CONG TY....... CONG HOA XA HOI CHU NGHiA

VIET NAM
——————— 000------- Doc Lap - Tw Do - Hanh Phuc
S6: 01/Qb-KTTU ... ,Ngay ... Thang... Nam...
QUYET DINH

(V/v: Quy ché lwong thwong, ché dj cho cdn by, cong nhan vién)

Pi¢u 1: Poi twong ap dung ‘
- Toan bd can by, cong nhan vién, nguoi lao dong lam viéc theo hop dong lao dong tai cong ty

..........

Piéu 2: Muc dich:

- Quy dinh viéc tra luong, tra thudng, phu cap cho timg ca nhén, ting bd phan, nham khuyén
khich nguoi lao dong lam viéc, hoan thanh tét cong viéc theo chirc danh va dong gbp quan
trong vao viéc hoan thanh ké hoach san xut kinh doanh ctia Cong ty.

- Pam bao doi sdng cho can bo, cong nhan vién trong Cong ty yén tdm cong tac, dap tng duoc
mirc sdng co ban ctia can bd, cong nhan vién.

- Thuc hién theo dung quy dinh cta phap ludt lao dong vé luong thudng va cac ché do cho
nguoi lao dong.

Piéu 3: Cin cir theo:

- Can ctr Luét 1am viéc - Luat s 38/2013/QH13.

- Can ctr Bo luat lao dong — Luat s6 10/2012/QH13.

- Can ¢t Luat Doanh nghiép - Luat s6 68/2014/QH13.

- Can ¢t Nghi dinh s6 90/2019/ND-CP.

- Can cu Thong tu 47/2015/TT-BLDTBXH.

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

- Can cr vao bién ban hop Hoi dong quan tri ngdy 02/01/2020 vé viéc théng qua quy ché tra
lvong, thudng cua cong ty.

Picu 4: Nguyén tic tinh lwong lwong, thwong:

- Mirc tién luong, tién thudng, phu cap, hd tro s& theo két qua san xuat kinh doanh chung cta
Cong ty va mutrc d6 dong gop ctia nguoi lao dong theo nguyén tic lam nhiéu hudng nhiéu, 1am it
huong it, lam cong viéc gi, chirc vu gi huéng luong theo cdng viéc do, chic vu do. Khi thay
d6i cong vi€e, thay déi chtre vu thi hudng luong theo cong viée mdi, chirc vu mai.

- Khi két qua san xuat kinh doanh tang Ién thi tién luong, thudng, phu cp cua ngudi lao dong
tang theo hiéu qua thuc té phu hop véi Quy tién luong thuc hién duoc giam ddc phé duyét.

Piéu 5: Phan loai tién lwong:



- Lwong chinh: 13 mutc lvong tra cho ngudi lao dong phu hop véi trinh d6, k§ ning nghé va
lam viéc trong diéu kién lao dong binh thudng, bao dam du thoi gid 1am viée binh thuong trong
thang va hoan thanh dinh murc lao dong hodc cong vi¢c da thoa thuan. Luong chinh dugc thuc
hién theo Nghi dinh 90/2019/ND-CP quy dinh vé mirc luong t6i thiéu ving va duoc ghi cu thé
trong Hop dong lao dong.

- Lwong theo san pham: 1a mtc lwong duge tra cin cir vao muic dd hoan thanh s luong, chat
luong san pham theo dinh muc lao dong va don gia san pham dugc giao.

- Lwong khoan: 1a mic luong duoc tra cin ctr vao khdi luong, chat luong cong viée va thoi
gian phai hoan thanh. Can c&t vao hop dong giao khoan véi ca nhan, trén d6 thé hién ro: Noi
dung cong viéc giao khoan, thoi gian thuc hién, muc tién luong ...

- Lwong thir viéc: 85% muc luong cua cong viée do.

Piéu 6: Cac khoan phu cép, tro cip, hd tro:

- Ngoai tién lvong chinh nguoi lao dong con nhan dugc cac khoan phu cép, tro C.’élp, ho tro khac
cu thé theo timg chirc danh nhu sau:

- Phu cép trach nhiém s& 4p dung tir chtrc danh Truong phong trd 1én.

- Phu cép tién an trua, dién thoai, xang xe s€ ap dung cho toan bd can by, cong nhan vién ky
hop ddng lao dong tir 3 thang trd 1én cu thé nhu sau:

Miic phu cAp nhan dwoc d/than
Chirc danh Trach An trua Xang xe Dién
nhiém thoai

Giam doc

Pho giam dbc

K& toan trudng

Truéng phong kinh
doanh

Trudong phong ky
thuat

Trudng bd phan san
Xudt

Nhan vién ké toan
Nhan vién kinh doanh
Nhan vién k¥ thuat
Thu quy

Thu kho

Nhan vién van phong
Nhan vién ban hang
Nhén vién nhan sy

Ghi chua: Muc huong phu cép trach nhiém, an trua, dién thoai, xang xe néu trén sé dugc huong
theo ngay cong di lam thuc té.



VD: Nhén vién ké toan di 1am du ngay cong trong thang (26 ngay) s€ dugc huong du: 650.000d
+600.000d + 400.0004. Néu khong 1am du 13 sb ngay cong trong thang s& duoc chia theo sd
ngay cong thyc té di lam.

Piéu 7: Cach tinh lwong:

1. Cach tinh lwong chinh thyc nhén: q
- Dya vao bang cham cong hang thang, ké toan tinh luong chinh cuy thé nhu sau:

<A s + A A ,
Luong chinh thuc Tién luong Chl?(,})l)) Phu cap (néu X S0 ngay cong di
nhan = 6 lam

VD: Trong thang c6 30 ngay. Nhan vién ké toan c6 muc luong chinh theo Hop deng lao dong la
5.000.000 + Céc khoan phu cap néu trén tai di€u 6. Trong thang doé nhan vién ké toan di lam 25
ngay.

Luong chinh thuc 5.000.000 + 1.650.000
nhan = 26

X 25

Luong chinh thuc nhan = 6.394.230

Chi y: Tién luong ngay dugc tra cho mot ngay lam viéc xac dinh trén co so tién luong thang
chia cho sd ngay lam viéc binh thudng trong thang theo quy dinh ctia phap luat ma doanh
nghiép lua chon, nhung t6i da khong qua 26 ngay”.

(Theo Thong tu 47/2015/TT-BLDTBXH)

2. Tinh lwong sin pham :

- Luong san pham cta ngudi lao dong dua trén sb lugng san pham dat chit luong nhan (X) céi
don gi4 san pham.

- Pon gi4 san phim do Trudng bd phéan san xuat duyét cu thé d6i véi ting san pham.

3. Tjén lwong lam viéc thém gio dwge tinh cu thé nhuw sau: ’

- Tién lvong lam thém gio vao ngay thuong = Tién lvong thyc trd theo gio x 150% x So6 gio lam
thém.

- Tién lwong lam thém gio vao ngay nghi hang tuan (Chu nhat) = Tién luong thyc tra theo gio X
200% X So gio lam thém , ’
- Tién luong lam thém gio vao ngay nghi 1€, tét = Tién luong thuc tra theo gio X 300% X S6
gid lam thém.

Biéu,S: Thoi han tra luwong:

- Khoi van phong: S€ tra 1 1an vao ngay ......... cua thang sau

- Khoi san xuat: S€ tra 1 lan vao ngay ......... cua thang sau.

Piéu 9: Ché dj xét nang lwong:



1. V& ché do xét nang luong: Mdi nam, ldnh dao Cong ty xét nang luong cho can bg, cong nhan
vién mdt lan vao thang 01 ctia nam.

2. Nién han va dbi tuong dugc trong dién xét nang luong: Can bd CNV da c6 du nién han mdt
nam huong & mot mac luong (ké tir ngay xép luong lan ké véi ngay xét 1én luong méi ) voi
diéu kién hoan thanh tt nhiém vu duoc giao va khong vi pham Noi qui lao dong, khong b1 xtr
Iy ky luat tir hinh thic khién trach bang vin ban tro 1én. Néu c6 vi pham thi khong duoc vao
dién xét. Nam sau méi dugc xét nang luong, v6i diéu kién khong tai pham ky luat lao dong.

3. Thu tuc xét nang luong: Phong HCNS tong hop danh sach Can bo CNV dé du ni€n han nang
lwong theo danh sach ma cac bo phan gui ve, roi trinh 1én Ban lanh dao Cong ty dé xét duyét.
Khi dugc duyét, s& t6 chirc hop mdi cac can bo, cong nhan vién duge xét duyét nang luong dén
dé thong bao két qua va trao Quyét dinh ning luong.

4. Murc nang ctia mdi bac luong tir ......... % - e % murc lwong hién tai tuy theo két qua
kinh doanh cta cong ty trong nam. Murc nay s€ dua vao thang bang luong da dang ky véi phong
Lao dong thuong binh xa hoi.

Piéu 10: Ché d) thuwdng va cac khoan hd tre, phiic loi khac:

1. Cac ngay nghi 1§, tét dwgc hwong nguyén lwong:

a. Nguoi lao dong dugc nghi 1am viée, hudong nguyén luong trong nhitng ngay 18, tét sau day:
- Tét Duong lich 01 ngay (ngay 01/01 duong lich);

- Tét Am lich 05 ngay;

- Ngay Chién thang 01 ngay (ngay 30/4 duong lich);

- Ngay Quoc té lao dong 01 ngay (ngay 01/5 dwong lich);

- Ngay Quoc khanh: 01 ngay (ngay 02/9 duong lich);

- Ngay Gid T6 Hung Vuong 01 ngay (ngay 10/3 am lich).

- Néu lao dong la ngudi nude ngoai lam viée tai Viét Nam ngoai cac ngay nghi néu trén con
dugc nghi thém 01 ngay Tét co truyén dan toc va 01 ngay Quoc khanh ctia nude ho.

b. Nguoi lao dong duge nghi viée riéng ma van huéng nguyén luwong trong nhing trudng hop
sau day:

- Két hon: nghi 03 ngay;

- Con két hon: nghi 01 ngay;

- Bb dé, me dé, bd vo, me vo hodc bd chéng, me chéng chét; vo chét hodc chéng chét; con chét:
nghi 03 ngay.

2. HO trog dam hiéu, hy, thién tai, dich hoa, tai nan, 6m dau:
a. Murc hd trg dam hiéu, hy doi v6i ban than va gia dinh:

- Ban than nguoi lao dong: ......... dong/1 nguoi/l lan.

- Vo, chéng, bd me, anh, chi em rudt: ......... d/1 nguoi/l lan.



b. Mtic ho trg thién tai, dich hoa, tai nan, dm dau: ‘
- Ban than nguoi lao dong: ......... dong/1 nguoi/l lan.
- Vo, chong, bé me, anh, chi em ruét: ......... d/1 nguoi/1 lan.

3. Hb trg du lich, nghi mat
- Hang nam can cur vao két qua hoat dong kinh doanh ctia Doanh nghiép, Gidm doc s€ co quyét
dinh cu thé vé thoi gian, dia diém, muc phi di du lich, nghi mat.

4. H) trg hoc phi dao tao:

- Khi ¢6 nhiing cong viéc hodc chirc danh doi hoi can bo, cong nhan vién phai di hoc dé dap
g diéu kién 1am cong viéc hodc chirc danh 6, thi hoc phi d6 s& do cong ty s& chi tra.

- Mittc hoc phi s€ theo hoa don, ching tur thuc té tung khod hoc.

5. Thuéng cudi nim:

- Can ctr vao két qua hoat dong kinh doanh, néu ¢6 14i Cong ty s& trich tir loi nhuén dé thudng
cho Ngudi lao dong murc thudng tity thudc vao loi nhusn moi nam.

- Mure thuong cu thé timg NLD tuy thudc vao su dong gop cong sic, chat lugng cong tac, chap
hanh day du noi quy, cac quy dinh ctua Cong ty.

- Hang nam Giam dbc s& quyét dinh bang vian ban cu thé vé muic hudng do6i véi timg NLD.

6. Thuéng sinh nhat NLD, cic ngay 18 8/3, 30/4 va 1/5, Quéc té thiéu nhi 1/6, Ngay quoc
khach 2/9, Tét trung thu, Tét Dwong lich:

- Muc tién thudng tir ......... dong dén ......... dong tuy thugc vao két qua kinh doanh cta
Cong ty va sy dong gop cong suc, chat luong cong tac, chap hanh day du nd1 quy cua NLD.

- Giam dbc s& quyét dinh bang van ban cu thé vé mutc hudng d6i v6i timg NLD tai thoi diém
chi thuong.

7. Thuwéng tham nién:
- Nhitng NLD c6 tham nién lam viéc tur ......... nam trd 1€n s&€ dugc thuong tham nién.

Tién thuong tham nién = s6 thang tham nién X s tién tham nién 1 thang.
+ Sb tién tham nién 1 thang: S& duoc tinh theo két qua hoat dong kinh doanh ctia Doanh nghiép
va muc cong hién ctia timg nhan vién. Murc cu thé hang nam sé& do Giam dbc quyét dinh bang
van ban cu thé vao cudi ndm am lich.

8. Thuwong dat doanh thu:

- Cubi nam duong lich nhitng nhan vién kinh doanh dat doanh thu do Gidm dde giao, s¢ dugc
thuong thém ......... % Téng doanh thu ma nhan vién do6 dat duoc.

- Cubi nam néu Phong kinh doanh dat doanh thu do Giam ddc giao, s& dugc thudng thém
......... % Tong doanh thu ma Phong dat duoc.

9. Cong tac phi:
- Néu di vé trong ngay s& duoc hd trg: ......... / 1 ngay
- Néu di tir 2 ngay tré 1én, mic hd tro s& nhu sau:

+ Néu di cac Tinh lan can: ......... d/1 ngay



+ Néu di cac Tinh thanh khéc: ......... d/1 ngay.

Ghi chii: Pay 1a muc cong tac phi hd trg dn uéng, sinh hoat ca nhan, di lai tai dia ban d6. Con
chi phi vé may bay, tau xe, nha nghi, khach san thi nhan vién phai lay ho4 don, chirng tir thanh
toan vé dé Cong ty thanh toan.

Trén day 1a ndi dung ban qui dinh vé tra tién luong, tién thudng, tién phu — tro cap duoc ap
dung d6i v6i toan thé Can b, cong nhan vién ctia Cong ty, c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ban
hanh. Giao cho Trudng phong HCNS va Ké toan trudng Cong ty, trién khai thue hién. Qua trinh
c6 phat sinh vudng mic, s& dugc nghién ctru diéu chinh phu hop.

Noi nhin: Giam doc ,
- Cac phong ban Cong ty (Ky tén, ghi ro ho tén va dong dau)

- Toan thé cén bd, cong nhan vién
-Luu VT



