TONG CONG TY DAU TU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHAT TRIEN NHA VA DO THI _ Dboc 1ap - Tw do - Hanh phiic
CONG TY TNHH MOT THANH VIEN
DICH VU NHA O VA KHU PO THI

S6: 432 /QP-HPTV Ha Néi, ngay 2/ thang 12 ndm 2022

QUYET PINH
Ban hanh Quy cheé tra lwong doi véi can by cong nhan vién
Cong ty TNHH mgt thanh vién dich vu nha & va khu d6 thi

) _ HOIPONG THANHVIEN A
CONG TY TNHH MOT THANH VIEN DICH VU NHA G VA KHU PO THI

Cdn cik Piéu 1¢ 6 chirc va hoat dong cia Cong ty INHH mot thanh vién
Dich vu nha 6 va khu do thi ban hanh kém theo Quyét dinh s6 427/0D-HDTV
ngay 02/6/2020 cia Hoi dong thanh vién Téng cdng ty Pdu tw phdt trién nha va
do thi;

Cén cit Quy ché hoat dong ciia Hpi dong thanh vién Céng ty TNHH mgt
thanh vién Dich vu nha & va khu @6 thi ban hanh kém theo Quyét dinh sé
932/QD-HPTV ngay 25/12/2020 ciia Héi dong thanh vién Cong ty;

Céin ciz Bién ban hop s6484/BB-HPTV ngay 24 théng 12 nim 2022 ciia Hpi
dong thomh vién Cong ty TNHH mot thanh vién Dich vu nha ¢ va khu dé thi,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét va ban hanh “Quy ché tra luorng d6i véi can bd cdng
nhan vién Cong ty TNHH mot thanh vién Dich vu nha & va khu d6 thi” kém theo
Quyét dinh nay.

Dleu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay 01/01/2023 va thay thé Quyét
dinh sé 846/QD-HPTV ngay 16/11/2020 ctia Hoi ddng thanh vién Cong ty.

Céac Pon vi truc thude cin it Quy ché tra luong nay xay dung Quy dinh
tra luong pht hop 4p dung cho don vi, bao cdo Cong ty truéc ngay 31/01/2023.

Piéu 3. Thanh vién Hoi ddng thanh vién, Gidm dbc, Phé gidm dbc, Ké
toan trudng, Trudng cac Phong, Giam ddc céc Ban quéan ly du 4an Cong ty, Thu
trudng céc don vi truc thude Cong ty chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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TONG CONG TY PAU TU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
_ PHAT TRIEN NHA VA DO THI _ Dje 1ap - Tw do - Hanh phiic
CONG TY TNHH MOT THANH VIEN
DICH VU NHA O VA KHU PO THI

Ha Néi, ngay 2/ thdng 12 ndm 2022

QUY CHE
Tra lwong cho can by cong nhan vién Cong ty
TNHH mdt thanh vién Dich vu nha & va khu do thi
(Ban hémh kém theo Quyét dinh sé 452 /0P-HDTV ngay 2/ /12/2022 ciia
Hoi dong thanh vién Céng ty)

Can cur Ludt Lao dong hién hanh;

Cdin cik Ludt Bdo hiém xd hgi sé 58/2014/QHI 3 ngéy 20/11/2014;

Can cir Nghi dinh 38/2022/ND-CP ngay 12/06/2022 cua Chinh phu vé
Quy dinh mitc luong toi thzeu viung cé hiéu lyc thi hanh ti 01/7/2022;

Cdn cit Théong tw s6 26/2016/TT-BLDTBXH ngay 01/9/2016 huong dan
thue hién quan Iy lao dong, tién luong, tién thudng doi vOi nguoi lao dong lam
viéc trong Cong ty TNHH mét thanh vién do Nha nudc néim gii¢ 100% von Diéu
lé;

Céin cir Diéu 16 t6 chite va hoat déng ciia Cong ty TNHH m¢t thanh vién
Dich vu nha ¢ va khu dé thi ban hanh kém theo Quyét dinh 56 427/0b-HDTV
ngay 02/6/2020 ciia Hoi dong thanh vién Téng cong ty Ddu tw phét trién nha va
do thi,

I. NGUYEN TAC CHUNG

1. Tuén thu quy dinh cta phép luét hién hanh vé lao dong, vi€c lam, tién
lvong. Bam bdo quyen loi, ché do cta nguoi lao dong theo ché do tién luong
hién hanh cua Nha nuéc;

2. Phan phéi quy tién lwong theo chtic danh, vi tri cdng viéc duge phan
cdng gén v6i nang suét, chit luong, hidu qua, mic dd hoan thanh céng viéc cia
tung nguoi lao dong;

3. Pam bao cong khai, dan chi, minh bach trong qua trinh chi tra tién
lwong dén nguoi lao dong nhdm dong vién, khuyen khich nhiing ngudi lao dong
c¢6 nang luc, nhitng ngudi dam nhén cac cong viéc c6 mirc d6 phire tap cao hon
tai Cong ty.

IL. POI TUONG, PHAM VI AP DUNG

1. Toan bd nguoi lao dong ky Hop ddng lao dong véi Cong ty.

2. Quy ché nay ap dung ndi bd trong Coéng ty TNHH mét thanh vién Dich
vu nha & va khu do thi.

III. CAC QUY DINH VE TRA LUONG

1. Lwong hang thang

Luong hang thang duoc trd cén clr theo hé thdng thang lwong, bang luong
do Coéng ty ban hanh (sau day goi la Hé théng thang luong, bang luong cua

Cong ty) va la muc luong ghl trén Hop ddng lao déng, cin cir sd ngay cong lam
viéc thuc té va hé s danh gid, xép loai lao dong hang thang clia ngudi lao dong.




Cong thtc tinh lvong thang nhu sau:
[TLha x NCg]
TLw = X Hin + TLyg
NC.

Trong doé:

- TLw: Tién luong thang cta nguoi lao dong.

- TLna : Mtc luong ghi trong hop dong lao dong cia nguodi lao dong.

- NCu: Ngay cong lam viéc thyc té cua ngum lao dong trong thang, bao

gom cé céc ngay nghi Le nghi phep, nghi viéc rleng huong nguyén luong

(hiéu, hy), khong bao gdm s6 ngay cong lam thém gio.

- NCe: S6 ngay cong chudn cua 01 thang, duoc tinh bing 22 cong.

- Hun: H8 s6 danh gié, xép loai lao ddng théng.

- TL¢g: Tién lvong lam thém gio cua nguoi lao dong, duoc tinh theo quy

dinh hién hanh ctia Nha nude.

* Xép logi, dinh gid lao dpng

- Ve nguyén tac danh gia: Panh gia theo tha.ng, déam bao trung thuc, bam
st thuc té, can ctr chét luong cong viéc hoan thanh, y thirc chép hanh ky lugt lao
dong, sb6 ngdy cong lao dong thue té cta nguoi lao dong. Viéc danh gia phai thé
hién tinh khach quan, minh bach, cong bang, trach nhiém va phan énh duoc sy
khac biét v& mic do hoan thanh nhiém vu gifta cdc cd nhan nhim tao dong luc
va 4p luc nang cao hiéu qua va hiéu sudt thyc hién cong viéc, nhiém vu duoc
phén cong.

- Ngucn danh gia phcu hoan toan chiu trach nhiém truéc Gidm déc Cong
ty v& noi dung va két qua dénh gid ctia minh.

- V& quy trinh dénh gia:

+ D4i v6i cée chire danh Tr uong Phong/Ban Cong ty, Thu truéng cdc don
vi truc thude: Ty ddnh gid mic do hoan thanh cong viéc so véi ké hoach thang
da dang ky véi Cong ty, ket qua gui vé phong Té chirc hanh chinh Cong ty vao
ngay dau ctia thang sau lién ké. Phong T6 chuc hanh chinh Cong ty tng hop két
qua danh gla béo cdo Giam dbc Céng ty d& quyét dinh hé sb danh gid hoan
thanh cong viéc.

+ Ddi v6i chc CBNV thude cac Phong/Ban Céng ty, nhan vién cac T
truc thugc Véan phong Cong ty thuc hién danh gid theo cic budc sau:

Bude 1: Ngay cudi cing cua thang, CBNV tu thong ké cong viéc dugc
giao trong thdng, ty danh gid mtc do hoan thanh céng viée, giti Trudng
Phong/Ban xép loai mirc dd hoan thanh cong viéc (mau 01).

Bude 2: Trudng céac Phong/Ban klem tra, danh g1a mirc do hoan thanh
cong viéc trong thang cia CBNV vao mau 01, tong hop vao miu 02 va gii vé
phong T4 chirc hanh chinh truéce ngay mung 3 cia thang tiép theo.

Buce 3: Phong T6 chire hanh chinh ra soat, tong hop, bdo cdo két qua
trinh Phé Gidm dbc phu trach danh giad (néu c6), sau d6 trinh Gidm dbc phé
duyét.

- Két qua danh gia trong mdi Phong/Ban, T4 tryc thude Vin phong Cong
ty dam béo:
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+ 86 lugng CBNV dat loai Al tuong duong 20% téng s6 CBNV trong
Phong/Ban, T4 (tr udng hop két qua dudi 01 thi lam tron thanh 01 nguoi).

+ 86 lucmg CBNV dat cac muc xép loai con lai phai dénh gia dung thuc
chét, dam bao cong bang.

Truong hop CBNV trong Phong/Ban, T4 truc thude Cong ty dat loai B2
hodc loai C trong vong 3 théng lién tiép hodc 6 thang cong don trong 01 ndm thi
Trudng Phong/Ban, T trudng cb trach nhiém bio cao dé xult Giam dbc Cong
ty xem xét chuyen vi tri cong téc khac d6i véi CBNV do6.

Hé s danh gid, xép loai lao dong Ha theo 5 mirc danh gid sau:

- Thot gian nghi phép, nghi 61}1, nghi khong luong theo quy dinh
trén 40% s6 ngady cong ti€u chuan lam viéc trong thang.

g Hé sb
Xep loai dénh gi
M 4 Tiéu chi d4nh gid xép loai.

hoan thanh g P 0
cong viée lao dong
(Hu)
- Hoan thanh xuét sic, vuot muc yéu céu, vuot tién do trong thuc
hién nhiém vu duoc giao;

Loai Al | - Khong vi pham nbi quy lao dong; 1,05
- Thot gian nghi phép, nghi om, nghi khong Iwong theo quy dinh
khong vuot qua 10% s6 ngdy cong tiéu chudn lam viée trong thang,

- Hoan thanh nhiém vy theo vi trf c6ng viée diing tién do, dat két qua tht;

Loal Az = Kh(\“)r}g yi phamﬁ ndi quy laov d?ng; o ' 1.0
- Thoi gian nghi phép, nghi 6m, nghi khong lwong theo quy dinh 1
khong vuot qué 20% sé ngay cong tiéu chudn lam viée trong thang.

- Hoan thanh tir 80% trd 18n s nhiém vu dwoc giao theo vi trf cong
vide vé sd luong, chét luong va tién do;

Loai B1 | - Khong vi pham ndi quy lao dong; 0,95
- Thoi gian nghi phép, nghi 6m, nghi khong lwong theo quy dinh
khong vuot qua 30% s6 ngay cong tiéu chudn lam viéc trong thang,

- Hoan thanh tir 70% tr¢ 1én sb nhiém vy duge giao theo vi trf cong
viée vé sb luong, chit luong va tién do;

Loai B2 | - Khong vi pham ndi quy lao dong; 0,9
- Thoi gian nghi phép, nghi 6 m, nghi khong lwong theo quy dinh tir
trén 30% dén 40% s ngay cong tiéu chuan lam viée trong thang,

- Hoan thanh dudi 70% sb nhiém vu duoc giao theo vi tri cong viéc
vé sb lugng, chét luong va tién do;
Loai C | - Vi pham ndi quy lao dong; 0,85

+ Déi véi CBCNV tai cac don vi tryc thuge: Thu truorng cac don vi cédn
ctr tinh hinh thuc té tai don vi, chu dong xép loai, d4nh gia két qua thuc hién
cong viéc cho nguodi lao dong theo phan cap quan ly.
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2. Lwong lam thém gio

Luong lam thém gio duoc tinh theo quy dinh cua Luit Lao dong hién
hanh va céc van ban huéng dan.

Thoi gian lam thém gio la khoang thoi gian lam viéc ngoai thoi gio lam
viéc binh thuong theo quy dinh cta phép luét, ndi quy lao dong. So ngay cong
lam thém gi¢ chi duoc tinh khi ngudi lao dong 1am nhiéu hon tong sb ngay cua
thang sau khi trlr di cdc ngdy th Bay, Chu nhat, ngay nghi L&, nghi Tét cia
thang do.

Thoi gian lam thém giv khong qué 40 gid trong 01 thang (fwong duong 5
céng) va dam bao sb gidr lam thém cia nguoi lao dong khong qua 200 gid trong
01 ndm (twong dwong 25 céng).

3. Tién lwong phép

Hang nam, CBCNV c¢6 ché do nghi phép thuc hién theo quy dinh tai B
ludt Lao dong hién hanh. Ngoai cac ngay nghi: Nghi Le, nghi viéc cudi, viéc
tang, nghi 6m dau dugc huéng BHXH, con lai déu coi 13 nghi phép. Sau khi
nghi hét tong s6 ngay phép quy dinh méi tinh 14 nghi khong luong (néu xin nghi
tiép).

Tién luong phép duogc tinh can ctr scf) ngdy nghi phép thuc té trong thang,
tra theo luong thang va s& dugc tinh tryc tiép vao bang tinh luong hang thang,.

Ngudi lao dong c6 dudi 12 thdng lam viée thi thoi gian nghi phép nam
dugc tinh theo ty 1€ twong tmg véi sb thoi gian lam viéc.

4. Tién #n ca, tién hd tr¢’ xang xe, dién thoai

a. Tién an ca: Tién #n ca thuc hién theo quy dinh hién hanh cta Nha nuéec.
Tién n ca chi theo ngay cdng thuc té trong théang, mic chi 30.000d/ngudi/ngay
va khong vuot qud 730.000 dng/01 nguoi/ thang theo quy dinh tai Thong tu so
26/2016-TT-BLDTBXH ngay 01/9/2016 cua Bo Lao dong Thuong binh va Xa
hoi. Murc chi nay s& thay doi khi Nha nudce ¢6 vin ban didu chinh méic chi tidn
an ca cho nguoi lao dong,

b. Tién x3ng xe, dién thoai: Mirc tién hd tro xdng xe, dién thoai do Gidm
ddc Cong ty xem xét, quyét dinh phu hop cho ting thoi ky.

S. Lwong thir viée

- Tién luong cta nguoi lao dong trong thoi gian thir viéc do Cong ty va
nguoi lao dong tu thod thudn nhung it nhat phai bang 85% mirc lwong ctia cong
viéc do.

- S tién luong ctia CBCNV ky hop ddng lao dong thir viéc dugc hudng
cén cr theo sd ngay cong thuc té di lam so véi sé ngay cong chuin trong thang
va khéng vuot qud muc luong tht viée duge théa thuén trong Hop dong lao
dong thir viéc.

6. Lwong khoan

Tién luong khoén dp dung theo céc quy dinh chung ctia Nha nuéc va mit
b:img chung cta thi truong tai ting thoi ky, ddm bao khéng thép hon mtc lwong
tdi thiéu ving theo quy dinh hién hanh.




IV. PHAN PHOI TIEN THUONG TU QUY LUONG
1. Pdi v6i vin phong Cong ty
Can ct tinh hinh SXKD, Cong ty s€ phéan pho1 tién thuong tr quy luong

dé dong vién, khich 18 CBCNV nang cao hiéu qua SXKD, viéc phan phdi dugc
quy dinh nhu sau:

a. Nguyen tic: Duya trén hiéu qua thuc hi¢n nhiém vu theo chirc danh, vi
tri cong viée. Khoan tién nay dugc chi trd cin cir hé sd phan phbi theo chirc
danh, mtrc d§ hoan thanh coéng viéc cla ting ca nhén trong ky thanh toan.

b. Phuong phép tinh:
Vius x Hppi x Hthi x NCi
Ttti = +: 1
i), j (Hppi x Hthi x NCi)

Trong do:
- Ttti : S6 tién thudng tir quy luong ciia CBCNV thir i trong ky.
- Vns : Tdng tién thudng tir qui luong duge chi trong ky.
- Hppi: Hé sé phan phéi tién thudng tir qu§ luong cia CBCNV thir i.
- Hithi: Hé sé danh gié, xép loai lao dong cla CBCNV thtr i (can cir ket qud xép
loai, ddnh gid lao dong hang thang). Tluorng hop mdi dot phan phéi tinh cho
nhleu thang thi h¢ s6 dénh gid lao dong cua ting thang s& dugc tinh twong tmg
v6i s6 thang phan phdi tién thudng.
- NCi: Ngay cong lam viéc thuc t& cta nguoi lao dong thtr i trong ky tinh
thudng.
- P. : Mirc phén phéi cong thém (néu co).

c. Hé s6 phén phdi tién thudng tir qu§f luong:

Heé sb phan phdi tién thu(’mg tor quy lucmg duogc xay dung theo chirc danh,
vi trf va sy phén cong cong viéc cua ngudi lao dong. Trén co s& céc tiéu chi:
Mtuc d§ phtrc tap cong viée; Yéu cdu v& trinh d§ chuyén mon; Dleu kién lao
dong; Tinh trach nhiém va ap lyc cta vi tri cong viéc dam nhan; Nhu cau thu hut
lao dong theo linh vuc cua Cong ty; Két qua hoan thanh cong viéc. Hé s6 phan
phéi duogc x4y dung theo khung nhu sau:

Nhém Chitec: dwnh chng vipo dany Gim nkgm - | oroCpuan pol
(Hpp)

Trudng Phong, Giam d6c Ban Quéan ly du 4n ,

I . 2,1+24
Cong ty
Ph6 Phong, Pho Giam dbc Ban Quéan ly du ,

II g 1,6 +1,8
an Cong ty

111 Nhén vién van phong Cong ty 1,2+1,5

v NlAlan vién cac ToO tryc thudc vén phong 0.5+0,8
Cong ty;

Trong ting dot chi tién thudng tir quy luong, phong T chtre hanh chinh
téng hop mtc danh gid, bao cao dé xuét Giam déc Coéng ty quyét dinh hé sb
phan phéi cu thé lam can c chi tién cho CBCNV.
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D4i v6i nhan vién méi duoc tuyén dung vao 1am viée tai Cong ty, Hpp
huéng bang 80% vi tri twong duong trong thoi gian 12 thang ke tir thoi diém
cham dut thir vige. D8i v6i cac truomg hop dic bist, Gidm déc Cong ty s8 quyét
dinh Hpp cho ting trudng hop cu thé.

Tai thoi diém tinh tién thudng, Cong ty chi tinh dbi v6i nhimg lao dong
hién dang lam viéc, khong tinh thudng d6i véi CBCNV nghi khong luong trong
quing thoi gian 14y 1am co sé tinh tién thuéng, CBCNV da cham dit Hop dong
lao dong véi Cong ty.

Tuy thudc vao ngudn quy luong ctia Coéng ty trong timg thoi ky, phong
Tai chinh ké todn Céng ty béo céo, xin y kién Giam dbc Cong ty v viéc chi tién
thudng to quy luong.

2. Pbi véi cac don vi trwe thudc:

Thu truéng don vi chi dong trong viée phén phéi tién thudng tir quy
luong (néu c6) dém bao dénh gid dung, du cac yéu to: chirc danh, vi tri cong
viée, hé s& danh gia hoan thanh cong viéc va céc yéu t6 anh huéng khéc (néu
co).

V. TO CHUC THU'C HIEN

1. Cac phong/ban Cong ty

- Céc phong/ban lién quan c6 trdch nhiém phéi hop v6i Thu truéng céc
don vi tryc thudc Cong ty huéng dén, kiém tra thue hién Quy ché nay.

- Phong T6 chirc hanh chinh, phong Tai chinh ké toan: C6 trach nhiém
giai dép va tong hop nhiing y kién déng gép hoic thic méc bao cio Gidm déc
Cong ty.

2. Thu trudng cac don vj trwe thude

Trén co s& Quy ché tra lvong nay, cén c tinh hinh san xuét kinh doanh
thuc té tai don vi dé xdy dung Quy dinh tra lvong, Quy dinh mtc chi tién in ca,
xdng xe, dién thoai pht hgp cho don vi minh dam bao can d6i muc giao khoan
da dugc Cong ty phé duyét, ddm bio cic quy dinh phép luét hién hanh vé lao
dong, tién luong, trinh Cong ty phé duyét trude khi thyuc hién.

3. Quy dinh tra lwong, thwéng khac: Do Cong ty quyét dinh.

4. Thoi gian thye hién

Céc quy dinh cta Quy ché nay duoc ap dung tlr 01/01/2023. Khi ¢6 su
thay ddi vé cdc quy dinh chinh sach ctia Nha nuéc, Téng cdng ty hodc clia Cong
ty thi Quy ché nay tiép tuc duoc didu chinh lai cho phu hop.




BANG DPANH GIA MUC PO HOAN THANH CONG VIEC

Mau 01
HoO Vaten: .o e
Chirc danh cONE VIEC: ...eviinniiiiiiiiii i,
Phong/Ban: ........ooiiiiiiiiiiiii i
Ky danh gia: Thang ....... nam ......
CA NHAN TU PANH GIA TRUONG PHONG/BAN PANH GIA
Mike d9 phite Vé tién d9 V& chit lwgng
tap Pon |Tu danh gia
TT Néu cong viéc dwgc giao gian/Binh (Tot/Dat/ 2
thwong/Phire | Chua dat) Cham  |Binh thuong| Nhanh Chua dat Dat Tot
tap)
] 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Tong s6 ngay da nghi trong thang: ceessee. NEAY, trong do: Daniigla shung;
- S ngay nghiphép: ... ngay 1. Mire d6 HTNV:
- S6 ngay nghi khong lwong: ... ngay Al A2 Bl B2 C
- $6 ngay nghi 115 I ) R = (S ngay
- S6 ngay nghi ché d6 theo quy dinh: ... ngay 2. Y kién danh gia bo sung (néu co):

Viéc chﬁp hanh Quy dinh mic di“mg phuc ciia Cong ty:

+ Chép hanh nghiém tic:

+ Chéap hanh khéong nghiém tic:

- Khéng mic dong phuc 01 lan/thang

- Khong mic ddng phuc 02 1an/thdng

- Khong mic ddng phuc qué 02 1an/thang

Ca nhin tw nhan mic xép loai: .........

Nguwoi tw danh gia ky tén:

...............................................................................
...............................................................................
...............................................................................

...............................................................................

3. Truwéng Phong/Ban ky tén:




CONG TY TNHH MOT THANH VIEN Mau 02
DICH VU NHA & VA KHU DO THI

BHONG o o8 il
BANG TONG HQP MUC PQ HOAN THANH CONG VIEC CUA CBCNV
Xép loai
TT Ho va tén Chirc danh CBNV tr ‘ Truéng ’ Phé ’Giém"d(")cﬂphl_l . 2 ) Ghi chi
nhin Phong/B.a}n danh frach.l’)g p’(han’ Giam doc duyét
’ gia danh gia (néu co)
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Ha Noi, ngay  thdng  ndm 2020
GIAM POC PHO GIAM POC TRUONG PHONG/BAN



