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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic LUUHANH NOIBO

SH: 004-23/QD-ANHDUONG TP.HCM, ngay 24 thang 07 nam 2023

TONG GIAM POC
CONG TY TNHH THAM PINH GIA ANH DUONG

- Can cir Ludt Doanh nghiép sé 59/2020/QH14 ngay 17/06/2020, c¢6 hiéu lec thi hanh tie
ngay 01/01/2021 va cdc Nghi dinh, Théng tw hiweéng dan thi himh,

- Can cir vao Piéu Ié hoat déng cua Cong ty TNHH Tham dinh gid Anh Diwong.

- Can cit vao tinh hinh hoat dong thiee té ciia Cong ty TNHH Tham dinh gic Anh Diong.

QUYET PINH
BAN HANH QUY PINH CHE PQ LUONG, THUONG

DPIEU 1: Ban hanh kém theo quyét dinh nay “Quy dinh ché dd lwong, thwong” ap dung tai
Cong ty TNHH Tham dinh gia Anh Duong.

DIEU 2: Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky va hét hiéu luc khi c¢6 van ban thay thé.

PIEU 3: Toan thé nhan vién tai Cong ty TNHH Tham dinh gia Anh Duong c6 trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay.
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QUY PINH CHE PO LUONG, THUONG
AP DUNG TAI CONG TY TNHH THAM DINH GIA ANH DUONG
(Kem theo Quyét dinh sé 004-23/QD-ANHDUONG ngay 24/07/2023
ciia Cong ty TNHH Tham dinh gid Anh Dirong)

MUC PICH:

Quy dinh viéc tra luong, tra thudng, cic ché do cho timg ca nhan, ting bd phén, nhim
khuyén khich nguoi lao dong lam viée, hoan thanh (6t cong viée theo chie danh va dong
g0p quan trong vao viéc hoan thanh ké hoach kinh doanh ctia Cong ty.

Dam bao doi séng cho nhén vién trong Cong ty yén tim cdng téc, ddp tmg dwge mic song
co ban cua nguoi lao dong

PHAM VI AP DUNG:

- Ap dung cho toan bd ngudi lao dong lam viée tai tru sé Cong ty, cac Chi nhanh va Vin

phong dai dién.

1. QUY CHE TIEN LUONG:

1. Phén loai tién lwong
Lwong chinh: la mirc luong tra cho nguoi lao dong phu hgp véi trinh do, k¥ ndng nghé va
lam viée trong diéu kién lao dong binh thuong, bao dam du thoi gioy 1am viée binh thuong
trong thang va hoan thanh dinh muc lao dong hodc cong viéc da thoa thudn. Luong chinh
dugc thue hién theo Nghi dinh cua Chinh phu quy dinh vé muc lwong tdi thicu vung va duge
ghi cu thé trong Hop dong lao dong.
Lwong theo san pham (lwong b6 sung nghiép vu, lrong kinh doanh): 1a mirc lvong duoce
trd cin e vao mirc dd hoan thanh sb luong, chit lwong san pham theo quy dinh ciia Cong
ty.
Lwong khoan: 1a muc luong dugc tra cdn cir vao khéi lugng, chat lwong cong viée va thoi
gian phai hoan thanh. Cén cir vao hgp dong giao khoan véi cé nhan, trén dé thé hién ro: Noi
dung cong viée giao khodn, thoi gian thue hién, mic tién hrong ...
Lwong thir viéc: 85% muc lwvong chinh thire cta cong viée theo thoa thudn cua nguoi lao
dong vai ngudi sir dung lao dong.

2. Nguyén tic tinh lwong, lwong thuéng

- M tién lvong, tién thudng, phu cap, hd tro sé theo két qua hoat dong kinh doanh chung

cia Cong ty va mic do déng gop cuia ngudi lao dong theo nguyén tic lam nhidu hudng
nhiéu, lam it huoéng it, lam cong viée gi, chirc vu gi hudng lwong theo cong viée do, chirc vu
do. Khi thay déi cong viée, thay ddi chtrc vu thi hudng luong theo cong viée mai, chire vu
moi.
Trong thoi gian tht viée, nguoi lao dong cé trach nhiém dong thué thu nhap ca nhan 10%
theo quy dinh phap luat hién hanh (thu nhép trén 2.000.000 VND/thang). Tuy nhién, Cong
ty s& tam (mg chi tra tién thué thu nhap cd nhan nay cho ngudi lao dong trong thoi gian thir
viéc va nguoi lao dong chi thanh todn hoan lai khoan tam rng nay cho Cong ty khi:

+ Trong truong hop thir viée dat yéu cau thi tién thué thu nhap ca nhan ctiia nguoi lao
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dong trong thoi gian thir viée duge Cong ty tam (ng chi tra s¢ duge mién thanh todn
hoan lc?ii néu ngudi lao dong lam viéc tai Cong ty da 01 nam tro 1én ké tir ngay ky
Hop dong lao dong.
+ Trong trudng hop thir viée khong dat yéu cau hode nguoi lao dong khong tiép tuc
lam viéc dudi 01 nam ké tir ngay ky Hop dong lao dong, Cong ty s& truy thu thué
TNCN da tam Uung trude do cho nguoi lao dong.
- Khi két qua kinh doanh tang 1én thi tién lwong, thudng, phu cip cia ngudi lao dong s¢ duge
xem x¢ét theo két qua thue té phit hop voi Quy tién luong. thuong duge Ban Tong gidm doc
phé duy¢t.

3. Céac khoan phu cap, tro cap, hé tro

- Ngoai tiénq lwong chinh ngudi lao dong con nhin duoe cac khoan phu cap, trg cap. ho trg
khéc cu thé theo ting chitc danh.

- Phu cép trdch nhiém (néu o) sé ap dung tir chire danh Truong/Pho phong trd 1én.

- b tro tién df")ng phuf:, di¢n thoai, an trua, xdng xe, nha o, v.v....s¢ 4p dung cho tat ca nguoi
lao dong theo Hop dong lao dong / hgp dong thir viée da ky.

- Cac mirc huong phu cap cua nguoi lao dong néu trén sé thay doi theo ngay cong thuce té.
Vi du: Nhan vién ké toan di lam du ’nge‘iy cOng trong ’[hél}g (26 ngay) s¢ dugc huong du:
730.000d T 600.000d + 400.0’00(1 Néu khong lam du la so ngay cong trong thang s€ dugc 2
chia theo s6 ngay cong thuc té di lam.

C

Nt

4. Cach tinh lwong Bl
a. Cich tinh lwong chinh thwe nhin D

- Dua vao bang cham cong hang thang, bd phan tinh luvong thuc hién theo cong thire sau: 3

Tién lwong chinh + phu cap (néu co)

Lwong chinh thirc nhin = X SO ngay cong di lam

sO ngay cong theo thing
Trong d6: s6 ngay cong theo thang duoc tinh theo s6 ngay cong thuc té trong théng
- Vi du: Trong thang ¢6 30 ngay. Nhén vién ké toan ¢6 mirc luong chinh theo Hop dong lao
dong la 5.100.000 + Céc khoan phu cap néu trén tai di¢u 6. Trong thang dé nhan vién ké
toan di lam 25 ngay.
5.100.000+1.730.000
26

Lwong chinh thitc nhan = 6.567.308d

Lwong chinh thirc nhan x 25

b. Tién lwong lam viéc thém gio dwge tinh cu thé nhr sau

- Tién lvong thir viée = Luong chinh thic x 85%

- Tién luong lam thém gid vao ngay thuong = Tién luong thue tra theo givr x 150% x S6 gior
lam thém.

- Tién luong lfl’m thém gid vao ngay nghi hang tudn (Chiinhat) = Tién luong thue tra theo gidr
X 200% X SO gio lam thém

- Tién lwong lam thém gio vao ngay nghi I&, tét = Tién luong thue tra theo gid X 300% X S6
210 lam thém.
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5. Thoi gian tra lvong
Viée tinh Iwong cho nguoi lao dong dua vao thoi gian lam vi¢e trén may chdm cong (néu
c6) va bang chim cong cua Phong Hanh chinh — Nhan sur.
Tién luong va tang ca (néu ¢6) duge chi tra cho nguoi lao dong vao ngay 01 dén ngay 05
ctia thang tiép theo.
Néu ¢6 thay doi vé thoi gian chi lvong Phong Hanh chinh — Nhan su s& ¢6 thong béo cho
nguoi lao dong.

Hinh thtte tra lvong: Tién mat hodc Chuyén khoan.

6. Ché do xét nang lwong, thay doi lwong
a. Viéc thay doi lwong nguwoi lao dong dwge thwe hién trong cac trwong hop sau:

Thay d6i mirc lwong do thay ddi chinh séch ctia Nha nude

Thay dbi mire luong do thay déi cip bac vi tri cong viée.

Thay doi mure lvong do duge nang lvong dinh ky hay dic cach.

Thay dbi mie lwong do vi pham ky luat.

Thay déi mirc lvong do nang luc nhan vién hoan thanh tot, vugt KPI

Thay dbi muc luong do npﬁn vién kié’m nhiém, dap tng céc yéu cau khac ngodi mo ta cong
viée chuyén mon duge Tong Giam doc xem xét.

b. Thoi gian va dbi twgng dwgce trong dién xét nang lwong:
Xét nang lwong dinh ky:

+ Nguoi lao dong da co du thoi gian lam vice tai Cong ty tir 12 thang, voi diéu kién
hoan thanh tt nhiém vu dugc giao va khong vi pham ndi qui lao dong, khong bi xir
Iy ky lut tir hinh thirc khién trach bang vin ban trd 1én, khong vi pham phap ludt, thé
hién tu cach cé nhan tot, khong 1am anh huong dén uy tin va quyén loi cua Cong ty.

+ MBJi nim, tuy theo tinh hinh hoat dong va két qua kinh doanh ctia Cong ty, Ban Tong
Giam dbc s& xem xét chon thoi diém xét lwong toan thé nhan vién Cong ty, dua trén
két qua hoan thanh cong viéc (KPI), danh gia ctia Quan Iytruc tiép, Phong Hanh chinh
- Nhan su va nguyén vong ctua nguoi lao dong.

Nang luong dac cach:

+ Trong qué trinh hoat dong, nhimg ngudi lao dong ludn hoan thanh cong viée két qua
tot nhét, ¢6 nhitng dong gop bao vé cong ty, dong hanh xay dung Céng ty phat trién,
truong hop dic biét ... ngudi lao dong ¢6 thé duge Cong ty xét nang lwong vuot bic,
dac cach cho ¢4 nhan do6 trude thoi han.

¢. Nhirng truomg hop Cong ty diéu chinh lrong trén dién rong:

Do mire song va thu nhap xa hoi thay déi hodc khi Nha nude quy dinh bat bude thuc hién
theo tinh hinh truot gid, bién dong kinh te.

Do két qua hogt dong san xudt kinh doanh ctia Cong ty phat trién cho phép dicu chinh pha
hop véi tinh hinh thue té.

d. Ha bac lwong:
Cong ty s¢ ha bac lvong doi voi nguoi lao dong nao vi pham cac quy dinh dudi day:
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Khong chap hanh nghiém ndi quy, quy ché, quy dinh. quy trinh lam viée;

Thai do. tac phong lam viéc khong tot.

Khong hoan thanh nhiém vu dugce giao, ¢o sai sot gdy hdu qua lon;

Vi pham phép luat, thé hién tu cach ca nhan khong tot, 1am anh hudng dén uy tin va
quyén loi cia Cong ty.

+ + + +

D01 v61 nhirng nguoi lao dong da vi pham thi khéng duge x¢ét nang luvong va nam sau vao
thoi diém nang luong toan Cong ty thi madi duge xét vai dicu kién khong tai pham hodc
khong vi pham ky luat.

e. Giir nguyén lwong:
Cong ty s€ gilt nguyén mure lwong nguoi lao dong dang nhan khi nhéan thdy phu hop véi
nang luc, vi tri/ chire danh c¢ong viée hién tai.

f. Mirc ning cita mdi bic:

Cong ty ban hanh thang ban luong theo quy dinh tirng thoi ky cua Nha nude.

Mt luong béac 2 cao hon mic luong bac 1 tdi thiéu 7% va téi da 10%.

Tir bac 3 tr¢r di, mite ning ctia moi bac lwong ti thiéu 2% va toi da 5%.

- Tuy theo cap bic, Fhirc danh, Vl tri C()r}g vige Ya két qua hoat dong lfinh doanh cua Cdng ty
trong pﬁm. Ban Tong Giam doc co thé thay doi mtrc ning luong dé phu hgp vai tinh hinh
thuc té.

IV. NGHI LE, NGHI VIEC RIENG
1. Nghi 18 Tét
- Ngudi lao dong duge nghi lam viée, huong nguyén luong trong nhitng ngay I8¢, tét sau day:

+ Tét Duong lich : 01 ngay (ngay 01 thang 01 duong lich);

+ Té Am lich : Theo lich nghi ctia nha nude quy dinh

+ Ngay Gid T6 Hung Vuong : 01 ngay (ngay 10 thang 3 am lich).

+ Ngay Chién thing : 01 ngay (ngay 30 thang 4 duong lich);

+ Ngay Qudc té lao dong : 01 ngay (ngay 01 thang 5 duong lich);

) Quéc Khanh : 02 ngay (ngay 02 thang 9 duong lich va 01

ngay lién ké trude hodc sau);
+ Néu nhitng ngay tring véi ngay nghi hang tuan, thi nguoi lao dong duoc nghi bu.
+ Néu nguoi lao dong 1a ngudi nude ngoai lam viée tai Viét Nam ngoai céc ngay
nghi theo quy dinh néu trén con duge nghi thém 01 ngay Tét ¢o truyén dan tdc va
01 ngay Quoc khanh cta nude ho.
- Nguoi lao dong duoge nghi viée riéng ma van hudng nguyén luong va phai thong bio véi
nguoi st dung lao dong trong trudong hop sau day:
+ Két hon : nghi 03 ngay;

+ Con dé, con nudi két hon - nghi 01 ngay;

+ Cha dé, me dé, cha nudi, me nuoi1; cha dé, me dé, cha nudi, me nudi cua vo hodc chong;

vo hoidc chong; con dé, con nudi chét: nghi 03 ngay.

Trang 4/7

2 Jouil

ST ‘.
—

W\



2. Nghi vi¢e riéng khong tinh luwong
- Nguoi lao dong dugce nghi khong hudng luong 01 ngay va phai thong bao voi Cong ty voi
treomg hop 6ng noi, ba ndi, dng ngoai. ba ngoai. anh, chi, em rudt chét, cha hodc me két
hon, anh, chi, em rudt két hon.

3. Nghi phép nam
- Nguoi lao dong co du 12 thang lam viée lién tuc thi duge 12 ngay nghi phép hang nam.
- Ngudi lao dong khi ky Hop dong lao dong lam viée du thoi gian 1 thang thi s¢ huong 1 ngay
phép nam.

4. Ngay nghi hiing nim ting thém thim nién lam vi¢c
- Ctr du 05 ndm lam viée tir khi ky Hop dong lao dong thi s6 ngay nghi hiang nam cia nguoi
lao dong duoc tang thém tuong ting 01 ngay dugce hudng nguyén luong.

V. CHINH SACH KHEN THUONG, HO TRQ - PHUC LOI KHAC
1. Thwéng cudi nam:
- Can ctr vao két qua hoat dong kinh doanh, néu ¢6 1ai Cong ty sé trich tir loi nhudn dé thuong
cho nguoi lao dong, mirc thudng tuy thude vao loi nhuin moi nam.

- Mirc thudng cu thé timg nguoi lao dong tuy thude vao su dong gop cong stre, chit luong "\,
cong tac, chip hanh diy du noi quy, cac quy dinh cta Cong ty. ’\

- Thuodng cudi nam co thé b.'fmg hién vat hodc tién mit. aIA
%

2. Thuong sinh nhat nguwoi lao dong 9

Chuyén vién / Nhén vién T4 chire sinh nhat chung cho toan thé nhan

Cap Truéng/ Phé phong vién c¢6 ngay sinh nhét trong thang

Cép Giam ddc/ Pho Gidm dbc Cong ty ;
T6 chtre sinh nhat vao ngay sinh nhét

Chu tich/ Ban Téng Giam dbc Cong ty

- Bén canh do, tuy thudc vao tinh hinh kinh doanh, Cong ty sé thudng cho ngudi lao dong
2 (béng hién vit) vao ngay sinh nhat mtrc thuong cu thé nhu sau:
+ Nhan vién chinh thtrc: t6i da 1.000.000 dong/ngudi.
Quan ly/ Pho/Trudng phong: tdi da 1.500.000 dong/nguoi.
Pho Tong giam doc: toi da 2.500.000 dong/ngudi,
Tong giam ddc: t6i da: 3.500.000 dong/ngudi.
H6i dong thanh vién: ti da 3.000.000 dong/ngudi.
+ Chu tich Hoi déng thanh vién: t6i da: 5.000.000 dong/ngudi.

(Ghi chii: truong hop kiém nhiém nhiéu chire danh thi tinh theo chire danh cao nhat)

+ + + +

3. Thwong cac ngay nghi 1&: ngay quéc té phu nir 8/3,30/4 va 1/5, Qude té thiéu nhi 1/6,
Quéc Khanh 2/9, Phu nir Viét Nam 20/10, Tét Trung thu, Tét Dwong lich
- M tién thuong cac ky 1&, Tét tuy thude viao két qua tinh hinh kinh doanh cua Cong ty va
sw dong gop cong stre, chat lwrgng cong téc, chap hanh ddy du noi quy cua nguoi lao dong.
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- Ban Tdng Giam dbc sé quyét dinh cu thé vé mic Thuong doi véi timg nguoi lao dong tai
thoi diém chi thuong theo mure sau:
+ Nhén vién chinh thire: 16i da 500.000 déng/ngudi.
+ Quan Iy/ Phé/Trudng phong;: t6i da 1.000.000 dong/ngudi.
+ Pho Tong giam ddc: 151 da 2.000.000 dong/nguoi.
+ Tong giam dde: toi da: 3.000.000 ddng/ngudi.

4. Thudong doanh so
- Tuy vao nghi¢p vu chuyén mon ctia moéi Phong/ Ban/ BO phin, mitc thuong doanh so dua
trén sy thoa thudn bang van ban gitra Phong/ Ban/ Bo phan va nguoi st dung lao dong.

5. Mirc hd tro'dam hiéu, hy déi véi ban than va gia dinh
- Mumg I¢ hon nhan hop phéap cho nhan vién 1.000.000 VND/nguoi.
- Mirc chi phiing diéu nguoi qué ¢b: cha me rudt; cha me vo (chong), vo, chong, con, anh em
rudt, ong ba noi ngqai rudt cua nguoi lao dong trong cong ty la: 1.000.000 VND/truong hop
+ vong hoa chia buon.
- Mitc chi cho nguoi lao dong khi tir tran 1 6.000.000 VND/truomg hop

6. Mirc hé tro thién tai, dich hoa, tai nan, 6m dau

- Muc chi tham hoi 6m dau cho ban than nguoi lao dong cong ty, cha me rudt, vg chéng, con
cai va ong ba ndi ngoai rudt cua ngudi lao dong khi bi tai nan hodc phau thuit & bénh vién
1a: 500.000 VND /trudng hop, diéu tri tai nha 1a: 300.000 VND /trudng hop.

- Mire chi hé trg cho nguoi lao dong khi bi thién tai dich hoa 1a: 3.000.000 VND/truong hop.

- Chi phi cho nguoi lao dong bi tai nan lao dong: Cong ty chi tra toan bo sO tién nguoi lao
dong diéu tri tai co so y té va tra 100% luong cho ngudi lao dong trong nhitng ngay nghi
diéu tri do bi tai nan lao dong ké ca ndi va ngoai tra theo cac gidy to, chimg tir ctia bénh
vién.

- Chi bdi dudng cho ngudi lao dong nit, Vo clia nguoi lao dong sau khi sinh con 1an thir 1
hodc 1an thir 2 muc chi 500.000 VND/Ian, 1an thir 3 chi: 1.000.000 VND dé gitip do khic
phuc mot phan kho khan do sinh de.

- Trudng hop sau khi sinh con, stc khoe ciia nguoi lao dong thai san yéu, Cong ty chp nhén
thoa thuén gia han thém thoi gian nghi khong huong luong cho nguoi lao dong thai san va
duge Cong ty hd trog mot khoan phu cip 1a: 500.000 VND/trudng hop, dong thoi Cong ty
xem xét thém theo ting truong hop cu thé, nhung khong duwoc kéo dai qua 03 thang lién ké.

7. H6 tro du lich, nghi mat
- Hang nam can ¢t vao két qua hoat dong kinh doanh ctia Cong ty, Ban Tdng Gidm ddc s& 6
quyét dinh cu thé vé thoi gian, dia diém, mire chi phi di du lich, nghi mat. Han murc tdi da:
15.000.000 VND/ngudi/nam.

8. Ho tro hoc phi dao tao
- Khi ¢6 nhiing cdng viéc hodc chie danh doi héi nhan vién phai ¢6 kién thire chuyén mén,
nghiép vu dap tng diéu kién lam cong viéc hodc chire danh do, Cong ty hd trg hoc phi tuy
theo tinh hinh thue t& dbi vai timg trudmg hop.
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VL. DIEU KHOAN THI HANH
- Quy dinh nay c6 hi¢u luc ké tir ngay ky;
- Viée stra ddi/bo sung/thay thé Quy dinh nay do Ban Téng Giim doc quyét dinh;
- Toan thé nhan vién ctia Cong ty TNHH Tham dinh gid Anh Duong c6 trach nhié¢m thuc hi¢n
Quy dinh nay.
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