
	CÔNG TY CỔ PHẦN……
      Số: 02/QC–LĐ/2025
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
………, ngày ….tháng…. năm …..



QUYẾT ĐỊNH
(V/v: Quy chế lương thưởng, chế độ cho nhân viên)

Ban hành kèm theo Quyết định số …/QĐ-GĐ ngày … tháng … năm 2025.

Điều 1: Đối tượng áp dụng
- Toàn bộ nhân viên làm việc theo hợp đồng lao động tại Công ty [Tên Công ty].

Điều 2: Mục đích
- Quy định việc trả lương, trả thưởng, phụ cấp cho từng cá nhân, từng bộ phận, nhằm khuyến khích người lao động làm việc, hoàn thành tốt công việc theo chức danh và đóng góp vào kế hoạch sản xuất kinh doanh của Công ty.
- Đảm bảo đời sống cho cán bộ, công nhân viên trong Công ty yên tâm công tác, đáp ứng được mức sống cơ bản.
- Thực hiện theo đúng quy định của pháp luật lao động về lương thưởng và các chế độ cho người lao động.

Điều 3: Căn cứ theo
- Căn cứ Bộ luật Lao động số 45/2019/QH14 ngày 20/11/2019, có hiệu lực thi hành từ 01/01/2021.
- Căn cứ Luật Doanh nghiệp số 59/2020/QH14 ngày 17/06/2020, có hiệu lực từ 01/01/2021.
- Căn cứ Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 14/12/2020 của Chính phủ hướng dẫn chi tiết Bộ luật Lao động.
- Căn cứ Nghị định số 74/2024/NĐ-CP ngày 26/06/2024 quy định mức lương tối thiểu vùng.
- Căn cứ Điều lệ tổ chức và hoạt động của Công ty [Tên Công ty].

Điều 4: Nguyên tắc tính lương, thưởng
- Mức tiền lương, tiền thưởng, phụ cấp, hỗ trợ 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.
- Khi kết quả sản xuất kinh doanh tăng lên thì tiền lương, thưởng, phụ cấp của người lao động tăng theo hiệu quả thực tế phù hợp với Quỹ tiền lương được Giám đốc phê duyệt.

Điều 5: Phân loại tiền lương
- Lương chính: Là mức lương trả cho người lao động phù hợp với trình độ, kỹ năng nghề và làm việc trong điều kiện lao động bình thường, bảo đảm đủ thời giờ làm việc bình thường trong tháng và hoàn thành công việc đã thỏa thuận. Lương chính được thực hiện theo Nghị định 74/2024/NĐ-CP và được ghi cụ thể trong Hợp đồng lao động.
- Lương theo doanh thu: Là mức lương được trả căn cứ vào mức độ hoàn thành hợp đồng dịch vụ, chỉ tiêu doanh thu.
- Lương thử việc: Tối thiểu bằng 85% mức lương chính thức.

Điều 6: Các khoản phụ cấp, trợ cấp, hỗ trợ
Ngoài tiền lương chính, người lao động còn nhận được các khoản hỗ trợ cụ thể theo chức danh (đơn vị: đ/tháng):
	Chức danh
	Trách nhiệm 
	Ăn trưa
	Đi lại, xăng xe
	Điện thoại

	Giám đốc
	2.000.000
	1.000.000
	1.000.000
	1.000.000

	Nhân viên kế toán
	500.000
	500.000
	500.000
	300.000

	Nhân viên văn phòng
	300.000
	500.000
	500.000
	200.000

	Nhân viên tư vấn
	500.000
	700.000
	800.000
	300.000

	Nhân viên kinh doanh – marketing
	700.000
	700.000
	1.000.000
	500.000



Điều 7: Cách tính lương
1. Cách tính lương chính thực nhận:
Lương chính thực nhận = Tiền lương chính × (Số ngày công đi làm / Ngày công tính lương của tháng).
2. Tiền lương làm thêm giờ:
- Ngày thường: 200% × tiền công 1 giờ.
- Ngày nghỉ: 250% × tiền công 1 giờ.
- Ngày Lễ, Tết: 300% × tiền công 1 giờ.
- Làm ban đêm: cộng thêm 30% so với mức làm ngày thường theo Điều 98 Bộ luật Lao động 2019.

Điều 8: Thời hạn trả lương
Tiền lương được trả 1 lần vào ngày cuối tháng hoặc chậm nhất là ngày 03 của tháng kế tiếp.

Điều 9: Chế độ xét nâng lương
Tùy thuộc vào tình hình kinh doanh và hiệu quả làm việc, Ban Giám đốc sẽ xét nâng lương định kỳ hoặc đột xuất cho người lao động đạt thành tích tốt.

Điều 10: Chế độ thưởng và các khoản phúc lợi khác
1. Nghỉ Lễ, Tết hưởng nguyên lương theo Điều 112 Bộ luật Lao động 2019.
2. Hỗ trợ du lịch, nghỉ mát hằng năm căn cứ kết quả kinh doanh.
3. Hỗ trợ học phí đào tạo khi công việc yêu cầu.
4. Thưởng cuối năm: Căn cứ lợi nhuận và đóng góp của từng nhân viên.
5. Thưởng lễ, tết: mức thưởng do Giám đốc quyết định theo kết quả kinh doanh.
6. Công tác phí: bộ phận kế toán, hành chính chịu trách nhiệm bố trí.
7. Hỗ trợ đồng phục: không vượt quá 5.000.000đ/người/năm, có thể cấp bằng hiện vật hoặc tiền.

Trên đây là nội dung quy chế lương thưởng tổng hợp áp dụng cho toàn thể nhân viên của Công ty [Tên Công ty]. Giao cho bộ phận Hành chính – Nhân sự và Kế toán triển khai thực hiện. Nếu có phát sinh sẽ được điều chỉnh cho phù hợp.


	Nơi nhận:
	GIÁM ĐỐC

	- Các phòng ban Công ty
- Toàn thể cán bộ, nhân viên
- Lưu VT
	(Ký tên, ghi rõ họ tên và đóng dấu)
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