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Ha Ngi, ngay ... thang ... nam 20....

BIEN BAN
(V/v: Thong qua quy ché thuong)
Thoi gian: 08h 00 phtt, ngay ... thdang ... nam 2021
Dia diém: Tai phong hop Cong ty ...

Thanh phan gom:
- Ba: , Giam déc
- Ba , Thu ky

- Cung toan thé CBCNV trong cong ty
No6i dung cude hop

Can ct B9 luat lao dong 2019;

Cin ctr vao diéu 18 to chirc va hoat dong ctia Cong ty

Cac thanh vién trong Cong ty thong nhat vé quy ché thuéng ma Cong ty dua ra va ap
dung cho toan thé CBCNV CONG TY ... ké tir ngdy ... thang ... nam 20....

Két luan cudc hop:
Toan thé CBCNV trong Cong ty dong ¥ voi quy ché thuong do phong nhan su xay
dung va cam két thyc hién dang quy ché nay.

GIAM POC THU KY CUQC HQP  PAI DIEN CAN BQ CONG NHAN VIEN

CONG TY TNHH ... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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Ha Ngi, ngay ... thang ... nam 20...

QUYET PINH CUA BAN GIAM POC
CONGTY ...
VIV Ban hanh quy ché thudng
- Cin cik vao diéu 16 té chive va hoat dpng ciia Cong ty.
- Cdn cik vao quy ché tai chinh cia Cong ty.
- Cin cik vao bién ban cudc hop ngay ......120... ciia Gidm déc cong ty ciing toan thé
CBCNYV trong céng ty vé viéc théng qua quy ché thuéng ciia Cong ty.



- Can cw vao chirc nang va quyén han cua Ban Giam doc Cong ty.

BAN GIAM DOC CONG TY
QUYET PINH
Piéu 1: Ban hanh quy ché thuéng cho Can bo céng nhan vién cia CONG TY ...
Piéu 2: Cac quyét dinh, quy ché trude day trai véi quyét dinh, quy ché nay déu khong con gia tri
Diéu 3: Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky. Cac nhan vién va cac bd phan lién quan chiu trach
nhiém thuc hién.

Noi nhin: CONG TY TNHH ...
- Nhu diéu 3;
- Luu: NS.
CONGTY ... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
=========000========= Doc lap - Tw do - Hanh phic
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Ha Nogi, ngay ... thang ... nam 2020

QUY CHE THUONG
CONG TY ...
(Ban hanh Kém theo quyét dinh s6:  /QD-DHT-20.... ngdy .../ .../2021 ctua Giam dc Cong

ty)

Picu 1: Pbi tuong, tidu chi xét thudng:

Quy ché nay ap dung cho tit ca nguoi lao dong 1am viéc tai CONG TY ...

Tién thudng duoc thuc hién vao cudi ndm, thudng thudng ky trong cac dip 18 hodc thudng
d6t xuat cho todn bo CBCNV lam viéc tai Cong ty, xét theo thim nién va theo hiéu qua dong gop
cho Cong ty tai vi tri lam viéc, nham khuyén khich ngudi lao dong hoan thanh tt cong viée duoc
giao theo chirc nang, nhiém vu.

Piéu 2: Cac hinh thtrc khen thudng:
1. Thwéng danh gia hang thang:

Hang thang, Can b quan 1y truc tiép cac bo phan danh gia xép loai Can bd cong nhan vién
trong bo phan minh theo bang d4nh gi niang lyc (ban hanh kéo them Quy ché nay) va xép loai

CBCNYV theo xép loai A, B, C, cu thé nhu sau:

+ Nhan vién dat >80 diém, xép loai A, hudng muc thuong: 500.000d/thang



+ Nhan vién dat >70 diém, xép loai B, huéng mirc thuéng: 300.000d/thang

+ Nhan vién dat >60 diém, xép loai C, huong muc thudng: 200.000d/thang

Céan bd quan 1y truc tiép cac bd phan guri bang danh gia ning luc nhin vién cta bd phin
minh cho phong Nhan sy vao ngay 02 hang thang. Phong nhan sy can ctr vao bang danh gia nang
Iirc nhén vién cia cac bo phan dé tinh tién thuéng danh gia hang thang cho nhén vién.

2. Thuwéng chuyén cin hang thing:

Nguoi lao dong dam bao ngay cdng, nghi viéc riéng, nghi 6m, nghi phép nam khong qua
01 ngay/thang s& dugc hudng murc thudng chuyén can hang thang 150.000 dong/ngudi/thang.

Cac truong hop nghi viée riéng c6 hudng luong theo quy dinh cta phap luat van duoc xét
chuyén can.

3. Thwéng cac ngay 18: Tét Duong lich: 01/01; Ngay Chién thing va ngay Qudc té lao dong:
30/04, 01/05; Ngay Qudc khanh: 02/09.

Tuy theo tinh hinh san xuat kinh doanh, Ban giam ddc cong ty s& xét thuong cho ngudi lao
dong vao cac ngay 18, va cong bd quyét dinh thudng.

Phong nhan su ¢6 trach nhiém lap to trinh Ban gidm dbc vé so tién thuong trude 15 ngiy so
voi ngay 1€ twong tng.

4. Thwoéng lwong thang thwr 13:

Hang nam, can ctr vao thanh tich ctia nhan vién trong nam duong lich, cédn bd cac bd phan
va Ban giam doc cong ty xem xét, danh gia va xép loai tirng nhan vién.

Nhan vién s& duoc xép theo cac loai sau tir tot dén yéu kém nhu sau: Loai S (khoang 5%
téng sd nhan vién); Loai A+(khoang 5% tong sd nhan vién); Loai A (khoang 25% tong sd nhan
vién); Loai B+(khoang 30% tong s6 nhan vién) Loai B (khoang 25% tong s nhan vién); Loai C
(khoang 5% tong s6 nhan vién) va loai D (khoang 5% tong sé nhan vién).

Cin cir dé xép loai nhan vién hang ndm 1a diém dénh gia nhan vién binh quan hang thang.

Hé sé lwong thang thir 13 cho timg loai phu thudc vao két qua hoat dong san xuét kinh
doanh ciia Cong ty va duoc thong bao khi linh tién it nhat 07 ngay.

Tién hrong thang thir 13 ciia nhéin vién dwoc tinh nhu sau:



+ Tién luong thang thr 13 = Hé s luong thang thir 13 x Mirc luong co ban x S6 thang
nhan vién lam viéc thyc té trong nam / 12.

+ Sb thang lam viéc thuc t& = (S6 ngay nhan vién thyuc t& 1am viéc trong nam + S6 ngay
nghi hudng 100% lwong) / S6 ngay lam viéc trong nam.

+S6 thang nhan vién lam viéc thuc té duoc tinh t6i da la 12 thang.

Tinh d&én cudi nim duong lich, nhan vién dang trong thoi gian thtr viéc khong dugc hudng
luong thang thu 13.

5. Thwéng dot xuit:

Cong ty thuong dot xuat cho nguoi lao dong trong truong hop ngudi lao dong c6 nhimng
thanh tich trong lao dong hoac dat gidi cao trong cac ky thi do cong ty, Cong doan phat dong.

Ban giam ddc cong ty s& xem xét va quyét dinh mirc thuong hop 1y cho nhan vién.
Piéu 3: Quy trinh xét thudng;

Phong Nhan sy c6 trach nhiém tap hop, tinh toan, ra soét lai cac trudng hop thudng cu thé
xem c6 sai pham vé tiéu chi xét thuong hay khong? Va chuyén ho so trinh Ban giam ddc phé

duyét.

Déi v6i truong hop thudng dot xuat, phai co dé nghi xét thuong. Nguoi dé nghi xét thuong
cothé 1a quan ly, nhan vién cac bd phan, phong nhan su hodc theo chi dinh ctia Giam dbc.

Gidy dé nghi xét thuong phai duoc gui quan 1y truc tiép xac nhan, sau d6 chuyén vé phong
Nhan sy xem xét va trinh Ban giam ddc duyét.

Diéu 4: Diéu khoan thi hanh:

Quy ché nay gom c6 4 diéu, duoc ap dung ddi véi toan bd CBCNV trong cong ty. Moi
truong hop phat sinh khong quy dinh trong quy ché nay s& duoc thuc hién theo quy dinh hién
hanh cua phép luat.

Khi cac quy dinh vé tién thuéng cua Nha nuéc thay doi, cic quy dinh trong quy ché nay
néu khong con phu hop s€ dugc thuc hién theo Quy dinh hién hanh cta nha nudc hodc dugc stra
d6i, bd sung lai cho phu hop.

Biéu mau kém theo:

- Bang danh gid ndng luc nhan vién.



- Gidy d nghi khen thudéng
- Quyét dinh khen thuéng

CONG TY ...

...... ,ngay thang nam 20.......
GIAY PE NGHI KHEN THUONG

Kinh giri : - Ban giam ddc Cong ty ...
- Truong phong.........cococeeviiiiieiieie,

Dé nghi Ban giam doc xem xét khen thudng cho:

1. Anh/Chiz....ooooii Bo
phan...........oooii MSNV.....o
2. Anh/Chit.........ooooi Bo
Phan..........cooiiiii i MSNV.. ...
3. Anh/Chic..ooo i, Bo
phirs &8 N - - W MSNV.....
Ly do

Y kién ctia Phong HC-NS:



Ngudi dé nghi Chu quan Phong HC-NS Giam dbc
CONGTY ... CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
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Ha Ngi, ngay ... thang ... nam 2020

QUYET PINH CUA BAN GIAM POC
CONGTY ...
VIV khen thuong..............ccccoveeeveevennnn.,

Can cir quy ché khen thirong cua cong ty.

Can cir VA0 chike ning va quyén han ciia Ban giam doc Cong ty.
Xét dé nghi ciia Truéng phong NS.

BAN GIAM DOC CONG TY



QUYET PINH

Diéu 1. Khen thuong doi voi cac anh chi nhu sau:

Piéu 3: Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky, cac nhan vién va cac bd phan lién quan chiju trach
nhiém thuc hién.

Noi nhén: CONG TY ...
- Nhu diéu 3;
- Luu: NS.



