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QUY CHẾ LƯƠNG THƯỞNG, CHẾ ĐỘ CHO NGƯỜI LAO ĐỘNG 

- Căn cứ Luật làm việc - Luật số 38/2013/QH13.
- Căn cứ Bộ luật lao động – Luật số 10/2012/QH13.
- Căn cứ Luật Doanh nghiệp - Luật số 68/2014/QH13.
- Căn cứ Nghị định số 157/2018/NĐ-CP.
- Căn cứ vào điều lệ tổ chức và hoạt động của Công ty Cổ Phần Nhanh.vn.


Chương I:	CÁC QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1.  Thống nhất cách hiểu một số thuật ngữ trong văn bản này như sau:
1. Công ty: được hiểu là CÔNG TY …………..
2. Tổng giám đốc công ty: ………., là người ban hành văn bản này theo Quy chế tổ chức và hoạt động của công ty, là người có toàn quyền trong việc thay đổi nội dung của văn bản này và ban hành các văn bản có liên quan để đảm bảo việc thực hiện văn bản này tại công ty.
3. Người lao động: là những người vào làm việc tại công ty thông qua việc ký Hợp đồng lao động, hợp đồng học nghề, hợp đồng thử việc, hợp đồng đào tạo nghề (nếu có)… Trong văn bản này còn được gọi là “nhân viên” công ty. Người lao động (nhân viên) công ty được chia thành 2 loại:
· Người lao động thường xuyên: là người ký HĐLĐ từ 3 tháng trở lên
· Người lao động không thường xuyên (theo vụ việc, thời hạn ngắn): là người ký hợp đồng dưới 3 tháng, hợp đồng theo vụ việc, hợp đồng dịch vụ, hợp đồng thuê chuyên gia…
4. Các phòng, ban, chi nhánh trực thuộc công ty: là các bộ phận hạch toán kinh tế phụ thuộc vào công ty. Trong văn bản này còn được gọi tắt là “bộ phận” công ty
Điều 2. Mục đích ban hành và áp dụng quy chế lương thưởng: 
1. Quy định cách phân chia Tổng quỹ lương, thưởng của công ty theo yêu cầu sản xuất kinh doanh thực tế của công ty.
2. Quy định cách xác định tiền lương cơ bản của mỗi nhân viên để làm căn cứ ký kết hợp đồng lao động, hợp đồng đào tạo, hợp đồng học nghề/học việc với công ty và là căn cứ đóng BHXH.
3. Chế độ bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp (nếu có) theo quy định của pháp luật hiện hành.
4. Quy định cách tính tổng thu nhập của người lao động dựa trên doanh thu và lợi nhuận của công ty, hiệu quả làm việc của từng nhân viên, từng bộ phận… nhằm hướng tới mục tiêu công bằng trong hưởng thụ và đóng góp, từ đó kích thích năng suất lao động và ý thức kỷ luật của nhân viên.
5. Quy định việc trả các chế độ phụ cấp và tiền thưởng của nhân viên theo yêu cầu thực tế của từng vị trí, chức danh và tình hình kinh doanh của công ty.
Điều 3. Nguyên tắc bảo mật thu nhập
Thu nhập của từng nhân viên không được công bố, chỉ có chính nhân viên đó và các cán bộ phụ trách nhân viên đó biết. 
Cán bộ phụ trách biết mức lương thưởng của các nhân viên dưới quyền.
Điều 4. Phạm vi và đối tượng áp dụng quy chế lương thưởng
1. Những người lao động (còn được gọi trong văn bản này là nhân viên) thuộc phạm vi và đối tượng áp dụng tất cả các quy định trong Quy chế : là những người có tên trong danh sách lao động thường xuyên của Công ty …………. (gọi tắt là Công ty) bao gồm:
(i) Người lao động đã ký hợp đồng lao động không xác định thời hạn với Công ty; 
(ii) Người lao động ký hợp đồng lao động thử việc, sau thử việc đến 12 tháng với Công ty.
2. Các đối tượng không áp dụng Quy chế lương thưởng:
(i)	Người lao động làm việc theo hợp đồng lao động Công tác viên, vụ việc các chuyên gia thuê ngoài hoặc những người ký hợp đồng dịch vụ với Công ty được hưởng mức tiền lương thưởng/ hoặc tiền công theo thoả thuận được ghi trong hợp đồng lao động/ hoặc hợp đồng khoán việc.
(ii)	Người lao động ký hợp đồng thử việc được trả lương theo thoả thuận được ghi trong hợp đồng thử việc.
(iii) Những trường hợp khác không thuộc đối tượng áp dụng ở khoản 1 điều này.
Điều 5.  Cơ sở pháp lý ban hành quy chế lương thưởng, thực hiện việc trả lương thưởng và các lợi ích khác (nếu có) 
Quy chế lương thưởng của Công ty được xây dựng trên cơ sở các văn bản sau:
1. Bộ luật lao động số 10/2012/QH13
2. Nghị định số 45/2013/NĐ-CP, ngày 10/05/2013 của Chính phủ về việc quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ Luật Lao động và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Bộ luật Lao động về tiền lương;
3. Thông tư số 23/2014/TT-BLĐTBXH, ngày 10/5/2013 hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 45/2013/NĐ-CP
4. Các quy định hiện hành của Nhà nước quy định về mức lương tối thiểu chung, mức lương tối thiểu vùng.
5. Điều lệ tổ chức và hoạt động của Công ty
CHƯƠNG II. QUY CHẾ LƯƠNG THƯỞNG
Điều 6.   Nguyên tắc trả lương, trả thưởng tại Công ty.
1. Căn cứ vào tình hình thực tế và kết quả kinh doanh, công ty quyết định hình thức trả lương, thưởng cho các bộ phận trong Công ty như sau:
1.1 Lương cơ bản: người lao động được chi trả theo quy định đã thỏa thuận trong hợp đồng lao động. Chế độ tăng lương thực hiện thực hiện theo chế độ tăng lương của nhà nước.
1.2 Thưởng sẽ được tính dựa trên doanh thu / kết quả sản xuất kinh doanh của Công ty và mức độ đóng góp của người lao động.
Do lương, thưởng mang tính chất bảo mật nên sẽ được quy định mức chi cụ thể riêng cho từng phòng ban và được thỏa thuận khi phỏng vấn.
1.3 Việc trả lương, trả thưởng được thực hiện theo nguyên tắc làm nhiều hưởng nhiều, làm ít hưởng ít, làm công việc gì, chức vụ gì hưởng lương, thưởng theo công việc đó, chức vụ đó. Khi thay đổi công việc, thay đổi chức vụ thì hưởng lương thưởng theo công việc mới, chức vụ mới. Mức tiền lương, tiền thưởng phụ thuộc vào kết quả hoạt động kinh doanh của Công ty,năng lực, trình độ chuyên môn - nghiệp vụ, kết quả thực hiện nhiệm vụ, ý thức tuân thủ kỷ luật lao động và quy chế làm việc người lao động trong công ty.
2. Việc trả lương, trả thưởng nhằm mục tiêu khuyến khích các bộ phận và cá nhân người lao động phát huy tính chủ động sáng tạo, nâng cao năng lực và hiệu quả công tác.
3. Việc trả lương, trả thưởng đảm bảo yếu tố bí mật theo yêu cầu bảo mật thông tin về tiền lương của lãnh đạo công ty.
4. Tổng thu nhập hàng tháng được trả trực tiếp cho người lao động làm việc trong Công ty theo nguyên tắc sau đây:
  4.1   Phân loại và cách tính lương, phụ cấp:
- Phân loại lương:
        + Lương chức danh: là mức lương trả cho người lao động làm việc trong điều kiện lao động bình thường, bảo đảm đủ thời giờ làm việc bình thường.
       + Lương cơ bản 
Lương cơ bản (VCB) là tiền lương được quy định cho từng vị trí cơ bản, được thỏa thuận giữa NLĐ và người sử dụng lao động và được thể hiện trong thang bảng lương đăng ký với cơ quan quản lý Nhà nước. LCB là căn cứ đóng BHXH, BHYT, BHTN và đảm bảo không thấp hơn mức lương tối thiểu vùng theo quy định của Nhà nước. 
 - Phụ cấp: được xác định theo từng chức danh, vị trí làm việc và công việc thực tế của người lao động.
Các mức phụ cấp hiện đang áp dụng:
· Phụ cấp làm thêm: Theo thời gian và công việc thực tế
· Phụ cấp ăn ca: 25.000 vnđ/1 bữa
· Chi trang phục tối đa bằng tiền: 5.000.000 vnđ/ năm 
· Phụ cấp máy tính: 150.000 vnđ/ tháng
· Phụ cấp nuôi con nhỏ: 300.000vnđ/ bé/tháng
· Các khoản phụ cấp khác…
          4.2 Tiền thưởng: Được xác định theo kết quả hoạt động kinh doanh của công ty,hiệu quả công việc của người lao động và theo quyết định thưởng của công ty tại thời điểm thưởng.
+ Thưởng dịch vụ (Tdv):
Người lao động sẽ được hưởng khoản thưởng dịch vụ dựa theo kết quả kinh doanh của công ty và các quyết định, chính sách tùy từng thời điểm.
+ Thưởng doanh số (Tds): Người lao động được thưởng doanh số dựa theo doanh số người lao động mang về.
……….

       5. Quy chế lương thưởng được xây dựng và áp dụng thống nhất trong toàn Công ty.
       6. Quy chế lương thưởng của Công ty được phổ biến công khai đến từng người lao động trong Công ty để triển khai thực hiện.
        7. Khi có sự thay đổi về điều kiện sản xuất kinh doanh, Quy chế này sẽ được Giám đốc công ty sửa đổi, bổ sung để phù hợp với tình hình thực tiễn của Công ty. 
Điều 7. Quỹ tiền lương thưởng của Công ty
1. Quỹ tiền lương thưởng của công ty (Tổng quỹ tiền lương thưởng): được hiểu là tổng quỹ chi cho việc trả lương cơ bản, trả thưởng, trả phụ cấp, và nộp bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp (nếu có) cho nhân viên công ty. 
Tổng quỹ lương thưởng được tính vào chi phí kinh doanh hợp lý của công ty trước khi tính thuế thu nhập doanh nghiệp. 
Lương tháng lương 13: Người lao động sẽ được nhận tiền lương tháng mười ba (13) mà không phụ thuộc kết quả kinh doanh của Công ty. Mức lương cụ thể sẽ được ban Giám đốc ra quyết định khi kết thúc năm tài chính.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
      2. Nguồn hình thành quỹ tiền lương thưởng.
Căn cứ kết quả thực hiện sản xuất kinh doanh, Công ty CP NHANH.VN xác định quỹ tiền lương thưởng tương ứng để trả cho người lao động. Nguồn hình thành quỹ tiền lương thưởng bao gồm:
- Quỹ tiền lương chi gián tiếp cho người lao động: là tổng số tiền dùng để đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp (nếu có) và kinh phí công đoàn.
- Quỹ tiền lương thưởng thực tế trực tiếp chi trả cho người lao động: là tổng số tiền dùng để chi trả trực tiếp thu nhập cho người lao động. Cụ thể là:
+ Chi trả tiền lương cơ bản theo hợp đồng lao động và thang bảng lương của công ty;
+ Chi trả thưởng cho người lao động: Thưởng dịch vụ, thưởng doanh số, thưởng hiệu quả, lương tháng 13, thưởng khác…
- Quỹ phụ cấp : là tổng số tiền phụ cấp trả cho nhân viên theo quy định về phụ cấp của công ty và chức danh, công việc của người lao động. Gồm các loại phụ cấp sau:
+ Phụ cấp cố định: Ăn ca (ăn trưa) ,máy tính, điện thoại, con nhỏ…
+ Phụ cấp không cố định: phát sinh theo công việc và được trả tại từng thời điểm cụ thể cho người lao động theo nguyên tắc linh hoạt, căn cứ vào tình hình sản xuất kinh doanh của công ty và chi phí thực tế của nhân viên để hoàn thành công việc theo quyết định của công ty. Bao gồm nhưng không giới hạn: phụ cấp công tác phí, làm thêm, phụ cấp làm đêm ...
Điều 8.  Các căn cứ xác định tiền lương , tiền thưởng đối với từng người lao động.
1. Trình độ chuyên môn, tay nghề của người lao động và chức vụ/công việc của từng người lao động: là căn cứ để xác định mức lương cơ bản của người lao động theo hợp đồng lao động. Mức lương này được tính theo quy định tương ứng trong hệ thống thang, bảng lương của Công ty và được ghi trong Hợp đồng lao động. 
2. Tình hình hoạt động kinh doanh của Công ty: là căn cứ để xác định mức thưởng dich vụ, thưởng doanh số của người lao động
3. Mức độ hoàn thành công việc của từng người lao động: là căn cứ xác định mức thưởng dịch vụ, thưởng hiệu quả công việc của người lao động. 
Trong trường hợp người lao động không đảm bảo hiệu quả công việc thể hiện qua việc: i) Không hoàn thành yêu cầu công việc; ii) Hoặc vi phạm kỷ luật lao động, vi phạm nội quy lao động của Công ty, quy chế làm việc bộ phận; iii) Hoặc gây thiệt hại về vật chất, uy tín, thương hiệu của Công ty mức thưởng sẽ bị giảm trừ theo quy định của Công ty. 
Điều 9: Hệ thống thang, bảng lương thưởng áp dụng tại Công ty
1. Hệ thống thang, bảng lương thưởng áp dụng tại Công ty: do Công ty tự xây dựng, căn cứ vào quy định của nhà nước và mức lương tối thiểu do Nhà nước quy định trong từng thời kỳ. 
2. Hệ thống thang, bảng lương thưởng được sử dụng làm căn cứ tính mức lương cơ bản của người lao động theo thoả thuận trong hợp đồng lao động và là cơ sở để tính các chế độ, quyền lợi cho người lao động theo quy định của luật lao động (như tính phép năm, tính chế độ trợ cấp thôi việc, trợ cấp mất việc làm, giải quyết chế độ đối với người bị tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp và các quyền lợi khác…)
3.  Hệ thống thang, bảng lương của Công ty được đăng ký với cơ quan bảo hiểm xã hội và sở Lao động- Thương binh- Xã hội để làm căn cứ tính mức lương cơ bản theo hợp đồng lao động, xác định mức lương làm cơ sở đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế và bảo hiểm thất nghiệp (nếu có) theo quy định của pháp luật về bảo hiểm xã hội.
Điều 10: Cơ cấu và cách tính lương, thưởng
Công thức 

	V = Vnc+ T  +PC


Trong đó: 
V: Tổng lương, thưởng, phụ cấp
Vnc: Lương ngày công
T: thưởng
      PC: các khoản phụ cấp
1. Lương ngày công (Vnc): Dựa vào bảng chấm công hàng tháng tính lương ngày công được tính cụ thể như sau 
	Lương ngày công =
	Tiền lương chức danh 
	X Số ca thực tế trong tháng

	
	Số ca tiêu chuẩn trong tháng
	


Chú ý: 1 ngày công sẽ được chia làm 2 ca
                 Tiền lương ngày được trả cho một ngày làm việc xác định trên cơ sở tiền lương tháng chia cho số ngày làm việc bình thường trong tháng theo quy định của pháp luật mà doanh nghiệp lựa chọn, nhưng tối đa không quá 26 ngày”.
(Theo Thông tư 47/2015/TT-BLĐTBXH)

2. Thưởng ( Lương KPI)
	T= Tdv+ Tds +Thq+ Tk


Trong đó:
Tdv: Thưởng dịch vụ.
Tds: Thưởng doanh số.
Thq: Thưởng hiệu quả công việc kpi.
Tk: Thưởng khác
[bookmark: _heading=h.wnki8c8rjk7e]                   
	Tdv = Dt * Hs



	Tds = Ds * Hs



	Thq = M * Hs


				
    Giải thích các thông số trong công thức trên: 
Dt: Doanh thu tính thưởng.
Ds: Doanh số tính thưởng
M: khối lượng, mức độ hoàn thành công việc.
Hs: Hệ số thưởng 
Lương sẽ được trả vào tháng liền kề
             Trường hợp nhân viên mới vào chưa có tài khoản ngân hàng thì tiền lương sẽ được chi trả tiền bằng tiền mặt.
Điều 11. Các loại phụ cấp đối với người lao động :	
1. Người lao động trong công ty, tùy theo vị trí và chức danh, trên cơ sở các công việc cụ thể thực hiện hàng tháng, sẽ được nhận các loại phụ cấp sau đây :
- Phụ cấp điện thoại ;
- Phụ cấp công tác phí ;
- Phụ cấp làm thêm;
- Phụ cấp máy tính: 150 000vn đ/ tháng
-  Phụ cấp ăn ca: 25 000vn đ/ ngày
- Phụ cấp trang phục: 5 000 000vnd/năm
- Các khoản phụ cấp khác..
	2.Tổng giám đốc công ty căn cứ theo quy định chung về chế độ phụ cấp áp dụng tại công ty sẽ ban hành các Quyết định cụ thể để xác định mức phụ cấp cố định ;hoặc đột xuất của người lao động để làm căn cứ tính thu nhập thực tế của người lao động theo quy định tại điều 11 của quy chế này. 
     3. Mức phụ cấp và loại phụ cấp trả cho người lao động có thể được thay đổi theo quyết định của Tổng giám đốc Công ty, trên cơ sở xem xét tình hình thực tế theo từng giai đoạn.
     4. Phương thức chi trả phụ cấp:
Trả theo lương hàng tháng (vào kỳ thanh toán lương thưởng)
Điều 12. Cách tính tiền lương làm thêm cho người lao động 
1. Cách xác định thời gian làm thêm giờ như sau: 
- Làm thêm giờ: là trường hợp người lao động làm thêm ngoài số giờ làm việc đã quy định, làm thêm trong những ngày nghỉ theo yêu cầu của người quản lý trực tiếp và được sự đồng ý của Giám đốc Công ty;
- Người lao động do nhu cầu công việc phải thực hiện làm ngoài giờ, làm thêm những ngày nghỉ để hoàn thành khối lượng công việc đã được quy định trong nhiệm vụ quyền hạn thì không được tính làm thêm giờ.
2. Cách tính tiền lương trong thời gian được xác định là làm thêm giờ:
Công thức: Vng = (Vc/NC) x ttg x t%
- Vng: Lương ngoài giờ  
- Vc: Lương khoán (lương 1 gói) theo vị trí công tác của người lao động
- ttg : số ngày giờ làm thêm
- t%: tỷ lệ % hưởng theo quy định của pháp luật hiện hành. Cụ thể như sau:
+ Vào ngày thường: t% = 150%
+ Vào ngày nghỉ hàng tuần: t% = 200%
+ Vào ngày nghỉ hàng tuần, nghỉ lễ tết: t% = 300%
Điều 13.Cách xác định tiền lương của người lao động trong một số trường hợp đặc biệt:
1. Tiền lương trong thời gian người lao động được cử đi học nâng cao nghiệp vụ chuyên môn, tay nghề: được thực hiện theo quy chế đào tạo của Công ty và theo thoả thuận cụ thể trong Hợp đồng đào tạo nghề. Tiền lương trong thời gian đào tạo nghề được tính trong cấu thành chi phí đào tạo nghề cho người lao động theo công thức sau đây:
	Tổng chi phí đào tạo nghề = chi phí thực tế chi trả/hoặc hỗ trợ cho người lao động đào tạo nghề + tiền lương trả/hỗ trợ một phần cho người lao động trong thời gian đào tạo nghề
2. Mức lương được sử dụng làm căn cứ tính lương cho người lao động trong thời gian nghỉ hàng năm, nghỉ ngày lễ, nghỉ việc riêng có hưởng lương: là mức lương cơ bản hàng tháng của người lao động, được ghi trong hợp đồng lao động và tính theo mức lương tương ứng với công việc/chức danh của người lao động quy định trong thang, bảng lương của Công ty chia cho 26 ngày làm việc và nhân với số ngày nghỉ theo tiêu chuẩn.
3. Mức lương được sử dụng làm căn cứ tính các chế độ trợ cấp thôi việc, trợ cấp mất việc làm, bồi thường do đơn phương chấm dứt hợp đồng lao động trái pháp luật, bồi thường tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp: là tiền lương theo hợp đồng lao động (tính theo mức lương tương ứng với công việc/hoặc chức danh của người lao động quy định trong thang, bảng lương đang áp dụng tại Công ty ), được tính bình quân của 6 tháng liền kề trược khi sự việc xảy ra.
4. Mức lương được sử dụng làm căn cứ tính lương cho ngươi lao động trong thời gian ngừng việc theo quy định của pháp luật lao động và văn bản nội bộ của Công ty: là mức lương cơ bản hàng tháng của người lao động, được ghi trong hợp đồng lao động và tính theo mức lương tương ứng với công việc/chức danh của người lao động quy định trong thang, bảng lương của Công ty chia cho 26 ngày làm việc và nhân với số ngày ngừng việc. 
5. Mức lương được sử dụng làm căn cứ tính lương cho ngươi lao động trong thời gian người lao động bị tạm đình chỉ công việc theo quy định của pháp luật lao động và Nội quy lao động của Công ty: là mức lương cơ bản hàng tháng của người lao động, được ghi trong hợp đồng lao động và tính theo mức lương tương ứng với công việc/chức danh của người lao động quy định trong thang, bảng lương của Công ty chia cho 26 ngày làm việc và nhân với số ngày người lao động bị tạm đình chỉ công việc.
Điều 14.Các loại tiền có thể bị khấu trừ 
1. Khấu trừ tạm lương tháng đã được tạm ứng: Mức tạm ứng lương đối với từng người lao động, trong những thời điểm tạm ứng cụ thể do Giám đốc xem xét và ký duyệt .
2. Khấu trừ các khoản trích nộp bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp (nếu có) theo quy định của pháp luật hiện hành.
3. Khấu trừ tiền thuế thu nhập cá nhân theo quy định của pháp luật. 
4. Khâu trừ kinh phí công đoàn
5. Các khoản khấu trừ khác (nếu có)
Điều 15. Nâng lương cơ bản
1. Việc xét nâng lương cơ bản cho người lao động căn cứ vào những yếu tố sau đây:
- Quy định về nâng lương trong thang, bảng lương của công ty;
- Hiệu quả sản xuất kinh doanh thực hiện tại Công ty;
- Hiệu quả làm việc của từng người lao động;
- Trình độ tay nghề, chuyên môn của người lao động (nếu phải xét duyệt tay nghề hoặc thi nâng bậc lương tại thời điểm nâng lương).
2. Đối tượng được xét nâng lương: người lao động thoả mãn những điều kiện xét nâng lương (quy định tại mục 3) 
3. Điều kiện xét nâng lương
Người lao động khi đạt được các yêu cầu sau đây sẽ được xem xét để nâng lương:
- Thường xuyên hoàn thành công việc ở mức độ xuất sắc 
- Không vi phạm kỷ luật lao động
- Không có hành vi gây thiệt hại về vật chất, uy tín, thương hiệu của Công ty 
- Trình độ chuyên môn, tay nghề cao thường xuyên được học tập, rèn luyện, nâng cao nhằm đáp ứng yêu cầu công việc.
- Được giao nhiệm vụ mới hoặc tạo được sản phẩm dịch vụ mới.
4. Thời hạn xét tăng lương
Theo đề xuất của Trưởng bộ phận ( căn cứ vào kết quả công việc mà nhân viên đạt được)
5. Thủ tục nâng lương
- Mỗi năm phòng hành chính nhân sự thống kê đối tượng được đề xuất nâng lương trình Giám đốc duyệt.
- Giám đốc xem xét phê duyệt các đối tượng được nâng lương (căn cứ vào các điều kiện quy định tại mục 3).
- Tổ chức xét duyệt/kiểm tra chuyên môn của người lao động (nếu cần).
- Giám đốc ban hành quyết định nâng lương đối với những cá nhân người lao động đủ điều kiện nâng lương.
- Các phòng ban, cá nhân có liên quan tổ chức thực hiện (kể từ ngày quyết định nâng lương có hiệu lực)
 	Điều 16. Tổ chức thực hiện quy trình trả lương, thưởnghàng tháng
1. Vào ngày mùng 1 hàng tháng, bộ phận Nhân sự và Trưởng bộ phận và các bộ phận liên quan tổng hợp công của người lao động, doanh số, công việc người lao động. 
2. Bộ phận Hành chính nhân sự , bộ phận Kế toán thực hiện lên bảng thanh toán và thanh toán tiền lương, thưởng cho các cá nhân trong Công ty theo quy định tại quy chế này và trình Giám đốc phê duyệt .
3. Chậm nhất là vào ngày cuối tháng của tháng sau liền kề, tiền lương phải được tính toán, phê duyệt và trả cho người lao động. Trừ 1 số trường hợp đặc biệt
4. Sau đó, bảng chia lương, thưởng phải được nộp cho bộ phận Hành chính nhân sự và bộ phận Kế toán để theo dõi, tổng hợp vào sổ lương Công ty và nộp thuế thu nhập theo luật định. 
Điều 17. Quy định về Tạm ứng Lương
Nhân viên được tạm ứng lương nhưng không quá một tháng lương được nhận, mỗi tháng được tạm ứng 1 lần theo danh sách phòng. Cuối tháng trừ khoản tạm ứng vào bảng lương
Điều 18. Chế độ khác.
	1.Những ngày nghỉ được hưởng nguyên lương:
	- Nghỉ lễ.
	- Bản thân kết hôn: nghỉ 03 ngày.
	- Con kết hôn: nghỉ 01 ngày.
	- Bố mẹ chết(vợ, chồng), vợ, chồng, con chết được nghỉ 03 ngày.
	-  Nghỉ phép. Người lao động thôi việc có đơn xin nghỉ phép mà chưa nghỉ phép năm hoặc chưa được nghỉ hết số ngày phép năm thì sẽ được thanh toán tiền những ngày chưa nghỉ này . Người lao động đang trong thời gian thử việc hoặc chưa ký HĐLĐ thì chưa được hưởng các chế độ của nhà nước quy định .
	2. Thăm hỏi, hiếu, hỉ
	- Bản thân người lao động kết hôn được mừng 200.000vnđ.
	- Bố mẹ hai bên, con, vợ hoặc chồng chết viếng 500.000vnđ.
	- Bố mẹ, vợ(chồng) con ốm nằm viện phí căn cứ vào hóa đơn bệnh viện Công ty hỗ trợ 20% Viện phí, còn lại nhân viên công ty quyên góp 80% còn lại
Khoản tiền này trích ra từ quỹ Công đoàn Công ty.	
3. [bookmark: _heading=h.oguhtbpkjmpc]Chương trình dành cho con em CBNV
Chương trình Trung thu và/hoặc Quốc tế thiếu nhi: Công ty tổ chức các chương trình, sự kiện hoặc tặng quà cho các cháu là con em CBNV. Mức quà cho các cháu mỗi dịp không quá 150.000vnđ/cháu.
4. Team Building: Là chương trình nhằm xây dựng lòng tin, phát huy tính sáng tạo, thúc đẩy tinh thần làm việc nhóm, xây dựng và gắn kết mối quan hệ để chủ động và đạt hiệu quả cao hơn trong công việc chung. Công ty tổ chức chương trình Team building ít nhất 1 lần/ năm. Các bộ phận có liên quan sẽ xây dựng chương trình và tổ chức cho CBNV theo quy chế Team building hàng năm được Giám đốc phê duyệt
5. Du lịch: Công ty tổ chức du lịch hè cho toàn bộ CBNV trong công ty 1 lần/ năm. Chương trình hàng năm được thông báo theo phê duyệt của Giám đốc.
6. Ngoài ra, Công ty có tổ chức các Câu lạc bộ: Câu lạc bộ đọc sách; Câu lạc bộ bóng đá, cầu lông Công ty hỗ trợ kinh phí cho các Câu lạc bộ này để hoạt động. Ngân sách sẽ được Giám đốc phê duyệt theo Kế hoạch hàng năm.

CHƯƠNG III: HIỆU LỰC THI HÀNH
Điều 19. Hiệu lực của quy chế lương thưởng.
1. Quy chế này được sửa đổi, cập nhật mỗi khi có thay đổi và thực hiện kể từ ngày 01 tháng 8 năm 2019 được phổ biến công khai đến toàn thể người lao động trong Công ty để biết để thực hiện. 
1. Những chế độ liên quan đến người lao động mà không quy định tại Quy chế này thì áp dụng theo quy định của Pháp luật hiện hành.
2.  Phòng Hành chính nhân sự và các phòng ban có trách nhiệm phổ biến và tổ chức triển khai thực hiện Quy chế này và đề xuất những hiệu chỉnh cần thiết trình Tổng giám đốc điều chỉnh, chỉnh sửa cho phù hợp với mỗi thời kỳ. 
						ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT
TỔNG GIÁM ĐỐC CÔNG TY
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