot nim hudng & mot mirc luong( ké tir ngay xép lwong lan ké voi ngay
xét 1én lwong méi ) voi diu kién hoan thanh t6t nhiém vy dugc giao va khong vi
pham Noi qui lao dong, khong bi xir 1y ky luat tir hinh thirc khién trach bang
vanm ban tré 1én. Néu c6 vi pham thi khong dugce vao dién xét. Nam sau moi

duogc xét nang lwong, véi diéu kién khong tai pham ky luat lao dong.

JViéc nang luong dot xuat thuc hi¢n doi voi CNV lam viéc tot, xuat sac nhi€ém vu

duoc giao, do Trudng bo phan dé xuét.

Thii tuc xét ndng lwong : Dén, kY xét duyét nang luong. Phong HCNS ra soat va
téng hop danh sach Can bd CNV dd du nién han nang luong. Goi danh sach
xudng cac don vi, dé tham khao y kién cta Lanh dao co so. Sau d6, phong HCNS
1ap biéu, trinh Ban lanh dao Cong ty dé xét duyét. Khi duoc duyét, phong HCNS
thao Quyét dinh trinh Giam déc ky chinh thire, va moi CNV ¢6 tén dugc nang
lwong dé trao Quyét dinh. Ddi véi CNV chua duge xét nang luong thi giai thich
dé CNV yén tam.

Mirc nang ctia mdi bac lwong tir 10 % - 20 % murc luong hién tai tuy theo két qua

kinh doanh ctia cong ty trong nam.

PHAN VI/ - CAC KHOAN TIEN PHU CAP VA TRQ CAP

1 —PHU CAP :

2.

Phu cap trach nhiém: Cép quan 1y dugc thuong tién trach nhiém hang thang, mirc

thudng 1a 10 % luong co ban.

Tién cong tac phi:

CNV thudng xuyén cong tac & ngoai thi dugc thudng 1a: 200 000 dong/thang.



- Pbi voiCNV khong thudong xuyén di cong tac thi dugc hudng Cong tac phi theo
bang cong tac phi ctia Cong ty. Cu thé 1a:

- Pbi voi CNV di cong tac ngoai khong thudng xuyén thi dwoc phu cip (khong ap
dung cong tac ndi bd trong cong ty):
+ 15000 ddng/1an cong tac tinh trén quing dudng 1 chiéu <10 km.
+25 000 dong/lan cong tac tinh trén quing dudng 1 chiéuttr 10 dén 20 km
+ 35 000 dong/lan cong tac tinh trén quing dudng 1 chiéu tir 20 d¢én 30 km
+50 000 ddng/lan cong tac tinh trén quang dudng 1 chiéu tir 30km tro 1én.

IL-TRO CAP:

1.  Tro cép dién thoai: cap cho CNV thudng xuyén cong tac ngoai dé phuc vu cho cong

viéc.

2. Tién tro cap nghi viéc: Mdi nim lam viéc duogc tro cip 50% tién thang lwong theo

tién luong co ban thang gin nhat.
3. Tién tro cap nghi chd viéc:

- Trudng hop phai ngimg cho viée khong do 15i ciia ngudi lao dong, Giam déc Cong
Ty s& trg cAp cho ngudi Lao Pong bang 100 % mirc lvong quy dinh .

- Néu do 13i ctia nguoi lao dong thi lic d6 nguoi lao dong khong duge tra lwong .
4. Nhimg ngay nghi dugc hudng nguyén luong:

- Nghi I&.

- Ban than két hon: nghi 03 ngay .

- Conkéthon: nghi 01 ngay .

- Cha, me chét (ké ca bén chéng ,VO ), vo hodc chéng , con chét duogc nghi 03 ngay .

- Nghi phép. Nguoi lao dong thdi viéc c6 don xin nghi phép ma chua nghi phép nam
hodc chwa dugc nghi hét s ngay phép nim thi s& duoc thanh toan tién nhitng ngay
chua nghi ndy . Nguoi lao dong dang trong thoi gian thur viée hodc chua ky HDLD thi

chua dugc huong cac ché do ciia nha nudc quy dinh .1

5. Cdc phuc loi khac :



Ban than LD két hon duge mimg 200.000 dong .

Cha me hai bén, con, chong, vo chét dugc viéng 200.000 dong .

Thién tai, hoa hoan dugc tro cap: 300.000 dong .

Tro cép kho khan (tiy hoan canh timg ngudi) Ban Giam Ddc trg cap tir 200.000 dén
500.000 ddng / ngudi .

PHAN VII/ - CHE PO THUONG
Thuéng cudi nam:

Hang nim néu Céng Ty kinh doanh c6 14i Cong Ty sé trich tir loi nhuan dé thuong
cho NLD mirc thudng tuy thudc vao lgi nhuan moi nam.
Mirc thudng cu thé timg NLD tuy thudc vao sy dong gbp cong stec, chat luong cong
tac, chap hanh day du ndi quy, cac quy dinh ctia Cong ty.
Pugc tinh = ty 18 % * [tong lwong thuc té trong ndm / 12 thang]. Phong HCNS c6
trach nhiém lap to trinh vé ty 1€ %, du toan téng tién thuong thang luong 13 trude 30

ngay so v4i ngdy bit dau nghi tét.

Thudng tudn: Hang tuan dyua trén viéc danh gia thyc hién cong viéc cia CNV
Truéng bd phan san xudt 1ap bang danh gia thyc hién coéng viéc. Bang danh gia
chuyén vé& Phong HCNS xem xét, sau d6 chuyén Giam déc cong ty duyét 1am cin cir

thuong cho nguoi lao dong.
Thuong 18 30/4 & 1/5, Ngay qudc khach, Tét Duong lich:

S tién thuong tir 20.000 ddng dén 200.000 dong tuy thudc vao két qua kinh doanh
cua Cong ty.

Phong HCNS c6 trach nhiém 1ap té trinh BGD vé s6 tién thudng, du toan tién thuong
trinh BGD trudc 15 ngay so vdi ngay 1é twong tng, 14p danh sach CBCNV dugc

thudng trudc 3 ngdy so véi ngdy 18 twong img.

Thudng tham nién:
Tham nién dugc tinh chi tiét t6i timg thang (néu tir 15 ngay trd 1én thi tinh du thang,
néu dudi 15 ngay thi khong dugc tinh du thang.

Tién tham nién = sO thang tham nién * s6 tién tham nién 1 thang.



- Phong HCNS c6 trach nhiém 1ap to trinh vé sd tién tham nién cua 1 thang, du toan
téng tién tham nién trudc 30 ngdy so voi ngay bit dau nghi tét.

- Thudng tham nién duogc tra vao cudi nim (Aam lich).
5. Thuong dat doanh thu:

Phong Kinh doanh dat doanh thu do BGP giao duoc thudng phan trim doanh thu
hang thang, truong hop vuot doanh thu thi Phong Kinh doanh lam t& trinh vé viée dat
doanh thu, mirc duoc hudng cho ting CNV trinh BGD duyét va chuyén cho Phong Ké

toan tra cung véi luong thang.

Trén day 1a ndi dung ban qui dinh vé tra tién lwong, tién thudng, tién phu — trg cip
dugc ap dung dbi véi toan thé Can bd CNV Cong ty, c¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ban
hanh. Giao cho Truong phong HCNS va Ké toan truong Cong ty, trién khai thuc hién.
Qua trinh c6 phat sinh vuéng méc, s& duoc nghién ciru diu chinh phu hop.

V — TAI LIEU THAM KHAO: khéng co.

VI - PHU LUC: khong c6.
Joa



	I  - MỤC ĐÍCH: 
	 
	II – PHẠM VI: 
	 
	Áp dụng cho toàn công ty. 
	 
	III – NỘI DUNG: 
	 PHẦN III/ - CHẾ ĐỘ VÀ THỦ TỤC XÉT NÂNG LƯƠNG 
	 
	 PHẦN VI/ - CÁC KHOẢN TIỀN PHỤ CẤP VÀ TRỢ CẤP 
	  PHẦN VII/ - CHẾ ĐỘ THƯỞNG  

	 
	-​Số tiền thưởng từ 20.000 đồng đến 200.000 đồng tuỳ thuộc vào kết quả kinh doanh của Công ty. 
	-​Phòng HCNS có trách nhiệm lập tở trình BGĐ về số tiền thưởng, dự toán tiền thưởng trình BGĐ trước 15 ngày so với ngày lễ tương ứng, lập danh sách CBCNV được thưởng trước 3 ngày so với ngày lễ tương ứng. 
	 
	-​Thâm niên được tính chi tiết tới từng tháng (nếu từ 15 ngày trở lên thì tính đủ tháng, nếu dưới 15 ngày thì không được tính đủ tháng. 
	-​Tiền thâm niên = số tháng thâm niên * số tiền thâm niên 1 tháng. 
	-​Phòng HCNS có trách nhiệm lập tờ trình về số tiền thâm niên của 1 tháng, dự toán tổng tiền thâm niên trước 30 ngày so với ngày bắt đầu nghỉ tết. 
	-​Thưởng thâm niên được trả vào cuối năm (Aâm lịch). 
	 
	Phòng Kinh doanh đạt doanh thu do BGĐ giao được thuởng phần trăm doanh thu hàng tháng, trường hợp vượt doanh thu thì Phòng Kinh doanh làm tờ trình về việc đạt doanh thu, mức được hưởng cho từng CNV trình BGĐ duyệt và chuyển cho Phòng Kế toán trả cùng với lương tháng. 

