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QUYET PINH

“V/v ban hanh Quy dinh quan ly lao dong va tién lwong trong Cong ty”

GIAM POC CONG TY THAN THONG NHAT - TKV
Can cir quyét dinh sé: 1173/QD - VINACOMIN ngay 01/07/2013 cta Chu tich
Hoi ddng thanh vién Tap doan Céng nghiép Than - Khoang san Viét Nam vé viée
thanh 1ap Chi nhanh Tap doan Céng nghiép Than - Khoang san Viét Nam - Cong ty
than Théng Nhit - TKV;
: Cin ctr Quyét dinh sé 2122/QP - TKV, ngay 16/8/2016 cua Chu tich Hoi
dong thanh vién Tap doan Cong nghiép Than-Khoang san Viét Nam vé viéc phé
duyét “Quy ché t6 chirc va hoat dong cia Cong ty Than Théng Nhat — TKV”;

Cin ctr quyét dinh s6: 277/QD - HDTV ngay 23/2/2017 cua Chu tich Hoi dong
thanh vién Tap doan Céng nghiép Than - Khoang san Viét Nam vé ban hanh Quy ché
quén ly lao déng, tién lvong Céng ty me Tap doan Cong nghiép Than - Khoang san
Viét Nam;

Can cu quyet dinh sb: 279/Qb - TKV ngay 23/2/2017 vé viéc ‘Quy dinh mirc
tién luorng, hé s6 gidn cach tién luong mot sO i tr cong viée va co ché tra luong theo
vi tri viéc 1am 4p dung trong TKV ctia Téng Giam déc Tap doan Cong nghiép Than -
Khodng san Viét Nam;

Can ctr quyét dinh s6: 1768/QD - TKV ngay 28/9/2018 vé viée stra ddi bd sung
mue tién lwong tai Quyét dinh sb: 279/QD - TKV ngay 23/02/2017 va Quyét dinh s6:
1699/Qb-TKV ngay 12/9/2017 cua Téng Gidm ddc Tap doan Cong nghiép Than -
Khodng san Viét Nam;

Xét dé nghi cua Trudng phong TCLD,

QUYET DINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay “Quy dinh quén Iy lao dong, tién
luong” trong Cong ty Than Théng Nhét - TK
Piéu 2. Quyét dinh c¢6 hiéu luc ké tir ngay ky va ban hanh. Cac Quy dinh
trude trai voi Quy dinh nay déu bi bai bo.
Piéu 3. Chanh Vin Phong, Truéng Phong TCLD, Ké toan trudng, Truong cac
Phong, Ban, Tram, Quan déc céc Phan xudéng chiu trach nhiém thi hank quyét dinh

nay./,y

Noi nhan:

- Pang iy Cong ty (e-copy, B/c);

- Cong doan, DTN Céng ty (e-copy, P/h),
- Céc ddng chi PGB(e-copy);

- Céc Don vi trong Cong ty(e-copy, Th/h);
- Luu VT, TCLD, Tr(6).




QUY DINH
QUANLY LAO DONG VA TIEN LUONG
(Ban hanh kém theo Quyet dinh sé: /1§41 /QD-VTNC ngayolf / JA/ 2018
ciia Giam ddc Cong ty Than Théng Nhat - TKV)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh.

1. Quy dinh nay quy dinh cac nguyén tdc, ndi dung co ban cua cong téc quan ly
lao dbng va tién luong ddi véi Cong ty Than Thong Nhét — TKV va la co s& dinh
hudng cho cac Phong, Tram, Phan xudng (goi tit 1a cac Pon vi) trong Cong ty thuc
hién thng nhat vé quén ly lao dong va tién luong,

2. Céc Don vi trong Cong ty can cir Quy dinh nay, ap dung vao cong tac quan
Iy lao dong, tién luong tai Pon vi minh, dam bao ding quy dinh cua Nha nudc va
dinh huéng quéan ly théng nhét trong toan Cong ty, phtt hop véi diéu kién thuc té cua
tirmg Pon vi.

Piéu 2. Poi twong dp dung.

Quy dinh nay dugc ép dung bao gbm toan bo CNCB Céng ty quan ly, can bo
chuyén trach Dang, Doan thé, nguoi lao dong lam viée theo ché dd hop dong lao
dong va hop dong lam viéc, hoc sinh thuce tdp san xudt tai Cong ty.

Piéu 3. Nlurng nguyén tic chung vé quan ly lao dong tién luong.

1. Cong tac quan ly lao dong va tién luong phal dam bao cén doi loi ich gitra chi
s¢ httu doanh nghi€p va nguoi lao dong, xdy dung moi quan hé lao dong hai hoa nham
nang cao hi¢u qua san xuét, kinh doanh va phat trién bén viing ctia Cong ty.

2. Viéce tuyen dung, sir dung lao déng phai cin cir vao chién lugce phat trién va
ké hoach san xuat, kinh doanh hang nam cua Cong ty, dugc TKV phé duyét, khong
tao ra ganh nang vé giai quyét lao dong cho cac glal doan sau. Khuyén khich cac Don
vi trong Cong ty sir dung lao dong hop ly, tiét giam lao dong phuc vu, phu trg, gian
tiép, b tri day chuyén san xuét hop ly, tiét kiém nhan luc dé ting nang suit lao dong,
thu nhép tién lvong cho ngudi lao dong,

3. Tra luong, khuyén khich tién luong phai tudn theo nguyén tic phin phdi
theo lao dong; lam cong viée gi, gilt chire vu gi thi duge tra luong theo cong viée,
chire vu do.

- Tra luong theo vi tri, chirc danh cong viéc va muc do hoan thanh cong viéc,
bao dam tra luong thoa dang (khong han ché mirc tdi da) d6i voi ngudi ¢6 tai niang, co
trinh d§ chuyén mén, k¥ thuét va dong gép nhiéu cho Don vi.

- Tra luong, khuyén khich tién lwong phai thue sy 1a dong Iuc thice day, dong
vién nguoi lao dong khong ngimg phan dau ting nang suét lao dong, chit lugng cong
viéc, hoan thanh t6t moi nhiém vu dugce giao. e



- Tién luong tra cho tip thé hay c4 nhan pha1 cdn cur vao nang sudt, chat lugng,
hiéu qué, dam béo an toan lao dong, an toan dbi véi von, tai san ctia Cong ty va mic
d¢ dong gop cua tap thé hay ¢4 nhan nguoi lao dong.

- Tién lwong tra cho ngudi lao dong phu thude vao don gia tién luong, ning
suit lao dong, mirc do thuc hién san xuat kinh doanh ctia Céng ty, loi nhuén thuc hién
va cac khoan trich ngp theo quy dinh trong ndm so v6i ndm trude lién ké.

- Gén chinh sach tién lwong vé6i chinh sach quan 1y, tinh gian lao dong, timg
budc thay ddi co cau chét lucrng lao dong dé thue hién muc tiéu “An foan, dbi mdi,
phat trién, hiéu qua” khuyén khich cac Phong, Ban, Tram, Phan xuong giao khoén
tién luong cu thé cho CBCNV kiém viéc theo dung quy dinh cua B0 luat lao dong dé
giam nhan luc phu tro, gian tiép, tap trung thic day cong viéc san xuat chinh, giam
suc ép lao dong cho Cong ty.

- Tra luong, khuyén khich lwong phai dam bao dan chu, cong bing, cong khai,
minh bach.

- Khong ding quy tién luong dé sir dung vao céc muc dich khac. Pon vi khong
dugc dung quy tlen luong cia nguoi lao dong dé tra cho nguoi quan ly Cong ty.

- Toan bo tlen lvong cia ngudi lao dong trong Pon vi phai dugc thé hién chinh
xac ddy du vao sb lwong ctia Pon vi theo quy dinh hién hanh cta TKV, ctia Nha
nuac.

Piéu 4. Ap dung cac van ban phap luat.

Truong hop ndi dung cac van ban phap quy duoc trich din trong Quy dinh nay
bi thay thé, hodc stra ddi, bd sung, thi cac ndi dung trong Quy dinh dwong nhién phai
tham chiéu va ap dung theo cac viin ban phap quy méi khi ching c6 hiéu lyc thi hanh.

Chwong 11
QUAN LY, SUDUNG LAO DONG VA TIEN LUONG TAI CONG TY

. Mycl
QUAN LY LAO PONG

Dleu 5. Quin ly va sir dung lao dong.

1. D6i véi Cong ty

Can ctt vao ké hoach san xudt kinh doanh, dinh muc lao dong, tiéu chuin (,ap
bac k¥ thuat cong nhan, tiéu chuéan chuyén mon, nghiép vu va tinh hinh lao dong nam
true lién ké dé 1ap ké hoach sir dung lao déng cing véi ké hoach san xuét kinh
doanh trinh TKV phé duyét. Trong d6 xéc dinh tE)ng s lao dong sir dung cia nam ké
hoach, s6 lugng lao dong can tuyén dung moi, ké hoach dao tao, boi dudng chuyén
mén nghiép vu, k¥ thuat cua timg loai lao dong, sb lugng lao dong khong can dung,
1ap phuong an xir Iy nhu: dao tao lai, chim dut hop dong lao dong, nghi huu va nghi
huu trude tubi.

Trong diéu kién khéi lugng, nhiém vu san xudt, kinh doanh ké hoach khong

tang so voi thue hién cua nam trude lién ké thi so lao dong binh quan ké hoacbi_



khong duge vugt qua 5% so vdi s6 lao dong binh quén thuc té sir dung clia nam
trude hen k&, néu tang hon phéi bdo céo va dugc su dong y cuia TKV.

Két thic nam Céng ty to chtrc danh gia viéc thuc hién ké hoach str dung lao
dong 1am co s dé xdy dung ké hoach cho nim sau, dong thoi béo cao Tap doan TKV
dé kiém tra giam sat.

2. Poi véi cac Pon vi trong Cong ty.

Quén 1y, str dung lao dong pht hop vdi chie nang nhiém vu dugc giao mot
cach ¢6 hidu qua nhét. Khong b tri cong nhan lam trdi nganh nghe dugce dao tao,
khong st dung lao dong trai véi muc dich, bo tri phan cong cong viéc phai phu hop
véi nang luc trinh do, tay nghc bac tho va diéu kién sirc khoe Chua dong chon nhiing
cong nhan c6 tay nghé béc tho cao, c6 ¥ thirc trach nhiém dé giao nhiém vu kém cép,
hudng dan cong nhan mdi va hoc sinh thue tap.

Diéu 6. Tuyén dung, ky két hgp dong lao dong.

1. Can cur vao ké hoach sir dung lao dong da dugc TKV phe duyét, Giam
ddc Cong ty trién khai phuong an tuyén dung lao dong chi tlet trén co s¢ xac dinh
cac vi tri, chirc danh cong vige lam co s¢ dé tuyen dung, sap xép, str dung lao dong
va t6 chirc thuc hién theo phuong an da 1ap. Ké hoach tuyen dung phai dugc cong
b6 cong khai trong ndi b don vi, dong thoi bao cdo TKV dé kiém tra, gidm sét.

2. Viéc tuyén dung lao dong, Cong ty dua trén chi dao cia TKV. Uu tién hoc
sinh hién dang hoc theo chi tiéu ctia Cong ty tai truong Cao dang Than — Khoang san
Viét Nam de bd sung nguon lao dong lam viéc trong héim 10. Cong ty tuyén dung déi
tuong di tot nghiép tai cdc truong cua TKYV, céc truong nghé khac nerng phai phu
hop véi nganh nghe can tuyén dung, da st khoe va c6 nguyén vong lam viée 1au dai.
Cong ty uu tién tuyen cong nhan Khai thac, cong nhan Dao 10. Céc nganh nghc, khac
can ¢ vao yéu cau thuce té khi can tuyén dung Céng ty s€ co thong bao cu thé.

3. Cong ty tuycn dung lao dong, thuc hién ky két hop dong lao dong voi nguou
lao dong theo phén cap quan ly cua TKV duge quy dinh tai cac Quy dinh, Quy ché
cta TKV va Diéu 1é té chire hoat dong ctia Cong ty do TKV ban hanh.

4. Nhitng c6ng nhan da bj sa théi vi: vi pham phdp luat, an cap, an trom, mang

va str dung thude 14, thude lao trong ham 10... Cong ty s& khong tuyén dung (ké ca
cong nhan cua Cong ty hay Cong ty khac). Truong hop bi Cong ty don phuong chim
dit hop dong lao déng hodc huy bo thoi gian thtr viée khi mudn ti tuyén lai, Cong ty
s€ xem xét tinh hinh thue té c6 can tuyén hay khong. Néu can tuyén thi Cong ty s& c¢6
théng bdo cu thé nhung khi tuyén Cong ty s€ xem xét thai do, y thire va qua trinh da
lam viéc tai Cong ty lam can cur dé xét tuyen

5. Mot s6 van dé khéc Cong ty ap dung theo khoan 3, Piéu 26 quy ché
277/Qb-TKV Quy ché Quan ly lao dong va tién luong cua TKV.

Dicu 7. Tlep nhén va di¢u dong lao djng.

1. Khi t1ep nhin nguoi lao dong tir cdc Cong ty khéc trong TKV chuyén dén,
phdi xem x¢ét cac yéu té lién quan truge khi quyet dinh tiép nhan chinh thc:

- Muc dich chuyén déi noi lam viée, néu muc dich chuyén ddi khong 5 rang,
khong chap hanh ky ludt tai Don vi dang lam thi khéng tiép nhan, -y



- Thai do tinh than lam viéc, y thic chap hanh noi quy lao dong, céac hinh thirc
ky luat tai Pon vi cong tac trude khi chuyén dén.

2. Khi ngudi lao dong trong Cong ty duge didu vé Trung tim CCM - TKV dé
tham gna Dgi CCM chuyén nghiép duge thye hién theo quy dinh diéu dong lao dong
gilra cac Don vi trong TKV (Céng ty tam hoan hop ddng lao dong). Hét thoi han,
Cong ty tiép nhan bd tri cong viée theo nghé cii di lam tai Cong ty.

3, Trong Cong ty khi didu dong lao dong tir don vi nay sang don vi khac: can
ctr vao yéu cau nhiém vu, tinh chat cong viéc, s6 luomg nguoi can diéu dong, Phong;
TCLD lya chon trire tiép va théng nhét cing Pon vi dé chon nguoi béo céo trinh
Giam dbc xét duyét. )

- Phai tuan tha theo sur diéu dong ctia Cong ty, doi vOl nhimg truong hop vi
ly do sirc khoe khong dam bao nhiém vu, ngay cong, muon chuyén doi cong vige
thi phai viét don c6 xdc nhén cua Don vi va Tram Y té hién khéng du diéu kién
sirc khoe dé tiép tuc cong viéc dé nghi sip xép lam céng viéc khac phi hop véi
tinh hinh stre khoe. .

- Cong ty khuyén khich nhimg cong nhén lao dong phu trg, phue vu ¢6 bang
khai thac, dao 16, co dién 160 dam bao sirc khoe xin vao lam cong nhan khai théc,
dao 10 theo dung nganh nghé dao tao (trlr mot sé vi tri dic biét chua cé ngudi bd
tri thay thé vi tri o).

- Céc truong hop xin chuyén ngang tir Phan xudng Dao 10 sang Khai thac;
cac Phan xudng khai thac, Dao 10 sang Phan xudng phu tro phuc vu hodc gitta cac
phan xudng phu trg, phuc vu, vén tai khong co ly do chinh dang Cong ty khong
giai quyét.

Diéu 8. Noi quy lao dong, Thoa wée Lao dong tip thé.
Cong ty ap dung theo ding Noi quy lao dong, Thoa udc lao dong tap thé cta
TKYV ban hanh chung cho cac Pon vi trong toan TKV.

Muc 2
QUAN LY QUY TIEN LUONG

Diéu 9. Xép lu0'ng va phu cép.

1. Cong ty vi dp dung thang luong, bang luong, phu cap luong do TKV ban
hanh dé lam co so x¢&p luong, phu cap luong cho nguoi lao dong.

2. Khi xép luong cho nguoi lao dong, phai dam bao nguyén tic: Lam cong
vige g, gitr chire vu gi thi x€p lwong tuong mg vdi cong viée, chie vu dang dam

nhén trén co s¢ ca nhan phai dap g dugce cac diéu kién theo tiéu chuin cip béc

cong nhén hodc tiéu chuin can bo chuyén mdn, nghiép vu. Cong ty khéng xép
luong theo trinh d§ dugc dao tao néu nguoi lao dong khong lam cong viée st dung
dén trinh d6 do.

Piéu 10. Nguon hinh thanh quy tlcn lwong.
1. Quy tién lwong ctia Cong ty bao gdm: ~N



- Quy tién lwong san xuét than dugc TKV phé duyét trén co s& murc ning suat
khai théc, dao 16 va dinh bién lao déng phu trg, phuc vu quan ly dé thuc hién nhiém
vu SX - KD hang nam.

- Nguon quy luong thu dugc tir doanh thu ting do vuot ké hoach san xuét vé
chat lugng va san lugng theo co ché khuyen khich cua TKV.

- Quy tién luong san xuét khéc: Tién luong dao 16 XDCB, céc cong trinh déu
tir ngoai mat bang phuc vu cho nang cao nang luc va dAu tur tir ngudn von vay.

- Quy tlen luong do tiét kiém chi phi.

2. Quy tlen luong nguoi quan ly.
3. Quy tién luong du phong tir nam trude chuyén sang (néu co)
4. Quy luong do TKV b sung.

Picu 11. Sir dung quy tién lwong.

Sau khi trich dong gdp hinh thanh Quy d6i méi co céu chét luong lao dong cua
TKV 1%, quy lwong con lai duge tinh la 100% va dugc s dung nhu sau:

1. Quy luong tra truc tiép cho nguorl lao dong theo don gid san pham, theo dinh
bién lao dong, theo khéi lugng cong viéc khodn, tra luong thoi gian, tra luong ché do
(lwong nghi 18, phép, hoc, vin hoa the thao, ca 3 ...), b sung luong cac ngay L&, Tét,
ngdy ky niém... it nhét bing 85% tdng quy tién luong ké hoach.

- Tién lwong tra truc tiép cho nguoi lao déng theo don gid san pham, theo dinh
bién lao dong, theo khéi luong cong viéc khodn... phai tun thu quy dinh tra luong
cua TKV cho timg nganh nghé va khong duge thép hon mirc luong tdi thiéu ving,

- Nhan dip 18, tét hodc két thic quy, 6 thang, ca ndm, Cong ty can ctr vao két
qua kinh doanh, mure d6 hoan thanh ké hoach nhlem vu, mirc tiét klem chi phi
trong ndm va ngudn tién luong ctia Cong ty, dé quyét dinh bd sung tién luong cho
ngudi lao dong dam bao theo céc nguyén tic sau:

+ B6 sung h,rorng nhan ngay nghi 1&, tét c¢6 thé 4p dung binh quan mdt mirc
cho toan thé ngudi lao dong hodc phin loai theo ngay cong di lam cua CNCB, hoc
sinh thuc tap nghé. Céng ty tham khao murc chi cia cac Bon vi khac trong Tap
doan cta ving va cung trong kh&i san xudt kinh doanh dé dam bao cén ddi Chung.

+ B sung lwong khi két thuc quy, 6 théng, ndm khi Céng ty can d6i ngudn
lwong, dé phan ph01 theo ngay c6ng hodc thu nhap tién luorng, khong chia deu

v Quy tién luong khuyén khich nguoi lao dong lam vige co ning sudt, chat
luong, ngay cong lao dong cao, ¢ thanh tich xuét sic trong cong tac, gilr gin tét an
toan vé sinh lao dong. .. khong quéa 8% quif lvong ké hoach.

3. Qu¥ luong dur phong dé giai quyét nhiing truong hop phat sinh, bat thuong
trong nam khong quéa 7% tdng quy luong ké hoach.

Truong hop quy luong thuce hién cao hon quy lwong da chi tra cho nguoi lao
dong, thi phan chénh 1&ch duoc trich 14p quy dur phong cho ndm sau hodc phéan phdi
lai cho nguoi lao dong.,

Diéu 12. Quan ly quy tién lwong khuyén khich (8%).
l. Quy tién luong khuyén khich chi dugc sir dung dé khuyén khich tién
luong cho cé nhan ngudi lao dong trong don vi ¢6 thanh tich trong lao dong, san

- I



Xuét; khﬁng dugce st dung dé chi cho ngudi quéan ly doanh nghiép va nguoi ngoai
Pon vi dudi moi hinh thire.

2. Giam déc thong nhat voi Ban chap hanh Cong doan Cong ty dé xay dung
quy dinh vé quan ly, st dung ngudn tién lwong khuyén khich, xac dinh ro tiu
chuan vé thanh tich, ddi tuong, mic huong va phai dam bao céc nguyén tic sau
day:

a) NOi dung chi luong khuyen khich phai gan vOi nang sudt, chit lugng,
hiéu qua, phai co chi tiéu cu thé (c6 thé can, do, dong, dém duge nhu: ngay cong,
san lugng hién vét, gia tri, chit lugng san phdm, tién d¢ thoi gian...) va c6 muc
tién khuyén khich cu thé.

b) Khong khuyen khich tién lwong tran lan, cao bang, binh quan.

¢) Khéng giao ngudn lwong khuyén khich vé phan xudng, phong ban quan
ly ma phai do Céng ty truc tiép quan ly.

d) Khong chi luong khuyén khich tap the chi luong khuyén kthh theo cac
chuyén dé (td chic cac hoi nghi, hoi thao dé tong két cac chuyén dé thang, quy,
nam...).

e) Khéng chi lwong khuyén khich cac ca nhan c6 thanh tich trong cac phong
trao thi dua, dat danh hiéu thi dua tir cép co s& dén Trung vong.

3. Céc hinh thirc khuyén khich tién luong nhu sau:

- Khuyén khich CN khai thac, co dién c6 tién luong cao nhét, ngay cong cao
nhat don vi trong céac quy.

- Khuyen khich CN khai thac, dao 10 xudt sic dat ngay cbng, ning suét 6
thang dau nam, cudi ndm, ca nam.

- Khuyen khich CN thuc hién cong tac tét cong tac An toan VSLD quy, 6
thang va ca nam.

- Khuyén khich CN thuc hién hoan thanh ké hoach cac thang, quy, ndm theo
nghi quyét thi dua ctia nam.

- Khuyen khich can bd chi dao thuc hién hoan thanh ké hoach san xuét
thang, quy, nam.

- Khuyén khich cho ngudi lao dong co trinh d6 chuyén mon, ky thuat cao, tay
nghé gioi, hoan thanh suét sic nhiém vu duoc giao, gép phan vao viéc hoan thanh ké
hoach san xuat kinh doanh cua Céng ty.

- Khuyén khich cac cong trinh trong diém, cong trinh ¢6 tinh chit quan trong
dé thdo g& kho khin thic diy san xuét, chuyén dién san xudt, 13p dit cac thiét bi, xay
du’ng nha g, san gat giai phong mat bang, dam nhan cong trinh viéc kho; dao xén mo
rong cac ducmg 16 ¢6 tinh chét cép thiét phuc vu cho qua trinh chuyén dién, thong gi6
tao dién moi...

4. Muc tién luong khuyén khich:

V6i mdi chuyen dé khuyen khich Céng ty s€ c6 van ban hudng dan céc tidu chi
(dam bao ngay cong, ning suét lao dong, tién luong cao, giit gin tot an toan VSLD,...)
dé lya chon déi trong duge khuyén khich dung véi muc tiéu cia chuyen dé.

Mc tién luong khuyén khich cta timg ca nhan sé can ¢t vao mirc do tham gia
dong gop dé hoan thanh nhiém vu theo cac chuyén dé, toi da 2 tridu
dong/ngum/c,huycn dé. Tuy nhién muc khuyén khich c¢é thé cao hon ddi véi nhimg
chuyén dé dac biét va phai duoc su phé duyét ciia Giam déc, Cong doan, —y




Dleu 13. Tra lwong nhirng ngay nguoi lao dong khong truc tiép tham gia

san xuit (c6 quy dinh tra lwong cu thé).

1. Nhirng cong viéc dwge tra lwong

- Pi tham quan, nghi mét cudi tuan do Cong ty ctr di.

- Nghi diéu dudng, phuc héi chiic ning.

- Hoc an toan budc 1.

- Tap va biéu dlén viin nghé, thé thao.

- Bi kham tuyen nghia vu quan su.

- Di hoc, tap hudn trong va ngoai nudc do Cong ty ctr di.

- Tap hudn quan su, quan du bi dong vién.

- Bi hoc, di tham quan, thuc hanh cong nghé mai.

- Giai quyét su cb theo diéu dong ciia Cong ty.

- Ngay nghi phép, nghi I&, nghi chd huru,

- Nighi viée riéng theo ché do (B, me dé/Bd, me v hodc chdng, con chét. Ban
than hodc con két hon, vo sinh con).

- Nhitng ngay nghi diéu tri TNLD.

- Nhitng ngay nghi dm dau, thai san, TNRR.

2. Phuwong phdp tra lwong

a) Hoc tap, cong tdc trong nude, mirc tién luong (Céong ty ¢ quy dinh cu thé)
khong thap hon mure tién luong theo hop dong lao dong.

b) Hoc & nude ngoai

- Thure hién theo quy dinh dao tao, mitc luvong cu thé dugc ghi trong quyét dinh
cur di hoc. )

- Trudong hop di hoc dai han, di thuc tap sinh, tu nghiép sinh cé phu cip do
nude ngoai tra thi thue hién theo ché dé hién hanh cia Nha nudec.

c) Tién luong tra cho ngudi lao dong trong nhiing ngay nghi phép, nghi Ie
nghi viéc riéng duoc hudng luong (theo B ludt lao dong): it nhét bing 100% tién
luong theo hop dong lao dong.

d) Tién luong cta ngudi lao dong trong nhitng ngay nghi ché do 6m dau, thai
san, TNRR... do co quan Bao hiém x3 hoi chi tra theo ché d6 hién hanh cua Nha
nudc.

e) Tra luong ngimg viée va tra luong cho nguoi lao dong bi tai nan lao dong,
bénh nghé nghiép phai nghi viéc trong thoi gian diéu tri thuc hién theo Diéu 98 va
khoan 2, Piéu 144 B6 luét lao dong 2012.

Piéu 14: Quan ly sit dung quy khen thudéng.

- Quy khen thudng duogce trich lap tir loi nhuédn sau thué theo quy dinh tai nghi
dinh 71/2013/ND - CP ngay 11/07/2013 cta Chinh phi va Thong tu huéng dan cta
Bo Tai chinh va dugc Cong ty khuyén khich cho CNV ¢6 thanh tich trong quan 1y lao
dong san xudt (Cong ty c¢6 Quy dinh riéng).

- Riéng thudng sang kién, cai tién ki thudt, duoc hach todn vao chi phi ciia
doanh nghiép theo quy dinh ctia Nha nugc.—~y



Chuong 111
GIAO KE HOACH QUY LUGONG VA CONG TAC TRA LUONG
CHO CAC PHAN XUONG, KHOI PHONG BAN

Piéu 15: Giao khoan quy tién lwong, don gia tién lwong cho cac Phén
xwong.

1. Quy tién lu’(mg

a) Viéc giao khoan quy tién luong cho cic Phan xudng phai dugc tién hanh
ngay tir thang mgt ctia nam.

b) Viéc glao khodn quy tién luong phai cin clr vao nhiém vu ké hoach san xuét
da duge Cong ty giao cho cac Phan xudng va don gia tién luong.

¢) Can ¢ vao diéu kién thuc té ciia Phan xuéng nhu: cong nghé chong, chiéu
day via, thiét bi van tai, do cing than, d4 ... Céng ty xdy dung don gid tién luong cho
phu hop.

2. Pon gia tién lu’(mg

Cén clr vao don gid tién lu’cmg tong hop cua timg loai san pham Cong ty giao,
cac Phan xudng xdy dung don gia chi tiét dé tinh tra luong cho ngudi lao dong theo
diéu kién thuc té cho phu hop.

Piéu 16. Cic chi tiéu dé xac dinh quy tién lwong cho cac phian xudéng.

1. D6i véi Phan xwong Khai thice, Dao 10

- Tan than.

- Mét 1o dao.

- Mét 16 chdng xén.

- Thiét bj phuc vu.

- Phuong an thu hoi chuyen dién.

- Céc yéu tb anh huong diéu chinh don gia: 16 nudc, cét da, do ddc, cong nghé,
cung do van chuyén...

2. Phan Xwong Sang tuyen (ST)

- Gia cdng ché bién va tiéu thu cac loai .

- Cong dinh bién.

3. Cac phan xwdong van tai (VIL1; VTL2; KTS)

- Tén than, dat da van tai trong 10 ra sang.

- Ha duong, lép dat duong sit, gia cong sira chita thiét bi.

- Céc san pham co khi.

- Ha nén, lap dat bang tai.

- Khéi lugng vat tu thiét bj van chuyén bang tau dién, toi truc.

- Gia cong ché bién than.

- Pinh bién phuc vu khéc.

4. Phan xuwdng thong gio, thoat nude (TGTN)

- Lip dat quat; Khai ranh; thoat nudc.

- Po va quan tric khi mo.

- Khéi lugng nao vét bun ham bom.

- Dinh bién phuc vu khac.

S. Phan xwéng Co dién o



- Sira chita thiét bi; gia cong sira chita vi chéng.

- Stra chira thay luc.

- Cac san pham gia cong co khi, quan...

- San phém cap phat dén lo, binh tu ctru, méy nd min.
- Thuong truc lp dit, bao dudng, stra chita cac cdng trinh tram mang.
- Quan ly va van hanh tram.

- Pinh bién phuc vu khéc.

6. Phin xuéng O t6

- Van chuyén tiéu thu than, da.

- Phuc vu khac.

7. Phan xuwdéng phuc vu

- Xdy dung cac cdng trinh dan dung,.

- Cal tao va stra chira nha 6.

- San xuét cng, chén bé tong.

- Xay cudn bé tong,

- Phuc vu tim giat sé.y BHLD.

- V¢ sinh céc khu vuc didu hanh SX.

- Phuc vu khac.

8. T6 xe phuc vu Vin Phong

- Ca xe phuc vy, km phuc vu.

9. Phan xwéng Doi song

- Phuc vu an gitta ca, dn dinh lugng, doc hai, ca 3.
- Ché bién boi dudng hién vat.

- Phuc vu khac.

Piéu 17. Cac hinh thire tra luong.

Cén ctr vao déc diém tinh hinh t& chirc san xuét, tb chirc lao dong thuc té va ty
trong tién lwong theo khu vure, Cong ty dp dung cac hinh thirc giao khoan quy luong
nhu sau:

1. Tra luong khoan theo san pham nhi¢ém vu thyc hi¢n ké hoach, cong viéc.

- Khoan lwong theo san phim d6i véi lao dong truc tiép lam ra san pham.

- Khoan luong cac Phong, Tram; Can bd chuyén trach doan thé theo théng.

2. Tra luong thoi gian d6i vai CNCB lam cong viée phuc vy, phu trg...

- Tra luvong thang

- Tra luong ngay

- Tra luong nim (dbi v6i Giam dbe, Phé GD, Bi thu va Phé BT Dang ty,
Chii tich Cong doan, K& toan trudng Cong ty tra luong theo TKV).

3. Khoan gon quy luong cho céc cong viée xac dinh duge khdi lugng va thoi
gian thuc hién.

4. Ngoai ba hinh thirc trd luong trén, Pon vi c6 thé ap dung thém hinh thic tra
luong ket hop, luong thém gio, lwong kiém viéc. Theo thoa thudn gilta nguoi quan ly
lao dong va nguoi lao dong phi hop véi tinh chat, yéu cau cong viée va ding véi quy
dinh cua Cong ty. ~



Diéu 18. Nguyén tic giao khodn tién lwong

1. Giao khoan tlen luong theo san phim thuce hién va theo hiéu qua cong
viéc. Viée giao khoan tién luong theo cdc nguyén tic sau:

a) Can ctr hé théng dinh muc lao dong, dinh murc ning suat thiét bi, dinh
bién lao dong cua TKV dé giao khoan tién luong cho cic vi tri cong viéc trong
Céng ty, bao gdom ca khoan quy luong cho cac Phong tham muu.

b) Giao khoan tién luong gan trach nhiém cia nguoi lao dong dbi véi cong
tac an toan, vé sinh lao dong, thuc hién ky thuét co ban, tiét kiém tai nguyén, tiét
kiém chi phi va té chirc lao ddng, t6 chirc san xuat hop ly.

¢) Nhitng cén cir d giao khoan tién luong.

- Chirc ning, nhiém vu san xuét kinh doanh ctia Céng ty giao cho cac Phan
xuong, Phong, Tram...

- Dinh muc lao dong truc tiép va dinh bién lao dong cac khau quan ly, phuc
vy, phu trg (theo co céu, s6 lugng).

- Mirc tién luong giao khoan cho cdc chitc danh, nganh nghé, cong viée va
hé s6 gidn céch theo quy dinh ctia TKV.

- Quy dinh phan loai cdc Phan xucmg, Phong (theo tinh chét cong viée, quy
mo lao dong, quy mo tai san thlet bi, pham vi quan 1y, s6 dién san Xudt, ...).

2. Cong ty giao khoén tién luong, thuc hién nguyén tac tra lu’orng theo vi tri
vi¢c lam. Theo d6, cung mot chirc danh céng viée thi duoc khoan muc tién luong
nhu nhau, khong phan biét tudi doi, thAm nién cong téc.

3. Déi véi ngudi lao dong &p dung giao don gia tién luong san pham thi tién
luong ca biét cia mot ngum lao dong truc tiép 1am san pham khong han ché tdi da,
lam viéc gi hudng luong viée do theo cép bac luong giao khodn.

4. Viée tra luong cho nguoi lao dong cta cdc Pon vi phai dugc tuan thu theo
cac quy dinh sau:

- Phai céin ctr vao khdi lugng, chét luong san pham, don gia san pham

- Cén cir tinh chat muc do cdng vige, diéu kién lam viéc, ning suat lao dong

- Tién lwong phai duoc gin véi trach nhiém ctia nguoi lao dong doi véi cong
tac an toan, v¢ sinh lao dong, thyc hién ky thuat co ban va tiét kiém chi phi.

- Nhém truéng, T6 trudng phai can clr vao mic do déng gop cua timg nguoi
dé chia luong,

- Tién luong cta nguoi lao dong phai duge tra va thong béo cho ngudi lao
dong cham nhat sau 24 gi0, tinh tr [uc bit diu cla ca lam viéc va phai dugc cong
khai cho nguoi lao déng duoc biét trén bang treo luong clia Don vi (ngudi lao dong di
lam ngay hom sau phai duoc biét luong ctia ngay hom trude).

Piéu 19. Tra lwong cho can b) quan ly & cac Phin xuiong.

Tra tién lwong cho bd phén quan ly tir Quan ddc, Pho Quan dbc, Lo trudng,
D1 truong c6 quy dinh cu thé, can cir theo quy dinh ctia TKV va phai dua trén ty 18
hoan thanh ké hoach, huy dong ngay cong, thuc hién cong tic KTCB-ATLD cua Don

vido. 4



Diéu 20. Quan ly va str dung quy tien hwong & cac Phan Xuwong.

1. Giam ddc Céng ty giao Quan déc cac Phan xudng tryc tiép tra luong cho
nguoi lao dong ctuia don vi minh; Quan dbc Phan xudng pha1 la nguoi truc tiép xay
dung quy dinh tra luong cho nguoi lao dong trén nguyén tic tuan thu cac quy dinh
chung ctia don vi va thyc hi¢n dan chu, cong khai. Quy dinh tra luong phai dugc
Ban lanh dao Phan xuéng ban bac thong nhét trudce khi trién khai thuc hién.

2. Qu¥ luong tra truc tiép cho ngudi lao dong theo don gia san pham, theo dinh
bién lao ddng, theo khéi luong cong viéc khoan it nhat bang 93% tong quy tién luong
thye hién. Phai dam bao nguyén tic tién luong tra tryc tiép cho ngudi dong phai phu
hop v6i timg nganh, nghé, khéng duge thip hon mirc luong t6i thiéu ving do Chinh
Phu quy dinh.

3. Quy luong dyu phong dé giai quyét nhitg truong hop phat sinh, bit thuong
khéng quéa 7% tong quy tién luong thyc hién.

Trudng hop quy luong du phong sir dung khong hét thi phan con lai dugce Phéan
xuong phan phon lai cho nguoi lao dong theo diém lwong san pham, khong duoc sir
dung dé phan phdi theo hinh thirc khéc.

4. Dé tién luong thue sy dén tay nguoi lao dong, ngan chan cdc hién tuong
bét xén tién luong cia ngudi lao dong, cac don vi phai thure hién nghiém tic cac
quy dinh sau:

a) Trudng hop Phén xudng co tién luong du phong (thang luong cao khong
chi hét dé du phong cho thang kho khin) thi phai do Céng ty quén ly ngudn.

b) Viéc lap cac quy dc phuc vu cho céc hoat dong chung cua Phan xuong
nhu chi hiéu hi, tham héi ém dau, sinh hoat vin hoa thé thao phai do nguoi lao
dong tu nguyén dong gop, khong dugc trich truc t1cp tir quy lwong chung cua Phan
xudng hogc tir tién luwong, thudng trude khi ngudi lao dong dugc linh.

- Khi céc T8, Pdi, Pon vi mudn xay dung Quy dong gop, phai dugc su
thdng nht ctia Lanh dao don vi (b i), hop, trao d6i, ban bac ra nghi quyét cu thé,
¢6 vin ban dé nghi ctia bo tr Pon vi trinh 1én Gidm déc va Lanh dao Cong ty xem
xét. Khi dugc su dong y cia Giam doc va ban Lanh dao Cong ty cac Pon vi mdi
duoc trién khai cho T6, Péi, Pon vi to chirc xay dung Quy déng gdp tu nguyén.

- Viéc str dung quy dong gop cua nguoi lao dong, Pon vi phai xay dung
Quy dinh cu thé dya trén Quy dinh quan ly va st dung quy dong gép ma Cong
doan Céng ty da trién khai cho cac Cong doan bd phan ngay tir ddu nam.

- Quy dong gop cua nguoi lao dong phai sur dung cho nguoi lao dong,
nghiém cam su dung sai myc dich nhu vi l¢i ich ca nhan, d6i ngoai, nghiém thu,
an hoi hop cua Can bd, Pang, Poan, t chitc cac hoat dong giai tri, &n choi vo bo,
khong co tinh lanh manbh...

- Nghiém cam cac Don vi, T6, béi san xuét tr y dé CNCB dong gép Quy
dong g6p cua Don vi, Td, Doi san xuat dudi bat ky hinh thirc nao khi chua cé su
dong ¥ ctia Giam ddc Cong ty.

¢) Han ché dén muc thap nhét viéc giao don vi thuc hién cac cong trinh,
cong viéc phat sinh ngoai don gia san phém da giao khoan; Cac cong trinh, cong
viée chi giao cho tap thé dam nhan néu chua c6 trong ké hoach cong viée va phai
duoc thuc hién ngoai gio lam viée tiéu chuan. -



d) Moi hanh vi bét xén tién luong, thuéng cia ngudi lao dong thong qua
hinh thire “guri luong, giri thudng” vao don vi hodc ca nhén sau do rut ra dé dung
vao vi¢e khac phai dugc xtr ly ky ludt nghiém minh theo nd1 quy lao dong.

d) Ngh1em cém str dung quy tién luong ctia Pon vi ting qua, cho tién, an udng,
vui choi giai tri dbi véi can bd Lanh dao, can b cac Phong, Tram ctia Cong ty khi
xudng kiém tra, lam viéc v6i cac Phan xudng hodc nghiém thu san pham.

Diéu 21. Quyet toan tién lwong cho cac Phan xuo’ng

Tir ngay 01 dén ngay 07 hang théng, cin cir vao khéi lugng san phdm thuc
hién dé duoc Cong ty nghiém thu va don gia san phim, Céng ty to chirc thanh quyét
todn tién luong cho cac Pon vi.

Piéu 22. Giao khoan quy lwong cho cic Phong, Tram quan ly trén Cong
ty.

1. Viéc giao khoan quy tién lwong cho cic Phong, Tram dua trén co so:

a) Chic nang, nhiém vu cuia timg Phong, Tram da dugc Giam déc Cong ty
giao, dugc phan theo nhém nhur sau:

- Nhom loai 1 gém cac Phong: KCM, AT,

- Nhom loai 2: gém cac Phong: DPKSX; CV

- Nhém loai 3 gdm céc Phong: KH, VT, BTM, KCS, Tb, TGM, TCLD,
KTTC, BVQS.

- Nhém loai 3 gom céc Phong: TTKT, VP, Tram Y té.

b) Lao dong dinh bién cua timg Phong, Tram dugc Giam dbc Cong ty duyét.

¢) Ciin ¢l vao ty 1& hoan thanh ké hoach san xut kinh doanh, thuc hién cong
tic KTCB-ATLD ctia Cong ty va mic do vi pham, hinh thitrc ky ludt cia CNCB
Phong.

2. Trén co s& qui luong di duge Gidam dbc Cong ty giao khoan, cac Phong,
Tram chia tra luong cho can bo nhén vién trong Pon vi can clr vao két qua thue hién
nhiém vu dugc giao ctia Phong, nang luc va nhiém vu dugc giao cta timg ca nhén (do
thi truong Pon vi can cir thue té dé tra luong).

Piéu 23. Tra lwong, thu«mg d6i véi ngudi quin ly Cong ty (gom cic chirc
danh Glam dbc, Phé Giam dbe, Ké toan truong).

- Tién luong ddi voi ngudi quan ly Cong ty dugc xac dinh va tra luong gan voi
hiéu qua san xuat kinh doanh, két qua quan ly, diéu hanh. Quy lwong ctia ngudi quan
ly dugc xéc dinh theo ndm, tach riéng véi quy tién luong cia nguoi lao dong, do
TKV giao trong hop dong phél hop kinh doanh hang nam.

- Hang thang, nguoi quan ly Cong ty duoc tra bang 80% cua 50 tién luong tinh
cho thang do tuong tmg véi két qua san xuét kinh doanh, sb con lai duge quyét toan
vao cudi ndm sau khi trir di cdc khoan khuyen khich, phan phdi, 1&, phép di tinh t ong
nam. Trudng hop da chi vuot qua quy tién luong thuc hién thi phai hoan tra phan tién
lwong da chi vugt trong ndm sau.

- Tién thuong cua ngudi quan 1y Cong ty duge xdc dinh theo nam tuong ung

voi hiéu qua san xuét, kinh doanh, két qua quan ly, diéu hanh duge tra mot phan vao



cudi nam. Phan con lai thuong sau khi két thiic nhiém ky. Tién thudng ngudi quan Iy
Cong ty dugec TKV chi tra.

Piéu 24. Tra luwong d6i v6i can bd chuyén trich cong tic Pang, Cong doan
va Doan thanh nién.

" Puoc ap dung muc luong va hé sO gian céach tién luong ctia bang luong, phu
cap lvong theo quyét dinh sb: 279/QD- -TKV ban hanh ngay 23/02/2017 ; Quyét dinh
s0: 1768/QD - TKV ngay 28/9/2018 vé viée sira doi bo sung muc tién luong tai
Quyét dinh sb: 279/Qb - TKV ngay 23/02/2017 va Quyét dinh sb: 1699/QD-TKV
ngay 12/9/2017 dé 1am co s& xép luong, phu cép cho nguoi lao dong.

1. Bi thu Pang tiy mire lwong tuong duong miurc luong cua Giam déc.

2. Phé bi thu Pang uy, Chu tich Céng doan mic tién luong tuong duong phé
Giam doc Cong ty.

Tién luong hang théng duoc tra bang 80%, con lai 20% s& duoc quyét toan vao
cudi nam (ap dung theo tra luong nguoi quén ly Cong ty).

3. Ph6 chu tich Cong doan murc tién luong théng bang mic tién luong cia
Truong Phong & nhom 1.

4. Bi thu BTN mutc tién luvong thang bang mirc tién luong cta Trudng Phong &
nhém 2.

5. Truéng cac Ban cta Pang, Cong doan, mic tién luong thang bang murc tién
lwong ctia Pho Trudng phong & nhém 2 ; Chanh VP CP miic tién luong TP nhém 3

6. Pho bi thu Doan Thanh nién Cong ty, Pho ban chuyén trach Pang, Cong
doan, tién luong thang bang mure tién lwong ctia Pho truong phong ¢ nhém 2.

Nguon tién luong nim trong quy tién luong clia Cong ty.

Tien thudng trich tir quy khen thudng cua Cong ty.

. ) ‘Chu’(mg 1V o
KHUYEN KHICH TIEN LUONG VA XU LY VI PHAM

Piéu 25. Khuyén khich tién lrong.

Ca nhéan hoan thanh tot nhiém vu cong viéc dugc giao duge Cong ty xem xét
khuyén khich tién lwong.

Can cur vao tinh chét yéu cau cong viéc, gid tri lam loi, Phong TCLD dé nghi
Gidm doc xem xét mire khuyén khich tién luong cho phit hop.

Pitu 26. Xir ly vi pham

Céc trudng hop vi pham cdc Quy dinh; Quy dinh quan ly lao dong va tién
luong déu bj xir 1y theo Noi quy lao dong, Thoa udce lao dong tap thé ciia TKV va céc
Quy dinh hién hanh.

- Can bd cac Pon vi tir T6 truong tré 1én (TTSX, DT, LT, PQD, NVKT,
QD) phai ¢6 trach nhiém quan 1y theo ding chirc ndng nhiém vy, néu dé xay ra
hién tuong déng gop xdy dung Quy cla T4, Doi, Pon vi minh quan 1y khi chua
dugce sy dong ¥ ctia Gidm doc va Ban Lanh dao Cong ty thi phai chiu hinh thuc ky
luét trude Giam dbc theo quy dinh.~y



- Dé lam tot hon céng téc t6 chirc quan 1y, nang cao vai tro trach nhiém cua
céc td chic doan thé trong Cong ty, Gidm déc dé nghi cac to chirc Dang, Cong
doan, Poan Thanh nién ket hop v&i chuyén mén trong cong tac chi dao, kiém tra
céc Pon vi thuc hién trién khai cac Quy dinh, Nghi quyet cua Cong ty to1 nguoi
lao déng. Khi don vi ndo dé xay ra cac hién tuong lam sai cdc quy dinh, déc biét
trong cong tac quan ly lao dong, tién luong, tu v xdy dung quy déng gop, nhimng
ngudi dimg dau cac td chire: Pang, Cong doan, Poan Thanh nién tai cac Bon vi do
cling phai chiu trach nhiém va bi xur ly ky ludt theo ngach cua t6 chirc minh dang
hoat dong vi khong hoan thanh nhiém vu.

- Cac hinh thue ky luat khi dé T, Poi, Pon vi dugc giao quan 1y vi pham vé
cong tac tién luong, tu ¥ xdy dung quy trai phép, tuy theo mic dd c6 thé: Mién
nhiém, dé nghi céch chirc vé chirc vu chuyén mon cling nhu té chic doan thé,
ning hon la d& nghi sa thai theo Ndi quy lao dong cua TKV.

) Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

1. Quy dinh nay duogc thuc hién tir ngay ky va ban hanh.

2. Trong qua trinh thyc hién Quy dinh, néu c6 vudng maéc hodc phat sinh, cac
Don vi bdo cao bang van ban guri vé Phong TCLD tap hop, bao cdo Giam dbc Cong
ty xem xét stra doi, bo sung cho phui hgp. /q/



