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QUY CHE LUONG - THUONG - THU LAO
CONG TY CO PHAN HACISCO (THU'C HIEN THI BIEM)

(Ban hanh kém theo Nghi quyét s6 30C/NQ-HDQT-HAS ngay 11 thang 0] ném 2024

Piéu 1.

Piéu 2.

2.1.

2.2.

2.3.

ciia Hpi dong quén tri Cong ty Cé phdn Hacisco)

CHUONG I:
- NHUNG QUY PINH CHUNG

Muc dich ciia Quy ché Iwong - thwéng - thu lao.

Hg théng phan phéi tién luong tai Cong ty C6 phan Hacisco duoc xay dung nhdm
tao ra mot cin cit khoa hoc, minh bach trong viéc xép luong va phén phéi thu nhap
(lwong, thuéng, thi lao) cho thanh vién Héi ddng quan tri, thinh vién Ban kiém
sodt va cén bg, nhén vién trong Cong ty.

Muc dich cu thé ciia Quy ché luong - thudng - this lao:

Khuyén khich can bd, nhéan vién nd luc dat dwoc két qua tbt trong cong tac bing
chinh séch tra luong canh tranh va dya trén ket qua cdng viéc clia cd nhin, bé phan

va Cong ty.

Thu hut va gift chan nhan lyc gi6i trong céc linh vuc quan trong ciia Cong ty.
Khuyén khich sy gén két 14u dai ciia nhan vién véi Cong ty.

Tudn thi cdc qui dinh ctia Phap lut vé tién lrong, Pidu 16 hoat dong ctua Cong ty
va cac Quy dinh cta Hoi dong quan trj.

Pham vi va d6i twong 4p dung

Thanh vién Ho6i ddng quan tri va Ban kiém sodt, Nguoi quén tri Céng ty, Thu ky
Hoi ddng quan tri, Nguoi cong bb thong tin.

Cén b9, cong nhan vién trong bién ché ctia Céng ty Cb phin Hacisco (dudi day
dugc goi la Cong ty) c6 hop ddng lao déng x4c dinh thoi han tir 12 théng tré 1én
(duai day goi tit 1a CBCNV)

DPéi trong lao dong hop dong theo thoi vu, thit viée, hoc viéc hodc c¢é thoi han dudi

12 thang hodc theo mét céng viéc nhét dinh cin cit vao yéu cau ciia timg giai doan -

Kkhéc nhau ctia Cong ty, hodc cdc chuyén gia s& thyrc hién trd lvong theo géi luong
cu thé thoa thudn trong hop ddng lao dong (hay con goi 1a lwong khodn) khong ap
dung quy ché nay.
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Pidu 3.

Co s& xAy dung quy ché lwong - thwéng - thu lao.
Cén ct B0 luét lao dong - Ludt sb 45/2019/QH14.

DPidu 4.

4.1.

4.2.

4.3.

44

4.5.

Cén cir Luat Doanh nghiép - Luat s§ 59/2020/QH14.
Cin otr Nghi dinh 145/2020/ND-CP. -
Ap dyng tuwong tw Nghi dinh 52/2016/ND-CP quy dinh tién luvong, thil lao, tién
thudng ctia thanh vién HDQT va BKS. '
Mt bang luong trung binh ctia céc doanh nghiép twong ty tai thoi diém hién tai
Cén cir vao Piéu 1é t chtic va hoat dong cia Cong ty 'Cé phin Hacisco.
Nguyén tic xiy dung quy ché lwong - thwéng - thu lao. ,
Dé dap tmg dugc cic muc tiéu trén, Quy ché lwong - thuéng - thu lao cua Cong ty
dugc x4y dung trén cdc nguyén tic co ban nhw sau:
Quy lirong - thuwdng - thir lno dirge phéin phéi hét cho can bo, nhan vién va khoéng
sir dung vao muc dich khéc. Trong trudng hop qu§ lwong - thuéng - thu lao cao
dot bién, Céng ty c6 thé gitr lai mot phén qui @ st dung cho nim tiép theo.
Luong - thuéng - thit lao ctia ngudi lao dong duoc quyét dinh dya trén pham vi
‘trdch nhiém, vai tro, ning lwc va két qud cong viéc ctia ban thin ngudi lao dong
cling nhw két qua kinh doanh, chinh sach va chién Iuge ctia Cong ty.
K& hoach va quyét toan tién lwong, th lao, tién thudng ciia Hoi ddng quan tri, Ban
kiém soat va Thu ky Hbi dong quén tri do Pai hoi dong cb dong phé duyét
Dim bio tinh canh tranh véi cdc doanh nghiép klmc tai khu viwee Ha Ngi:
Céc muc luong ctia cla nhén vién dugc x4c dinh dua trén tham chiéu véi mic
luong thi truong cta timg loai chirc danh c6ng viéc; A
C6 khé ning didu chinh linh hoat hang nim d& phi hop véi su bién ddi ciia mirc
lwong binh quén thi trudng cho timg loai chirc danh céng viée.
Bdo dim sy khdch quan, minh bach, don gidn, ré rang va dé hiéu:
Qﬁy ché lwong - thuéng - thit 1ao ctia Céng ty dwoc cong khai cho toan thd CBCNV
bié€t va thyc hién;
Phwong ph4p tinh Iwong d& hiéu va d& quan 1y.

* Ghi chii: Tién lwo’ng thwong ngwoi lao d‘ong dwoc hudng tai quy ché nay la
tién lwong tlzwong, tién dn truea sau khi di khiu triv cdc khodn: thud t/zu nhip cd
nhén, bdo hiém xa hoi (BHXH), bdo Izzem y té (BHYT), Bio hiém thist nghtep
(BHTN) ma nguoi lao dgng phdi ngp. HE s6 lwong co béin dung dé dong bao hiém
ciia CBCNV dwge quy dinh tai hé thong bing lwong, phu cip lwong ciia Cong ty

CP Hacisco chi lam co sé de dong BHXH, BHYT, BHTN hang thang. (H¢ 56 nay
khéng ding dé xdc dinh tién lwon g - thuwdng dwoc hwdng ciia CBCNV), '



_ Piéu S.

CHUONG II
QUY TIEN LUONG

Ngudn hinh thanh Téng,quy,lun'ng,, B

5.1

%

5.2

Pidu 6.

Ngubn hinkh thanh quy lwong thupc Cong ty Co plzén Hacisco gom:

Khéi san xuét: |

Can ctr vao hiéu qua hoat dong San xuét kmh doanh. Pon vij chii d6ng quyét dinh
ty 16 ngudn Iuong chi tra CBCNV.

Dé dam bao quyén loi ngudi lao dong. Céng ty An dinh trich % doanh thu cta don
vi dé tao ngudr luong cho don vi san xudt cin cit vao du todn va phuong é&n kinh
doanh cia timg don vi tai thoi diém thyc hién. Uy quyén cho Téng Giam dbc ra
quyét dinh mc trich pht hop trén co s& d& xudt cia ban K& hoach - K§ thuét, ban
Tai chinh - K& toan v& ban T4 chitc - Hanh chinh.

Khuyén khich mc lwong trung binh cho CBCNV don vi tbi thidu 8 tricu ddng/
thang (1 ndm bang 14 thang).

Nguon lwong cita khéi san xuit dwoe chi vao muc dich tra lrong va chi tra hét
cho ngwoilao dong theo nim tai chinh.

Khéi vin phong va bd phén quan ly phu tro:

Tién Iwong khéi vin phong dugc x4c dinh bing 2-4% doanh thu. Tuy theo hiéu
qua va tinh hinh san xuét kinh doanh ctia Cong ty, s lwong nhén sy cta khéi vin
phong, ty 1& lwong ndy c6 thé didu chinh cho phtt hop véi tinh hinh thuc té.

16 ong quy lwong duge chia thanh hai Quy dé st dung v6i cidc muc dich khic nhau
nham thic dAy san xuét kinh doanh: Quy lvong va Quy thudng.

Vri= Vi + Vi

Trong do:

V1: 12 qu§ Iwong, chiém 80% téng quy tién luong VL.

Vru: 14 quy thudng tir tong quy tién lwong, chiém 20% tng quy tién luong .

Nguyén tic st dung quy VrL: Trong truong hop chi vuot quy lwong Vrr, Téng Gidm
Pbc Cong ty can cir tinh hinh thyc té theo d& xuit ciia ban T4 chirc - Hanh chmh va

ban Tai chinh - K& todn s& xem xét quyét dinh diéu chmh cho phti hop.

Quy Irong (V1)
Déi v6i khéi vin phong, hang nam Cong ty cin ctr vao ké hoach san xuit kinh doanh
trich ty 1€ %/doanh thu 1am ngudn luong.
Dbi véi cac xi nghi€p, Cong ty cin ctt vao doanh thu ciia don vi dé phén bd nguén
lwong ctia cac don vi dua vé Cong ty quan ly.

Quy luong duoc trd cho vi trf cong viée, ning luc ca nhan.
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Diéu 7.
7.1.

Quy thwéng (Vrn)

.Quy thuwdng Vrn la:
" Vru (Quy thuéng quy, nam): 14 tién thudng tra theo két qué danh gid hi€u qua cong

7.2,

bidu 9.

9.1.

9.2,

9.3

viéc c4 nhan hang quy va cubi nim. Phén tién thuéng cudi nam 12 phin con lai cia
Quy lwong thuéng (Vrw) sau khi chi trd lvong hang thang va thuéng quy.

Thuéng cho cac cén bd, nhan vién theo két qué dénh gid thyc hién cong viéc.
Nguyén tic phin chia qup thudongVry:

Céc nguyén tic danh gia két qua va thuéng cho nhan vién dugc quy dinh tai Phu
luc II trang 16 ctia Quy ché nay.

Quy nay dugc tinh todn giai ngan theo quy dinh tai chuong V ctia Quy ché nay

Quy thuéng Vru trong quy tién luong dugc giai ngan vao cudi nim sau khi c6
quyét toan, theo nguyén tic chia hét cho nhiing ai dugc thudng.

Quy thwdng Vrgp.

Quy thuéng Vrep dugce trich tir quy khen thuéng phuc loi ctia Cong ty.

Quy khen thuéng clia Ban Diéu hanh ding @& thuéng (khong theo dinh ky xét
thudng) cho cén by, nhén vién cd trinh d§ chuyén mén k¥ thuat cao, tay nghé gidi,
ngudi ¢ nhiéu déng gbp trong cong tdc quan Iy diu hanh san xuét kinh doanh, c6
thanh tich vuot troi.

H¢ théng khung, bac va mirc lwong

Hé théng khung, bac va mirc luong dugc thiét lap d tra cho cdng viéc ma céc cé
nhén dang nim gift va mukc dp ddp teng yéu ciu néing lire ctia cé nhan dbi véi vi
tri d6. Hé théng nay bao gdm: khung, bac va mtc luong véi chi tiét nhu sau:
Khung lwong: La tap hop nhém céc chirc danh (vi tri cong viéc) c6 gié tri twong
duong nhau va déc diém tuong ddng. Khung lwong quy dinh nhiing c4 nhan dam
nhén vi tri cong viée ndy s& duge huéng lvong theo khung d6.

Ddc diém céc khung luong va chirc danh trong tirng khung luong duoc mé td tai

Phu luc I trang 13 ciia Quy ché nay.

Biic lwong: La céc hé sb luong ndm trong mbi khung Ivong, dugc sap xép tir thip
dén cao phan 4nh trinh d6 nang luc vi tri kinh nghiém céng tic. Sb lugng cac bic
lwong, khoang cach giita cac bac trong mdi khung luong khong gidng nhau, ma tuy
thudc vao d6 én dinh cua cac cong viéc trong khung lwong ciing nhu chién lugc
duy tri, phét trién nhan sy cho timg loai cong viéc ciia Cong ty.

Mikc lwong: La gia tri tuyét d6i bang tién ctia mdi bac luong trong khung lwong.
Mtc lwong nay c6 thé dugc thay ddi khi quy md quy lwong ctia Cong ty thay doi
can ¢t trén hidu qua san xuit kinh doanh cua Cong ty. Viéc thay dbi nay do Ban
T6 chirc - Hanh chinh thuc hién dya trén quyét dinh ctia Téng gidm déc Cong ty.

—
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- Piduio.

Chi tiét cde khung, bdc, mikc lwong duoc trinh bay tai phy luc I trang 13, II frang
trang 16 cua Quy ché nay.

Nguyén tic xép vao khung lwong va bic lwong e o

10.1

a.

- 10.2

Pidu 11.
11.1

11.2

11.3

Xép lwong _déi v&i nhin vién dang lam vige tai Congty

Xdc dinh khung lwong: Nhén vién duge nhan luong theo khung va dai lrong tuong - -

ng véi vi tri cdng viéc dang ddm nhén.

Tiéu chuiin ddnh gid, xdc dinh bic trong khung lwong cia cd nhin:

Béc trong khung luong ctia nhén vién s& dugc x4c dinh dua trén tiéu chuan danh

gié, phén tich céng viéc cla cd nhan

Bang tiéu chuén ddnh gid, xdc dinh bdc lvong cd nhin dwgc mo ta cu thé trong

Phy luc III trang 17 ciia Quy ché nay.

Xép livong doi vdi nhén vién mdi tuyén dung:

Céc nhan vién m&i tuyén dugc xép khung hrong theo vi tri céhg viéc ma ho duge
giao. Ho c6 thé dugc thuong luong dé xép bac trong khung cho bao dam mtic lvong -
‘twong Gmg véi thi trudng va dép img yéu cu ciia ngudi lao dong va cla Cong ty.

Hoic bd sung phu cip thu hit dé ddm bao thu nhap dé thda thuén.

Quyét dinh x8p bac do Téng Gidm Pbc Cong ty quyét dinh dua trén & nghi ctia
céc trudng don vi, Ban Té chirc - Hanh chinh va cdc muc tidu cu thé cia chién Ivgc
nhén su. Ngoal trir cic chtrc danh quan 1y thudc thdm quyén bd nhiém clia Hoi ddng
quén tri va/hodc duogc bau & Pai hdi dong co dong. '

Piéu chinh khung bac luwong. |

Diéu chinh khung lwong

Khung lrong ciia nhan vién duge didu chinh khi nhn vién thay di vi tri cng viée

nim & céc khung khéc nhau trong bang khung béc luong ctia Céng ty: Khung béc -

luong didu chinh cia CBCNV do Héi ddng luong Cong 'ty quyét dinh.
Viéc x&p khung, bac luong, ciia Chit tich F6i ddng quan tri chuyén tréch, Uy vién Hoi
dbdng quan tri chuyén trach, Thanh vién Ban Kiém soét chuyén trach, Tdng gitm dbc,

Phé téng gidm dbc, K& todn truéng, Ngudi quan tri Cong ty, Thu ky Cong ty, Ngudi
cong bb thong tin do Téng gidm dbc dé xudt, Hoi ddng quén tri Cong ty quyét dinh -

ho#ic/va dugc iy quyén theo quyét dinh ctia Pai hoi dbng cb dong.

Céc chirc danh khac do Téng Gidm Déc quyét dinh.

Ning hodc ha bic lwong trong khung lwong.

Trong trudng hop nhan vién vin ddm nhén vi tri céng viéc trong ciing khung luong,
thi chi ¢6 su diéu chinh vé bic lwong trong khung. Chi nhiing nhén vién cé két qua
danh gid két qua cong viéc tir 3 ndm tro 1én 12 “hoan thanh t5t” mdi duge xét ning

bic. Pidu kién va phuong phép x4c dinh mirc d6 diéu chinh bic luong dugc qui |

dinh nhu dudi day.

B\



Diéu kign ndng bdc lwong thong thuwong

CBCNV dugc xét ning bac lwong khi dép tng cac diéu kién sau:

T HET VI [T A KT B iR AR ios A 11y o LK o1 sR
+ Diéu kién veé thoi gian gift bac lvong: Nhan vién di gift bac lwong cii toi thiu

11.4

Piéu 12.

12.1.

12.2.

36 thang:
+ Piéu kién vé& chit luong cong viéc: Két qué danh gid mirc d§ hoan thanh cong
viéc “hoan thanh t6t cong viéc” trong 3 nim - 5 nim trd 1én.
Viée xét nang béc lvong s& do Téng Giam Pdc Cong ty quyét dinh can ctr vao quy
trinh tai diéu (11.3) va d& xuét ctia Ban TC-HC.
Diéu kién néng bic lwong truwde thoi han

Trudng hop nhan vién c6 thanh tich dic biét xut sic dugc khen thudng thi c6 thé

- duoc nang bac luong trude han. Nhan vién chi dugc xem xét nang luong trude han

ké tir khi gitt bac luong hién tai téi thiéu 24 théng.

Piéu kién ha bic lwong

Nhan vién bj ha bac lwong khi két qua cong viéc trong 2 nim "khéng hoan thanh
nhi€m vu"

Quy trinh diéu chinh bic lwong

Buéc 1: Cac don vi cip Ban hoic twong duong thuc hién danh gid két qua thuc hién
cong viéc, ddnh gia ning luc c4 nhan hang nam cta nhan vién, giri dé xuit nang bac
luong cho can bd nhén vién va chuyén vé& Ban T chtrc - Hanh chinh.

Buée 2. Ban T6 chirc - Hanh chinh 14 don vi ddu mdi tdp hop, kiém so4t két qua
dénh gi4 thuc hién cong viéc, danh gia ning luc c4 nhan cta tit ca nhan vién trong
Cong ty, lap dé xudt tiinh Tong gidm déc cong ty phé duyét két qua dénh gié.
Buée 3. Ban T chirc - Hanh chinh l4p t& trinh va céc quyét dinh nang béc luong
trinh Tdng Gidm dbc ky (néu can bd nhan vién di tiéu chudn nang luong) hodc
théng béo v giri céc don vi két qua danh gia két qua thuc hién cong viée, d4nh gid
ning lyc c4 nhan khong dat yéu cdu (néu cén bd nhén vién khéng du tidu chuin
néng luong).

Diéu chinh hé théng khung bic lvong:

Béng khung bac lvong nay c6 thé dirgc xem xét didu chinh cho phi hop & hai mirc do:
Diéu chinh toin bj mikc lwong trong cdc bic lwong: Uy quyén cho Tdng gidm
dbc cin cir mirc do lam phat gid cd sinh hoat chung trén thi trudng, cling nhu trén
co 56 két qua kinh doanh thyc té cia Céng ty, tién hanh diéu mirc luong trong cac
bac vao thoi diém phit hop. Phwong 4n diéu chinh mirc lwong trong cac béc s€ do
Hbi déng quén trj phé duyét.

Diéu chinh ciu tric khung, bic lwong: Uy quyén cho Téng gidm dbc xét mirc
lwong thi trudng va céc diéu kién cu thé khéc ciia Cong ty, Bang khung bac luong
c6 thé dugc thay ddi cho phit hop nhur thay dbi khung cho mot sé vi tri cong viéc
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khi yéu cAu thay d6i, hodc thay dbi toan bd cAu trac hé thdng khung bic luong.
Phuong 4n diéu chinh céu tric khung, béc luong do Téng gidm dbc & xut, Hoi

géng quén trj Cong ty quyét dinh.

Piéu 13.

13.1,

13.2.

13.3,

13.4.

CHUONG III
THU NHAP CUA CAN BO NHAN VIEN
Co chu thu nhip hang nim ciia mot cin bd nhén vién A
Thu nhap hing nim cia nhén vién tir Quy luong tiy thudc vao vi tri cong tac, co

thé bao gom

TN=Lyr+ T+ Pc+ Lk

Trong d6:
+ TNIa tbng thu nhap c4 nhan
+ Lyt la luong tra cho vi tri, néing luc, con goi 14 lwong vi tri
+ T 14 tién thudng ma cé nhan dwgc nhan. Tién thudng gdm hai ph?m:
° Tién thudng theo quy (Tq)‘
e Tién thuéng cudi nim (T)
+ Pcla phu cp (néu cb)
+ Lk 12 lwvong tra cho nhén vién trong cdc trudng hop khéc nhu quy dinh tai
Chuong IV

Ngoai thu nhép tir quy luorng, c4n bd nhan vién c6 thé dugc thu ong bé sung tir quy -

phtic lgi do Pai hoi dong ch dong phé duyét. Nguon thudng s€ dugce xac dinh dya
trén murc 1gi nhuén cia Coéng ty hang ndm.

Lwong vi tri (Lvt)

Lwong vi tri (Lyt) 12 lwong tra cho vi tri cong viéc ma nhén vién nim gitt va mic
d6 dép tmg ning luc ciia nhan vién dbi véi yéu cdu ctia vi trl. Lwong vi tri dugc tmh
dya vao khung béc luong nhu trinh bay tai Diéu 10 cia Quy ché nay.

Tién th wong
Tién thudng ciia mot can bd nhan vién gdm tién thudéng theo quy (Tg) vi tién
thuéng cudi nam (Tn)chia theo danh gid két qua cong viéc va cin cit vio bang chim
diém hang quy, hang nim.
Phu cip (Pc)

Céc khoan phu cAp, tién hé tro do Téng gidm dbc quyét dinh thy thoi diém va tinh
hinh SXKD.
Lirong ché dp khdc (LK): Nhin vién dugc hudng luong nay trong céc trudng hop
nhwr quy dinh chi tiét tai chuong IV ctia Quy ché nay.
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Diéu 14. Phén phéi tién lwong cho ¢4 nhan ngudi lao dong:

14.1. Chi lwong va thoi gian chi luong:

=T i)
v =1t

TT
iy

Trong dé:

+ TL 12 Tién luong c4 nhan/thang

+ Lvr:la lwong tra cho vi tri, ndng luc, con goi 1a lvong vi tri (cin cit vao hé

s6 chtrc danh)

+ Py: 14 cac khoan phai khau trir bao gbm BHXH, BHYT, BHTN, CDP (cin
ctr vao hé sd luong cip béc clia c4 nhan, hé sb nay khong dung dé xac
dinh tién Ivong duogc hudng cia CBCNV)

e Khéi vin phong Coéng ty: |
Ban TC-HC l4p béang chi lvong hang thdng cin ctt vao hé sb lwong chirc danh cia
tirng ¢4 nhén trong thang.
e Khbi San xuét Cong ty:
Ban TC-HC 14p béang chi luong hang thang cin cir vao ngudn luong Xi nghiép bao,
hé s6 lwong chirc danh va bang chim diém KPI ciia timg c4 nhan trong théng.
e Thoi gian chi lwong : Chi 1 Ian vio trong khoang tir ngay 15 dén 20 hang thang
14.2. Ty I¢ chi tam veng luong, thoi gian quyét todn luong :
Khéi van phong: Ty 16 tam ung luong hang thang ciia CBCNV khéi vin phong 13
80%. S6 Iwong con lai duoc quyét toan vao cudi quy, cudi nam. Trudng hop cudi quy,
cubi ndm céc c4 nhan khéng hoan thanh chi tiéu dugc giao, phin lwong nay s& duge
thanh todn twong tmg v6i ty 1& hoan thanh nhiém vu. Phan con lai (néu c6) s& dugc
gitt dén cudi nim lam quy thudng cho cic ca nhan xuét sic.

Cac Phé Téng Giam ddc: Phé Téng gism dbc kiém Gidm dbc xi nghiép huéng
lvong 30% lwong khi vin phong va huéng lwong chtrc danh Giam déc xi nghiép
tai Xi nghiép duoc phan coéng lam Gidm déc.

Khéi san xuét: Ty 16 tam Gng luong hang thang ciia CBCNV khéi san xuét do 1anh
dao Xi nghiép quyét dinh. S6 lwvong con lai duogc quyét toan vao cubi quy. Trudng
hop cudi quy cac c4 nhan khong hoan thanh chi tiéu duoc giao phin lvong ndy s&
dugc thanh toan tuong tng véi ty 16 hoan thanh nhiém vu. Phin con lai s& duoc
gift dén cudi nam quyét todn luong.

CHUONG IV
MOT SO CHE PQ KHAC
Piéu 15. Ngay nghi 1€, nghi phép va nghi viéc riéng c6 Iwong

Trudng hgp CBCNV nghi phép hang ndm, nghi viéc riéng c¢6 lwong theo quy dinh cia
Lujt lao dong thi dugc hudng nguyén Iwong co ban nhw khi di 1am dy du.
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Pidu 16.

16.1.

Tra lwong trong thoi gian hoc viée, thiy viée

Thoi gian thir vigc: Cé nhén dang trong thoi gian tht viéc theo quy dinh clia phap

lujt lao dong (60 ngay doi vdi lao dong chuyén mén kg thut cao va 30 ngly dbi

v6i lao dong khac) thi dwgc tra bang 85% luong cap bc.

~ Sau thoi gian thit viéc, néu duoc tuyén dung chinh thirc thi dugc tré 100% luong

16.2.

Pidu 17.

Pidu 18.
18.1.

18.2.

Piéu 19.

Piéu 20.

theo khung, bic d4 thda thuan khi tuyén dung (Thuc hién xép khung, béc luong
theo quy dinh tai Piu 10 Quy ché nay).

Thoi gian hoc viéc: D6i véi c4 nhan khi dugc Cong ty ti€p nhén vao hoc viéc thi

“dugc tra Iuvong bang 50% lwong cAp bac. Thoi gian hoc viée ciia m3i ¢4 nhan t6i da

06 thang. Sau khi hét thoi gian hoc viéc néu cé nhan dugc danh gid dat yéu ciu thi
s& dugc tiép nhéan chinh thic va huéng 100% luong vi tri (Lvr) theo khung bic dugc
théa thuan gifta ngudi lao dong va Tong Gidm dde Cong ty ma khong can trii qua
giai doan thir viéc. Néu c4 nhan duoc danh gid c6 kha ning thuc hién cong viéc va
cén thoi gian thir thach thi nguoi lao dong va Céng ty sé& théa thusn dé chuyén sang
giai doan thir viéc v6i thdi gian va ché d nhw khoan 16.1 didu nay.

Tra lwong trong nhitng ngay di tip huén, hoc tap

Nhén vién duge Cong ty ctt di hoc tap, hoi thao, dio tao tdp trung & trong nudc
trong va nuéc ngoai dugce hudng lwong TLitheo quy dinh clia Cong ty.
Tra lwong trong théi gian nghi §m, khdm chita bénh, thai san. -
Nhan vién nghi §m, kham, chita bénh (c6 x4c nhén ciia co quan y té ¢6 thém quyén)‘
theo quy dinh ctia Luét bao hiém xa hoi thi dugc hudng luong theo ché d6 bao

hieém x& hoi.

‘Nhan vién nit nghi ché do thai san thi ngoai ché d6 dwoc hwong theo Lujt Bao

hiém x4 hoi s& duoc hd trg thém:

S6 tién hd tro tir Quy Phiic i = 70% lwong vi trf clia s6 théng nght thai sin -S4
tién nghi ché d6 BHXH d4 chi tré. |

Trudng hop s6 tién nghi ché d6 BHXH chi trd > 70% luong vi tri ciia sb thang nghi
thai sén thi s& duge hd trg mire 1.000.000 ddng/ngudi/l llekm sinh. -

Tré lwong trong thoi gian ngirng viée.

Trong cac trudong hop ngudi lao dong phai ngimg viée do hét viée, chd viée, va do
céc diéu kién bat kha khang thi Cong ty s€ xu ly theo cdc quy dinh hign hanh cia
Luét lao dong.

Ché a6 thdi viéc, hwu tri.

Cén bg, nhan vién tho6i viéc hodc nghi huu tri thi dwge thuc hién ché do theo quy
dinh ctia Ludt lao dong va theo Quy ché tai chinh hién hanh ctia Cong ty.



CHUONGV
QUY THUONG VA NGUYEN TAC TRA THUONG

Diéu 21.Quy thuéng tir tong quy lwong (Vra)

21.1..

21.2.
21.3.

" Piéu 22.

Piéu 23.

Piéu 24.

Qu§ thudng 12 mdt phan cia téng quy tién luvong, nhdm muc dich tao dong luc
phén d4u cho két qua kinh doanh va chit lvong cong viéc, khich 18 tinh thn sang
tao, lam chi va hop tac ctia nhén vién Cong ty, ting nang suét lao dong. Quy nay
12 mot phan chi phi tién lwong, hoan toan doc 1ap véi Quy thi dua khen thudng
trich tir qu¥ phuc loi ciia Cong ty.

Co cu quf thuong nhu mé ta & diéu 7 ctia quy ché nay.

Quy thudéng dugc chi theo quyét dinh ctia Téng Gidm Pébc Cong ty dua trén két
qud kinh doanh va danh gia c4 nhan theo quy, ndm.

Mo ti quy thwéng ' '

Thuéng két qua hoat dong toan Céong ty: La khoan thudéng theo quy hodc ndm.

‘Khoan nay duoc chi tra khi Cong ty hoan thanh ké hoach san xuét kinh doanh va

muc d¢ hoan thanh céng viéc cia CBCNV theo Bén giao két cong viéc va danh gia
két qua cong viéc c4 nhan hang quy, nam déi véi CBCNV.

Quy thwémg Téng giam dbc (trich tir loi nhuin nim tai chinh trwée dé ciia
Cong ty da dwgc PHDCD thwong nién hang nam phé duyét).

Tuy thude vao két qua kinh doanh va mirc do dat muc tiéu phat trién Céng ty hang

‘nim, Téng gidm déc cong ty trinh Hoi ddng quan trj xét thudng dot xuét cho cic

c4nhan c6 thanh tich dic biét déng gop vao két qua hoat dong san xuit kinh doanh
ctia cOng ty. La khoan thudng dot xudt ma Téng giam dbc quyét dinh thwong cho
nhém hodc c4 nhan c6 thanh tich dic biét xuét sic. (Tong gidm doc quyét dinh
thudng tiv qup khen thidng, phiic lpi theo dé xudt ctia ban Té chitc - Honh chinh,
ban Toi chinh - Ké todn va sw thda thudn, nhdt tri ciia Ban chd'p hanh céng doan)
Piéu kién dwoc xét thwéng

Cin ctr ké hoach chi khen thudng cho CBCNV nhan cic ngay 1&, Tét..., Cong ty
thuc hién chia tién thuéng cho CBCNV theo nguyén tic sau:

Viéc chi thudng cin cir vio mitc d6 hoan thanh nhiém vu ciia cdc don vi va c4 nhan
trong nam. ,

Tai thoi diém xét thudng, nhitng CBCNV c6 tén trong danh sich chi lvong méi
dugc xét thudng. Murc thudng s€ tinh trén sb thang lam viéc thuc té tai Cong ty
CBCNV vi pham ky luét lao dong bi sa thai hodc c6 4n ti giam s& khong duge xét thudng.
Thoi gian CBCNV nghi khéng luong khéng duoc xét thudng. CBCNV nghi bm

dai ngay tir 03 théng trd 1én thi thoi gian nghi 6m dugc tinh 50% mirc dwgc hudng.

Nt CBCNV nghi thai s&n thi thoi gian nghi thai san dugc tinh 70% mirc dugc
huong. Truong hop di 1am sém trude thoi han thi nhitng thang di 1am sém dugc

hudéng 100% muic dugc hudng.
10



Cén ctr vao danh gid mic d6 hoan thanh KPI ctia céc cd nhén dé xét thudng.
* Quy dinh dénh gid KPI ctia CBCNV khbi vin phong:

1. Dénh gid KPI dugc thuc hién cho toan bo khdi hudng Iwong khodn vin

Pidn 25.
25.1.

a.

phong ctia Cong ty.
2. Khéng d4nh gis dbi voi nguoi ky nhén luong khoan hang thang
KPIt c4 nhan 100% dugc tinh todn theo mot sé chi tidu duéi day:
- KPIn 16n nhét ctia ban than ¢4 nhan hoan thanh nhiém vu 14 60%
- KPIb don Vi,ban hoan thanh nhiém vy t6i da 14 20%
- KPIc Cong ty ti da 12 20%
‘ KPIt = KPIn + KPIb + KPIc _
4. Cdnhén dugc Ban lanh dao d4nh gid hoan thanh xuét sic hodc cé cbng hién
quan trong cho Céng ty s& dugc cong thém t6i da 10% KPI tbng nhung khong
“vuot qua 100%. |
5. Cong ty hoan thanh ké hoach thi sé luong don vi ban hoan thanh nhiém vu
t6i da khoéng qué 20%.
6. Ban chitc ning hoan thanh nhlem vu thi s§ lwong c4 nhén dat diém tbi da
khéng qué 20%.

* Quy dinh danh gid mtc d6 hoan thanh KPI cia CBCNV khéi san xuét do
Truéng don vi x4y dung sau khi da thong qua y kién Téng gidm dbc.

Hiéng dén chi tiét tinh thudng dinh ky dioc trinh bay trong phu luc Il trang 16.
CHUONG VI
TO CHUC THU'C HIEN

‘Trich nhiém cia Ban Didu hanh Coéng ty va cic ban:

Tong gidm dbc:

Cén clr vao céc quy dinh ctia Quy ché nay va trén co s& de xuat cia Ban T6 chirc-

Hanh chinh, Tong g1arn dbc phé duyét trinh Hoi ddng quén tri ky Quyét dinh, thay
ddi hé thong cAu triic xép khung, bac lwrong d6i véi CB CNV Cong ty.

Quyét dinh phan phéi quy tién luvong hang nam
Chi dao giai quyét cac vuéng mic trong qué trinh thuc hién Quy ché.
Trwéng cdc don vitrong Cong ty:

Pé xuét vi tri cong viéc thich hop d6i véi CB CNV trong trong don vi minh phu
hop vé6i thuc té; Theo dai két qué cong viéc dbi véi nhéan vién.

Kiém tra, ddnh gi4 nhén xét Ban giao két cong viéc va danh gia ket qua cong viéc.
canhén, hang quy, nim i véi CBCNV; Nop Béng d4nh gid vao 05 ngdy ddu tién

cia quy 1ién k&, ban nhéan xét nhan vién cia b6 phén minh (méu cb) trude ngay 05

11



ctia quy lién ké vé Ban T chirc - Hanh chinh dé tong hop, xac nhén két qua danh
gia thuc hién cong viéc.

Ban To chirc - Hanh chinh:

25.4.

Giai thich vé cach tinhﬁong, huéng din cac don vi thuc hién viéc ddnh gid hang
thang theo chttc danh cong viéc cia ting vi tri dam nhén.

Kiém tra Bang tong 'thp déanh gia két' quéa cong viéc cd nhan, ban nhan xét ca nhén
ctia cac don vi (n€u co).

Tdng hop nhan xét danh gia két qua cong viéc ciia cc c4 nhén trong Cong ty. Két qua
danh gi4 thuc hién céng viéc cta cdc ca nhén 1a co s¢ xét thudng dinh ky quy, nam.
Tiép nhan, tbng hop va trinh Téng gidm dbc Cong ty diéu chinh, bd sung khung,
béc Ivong cho CBCNV va xur ly nhiing vén dé lién quan trong qué trinh thuc hién
Quy ché nay.

Ban Tai chinh - Ké todn:

Chu tri phéi hop v6i Ban T4 chirc - Hanh chinh va cac Ban c6 lién quan xéy dung

* ké hoach qu§ tién luong hang ndm cua Cong ty, cla cdc Xi nghiép du kién quy

‘Piéu 26.
1t

tién lwvong hang thang, quy thuéng thi dua hang nam, thuéng vao dip 12, tét trinh
Hbi ddng luong va Hoi dbng thi dua khen thuéng Cong ty quyét dinh.

Thuc hién chi tra luong cho nhan vién mdi thang mot ky tir ngay 15 - 20 cua thang
ké tiép. Hach toén va tdng hop béo cdo Hoi ddng luong Cong ty va Téng gidm dbe.
Diéu khoan thi hanh

Quy ché nay c6 06 Chuong, 26 diéu khoan va 03 Phu Iuc. Chu tich Hoi ddng quan
tri Cong ty ky Quyét dinh ban hanh va stra ddi, b6 sung Quy ché.

Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay Chi tich HDQT Cong ty ky Quyét
dinh ban hanh. Moi qui dinh trudc day trdi véi nhiing didu khoan trong quy ché
nay déu bi bdi bd. Céc Phé Téng Gidm dbc, Trudng cac don vi va CBCNV trong
Cong ty c6 trach nhiém thuc hién. Trudng cac don vi c6 trach nhiém phd bién Quy
ché nay dén toan thé nhan vién trong don vi. Ban Té chirc - Hanh chinh c6 trach
nhiém huéng dan, kiém tra, don dbc viéc thuc hién quy ché nay.

Sau khi tham khéo ¥ kién ctia Ban chép hanh coéng doan, quy ché luvong - thudng -
thi lao ciia Cong ty cb phin Hacisco ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky quyét dinh ban
hanh. Trong qué trinh thuc hién, quy ché co thé duoc stra dbdi, bd sung, thay thé
cho phi hop véi didu kién thuc té./.

12



PHULUCT

HE THONG CHUC DANH CONG VIEC VA KHUNG LUGNG, BAC LUONG

TOAN CONG TY

1. BANG LUONG, THU LAO CUA HPQT, BKS, THU KY HDQT, NGUOI £2L7,
TRI CONG TY, NGUOI CONG BO THONG TIN CHUYEN TRACH KHONG

CHUYEN TRACH
MUC ‘
- LUONG/THU
MUC LAO
LUC | CHUCDANH ' P/THANG
Chi tich HDQT chuyén trach | 40,000,000
Pho Chii tich HDQT chuyén tréch 36,000,000
Uy vién HDQT chuyén trach 32,000,000
Truéng BKS chuyén trach ’ 30,000,000
Thanh vién BKS chuyén tréch, Thu ky Hoi dong quan tri-
Ngudi quén tri Coéng ty chuyén trach.. _ 24,000,000

(*)

(**)

(***)
()

Cong ty, nguoi cong bd théng tin chuyén trdch, khéng chuyén trdach hang néim

Uy vién HDQT, thonh vién BKS, Thu ky Hpi dong qudn tri, Ngwm Qudn Tri
Céng ty, Nguoi cong bo théng tin khong chuyén trach nhén mike this lao béng

20% cua 1y vién va thanh vién chuyén trdch tuwong iing.

Thanh vién dwoc cik lam Pai Dién von & céng ty con d‘w&c hudng phu cdp
2,500,000 D/thdng do céng ty con trd.

Kiem nhiém nhiéu chirc vu sé ld’y mikc lrong cao nhét va mot phu cd’p cao nhét.
Luong - thuong - thit lao cia HDQT, BKS, Thu ky HDQT, Nguoi qudn tri

Hpi dong qudn tri s€ trinh DHDCD thudng nién thong qua (Ap dung twong ty
DPiéu 4, Diéu 5, Piéu 6 Nghi dinh 52/2016/ND-CP quy dinh tién lwong, this

lao, tién thudng cua thanh viéen HDQT va BKS).
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2. BANG KHUNG, BAC LUONG NGUOI PIEU HANH DOANH NGHIEP, KE
TOAN TRUONG LAO PONG KHOI VAN PHONG

S =
=
5 <
B < SR 8
=R | 5 & | g = =
sl S| 2 | 2En|8| 58 B,
O — 9 =% O < o o~
|8 CES|BlE|ERS ’
F = o |BEEE|g| 2| S | BACIIONS
5| EeEx|Elw P2
o> Qe g = = g" = >
o O =] = o> = R w
O>~ 0 = = (@] o e
e o | B < =
E o =] = =
B |7 | &
= N =
ek o U*Q
X
>~ J
1 I ’ 36,000,000
2 I 32,000,000
3 I 30,000,000
4 111 26.000.000
5 II 24,000,000
6 I I 22,000,000
7 I 20,000,000
8 \% 18.000.000
9 v 17.000.000
10 111 1 16,000,000
11 I |V 15.000,000
12 I | IV 14,000,000
13 nr| v 13,000,000
14 Imj|Iv 12,000,000
15 I | 1I 11,000,000
16 11 10,000,000
17 I 9,000,000
18 I 7,000,000
19 I 7,000,000
(*) Phé Téng gidm déc kiem nhiém chitc vu Gidm déc xi nghiép s& duoc hudng

30% lwong chirc viu Phé Tong gidm doc tai khoi viin phong.
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4. BANG KHUNG, BAC LUONG POI VOI LAO PONG SAN XUAT

-
=
O~ J
G £ Q
9 45 ,§~ g, ,E‘i, = ; ~ _
; o ]
5 | §e| 5 | % | 2
8‘;\ a9 ; g‘ .S- : . "%l A
; §> oy =1 & a3 BAC LUONG
- ;‘ & Og_ g, ?S‘ - : E ,
— o
B. 2. B, B =3
= 5 g i @
@ B & = 5
- S
&
1 III 26.000.000
2 I 24,000,000
3 I \Y 22,000,000
4 v 20,000,000 |
3 111 18.000.000 |
6 II : 17.000.000
7 I 111 16,000,000
8 II VII 15.000,000
9 I VI ~ 14,000,000 |
10 v 13,000,000 |
11 v 12,000,000
12 111 I 11,000,000
13 I II 10,000,000
14 I I 9,000,000
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PHU LUCII

HUGNG DAN TiNH THUONG KET QUA KINH DOANH HANG KY

1. Nguyén tac tinh thuéng
1.1  Tinh quy thuong cia Cong ty

Quy thudng dwoc x4c dinh dua trén mirc do dat muc ti€u lgi nhudn, doanh thu va
céc muc tiéu khac ddt ra trong ky do Hoi dbng luong cong ty quy dinh hang nim
(Quy dinh thudng hiu qua san xuét kinh doanh).
Quy thuéng két qua kinh doanh s& duoc trich 14p va chia hét cho céc c4 nhan thong
-qua viéc tinh thudng cho tirng don vi, cd nhén dya trén két quéa hoan thanh muc

tiéu trong ky.

1.2 Tinh thuwéng cho don vi

2. Nguyén tac phan bd quy thwéng

- Cin cir vao danh gia mirc d6 hoan thanh KPI clia cAc c4 nhan dé xét thudng.

- Céc muc tiéu bd sung do Ban diéu hanh quy dinh.

Xép loai

% Dat

Hé s6 thudng

muc ti€u dat tir 100%

Khoéng hoan thanh

Xuét séc o 1,2
trd 1€n
Hoan thanh tét muc tiéu dat tir trén 10
oan thanh to : ;
90% dén can 100%
muc ti€u dat tir trén
Hoan thanh j g 0,8
80% dén can 90%
A muc tiéu dat dudi 80%
Cén co géng : ' ’ 0,6
muc ti€u dat dudi 65% 0
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PHU LUC 111

TIEU CHUAN PANH GIA, XEP BAC LUONG CA NHAN

—_

2.

. Titu chuin d4nh gi4 @6i voi Trudng ban, pho6 ban, Ké tofmTrTng Coéngty

Cén ctr vao mirc dd phtc tap quan 1y va hidu qua ctia cdng viéc san xuét kmh doanh

Cén ctr vao kha" nang & xudt va dinh huéng trorig cong viée.
Cin cit vao kha ning x4y dung céc ké hoach trung han, ngin han cho céng viéc dugc

-phu trach.

Cén ctr vao kha ning t6 chirc thuc hién; phan cong giao viéc, hudng dan dao tao nhan
vién; gidm sét thuc hién, k§ ning giai quyét van d& va ra quyét dinh c6 hé théng.
Viéc danh gié, xép bac luong do Téng Giam déc vaHoi dong luong Cong ty quyet dinh.

Tiéu chuan d4nh gia doi véi chuyén vién :

2.1. Ké todn tc’fng hop :

Xay dung, d& xuét, huéng dan thuc hién dugc quy ché, quy trinh 1am viéc trong ban X8y -
dung céc phlrcmg 4n thyc hién dé hoan thanh céng viée dugc giao.

Dat yéu cdu vé c4c tiéu chudn chirc danh déi véi chuyén vién.

a.

Nhiém vu, chire trdch:

Phu trach béo cdo thué, bdo cdo tai chinh toan Cong ty.

Thuyc hién céc cong viée, béo cdo lién quan dén Cong bd thong tin.

Ké toan cdng ng ndi bod; chuyén qu’én, phu trach ké toan Xi nghiép theo phén coéng.

. Ky nding chuyén mén, hiéu biét:

C6 ning luc, nghiép vu ké toan, c6 kha nang téng hop, nam vung ché do ké toan, cb k¥
ning quan sat, phan tich, va giai quyét van dé. -

T chitc, sip xép va xiy dung ké hoach dé thuc hién nhiém vu dugc giao.

Biét téng'hc_)p va phén tich, ddnh gid bdo cdo. Thi hanh nhiém vu chinh x4c va ding quy dinh

Hudng dan, theo d&i, don dbc, kiém tra va dé xuét c4c bién phép didu chinh dé thyc hién

tdt k& hoach,
Soan thdo céc vin ban vé quy ché quén Iy, quy trmh nghiép vu d thyc hién cong viéc

duoc giao.

Nim duge chinh sdch chung ctia Nha nudc, nganh va doanh nghlep, nhitng klen thire - o

vé chuyén mon, ngh1ep vu thugc linh vuc dugce giao.

* Hwéng din vé viée xép bic lwong: Cin cit vao khéi lwong, chit lwong ciia cong viée. -
S0 v6i yéu clu cong viéc. Huc’mg dan viéc xép céc bac cu thé nhw sau: '
Ké todn téng hop bic 1: Mdi tiép nhén vi trf cong viée, dang tich lu¥ kinh nghlem mic df

hoan thanh cong viéc & miic kha.
Ké todn téng hop bac 2: Chi tri mét sb déu viée trong don vi, d6c 14p trong giai quyét cong

vi€c. Mitc d¢ hoan thanh cdng viéc tbt, d4p ting dwgc vi trf cdng viéc; Phbi hop vai dong

nghiép tdt.

K& toan tong hop bac 3: Hoan thanh cdng viée xudt séc. C6 nhiéu kinh nghiém trong céng .~

tac to chirc cong viée va trién khai nghiép vu; soan thao duoc céc vin ban huéng din céc -

don vi; Phéi hop cong viéc v6i ddng nghiép tét,
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Ké toan téng hop béc 4 tr& 1én: Déng vai trd chi chét tai don vi, thudong xuyén cé sang
kién moi duge khen thudng, ap dung duoc hidu qua. Hoan thanh cong viéc xuét sic. C6
nhiéu kinh nghiém trong cong tac td chic céng viée va trién khai nghiép vu; soan thao
dugce céc van ban huéng din cac don vi; Phdi hop cong viée véi ddng nghiép tt (T3 vao

khé néing cu thé cia cd nhan, Tong Gidm déc va Hi dong lwong Céng ty sé€ quyét dinh
bdc luong phii hop.
2.2 Chuyén vién (K¢ todn, Kinh doanh, Ké hoach, Qudn Iy nhin sw, Hanh chinh):

*

Xay dung, d& xuét, huéng d?ln_thuc hién dugc quy ché, quy trinh 1am viéc trong bd
phén, céc ban chuyén mon; x4y dung céc phuong 4n thuc hién dé hoan thanh cong viée

" dugc giao.

Dat yéu cau vé céc tiéu chuén chiic danh dbi voi k¥ su, chuyén vién.

a. Nhiém vu, chire trdch:

Xay dung ké hoach trién khai thuc hién cong viéc dugc giao.

Huéng dén, theo d&i, ¢6n dbc, kiém tra va dé xuét cac bién phép diéu chinh dé thuc hién
t6t ké hoach.

Soan thdo céc vin ban vé quy ché quéan 1y, quy trinh nghiép vu d& thuc hién cong viée
duogc giao.

Phén tich, danh gia va bio céo két qué thuc hién cdng viéc dugc giao.

T chirc thu thap thong tin, théng ké, Iuu trit tu liéu, sé lidu.

b. K§ niing chuyén mon, hiéu biét: |

'Ném dugc chinh sach chung ctia Nha nudc, nganh va doanh nghiép thudc linh vuc duge giao.
Nim duoc nhitng kién thirc co ban vé& chuyén mén, nghiép vu thudc linh vue duoc giao

va c6 céc k¥ ning can thiét phuc vu cong viéc.

Hiéu céc thi tuc, nguyén tic hanh chinh theo quy dinh ciia phép lut.

Viét duge céc vin ban quy dinh va huéng din thuc hién trong doanh nghiép theo linh
vure chuyén mén duoc giao. '

Biét td chuc, sép xép va x4y dung ké hoach dé thuc hién nhiém vu. Huéng dan, theo
ddi, don débc, kiém tra , d& xuét cac bién phap didu chinh dé thyuc hién t6t ké hoach.
Huéng din vé viée x8p bac lwong: Cian ctr vao khdi lugng, chét lugng cda cong viéc
so voi yéu chu cong viéc. Hudng din viée xép cac bac cy thé nhu sau:

Chuyén vién bac 1: Mdi tiép nhén vi tri cong viée, dang tich lu§ kinh nghiém, mirc d6
hoan thanh céng viéc & muc kha.

Chuyén vién béc 2: Chu tri mot sb diu viéc trong don vi, ddc 1ap trong giai quyét cong
viéc. Mirc d6 hoan thanh cong viéc tt, dép tng dugc vi tri cbng viéc; Phéi hop véi
dong nghiép tbt.

Chuyén vién béc 3: Hoan thanh c6ng viée xuét sic. C6 nhiéu kinh nghi€m trong cong
tac td chirc cong viéc va trién khai nghiép vu; soan thdo duge cic vin ban huéng din
céc don vi; Phéi hop cbng viée véi dong nghiép tbt.

Chuyén vién béc 4 tr 1én: Péng vai trd chu chét tai don vi, thuong xuyén c6 séng kién
méi duge khen thuéng, 4p dung dwoc hidu qua. Hoan thanh céng viée xuét sic. Co
nhiéu kinh nghiém trong cbng tac td chirc cong viée va trién khai nghiép vu; soan thao
duoc céc van ban huéng din céc don vi; Phéi hop cong viée véi ddng nghiép tbt (Tiy
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vao khd ning cu thé ciia ed nhén, T 5ng Gidm déc va Hgi c?o‘ﬁg lwong Cong ty s€ quyét
dinh béc liong phii hop.) _
3. Tiéu chudn d4nh gi4 Nhén vién {Ké toan, K& hoach (Cong ty, Xi nghiép), Kinh

_doanh, Quin ly nhén su}.

a. Nhiém vy, chikc trdch:

Xay dung k& hoach @ trién khai thue hién cong viéc duge giao, theo d&i qué trinh thuc

hién va bio cdo két qua thuc hién cdng viéc duoc giao.

Quén Iy luu trif tai liéu theo quy dinh.

b. KJ nang chuyén mén, hiéu biét:

Nim duoc cée nguyén tic thu tuc hanh chinh, nghiép vu ciia Nha nuéc va cac cée kién

thirc co ban theo nghiép vu cong viéc dugce giao.

* Huéng din vé viée x8p bac luong: _

Nhén vién bac 1: Nhan vién méi tiép nhén vi tri cong viéc, dang tich luy kinh nghi€ém, mic

dd hoan thanh cong viéc & muc trung binh hoic kha. ‘

Nhén vién bac 2: Dc 14p trong giai quyét cong viée; Mitc d6 hoan thanh céng vide tht,

dép tmg dwgc vi tri cong viéc; Phbi hop véi dbng nghiép tét. .

Nhén vién bic 3: Ung dung hiéu qua mot sé sang kién trong don vi, ddc lap trong gidi

quyét hoan thanh t6t cong viéc. Phéi hop cong viée véi ddng nghiép tét. |

Nhén vién bic 4: Déng vai trd chi chét trong céc cong doan tai don vi, c6 séng kién trong

cbng viéc; c6 nhiéu kinh nghiém dé gidi quyét va tb chirc thuc hién cong viéc; thanh thao

cdng viéc; Hoan thanh cong viée xudt sic, phbi hop cdng viéc vai d’éng nghiép tt.

Nhén vién bic 5 trd 1én: Déng vai trd chu chbt trong cdc cong doan tai don vi, c6 sang kién

trong cong viéc duoc khen thudng; c6 nhidu kinh nghiém dé gidi quyét va td chirc thyuc

hién cong viéc; thanh thao cdng viéc; Hoan thanh cong viéc xuét sic, phéi hop cong viéc

v6i dong nghip 6t (Tiy vao khd néing cu thé ciia cé nhan, Téng Gidm dde va Hoi dong

luong Céong ty sé quyét dinh béc lwong phii hop)

4. Titu chufn d4nh gia Nhén vién thira hanh, phuc vu (Nhén vién hanh chinh, Nhin

vién bdo v¢§, Thii quy, Nhén vién phuc vu, Nhin vién Li xe ...)

4.1. Nhén vién hanh chinh:

- Déam nhiém mot phin cong tac quan Iy cong vin, gidy t& & ban T4 chirc - Hanh chink;

- Ném dugc c4c vin ban phép quy, quy dinh vé& cOng tic cong vin, gidy to. Gitt bi mat
cac cong vin, gidy to. Sép x&p céc hd so phuc vu tra ciu trong thoi gian hwu vin thu
mdt cach khoa hoc. Nam duoc co cAu td chirc va méi quan hé cong tac gifta cac don vi
trong co quan; va céc cdquan cép trén, cép dudi.

- Dé&m nhiém céc cong viéc lién quan dén cong tic hanh chinh cia Cong ty: 1&n ké hoach
thuc hién cong viée dugc giao, xtr Iy céc tinh hudng ...

4.2. Nhin vién bao vé:

- Thuong truc bdo vé tai khu vuc, chung, khu vuc clia Cong ty nhim bdo dam an toan,
trit tw ra, vao noi tréng coi theo dting ndi quy dé ra.

- Nhén va giao ca thudng truc ding quy dinh.

- Lién hé chit ch& v6i t6 trudng dan phd, cong an khu vire dé hop ddng cong téc khi cin thiét.

- Béo quan cé4c phuong tién 1am viée.
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- Phai nim duoc: Noi quy bio vé ciia co quan, nhifng quy dinh v& an toan phong chdy
chita chdy, phong gian, bdo mét ctia Nha nudec. Biét str dung c4c trang thiét bj phong
chéy chiia chay.

- Thai d¢ lich thi€p, nh& nhédn khi tiép khach.

4.3. Nhan vién thi quy:

- Thuec hién thu, chi tién mit dung chinh sach trong pham vi trdch nhiém cta ngudi thi
W ‘

- Kiém dém thu, chi tién mit chinh x4c va bao quan an toan quy tién mit ctia don vi. Thyc
hién nghiém chinh dinh muc tdn qu§ tién mit ctia Cong ty theo quy dinh ciia Nha nudc.

- Hach todn chinh xéc ddy du céc nghiép vu clia qu¥ tién mit, va 1am cac bao cdo vé quy
tién mat.

- Né&m duoc ché dg, thé 18 thu chi tai chinh ctia don vi. Ché d6 quan ly tién mat ctia Nha
nude. Hidu duoce ké hoach tién mit cia don vi. 7

- Tién hanh céc thi tuc vé quan hé tién mit v6i ngan hang va khach hang.

- Thu tyc v& m& sd sach, xi ly cac ching tiy, ghi chép va lam bio céo thdng ké, cap nhép
viéc thu chi ctia quy tién mat. '

4.4. Nhan vién phuc vu:

- Lam viéc ngan ndp, gon gang, sach sé&.

- Tu chu trong cong viéc hang ngay va cac cong viéc phat sinh, ddm bdo Vin phong, tru
s& ludn khang trang, sach sé.

- Téc phong lam viéc nhanh nhen, chdm chi.

- Co¢ trach nhiém cao trong cong viéc.

4.5. Nhan vién lai xe:

- Chiu trach nhiém quan ly, str dung, bdo quén xe 6 t6 dugc giao

- Nim vitng Luat giao thong dudng bo, l4i xe an toan, cé cic k¥ ning xir Iy hong héc xe
thong thuong

- Vui vé, hoa nhi véi nguoi di xe.

& Thuc hién céc cong viéc hanh chinh theo sy phén cong ctia Trudng ban.

* Huéng din vé viée xép bac lwong:

Nhan vién bac 1: Pap ttng mét phén yéu ciu cong viéc. Hoan thinh cong viéc & mitc trung

binh.

Nhén vién béc 2: Ddc 14p trong thyc hién nhiém vu, hoan thanh tbt cong viée dugc giao &

murc kha.

Nhén vién bac 3 trd 1én: Hoan thanh xuét sic cbng viéc; cong tdc phuc vu tan tinh, chu

déo; trach nhiém cong viéc cao, x1r ly cac thong tin va tinh hubng tét, thuc hién cong viéc

mbt céch thiu d4o. Thao tic va tic phong 1am viéc nhanh nhen, phbi hop cong viéc véi

déng nghiép tdt (Tiy vao khd ning cu thé cia cd nhdn, T ong Gidm doc va Hoi dong lwong

Céng ty s€ quyét dinh bdc heong phil hop).

5. Tiéu chufn d4nh gia d6i véi Gidm dbc xi nghiép, Phé Gidm dbc xi nghiép, chii

nhiém cong trinh, Chi huy truwéng cong trinh:

- Can clr mirc d6 phtrc tap quan Iy va hiéu qua san xuét kinh doanh.

- Cén ctr pham vi hoat dong ctia xi nghiép, mtrc d§ bam try va mé réng thi trudng;
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- Cén ot viée thc hién ché d¢ chinh sich cho CBCNV.

* Huéng din vé viéc xép bac Iwong:

- Béc 1: Gidgm dbc xi nghiép, Phé Gidm dbc xi nghiép, Cht nhiém cong trinh, Chi huy
trudng cong trinh méi dwoc phan céng nhiém vu hodc bd nhiem thi x&p loai béc 1 trong

vong thoi gian it nhit 12 01 nam.

- Béc 2: Gidm dbc xi nghiép, Phé Gidm dbc xi nghi€p, chli nhiém céng trinh c6 kha néng
tiép thi, mo rOng, tim kiém viéc lam cho CBCNV dat mirc khé; Kha nidng bam tru thi
truomg cli dat mire kh4.

- Béc 3 tré 1én: Gidam déc xd nghiép, Phé Gidm dbc xi nghiép, cht nhiém céng trinh c6

kha néng bam tru céc thi trudng cii va kha nang tlep thi, mé& rong thi trudng méi, tim .

kiém viéc Iam cho Coéng ty va CBCNV tbt. Chi tra Iuorng thuong xuyén dung han cho
CBCNV (Tiwy vao khé ning cu thé cia cd nhén, T6 6ng Gidm déc v Hi dong luong
Céng 1ty s& quyét dinh béc lwong phii hop).

6. Tiéu chudn d4nh gia dbi voi Phu trich K& to4n Xi nghiép :

- Nim vitng kién thuc chuyen nganh tai chinh ké toan. C6 néng luc, nghiép vu ké toén,
co kha nang tbng hop, ndm vitng ché d6 ké toén, c6 k¥ ndng quan sat, phén tich, va giai
quyét vén dé.

- T4 chi, sép xép va xy dung ké hoach @& thyc hién nhiém vu dugce giao.

- Biét tng hop va phan tich, 14p bdo céo. Thi hanh nhiém vu chinh x4c va ding quy dinh

- N#m duoc chinh séch chung ctia Nha nudc, nganh va doanh nghlep, nhung kién thire

- vé chuyén mén, ngh1ep vu thudc Iinh vue duge giao.

* Huéng din vé viéc xép bac lwong: Cin ctt vao khdi lugng, chét lwgng cta cong viée

S0 véi yéu ciu cdng viéc. Huéng dn viéc xép cac bac cu thé nhur sau:

Phy trach ké todn XN bic 1: Méi tiép nhén vi tri cong viéc, dang tich luy kinh nghiém,

mirc d§ hoan thanh cong viéc & muc trung binh.

Phu tréch ké to4n XN bic 2: Dép tng dugc vi trf cong viée, mitc d6 hoan thanh cong viéc

& muc kha. 4

Phuy trach ké to4n XN bac 3: Doc 14p trong gidi quyét cong viée. Mirc d6 hoan thanh cong

viée tét, déap mg dugc vi tri cong viée; Phéi hop véi ddng nghlep tHt.

Phy trach ké toan XN bic 4 tré 1én: Hoan thanh cong viée xuét sic. C6 nhidu kinh nghiém

trong cdng téc td chirc cong viéc va trién khai ngh1ep vy; Co6 khan nang 18p va phan tich

bio cdo; Phéi hop cong viéc v6i ddng nghiép tét. (T Wy vao khd néing cu thé cia cé nhén,

Téng Gidm déc va Hgi dong lwong Cong ty sé quyét dinh bac lwong phii hop).

7. Tiéu chudn d4nh gia ddi véi Chuyen vién Xi nghiép:

Cén ctr khéi luong cong viéc hodc sén phdm thyc hién.

Két qua hodn thanh t6t nhiém vy, ning suét lao dong.

Tay nghé k§ thuét, ky nang va thao tac lam viéc.

Tinh thin hoc héi, ciu tién trong cong viéc.

* Huéng din vé viéc xép bac lrong:

Nbén vién k§ thuét bic 1: Céng nhan méi dam nhén céng viéc, thuc hién ding quy trinh

an todn lao dong, phdi hop véi ddng nghiép t6t.
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Nhéan vién k¥ thuét bac 2: Doc 14p thuc hién cong viée, hoan thanh tbt cong viéce, tay nghé
& mutc kha; bao quén thiét bi, tai san tbt, thuc hién ding quy trinh an toan lao dong, phéi

hop v6i ddng nghiép tbt.

Nhan vién k¥ thuét bac 3: Doc 1ap thuc hién cong viée, hoan thanh tbt cong viéc, tay nghé

thanh thao; bdo quan thiét bi, tai san tbt, thuc hién ding quy trinh an toan lao ddng, ph01

hop véi ddng nghiép tbt.

Nhén vién k§ thuat bac 4: Ludn hoan thanh tbt cong viéc, ludn thuc hién dung quy trinh

an toan lao dong, an toan san xut; bao quan thiét bi, tai san tét; c6 tay nghé thanh thao,

ning suét lao ddng cao . Huong din va dao tao dugc cdng nhén cic bac thap hon. Phéi

hop cong viéc v6i df“)ng nghiép tét.

Nhan vién k¥ thuat bac 5: Ludn hoan thanh tbt cong viée, ludn thuc hién ding quy trinh

an toan lao dong, an toan san xuét; bao quan thiét bi, tai san tbt; co tay nghé thanh thao,

ning suit lao déng cao . Huorng dan va dao tao duogc cong nhén céac bac thap hon. Phéi

hop cong viéc véi dbng nghiép tbt. C6 nhitng séng kién cai tién dugc khen thudng.

8. Tiéu chuin danh gi4 d6i véi Nhén vién thi quy: |

- Thuc hién thu, chi tién mit ding chinh sach trong pham vi trach nhiém cia nguoi thu
o |

- Kidm dém thu, chi tién mat chinh x4c va bio quan an toan quy tién mét cua don vi. Thuc
hién nghiém chinh dinh mirc tdn qu¥ tién mit cua don vi theo quy dinh ctia Cong ty

- Hach toan chmh x4c diy du cac nghiép vu cia quy tién mit, va 1am cdc béo céo vé quy

 tidn mat.

- Ném dugc ché do, thé 1& thu chi ta1 chinh ctia don vi. Ché d6 quan Iy tién mit cta don
vi cia Cong ty. Hiéu dugc ké hoach tién mat cia don vi.

- Tién hanh céc thd tuc vé& quan hé tién mat v6i ngan hang va khach hang.

- Tha tuc v& mé sb sach, xit Iy cac ching tir, ghi chép va l1am bao cao théng ké, cip nhap

viéc thu chi ciia qu§ ti€n mat.

T/M HOI PONG QUAN TRI
CONG TY CO PHAN HACISCO
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