CONGTY COPHANLAMNGHIEPSAIGON ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM

Tru s6: 08 Hoang Hoa Tham, P7, Quén Binh Thanh Doe lap - Ty do - Hanh phic
Dién thoai: (028) 3510 8880 Fax: (028) 3843 1335
S6 44/QD-LN Tp. HCM, ngay 11 thang 07 ncim 2019
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tra lwong, trd thuong

HOI DONG QUAN TRI
CONG TY CO PHAN LAM NGHIEP SAT GON

Can cit Diéu I¢ t6 chike va hoat dong ciia Cong ty Co phan Lam nghiép Sai
Gon dé dwge Pai hoi dong co dong thuong nién ndm 2019 thong qua;

Cén cir Quy ché 16 chire va hoat dong ciia Hoi dong quan tri Cong ty Co phdn
Ldm Nghiép Sai Gon;

Cén cir Nghi quyét s6 08/NQ-HDQT ngay 08/07/2019 ciia Hoi dong quan tri
Céng ty Co phan Lam Nghiép Sai Gon;

Xét yéu cdu ciia cong tdc quan 1y,

QUYLT PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tra lwong, tra thudng cua
Cong ty Co phan Lam nghiép Sai Gon.

Pidu 2. Quyét dinh ndy co hi¢u lue ké tr ngay ky. Quy dinh trd luong, tra
thudng cta Cong ty Co phan Lam nghiép Sai Gon da dugc ban hanh trude ddy hét
hiéu luc thi hanh.

Pidu 3. Ban Tong Gidm déc, cac phong nghiép vy, cac don vi tryc thude
Cong ty chiu trach nhiém thi hanh quyct dinh nay./.

Noi nhin: TM. HOI PONG QUAN TRI
- Nhu Diéu 3; 695ag
- Thanh yién HDbQT;
- Ban kiém soat;

- Luu: VT.
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CONG TY CO PHAN LAM NGHIEP SAI GON

QUY CHE TRA LUONG, TRA THUONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 44/QP-LN ngay 11 thdang 07 néim 2019
ctia Hpi dong quan tri Cong ty Cé phan Lam nghiép Sai Gon)

Tp. Ho Chi Minh, thing 07 niim 2019
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QUY CHE TRA LUONG, TRA THUONG

MUC PICH
Quy dinh vé cac khoan ma ngudi lao dong nhan dugc khi tham gia lam viéc tai
Cong ty.
Quy dinh vé cach tinh luong, mitc hudng cla cac khoan tién luong va phu cip
theo luong.
Quy dinh v& viéc tra lwong, tra thudng cho timg c4 nhan, ting bd phén, nhim
khuyén khich ngudi lao dong 1am viéc, hoan thanh tét céng viée theo chirc danh
va déng gbép quan trong vao viéc hoan thanh ké hoach san xuét kinh doanh cia
Cong ty.
Dam bao doi séng cho ngudi lao dong, tao didu kién cho ngudi lao dong yén
tdm lam viéc tai Cong ty.
Thye hién theo ding quy dinh ctia phép luat lao déng vé lwong thudng va cac
ché @6 cho nguoi lao dong.

. CAN CU PHAP LY

B luat Lao dong sb 10/2012/QH13;

Luat Viée 1am sb 38/2013/QH13;

Nghi dinh s§ 157/2018/ND-CP;

Luat Doanh nghiép sé 68/2014/QH13;
Piéu 18 té chitc va hoat dong cua Cong ty;
Quy ché Tai chinh Cong ty;

Thoéa udc lao dong tap thé cia Cong ty.

IIL POI TUQNG AP DUNG

Ap dung cho tit ¢4 ngudi lao dong tham gia lam viéc theo hop ddng lao dong
tai Céng ty Cb phan Lam nghiép Sai Gon.

IV. NQI DUNG QUY CHE




PHAN I
NHUNG QUY PINH CHUNG

. Lwong chinh: La mirc luvong tra cho nguoi lao dong [am vi€c hanh chinh trong

diéu kién binh thudng theo thoi gian 1am viée thuc té trong thang.

Lwong déng BHXH: La muc tién lvong va céc khoan phai déng BHXH theo
quy dinh cta phap luat.

Lwong thir viée: La muc lwvong do hai bén thoa thuin nhung it nhét phai bing
85% mirc lwong cia cong viee do.

Luwong khoan: La luong danh cho céc cé nhan truc tiép 1am cong viéc c6 tinh
chét thoi vu, vu viée, nhing cong viée dugce giao trong mot thoi gian nhét dinh,
theo mot khdi lugng cong viée cu thé thong qua hop ddng khoén viée.

Céch tinh lwong: Ap dung hinh thirc tra lwong theo thoi gian 1am viée thue té
trong théng thong qua ngdy cong chuin lam viéc cta thang. Luong thoi gian
duoc ap dung cho bd phéan gian tiép, Ban 1dnh dao Cong ty va co thé ca cong
nhén lao ddng.

Lwong bd sung: La khoan tién lwong bd sung cho ngudi lao dong ngoai thu nhap
hang thang va tiy thudc vao hiéu qua san xuét kinh doanh cia Céng ty.

PHAN II
MUC LUONG VA CAC KHOAN PHU CAP, TRQ CAP

Mire lwong chinh (V1): Mtc lwong ciia CBCNV Cong ty duge quy dinh cu thé

tai Phu lyc 01 quy ché nay.

Cac khoan phu cip, tro' cap (V2): Ngoai luong chinh duoc thoa thuén va ghi

cu thé trong hop ddng lao dong thi ngudi lao déng con nhan dugc céc khoan phu

cép, trg cAp/hd tro sau:

2.1. Cic khodn hé tro thwong xuyén hang thang: Bao gdm tién hd trg xing xe,
tién hd trg dién thoai, tién hd tro di lai, tién hd trg nha &, tién hd trg gilr tré,
tién hd tro nudi con nhd, tién hd tro chi phi ngoai giao...

Nhitng nguoi lao dong ky hop ddng lao déng duéi 03 thang (thir viée, khoén,
thoi vy) dugce thoa thuan cac khoan phy cép, tro cép/h5 trg cy thé trong hop
dong.

2.2, Cdc khodn hé tro khong thwong xuyén: Bao gdm tién hd trg khi ngudi lao
dong c6 than nhan bi mét, tién hd tro khi ngudi lao ddng cé than nhan két
hon, tién hd trg khi sinh nhat nguoi lao ddng, tién trg cép cho nguoi lao
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dong gap hoan canh khé khén khi bj tai nan lao dong, bénh nghé nghiép...
Mitc cy thé duge quy dinh tai Thoéa udc lao dong tap thé cua Cong ty.

3. Phu cﬁp tién #n trwa, in giita ca: Ngudi lao dong duogc nhén tién #n trua, dn
giita ca tinh trén ngay cong thyc té 1am viéc. Mic chi tién in gitta ca khong dugc
vuot qua mirc quy dinh ctia B§ Lao dong - Thuong binh va X& hoi. Thu trudng
don vi co s& quyét dinh mic chi tidn &n cta don vi minh phy trach trinh Téng
Gidm dbc duyét.

4. Cac khoan phic lgi khac:

4.1. Tham quan, nghi mdt: Hang nim, ngudi lao déng duge don vi td chirc hodc
dugc chi tién @& ty di tham quan, nghi mat theo quyét dinh ctia Ban 1dnh dao
Céng ty, tity thudc vao tinh hinh va két qua kinh doanh ctia Cong ty.

4.2. Ché dg hiéu hi: Theo thoa udc lao dong tap thd Céng ty.

4.3. Khdm sikc khde: Ngudi st dung lao dong td chirc kham stc khoe dinh ky
cho ngudi lao déng 01 lan/nim.

PHAN III
TINH VA TRA LUONG

1. Nguyén tic tinh toin lwong:

o Chinh x4c v& sb liéu, dam béo thoi gian trd lvong cho nguoi lao dong ding theo
quy dinh.

o Miic tién lwong chinh, luong bd sung, tién thudng, phu cép, trg cp/hd tro sé& theo
két qua san xudt kinh doanh chung cia Cong ty va mic dd dong gép ciia nguodi .
lao ddng theo nguyén téc 1am nhiéu - hwong nhiéu, 1am it - hudng it, lam cong \
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vi€e gi, chirc vu gi thi hudng luong theo céng viée d6, chirc vu doé.
o Khi thay ddi cong vide, thay ddi chirc vu thi huéng luong theo cong viéc méi,
chirc vy méi. S
o Khi két qua san xuét kinh doanh ting 1én thi tién lwong, thuéng, phy cip ctia |
ngudi lao dong ting theo hidu qué thue té€ phti hop véi qu¥ tién luong thyc hién
dugc Ban 1anh dao phé duyét.

Quy tién lwong thyc hién = Thu nhap hang thang (V) + Tién lwong bd sung (Vis)

Thu nhip hang thang (V) = Tién lwong chinh (V1) + Mitc phu cép, tro cip/hd tro
(V2) + Thudng d6t xuét (V3) (néu cb).

1.1. Doi v6i Nha mdy ché bién go: |
Tién luvong chinh; murc phu cép, tro cap/hd trg cia CBCNV do Giam déc i
Nha may d& xuét, trinh Ban Téng Giadm déc quyét dinh. '

%



1.2. i véi cic by phiin con lgi (vin phong Cong ty, cac doi trong rimg, trai
sAu, showroom.. s

Thu nhép cia CBCNV hang thang: V=VI1 + V2 +V3 (néu co)
Trong do:
V: Thu nhap hang thang
V1: Tién luong chinh
V2: Céc khoan phu cép, trg cdp
V3: Thuéng dot xudt

o Tién lwong chinh (V1) cu thé cia timg ngudi lao dong duge thé hién chi
tit trong hop ddng lao dong hojic phu luc hgp ddng lao dong theo Phu luc
01 quy ché nay.

o Mikc phu cp, trg cap/hd trg (V2): Cac khoén phu cp, tro cép 1a cac khoan
hd trg thudng xuyén hang thang: tién hd tro xing xe, tién hd tro dién thoai,
tidn hd tro di lai, tién hd trg nha &, tién hd tro gitt tré, tién hd trg nudi con
nho, tién hd trg chi phi ngoai giao... theo Phu lyc 02 quy ché nay.

Mirc hudng cu thé cia timg ngudi lao dong dugc thé hién chi tiét trong hop
déng lao ddng hodc phu luc hop ddng lao ddng 1a mirc dwgc huéng 100%
muc phu cép, trg cAp/hd trg.

Cubi mdi thang, trén co s& khdi lugng cbng viée, mirc dd hoan thanh cong

viée, viéc tuin tha ndi quy lao ddng, cac ca nhan duge thi trudng don vi,
phong ban nhan xét dénh gi4, xép loai theo mic A, B, C trinh Ban lanh dao

Cong ty quyét dinh. Mirc A 1a 100% mc phy cép, tro clp; muc B 13 90% \
murc phy cép, trg cip va mire C 1a 80% mirc phy cép, trg cap. Tiéu chi danh i
gia duge ap dung theo Phu lyc 03 quy ché nay. Trudng cac phong nghiép /
vu phéi hop v6i Phong Nhan sy - Hanh chinh dé danh gia mtc d hoan
thanh cong viéc va y thire td chitc ky luat cia CBCNV hang thang,

 Thuwéng ddt xuét (V3): Trong thang, CBCNV hoan thanh xuét sic cong
viéc, mang lai loi ich cho Cong ty, tudn thi ndi quy lao dong... duge Trudng
phong/tht truéng don vi d& xuét d& Ban lanh dao trinh Chu tich Hoi dong
quan tri Cong ty xem xét khen thudng dot xuét.
2. Cin ci dé tinh lrong cho ngwoi lao dong:
Dua vao thoi gian lam viée trén bang chim céng.




2.1. Khéi lao dpng gidn tiép:
Tién lwong chinh (V1) + Phu cép, trg cip (V2) (néu c6)

Thu nhip thang = st e - x Sb ngay 1am viée thuc té

2.2. Khéi lao dpng truc tiép:
Tién lwong chinh (V1) + Phu cAp, trg cdp (V2) (néu c6)

Thu nhfp thdng = e x $6 ngay lam viée thyc té

3.

26

Thoi han tra lwong:
Toan b 1anh dao va nhén vién trong Cong ty dugc trd luong vao ngay 01 dén
ngay 05 thang sau.
Tién Iwong l1am viée thém gio:
4.1. Péi véi CBCNV:
Néu lam thém ngoai gio thi dugc 13nh dao Cong ty, don vi sép xép cho nghi
bu theo sy thdéa thuin cia ngudi st dung lao dong vdi ngudi lao dong.
Trudng hop khong sp xép nghi bu dugc thi tién lwong 1am viée thém gio
duoc tinh theo quy dinh hién hanh cta B¢ ludt Lao dong nhu sau:
o Lam thém vao ngay thwong, thir Bay:
Tién luong lam thém gidy = Tién luong (theo gid) * 150% * S5 gid 1am thém
o Chu Nhat:
Tién luong 1am thém gidy = Tién lwong (theo gid) * 200% * S5 gid lam thém
o« Ngay I§, Tét:
Tién lwong lam thém gio = Tién luong (theo gi®) * 300% * S6 gitr 1am thém
Truwong hop Bo ludt Lao dpng co quy dinh khdc voi mike quy dinh tién lwong
lam viéc thém gio néu trén thi Céng ty dp dung theo quy dinh ciia BJ ludt
Lao dong.
4.2. Déi véi Hpi dong quan tri, Ban Tong Gidm doc, Ké todn truéng (cdn by
lanh dao):
Cén bod 13nh dao phai chi dong bé trf thoi gian (ké ca 1am ngoai gid) dé hoan
thanh nhiém vy duoc giao. Trudng hop dic biét néu phai lam thém gid, Chi
tich Hoi ddng quan trj sép xép cho nghi b vao thdi gian phi hop.

. Nhitng ngay nghi dwgc hwéng nguyén lwong:

Nghi 1é, Tét: Theo diing quy dinh ctia Bo ludt Lao dong.

Ban thén két hén: Nghi 03 ngay.

Con két hon: Nghi 02 ngay.

Cha, me mat (ké cé bén chdng, vo), vor hodc chéng, con mat: Nghi 03 ngay.
Nghi phép ndm: Theo quy dinh cua B9 lugt Lao dong.




6. Tién lwong bd sung (Vis):

Ngoai thu nhap hang thang, tiy vao hi¢u qua hoat dong san xuét kinh doanh va
niing suat lao dong, Cong ty s& trich quy tién luong bd sung véi miic t6i da 14 05
thang thu nhép tién lvong hang thang dé chi bd sung lwong hang quy hoic cubi
ndm cho nguoi lao dong.

Mirc tidn luong bd sung cu thé timg ngudi lao dong tiy thude vao sy déng gop
cong strc, chét lugng cong téc, chap hanh dAy du ndi quy, céc quy dinh ctia Cong
ty va s& duoc Ban lanh dao trinh Chii tich Hai dong quan tr quyét dinh.

PHAN IV
CHE PO VA THU TUC XET NANG LUONG

. V& ché d xét ning lwong:

Ba niim mdt 14n, Lanh dao Céng ty xét nang bac lwong (V1) cho nhan vién mot
14n tiy theo hidu qua san xuét kinh doanh ctia Cong ty. CBCNV d4 c6 du nién
han & mdt muc luong (k& tir ngdy xép lwong 13n ké véi ngay xét 1én luong méi)
véi didu kién hoan thanh nhiém vu duogc giao va khéng vi pham ndi quy lao dong,
khéng bi xir Iy ky luat bing vin ban tir hinh thirc kéo dai thoi han ning luong s&
dugc xem xét nang luong.

Hang nim, ty thudc vao hidu qua san xuét kinh doanh ciia Céng ty va két qua,
hiéu qua lam viéc clia ngudi lao dong, Ban ldnh dao Cong ty xem xét trinh Chu
tich Hoi dong quén tri quyét dinh didu chinh ting thu nhap (V) ctia ngudi lao
ddng cho phtt hop trén co sé Phu luc 04 quy ché nay.

. Thii tuc xét nang lwong:

Phong Nhan sy - Hanh chinh tdng hgp danh sich CBCNV dd di nién han nang
lwong, trinh Ban lanh dao/Hoi ddng luong dé xét duyét. Hoi dong luong, thuéng
Cong ty s& xét ting luong cho ting nhén vién cdn ct vao néng lyc lam viée —
hiéu qua — sy céng hién — thai d6 1am viéc. Cén cir vao bién ban hop ciia Hdi
ddng, Phong Nhén sy - Hanh chinh s& thong bao két qua xét duyét nang luong
cho toan thé nhén vién.

. Mirc nang lwong:

Tuy theo két qua kinh doanh cia Céng ty trong ndm va tinh hinh thuc t& muc
lwong trong khu vyc, Hoi ddng lrong xem xét trinh Chii tich Hoi dong quén tr
quyét dinh mirc lvong cho phu hop.

. Trwong hop nang lwong trwdce thdi han:

CBCNV duge ning luong trude thoi han khi dap tng mot trong céc ti€u chi:

- B sung ching chi, bang cap phil hop véi cong vide dang phu tréch;
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- C6 sang kién, tiét kiém nguyén vt liéu trong hoat ddng san xuit kinh doanh
ctia Cong ty hodic dem lai doanh thu, lgi nhuan tt cho Céng ty.

- Phéi hop vé6i Cong ty giai quyét kip thoi nhiing khoé khin, sw ¢b trong sén
xuét kinh doanh 1dm giam bét thiét hai cho doanh nghiép.

- CBCNV kiém nhiém, 1am thém viéc nhung déu giai quyét tt cac cong viée
cung mét lac.

Murc ning luong trude thoi han phu thude thanh qua cta nguoi lao dong, hiéu

qua san xudt kinh doanh ctia Cong ty va duge Ban lanh dao trinh Chu tich Hoi

ddng quan tri quyét dinh.

Piéu chinh cac khoan phu cp, trg cap/hd tro (V2):

Hang nim, tity thudc vao hiéu qua san xuét kinh doanh ctia Céng ty va két qua,
hi€u qua lam viéc cuia nguoi lao dong, Ban 1&nh dao Cong ty xem xét trinh Chu
tich Hoi dong quan tri diu chinh téng hodic gidm céc khoan phu cdp cia ngudi
lao ddng cho phu hop.

PHANV
CHE PO THUONG

Thudng 1€, Tét, quy va cudi nim:

Céng ty s& chi thudng vao cac dip 18, Tét, cudi nam cho ngudi lao dong tir quy
khen thuéng. Mitc thudng cu thé cho timg ngudi lao dong tiy thude vao sy déng
gbp cong strc, chit lugng cong tac, chdp hanh diy da ndi quy, céc quy dinh cia
Cong ty va dugc Ban lanh dao trinh Chu tich Hoi déng quan trj quyét dinh tai
thoi diém thudng.

Thuéng dot xuit:

Ngudi lao dong c6 thanh tich xuét sic trong thang hodic c6 sang kién, tiét kiém
nguyén vét liéu trong hoat dong san xuét kinh doanh ctia Cong ty hodic dem lai
doanh thu, loi nhuén t6t cho Céng ty; phbi hop véi Cong ty giai quyét kip thoi
nhiing khé khin, su ¢b trong san xut kinh doanh lam giam bét thiét hai cho
Coéng ty s€ duge Ban lanh dao trinh Cha tich Hoi dé)ng quan tri xem xét khen
thudng dot xuét.

. Chinh sich d& bat va khen thwéng:

3.1. Chinh sdch dé bat nhén vién:
Céng ty khuyén khich va duy tri chinh séch d& bat véi co hoi thang tién cong
bing cho tit c& CBCNV. Néu CBCNV dat dugc nhitng thanh tich cao s&
dugc cong nhan xing dang.

£




Tuy thude vio co cu td chiic ciia phong va Coéng ty, CBCNV duoc d@ bat
1én chirc danh cao hon. Viée d& bat nay phu thugc vao két quéa dénh gié cé
nhén, tiém néng va kha ning d4m nhén trach nhiém cao hon ctia CBCNV.
3.2. Chinh sach khen thuwéng, cong nhin thanh tich:

Thuc hién dinh huéng quan 1y theo myc tiéu ké hoach kinh doanh va theo
du an, Cong ty c6 chinh sach khen thudng, cong nhén thanh tich c4 nhén
sau khi danh gi4 két qua cong viée trong timg giai doan hoc trong timg dy
4n. Viéc thira nhén thanh tich chi thuln tay dua trén két qua cong vigc va
kha néng hoan thanh cong viéc ciia ca nhan. Viéc xem xét cdng nhéin thanh
tich c6 thé thuc hién béng dé cir nang bédc, nang muc luong, khen thudng
dot xuit.

Trén ddy la quy ché trd luong, tra thuéng dwoc dp dung ddi véi toan thé CBCNV
Céng ty va c6 hiéu liec ké tir ngay ky quyét dinh ban hanh.

Nhiing quy dinh trude ddy trdi véi quy ché nay dwge bai bo’./,«;v'/
g
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