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CHUONG I

NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1 : Pham vi va déi twong ap dung

1.1 Pham vi: Qui ché nay quy dinh cac nguyén tic, ndi dung quan Iy tién lwong, tién thuong tir quy lwong; thong nhat viéc sir dung, tra tién
luong, tién thudng tr quy lwong ciia Cong ty ......... phu hop voi quy dinh ctia Phap luat, Dicu 1€ to chire va hoat dong cua Cong ty.

1.2 Déi twong ap dung:

- Qui ché nay 4ap dung trong viéc phan phdi tién lwong cho Giam ddc Cong ty va toan thé ngudi lao dong di ky hop dong lao dong lam viée
tai Cong ty ...coveeveveenne

- Qui ché nay khong ap dung cho cac d6i twong do Cong ty ctr quan 1y phan vén gop & cac doanh nghiép khac ma Cong ty tham gia gbp von.



Piéu 2 : Cac thuit ngir dung trong qui ché lwong

Khéi quan 1y 13 khdi lao dong lam cong tac quan 1y, diéu hanh trong Cong ty, bao gém : cac Pho Giam dbc, Ké toan trudng, cc trudng/phd
phong va cac truong/phé ban.

Khdi lao dong gian tiép 14 nhitng nhan vién 1am cong tac chuyén mon, nghiép vu tai cac phong ban trong Cong ty, bao gdm : Phong Té chirc
— Hanh chinh, Phong Tai chinh - K¢ toan, Phong K& hoach — Kinh doanh va Ban Lao dong - Tién luong.

Khéi lao dong truc tiép 1a nhimg nhan vién truc tiép lam ra san pham thudc cic phong ban : Phong Giai phap phdn mém, Phong Ty dong
hoa va Phong Thiét bi mang.

Khéi kinh doanh 14 nhitng CBCNV lam viéc tai Phong Ké hoach — Kinh doanh ctia Cong ty.
Luong thoi gian 1a lvong tra theo Nghi dinh 205/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 ctia Chinh phu.

Luong chirc danh 13 luong lwong tra cho khdi quan 1y va lao dong gian tiép theo nguyén tic 1am cong viéc gi thi huong luong theo hé sb
lvong chirc danh ctia cong viée do, chirc vu do, ngay cong va két qua thuc hi¢n cong viéc do.

Luong ning suat 1a lwong tra cho khdi lao dong truc tiép theo nguyén tic khoan gon vé sb luong, chét luong va tién d6 lam viéc. Nguoi lao
dong lam nhiéu dugc hudng nhiéu, lam it dugc huong it ; tham gia cang nhi¢u dau cong viéc trong mot dy an hodc tham gia l1am vi¢c trong
cang nhiéu du an thi lvong cang cao.

Thuong doanh sé 1a mirc thudng cho khdi kinh doanh nham khuyén khich mdi c4 nhan hoan thanh vugt mirc cac chi tiéu ké hoach dugc
giao.

Diéu 3: Nguyén tic phan phdi va sir dung quy tién hrong

Tién luong duogc tra truc tiép, dﬁy da, ding thoi han vé s6 luong, chét luong va tién d6 thuc té hoan thanh cong viéc cua nguoi lao dong,
phu hop vai két qua san xuat kinh doanh cua Cong ty.

Phén phéi tién luong cho nguoi lao dong theo nguyén tic: nhitng ngudi thuc hién cong viéc nhu nhau thi huéng lvong nhu nhau; nhing
nguoi thuce hién céc cong viée doi hoi trinh d§ quan 1y, trinh d6 chuyén moén cao, k¥ thuat cao, tay nghé hodc nghiép vu giéi, dong goép nhicu

vao két qua san xuét kinh doanh ctia Cong ty thi dugc tra luong cao.

Quy tién lwong dung dé tra lwong cho ngudi lao dong dang lam viéc tai Cong ty, khong sir dung quy tién luong vao muc dich khéc.



CHUONG II

NGUON HINH THANH VA SU DUNG QUY TIEN LUONG

Diéu 4: Ngudn hinh thanh quy tién lwong

4.1 Quy tién luong ké hoach (Qy,) duoc xac dinh cin ctr vao ké hoach san xuat kinh doanh céc hoat dong san Xuat kinh doanh, dich vu cta
Cong ty. Quy tién lwong thyuc hién (Q,,) dwoc xac dinh cin cir vao doanh thu thyc hién tir cac hoat dong san xudt, kinh doanh va dich vu cua
Cong ty.

Quy lién lwong tinh trén doanh thu (theo Phu luc 1) nhw sau:
- Quy tién luong tir cac du an tw dong hoa, thiét bi mang va giai phap phan mém bang 40% doanh thu
- Quy tién luong tir kinh doanh thiét bi cong nghé thong tin va thiét bi ty dong hoa bang 2,5% doanh thu
4.2 Quy tién lwong tir cac hoat dong san xuét kinh doanh khac ngoai linh vuc hoat dong chinh ctia Cong ty (néu co).
4.3 Quy tién lwong dy phong tir nim trude chuyén sang.
Diéu 5: Phin bd tong quy tién lwong ciia Cong ty
Tong quy tién lwong hinh thanh tir cic quy tién luong tai khoan 4.1, khoan 4.2 va khoan 4.3 Diéu 4 duoc chia thanh 3 quy:
- Quy tién luong tra truc tiép cho nguoi lao dong Vi) bang 85%. Quy tién lvong niy duoc sir dung nhu sau:

+ Tra luong vong 1 cho ngudi lao dong: theo Nghi dinh 205/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 cua Chinh phu va tra lwong cho nhitng ngay
khong lam viéc nhung dugc huong lvong theo quy dinh ctia B§ Luat lao dong.

+ Tra luong vong 2 cho ngudi lao dong theo két qua hoat dong san xuét kinh doanh ctia Cong ty va mirc d6 hoan thanh cong viéc cta ngudi
lao dong.

v Tra luong cho khéi quan 1y va khdi lao dong gian tiép theo chirc danh cong viéc.

v Tra luong cho khdi lao dong truc tiép theo ning suét, mic do dong gop cua timg ca nhan trong du an.



- uy khen thudéng (V,,) tir quy luong bang 5%.
Quy g (Vi) tr quy g bang

Quy khen thuong dung dé khen thuéng, dong vién khuyén khich nhiing tap thé, ca nhan trong Cong ty c6 nhiéu thanh tich nhu hoan thanh cong
vi€c trudc hoac dung thoi han, dat chat lugng tot, tiét ki€ém chi phi, vuot kho khan, sang tao trong cong vi¢ce, c6 thanh tich noi trdi, hoan
thanh xuat sac cong vi¢c. Gidm doc Cong ty quyet dinh viéc st dung quy khen thudng.

- uy tién lwong du phong (V) bang 10%.
Quy g du phong (V,,) bang

Diéu 6: Quyét toin quy tién lrong thye hi¢n hang nim

- Chi phi nhan cong truc tiép va chi phi quan ly lao dong gian tiép duoc hach toan truc tiép vao timg du 4n, hop dong kinh té trén nguyén tic
dam bao tdi thiéu loi nhuan dinh mic Hoi dong quan tri giao.

- Truong hop loi nhuan thuc hién thap hon lgi nhuan ké hoach duogc giao, Cong ty phai giam trir quy tién luong thuc hién theo ty 16 : cir giam

1% loi nhuan thi quy tién luong bi giam 0,5% nhung tong s6 khong qua 5%. Hoi ddng quan tri Cong ty phé duyét quyét toan quy tién luong
thue hién vao cuoi nam ké hoach.

CHUONG III
QUI PINH CHE PO TIEN LUONG, TIEN THUONG

POI VOI GIAM POC CONG TY

Diéu 7: Ché d tién lrong ciia Giam déc

- Muc luong vong 1 cua Giam dbc duge xép theo bang lwong ciia Tong giam ddc, Giam ddc, Pho Tong giam ddc, Pho giam ddc, Ké toan
truong tai Nghi dinh s6 205/2004/ND - CP ngay 14/12/2004 cta Chinh phu quy dinh h¢ thong thang luong, bang luwong va ché dd phu cap
trong cac cong ty Nha nudec.

- Téng tién luong thuc té ciia Giam dbc duoc tra can ctr vao viée thuc hién lgi nhuan theo nguyén tdc: Loi nhudn tang thi tién luong tang, loi
nhuén giam thi tién lvong gidm nhung mirc lvong thap nhat do HPQT Cong ty phé duyét trén co sé dé nghi ciia Giam doc Cong ty.



- Quy tién luong ké hoach hang nam cua Giam dbc do Hoi déng quan tri phé duyét theo mdt gia tri c¢d dinh tir diu ndm va dugce thyuc hién
theo Diéu 8.

- Quy tién luong cua Giam ddc khong tinh trong quy tién lvong ctua Cong ty va duoc hach toan vao gia thanh hodc chi phi kinh doanh.
Diéu 8: Phuong thirc tra lwong va quyét toan quy lwong ciia Giam dbc

- Phuong thic tra luong: Hang thang duoc tam tng toi da bang 80% quy tién luong ké hoach; Phan tién lwong con lai dugc thanh toén vao
cuoi ndm theo murc d§ hoan thanh nhi€ém vu ké hoach san xuat - kinh doanh cua Cong ty.

- Quyét toan quy luong ctia Giam ddc cin clr vao két qua thuc hién ké hoach san xuét kinh doanh ctia Cong ty. Quy luong ciia Giam dbc duoc
quyét toan nhu sau:

+ Hoan thanh 100% tré 1én chi tiéu loi nhuan ké hoach: quyét toan 100% quy lwong ké hoach.

+ Pat tir 90% dén dudi 100% chi tiéu lgi nhuan ké hoach: quyét toan quy lwong Giam ddc bang ty 18 hoan thanh ké hoach dat dugc nhan voi quy
lwong ké hoach.

+ Pat dudi 90% chi tiéu loi nhuan ké hoach: quyét toan bang 85% quy lwong ké hoach.

CHUONG IV

PHAN PHOI TIEN LUONG CHO NGUOI LAO PONG

Diéu 9: Két cAu tién lwong ciia ngudi lao dong:
Tién luwong chi tra hang thang cho ngudi lao dong duoc duge chia lam 2 vong:

- Muc luong vong 1 duoc tra cho tit ca ngudi lao dong theo Nghi dinh sb 205/2004/ND - CP ngay 14/12/2004 cta Chinh pha quy dinh hé
thong thang luong, bang luong va ché do phu cap trong cac cong ty Nha nudec.

- Muec luong vong 2 dugc tra cho nguoi lao dong nhu sau :



+ Pdi voi khdi quan 1y tra lwong theo chirc danh cong viée trén co s thu nhap thoa thuan hang thang :

Thu nhdp thod thudn hang thang = Lwong vong 1 + Lwong vong 2
+ Pbi voi khbi lao dong gian gian tiép tra lwong theo chirc danh cong viée trén co s quy lwong chung chi tra cho khdi lao dong gian tiép.
+ Pdi voi khéi lao dong truc tiép tra luong ning suit theo phuong phap khoan, dam bao nguyén tic lam nhiéu hudng nhiéu, lam it hudng it,
khong lam khong hudng luong. Nguoi lao dong tham gia lam nhiéu dau cong viéc trong mot du 4n hodc tham gia lam nhiéu dy an trong
thang s€ dugc hudng luong cao.
Diéu 10: Phuong thirc tra lwong va quyét toan tién lwong cho nguoi lao dong

- Cong ty tra luong cho nguoi lao dong trén co s& doanh thu thyc hién trong thang. Truong hop trong thang khong c6 doanh thu, Cong ty sé
tam Ung luong cho nguoi lao dong cédn cr vao doanh so ké hoach.

- Phuong thtrc tra lu’orng Hang thang ngu’0’1 lao dong dugc hudng 100% mirc lwong vong 1 va tam tmg 80% muc lwong vong 2. Phan tién
lwong con lai duge quyét toan vao cudi quy cin ctr vao két qua san xudt - kinh doanh ctia Cong ty .

- Quyét toan quy luong vong 2 vao cudi quy nhu sau ::
+ Hoan thanh 100% trd 1én chi tiéu loi nhuan ké hoach quy thi dugc quyét toan 100% quy luong vong 2.

+ Pat tir 90% dén dudi 100% chi tiéu lgi nhuan ké hoach thi duoc quyét toan quy luong vong 2 béng ty 1€ hoan thanh ké hoach dat dugc nhan véi
quy luong ké hoach.

+ Pat dudi 90% chi tiéu loi nhuan ké hoach thi dugc quyét toan bang 85% quy luong ké hoach.
- Cudi nam ké hoach, quy luong vong 2 s& dugc quyét toan lai nhu quyét toan quy lwong cudi quy.
- Chung tir va quy trinh tinh trd luong :

+ Bang chim cong 1a co so dé tinh luong cho khéi quan 1y va lao dong gian tiép. Phiéu giao viée 1a co so dé tinh lwong cho khéi lao dong truc tiép
cua tung du an (Phu luc 2).



+ Bang cong bd doanh thu thyc hién cua toan Cong ty va cia timg don vi san xuat truc tiép trong thang do Phong Ké hoach — Kinh doanh thong ké
va thong bao (theo mau tai Phu luc 03).

+ Hoi dong thi dua khen thuong hop vao ngay cudi thang dé danh gia, xép loai can bd nhan vién va quyét dinh hé sd ty 18 luong san xuat cho
CBCNYV trong Cong ty (theo quy trinh danh gia, xép loai CBCNV).

+ Phong Tai chinh - K& todn cin ctr cac ching tir lwong da dugc phé duyét dé tinh va tra luong cho CBCNV trong Cong ty.
Diéu 11 : Lwrong thoi gian

- Luong thoi gian 13 luong duoc Cong ty dam bao cho nguoi lao dong trong khi hop dong lao dong con hiéu luc trén co s du sb6 ngay cong
lam viéc trong thang theo quy dinh cua Nha nudc.

- Cong thirc:

Ltt X (chi + szci)

TL = X Ny
N
Trong do:
+ L, : 1a tién luong t6i thiéu theo quy dinh hién hanh ctia Nha nuéc
+ Hepi : 1a hé sb tién luong co ban ctia ngudi lao dong th i.

+>Hy: 1a tong cac hé s6 phu cdp ciia nguoi lao dong thir i.

+ Ny - 1a s6 ngay cong lam viéc thuc té ctia nguoi lao dong thtr i, khong tinh cong 1am thém gid va ngdy cong hudng luong khoan
trong thang.
+ Ny : 14 s6 ngay cong theo ché d9, dugc xac dinh 14 s6 ngay theo lich trir di cic ngay nghi hang tuan, nghi 1&, nghi tét trong thang

theo qui dinh ctia Luat Lao dong.



Piéu 12 : Lwong chirc danh cong viéc
- Déi véi khéi quén 1y:
80% x H 4 x Ly
TLqul,- = X Ny x Ky
N

Trong do:

+ Heg : 1a hé s6 luong chirc danh cong viéc ctia ngudi lao dong thir i (theo Phu luc 4)

+ L, : 1a tién luwong t6i thiéu theo quy dinh hién hanh cua Nha nudc.

+ Ny : 12 s6 ngay cong theo ché do, dugc xac dinh 1a sd ngay theo lich trir di cac ngay nghi hang tuan, nghi 1&, nghi tét trong thang
theo qui dinh cia Luat Lao dong.

+ Ny : 14 s6 ngay cong lam viéc thuc té ctia ngudi lao dong thir i, khong tinh cong lam thém gio va ngay cong huong luong khoan
trong thang.

+ Ky : La ty 1& luong san xudt cta ngudi lao dong thi i (theo quy trinh dénh gia, xép loai CBCNV)

- DOi v6i khéi lao dong gian tiép:
80% X [thlgt - ZTLtg - ZTLcdql ]

TL X {(Hegi + Hpe) X Ny x Ky}

cdgti = pei

Z[(Hcdi + Hpci) X Ny x Khti]

i=1



Trong do:

+ Viglat - 14 tong quy tién lwong tra cho khdi quan 1y va lao dong gian tiép trong thang.

+ > TL, : 1 tong quy lwong thoi gian tra cho khdi quan 1y va lao dong gian tiép trong thang.

+ > TLyuq : 1a tong quy lwong chirc danh cong viée tra cho khdi quan 1y trong thang.

+ Hegi : Hé s6 luong chirc danh cong viée ciia ngudi lao dong thir i trong khéi lao dong gian tiép (theo Phu luc sb 4).

+H, : 1a tong cac hé s phu cap lwong chirc danh cong viée ctia ngudi lao dong thir i trong khéi lao dong gian tiép

+ Ny : La ngay cong 1am viéc thuc té trong thang clia ngudi lao dong thir i trong khbi lao dong gian tiép (khong bao gdm ngay

cong thém gio va ngay nghi c6 hudng luong)
+ Ky : La ty 1& lvong san xudt cua ngudi lao dong thi i trong khdi lao dong gian tiép (theo quy trinh danh gia, xép loai CBCNV)
+n : 1a tong s6 CBCNV khbi lao dong gian tiép trong Cong ty.
Didu 13 : Lwong ning suit
- Luong ning suét 1a luong tra cho nhan cong truc tiép san xudt theo phuong an kinh doanh da dwoc Giam dbc phé duyét. Luong ning suat
nham khuyén khich nguoi lao dong tham gia vao nhiéu dau cong viéc trong 1 du an hoac tham gia vao nhiéu dy an trong mot thoi diém.
Giam doc quyét dinh danh sach lao dong truc tiép tham gia dy an trén co s& dé nghi cua trudng phong nghi¢p vu trién khai du an.

- Truéng phong nghiép vu trién khai du 4n c6 nhiém vu xdy dung hé sb diém tinh luong cic dau cong viée trong du 4n (theo mau tai phu luc
5).

- Quy luong khoan cho khéi lao dong truc tiép (Vi)
+ Truong hop du an, hop déng dich vu ty dong hoa, thiét bi mang va phén mém:
Quy lvong (Vi) = s6 nhan cong truc tiép x lvong binh quan/01 nguoi/01 thang x sb thang

+ Trudng hop mua ban thiét bi ty dong hod, thiét bi cong nghé thong tin :



Quy luong (V,,) = 1,3% x Doanh thu thiét bi
Murc lwong khoan cta lao dong truc tiép 1am 1 du an:
Vksp

TLkspi = X (Hl X Khti)

+ TLypi - 1a s6 tién lvong khoan cua nguoi lao dong tht i trong dur an
+ Vi : 1a quy tién khoan chi tra cho nhan cong truc tiép tham gia du an.
+ H; la téng cac hé $6 cong viéc nguodi thir i ddm nhiém trong du an (Phu luc $6 5)
+ Ky : 1a hé s6 hoan thanh cong viéc trong thang ciia ngudi lao dong thir i (theo quy trinh danh gia, xép loai CBCNV)
+n : 1a s6 nhéan cong tryuc tiép tham gia trién khai thyc hién dy an.

- Tong tién lvong khoan ctia nhan cong tham gia nhiéu dy an:

m

TLtkspi = Z TLkspij

j=1

Trong do:



+ TL i la téng s tién luong khoan cta nguoi lao dong thir i (khi tham gia vao nhiéu du an).
+ TLyi : 14 tién luong khoan cua lao dong truc tiép thir i trong dy an thi j.
+m : 14 s6 du 4n ma nguoi lao dong thir i tham gia thuc hién.

- Luong nang suit (lvong vong 2) cua khéi lao dong truc tiép :

TLnsi = 80% x (TLtkspi - TLtgi)

Trong do :
+ TL i : 1a tong s6 tién lwong khodn ciia nguoi lao dong thir i (khi tham gia vao nhiéu du 4n).
+ TLy; : 12 tién luong thoi gian ciia lao dong truc tiép thir i da huong vong 1

CHUONG V

CHE PQ BAO HIEM XA HQI - BAO HIEM Y TE

Diéu 14 : Mtrc luong téi thiéu qui dinh tai Piéu 1 cua Nghi dinh s6 203/2004/ND-CP va hé théng thang, bang lwong, phu cip luong qui dinh tai
Diéu 3, Diéu 4 cua Nghi dinh 205/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 ctia Chinh phu dugc dung lam cén ctr dong va huong bao hiém xa hoi, bao
hiém y té.

Piéu 15 : Cac ché d6 bao hiém x4 hoi, bao hiém y té duoc 4p dung theo qui dinh hién hanh ctia Nha nudc.

CHUONG VI
QUY PINH TRA LUONG TRONG NHUNG TRUONG HQP PAC BIET



TLy, =

Dicéu 16: Tri lwong cho mot s6 trudng hop diic biét

Péi véi nhitng vi tri chuyén mon k§ thuat dic biét gioi can tuyén dung lam viéc tai Cong ty, Giam ddc Cong ty s& quyét dinh muc luong t01
thiéu can c vi tri céng viéc dam nhén, khoi lugng va hiéu qua cong viéc hoan thanh cua tirng c4 nhan hodc co thé thoa thuan mirc lvong cb
dinh thoa dang, twong xtng véi hi€u qua mang lai cho Cong ty.

Dbi véi mot sb vi tri cong viée chu chot hodc lao dong dic biét gidi dang 1am viée tai Cong ty, can clr vao két qua dong gop cu thé trong mot
thoi gian nhat dinh, Giam doc quyét dinh di€u chinh h¢ s6 luong chirc danh cong viéc phu hop véi nang luc chuyén moén va tinh than trach
nhiém cuia tung nguoi.

Péi véi mot sd lao dong can thu hat 1am viéc 1au dai tai Cong ty, cu moi nam lam viéc tai Cong ty, dugc cong thém phu cép tham nién 0,1
vao h¢ so lvong chuc danh; toi da phu cap nay khong quéa hé s6 0,5. Danh sach cu thé do cac Phong dé nghi vao thang 1 hang nam, Hoi
dong luong trinh Gidm doc quyét dinh.

Diéu 17 : Tién lwong thém gio:

Tién luong 1am thém gid (ngodi thdi gian theo quy dinh cia Nha nude)

Luong thém gido dugc tra cho nguoi lao dong khi lam viéc ngoai thoi gian chinh theo quy dinh cua Cong ty va quy dinh cia Nha nudc
(khong ap dung doi vai khoi lao dong truc tiep).

Nguoi lao dong lam thém gio phai co phiéu dé nghi va duoc Giam doc Cong ty phé duyét theo cac quy dinh hién hanh cta Cong ty.
Luong thém gio (TLy,,) dugc tinh nhu sau:

LttX (ch + ZHpc)
x S6 gio lam thém x K,

Ny x 8 gio/ngay cong

Trong dé :



K, 12 hé s6 diéu chinh tién lwong lam thém gid theo quy dinh hién hanh cta Nha nudc:

v Lam thém vao ngay thuong Ky=1,5
v Lam thém vao ngay nghi hang tuan 1Ky =20
v Lam thém vao ngay 1&, tét, ngay nghi c6 huong luong 1K =3,0

Dicu 18: Tién lrong tra cho ngudi lao dong trong cac ngay nghi 18, tét, nghi phép :

Ltt X (ch + ZHpc)

TL, = x SO ngay nghi
22
Trong d6 :
+ L : 1a tién luong t6i thiéu theo quy dinh hién hanh cua Nha nudc
+ Hg, : 1a hé s6 tién lwong co ban cua ngudi lao dong.
+YH,. : 1a tdng cac hé s phu cdp cua ngudi lao dong.

Dic¢u 19: Tién hrong tra cho ngudi lao dong trong thoi gian nghi dé diéu tri tai nan lao dong (TL,,,)

Nguoi lao dong bi tai nan lao dong, trong thoi gian diéu tri dudong hudng luong nhu sau :
LttX (ch + szc)
TLg = x S6 ngay nghi dé diéu tri tai nan lao dong
22

Picu 20 : Tién lwong tri cho ngudi lao dong bi tam giir, tam giam (TL,,)



Theo khoan 3 - Didu 67 ciia B luat lao dong, nguoi lao dong bi tam giir, tam giam do vi pham c6 lién quan dén quan hé lao dong gifra
nguoi st dung lao dong Va nguoi lao dong thi trong thoi glan tam gitr, tam giam, hang thang nguoi lao dong dugc Cong ty tam Gng tién
lwong v&i mirc bang 50% tién lwong co ban ciia thang trude lién ké, duoc tinh theo cong thire sau:

Ltt X (ch + szc)
TLy, = x S6 ngay tam giir, tam giam x 50%

22

Khi hét han tam giir, tam giam, néu do 15i ctia ngudi st dung lao dong, Cong ty sé tra du tién luong co ban va tién dong béo hiém xa hoi cho
ngum lao dong trong thoi glan tam glu’ tam giam. Néu do 15i ctia nguoi lao dong thi ngudi lao dong khong phai tra lai s6 tién d3 tam tng.
Néu do 13i ctia co quan tién hanh t6 tung, | thi €O quan nay phai hoan tra cho ngu:(n sir dung lao dong sd tién lwong da tam tng cho nguoi lao
dong va bdi thuong cho ngudi lao dong sb tién lwong con lai, tién dong bao hiém xa hoi theo qui dinh ctia phéap luat trong thoi gian bi tam
gitr, tam giam.

Ngudi lao dong bi tam giir, tam giam do vi pham khong lién quan dén quan hé lao dong thi ngudi sir dung lao dong khong phai tam tng tién
lvong cho nguoi lao dong.

Diéu 21: Tién lwong tra cho nhirng ngay phai ngirng viéc (Piéu 62 B luat lao dong)
Néu do 15i ctia nguoi st dung lao dong thi mdi ngay ngimg viéc ngudi lao dong duogc tra du tién luong co ban theo qui dinh cia Nha nudc.

Néu do 15i cta nguoi lao dong thi ngudi lao dong d6 khong duoc huong lvong; Nhitng ngucn lao dong khac trong cung don vi phai ngung
viéc dugc tra luong theo mirc do hai bén thoa thuin nhung khéng dugc thap hon muc luong tdi thiéu.

Néu vi sy cb dién, nuéc ma khéng do 16i clia nguoi st dung lao dong hodc vi nhitng nguyén nhan bat kha khang, thi tién luong do hai bén
thoa thuén, nhung khéng duogc thip hon mirc luong ti thiéu.

Diéu 22: Tién lwong tra cho thoi gian tam dinh chi cong viée (Diéu 92 B6 luit Lao dong)

Ngudi st dung lao dong c¢6 quyén tam dinh chi cong viéc ciia ngudi lao dong khi vu viéc vi pham c6 nhitng tinh tiét phtc tap, néu xét thay
de nguoi lao dong tiep tuc lam viée s€ gay kho khan cho viéc xac minh, sau khi tham khao y kién ctiia Ban chap hanh cong doan Cong ty.



Thoi gian dinh chi cong viéc khong duge qué 15 ngay, truong hop dac biét cling khong dugc qué 3 thang. Trong thoi gian d6 ngudi lao dong
dugc tam tng 50% tién luong co ban trude khi bi dinh chi cong viéc.

Cong thure tinh Iwong dinh chi cong viée (TL,.) nhu sau:

Lox (He, + 2 H,o)
TLs = x S6 ngay tam dinh chi cong viée x 50%
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Hét han dinh chi cong viéc, ngudi lao dong phai dugc tiép tuc lam viéc.
Néu c6 16i ma bi xtr 1y ky luat lao dong, ngudi lao dong cling khong phai tra lai s6 tién di tam ung.
Néu nguoi lao dong khong c6 15 thi Cong ty phai tra du tién luong co ban trong thoi gian tam dinh chi cong viéc.
Piéu 23: Tién lwong tra cho nguoi lao dong trong thoi gian hoc tip, dao tao nhw sau:

Nguoi lao dong dugc Cong ty cu di hoc tap, dao tao va tap huén dé nang cao trinh d§ chuyén mon nghiép vu, luyén tap quan su theo ké
hoach ctia co quan quan sy dia phuong, hoc céc 16p do céc t6 chuc doan thé t6 chure cé két qua hoc tap, luyén tap tir mirc dat tré 1€n thi
nhiing ngay hoc tap, luyén tap dugc tinh la nhiing ngay cong dugc huong lwong nhu khi di l[am viéc.

Nguoi lao dong tu di hoc, tu di dao tao cho ban than minh va dugc su déng y cua Giam dbe Cong ty thi tién lvong dugc huong theo su thoa
thuan gitta nguoi lao dong va Cong ty va theo Qui ché dao tao hién hanh cta cong ty.

CHUONG VII
TANG LUONG, PIEU CHINH LUONG CHUC DANH

Diéu 24: Nguyén tic va quy trinh xép lwong chirc danh



1, Xép luong trong va sau thoi gian thir viée:

- Sau phong véan va tuyén dung, cin ctr vao két qua phong van, ngudi lao dong c6 thé duge xép cac bac luong chirc danh cong viéc tir bac 1
dén bac 3 trong thoi gian thur viéc.

- Sau thoi gian thir viéc, can ctr vao mirc d6 hoan thanh cong viéc ciia nguoi lao dong, can bd quan 1y truc tiép danh gia nhan sy méi tuyén
dung va dé nghi bac luong chitc danh cong viéc chinh thirc. Bac lvong chirc danh cong viéc chinh thure c6 thé & mure thap hon, bang hoac
cao hon bac lvong churc danh cong viéc trong thoi gian thur viéc.

Cic buéc tién hanh nhw sau :

+ Hét thoi gian thir viée, nhan sy moi tuyén dung lam bao cdo két qua thuc hién cong viéc va ké hoach trong thang tiép (theo mau).

+ Lanh dao Phong truc tiép danh gid nhan vién méi tuyén dung, dé nghi hé sb luong chirc danh sau thir viéc cho nhan vién, chuyén Phong
T6 chiic — Hanh chinh trinh Giam déc phé duyét.

+ Giam ddc Cong ty ra quyét dinh chinh thire, chuyén Phong TC — HC giri quyét dinh xudng cac phong ban c6 lién quan va ca nhan ngudi lao dong
dé thyc hién.

- Trong thoi gian thir viée, nguoi lao dong duge huong 80% mirc lvong chirc danh cong viée khoi diém.

- Miuc luong chirc danh cong viée chinh thirc s& 1a cin cir dé tra lwong chirc danh hang thang cho nguoi lao dong.

2. Trudng hop ca biét, ngudi lao dong dugc hudng 100% lwong chirc danh cong viée theo thoa thuin trong thoi gian thir viée (4p dung ddi véi
cac lao dong co6 kinh nghiém va trinh do chuyén mon cao) thi Gidm doc Cong ty s& quyet dinh. Hét thoi gian thir viéc s& xem xét nhu quy
dinh tai muc 1 di€u nay

Piéu 25: Ning bic lwong chirc danh cong viéc:

- Dinh ky vao thang 1 va thang 7 hang nim, Hoi dong luong hop ra soat, danh gia va xép hé s6 lwong chirc danh cho CBCNV trong Cong ty.
Quy trinh nhu sau :

+ Cé nhan tu danh gia va dé xuat xép hé s6 muc luong chirc danh cong viéc.



+ Lanh dao Phong truc tiép danh gia xép hé sé lwong cho can bd don vi minh, liy ¥ kién CBCNV trong phong thdng nhét trudc khi dé nghi Hoi
ddng luong.

+ Hoi dong lwong danh gia xép hé sb luong cho CBCNV va trinh Giam dc quyét dinh.

- Tiéu chuan xét nang luong :
+ Hoan thanh cac cong viéc duoc giao dam bao sb luong, chét lugng va tién do; dam bao trong ky xét nang luong ¢4 nhan c6 6 thang xép loai A trd
1én Truong hop ca nhan c6 dudi 6 thang xEp loai A nhung vi Iy do khach quan ciing s€ dugc Hoi dong Thi dua khen thudng xem xét trinh
Giam doc quyét dinh.
+ Chap hanh tdt cac ndi quy, qui ché ciia Cong ty, khong vi pham ky luat trong lao dong va sinh hoat.

+ Chu dong, sang tao trong cong viéc va mirc d6 hop tac, phdi hop véi cac dong nghiép.

+ Pat yéu ciu qua cac ky thi nang bac do Cong ty t6 chic hodc thong qua danh gia trinh do ning luc chuyén mén cta cac phong ban chic nang va
Hoi dong luong. Riéng khoi quan ly s€ do Giam doc danh gia trinh do nang lyc chuyén moén va cac ky nang quan ly, diéu hanh.

Diéu 26: Thim quyén va quy trinh xét diéu chinh lwong :
1. Phan cip ra soat, xép lwong, diéu chinh luong chirc danh:
- Hoi ddng quan tri quyét dinh murc lwong chirc danh ctia Giam ddc Cong ty.

- Hoi dong lwong xem xét dé nghi Giam ddc quyét dinh ra soat, diéu chinh lwong chirc danh tir Phé gidm ddc dén toan thé CBCNV trong
Cong ty.

2. Thoi gian dinh ky cho viéc ra soat, diéu chinh luong :
- Déi véi lao dong thir viée, ting lwong diéu chinh lwong trudce thoi han: giai quyét theo thoi gian phat sinh.
- Pbi véi nang bac, chuyén ngach luong chirc danh cong viée theo dinh ky vao thang 1 va thang 7 hang nam.

3. So do quy trinh xét didu chinh, ting lwong :



SO PO QUY TRINH XET NANG LUONG,

PIEU CHINH LUONG VA CHUYEN NGACH LUONG CHUC DANH

GIAM POC

Xem xét va lap to trinh Ra quyét dinh
dé nghi Giam dbc ra Qb gui bd phan, ca nhan

lién quan dé thuc hién

HOI PONG LUONG

Téng hop, ¢6 ¥ kién va

dé nghi HP LDTL xem xét

Gui QD dé thuc hién

Trién khaip*+——"—=

PHONG TC - HC CAC PHONG BAN




Danh gia nhan sy dé nghi diéu chinh luong

CHUONG VIII
PHAN PHOI TIEN THUONG CHO NGUOI LAO PONG

Diéu 27 : Thuéng doanh so

Thudng doanh s6 nham tao diéu kién ting thém thu nhap va dong luc cho khéi kinh doanh nang cao hiéu qua lam viéc, Cong ty s& ¢ chinh
sach thudng duogc ap dung vao cudi nam. Chinh sach thudng doanh s6 s€ dugc ban hanh ti€p theo sau Qui ché nay bang phu luc kém theo.
Trong do6 qui dinh cu thé vé:

(1) Mtic thudng cho can bo quan 1y khdi kinh doanh
(2) Mitc thudng cho nhan vién khéi kinh doanh.

Thudng doanh s6 cho CBCNV khéi kinh doanh trén co sé hoan thanh vugt muc chi tiéu ké hoach duogc giao vé doanh sd va tién do theo ké
hoach.

Quy tién thuong doanh s6 cho khéi kinh doanh khong tinh trong quy tién luong ctia Cong ty ma hach toan vao gia thanh hodc chi phi kinh
doanh.

Piéu 28: Thuéng két qua, hiéu qua SXKD cho khoi quan Iy

Nham dong vién khuyén khich can bo quan Iy hoan thanh tét cong viéc duoc giao theo chirc ning, nhiém vu cta phong ban, Giam doc quyét
dinh trich mgt phan thudng vao cuoi nam ke hoach.

Nguon thuong : Tién thudng s& duoc trich tir quy lwong du phong hodc tir 1oi nhudn cta Cong ty.
Cong thue chia thuong :

Vv

tqt



Tyi= X Hgi

Trong d6 :
+ Ty :1a s tién thudng cho can b quan 1y thi i trong Cong ty.

+ Vg :latong quy thuong cho khdi quan 1y, do Giam ddc quyét dinh.

tqt
+H.; :1ahé sb tién luong chirc danh cong viée ciia can bd quan 1y thir i
+n  :1atdng s can bd quan Iy trong Cong ty.
Dicu 29 : Thuéng dot xuit
- Thoi gian: xét thuong hang quy, thi dua ngan ngay hoic dot xuat (t6i thiéu 6 thang to chirc xét thuong 1 1an).
- Nguén thuong: Quy khen thudng dot xuat tir quy luong quy dinh tai Pidu 5 va mot phan tir Quy khen thuong chung.
- Déi tuong thudng:

+ Nhiing ca nhan, tap thé c6 thanh tich noi bat, hoan thanh xuét sic nhiém vu duoc giao, phuc vu tot yéu cAu SXKD; dé xuét cac giai phap hiru ich
mang lai hi¢u qua kinh t&; CBCNV tham gia giai quy¢t cac du an hodc chuong trinh cong tac trong diem...

+ Cac don vi san xuat, cac phong ké hoach - kinh doanh va chuyén vién tiép thi ban hang c6 thanh tich dic biét xuét sic trong viéc phat trién khach
hang tot, ban hang vuot muc ké hoach dugc giao, thu hoi cong no tot, tiet ki€ém chi phi ...

+ Nguoi lao dong co ning suat lao dong vuot troi.

- Miuc thuong:



+ Trén co s& bao cao thanh tich va dé nghi khen thudng ciia cac don vi vé ca nhan va tap thé, can clr danh gia vé hiéu qua va ngudn quy tién
thuong, Ho1 dong thi dua dé xuat, thong nhat mic thudng cu thé trinh Giam doc quyét dinh;

+ Mirc thudng cho khdi quan 1y va lao dong gian tiép khong qua 1 thang lvong vong 2 ma ngudi lao dong dé hién gii.
+ Mirc thudng cho khdi lao dong truc tiép khong qua 1 thang lwong vong 2 binh quan ctia ngudi do, tinh tir ddu ndm dén thang xét thudng.
Diéu 30: Thwéng dinh ky
- Thoi gian: Xét thuong nam trudc thyc hién vao dau quy nam sau, cham nhat truée 31/3 hang nim.
- Nguon thuong: Tir quy khen thuong nam trich 5% tong quy luong ciia Cong ty theo quy dinh tai Diéu 5.

- Ddi tuong thudng : cac don vi, cd nhan xuit sac tiéu biéu trong toan Cong ty; thudng cac danh hiéu, phong trao thi dua do Cong ty va cac
cap trao tang.

- Muc thuong:
a) Bang hé s6 thuong (H,,) theo hang thanh tich hoan thanh céng viéc dugc giao:
. Hé § .
S6TT | Loai thanhtich | . - | Yeu chu
thudng
Hoan thanh xuét sic nhiém vu (dat trén 120%
1 A 1,2 , A o o en :
cac nhiém vu hodc chi tiéu dugc giao).
5 B 11 Hoan thanh t6t nhiém vu (dat tr 106% dén
’ dudi 120% nhiém vu hodc chi tiéu dugc giao)
3 C 1.0 Hoan thanh tdt nhiém vu (dat 100 % dén
’ 105% nhiém vu hodc chi tiéu dugc giao).
Hoan thanh dudi 100% nhi€ém vu hodc chi
4 D 0,8 n i
tiéu dugc giao.




b) Mt thudng cho lao dong tryc tiép:

TTcni = Ltt X (chi + Hpci) X Hhsti

Trong dé :

+ L, : 1a mirc luong tdi thiéu theo quy dinh ctia Nha nudc
+ H,; : 1a hé sb luong co ban cua lao dong truc tiép thir i

+ Hy - 1a tong cac hé sé phu cip cua lao dong truc tiép thir i
+ H,y - 1a hé s6 thanh tich thuong cta nguoi lao dong thir i.

¢) Mtec thudng cho khéi quan 1y va lao dong gian tiép:
Qttl

TT. = X {Hegi X Ny X Hygi}

Z{Nm X Hegi X Hyggi}

i=1

Trong do:
+ TT,, - La tién thuong ca nhan i dugc phan phéi.
+ Qui : 1a quy tién thuong duoc phan phdi sau khi tra thudng cho khéi lao dong truc tiép.

+ H : La hé sb luong chtrc danh cong viéc ctia nguoi lao dong th i.



+ Ny : 1a ngay cong lam viéc thuc té ctia ngudi lao dong thi i.

CHUONG IX

TO CHUC THUC HIEN

Diéu 31: Trach nhiém thuc hién

- Giam ddc Cong ty quyét dinh thanh lap Hoi dong lwong dé té chirc xay dung, thuc hién ché d tién luong, tién thuong trong don vi.

- Thanh phan hoi déng luong gdom:

+ Chui tich Hoi dong Giam doc Cong ty

+ Pho chu tich Hoi dong Phé Giam dbc Cong ty

+ Uy vién thuong truc Trudng Phong TC — HC

+ Thu ky Hoi dong Truong Ban Lao dong - Tién luong
+ Cac uy vién Trudng phong ban nghiép vu

- Trach nhiém cua Hoi dong luong

+ T chure xay dung du thao Qui ché tién lwong hodc du thao bd sung stra ddi qui ché tién luong, tién thuong; to chirc 1dy y kién cia nguoi lao dong
trong Cong ty va tham khdo y kién cta ban chap hanh Cong doan ctia Cong ty;

+ Hoan thién Qui ché sau khi 1y ¥ kién tham gia, trinh HDQT Cong ty phé duyét va ban hanh;

+ Du thao céc quy dinh cu thé vé quan 1y, phan phdi tién luong va thu nhép ctia don vi; xdy dung cac phuong an khoan luong, t6 chtc thao luan,
bdo cdo Cong ty va ban hanh 4p dung;



+ T6 chue danh gia chat lwong lao dong dé xép bac lwong cho ngudi lao dong, dinh ky 6 thang hop xét nang luong cho CBCNV 1 lan.
Dic¢u 32 : Hié¢u luc thi hanh
- Qui ché nay gdm 9 chuong, 32 diéu va c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh, cac qui ché trudc day trai véi Qui ché nay déu bi bii bo.

- Khi cac ché do chinh sach chung ctia Nha nuéc va diéu kién san xuét kinh doanh ctia Cong ty thay d6i thi qui ché nay dugc bo sung, diéu
chinh cho phu hgp.

- Moi b6 sung, sira ddi qui ché phai dwoc Hoi dong quan tri Cong ty ¢ phan tin hoc vién thong Petrolimex phé duyét, quyét dinh méi c6 hi¢u
luc thi hanh./.

T/M HOI PONG QUAN TRI .........
CHU TICH
Noi nhdn :

- Ban giam ddc;

- Céc phong ban Cong ty;
- Céac don vi truc thudc;

- Luu VP.



TONG CONG TY .... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY ........ Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

.......... ngay ... thang ... nam ...
PHU LUC
BANG HE SO TIEN LUONG CHUC DANH CONG VIEC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé:  /QD — HPQT ngay thang ....nim .....
ctia Chu tich Hoi dong quan tri Cong ty)

Nhém

Hé s6 lwong chirc danh cong viée (H,
Churc danh - £ g vice (He)

Bacl | Bac2 | Bac3 | Bac4 | Bac5 | Bac6 | Bac7 | Bac8

Bac 9

Lanh dao Céng ty

Lanh dao phong, ban

Nhan vién




T/M HQI PONG QUAN TRI .........
CHU TICH
Noi nhén:
- Ban giam ddc;
- Céc phong ban Cong ty;
- Cac don vi tryc thudc;

- Luu VP.

Ban mudn xuat bao cdo nay trén phan mém ?
Vui long tham khao
https://giaiphaptinhhoa.com/phan-mem-cham-cong-eTAP/
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