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S6:/QC-TU
Ha Noi, Ngay thang nam 2026
QUY CHE
LUONG THUONG
CHE PQ CHO NGUOI LAO PONG
I - Muc Dich:

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

- Quy dinh vé cach tinh luong, mirc huéng cta cac khoan tién luong va phu cap theo luong.

- Quy dinh vé viéc tra luong, tra thuong cho ting ca nhén, timg bo phan, nham khuyén khich nguoi
lao dong lam viéc, hoan thanh tdt cong viée theo chirc danh va dong gép quan trong vao viéc hoan
thanh ké hoach san xuét kinh doanh cta Cong ty.

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

- Thyc hién theo diing quy dinh cua phap luat lao dong vé luong thudng va cac ché do cho ngudi lao
dong.

II. Can cw theo:

- Can ctr Bo luét lao dong sb 45/2019/QH14 ngay 20 thang 11 ndm 2019

- Can ctr Nghi dinh 145/2020/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2020 hudng dan Bo luat Lao dong vé
diéu kién lao dong va quan hé lao dong

- Can ctr Luat lam viéc - Luat s6 38/2013/QH13.

- Can ctr Nghi dinh S6 Nghi dinh 74/2024/ND-CP quy dinh mirc lvong tdi thiéu dbi voi nguoi lao
dong lam viéc theo hop dong lao dong.

- Can ct Luat Doanh nghiép - Luat s6 59/2020/QH14 ngay 17 thang 6 nim 2020

- Can ¢t vao diéu 18 t6 chirc va hoat dong ctia cong ty.

- Can cir vao bién ban hop Hoi dong thanh vién ngay 31/12/2024 vé viéc thong qua quy ché tra
luong, thudng cta cong ty tir ngay 01 thang 01 nam 2026.

IIT — Pham Vi:

Ap dung cho toan bo nguoi lao dong tham gia lam viéc tai cong ty.

IV - NOI DUNG:



PHAN I
NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Lwong chinh: 13 mirc luong dugc tra cho Nguoi lao dong 1am viéc hanh chinh trong diéu kién
binh thuong theo thoi gian lam viéc thuc té trong thang. Luong nay duoc xac dinh theo Quy dinh tai
Nghi dinh s6: 74/2024/ND-CP vé mtc luong tbi thiéu ving.

2. Lwong déng BHXH: La muc tién lwong va phu cap luong theo quy dinh cua lut bao hiém xa
hoi s6 58/2014/QH13 va Luat Bao hiém hoi s6 41/2024/QH15 ban hanh ngay 29/6/2024, c6 hiéu luc
tir ngay 01/7/2026.

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

4. Lwong khoan: Tién luong khoan dugc tra cho ngudi lao dong huong lwong khoan, can ct vao
khéi lwong, chat lugng cong viée va thoi gian phai hoan thanh.

5. Cach tinh lwong: Ap dung hinh thtrc tra luong theo thoi gian lam viéce thyc té trong
thang trén 26 ngay.

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 lwong chinh dugc thoa thuan va ghi cu thé trong Hop dong lao dong thi ngudi lao dong con
nhén dugc cac khoan phu cip, tro cip nhu sau:

1. Phu cap:
1.1 Toan bd Ngudi lao dong ky Hop dong lao dong tir 3 thang tré 1én: duoc hudng cac khoan
phu cip nhu sau:

Mirc phu cip / thang
Chirc danh _

An trua Dién thoai (Xing xe
Giam dbc 1.500.000 1.200.000  |500.000
Ké toan 1.200.000 1.000.000  |300.000

Nhan Vién kinh doanh  |1.200.000 1.500.000 300.000

Nhén vién van phong 1.200.000  [300.000 300.000
Gi4o Vién 1.200.000  {2.000.000  {300.000
Ghi chu:




- Pay 13 murc phu cp cao nhat ma ngudi lao dong dugce phan cong lam viée theo cac chic danh trén
6 thé nhan dugc.

- Mttc huéng cu thé duoc ghi trong Hop dong lao dong hodc quyét dinh ctia hoi dong thanh vién cho
tung ca nhan.

- Mttc hudng trén 1a tinh cho 1 thang di lam ddy du theo 26 ngay cong.

1.2 Nhirng ngudi lao dong ky Hop ddng lao dong dwéi 3 thang (Thir viée, khoan viée): duoc
thoa thuan cac khoan phu cip cu thé trong hop dong.

2. Cac khoan phuc lgi khac:

2.1 Hang nim: nguoi lao dong dugc to chirc di tham quan, thang canh, nghi mat theo quyét dinh tai
ting thoi diém cta ban 1anh dao cong ty.

2.2 Ché @ hiéu hi:

+ Ban than nguoi lao dong: 1.000.000d6ng/ nguoi/lan

+ Vq/chéng; bd, me, con, anh, chj em rudt: SO0.000dSng/nguéi/ lan.

PHAN III
TINH VA TRA LUONG

1. Viéc tinh toan lwong dwa trén nguyén tic: chinh xac vé s6 liéu, dam bao thoi gian tra lwong cho
nguoi lao dong dung theo quy dinh.

2. Ciin cir dé tinh lwong cho ngwoi lao dong: dua vao thoi gian 1am viée trén bang chim cong.

. Tién lwong chinh + Phu cip, tro cap (néu co) )
Tién lwong SO0 ngay lam viéc
thang thuc té

3. Thoi han tra lwong: Toan b 1anh dao va nhan vién trong cong ty duoc tra lwong vao ngdy cudi
cung cua thang.

Truong hop: Néu ngay cudi cung cta thang sau roi vao ngay nghi, ngdy 18, ngay tét thi tién luong
duoc tra vao ngay lam viéc trudc do.

4. Tién hrong lam viéc thém gio: dugc tinh theo quy dinh hién hanh ctia B6 Luat Lao Pong nhu
sau:
4.1 Lam thém vao ngay thuong:
Tién luong lam thém gio = Tién luong (theo giod) * 150% * S gio 1am thém
4.2 Lam thém vao ngay chu nhat:
Tién lwong lam thém gio = Tién luong (theo gid) * 200% * S6 gid lam thém
4.3 Lam thém vao ngay I8, tét :
Tién luong 1am thém gio = Tién luong (theo gid) * 300%* S6 gid 1am thém

5. Cong tac phi:



5.1 Pi, vé trong ngay: 300.000 d/ngay.
5.2 Pi, vé cach ngay:

a) Can b dén cong tac tai cac Thanh phd 16n (TP. Hai Phong, TP. HO6 Chi Minh, TP. Pa Ning) va
cac tinh dong bang, trung du dugc hudng phu cip 350.000d/ngay.

b) Céan bd dén cong tac tai ving nai cao, hai do, bién gidi, ving sau dugc hudng phu cp
500.000d/ngay.

¢) Ngoai tién phu cip luu tra trén ngudi lao dong s& dugc thanh toan toan bo chi phi di lai, chd &
theo thuc té phat sinh (theo chimg tir xac nhén).

6. Nhirng ngay nghi dwgc hwéng nguyén luwong:

6.1 Nghi 18, tét: theo dung quy dinh cta Bo luat lao dong

6.2 Ban than két hon: nghi 03 ngay .

6.3 Con két hén: nghi 01 ngay .

6.4 Cha, me chét (ké ca bén chong ,vo), vo hoic chdng , con chét: duoc nghi 03 ngay .
6.5 Nghi hang nam (nghi phép):

a) Nguoi lao dong lam viéc da 12 thang cho mot ngudi sir dung lao dong thi dugc nghi hang nam,
hudng nguyén luong theo hop dong lao dong nhu sau:

+ 12 ngay lam viéc d6i véi nguoi lam cong viée trong diéu kién binh thudng;

+ 14 ngay lam viéc d6i voi nguoi lao dong chua thanh nién, lao dong 1a ngudi khuyét tat, ngudi lam
nghé, cong vi¢c nang nhoc, doc hai, nguy hiém;

+ 16 ngay lam viéc d6i voi nguoi 1am nghé, cong viée dic biét ning nhoc, doc hai, nguy hiém.

b) Nguoi lao dong 1am viée chua du 12 thang cho mot nguoi sir dung lao dong thi s6 ngay nghi hang
nam theo t}”f 1€ tuong 1'J:ng v6i s6 thang lam viéc.

Cu thé: S6 ngay nghi hang nam cua nguoi lao dong trong trudng hop nay dugce tinh nhu sau: 1ay sd
ngay nghi hang nam cong voi sb ngay dugc nghi ting thém theo tham nién (néu c6), chia cho 12
thang, nhan vé4i s6 thang 1am viéc thyc té trong nam dé tinh thanh s6 ngay duoc nghi hang nam.

¢) Truong hop do thdi viée, bi mat viéc lam ma chua nghi hang nam hoic chua nghi hét s6 ngay nghi
hang nam thi dugc nguoi st dung lao dong thanh toan tién lwong cho nhirng ngay chua nghi.

Tién lwong lam cin ¢ tra cho nguoi lao dong nhimg ngdy chua nghi hang nam hoic chua nghi hét
s6 ngay nghi hang ndm néu trén 13 tién luong theo hop dong lao dong cua thang trudc lién ké thang
nguoi lao dong thoéi viée, bi mét viée 1am.

d) Trong truong hop nguoi lao dong dang lam viéc nhung trong nam dé nguoi lao dong chua nghi
hét s6 ngay nghi phép hiang nam thi khong dugc thanh toan tién luong ctia nhitng ngay nghi phép
con lai.

6.6. Can cir tinh lwong ngay nghi huwéng nguyén luwong:

Tién lwong lam cin c tra cho nguoi lao dong nhimg ngdy nghi 18, tét, nghi hing nam, nghi viéc
riéng c6 hudng lwong theo Piéu 112, khoan 1 va khoan 2 Piéu 113, Diéu 114, khoan 1 Piéu 115 cta
B0 luat Lao dong la tién luong theo hop dong lao dong tai thoi diém ngudi lao dong nghi 18, tét, nghi
hang nam, nghi viéc riéng c6 hudng luong.

, CHUONG IV
CHE PO VA THU TUC XET NANG LUONG



1. Vé ché d9 xét nang lwong : Mdi nam, lanh dao Cong ty xét nang lwong cho nhan vién mot lan
vao thang thir 04 cua nam.

2. Nién han va ddi twong dwoe trong dién xét nang lwong: Cac nhan vién d3 c6 du nién han hai
nam hudéng & mot mirc luong (ké tir ngdy xép luong 1an ké voi ngay xét 1én luong méi) véi diéu kién
hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao va khong vi pham Noi qui lao dong. Néu c6 vi pham thi khong
dugc vao dién xét. Nam sau méi duoc xét nang luong, véi diéu kién khong tai pham ky luat lao
dong.

3.Thii tuc xét nang lwong: Dén, ky xét duyét nang lwong Ban ldnh dao Cong ty s& hop va cong bd
viéce xét duyét dé xét duyét. P61 vai nhan vién chua duge xét nang luong thi Giam doc di€éu hanh sé
gidi thich dé nhan vién yén tam.

4. Mitrc nang ciia mdi bac lwong: tir 10% - 20% murc luong hién tai tuy theo két qua kinh doanh ciia
cong ty trong nam.

’ PHAN V
CHE PQ THUONG - PHAT

1. Thuwéng doanh sé gi6i thiéu hoc vién:

Khi céc can bd nhan vién trong cong ty gidi thi¢u dugc hoc vién tham gia vao cac khoa hoc cua cong
ty thi s& duogc tinh thudng % doanh s theo quy ché thuong doanh sb ctia cong ty.

Viéc té)ng hop doanh sb gidi1 thiéu duoc hoc vién tham gia vao cac khoéa hoc ctia cong ty s€ duoc
thuc hién theo thang dé chi tra cing v6i luong cta thang d6

2. Thwéng cudi nim: (Tét am lich)

Hang nam néu Cong Ty kinh doanh c6 13i Cong Ty sé& thudng cudi ndm cho ngudi lao dong mirc
thudng tuy thudc vao loi nhusn mdi nim.

Mitc thudng cu thé cho tirmg ngudi lao dong sé tity thudc vao sy dong gop, két qua cong viée, chap
hanh ndi quy, cac quy dinh ctia Cong ty.

3. Thwéng 18 30/4 & 1/5, Ngay quoc khach, Tét Dwong lich:

- S6 tién thudng tir 200.000 ddng dén 500.000 dong tuy thudc vao kha ning hoan cong viée, mirc do
chap hanh ndi quy lao dong tai cong ty ciing nhu nhitng dong gop cua ting ca nhan.

- Mitc thudng cu thé ctia timg nhan vién sé& duoc ghi trong quyét dinh ciia hoi dong thanh tai thoi
diém thudng.

Trén day 1a ndi dung ban qui dinh vé tra tién luong, tién thudng, tién phu — trg cip duogc ap dung ddi
v6i toan thé Can bo CNV Cong ty, c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ban hanh. Giao cho Truéng phong
HCNS va Ké toan truong Cong ty, trién khai thuc hién.
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