TEN DOANH NGHIEP CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
TIEN LUONG, TIEN THUONG CHO NGUOI LAO PONG
I. MUC PiCH

- Quy dinh vé tra tién luong, tién thuong cho ting ca nhan, tirng bd phan nham muc dich
khuyén khich nguoi lao dong lam viéc, hoan thanh t6t cong viée theo chic danh va dong
gop quan trong vao viéc hoan thanh ké hoach san xuat kinh doanh ctia doanh nghiép

- Quy dinh vé cac khoan ma nguoi lao dong dugc nhan khi lam lam viéc chinh thirc tai
doanh nghiép.

- Quy dinh v& cach tinh tién thudng, tién luong ctia cac khoan tién lwong va phu cép theo
luong.

- Thyec thi theo ding quy dinh ctia phap ludt vé lao dong vé lwong thuong va ché do danh
cho nguoi lao dong.

- Pam bao doi sdng cho ngudi lao dong trong doanh nghiép, yén tam lam viéc, cong tac
dap ung murc song co ban cho nguoi lao dong trong doanh nghiép.

II. CAN CU PHAP LY

- Can cu B0 luat lao dong nam 2012 duoc Quéc hoi nudc Cong Hoa Xa Ho1 Chu
Nghia Viét Nam thong qua ngay 18/06/2012 c6 hi¢u luc ngay 01/05/2013.

- Can ct Luat viéc lam nam 2013 duoc Quéc héi nuéc Cong Hoa Xa Hoi Chu
Nghia Viét Nam thong qua ngay 16/11/2013 ¢6 hiéu luc ngay 01/01/2015.

- Can ctr Luat doanh nghi¢p nam 2014 dugc Qubc hoi nude Cong Hoa Xa Ho1 Chu
Nghia Vi¢t Nam thong qua ngay 26/11/2014 c6 hi¢u lyc ngay 01/07/2015.

- Can clr nghi dinh s6 157/2018/ND-CP quy dinh vé mirc lwong t6i thiéu vung dbi
v6i ngudi lao dong lam viée theo hop dong lao dong duge Chinh phii ban hanh
vao ngay 16/11/2018.

- Can ctr vao diéu 1€ t6 churc va hoat dong cua tén doanh nghiép



- Can clr quyét dinh ctia chu doanh nghiép tu nhan ngdy .../.../..... vé viéc thong
qua quy ché tra lvong, thuong ciia doanh nghiép tir nam. ...

- Noi dung duoc quy dinh trong quy ché nay bat dau c6 hiéu luc thi hanh ké tur
ngay dugc S& Lao Pong — Thuong binh x4 hoi Thanh Phé HO Chi Minh thira nhan
va bai bo cac quy dinh trudc day trai voi quy ché nay.

III. PHAM VI AP DUNG
— Ap dung cho toan thé ngudi lao dong lam viéc tai doanh nghiép.
IV. NOI DUNG
Chuwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Pié¢u 1. Lwong chinh

La muc lwong tra cho ngudi lao dong 1am hanh chinh trong diéu kién binh thudng theo
thoi gian 1am viéc thyc té trong thang. Mirc lwong nay duge xac dinh theo quy dinh tai
Nghi dinh 157/2018/ND-CP vé mtic lwong ti thiéu ving.

Diéu 2. Lwong déng bao hiém xi hoi

La mbc tién lwong va phu cdp theo luwong theo quy dinh tai Piéu 4 Thong tu
47/2015/TT-BLDTBXH hudng dan thuc hién vé hop ddng lao dong, ky luat lao dong,
trach nhiém vat chat.

Piéu 3. Lwong thir viéc
Pugc hudng bang 85% luong murc lwong chinh thire ciia cong viée do.
Piéu 4. Lwong khoan

La mutc luong danh cho c4 nhan truc tiép lam coéng vi¢c co tinh chét thai vu, vu viéc,
nhiing cong viéc dugc giao trong khoang thoi gian nhat dinh, theo khoi Iugng cong viée
chi tiét qua hgp dong khoan viéc.

Piéu 5. Cach tinh lwong

St dung hinh thirc tra lwong theo thoi gian lam viéc thuc té trong thang bang ngay cong
cham chuan lam vi¢c thang.

Piéu 6. Lwong thoi gian
Puoc 4p dung cho tat ca nhan vién va céc 13nh dao tham gia lam viéc tai doanh nghiép.

Chuwong 2



CAC KHOAN TRQ CAP VA PHU CAP

Ngoai mirc lwong chinh nhan dugc qua thoa thuan va ghi 6 trong hop dong lao dong thi
nguoi lao dong con nhan dugc cac khoan trg cap va phu cap nhu sau:

Pi¢u 7. Phu cip

7.1 Chtrc danh: Giam déc, Phé Giam dbc, Truong phong kinh doanh, Ké toan trudng
dugc hudng phu cép trach nhiém theo cac muc sau:

, PP TR O , Trudng phong
Chutc danh Giam doc Pho6 gidam doc | Ké todn truong Kinh doanh
Murc huong
phu cép trach ... dong ... dong ... dong ... dong
nhiém

7.2 Tt ca nguoi lao dong chinh thirc (ngoai trir lao dong thoi vu) ky hop dong lao dong
trén 03 thang: duoc huong cac loai phu cp sau:

Phuy cap mbi thang
Chutrc danh _
An trua Dién thoai Xang xe
Giam ddc ... dong ...dong ...dong
Phé giam ddc ...dong ...dong ...dong
Ké toan trudng ...dong ...dong ...dong
Truc”mgdg :r?lrll g kinh ...dong ...dong ...dong
Nhan vién ké toan ...dong ...dong ...dong
Nhan d\;iaélrll kinh ...dong ...dong ...dong
Nhan vién ban hang ...dong ...dong ...dong
Thu quy ...dong ...dong ...dong
Thu kho ...dong ...dong ...dong
Ghi chu:

— Mtrc hudng trén tinh cho 01 thang 1am viéc day du theo ngay cong hanh chinh.



— Mirc huong cu thé duoc ghi trong Hop dong lao dong hoic quyét dinh ctia chii doanh
nghiép cho tirng ca nhan.

— Pay 13 mutc phu cap cao nhit ma nguoi lao dong dugc phan cong 1am viée theo cac
chturc danh trén co6 thé nhan duoc.

7.3 Nguoi lao dong ky hop dong lao dong dudi 03 thang (thdi vu, khoan, thir viéc): duoc
thoa thuan cac khoan phu cép cu thé trong HDLD.

Pic¢u 8. Tro cap

— Mirc hudng cu thé cua ting lao dong duoc ghi chi tiét trong Hop dong lao dong hoic
tai quyét dinh ctia chu doanh nghiép trong doanh nghiép.

— Tét ca lao dong chinh thtc (ngoai trir lao dong thoi vu) ky hop dong lao dong tir 06
thang tré 1én duoc hudng thém khoan tién hd tro thué nha tir 1.000.000 dén 2.000.000
ddng mdi thang.

Piéu 9. Cac khoan phiic loi khac

9.1 Ché d6 hiéu hi

— Ngudi lao dong: ... ddng/nguoi/lan.

- Vo, chéng, bd me, anh, chi, em rudt: ... déng/ngudi/lﬁn.

9.2 Hang nam: Hang nam doanh nghiép t6 chirc cho ngudi lao dong di tham quan, nghi
mat, théng canh, du lich tai dia diém cta do ban 1anh dao doanh nghiép lya chon.

Chuong 3
TiNH VA TRA LUONG
Piéu 10. Co sé tinh lwong

Viéc tinh luong dya trén co sé: Chinh xac vé s6 lidu, dam bao thoi gian tra lvong cho
nguoi lao dong ding quy dinh.

Co s¢ tinh luong cho ngudi lao déng: Can clr vao thoi gian 1am viée tai bang chdm cong.

Tién luong thang = (Tién luong chinh + Phuy cép, tro cap néu cd) : 26 x sd ngay 1am viéc
thuc té.

Pi¢u 11. Han tra lwong
Toan thé nhan vién doanh nghiép duoc chi tra tién luong vao ngay cudi cing cia thang.
Pic¢u 12. Tién lwong lam thém gio

Can cu theo cach tinh quy dinh hién hanh cta Bo luat lao dong nhu sau:



12.1 Lam thém vao ngay thuong

Tién luong lam thém gio = Tién lwong (theo gid) x 150% x Luong gid lam thém
12.2 Lam thém vao ngay Chu nhat

Tién lwong 1am thém gio = Tién lwong (theo gid) x 200% x Luong gior 1am thém
12.3 Lam thém vao ngay L&, Tét:

Tién lwong 1am thém gio = Tién luong (theo gid) x 300% x Luong gior lam thém
Piéu 13. Cong tac phi

13.1 Di vé trong ngay: ... ddng/ngay

13.2 Bi vé cach ngay:

— Can bd dén cong tac tai noi nui cao, hai ddo, bién gidi, vung sau hudng phu cap ...
dong/ngay.

— Can bd cong tac tai thanh phd 16n nhu thanh phd Ha Noi, thanh phd HO Chi Minh,
thanh phé Pa Ning va cac tinh dong bang, trung du hudéng phu cép ... ddng/ngay.

— Ngoai tién phu cip luu tra trén, nguoi lao dong s& duoc thanh toan tit ca chi phi 4n 0,
di lai theo thyc t€ phat sinh (theo chiing tir x4c nhan).

Piéu 14. Ngay nghi dwge hwéng nguyén lwong

14.1 Nghi L&, Tét: Theo quy dinh cta Bo luét lao dong.

14.2 Ban than két hon: Nghi 03 ngay.

14.3 Con két hon: Nghi 01 ngay.

14.4 Cha me chét (ké ca bén chong, vo) vo hodc chong, con chét: Nghi 03 ngay.

14.5 Nghi phép: Nguoi lao dong xin thoi viéc c6 don xin nghi phép ma chua nghi phép
nam hodc chua dugc nghi hét s6 ngay phép nam thi s& dugc thanh toan tién nhiing ngay
chua nghi nay.

Nguoi lao dong dang trong thoi gian thir viée hodc chwa ky hop dong lao dong thi chua
huong cac ché do cuia nha nudc quy dinh.

Chuong 4
THU TUC VA CHE PO XET TANG LUONG
Piéu 15. Ché dp xét tiang lwong



Moi ndm ldnh dao doanh nghiép s& hop ban xét ting lwong cho nhan vién mét lan vao
thang 04 hang ndm.

Nién han va dbi tuong dugc xét ting luong: Nhimng nhan vién c6 du thim nién 02 nim
huong mot muc lvong (ké tir ngay x€p luong lan lién ké voi ngay xét tang luong mai) véi
di€u kién 1a hoan thanh t6t cong viéc dugc giao, khong vi pham quy dinh lao dong.

Truong hop cd vi pham cho vao dién xét thi nam sau mdi duge xét nang luong, va voi
diéu kién khong tai pham ky luat lao dong.

Piéu 16. Thi tuc xét nang luong

Ban lanh dao doanh nghiép s& hop va cong bd viée xét duyét dé xét duyét. Nhitng nhan
vién chua dugc xét tdng luong thi Gidm doc doanh nghiép sé& gidi thich cho cén bd cong
nhan vién yén tam cong tac.

Diéu 17. Mirc ning ciia mbi bac lwong

Nang luong tir 10 dén 20% mirc lwong hién tai tiy theo hiéu qua kinh doanh cta doanh
nghiép. Mtic nay dua vao thang bang luong ky véi co quan bao hiém xa hoi, Phong Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

Chuong 5
CHE PQ THUONG
Piéu 17. Thwéng thaim nién

Nhén vién lam viéc tai doanh nghiép trén 03 ndm s€ c6 muc thuong dugc ban bd vao dot
chi tra lvong thang cudi cung trong nam.

Nhén vién kinh doanh dat doanh thu do Ban giam déc giao dugc thuéng phan trim doanh
thu hang thang, vuot doanh thu thi Giam dbc kinh doanh s& 1am td trinh vé mirc hudng
cho ting nhan vién trinh Ban giam d6c duyét va chuyén cho phong K¢é toan tra clng véi
luong thang.

Piéu 18. Thuwong Tét Am lich

Doanh nghiép néu kinh doanh c6 13i s& trich loi nhuan dé thudng tang qua cho nhan vién,
muc thuong tuy thudc vao lgi nhuan cua tirng nam.

Pi¢u 19. Thuéng ngay Qudc khanh, Tét Dwong lich, Ngay Chién thing, Quédc té Lao
dong

— Tién thudng tir ... dong dén ... dong.

— Mic thuéng cu thé cua ting nhan vién s& dugc ghi trong Quyét dinh cta chi doanh
nghié¢p tai thoi di€m thudng.



Piéu 20. Thwéng dat doanh thu

Cudi mdi nim duong lich, phong kinh doanh dat doanh thu do Ban Giam ddc giao s&
dugc hudng phan trim doanh thu thang.

Trén day la nodi dung quy dinh vé tién thudng, tién luong, phu cap, trg cap ap dung cho
can by cong nhan vién tai doanh nghi¢p. Giao cho truong phong hanh chinh nhan sy va
Ké toan trudng doanh nghiép, trién khai thyc hién.

T.M Ban Giam doc

Giam ddc (ky tén va dong diu)



