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QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành Quy chế lương, thưởng của Công ty Cổ phần 
Hệ sinh thái Công nghệ Việt Nam
GIÁM ĐỐC CÔNG TY CỔ PHẦN HỆ SINH THÁI CÔNG NGHỆ VIỆT NAM
Căn cứ Luật Doanh nghiệp số 59/2020/QH14 ban hành ngày 17 tháng 06 năm 2020;
Căn cứ Bộ luật Lao động số 45/2019/QH14 ban hành ngày 20 tháng 11 năm 2019 ;
Căn cứ Nội quy công ty Cổ phần Hệ sinh thái Công nghệ Việt Nam;
Căn cứ vào tình hình thực tế tại công ty.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế lương, thưởng của Công ty Cổ phần hệ sinh thái Công nghệ Việt Nam.
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày …/…/…… Những quy định trước đây trái với quy định này đều hết hiệu lực thi hành.
Điều 3. Ban điều hành công ty, Kế toán trưởng, Trưởng các phòng, ban nghiệp vụ, các đơn vị, bộ phận, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.
	Nơi nhận:
– Như Điều 3;
– Lưu: VT, TCKT.
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[bookmark: _Toc114212654]ĐIỀU 1. MỤC ĐÍCH
1. Việc quy định chế độ lương, thưởng cho nhân viên Công ty Cổ phần Hệ sinh thái Công nghệ Việt Nam nhằm mục tiêu xác định rõ các khoản tiền mà người lao động nhận được khi tham gia làm việc tại Công ty.
2. Quy định về việc trả lương, trả thưởng cho từng vị trí công việc, từng bộ phận nhằm khuyến khích người lao động làm việc, hoàn thành tốt công việc theo chức danh và đóng góp quan trọng vào việc hoàn thành các mục tiêu, kế hoạch sản xuất, kinh doanh của công ty.
3. Đảm bảo các vị trí chức danh, công việc được phản ánh trong thang bảng, lương phù hợp với thực tế và định hướng phát triển về tổ chức bộ máy, tổ chức lao động, sản xuất, kinh doanh và quá trình sắp xếp, nâng cao chất lượng nguồn nhân lực trong công ty.
4. Quy định về cách tính lương, mức hưởng các khoản thưởng, phụ cấp, đảm bảo đời sống cho người lao động, tạo điều kiện cho người lao động yên tâm làm việc tại Công ty.
5. Thực hiện đúng quy định của pháp luật lao động về lương, thưởng và các chế độ khác dành cho người lao động.
[bookmark: _Toc114212655]ĐIỀU 2. CĂN CỨ PHÁP LÝ
1. Luật Doanh nghiệp số 59/2020/QH14;
2. Bộ luật Lao động số 45/2019/QH14;
3. Luật Việc làm số 38/2013/QH13;
4. Nội quy Công ty Cổ phần Hệ sinh thái Công nghệ Việt Nam
5. Căn cứ vào chức vụ, quyền hạn của Giám đốc Công ty Cổ phần Hệ sinh thái Công nghệ Việt Nam.
[bookmark: _Toc114212656]ĐIỀU 3. ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG
· Quy chế này được áp dụng cho tất cả nhân viên làm việc tại Công ty Cổ phần Hệ sinh thái Công nghệ Việt Nam.
· Đối với nhân viên Phòng kinh doanh: Áp dụng cả quy chế này và quy chế lương, thưởng của nhân viên kinh doanh ban hành kèm quyết định số 1511/EST-QĐ của Giám đốc Công ty Cổ phần Hệ sinh thái Công nghệ Việt Nam.
[bookmark: _Toc114212657]ĐIỀU 4. NGUYÊN TẮC XÁC ĐỊNH LƯƠNG, THƯỞNG, PHỤ CẤP
1. Nguyên tắc xác định lương
· Việc trả lương căn cứ vào kết quả sản xuất, kinh doanh của công ty và mức độ đóng góp của người lao động theo nguyên tắc làm nhiều hưởng nhiều, làm ít hưởng ít và hưởng theo chức vụ, trình độ chuyên môn.
· Việc trả lương phải gắn với kết quả thực hiện nhiệm vụ của người lao động và nguồn tiền lương từ hoạt động sản xuất, kinh doanh của công ty thông qua việc xây dựng và thực hiện quỹ lương hàng năm theo quy định của pháp luật và nghị quyết của Hội đồng quản trị. 
· Trong trường hợp vì những lý do khách quan như thiên tai, hỏa hoạn, dịch bệnh nguy hiểm, áp dụng biện pháp ngăn ngừa, khác phục tai nạn lao động hoặc do nhu cầu sản xuất, kinh doanh mà buộc phải tạm thời chuyển người lao động làm việc khác so với hợp đồng lao động thì tiền lương của người lao động được xác định theo công việc mới nhưng đảm bảo ít nhất phải bằng 85% tiền lương của công việc cũ và không thấp hơn mức lương tối thiểu vùng.
2. Nguyên tắc xác định thưởng
· Tiền thưởng là số tiền hoặc tài sản hoặc các hình thức khác mà công ty thưởng cho người lao động căn cứ vào kết quả sản xuất, kinh doanh, mức độ hoàn thành công việc của người lao động.
3. Nguyên tắc xác định các khoản phụ cấp
· Tùy thuộc vào vị trí chuyên môn, nghiệp vụ mà công ty quy định được hưởng các khoản phụ cấp khác nhau. Việc xác định mức hưởng các khoản phụ cấp theo nguyên tắc công bằng đối với người lao động có cùng vị trí, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ.
· Các khoản phụ cấp được xác định dựa trên điều kiện lao động thực tế của đơn vị và có tham khảo đến đề xuất của các phòng ban trong đơn vị trong những thời điểm khác nhau.
[bookmark: _Toc114212658]CHƯƠNG 2
[bookmark: _Toc114212659]QUY ĐỊNH CHI TIẾT VỀ CHẾ ĐỘ LƯƠNG, THƯỞNG CÔNG TY CỔ PHẦN HỆ SINH THÁI CÔNG NGHỆ VIỆT NAM
[bookmark: _Toc114212660]ĐIỀU 5. GIẢI THÍCH TỪ NGỮ
Trong phạm vi Quy chế này, những thuật ngữ và cụm từ dưới đây được hiểu như sau:
1. Quy chế là chữ viết tắt nhằm chỉ Quy chế trả lương, thù lao, tiền thưởng của Công ty Cổ phần Hệ sinh thái Công nghệ Việt Nam được sử dụng trong văn bản này.
2. Tiền lương là số tiền mà công ty trả cho người lao động theo thỏa thuận để thực hiện công việc, bao gồm mức lương theo công việc hoặc theo chức danh, phụ cấp lương và các khoản bổ sung khác (nếu có).
3. Tiền thưởng là khoản tiền mà công ty thưởng cho người lao động căn cứ vào kết quả sản xuất kinh doanh hằng năm và mức độ hoàn thành công việc của người lao động.
4. Tiền phụ cấp là những khoản tiền mà công ty hỗ trợ thêm cho người lao động ngoài khoản lương chính hai bên đã tiến hành thỏa thuận theo hợp đồng lao động.
5. Lương cứng là mức lương trả cho người lao động làm việc hành chính trong điều kiện bình thường theo thời gian làm việc thực tế trong tháng cũng như trình độ, kỹ năng nghề của người lao động. Lương chính được thực hiện theo Nghị định số 38/2022/NĐ-CP quy định về mức lương tối thiểu vùng và được ghi nhận cụ thể trong hợp đồng lao động.
6. Lương khoán là lương dành cho các cá nhân trực tiếp làm công việc có tính chất thời vụ, vụ việc, những công việc được giao trong một thời gian nhất định và theo một khối công việc cụ thể.
7. Lương thử việc: 85% mức lương theo thỏa thuận của công việc đó.
[bookmark: _Toc114212661]ĐIỀU 6. QUY CHẾ XÁC ĐỊNH LƯƠNG
1. Tiền lương bao gồm lương chính theo hợp đồng lao động và phụ cấp tùy thuộc vào vị trí, chức danh chuyên môn nghiệp vụ.
2. Mức tiền lương cứng và các khoản phụ cấp sẽ được xác định theo kết quả sản xuất kinh doanh chung của công ty và mức độ đóng góp của người lao động theo nguyên tắc làm nhiều hưởng nhiều, làm ít hưởng ít, làm công việc gì thì hưởng lương theo công việc, chức vụ đó.
3. Mức tiền lương đối với các bộ phận được xác định như sau:
3.1. Mức tiền lương đối với các nhân viên thuộc bộ phận văn phòng (trừ nhân viên phòng kinh doanh)
	Tiền lương thực nhận
	=
	Lương cứng theo hợp đồng lao động + phụ cấp (nếu có)
	+
	Tiền thưởng
	+
	Tiền lương làm thêm giờ (nếu có)


3.2. Mức tiền lương đối với nhân viên phòng kinh doanh 
· Chi tiết mức lương áp dụng đối với nhân viên Phòng kinh doanh được quy định trong quy chế lương, thưởng của nhân viên kinh doanh ban hành kèm quyết định số 1511/EST-QĐ của Giám đốc Công ty Cổ phần Hệ sinh thái Công nghệ Việt Nam.


3.3. Mức tiền lương áp dụng đối với chức danh quản lý
	Tiền lương thực nhận
	=
	Lương cứng theo hợp đồng lao động/thỏa thuận +  phụ cấp (nếu có)
	+
	Tiền thưởng
	+
	Phụ cấp trách nhiệm (nếu có)
	+
	Tiền lương làm thêm giờ (nếu có)


3.4. Lương khoán áp dụng đối với công việc mang tính chất thời vụ
	Tiền lương thực nhận
	=
	Tiền lương thỏa thuận cho công việc
	+
	Phụ cấp (nếu có)


[bookmark: _Toc114212662]ĐIỀU 7. CÁC KHOẢN PHỤ CẤP
1. Các khoản phụ cấp mà nhân viên được hưởng được quy định trong phụ lục II của quy chế này.
2. Điều chỉnh các khoản phụ cấp, hỗ trợ: Hàng năm, căn cứ vào tình hình tài chính và tình hình sản xuất, kinh doanh của Công ty, Giám đốc công ty ra quyết định hỗ trợ tiền ăn trưa, xăng xe, tiền gửi xe, hỗ trợ tiền điện thoại cho phù hợp.
[bookmark: _Toc114212663]ĐIỀU 8. QŨY TIỀN THƯỞNG VÀ PHÂN PHỐI TIỀN THƯỞNG
1. Hàng năm, căn cứ chỉ tiêu kế hoạch và tình hình thực tế, Hội đồng quản trị trình Đại hội đồng cổ đông thông qua quỹ khen thưởng, phúc lợi của công ty.
2. Giám đốc quyết định việc xây dựng quy chế tiền thưởng cho cán bộ, nhân viên theo quy định của pháp luật có tính đến các yếu tố chuyên môn, nghiệp vụ, thời gian làm việc và mức độ đóng góp cho doanh nghiệp gắn với năng suất, chất lượng, hiệu quả kinh doanh, khuyến khích người có trình độ chuyên môn, kỹ thuật đóng góp cho sự phát triển của công ty.
[bookmark: _Toc114212664]ĐIỀU 9. TIỀN THƯỞNG DỊP LỄ, TẾT
1. Hàng năm, tùy thuộc vào tình hình tài chính và tình hình sản xuất, kinh doanh của công ty, Giám đốc công ty ra quyết định thưởng dịp lễ, tết cho người lao động làm việc tại công ty. 
2. Mức thưởng do Giám đốc quyết định và có dựa trên các yếu tố về năng suất lao động, những đóng góp của người lao động vào sự phát triển của công ty.
3. Những dịp lễ, tết người lao động được thưởng bao gồm:
· Tết cổ truyền âm lịch
· Tết dương lịch
· Ngày giải phóng miền Nam 30.4 và Quốc tế Lao động 1.5
· Ngày Quốc khánh 2.9
· Ngày giỗ tổ Hùng Vương 10.3
[bookmark: _Toc114212665]ĐIỀU 10. TIỀN THƯỞNG HIỆU QUẢ BÁN HÀNG ĐỐI VỚI NHÂN VIÊN PHÒNG KINH DOANH
Tiền thưởng hiệu quả bán hàng đối với nhân viên phòng kinh doanh được thực hiện theo quy chế lương, thưởng của nhân viên kinh doanh ban hành theo quyết định số 1511/EST-QĐ của Giám đốc Công ty Cổ phần Hệ sinh thái Công nghệ Việt Nam.
[bookmark: _Toc114212666]ĐIỀU 11. TIỀN THƯỞNG ĐỘT SUẤT
1. Nhân viên có thành tích xuất sắc trong năm hoặc có những sáng kiến, ý tưởng áp dụng hiệu quả trong hoạt động sản xuất, kinh doanh của công ty hoặc đem lại danh thu, lợi nhuận lớn cho công ty. 
2. Các phòng ban trình Giám đốc xem xét thưởng đột xuất, mức thưởng trong từng trường hợp là khác nhau tỷ lệ thuận với mức độ hiệu quả của ý tưởng, sáng kiến được áp dụng trong hoạt động sản xuất, kinh doanh hay mức độ doanh thu, lợi nhuận mà nhân viên đem lại cho công ty.
[bookmark: _Toc114212667]ĐIỀU 12. CHÍNH SÁCH ĐỀ BẠT VÀ KHEN THƯỞNG
1. Công ty khuyến khích và suy trì chính sách đề bạt với cơ hội thăng tiến công bằng cho tất cả cán bộ, người lao động trong công ty. Nếu cán bộ, nhân viên và người lao động đạt được những thành tích cao sẽ được công nhận xứng đáng. Tùy thuộc vào cơ cấu tổ chức của các phòng/ ban của công ty, nhân viên được đề bạt lên chức danh cao hơn. Việc đề bạt này phụ thuộc vào kết quả đánh giá cá nhân, tiềm năng và khả năng đảm nhận trách nhiệm cao hơn của nhân viên.
2. Công ty có chính sách khen thưởng, công nhận thành tích cá nhân sau khi đánh giá kết quả công việc trong từng giai đoạn hoặc trong từng dự án. Việc thừa nhận thành tích thuần túy dựa trên kết quả công việc và khả năng hoàn thành công việc của cá nhân. Việc xem xét công nhận thành tích có thể được thực hiện bằng đề cử nâng lương, khen thưởng đột xuất.
3. Quy trình đề bạt và khen thưởng được thực hiện như sau:
· Trên cơ sở thành tích, năng lực của nhân viên, các phòng ban lập danh sách những người được dự kiến khen thưởng/đề bạt trình Giám đốc xét duyệt
· Các phòng/ban tiến hành thông báo đến người lao động có tên trong danh sách và giải quyết những vướng mắc của người lao động trong việc thực hiện khen thưởng/đề bạt.
· Trên cơ sở danh sách người lao động đủ điều kiện, tiêu chuẩn khen thưởng/đề bạt, các phòng/ban lập tờ trình yêu cầu khen thưởng/đề bạt kèm theo hồ sơ gửi Giám đốc. Hồ sơ gồm có: Tờ trình, danh sách đề nghị khen thưởng/đề bạt, bản sao các quyết định xử lý kỷ luật hay kéo dài thời hạn nâng lương (nếu có).
· Phòng Tổ chức, kế toán trình Giám đốc xem xét, ra quyết định khen thưởng/thăng chức.
[bookmark: _Toc114212668]ĐIỀU 13. TIỀN LƯƠNG LÀM THÊM GIỜ
1. Trường hợp cần làm thêm giờ do yêu cầu đột xuất của công việc thì tiền lương làm thêm giờ được xác định theo quy định của pháp luật lao động hiện hành như sau:
· Vào ngày thường, ít nhất bằng 150%
· Vào ngày nghỉ hàng tuần, ít nhất bằng 200%
· Vào ngày nghỉ lễ, tết, ngày nghỉ có lương, ít nhất bằng 300% chưa kể tiền lương ngày lễ, tết, ngày nghỉ có hưởng lương đối với người lao động hưởng lương theo ngày công.
· Người lao động làm việc vào ban đêm (từ sau 22h-6h sáng hôm sau) thì được trả thêm ít nhất bằng 30% tiền lương tính theo đơn giá tiền lương hoặc tiền lương thực trả theo công việc của ngày làm việc bình thường.
· Người lao động làm thêm giờ vào ban đêm thì ngoài việc trả lương theo đơn giá tiền lương hoặc tiền lương thực trả theo công việc thì người lao động còn được trả thêm 20% tiền lương tính theo đơn giả tiền lương hoặc tiền lương theo công việc làm ban ngày của ngày làm việc bình thường hoặc ngày nghỉ hàng tuần, ngày nghỉ lễ, tết, ngày nghỉ có hưởng lương theo quy định của pháp luật hiện hành.
[bookmark: _Toc114212669]ĐIỀU 14. NHỮNG NGÀY NGHỈ HƯỞNG NGUYÊN LƯƠNG
1. Người lao động trong công ty được nghỉ hưởng nguyên lương vào những ngày lễ, tết sau:
· Tết Dương lịch: 01 ngày (ngày 01 tháng 01 dương lịch)
· Tết Âm lịch: 05 ngày
· Ngày Chiến thắng: 01 ngày ( ngày 30 tháng 4 dương lịch)
· Ngày Quốc tế lao động: 01 ngày (ngày 01 tháng 5 dương lịch)
· Ngày Quốc khánh: 02 ngày ( ngày 02 tháng 9 dương lịch và 01 ngày liền kề trước hoặc sau)
· Ngày Giỗ Tổ Hùng vương: 01 ngày (ngày 10 tháng 3 âm lịch)
· Đối với trường hợp lao động là người nước ngoài làm việc tại Việt Nam ngoài các ngày nghỉ như trên còn được nghỉ thêm 01 ngày Tết cổ truyền và 01 ngày Quốc khánh của quốc gia mà người nước ngoài đó có Quốc tịch. 
2. Nghỉ hàng năm
· Người lao động làm việc đủ 12 tháng cho công ty thì được nghỉ hàng năm hưởng nguyên lương 12 ngày đối với người làm việc trong điều kiện bình thường, 14 ngày đối với người lao động chưa thành niên, lao động là người khuyết tật, người làm nghề, công việc nặng nhọc, độc hại, nguy hiểm, 16 ngày đối với người làm nghề, công việc đặc biệt, nặng nhọc, độc hại, nguy hiểm.
· Người lao động làm việc chưa đủ 12 tháng thì số ngày nghỉ hàng năm theo tỷ lệ ứng với số tháng làm việc.
· Đối với những trường hợp thôi việc hoặc mất việc làm mà chưa nghỉ hết số ngày nghỉ hàng năm thì được công ty thanh toán tiền lương cho những ngày chưa nghỉ.
3. Nghỉ việc riêng có hưởng lương
· Người lao động được nghỉ việc riêng mà vẫn hưởng nguyên lương và phải thông báo với người sử dụng lao động trong các trường hợp sau:
+ Nghỉ kết hôn: 03 ngày
+ Nghỉ con đẻ, con nuôi kết hôn: 01 ngày
+ Nghỉ do cha đẻ, mẹ đẻ, cha nuôi, mẹ nuôi, cha đẻ, mẹ đẻ, cha nuôi, mẹ nuôi của vợ hoặc chồng, vợ hoặc chồng, con đẻ, con nuôi chết: 03 ngày.
[bookmark: _Toc114212670]ĐIỀU 15. CHẾ ĐỘ VÀ THỦ TỤC XÉT NÂNG LƯƠNG
[bookmark: _Toc114212671]ĐIỀU 15.1 CHẾ ĐỘ XÉT NÂNG LƯƠNG
1. Sáu tháng (06) một lần, Lãnh đạo Công ty xét nâng lương cho nhân viên một lần tùy theo hiệu quả sản xuất, kinh doanh của Công ty. Nhân viên đã làm việc cho công ty đủ thời hạn được xét nâng lương thường xuyên với điều kiện hoàn thành nhiệm vụ được giao, không vi phạm nội quy công ty, nội quy lao động, không bị xử lý kỷ luật bằng văn bản từ hình thức kéo dài thời hạn nâng lương được xem xét nâng lương. Trong trường hợp nhân viên hoàn thành tốt công việc và được Ban lãnh đạo cho phép, thời hạn nâng lương thường xuyên có thể là từ 01-03 tháng.
2. Việc xem xét, đánh giá nâng lương thường xuyên được thực hiện theo Phụ lục I Tiêu chí đánh giá nhân viên đính kèm quy chế này. Điểm tiêu chí đánh giá đạt từ loại C trở lên và không bị kỷ luật với hình thức kéo dài thời hạn nâng lương thường xuyên sẽ đủ điều kiện xét nâng lương thường xuyên. Mức nâng lương thường xuyên áp dụng đối với mỗi vị trí chuyên môn nghiệp vụ do Giám đốc quyết định tùy thuộc vào tình hình tài chính, sản xuất kinh doanh của Công ty tại thời thực hiện việc nâng lương thường xuyên.
[bookmark: _Toc114212672]ĐIỀU 15.2 TRÌNH TỰ, THỦ TỤC XÉT NÂNG LƯƠNG
· Trên cơ sở quy định về điều kiện, tiêu chuẩn, các phòng ban lập danh sách những người dự kiến được nâng lương thường xuyên để Giám đốc thực hiện việc xét duyệt.
· [bookmark: _GoBack]Các phòng/ban tiến hành thông báo đến người lao động có tên trong danh sách và giải quyết những vướng mắc của người lao động trong việc thực hiện chế độ nâng lương thường xuyên (nếu có).
· Trên cơ sở danh sách người lao động đủ điều kiện, tiêu chuẩn, các phòng/ban lập tờ trình yêu cầu nâng lương thường xuyên kèm theo hồ sơ gửi Giám đốc. Hồ sơ gồm có: Tờ trình, danh sách đề nghị nâng bậc lương thường xuyên, bản sao quyết định nâng lương gần nhất và các văn bản có liên quan đến việc xử lý kỷ luật hay kéo dài thời hạn nâng lương (nếu có). 
· Phòng Tổ chức, kế toán trình Giám đốc xem xét, ra quyết định nâng lương thường xuyên cho người lao động trong danh sách.
[bookmark: _Toc114212673]ĐIỀU 16. HIỆU LỰC THI HÀNH
1. Quy chế này gồm có 02 chương, 16 Điều là cơ sở để xác định tiền lương, tiền thưởng của nhân viên công ty.
2. Khi những nội dung quy định trong Quy chế này có hiệu lực, các quy định về tiền lương, tiền thưởng trước đây không còn hiệu lực. Trong trường hợp những quy định của pháp luật liên quan đến chính sách tiền lương chưa được cập nhật trong quy chế này hoặc có những quy định pháp luật được sửa đổi, bổ sung khác với những quy định của Quy chế này thì sẽ áp dụng quy định của pháp luật hiện hành. 
3. Trong quá trình thực hiện bản quy chế này có thể sửa đổi, bổ sung sao cho phù hợp với quy định của nhà nước và tình hình thực tế của Công ty.
4. Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký quyết định ban hành./.

                                                        GIÁM ĐỐC CÔNG TY CỔ PHẦN 
                                                HỆ SINH THÁI CÔNG NGHỆ VIỆT NAM






[bookmark: _Toc114212674]PHỤ LỤC I: TIÊU CHÍ ĐÁNH GIÁ CÁN BỘ, NHÂN VIÊN
	STT
	Tiêu chí đánh giá
	Điểm tối đa
	Điểm cộng
	Điểm trừ
	Điểm được duyệt
	Xếp loại đánh giá

	A
	Chuyên môn nghiệp vụ
	6
	
	
	
	

	1
	Hoàn thành các công việc được giao, đảm bảo tiến độ, chất lượng công việc
	6
	

	
	
	

	2
	Hoàn thành công việc nhưng chậm tiến độ dẫn gây ảnh hưởng đến kết quả sản xuất, kinh doanh của công ty
	
	
	· 

-2
	
	

	3
	Bị phê bình, nhắc nhở trong công việc
	
	-3
	- 3
	
	

	4
	Không hoàn thành công việc hoặc gây thiệt hại cho công ty, không có ý thức phối hợp giải quyết công việc
	
	-5
	- 5
	
	

	B
	Ý thức kỷ luật
	4
	
	
	
	

	1
	Tuân thủ nội quy công ty về thời gian làm việc và kỷ luật lao động
	4
	
	
	
	

	2
	Đi làm muộn quá 02 lần (02 lần đi muộn quá 60 phút bị chấm công nghỉ 01 ngày)
	
	
	- 1
	
	

	3
	Tự ý nghỉ việc mà không xin phép, không có lý do chính đáng từ 02 lần/06 tháng
	
	
	- 3
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	
	
	


 
Xếp loại đánh giá nhân viên:
1. Loại A: đạt điểm số từ 8 – 10
2. Loại B: đạt điểm số từ  7- dưới 8
3. Loại C: đạt điểm số từ 5 – dưới 7
4. Loại D: đạt điểm số dưới 5 điểm







[bookmark: _Toc114212675]

PHỤ LỤC II: BẢNG CÁC KHOẢN PHỤ CẤP CỦA CÁN BỘ, NHÂN VIÊN
	STT
	Khoản phụ cấp
	Đối tượng áp dụng
	Mức phụ cấp

	1
	Phụ cấp trách nhiệm
	Người lao động giữ các chức danh quản lý: Trưởng phòng, kế toán trưởng,…
	1.000.000 đồng/người/tháng

	2
	Phụ cấp thâm niên
	Người lao động có thời gian làm việc tại công ty từ 03 năm liên tục trở lên.
	500.000 đồng/người/tháng

	3
	Phụ cấp xăng xe
	Tất cả người lao động trong công ty
	600.000 đồng/người/tháng

	4
	Phụ cấp ăn ca/ăn trưa
	Tất cả người lao động trong công ty
	40.000 đồng/người/ngày làm việc

	5
	Hỗ trợ điện thoại
	Tất cả người lao động trong công ty
	200.000 đồng/người/tháng

	6
	Phụ cấp công tác
	Tất cả người lao động trong công ty
	200.000 đồng/người/ngày
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