CONG TY ... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

S6:  /QP-DHT-202x

.., NAY ... thdng ... nam.......

QUYET PINH CUA BAN GIAM POC

CONG TY ...
V/v Ban hanh quy ché thudng tét
- Ciin cir vao diéu 1¢ t6 chikc va hoat déng ciia Cong ty.
- Céin cir vao quy ché tai chinh ciia Céong ty.
- Ciin cit vao bién béin cudc hop ngay .../.../202... ciia Gidm doc cong ty ciing
toan thé CBCNV trong céng ty vé viéc thong qua quy ché thuwéng ciia Cong ty.

- Can cwr vao chirc nang va quyén han cua Ban Giam doc Cong ty.

BAN GIAM DPOC CONG TY
QUYET PINH
Piéu 1: Ban hanh quy ché thudng tét cho Can bd cong nhéan vién cia CONG TY ...
Piéu 2: Cac quyét dinh, quy ché trudc day trai véi quyét dinh, quy ché nay déu khong
con gia tri
Piéu 3: Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky. Cac nhan vién va cac bd phén lién quan

chiu trach nhiém thuc hién.

Noi nhén: CONG TY TNHH ...
- Nhu diéu 3;
- Luu: NS.



CONG TY ... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

Ha Noi, ngay ... thang ... nam.......

QUY CHE THUONG
CONG TY ...

(Ban hanh Kém theo quyét dinh s6:  /QB-DHT-202... ngdy .../ .../202... cua Giam ddc
Cong ty)

Piéu 1: Poi twong, ticu chi xét thuong

Quy ché thudng tét nay ap dung cho tit ca nguoi lao dong 1am viéc tai CONG TY

Tién thudéng dugc thyc hi¢n vao cudi ndm cho toan bd CBCNV lam viéc tai Cong
ty, xét theo tham nién va theo hiéu qua dong gop cho Cong ty tai vi tri lam viéc, nham
khuyén khich nguoi lao dong hoan thanh t6t cong viée dugc giao theo chirc ning, nhiém
vu.

Pic¢u 2: Hinh thirc khen thuéng

Hang nam, can ctr vao thanh tich cua nhén vién trong nam duong lich, can b cac
bd phan va Ban giam doc cong ty xem x¢ét, danh gia va xép loai tung nhén vién.

Nhan vién s€ dugc x&p theo cac loai sau tur t6t dén yéu kém nhu sau:

- Loai A (khoang 10% tong s6 nhan vién);

- Loai B (khoang 20% tf)ng sé nhan vién);

- Loai C (khoang 35 % tong so nhan vién);

- Loai D (khoang 35% tong sd nhan vién).

Cin ctr dé xép loai nhan vién hang niam 1a diém danh gia nhan vién binh quan
hang thang.

Hé sb luong thang thtr 13 cho tung loai phu thudc vao két qua hoat dong san XUAt
kinh doanh ctia Cong ty va dugc thong bao khi linh tién it nhat 07 ngay.

Tién lwong thang thir 13 ciia nhén vién dwgc tinh nhw sau:

+ Tién luong thang thi 13 = Hé s6 luong thang thtr 13 x Muc luong co ban x SO
thang nhan vién lam viéc thuc té trong ndm / 12.



+ S thang lam viéc thyc té = (S6 ngay nhan vién thyc té 1am viéc trong nam + S6
ngay nghi huong 100% luong) / S6 ngay lam viéc trong nam.

+86 thang nhén vién lam viéc thuc té duoc tinh tdi da 13 12 thang.

Tinh d&én cudi nim dwong lich, nhan vién dang trong thoi gian thir viéc khong
dugc huong lvong thang tha 13.

Pi¢u 3: Quy trinh xét thwéng

Phong Nhan sy c6 trach nhiém tap hop, tinh todn, ra soat lai cac truong hop
thudng cu thé xem co sai pham vé tiéu chi xét thuong hay khéng? Va chuyén ho so trinh
Ban giam déc phé duyét.

Gidy dé nghi xét thuong phai duoc giri quan ly truc tiép x4c nhén, sau d6 chuyén
vé phong Nhan su xem xét va trinh Ban giam ddc duyét.

Diéu 4: Diéu khoan thi hanh

Quy ché nay gém c6 4 diéu, duoc ap dung ddi véi toan bd CBCNV trong cong ty.
Moi trudng hop phat sinh khong quy dinh trong quy ché nay s& duoc thyc hién theo quy
dinh hién hanh ctia phap luat.

Khi cac quy dinh vé tién thuong cua Nha nude thay doi, cac quy dinh trong quy
ché nay néu khong con phu hop s& duoc thyuc hién theo Quy dinh hién hanh cta nha nude
hodc dugc stra (101 bd sung lai cho phu hop.

Biéu miu kém theo:

- Bang danh gid ndng luc nhan vién.
- Giay dé nghi khen thuong
- Quyét dinh khen thudng

CONG TY ...



