MAu quy ché lwong - DN san xuat

CONG TY ............ CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM

oo Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
So: /2023/0D

veeeeene... Ngay ... thang .... nam 2023
QUYET PINH CUA GIAM POC

V/v: Ban hanh quy ché lwong thuéng va ché dé cho ngudi lao dong ciia Cong ty
- Can cu Bo ludt lao dong ngay 18 thang 06 nam 2012,

- Can civ nghi dinh 05/2015/NP-CP ngay 12 thang 01 nam 2015 quy dinh chi tiét va hwéng dan
thi hanh mét sé ndi dung cua B¢ luat lao dong;

- Can cie Ludt doanh nghiép - Ludt s6 68/2014/QH13;
- Cdn cik vdo diéu 16 t6 chirc va hoat déng ciia Cong ty;
- Can cit vao chire ndng va quyén han cia Ban Gidm déc Céng ty.

QUYET PINH
Piéu 1: Ban hanh quy ché luong thuéng va ché do cho nguoi lao dong cua Coéng ty
Piéu 2: Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky. Cac nhan vién va cac bo phan lién quan chiu trach
nhiém thuc hién.

Noi nhin: CHU TICH HQI PONG QUAN TRI
- Nhu diéu 2;
-Luu KTTC.
QUY CHE LUONG THUONG
VA CHE PQ CHO NGUOI LAO PONG CUA CONG TY
CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1: Muc dich

e Viéc tra lvong, thuong cho ting ca nhan, tirng bd phan nham khuyén khich ngudi lao dong
1am viéc, hoan thanh tét cong viée theo chirc danh va dong gép quan trong vao viéc hoan
thanh ké hoach san xuét kinh doanh cua cong ty.

e Tao dong luc thuc day nguoi lao dong nang cao kién thirc tich liy kinh nghiém.

e Thuc hién dung quy dinh cta phép luit lao dong vé luong thudng va cac ché d6 cho ngudi
lao dong.

Diéu 2: Nhirng cin cir

e Cin ctr Bo luat Lao dong sb 45/2019/QH14 duge Qudc hdi nuée Cong Hoa Xa Hoi Chu
Nghia Viét Nam thong qua ngay 20/11/2019, ¢6 hi¢u luc thi hanh tir ngay 01/01/2021;

e Can ctr Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua B luat Lao dong;



e Can ctr Nghi dinh s6 74/2024/ND-CP ngay 26/06/2024 cuia Chinh phii quy dinh muic luong
t6i thiéu vung ddi véi ngudi lao dong lam viée theo hop ddng lao dong;

e Cin ctr Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 duoc Quéc hoi nude Cong Hoa Xa Hoi Chu
Nghia Viét Nam thong qua ngay 17/06/2020, c6 hi¢u luc thi hanh tir ngay 01/01/2021;

e Can ct Piéu 18 t6 chirc va hoat dong ctia Cong ty Co phan ...;

e Cin cir chic ning, quyén han ctia Hi dong Quan tri Cong ty C6 phan .. ;

Piéu 3: Nhitng nguyén tic tra lwong

1. Viéc phan phdi tién luong, thuéng gin lién v6i ning suat chat lugng, hiéu qua san xuat kinh
doanh cua Cong ty va cac cd nhan nguoi lao dong theo ding quy dinh cia Nha nudc.

2. Viéc tra luong, thuéng cho nguoi lao dong cin ctr vao két qua san xuat kinh doanh chung cia
don vi va mtc 46 dong gop cua nguoi lao dong theo nguyén tic 1am nhiéu huong nhiéu, lam it
hudng it, lam cong viéc gi, chirc vu gi huong luong theo cong viée do, chie vu d6. Khi thay ddi
cong viéc, thay doi chirc vu thi hudng luong theo cong viée méi, chirc vu moi.

3. Khi két qua san xuat kinh doanh ting 1én thi tién lwong cta ngudi lao dong ting theo hiéu qua
thue té phu hop véi Quy tién lwong thuc hién duge giam dbc phé duyét.

Piéu 4: Poi twong ap dung

Quy ché nay duoc ap dung cho tat ca nguoi lao dong lam viéc theo hgp dong tai Cong ty C6 Phan

CHUONG 2: QUY PINH TRA LUONG
I. Cac chirc danh cong viéc trong doanh nghiép:
1. Chire vu quan 1y doanh nghiép: Chu tich hoi ddng quan tri, Giam dbc, cac trudng phd phong.
2. Nhan vién chuyén mon, nghiép vu: Ké toan, nhan su, ky thuat,. ..

IL. Hinh thitc, phwong phap tinh va thoi han tra lwong, mic lwong hwéng ddi véi mdi loai
cong viéc, bo phan:

1. Hinh thvre tra lwong:

- Cong ty ap dung hinh thirc trd lvong theo thoi gian.

- Muc luong thtr viéc: Huong 100% mure lvong co ban cua cong viéc do.

- Thoi gian thir viéc dbi voi nhan vién van phong, nhan vién k¥ thuat khong quéa 60 ngay.
2. Tra lwong lam thém gio (Theo thoi gian)

Trd lwong khi nguoi lao dong lam thém gic dwege quy dinh cu thé nhw sau:

- Béi véi ngudi lao dong tra lwong theo thoi gian, néu 1am thém ngoai giod tiéu chuan thi doanh
nghiép phai tra luong lam thém gio theo cach tinh sau:

Tién lwong 1am =| Tién lwong gio X | 150% hoiic 200% hodc |x|So gio' 1am
thém gio thue tra 300% thém
Trong do:

+ Mirc 150% &p dung ddi véi gio 1am thém vao ngay thuong.

+ Mirc 200% ap dung dbi voi gio 1am thém vao ngay nghi hang tudn quy dinh tai Diéu 97 ctia Bo
luat Lao dong.



+ Mirc 300% ap dung dbi v6i gio lam thém vao ngay 18, ngy nghi c6 hudng luong (Trong mirc
300% nay dd bao gdm tién lwong tra cho thoi gian nghi duoc hudng nguyén luong theo Diéu 97
cua B luat Lao dong).

- Trudng hop 1am thém vao ban dém thi dugc tra thém it nhat 1a 30% so véi tién luong theo don
gia tién luong hodc tién lwong cua cong viée dang lam vao ban ngay.

3. Thoi han tra lwong: Vao ngay cudi cung ciia thang 1am viéc bang tién mit (Truong hop ngay
tra lwong vao ngay nghi thi dwoc tra luvong truoc 01 ngay).

4. Mirc lwong hwéng: Muirc luong ngudi lao dong nhéan dugc tir sy dong goép ciia minh vao Cong
ty theo két qua, sé lugng, chat lugng, hay hiéu qua cong viéc mang lai. Tién lwong dugc biéu hién
bang tién, bao gom: Tién lwong co ban + Cac khoan phu cip va khosn chi

4.1. Lwong co ban:

Puoc xac dinh qua qué trinh xem xét vai tro, trach nhi€ém cua cac vi tri cong viéc thong qua hé
thong ban mé ta cong viéc do Cong ty quy dinh. Luong co ban cin c trén hé thong thang bang
lwong Cong ty.

Lwong co |=|Mirc lwong tdi thiéu ving x | Hé s6 lwong
ban (Mirc lwong nay phu thudc vao mirc lwong (Béc lwong va hé so ciin cir
nha nwée ban hanh vao tirng thoi diém) vao chirc danh cong viéc)

- Mirc lwong co ban dung dé tra luong va lam co s& dong cac loai BHXH bit budc va giai quyét
ché d¢, chinh sach d6i voi nguoi lao dong theo quy dinh ctia Nha nudc.

- Bac luong 4p dung cho toan by CBCNV trong Cong ty 1a bac 1. Ngudi lao dong co thé duoc
diéu chinh ting bac luong do Ban Giam ddc quyét dinh khi ¢ thanh tich xuét sic, dem lai loi ich
kinh té cho Cong ty.

4.2. Cac khoan phu cép, khoan chi: La cac khoan b sung thuong xuyén hodc khong thuong
xuyén hang thang ma Cong ty danh cho nguoi lao dong khong cin ctr vao tinh hinh san xuét kinh
doanh ciia Cong ty gom:

- Cong thirc tinh phu cip hiéu qua cong viéc (HQCV) nhu sau:

Phu cip = | Mirc phu cip HQCV | x|Ty 1é % hoan X S’(“') ngay lam viéc thuc
HQCV cua tirng vi tri thanh cong viéc té huéong luwong

S6 ngay lam viéc trong thang

- Phu cép tién in trwa: Trong thoi gian lam viée 8 gid, tat ca CBCNV déu dugc huéng phu cip
an trua. Tién an trua s& duoc tra bang tién mit va cong vao tién luong cia CBCNV trong thang.

- Khodn chi tién xding xe: Tat ca CBCNV déu dugc hudng phu cap xing xe (Theo quy dinh).
Tién xing xe s& duoc tra bing tién mat va cong vao tién lwong CBCNV trong thang

- Khodn chi tién dién thogi: Tit ca CBCNV déu duoc hudng phu cap dién thoai (Theo quy dinh).
Tién xdng xe s& dugc tra bang tién mat va cong vao tién lwong CBCNV trong thang.

- Phu cip danh gia HQCV:

+ La khoan phu cép cin ctr vao danh gia két qua thyc hién cong viéc hang thang. Nhan vién trong
Cong ty tu danh gia hiéu qua cong viéc cin cr vao khéi lwong cong viée da thuc hién trong thang
theo ty 18 % hoan thanh va guri cho can bo quan 1y truc tiép xac nhan sau d6 giri cho bd phan hanh



chinh nhén sy trude 01 ngay lam viée cudi cung trong thang.

+ Két qua cong viée dugc danh gia theo 2 tiéu chi: Khéi lwong va chét luong cong viéc hoan
thanh.

IIL. Ché dj thuwdng

1. Thuwéng tét am lich

- Vio dip tét am lich hang nim, Cong Ty s& c6 thuong cho CBCNV Cong ty.
- Mtic thudng: 01 thang lwong co ban cua nim trude lién ké.

2. Thuéng hiéu qua cong viée: Hang thang, Giam dbc cong ty can clr vao tinh hinh lam viéc
thuc t& s& xép loai CBCNV Cong ty dé 1am can ctr tinh mutrc thuong hiéu qua coéng viéc cho
CBCNYV Cong ty.

Mikc thwéng HQCV = H¢ s6 xép loai x Mirc lwong co ban

H¢ so phan loai nhw sau:

Loai A B C D E | F G H
Ban Giam ddc 2.2 2.0 1.8 1.0 0
Cong nhan 2.0 2.0 1.8 1.0 0

Cu thé nhu sau:

* Poi voi Giam doc:
- Muc A: Hoan thanh tot cac muc ti€u dat ra, tim kiém dugc nhiéu hop dong méi, quan 1y gidm
sat nhan vién dat hi¢u qua cao trong cong viéc, tiet kiém dugc chi phi va nguén nhan lyc.

- Mtric B: Hoan thanh tot cac muc tiéu dat ra, tim kiém dugc khach hang mdi, quan ly gidm sat
nhan vién dat hi¢u qua cao trong cong viéc.

- Muc C: Hoan thanh cac muc tiéu dat ra, chi dao phéi hop cac bo phan phong ban dat hi¢u qua,
cb gang tim kiém nhiéu ddi tac, khach hang méi.

- Mtrc D: Hoan thanh cac muc tiéu dat ra, chi dao phéi hop cac bo phan phong ban dat hi¢u qua.
- Muc E: Hoan thanh cac muyc ti€u dat ra dting han.

- Mitc F: Hoan thanh cac muc tiéu dit ra nhung chua chi dao cac bo phan phong ban, chua phdi
hop chit ché& dan dén cham tré trong cong viéc.

- Mtic G: Hoan thanh cac muc tiéu dat ra nhung con han ché: San phrflm khong dat tién do, can
phai chinh sira nhiéu.

- Muc H: Khong hoan thanh nhi¢m vy

* Poi véi Cong nhan:

- Muc A: Hoan thanh xuat sac nhi€ém vu dam bdo chat lugng va tién do cong viéc, san sang nhan
thém viéc va hoan thanh tot cong viéc nhan thém.

- Muc B: Hoan thanh to6t nhiém vu cua minh va nhan thém viéc va hoan thanh cong vi¢c nhan
thém.

- Mirc C: Hoan thanh nhiém vu, sdn sang nhan thém viéc khi nhan vién khac viang mit.



- Mtic D: Hoan thanh nhiém vu dugc giao, nghiém tic trong cong viéc va nd luc hoan thanh cong
viéc, khong ngai kho khan.

- Muc E: Hoan thanh nhiém vu dugc giao dung han.

- Mtic F: Hoan thanh nhiém vu dugc giao nhung khong chti dong trong cong viéc;
- Mtic G: Hoan thanh nhiém vu nhung con han ché: Sai sot, phai chinh stra nhiéu.
- Muc H: Khong hoan thanh nhiém vuy.

Chi tiét cac khoan phu cip, khoan chi cho tirng vi tri cong viéc nhu sau:

Pon vi tinh: dong

STT | Chitc danh |Phucdp  |Phu cép in |Khodn chi | Khoan chi Phu cip
cong viéc HQCV trua xiang xe dién thoai trang phuc
1 |Ban Giam 730.000 500.000+800. | 1.000.00
déc 000
2 | Céngnhan 730.000 500.000-+800. |200.000-500.0
000 00
3 |Baové . 730.000 200.000+800. |200.000+500.0
000 00
4 |Lao cong 730.000 200.000+700. |200.000+500.0
000 00

- Mtc phy cip danh gia két qua cong viéc néu trén 1a muirc tdi da ma CBCNV nhén dugc trong
thang khi két qua cong viéc dat 100%. Mtc phu cdp nay s& duoc diéu chinh ting hodc giam cho
nam tiép theo cin cr vao két qua danh gia hiéu qua 1am viéc trong ky va khoi luong cong viée s&
duoc phan cong cho timg vi tri vao nim tiép theo.

e Phu cip tién an trua dugc tinh trén sé ngdy lam viéc dugc huong luong trong thang.

e Khoan chi tién xang xe va khoan chi tién dién thoai duoc tinh trén dua véao phiéu danh gia
cta Ban lanh dao trong thang.

e Khi co sy thay doi vé cac mirc phu cp va khoan chi, Ban giam dbc sé co quyét dinh diéu
chinh bang vian ban.

3. Ché d9 thwéng va cac khoan hd tro phic loi khac

3.1. Ché dp hiéu hi

- Nguoi lao dong: 2 triéu ddng/ngudi/lan.

- Vq/chéng, bd me, anh, em chi rudt: 500.000 déng/ngu(‘yi/lén.
3.2. Du xuan, nghi mat:

Hang nam Coéng ty t6 chic cho nguoi lao dong di du xuan dau nam va di nghi mat 1 lan/nam.
Giam dbc s& co quyét dinh cy thé vé thoi gian, dia diém, kinh phi di du xuan, nghi mat.

3.3. Ngay nghi dwgc hwéng nguyén lwong



- Nghi I8, tét: Theo quy dinh cua B9 luat lao dong.

- Ban than két hon: Nghi 03 ngay.

- Con két hon: Nghi 01 ngay.

- Cha me chét (Ké cd bén chong/ve), vo hoic chdng, con chét: Nghi 03 ngay.
3.4. Nghi phép nam

- Nguoi lao dong c6 12 thadng lam viéc tai Cong ty thi dugc nghi 12 ngay phép/nam hudng
nguyén luong. Mdi thang ngudi lao dong duoc nghi mot ngay phép, néu khong nghi thi ngay
phép d6 s& cong don vao nhiing thang sau trong nam.

- Nguoi lao dong dang trong thoi gian thir viée hodc chua ky hop dong lao dong thi chua duoc
huong cac ché d6 theo quy dinh cta nha nudc.

3.5. Thwéng 30/4 & 1/5, ngay quoc khanh, tét dwong lich

- Tién thudng tir 500.000 ddng dén 1.000.000 dong ap dung dbi voi toan bd CBCNV lam viée tai
Cong ty, mirc thuong tiy thudc vao su dong gop cong stec, chat luong 1am viée va chap hanh day
dt ndi quy ctia nguodi lao dong.

- Giam dbc s& ban hanh quyét dinh bing vin ban cu thé vé mirc hudng ddi véi CBCNV tai ting
thoi diém chi thudng.

3.6. Tién lwong thang thir 13: Cong ty néu kinh doanh c6 i s& thuong cho nhan vién ky hop
ddng lao c6 thoi han va hop dong lao dong khong xac dinh thoi han 1 thang lwong co ban. Tién
lwong thang 13 duoc tinh trén s6 thang thuc té lam viéc tai doanh nghiép.

3.7. Cong tac phi trong nuéc
- Néu di vé trong ngay duoc hd trg: 150.000 dong/ngay.
- Néu di tir 2 ngay trd 1én, murc hd trg s& nhu sau:

+ Néu di céc tinh lan can phia Bic nhu Béc Ninh, Vinh Phic, Hung Yén, Ha Nam, Nam Dinh,
Quang Ninh,... mirc hd trg: 500.000 dong/ngay.

+ Néu di TP H6 Chi Minh, céac tinh mién Trung, nam murc hd tro: 2.000.000 dong/ngay.
Ghi chu:
- Pay 1a muc cong tac phi hd tro in uéng, sinh hoat ca nhan, di lai tai dia ban do.

- Trudng hop di cong tac bang may bay, cong ty s& dit vé may bay cho CBCNV. Ddi véi chi phi
tau xe, ngd nghi nhan vién di cong tac s& tw chi va phai ldy hoa don, chimg tir vé dé Cong ty
thanh toan.

- Trudng hop di cong tic ma phia moi dai tho toan bd kinh phi phat sinh tai dia ban dén cong tac
thi cong ty chi chi tra chi phi vé may bay hodc chi phi tau xe di cong tac.

3.8. Quin 40 dong phuc

- Nhan vién k¥ thuat duoc cip 4 bd déng phuc/nam chia 1am 2 dot vao thang 01 va thang 07 hang
nam.

- Nhan vién méi s& dugc cap dong phuc tai thoi diém ky hop ddng lao dong hodc hop dong thir
viéc. Néu hét thoi gian thir viéc ma khong ky hop dong chinh thirc thi phai hoan tra lai ddng phuc
da duoc cap cho Cong ty, néu mat hodc hu hong phai boi thudng.



3.9. Cong cu dung cu, tai san phuc vu qua trinh lam viéc
- Cong ty s€ trang bi cong cu, dung cu dé phuc vu cong viéc cho nhan vién
- Pbi v6i Ban 1anh dao: Cong ty s€ trang bi cho di¢n thoai, phuong tién di lai phuc vu cho qua
trinh lam viéc.
- CBCNV phai ¢6 trach nhiém bao quan, giit gin tai san di dugc cap. Khi nghi viéc phai hoan tra
lai Cong ty, néu lam mat hay hu hong phai boi thudng.
3. 10. Hj tro hoc phi dao tao
- Khi cé nhiing cong viéc hodc chirc danh doi hoi can b, nhan vién phai di hoc hodc cong viéc
doi hoi phai bo sung thém kién thirc, k¥ ning dé dap tng didu kién 1am cong viéc hoic chirc danh
do6 thi hoc phi khoéa hoc d6 s€ do Cong ty chi tra.
- Murc hoc phi s€ theo hoa don, chiing tir thuc té tung khoa hoc.
3.11. Chi lién hoan hang nam
- Pé nang cao tinh than doan két, dong vién kip thoi su phan déu cua toan thé CBCNV trong
Cong ty. Can cir vao sd luong CBCNV hang nam, ¢ sy tham khao két qua kinh doanh, Ban
Giam dbc quyét dinh t6 chirc lién hoan vao nhirng dip nhu ngay ky niém thanh 1ap Cong ty, ngay
tét duong lich, 4m lich,...
- Ban Giam dbc sé& co quyét dinh vé thoi gian, dia diém t chtc vao ting thoi diém.
CHUONG 3: PIEU KHOAN THI HANH

- Quy ché nay thay cho cac quy ché tra lwong, thuéng cua Cong ty C6 Phan ........................ ban
hanh trude ngay ky quyét dinh ban hanh quy ché nay va cé hiéu luc ké tir ngay 01/01/2025.
Trong qué trinh thyc hién quy ché nay, khi xét thdy khong pht hop véi tinh hinh thyc tai don vi,
tinh hinh gia cé thi truong lao dong, Ban Giam ddc s& xem xét va diéu chinh.
- Trén day 1a ndi dung quy dinh vé tién lwong, tién thudng va cac ché do phuc loi khac ap dung
cho toan bd can bo cong nhan vién tai Cong ty C6 Phan ..........ccooueveeen.... , giao cho phong hanh
chinh nhén sy va phong ké toan Cong ty trién khai thyc hién.

Noi nhin: CHU TICH HOI PONG QUAN TRI

- Cac phong ban;
- Luu PHC.



