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QUY CHE LUONG THUONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 02/2025/LMC/QD-GB ngay 01/03/2025 cia Gidm déc)

- Can cit BY ludt Lao dong s6 45/2019/QH14 c6 hidu luc tir ngay 01/01/2021;

- Can cir Ludt lam viéc s6 38/2013/QH13 c6 hiéu luc tir ngay 01/01/2015;

- Can cir Nghi dinh 56 38/2022/ND-CP vé Quy dinh mikc luong (6i thibu c6 hiéu luc tir ngay
01/07/2022;

- Can cit vao Diéu 1é Cong ty C6 phan Gidi phdp phdn mém LMC:

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Myc dich, pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1.1 Muc dich

e Viéc tra luong, tra thuorng cho timg c4 nhén, tmg bd phén, nhiam khuyén khich nguoi lao dong
lam viéc, hoan thanh t6t cdng viée theo chirc danh va dong gdép quan trong vao viéc hoan thanh
ké hoach kinh doanh thuong mai cua cong ty.

o Dam bao doi séng cho nguoi lao dong dang lam viée tai cong ty yén tam thuc hién cong viéc,
dap ung duoc mirc séng co ban cia ngudi lao déng.

o Thuc hién theo ding quy dinh ciia phép luét lao dong vé luong, thuéng va cac ché d6 cho nguoi
lao dong.

1.2 Pham vi

Quy ché nay quy dinh céc nguyén tic, ndi dung quan Iy tién luong, tién thuong, thdng nhét viéc sir
dung, tra tién luong, tién thudng phu hop véi quy dinh ctia Phép luit, Diéu 1€ td chic va hoat dong
cua cong ty.

1.3 Déi twgng ap dung
Quy ché nay &p dung dbi véi: Ban Giam dde, Giam dbc, K& toan trudng va toan thé nhan vién dang
lam viéc tai cong ty.

Diéu 2. Giai thich tir ngi
Nhiing tir ngit, thudt ngit va chir viét tit duoc st dung trong quy ché duoc hiéu nhu sau:
o Cong ty: Cong ty cb phan giai phép phan mém LMC e HDQT: Hoi Pong Quan tri.

e BHXH: Bao hiém xa hoi bit budc e BGD: Ban Giam déc.

e BHTN: Béo hiém thét nghiép o KTT: Ké toan trudng.

e BHYT: Bao hiém y té e TBP: Trudng bd phén

e BH TNLD: Bao hiém tai nan lao dong e BNN: Bénh nghé nghiép
o KPI: chi s6 dénh gi4 hiéu qua cong viéc e TNCN: Thu nhdp c4 nhan
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Piéu 3. Nguyén tic tinh hrong

3.1

Nguyén tic chung
Mirc tién luong, tién thudng, phu clp, hd trg s& theo két qua kinh doanh chung ctia cong ty va
murc d6 dong gop cua nhan vién theo nguyén tic “lam nhiéu hwéng nhiéu, 1am it hwéng it,
lam cong viéc gi, vi tri cong viée gi hwdng lwong theo vi tri cong vige do”.
Khi két qua va hiéu qua kinh doanh tang 1én thi tién luong, thuong, phu cip ctia nhan vién ciing
tang theo timg cé& nhan dat thanh tich, thanh tuu va nguoc lai.

3.2 Cac khai niém

a.

Tién lwong (lwong thoa thuén):
Bao gdm cac khoan ma nhan vién nhén duoc tr sy dong gop cong stc lao dong ctia minh vao
Cong ty theo thoi gian lam viéc, trach nhi€ém cong viéc, nang sudt lam viéc, két qua sd luong
san phdm cudi ciing hodc quéan 1y nhan vién cap dudi truc thude.
Tién luong duoc biéu hién bang tién, bao gdm céc khoan: tién luong co ban va céc khoan tién
khéc nhu tién thudng, cac khoan phu cép, trg cAp va phiic loi ctia cong ty chi tra.
“Lwong théa thuian = Lwong co ban + phu cip + thu nhép khic (trich nhiém, KPL,...)”
Luong co ban (luong chinh, luong tinh dong BHXH):
DPuoc xac dinh qua qua trinh xem xét vai tro, trach nhiém cua cac vi tri cong viéc thong qua hé
théng Bang mé ta cong viée do cong ty quy dinh.
Luong co ban cta timg chirc danh cdng viéc dugc ap dung theo Hé théng thang luwong, bing
lwong ban hanh kém theo quy dinh nay.
Luong co ban dugc dung dé 1am co sé trich ndp cac ché do bao hiém x3 hdi, bao hiém y té, bao
hiém tai nan.
“Luwong co' ban = lwong tinh dong BHXH bat bujc”
Tién trach nhiém:
Khoan tién lwong ma cong ty dung dé tra cho chic danh do, bét ké nguoi dam nhan 12 ai va c6
nang luc thé nao va c6 mdt khoan luong nhét dinh.
Mirc tién luong dua trén trinh d6 gido duc (trung cép, dai hoc, thac si...), trinh do chuyén mon
va thdm nién trong nganh hoac d6 hiém cua thi truong.
Hang nam, BGD s& cung thdng nhit va quy dinh bang tién luong vi tri cong viéc nhung dam
bao tong thu nhap ctia nhan vién khong thay d6i nu c6 su didu chinh.
Khoan tién luong dugc tinh béng tinh trach nhiém cia céng viéc ¢4 nhén hay tinh trach nhiém
chung ctia nhan vién truc thude.
Heé sb chi tiét: Thu nhép theo vi tri dinh dugc dinh kém trong Phu luc.
“Tjién trach nhiém = Thu nhap theo vi tri cong viéc”
Tién nang suit (KPI):
Tién luong dugc tra cho nhén vién dua vao két qua dat dugc theo chi ti€u cu thé hang thang.
Hiéu qua duoc xac dinh bang két qua thuc té dat dugc so vé6i chi tiéu cong viéc hang thang.
Muc dich 14 ting hiéu nang lam viéc, tao dong luc lam viéc cua nhan vién & muic t6t nht, dap
ung duogc cac chi tiéu dat ra.
“Tién ning suit hang thang = Tién ning suét théa thuiin * % hoan thanh céng viéc”
Thu nhéap khéc:
Céc khoan tién bd sung vao tién luong nhdm khuyén khich ngudi lao dong néng cao niang suét,
chét luvong san phém va tiét kiém chi phi,...
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Phan dinh 16 tinh chit céng viée cua phong ban/ by phén va hiéu qua cong viéc ngudi lao dong,
déanh gia khach quan nhiing déng gép cho cong ty.

Dam bao tinh cong bang va minh bach theo tiéu chi 1am nhidu hudng nhiéu, lam it huong it, tao
ra gid tri cang cao thi thu nhap cang cao.

Thu nhép bao gém: cac khoan hoa héng, thuong hang thang, thuong 1€, thudng tét,.

Tién thudng:

La khoan bd sung thuong xuyén hodc khong thudmg xuyen duogc tinh thém trong thu nhip;

Tién thuéng bao gdm tién thudng theo dinh ky, dot xuét cho phong ban/ b phan hodc nhan
vién dat khi dat céc chi tiéu k& hoach duoc thiét 14p va dugc phé duyét trude d6 tr BGP.

Mic thuéng cén ct trén tinh hinh hoat dong kinh doanh ciia cong ty, mirc d¢ hoan thanh chi
tiéu ctia nhan vién va dugc quy dinh chi tiét tai cic vin ban khéc ban hanh hang nam cua cong
ty hodc céc chinh sich thudng riéng cta phong ban/ bd phan theo ting thoi diém.

Tién luong ngay phép nim: khoan tién luong dugce chi tra cho nhitng ngay phép nim con lai
nhan vién khi két thuc nam tai chinh va dugc tinh theo mitc luong co ban (tinh theo 06 thang
luong co ban binh qudn gan nhat)

Tién lwong thdng 13: 1a khoan tién cong ty khong bét budc phai tra cho nhan vién theo luat dinh.
Tuy nhién, can ¢t vao tinh hinh két qua kinh doanh trong ndm ma BGD s& xem xét murc tién
lwong thang 13 khi két thiic nim tai chinh. Tién lwong thang 13 duge cin ctt 1a khoan ¢ dinh
hogc dugc tinh dya theo luong co ban ctia ngudi lao dong.

Nghi khong Iuong: truong hop nhén vién khong 1am viée va khéng nhan tién luong trong thang,
ddi véi timg truong hop cu thé thi cong ty c6 thé xem xét hd tro tinh déng BHXH bit bude cho
nhén vién nham duy tri tinh lién tuc cua qua trinh dong BHXH va dam bao an toan sttc khoé cua
nhan vién bang BHYT.

Phu c4p: 14 cac khoan chi phi hd trg thuong xuyén hang thang ma cong ty danh cho nhén vién.
cong ty chi tra c4c loai phu cip nhu sau:

Phu c4p tinh dong BHXH: 1a khoan phu cép twong ung vai chirc nang, nhiém vu duoc giao theo
Bing mé td cong viéc nhu phu cap trach nhiém, chirc vu, chuyén can,.

Phu cép cb dinh: 1a khoan phu cép dugc ap dung chung cho nhan vién nhu phu cip com trua,

khoén chi dién thoai, déng phuc,.. .(mirc t6i da dua theo Théng tw 111/2013/TT-BTC).

Phu cép cb dinh tinh thué: 12 khoan phu cap duoc 4p dung dbi véi mot s6 nhan vién du didu kién
nhu phu c4p laptop phu cp nha &, phu cap di chuyén (xang, xe), dién thoai,.

Gid cong chuén (gid cong tinh luong):

S6 ngay cong chuén quy udc tai cong ty 1a 22 ngay lam viéc;

S6 ngay cdng chuan cta BY lut Lao dong dé tinh doéng BHXH la 26 ngay;

S gity cdng chudn quy udce trong thang lam cén ctt tinh lwong 1a 176 gio (22 ngay * 8 gio).

S6 gioy cong lam thém tdi da trong ngay la: 4 gio/ngay.

S6 git cong 1am thém t6i da trong thang la: 200 gio/thang.

Gio cong thir viée: sb gidy lém viéc trong thoi gian thir viéc.

. Gio cong 1am viéc tai nha: sb gior cdng lam viéc thuc t& nhung khong di chuyén dén van phong
dé lam viée, bao gdm ¢4 cac truong hop di cong téc, tham gia hdi chg, tham du déo tao,.

Gio cong nghi ché do: giv cong dé ghi nhan thoi gian tinh huong ché do BHXH.

Gid cong ngung viéc: gio cong duoc tinh cho ngudi lao dong khi phai ngimg viéc vi céac ly do
khach quan hogc ly do chii quan ma c6 sy thda thuan trude gitta cong ty va nhan vién.

Gio cong lam viée thuce té: 13 sb ngdy ma nhén vién lam viéc truc tiép tai noi lam viéc hodc vin
phong cua cong ty theo Quy dinh quén Iy ngay cong va lam thém gio.
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Gidr cong phép nam: la sd gio cong duoe quy dbi tir ngay nghi phép nam theo Luat lao dong,
duoc cong ty khuyén khich sir dung dé nghi ngoi tai tao strc lao dong va dugc chi tra thanh
tién mat néu khong sir dung hét quy phép nam theo quy dinh.

Gitr cong nghi 18: 14 sé gity cong nghi hudng luong theo quy dinh ctia Luat lao dong.

Tdng gio cong lam viée: tong s6 gid cong lam viée thuc té va 1a co s& dé tinh tién luong hang
thang nhung khong bao gém s git cdng lam viéce tai nha.

Tro cip: 1a khoan hd tro thém cho nhan vién, mang tinh khdng thuong xuyén, duoc ap dung
trong mot s& truong hop dic biét va ap dung theo quy dinh cua phap ludt. Khoan nay dugc xem
1a thu nhap ddi véi cac truong hop thue tép sinh, hoe viée, hoc nghé.

Diéu 4. Thang bang luong

a.

Quy dinh

La bang quy dinh tién luong chinh dé tinh dong BHXH bét budc va tuong ung véi timg loai
chitc danh cong viéc va thdm nién lam viéc ctia nguoi lao dong.

Bang thang luong c6 t6i da 07 ngach (cAp), mdi ngach co t6i da 05 bac. Cac ngach bac luong
dugc phén chia dya trén céc vi tri cong viéc hodc tiéu chuén churc danh ma nguoi lao dong dang
dam trach (cdn cit theo Co cidu t6 chikc va Bing mo td cong viée cho tumg vi tri).

Ngach Iuong: 14 hé thng sép xép co thir tw theo nhém chirc danh cong viéc ma ngudi lao dong
dam trach, duoc quy dinh bang cac ma sb cu thé. Ngach ciing dugc xem la cp trong cong ty.
Béc luong:

Puoc sip xép tir thip dén cao nham phan anh ning lyc lam viéc ctia ngudi lao dong va theo yéu
cau cong viéc. Déng thoi phan 4nh trinh d§ chuyén mén nghiép vu véi cac mirc d6 khac nhau
theo tiéu chudn danh gia cua cong ty hodc phan anh mirc tang luong theo dinh ky, tdi thiéu danh
gia 01 (mét) nam/lan.

Nhimg trudng hop muc luong ngoai quy dinh cua bang thang luong, hodc nhiing chirc danh
phat sinh chua duoc dé cép trong danh sach ngach/ bac luong s&€ do BGD quyét dinh sau khi c6
y kién ctia TBP chuyén mén ciing Trudng phong Nhéan su.

Nguyén tic xép ngach, bac theo hé thdng thang bang luong

Thang luong cho timg chirc danh duge x4y dung dua trén co so gia tri cong vigc, kha néng dap
g, mat bang luong cia thi trudng va tinh hinh kinh doanh cua cong ty.

Xép ngach bac luong cho nguoi lao dong theo nguyén tic: Nhitng ngudi thuc hién cung vi tri
cong viéc nhu nhau thi huoéng cung ngach luong nhu nhau; tién lwong cta mdi ca nhan dugc
xac dinh tuy thudc nang lyc cua tung ca nhén.

Béac luong dugc danh gia va sap xép theo tiéu chi ning luc c4 nhan hodc tham nién lam viéc
trong ngach luong ca nhan.

Piéu 5. Thay déi thang bang lwong

a.

Thay d6i ngach, bac luong: Viéc thay dbi ngach/ bac luong ctia nhan vién dugc thyc hién trong

cac truong hop sau:

Thay d6i ngach vi tri cong viéc (thuyén chuyén sang vi tri cdng viéc c6 ngach luong khéac hay

duoc dé bat, thang chc).

Thay dbi bac luong do két qua danh gia nang luc dinh ky dat mic bac luong tuong tmg.

o Nhan vién vi pham ky luat s& 4p dung hinh thirc ché tai ha béc luong, hogc bi chuyén doi vi
tri cong viéc co ngach luong thip hon trong thoi gian khong qué 06 (sau) thang.

o Cong ty théng nhét thay dbi thang bang luong theo ting thoi diém.
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b. Diéu chinh ngach/ bac lwong va thdm quyén phé duyét:

X¢ét tang bac luong do du nién han:

o Du thoi han 12 (muoi hai) thang ing v6i ngach lwong dang hudng.

o Khéng bi bét cit hinh thirc ky luat ndo tir khién trach tré 1én trong thoi han 06 (sdau) thang cua
bac lvong co ban trude do.

o Déi véi cép Nhén vién: nang lyc chuyén mon dép tng yéu ciu cong viéc va dat cac chi tiéu
cong viéc duge giao theo danh gia ctia TBP.

o Dbi véi cip Quan ly: néng lyc chuyén mon va k§ néng quan ly dap ing duge yéu cdu va qua
cac ky danh gia thanh tich c4 nhan dinh ky do BGD xét duyét.

o Déivéi cAp Giam ddc: theo két qua kinh doanh.

Xét tang bac luong vuot cip:

o Trong truong h0'p nhan vién ¢6 ndng lyc chuyén mén va/ hodc ning luc quan ly vuot troi, c6
sang kién, cai tién duoc 4p dung thuc té trong cong vi€c tai cong ty s& duoc xem xét nang bac
lwong vuot cap

o Hoi ddng tién luong bao gdm TBP va BGD cung Trudng phong Nhan sy s& xem xét danh gia
cé nhén vuot tri theo cdc tiéu chi khac nhau. Két qua cudi ciing s& do Chu tich HDQT quyét
dinh.

o S bic luong ting vuot cAp tbi da khong qua 02 (hai) bic cho mdi lan tang.

Xét giam béc luong:

Mot vi tri cong viéc khong dép tmg yéu ciu thong qua viéc danh gia két qua hoan thanh muc
tiéu trong 01 (mdt) nim, hodc vi pham ky luat lao dong bi nhéc nhd bing vin ban nhung tai
pham trong thoi han 03 (ba) thang ké tir 1an ddu bi xt 1y ky luat thi s& bi xét giam lwong.

Cép quan ly truc tiép c6 quyén dé xuit giam bac luong nhén vién trinh BGD phé duyét.

S6 bac luong bi giam khong qua 02 (hai) bac mdi 14n giam.

Cép thdm quyén duyét ngach/ bac luong:

Ban Gidm dbc c¢6 quyén quyét dinh ngacl/ béc luong cho moi ngudi lao dong can ct theo dé
xuit ctia TBP va y kién cua Trudng phong Nhin su.

Ngach/ bac luong cua Ban Giam déc do Chu tich HDPQT quyét dinh.

Viéc diéu chinh tang giam luong duoc thé hién chinh thirc bing Hop dong lao dong, Phu luc

hop dong lao dpng hoic Quyét dinh diéu chinh luong dugce ky két gitra cOng ty va nhén vién.

Nhiing trudng hop cong ty diéu chinh bang thang hrorng

Khi vi tri cong viée duoc tra lwong thap hon muc ti thidu cia béc luong tu(mg ung.

Khi mtc séng va muc thu nhép xa hoi thay dbi, hodc co bién dong kinh té din dén tinh trang

lam phat va trugt gid hodc khi thay d6i muc lwong t6i thidu.
Khi c6 yéu ciu hop Iy tir co quan quan ly nha nude vé cac linh vuc lién quan.

Khi hoat dong kinh doanh ctia céng ty phat trién hodc tai ciu tric hé théng quan ly.

Theo dé& xudt cua Trudng phong Nhan su, yéu cdu cia Chi tich HBQT hoic ctia Giam dbc dé

pht hop véi tinh hinh thi truong lao dong ma cong ty dang kinh doanh.
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CHUONG II
CHE PO TIEN LUONG

Diéu 6. Ché dp tién lwong thoi gian

Ngay cong lam viée trong thang s& dugc quy dbi thanh gio cong dé lam can ct tinh luong.

Ngay cong quy udc trong cong ty 1a 22 ngay: binh quan 30 ngay/thang, trir 04 ngay thir Bay va
04 ngay Chu nhat;

Gid lam viée: 08 gid/ ngay theo Luat Lao dong (ngdy nghi cubi tudn khong nhat thiét phai la
ngay thir Bay va ngay Chu nhat);

Gid cong chuan tinh luong: 176 gio (twong duong 22 ngay * 08 gid/ngay).

Tién luong thoi gian hang thang dugc tinh theo cong thirc sau:

Tién lwong 01 (mot) gio 1am viée = Lwong co ban/ 176 giv

Tién lwong 01 (mot) thang lam viéc = tién lwong 01 (mdt) giv * s6 gio' 1am vige trong thang

Diéu 7. Ché d¢ hrong lam thém gio

Ch4m cong vé gid 1am thém duoc ap dung theo Quy dinh qudn Iy gio cong lam viéc.

Cong ty wu tién 4p dung hinh thirc dang ky lam bu va st dung quy nghi bu trude khi 4p dung
tinh tién luong lam thém gid, khuyén khich nhan vién lam viéc hiéu qua trong 08 (tdm) git lam
viéc hang ngay. S6 gio 1am thém phai c6 phé duyét theo Quy dinh qudn 1y gio cong lam vige.
Tién luong cta nhimg gio 1am thém s& duoc tinh theo cong thirc sau:

Tién hrong 01 gid' 1am viéc * hé sé ngoai gio' theo Luat

Tién lwong lam thém giv = A 3
ien lwong lam them gio * §6 gio lam thém dwgc duyét (ké hoach/ phat sinh)

Diéu 8. Lwong thir viéc/ hoc viée/ thye tap

Trong thoi gian thir viéc, nhan vién s& dugc nhdn mirc luong thtr viée theo murc luong ghi trén

Thw moi nhan viée (Offer Letter) hoac Thoa thuan lam viéc (Agreement) (bao gom hinh thirc

béng vin ban hodc bang 161 néi), tdi thiéu bang 85% trén mirc lwong chinh thire clia chic

danh cong viéc ting tuyén.

Cong ty khiu trir thué toan phan 10% tbng thu nhap cia ngudi lao dong theo Théng tw

111/2013/TT-BTC. Trudng hop nhan vién thir viéc c6 1am cam két 02/CK-TNCN thi cong ty

khong khéu trir phan thué TNCN nay.

Déi v6i cai trudng hop ngudi lao dong da qua dao tao hodc c6 bang cap chuyén mon nghiép vu

thi s& ¢ thoi gian thir viée tdi da 02 (hai) thang tiy theo nang luc kinh nghiém c6 su théa thuan

gitta cong ty va Nguoi lao dong.

Déi véi truong hop nguoi lao ddng chua qua dao tao (hoc viée hodc thuc tép) thi thoi gian hoc

viéc va cong ty tra chi phi dao tao t6i da 1a 03 (ba) thang, thoi gian thir viéc 1a 01 (mét) thang.
“Lwong thir viéc/ hoc viéc/ thwe tdp = Thu nhép tinh thué”

Piéu 9. Tién phép nam

Céc ché db lién quan v& nghi phép ndm va céc hinh thirc vé thoi gian nghi ngoi duge néu chi tiét
tai Quy dinh qudn ly gio cong lam viéc cha cong ty.
Tién phép nam cia 01 (mét) ngay phép niam duogc tinh theo cong thirc:

Tién lwong 01 (modt) ngay phép nim = Lwong co ban/ 176 giv * 8 gio
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Piéu 10. Tién cho viéc, ngirng viée:

e Néudo 15i cua cdng ty thi nhan vién duoc tra du tién lrong co ban va cac phu cép (néu co).

o Néu do 18i ctia nhan vién thi nhan vién d6 khong dugc tra lwong va cc phu cip (néu co).

o Néu vi su ¢b v& dién, nuéc ma khong do 13i ctia cong ty hodc vi nhitng nguyén nhéan bat kha
khang, thi nhan vién s& dugc hudng tién nglmg viéc viéc bang 50% mike lrong co ban trong
nhitng ngay nghi chd viée, nhung khong thip hon mue lwong tdi thidu.

Di¢u 11. Tinh hrong thang 13
e D4i v6i nhan vién da lam vi€c tai cong ty tir du 12 (mwdi hai) thang tre 1én ké tir ngay nhan
viée tinh dén ngay 31/12 hang nam, s& dugc cong ty xem xét chi tra thang lwong 13.
e Nhén vién nhén viéc truée ngay 15 cua thang, tinh tron 01 (mét) thing.
e Trong trudng hop chua du 12 (muwdi hai) thang thi s& duogc tinh trén ti 1& sb thang da lam viéc:
Lwong thang 13 = (Téng tién lwong co ban) / 12 thing * s6 thang lam viéc

Diéu 12. Tién lwong khac

e Luwong sin phim: 13 mic luong dugc trd cin ¢t vao mirc dd hoan thanh sé luong, chit luong
san pham theo dinh muc lao dong va don gia san phdm duoc giao. Mitc tién luong nay tuong
duong véi viée thué khoén san phidm hodc thoa thuén lam viéc véi cong tac vién (freelancer).

e Luwong khoan: 1a mirc lvong duoc tra cin cit vao khdi luong, chét luong cong viée va thoi gian
phai hoan thanh. Can ¢t vao hop ddng giao khoén véi ca nhan, trén d6 thé hién rd: noi dung
cdng vi€e giao khodn, thoi gian thyc hién, thu nhép,...

e Phu cip hoc viée: khoan tién h tro cho nguoi lao dong trong thoi gian hoc viée/ thuc tap tai
cong ty va dugc xem xét phé duyét ting trudng hop cu thé.

Pié¢u 11. B6 nhi¢m/ bai nhiém

e Nhan vién dugc bd nhiém/ bai nhiém (thoi gitt chirc vu), tién luong s& dwoc didu chinh ké tir
ngay quyét dinh bd nhiém/ bai nhiém cé hiéu luc.

e B4 nhiém tam thoi hoac kiém nhiém: khi c6 bién dong nhan su & cAp quan Iy, can ¢6 nguoi dam
trach ngay trong khi ch¢ bd nhiém nhén sw méi thi nhéan vién duoc bb nhiém tam thdi s& huong
lwong theo cip bac/ chiic vu cli cong véi 30% tong thu nhip cda chirc danh dwge bd nhi¢m/
kiém nhiém.

Diéu 12. Pidu dong tam thoi

e Nhan vién dugc didu dong tam thoi chuyén sang vi tri cong tic méi dwdi 01 (mdt) thang: thi
van hudng luong theo mirc lwong hién hitu.

e Nhan vién duoc didu dong tam thoi chuyén sang vi tri cong tdc méi trén 01 (mdt) thang: thi
huéng luong cta vi tri ¢6 mirc lwong cao hon trong thoi gian dugc didu dong.

e Nhan vién duoc diéu dong sang vi tri cdng tc m&i c6 cdp bac bang hodc cao hon chiic vu hién
tai thi dugc tinh lvong theo cip bic chitc vu méi ké tir ngay duoc didu dong.

e Nhan vién duogc diéu dong sang vi tri cong tic mdi ¢ muc thu nhép thdp hon theo chu truong
cta cong ty (khong phai do nang luc khong ddp tng yéu cau cong viéc hodic khong phai do bi
xur ly ky luat) thi van dam bao tdng thu nhap theo hién tai.

Diéu 13. Quy dinh thoi diém tra lwrong hang thing
e Chuky luong hang thang duoc tinh tir ngay 01 thang trude dén két thuc thang do.
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e Viéc chi tra lvong (bang tién mit hoac chuyén khoan ngan hang) dugc thuc hién tir ngay 10 dén
ngdy 15 cua thang ké tiép. Truong hop 6 tré ngai khach quan 1am chém tr€ viéc tinh va chi tra
lwong thi cling khong qua ngay 20 cua thang sau.

e Truong hop co6 su thay déi thoi diém tra luong (do khach quan hay chu quan), thi cong ty s&
thong bao cho toan b nhén vién.

e Tién luong chi tra trong ky luong bao gém tdng thu nhap cua nhén vién trong thang, bao gdm
tién luong chinh, phu cap, tién trach nhiém, tién hiéu qua, hoa héng, thuong,...

Piéu 14. Cac khoan phu cép, trg cip, hd trg

Ngoai tién luong chinh nhéin vién con nhén dugc cac khoan phu cép, tro cép, hd trg khac cu thé

theo ting chirc danh nhu sau:

14.1 Phu cAp/ khoan chi c6 dinh hang thang:

e Tién an trua: 30.000 dong/ngay cong c6 mit tai noi lam viée (t6i thiéu 04 gid lam viéc).

e Trang phuc: 400.000 dong/thang, néu lam ky két hop ddng lao dong chinh thirc va cé ngay
nghi/ vang mit it hon 05 (nim) ngay/thing.

e Khoan chi tién dién thoai (bao gdm thiét bi va cudc phi dich vu phat sinh):

o Cép Giam dbc: tir 1 triéu dén 5 triéu tuy theo timg thoi diém va két qua doanh thu dat duoc.

o CAp Quan ly: tir 1 triéu dén 2 triéu, ap dung ddi véi cAp Quan ly phai quan ly tir 03 nhan vién
trd 1én hodc cong viée thudng xuyén phai trao doi qua dién thoai véi khéch hang.

o Cép nhan vién: tir 200.000 ddng dén 500.000 ddng, ap dung dbi v6i nhan vién kinh doanh, tu
vén vién, cham soc khach hang,...va cac bo phan phai thuong xuyén lam viéc v6i khach hang
qua dién thoai.

o Cong ty khuyén khich nhén vién thanh toan cuéc phi di dong va xuét hoa don hop 1&. Tuy vao
thoi diém cu thé, BGD c6 thé thay thé hinh thirc khoan chi tién dién thoai bang hinh thirc khéc
nhung van dam bao cong viéc cia nhan vién khong bj gian doan.

14.2 Phu cap/ khoan chi khdc trong thang:

Chirc danh Di chuyén Nha & Con nhé Chuyén cin Pao tao
Chu tich HBQT, 3.000.000 2.000.000 1.000.000 5.000.000
Ban Giam dbc 7.000.000 10.000.000 3.000.000
EL tndn tudng 2.000.000 2.000.000 1.000.000 - 4.000.000

5.000.000 10.000.000 3.000.000
Trudng b phan 2.000.000 2.000.000 1.000.000 3.000.000
T 5.000.000 10.000.000 3.000.000
Chuyén vién 1.000.000 1.000.000 1.000.000 500.000 2.000.000
2.000.000 2.000.000 3.000.000 1.000.000
Nhan vién 500.000 1.000.000 1.000.000 400.000 1.000.000
1.000.000 2.000.000 3.000.000 800.000

, 100.000 100.000

s 200.000 200.000

e Day la mirc phu cAp ciia nhan vién tiy theo tinh chét cong viée va vi tri cong viée duge giao,
chirc danh hodc theo ting trudng hop cu thé nhu sau:
o Phu cp di chuyén: bao gdm céc chi phi lién quan dén xing xe, dich vu cong nghé (Grab,
Be,...), taxi, thué xe ngoai,...va dugc thanh toan lai theo hoéa don thuc té phat sinh.
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o Phu c4p nha &: &p dung dbi v6i nhan vién phai di chuyén dén mot thanh phd khéc hodc khu

vuc khac dé lam viéc va gap kho khan trong viée tim noi &, néu vugt mirc 15% tong thu
nhip chiu thué cia ngudgi lao dong thi s& tinh thué TNCN theo quy dinh.

o Phu cép hd trg nudi con nhod dwéi 06 (sdu) tudi s& duoc cdng ty hd tro 1.000.000 dong/tré va

tbi da 02 tré nho/nhan vién.

o Phu cip chuyén can: ap dung doi véi cac vi tri cong viéc yéu céu nhén vién c¢6 mit thudng

xuyen lién tuc tai noi lam viée va ¢6 it hon 05 (ndm) ngay ving mit.

o Phu cép dao tao: &p dung d6i véi timg nhén vién dugc dinh hu’orng phét trién nghé nghiép theo

huéng chuyén mon hodic quan 1y, ¢6 ké hoach dao tao dai han v& nhan sy cu thé.

e Mitc hudng phu cdp cu thé s& duoc thé hién chi tiét trong Hop ddng lao dong/ Phu luc hep

ddng hoic Quyét dinh cta Ban gidam ddc cho timg nhén vién vao ting thoi diém cu thé.

® Muc hudng trén la tinh theo hang thang va chi tra vao cing ky lwong ctia nhan vién.

CHUONG III
CO CAU TIEN LUONG

Diéu 15. Quy dinh v& cac chi phi theo lvong

Cong ty théng nhét quy dinh hinh thuc tré luong thue nhan cho ngudi lao dong, cac khoan
BHXH, BHTN, BHYT, BH TNLD - BNN déng theo muc quy dinh hién hanh.

Céc khoan tién luong khéc, phu cép, thu nhdp,...sé thay dbi tuy theo gid cdng lam viée, két qua
cong viée cudi ciing, tinh trach nhiém,...cla timg nhén vién theo timg thoi diém cu thé.

Thué TNCN ciia nhan vién theo bidu thué hién hanh do cong ty chi tra theo ity quyén ciia nguoi
lao dong. Tru’ong hop nhén vién lam viée tir 02 (hai) cong ty trd 1én thi s& ciin cit theo ludt dinh
hién hanh d tién hanh khéu trir thué tai cong ty.

Mic luong t6i thidu: 1a muc lwong tbi thidu cong ty ap dung cho timg ndm nhung khong thip
hon mtc luong t6i thidu vung theo quy dinh cua Nha nude.

Hé théng thang bang luong (Phu luc kém theo)

Hé sb nang béc: t5i thiéu it nhét bang 5% so véi bac trude do.

Hé sb nang ngach: khdng cé, xéc 1ap theo tiéu chi vi tri cong viéc va tinh chét cong viéc nhung
dam bao ngach trén cao hon hodc bang ngach duéi.

Piéu 16. Phwong thire tra lwong

Luong thoi gian va céc khoan phu cip cb dinh s& duoc tra hang thang theo thoi gian thé hién
trén bang chdm cbng va bang tinh lwong.

Tién hiéu qua cong viéc theo KPI duoc tra hang théng theo két qua ddnh gia cubi thang theo chi
tiéu duge xac dinh tir trude va két qua cong viéc cua thang trude do.

Tién trach nhiém dugc tra hang thang theo tinh chét cong viéc hodc theo céc 16i phat sinh néu ¢
trong thang.

Diéu 17. Phin loai tién lwong

Lwong thir vige: it nhit 85% mic lwong thoa thuén.

Lwong chinh: duoc hudng 100% mirc Iuong thoa thuén tinh tir ngay hiéu luc cua Hop ddng lao
dong. Tuy theo két qua thir viéc, coéng ty va nhén vién cé thé thoa thuén lai vé vi tri cOng viéc
moi, mic luong thoa thuén khéac dwa véao kién thuc, k¥ nang, thai d6 cua ngudi lao dong va
khong phai thir viéc lai d6i vé6i vi tri cdng viée duoc thay ddi.
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Tién hrong trong théi gian cong tac: huong nguyén luong theo lich lam viée (bao gbm ca thoi
gian di chuyén trong ngay), truong hop thoi gian di cong tac trung v6i lich nghi (hang tudn, L&,
Tét,...) thi s& duoc ghi nhan vao quy thoi gian nghi bu hodc chi tra tién luong trong thang.

Tién lwong/trg cAp trong thoi gian tam nghi:

o Thoi gian nghi phép: tién luong tra cho nhan vién nghi phép, nghi ngay 1€ twong duong véi
mot ngay cong lam vigc.

o Luong trong thoi gian di dao tao: nhan vién dugc huéng nguyén muc tién luong thoi gian,
truong hop nhéan vién tu tham gia dao tao bén ngoai va duoc su chip thuén tir cong ty thi s&
duoc tinh nghi khong lwong hosc tra tién luong thoi gian (nghi phép ndm), ché d6 nay chi ap
dung t8i da 03 (ba) lAn/nam va dbi da 05 (nim) ngay lam viée/lan.

o Luong trong thoi gian nghi 6m: Hudéng theo quy dinh Nha nuéc va duge BHXH chi tra.

o Luong trong thoi gian thai san va nuéi con nho: Huong theo quy dinh Nha nudc va duoc
BHXH chi tra.

o Trong thoi gian bi tai nan lao dong:

v" Trong truong hop bi tai nan lao dong, nhan vién dugc hudéng nguyén murc tién luong co ban

va toan bo chi phi y té tir khi so ciru, cip ciru dén khi diéu tri xong do cong ty chi tra.

v" Ngudn chi tra tir bao hiém tai nan con ngudi, truong hop sd tién bao hiém tai nan con ngudi
thdp hon chi phi diéu trj thi s& duoc cong ty chi tra s6 tién chénh l&ch con lai theo hé so (yéu
cAu phai str dung hinh thirc thé¢ BHYT).

v Trong trudng hop bi suy gidm kha nang lao dong do tai nan, nhan vién s& dugc huéng cac
khoan tro cp theo diing quy dinh ctia phap luat hién hanh tir cong ty va quy BHXH chi tra.

Tién lwong/trg cap trong thoi gian nghi viée:

o Tro chp thoéi viéc: khong ap dung do cong ty thanh 1ap sau ngay 01/01/2009.

o Tro cAp thit nghiép: do quy BHXH chi tra, ap dung ké tir ngay 01/01/2009.

Tién lwong lam viéc ngoai gio:

o Luong ngoai gio dugc tra cho nhén vién khi 1am viéc ngoai thoi gian chinh theo quy dinh cua
Coéng ty va quy dinh ctia Nha nudec.

o Quy dinh vé cach tinh va chi tra: can cir theo mic lwrong chinh va quy dinh cta Luét lao dong
hién hanh vé& cach tinh (% hé s6, thoi gian bat dau tinh ngoai gio, gid 1am ban dém,...)

Cac trwong hop huéng 100% lwong ngay cong:

Nghi ngay nghi L& Tét (theo khodn I Piéu 112 Bj ludt Lao dong);

Nghi viéc riéng huong nguyén luong (theo khoan 1 Diéu 115 B ludt Lao dong);

Nghi tinh theo tham nién (theo diéu 114 B¢ ludt Lao dong);

Nghi trong gi® 1am viéc theo quy dinh tai Pidu 5 Nghi dinh 45/2013/ND;

Nghi giai lao theo tinh chit céng viéc;

Nghi can thiét trong qua trinh lao dong da duoc tinh trong dinh muc lao dong cho nhu céu

© o 0 0 O ©

sinh 1y tu nhién cta con nguoi;

o Thoi gid nghi mdi ngay 60 (sau mwoi) phut dbi v6i lao dong nit nudi con dudi 12 (mudi hai)
thang tudi va nghi mdi ngay 30 (ba mwoi) phit dbi v6i lao dong nir trong thoi gian hanh kinh
(khoan 2 va khoadn 4 Piéu 137 ciia B ludt Lao dong).
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Piéu 17. Ché d9 thwdng va cac khoén hd trg, phic lgi khic
17.1 HS trg d4m hiéu, hy, thién tai, dich hoa, tai nan, ém dau:

Muic hd tro dém hiéu, hy dbi v6i ban than va gia dinh:

o Ban than nguoi lao dong: 1.000.000 dong/ngudi/lan.

o Vo, chéng, bb me, anh, chi em rugt: 500.000 dﬁng/ngm‘ri/lﬁn.
Mic hd tro thién tai, dich hoa, tai nan, ém dau:

o Bén than nguoi lao dong: 1.000.000 déng/ngm‘ri/lﬁn.
o Vo, chéng, bd me, anh, chi em ruét: 500.000 dﬁng/ngtrb’i/lﬁn.

17.2 Hb trg du lich, nghi mat

Hang nidm cin cr vao két qua hoat dong kinh doanh cta coéng ty, Ban Giam déc s& c6 quyét
dinh cu thé vé thoi gian, dia diém, mtc phi di du lich, nghi mat. Nhitng ngay tham gia vao hoat
ddng duoc tinh hudng nguyén luong.

Truong hop nhén vién khong tham gia thi khong phai lam viéc va khéng duoc quy dbi thanh thu
nhéap khac.

Trudng hop nhén vién vi cong viée, trach nhiém dugc giao ma khong thé tham gia duoc thi
duoc quy ddi thanh tién lwong ngay cong lam viéc twong g va thanh toan vao ciing ky luong.

17.3 Hb trg hoc phi dao tao:

Nhing cong viéc hodic chic danh doi hoi nhan vién phai di hoc d& dap tng diéu kién lam cong
viéc hodc chirc danh d6, thi hoc phi d6 s& do céng ty chi tra.

Miic hoc phi s& theo hod don, chiing tir thyc té tirng kho4 hoc.

Trong trudong hop chi phi dao tao tir 02 (hai) trigu tré 1én, ngudi lao ddng phéi 1am Thoé thuin
dao tao hodc Cam két lam viée sau dao tao, bao gdm céc nodi dung dén tinh can thiét cta ndi
dung nhan vién can dao tao, thoi gian, chi phi dao tao, thoi gian cam két lam viéc tai cong ty,
bdi hoan chi phi dao tao,.

17.4 Thuéng theo sw ki¢n va ngay Lé:

Ap dung cho nhén vién chinh thirc va lam viéc tai cong ty tdi thiéu 03 (ba) thang.

Miic tién thuong cin cit vao két qua kinh doanh cia cdng ty va sy déng gbp, chét lugng cong

viéc, tinh tudn thu, thAm nién,...cta nhin vién.

Miuc tién thuong:

o Cé nhén (sinh nhit, Qubc t phu nit 8/3,. ..): tr 300.000 dong dén 2.000.000 ddng.

o Tap thé (Qudc khanh 2/9, Ngay chién thang 30/4, Qubc té Lao dong, Tét Duong lich,...): t
300.000 dong dén 2.000.000 ddng cho mdi dot nghl Lé.

BGD s& thong bao cu thé dbi véi timg dot thudng vé nhéan vién va sb tién dugc thudng.

17.5. Thwéng cudi nim

Can ctr vao két qua hoat dong kinh doanh, cdng ty s& trich tir loi nhudn dé 14 cin ci tinh tién
thuéng cho nhan vién, murc thudng tiy thudc vao két qua kinh doanh mai nam.

Mic thudng cu thé timg nhan vién tay thudc vao sy dong gop cong stc, hiéu qua, ning suit,
chip hanh ddy du noi quy, cac quy dinh cua cong ty.

Hang ndm, Ban Giam ddc s& quyét dinh bang vin ban cu thé v& murc huéng dbi véi tung nhan
vién trén can cir két qua danh gia tir TBP va ¥ kién cua Trudéng phong Nhan su.
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CHUONG IV
BAO MAT TIEN LUONG

Piéu 18. Nguyén tiic bao mat
e Muc tiéu:
o Dam bao tinh bao mat va cdng bang trong viéc quan 1y va trao dbi thong tin tién luong;
o Tranh xung d6t ndi bg, bao vé quyén loi cuia ca nhén vién va cong ty;
o Tuan thi B ludt Lao dong 2019 va cac quy dinh phéap luat lién quan dén tién luong.
e Nguyén tic:
o Tién luong 1a théng tin c4 nhan va bao mat cta ting nhan vién, khéng duoc cong khai néu
khong c6 su cho phép tur cong ty.
o Chi nhimg ngudi c6 thAm quyén méi dugc tiép can va xu ly dir liéu vé tién luong.
Nhan vién khéng duoc phép tiét 16 muc lwong ctia minh hodc dong nghiép cho bat ky ai, ké
ca trong ndi bo cong ty.
o Cong ty co6 trach nhiém bao vé théng tin luong cua nhéan vién va xtr ly nghiém céc vi pham
vé bao mat.
o Cong ty c6 thé cung clp thong tin luong cho cic co quan chic nang nhu co quan thué, bao
hiém x4 hoi khi c6 yéu cau phap ly.
e Hanh vi bj cAm:
Cong khai hoic trao dbi tién lwong c4 nhan véi dong nghiép.
Chia sé bang luong qua email, tin nhén, mang x hdi hodc v6i bén thu Ba.
Cb tinh truy cép, sao chép hoac tiét 16 bang luong ctia ngudi khac.
Loi dung vi tri cong tac dé lam o ri théng tin tién lwong ra bén ngoai.

O O O O

Diéu 19. Quyén truy cip va quan ly tién hrong
19.1. Thim quyén tiép can thf’,“,g, tin tién”lu'(mg:

Phin cip Thim quyén  Trach nhlém -
- Cha tich!| Gilt quyén cao nhit viéc nim | . .
i : i . qu i A . ' Dam bao d6 bao méat thong tin cia bang
HDbQT  git thong tin luong cua toan thé |
' thang luong.

'- Ban Giam doc nhan vién.

i

'~ Dam bao bao mat thdng tin ctia bang thang '

| luong.
- Trudng phong  Cé day du thdm quyén sau Ban x - Cung cép thong tin vé& ngach/ bac va muc
Nhan su 'Giam DPéc trong viéc nim gitt lwong cla nhan sy cho Ban Giam dbe va
- Nhan vién thong tin luong cla toan thé  cac Truong Phong/ Ban cé lién quan dé§
 Tinhluong  nhan vién trong cong ty. " thuc hién ché d6 vé lao dong. t

j- Chiu trach nhiém vé tinh chinh xac va d6
 bao mat ctia cac thdng tin dugc cung cap.

 Ném gitt thong tin vé mic . .

| , ] gv . % R  Dam bao bao mat thong tin bang thang luong
- Truong Bo phan  lwong cta toan bd nhan su trong | . 5 o ,
, L . R X L, ‘cta nhén su trong don vi minh.

b0 phan thudc quyén quanly. |
'Nhan vién ' Tién luong cé nhéan 'Béo mét thong tin tién luong ca nhan
e Nhan vién khong thudc cac nhom trén KHONG c6 quyén tiép cén théng tin tién luong dudi bit
ky hinh thirc nao.
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19.2. Phin quyén cu thé

e D01 vdi nhan vién:

0]

Nhén vién duoc biét muc luong cua chinh minh, khéng dwoc yéu ciu hodc tim cach dé biét
tién luong cla nguoi khac.

Khong chia sé hodc thao ludn vé tién luong véi dong nghiép dudi bét ky hinh thirc nao.
Khong tu y xem, truy cap, sao chep hoic tiét 16 bang lwong khi khong c6 quyén han.

Néu can khiéu nai, thic mic vé tién lwong, phai lam don hodc gui thong bao dén phong Nhan
su hodc Ban Giam d6c qua email hoc trao ddi qua hé théng thong tin noi bo.

o Déi v6i Ban Giam déc va phong Nhan su:

)
@)
O

DBam bao moi dit liéu tién luong duoc bao mit tuyét di.

Khong tiét 10 tién lwong cua nhén vién cho ngudi khong c¢6 thAm quyén.

Chi cung cép thdng tin tién luong khi ¢é yéu cau phép 1y tir co quan nha nudce (thué, bao
hiém xa hoi, kiém toan).

Néu cén cong khai mtrc lwong (vi du: quyét dinh tang luong, hop ddng lao dong), chi thuc
hién véi sy dong ¥ ciia nhan vién.

19.3. Hinh thire bio v¢ di li¢u tién lwong:

e Bang luvong dugc bdo mat va chi nhan su ¢6 thAm quyén méi c6 thé truy cép.

e Hop dong lao dong, phu luc hop ddng c6 yéu té tidn luong luong duge luu trit trong hé théng
bao mat cta cong ty.

e Thong tin luong chi duoc phép chia sé qua hé théng noi bo, khong glri qua email c4 nhan cia
nguoi khac hodc nén tang bén ngoai.

Diéu 20. Xir ly vi pham bao mat tién luvong
20.1. Céc hanh vi bj coi la vi pham bio mit tién lwong:
e Vipham nhe (Mtc 1):

@]

)
©
O

Thao luan vé& mtrc luong ca nhan voi déng nghiép tai noi lam viéc.

V6 tinh tiét 16 tién lwong cua minh hodc ngudi khéc trong cudce trd chuyén khong chinh thirc.
Str dung bang luong c4 nhan dé so sanh véi ddng nghiép, gdy tranh cii.

Hiu qua: gay ra hiéu 1im, tao ra xung dot khdng dang c6 trong cdng ty, anh huong dén moi
truong lam viée va tdm ly nhén vién.

e Vipham trung binh (Mtrc 2):

o]

)
(@)
©]

C4 y hoi hodc tim kiém thong tin luong cia ddng nghi€p ma khong duoc phép.

Gtii hodc chia sé bang luong trén mang x4 hdi hodc c4c kénh khdéng chinh thiec.

Sao chép hodc luu trit thdng tin lwong clia nguoi khéc khi khéng c6 quyén han.

Hau qua: Anh huéng dén su cdng biang va minh bach trong ndi bd cong ty; c6 thé din dén
tranh chip hodc khiéu nai gifta nhén vién.

e Vi pham nghiém trong (Muc 3)

O

O © O ©

Truy cdp trai phép vao hé théng bang lwong hoic ¢ y danh cip thong tin lwong ctia nhan
vién khéc.

Cong kha1 bang luong cong ty trén cc phuong tién truyén thong hoic mang xa hoi.

Cung c4p thong tin lwong cho bén thir Ba ma khong c6 su dong y cua cong ty.

Str dung thong tin luong dé dam phan bAt hop phap hodc gay ap luc véi cong ty.

Hau qua: Gay mét uy tin cho cong ty, anh huong dén hoat dong kmh doanh; lam ran nut
quan h¢ gitra nhan vién va cdng ty; c6 thé bi kién tung hodc bi yéu cau bdi thuong thiét hai.
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20.2 Hinh thirc xir ly vi pham bao mét thong tin lwong

e Moi vi pham vé bao mat tién luong s& duoc xir ly theo muirc dd nghiém trong nhu sau:

Mikc d§ vi pham

Hinh thire xir ly ky luét

Ghi chu

Mirc 1 (Nhe)

Nhac nhé, canh céo bang van ban

Ap dung cho vi pham lan dau, chua
gay hdu qua nghiém trong.

Mirc 2 (Trung binh)

Khién trach chinh thirc, ghi vao ho
so nhéan su.

C6 thé kém theo hinh thirc phat tai
chinh hoac gidm thudng.

Muc 3 (Nghiém trong)

Giam luong, dinh chi cong tac hodc
chdm dut hop dong lao dong.

Néu vi pham anh huong nghiém
trong, cong ty c6 quyén kién tung
va yéu cau bdi thuong.

e Muc do xu ly khi tai pham:

o Miuc 1: Néu nhan vién tai pham trong vong 06 thang, s& nang 1én miic 2.

o Mirc 2: Néu vi pham tiép tuc tai dién trong vong 12 thang, s& nang 1én mire 3.
o Miurc 3: C6 thé chdm dut hop ddng ngay 1ap tirc néu vi pham gy hau qua nghiém trong.
20.3 Cac bién phap phong ngira

e D@ tranh vi pham bao mat tién luong, cong ty thuc hién cac bién phap sau:

@)

O O O

bang ma khéng can trao ddi truc tiép véi d6ng nghiép.

e Trach nhiém va cam két cua cong ty:

o Bao mat tuyét dbi thong tin lwong ctia nhan vién.
o Khéng st dung tién luong dé phan biét dbi xir gitra cac nhan vién.

o Chi cdng khai muc luong khi ¢ yéu cau phép 1y hodc nhan vién ddng y bang van ban.
o Hé théng luong 15 rang, minh bach, trdnh gay hiéu 14m hozc tranh chip ndi bo.

e Trach nhiém va cam két cia nhan vién:

o Dbi voi thong tin lwong ca nhan:
= Chi xem bang luong cua chinh minh qua hé thdng cong ty.
= Bao cdo ngay cho phong Nhén su néu phat hién sai s6t trong luong.
=  Khéng dwoe tw y in 4n, sao chép hoic chia sé bing lwong c4 nhin cho ngudi khac.
o Dbi vé6i thong tin lwong ctia ddng nghiép:
= Khéng duoc hoi vé mirc luong, thu nhép cua dong nghiép.
= Né&u vo tinh biét luong cua ngudi khac, khong duoc tiét 19 cho bén thir Ba.
= Khong sir dung thong tin luong ctia dong nghiép dé dam phan luong hodc gy xung dét.
o DAbi véi thong tin lwong clia cong ty:
»  Néu phat hién thong tin luong bi 1o i, bao ngay cho phong Nhan sy hodc Ban Gidm dée.
= Khong cb tinh truy cap hé théng luong néu khong c6 quyén han.
» Khdng duoc cb tinh danh cip, sao chép hodc giri thong tin luong ra bén ngoai.

o Lwuy:

Huéng dan nhan vién vé chinh séch bao mét tién luong trong khéa dao tao hoi nhap.

Ky cam két bao mat tién lwong khi nhén vién ky hop déng lao dong.

Han ché quyén truy cap bang lwong, chi cip cho ngudi c6 tham quyén.

Tao kénh khiéu nai noi bd, nhan vién c6 thé gui khiéu nai néu cam thay luong khong cong

= Néu nhan vién can chirng minh thu nhip (vay ngan hang, lam ho so bao hiém,...), phai

yéu ciu xac nhén tir phong Nhén sy, khong tu y st dung bang luong cong ty vao muc

dich ca nhén.

=  Moi thong tin lvong chi duoc trao d6i giita nhan vién va Truéng phong Nhan sy hodc
Ban Giam dbc, khong trao dbi cong khai.
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CHUONG V
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 21. Piéu khoin chung

Quy dinh vé ché d6 tién lwong duoc &p dung cho toan thé nhan vién cong ty. Dbi v6i nhan vién
thir viéc thi murc lwong duge quy dinh tai Diéu 8 Quy ché nay.

Can ctt theo ting thdi diém cu thé/ muc tiéu phét trién kinh doanh cua céng ty, nhitmg quy dinh/
bd sung Quy ché Luong vé ché do tién luong s& dugc ban hanh dudi cac hinh thirc phu luc dinh
kém va la mot phan khong thé tach roi cia quy ché.

Viéc bao mat thong tin luong 4p dung theo Quy ché Lwong thuéng duoc ap dung hién hanh.
Céc bd phén c6 thé xdy dung Chinh séch tién lvong thudng cta bd phan nhung dam bao khong
anh hudng dén quyén loi ctia nhén vién va trén tiéu chi 1iy hiéu qua cdng viéc lam nén tang.
Dua vao quy dinh vé ché db tién luong, Trudng phong Nhan su két hop véi Truéng bd phan dé
sap xép ngach/ bac lwong phi hop cho tung nhéan vién.

Piéu 22. Hiéu e thi hanh
Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay hé théng thang lwong, bang lwong duoc Giam dbc cong ty ky.
Moi vin ban cii lién quan dén lwong khac véi quy dinh nay déu duoc bai bo.

Noi nhian:

- Chui tich HPQT, Ban Gidm doc;
- Cdc phong ban ciia Cong ty;

- Luu phong Nhan su.

o7 A
Giam doc
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