BO LAO PONG - THWONG BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HOI Poc lap - Tw do - Hanh phtc

Sé: 18/2013/TT-BLDTBXH Ha Néi, ngay 09 thang 09 n&m 2013

THONG TU

HUONG DAN THU'C HIEN QUAN LY LAO BONG, TIEN LUONG VA TIEN THUONG DOI VOI
NGU Ol LAO DONG TRONG CONG TY TRACH NHIEM HJU HAN MOT THANH VIEN DO NHA
NUOC LAM CHU SO HOU
Can ctr Nghj dinh s6 106/2012/ND-CP ngay 20 thang 12 ndm 2012 cda Chinh phu quy dinh chdc
nang, nhiém vu, quyén han va co céu té chirc cia Bé Lao dong - Thurrong binh va Xa hoi;

Can ctr Nghj dinh sé 50/2013/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2013 cda Chinh phd quy dinh quan ly lao
déng, tién ltrong va tién thuéng déi véi ngwoi lao dong trong cdng ty trach nhiém hiu han mét thanh

vién do Nha nwéc lam chd sé hiwu;

Theo dé nghj cia Vu truéng Vu Lao déng - Tién luong;

B¢ truong BJ Lao dong - Thuong binh va Xa héi ban hanh Thong tw hwdng dén thyc hién quan ly lao
déng, tién ltrong va tién thwéng déi véi nguoi lao dong trong cdng ty trach nhiém hdu han mét thanh

vién do Nha nwoc lam chd sé hiru,

MUC 1. QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tw nay hwdng dan quan ly lao dong, tién lwong, tién thwdng dbi voi nguwoi lao dong lam viéc
theo hop dong lao ddng (khéng bao gdm Téng giam déc hodc Giam débc, Pho téng giam déc hodc
Phé giam déc, Ké toan trwdng lam viéc theo hop dong lao dong) trong cdng ty trach nhiém hiru han
mot thanh vién do Nha nwéc lam chd sé hivu, bao gom:

1. Cong ty trach nhiém htvru han mét thanh vién déc 1ap thudc cac Bo, Uy ban nhan dan tinh, thanh
pho trwe thudc Trung wong.

2. Cong ty trach nhiém hu han mét thanh vién 1a cong ty me ctia Tap doan kinh té nha nwoc, cong ty
me trong mo hinh cong ty me - cong ty con do Thu twéng Chinh pha, Bé trwedng, Cha tich Uy ban
nhan dan tinh, thanh pho trwc thudc Trung wong quyét dinh chuyén ddi, thanh Iap.

Cong ty trach nhiém hru han mét thanh vién quy dinh tai Khoan 1 va Khoan 2 Diéu nay sau day goi
tat la céng ty.

Diéu 2. Péi twong 4p d ung
1. Nguwdi lao déng lam viéc theo hop ddng lao ddng theo quy dinh ctia B luat lao dong.

2. Hoi ddng thanh vién hodc Chu tich cong ty, Tdng giam dbc hodc Giam dbc va Kiém soat vién cong
ty.

3. Cac B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh pha, Qy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc
Trung wong dwoc phan cong, phan cap thuc hién cac quyen, trach nhiém va nghia vu cta chi s&
hiru doi véi cong ty (sau day goi chung la chd sé& hiru).

CAc co quan, t6 chirc va ca nhan ¢ lién quan dén quan ly lao dong, tién lwong, tién thwéng dbi véi
ngwoi lao ddng quy dinh tai Thong tw nay.

MUC 2. QUAN LY LAO PONG
Piéu 3. Xay dwng k & hoach s tr dung lao déng

1. Hang nam, Téng giam déc (Giam déc) t6 chire ra soat lai lao déng, dinh mirc lao dong, xac dinh
cac vi tri, chtre danh cong viéc trong tirng to doi, phan xwédng, phong, ban lam co s& xay dwng ké
hoach tuyéen dung, st dung lao dong.

2. Thang 1 hang ndm, can c vao ké& hoach va chién lwoc san xuét, kinh doanh, tinh hinh st dung lao
doéng nam trwde va cac vi tri, chire danh cong viéc, dinh mire lao dong, Téng giam déc (Giam déc) xay
dwng ké hoach st dung lao dong, trinh Hoi dong thanh vién (hoac Chu tich cong ty) phé duyét. Ké
hoach st dung lao déng bao gom téng sé lao dong can st dung, sb lwong, chéat lwong lao dong tuyén
dung mé&i theo chirc danh, vi tri 1am viéc; ké hoach dao tao, bbi dwéng chuy@én mén, nghiép vu, k¥
thuat cla tirng loai lao déng. K& hoach s dung lao dong ctia cong ty phai dwoc bao céo chi sé hiru
(kém sb liéu theo biéu mau sb 1 tai Théng tw nay) trwéc khi thue hién.

3. C&n c vao ké hoach st dung lao déng, Téng giam dbc (Giam dbc) thwe hién viéc tuyén lao déng
theo quy ché tuyén dung cla cong ty va giao két hop déng lao dong véi ngudi lao ddng méi dwoc
tuyén dung theo quy dinh ctia phéap luat lao dong. Téng giam déc (Giam dbc) khéng dworc tuyén dung



thém lao dong khi chwa dwoc Hoi ddng thanh vién (hodc Cha tich cong ty) phé duyét ké hoach st
dung lao dong trong nam va phai chju trach nhiém trwéc Hoi ddng thanh vién (hodc Cha tich cong ty)
vé viéc tuyén dung, st dung lao déng, bdo ddm c6 hiéu qua.

Diéu 4. Panh gia tinh hinh s & dung lao déng

1. Quy IV hang ndm, Téng giam dbc (Giam dbc) td chirc danh gia tinh hinh st dung lao ddng theo ké
hoach da dwoc phé duyét. Noi dung danh gia phai phan tich rd wu diém, tén tai, han ché trong viéc
tuyén dung, s& dung lao déng, nguyén nhan chd quan, khach quan, trach nhiém cta Téng giam déc
(Giam dbc) va dé xuét bién phap khac phuc tén tai, han ché. Bao céo danh gia dwoc gl cho Hoi
ddng thanh vién (hodc Cha tich cong ty) va chd sé& hivu.

2. Trong qua trinh thwe hién, néu sé lao dong thuc té st dung vwot ké hoach da duwoc phé duyét dan
dén nguoi lao dong khong co viéc lam hoac chét lwong lao dong khong dap (rng dwoc yéu cau cong
viéc thi Téng giam déc (Giam déc) thwe hién cac bién phap sép xép lai lao doéng hoac bdi dwdng, dao
tao, dao tao lai sé lao ddng nay. Trwdng hop da tim moi bién phap nhwng van khong bé tri, sdp xép
dwoc viéc lam, dan dén ngudi lao ddong khodng c6 viéc 1am, phai chdm dit hop ddng lao dong thi
Tdng giam dbc (Giam ddc) phai gidi quyét day da ché do dbi véi ngudi lao dong theo quy dinh cla
phap luat lao déng.

MUC 3. XAC PINH QUY TIEN LUONG
Piéu 5. Quy tién lwong ké hoach

1. Quy tién lvong ké hoach dugc xac dinh trén co s& s6 lao dong ké hoach (hoac lao déng dinh mirc)
va muc tien lwong binh quan ké hoach theo quy dinh tai khoan 2 bieu nay.

2. Mtrc tién lwong binh quan ké hoach dwoc xac dinh cdn c& vao muc tién lwong binh quan thuc hién
cla nam trwdce lién ké gan véi chi tiéu nang suét lao dong va lgi nhuan ké hoach so véi thuc hién cta
nam trwéec lién ké theo nguyén téc: ndng suét lao dong va loi nhuan tang thi tién lwong binh quan
t&ng; nang suét lao ddng va loi nhuan gidm thi tién lwong binh quan giam; khéng cé loi nhuan hoéc 16
thi mre tién lwong binh quan bang mirc lwong theo hop ddng lao ddng binh quan.

Mtrc lwong theo hop déng lao ddng binh quan 1a mre lwong dwoc tinh binh quan cac mae lwong ghi
trong hop ddng lao ddng ctia ngwdi lao ddng can c&r vao mic lwong theo chirc danh hodc cong viéc
trong thang lwvong, bang Ivong (khong bao gdm khodn phu cép va cac khoan bd sung khac) do cong
ty xay dwng theo quy dinh tai Biéu 93 cGa Bo luat lao déng va Nghi dinh sb 49/2013/ND-CP ngay 14
thang 5 n&m 2013 ctia Chinh pha quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cta B luat lao dong veé tién
lwong va hwéng dan clia Bo Lao ddng - Thuwong binh va Xa hoi.

3. Béi vé&i cong ty thwe hién cac san pham, dich vu cdng ich do Nha nwéc dat hang hodc hoat déng
khong vi muc tiéu lgi nhuan, khi xac dinh meee tién lwong binh guan ké hoach quy dinh tai Khoan 2
Diéu nay, cong ty duoc thay chi tiéu loi nhuan béng chi tiéu khéi lwong sédn pham, dich vu. Trwcmg
hop nang suét lao ddng, khéi qung san pham, dich vu ké& hoach khéng ting so véi thwe hién cla
nam trudc lién ké do khéi lweng san pham, dich vu Nha nwéc dgt hang hodc nhiém vu ctia cong ty bi
gi&i han béi diéu kién, cong nghé san xuét, kinh doanh ho&c nang suét lao dong ke hoach tang nhung
murc tang thap hon mtrc tang chi sb gia tieu dung dy bao trong ndm theo Nghi quyét ctia Québc hoi vé
Ké hoach phat trién kinh t& xa hoi hang ndm thi dwoc tinh thém vao murc tién lwong binh quan ké
hoach téi da bang murc tang chi sb gia tiéu dung dw bao trong ndm theo Nghj quyét ctia Quéc hdi.

Piéu 6. Pon gia ti én lwong

1. Ty theo diéu kién va yéu cau thuc té, cong ty dwoc quyén xac dinh don gia tién lvong dé diéu
hanh hoat ddng san xuat, kinh doanh cua cong ty.

2. Don gia tién lvong duoc xac dinh trén co s quy tién lwong ké hoach va chi tiéu tong doanh thu
hoac tong doanh thu trir tong chi phi chwa c6 lwong hoac lgi nhuan hoac don vi san pham hoac theo
chi tiéu hiéu qua san xuat, kinh doanh khac phu hgp véi tinh chat hoat déng clia cong ty.

Diéu 7. Tam (rng ti én lwong

1. Can ctr quy tién lwong ké hoach, tinh hinh s dung quy tién lvong cla nam trwde lién ké va dy
kieén mirc do thie hién cac chi tiéu san xuat, kinh doanh trong nam, cong ty tam &ng quy tién lwong
dée tra cho ngudi lao déng.

2. Mrc tam (rng quy tién lwvong do cong ty quyét dinh nhw sau:

a) Cong ty c6 ké hoach san xuét, kinh doanh li (c6 loi ‘nhuan) thi tam &ng t6i da khong vuwot qua 80%
quy tién lwong thye hién cda nam trwdc lién ké. Quy tién lwong thwe hién cta nam trwéce lién ké la
quy tién lwong da dwoc quyét toan theo quy dinh ctia Nha nuwéc trong bao cao tai chinh cia cong ty,
ké ca tién lwong tinh thém khi lam thém gi, 1am viéc vao ban dém, tlen lwong cua nhirng ngay nghi
dwoc huwdng lwong theo quy dinh clta B luat lao dong va khéng bao gém khoan tién lwong dy phong
tlr c4c nam trwdc chuyén sang.



b) Cong ty co ké hoach san xuat kinh doanh 16 ho&c khéng c6 lgi nhuan thi chi dwoc tam tng quy
tién lwong téi da bang quy tién lwong tinh theo mrc lwong theo hop ddng lao ddng binh quan quy
dinh tai Khoan 2 Diéu 5 Théng tw nay.

c) Bdi voi tredng hop cong ty mé rong san xuét, kinh doanh hodc dau tw méi phai tuyén dung thém
lao ddng thi dwoc tam ng thém tién lwong cho sé lao ddng maéi tuyén dung, nhwng mdc tién lwong
binh quan tam ng tbi da khong vwot qua mure tién lwong binh quan tinh cho ngwdi lao dong quy dinh
tai diém a hodc diém b, Khoan 2 Diéu nay.

Piéu 8. Qu¥ tién lwong th we hién
1. Quy tién lwong thwe hién clia ngudi lao déng dwoc xac dinh theo cong thirc sau:
Vin = Litsa X TLpgin X 12 + Vg (1)
- Vin: Quy tién lwong thue hién.
- Lysa: Lao ddng thwe té s dung binh quan, dwoc xac dinh theo hwéng dan tai Phu luc sé | kém theo
Thoéng tw nay.
- TLpgn: Mc tién Iwong binh quan thwe hién dwoc xac dinh theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay.
6}2: Sé thang trong nam, déi véi trwdng hop cong ty méi thanh Iap thi tinh theo sb thang thwc té hoat
ong.

- Vgi: Khodn chénh l&ch tién lwong clia can bo chuyén trach doan thé do td chirc doan thé trd lwong,
duoc tinh trén co s& sé can bd chuyén trach doan thé thuc té binh quan va khoén chénh léch gitra
murc tién lwong binh quan cda can bd chuyén trach doan thé & cong ty cao hon va mdc tién lwong
binh quan do t6 chirc doan thé trd. Mirc tién lwong binh quan clda can bd chuyén trach doan thé &
cong ty dwoc xac dinh trén co s& murc tién lwong binh quan ding lam can civ dé xac dinh khoan
chénh l&ch tién lwong nam trwdc lién ké cta can bd chuyén trach doan thé theo quy dinh cta Nha
nwéc va diéu chinh theo ndng suét lao dong binh quan, lgi nhuan thwe hién trong ndm so véi thwe
hién ctia nam trwdce lién ké quy dinh tai Khodn 2 Diéu nay.

2. Mtrc tién lwong binh quéan thye hién dwoc xac dinh trén co s& murc tién lwong binh quan thwc hién
cla nam trwdce lién ke (tinh theo hwéng dan tai Phu luc sb | kém theo Théng tw nay) gan véi mire tang
(ho&c gidm) nang suét lao déng binh quan va loi nhuan thwe hién trong ndm so véi ndng suét lao
dong binh quan va lgi nhuan thwe hién cta ndm truéce lién ké nhw sau:

a) Cong ty c6 nang sqét lao dong binh quan va lgi nhuan thye hién trong nam cao hon so voi thie
hién ctia nam truwéece lien ké thi mirc tien lwong binh quan thyc hién dwoc xac dinh nhw sau:

TLpgth = Tligtne + Tlns + TLin ~ (2)
Trong do:
- TLpgin: Mirc tién lwong binh quan thwc hién.
- TLopgnne: MUbc ti€n long binh quan thic hién cia nam trwéc lién ké.

- TLns: Khoan tién lwong tang thém theo nang suét lao ddng binh quan, dwoc xac dinh theo cong
thirc:
Win

TLns= Tqulhnl X '( - 1}3 chu (3_]

wllln‘t
Wih va Winne: Nang sué; Iao‘dc}ng binh quan thuic hién trong nam va nang suét lao ddng binh quan
thwe hién nam trwéce lien ké tinh theo hwéng dan tai Phu luc so | kém theo Théng tw nay.

Hyns: Hé sb tién lwong téng‘ theQ murc tdng nang :5uét Iao,dcf)ng binh quéan thic hién trong nam so véi
thwc hién ctia nam trwéece lien ke, do cdng ty quyét dinh toi da khdng dwoc vwot qué 0,8.

- TL,: Khodn tién lwong tang thém theo lgi nhuan, dwoc xac dinh theo cong thire:

P

TLin = TLpgm X ( -1) x 0,3 (4)

F"II'I'

Pt V& Py Lo nhuan thwe hién trong ndm va loi nhuan thwe hién nam trwéce lién ké, trong dé loi
nhuan thyc hién trong nam la loi nhuéan twong trng voi tién Iu’0’ng binh quén thyc hién sau khi da xac
dinh tién lwong cta ngwdi lao dong theo nang suét lao dong va quy tién lwong cua Hoi dong thanh
vién hodc Chi tich cong ty, Kiém soét vién, Téng giam. dbc hoac Giam déc, Pho tong giam déc hodc
Ph6 giam déc, Ké toan trwéng quy dinh tai Thong tw s6 19/2013/TT-BLDTBXH ngay 9 thang 9 nam
2013 cua B6 Lao dong-Thwong binh va Xa hoi.



MUrc ting (tinh theo ty |& %) tién Iwcmg binh quén thyc hién (sau khi tinh theo cbng thirc 2) so voi
murc tién lvong binh quan thic hién cla nam trwéc lién ké phai thdp hon mire tang (tinh theo ty 1& %)
néng suét lao doéng binh quan thyc hién trong nam so voi néng suét lao ddng binh quan thwc hién cla
nam trwdc lién ké.

b) Cong ty cd nang suét lao dong binh quan va loi nhuéan thie hién trong nam béng thue hién cta
nam trudc lien ke thi mire tien lwong binh quan thye hién dwoc xac dinh bang mure tien lwong binh
qguan thic hién ctia nam trwéece lien ke.

c) Cong ty c6 nang sqét lao dong binh quan va lgi nhuan thye hién trong nam thap hon so véi thyc
hién ctia nam truwéece lien ké thi mirc tién lwong binh quan thyc hién dwoc xac dinh nhw sau:

TLpgth = Tlpgthne - Thas - Thin (5)
Trong do:
- TLpgn: Mc tién Ivong binh quan thye hién.
- TLopgnne: MUpc ti€n long binh quan thyc hién cia nam trwéc lién ké.

- TLns: Khoan tién lwong gidm theo nang suét lao ddng binh quan, dwoc xac dinh theo cong thirc:

Wa

TLai = TLogum x(1- ) (6)

“rttnl

Wih va Winn: Nang sué; Iao‘dc}ng binh quan thwc hién trong ndm va ndng suét lao déng binh quan
thwe hién nam trwéece lién ké.

- TLin: Khodn tién lwong giam theo loi nhuan, dwoc xac dinh theo cong thirc:

Py

Thia = TLogume x(1- )x 0,3 (7)

Pl:hnt

Pt V& Py Loi nhuan thwe hién trong ndm va loi nhuan thwe hién nam trwdce lién ké, trong d6 loi
nhuan thwc hién trong ndm la lgi nhuan twong ng véi tién lwong binh quan thwe hién sau khi da xac
dinh tién lwong cta ngwdi lao ddng theo ndng suét lao dong va quy tién lwong cta Hoi ddng thanh
vién hodc Chu tich céng ty, Kiém soat vién, Téng giam déc hodc Giam déc, Phé tdng giam dbc hodc
Phé giam déc, Ké toan trwéng quy dinh tai Thong tw s6 19/2013/TT-BLDTBXH ngay 9 thang 9 nam
2013 cua B6 Lao dong-Thwong binh va Xa hoi.

Murc tién lwong binh quan thye hién sau khi tinh theo cong thirc (5) bao dam khong thap hon murc
tien lwong theo hgp dong lao ddng binh quan quy dinh tai Khoan 2 Biéu 5 Théng tw nay.

d) Cong ty c6 nang suét lao dong binh quan bang hoac cao hon va lgi nhuan thiee hién trong nam
thap hon so vé&i thuc hién cta ndm trwdce lién ké thi me tién lwong binh quan thue hién dwoc xac
dinh nhuv sau:

TLpgth = Tlpgthne + Tlns - TLin (8)
Trong do:
- TLpgn: Mc tién Ivong binh quan thye hién.
- TLopgnne: MUpc ti€n long binh quan thic hién cda nam trwéc lién ké.
- TL,s: Khodn tién lwong tang thém theo nang suét lao ddng binh quan, dwoc xac dinh theo cong thirc
3.
- TL: Khodn tién lwong gidam theo lgi nhuan, duwoc xac dinh theo cong thie (7).

d) Cong ty c6 nang suét lao déng binh quan thép hon va loi nhuén thye hién trong nam bang hodc
cao hon so v@i thic hién cha nam trwéce lien ke thi mire tien lwong binh quan thyc hién duoc xac
dinh nhw sau:

TLpgth = Tlpgthne- Thns + TLin 9)
Trong do:
- TLpgn: Mc tién Iwong binh quan thye hién.
- TLopghne: MUbc ti€n long binh quan thic hién cia nam trwéc lién ké.
- TLns: Khoan tién lwong gidm theo nang suét lao ddng binh quan, dwoc xac dinh theo cong thirc (6).

- TLin: Khodn tién lwong téng thém theo lgi nhuan, dwoc xac dinh theo cong thive (4).



e) Béi vai cong ty 16 hodc khong co lgi nhuan sau khi da loai trir cac yéu tb khach quan (néu co) thi
murc tién lwong binh quan thye hién dwoc tinh bang mirc lvong theo hop dong lao déng binh quan
guy dinh tai Khoan 2 biéu 5 Thong tw nay.

3. Khi xac dinh quy tién lwong va murc tién lwong binh quan the hién theo quy dinh tai Khoan 1 va
Khoan 2 biéu nay:

a) Cong ty loai trir cac yéu td khach quan anh hwéng dén nang suét lao dong va loi nhuan thyc hién,
bao gém:

- Nha nwéc can thiép dé binh 6n thj treong hodc wu dai thué thu nhap doanh nghiép hoéc yéu cau
tang khau hao dé thu hoi von nhanh.

- Cong ty thic hién san phém, dich vu Nha nwéc dinh gid hoac quan ly gia, thic hién chu’o’ng trinh an
sinh xa hoi theo quy dinh cta Chinh pha; tiép nhan hoac chuyén glao quyén dai dién cha s& hru vén
Nha nwéc déi voi nhirng doanh nghiép tai co cAu theo chi dao cua Thu twéng Chinh phd; mé rong
san xuét kinh doanh, dau tw mai. E)0| véi cdng ty kinh doanh x6é sé thi loai trir chénh léch (cao hon
ho&c thap hon) trd thwéng thwc t& trong ndm so véi thwe hién cta nam trwdce lién ké.

Viéc loai trir yéu t6 khach quan néu trén dwoc thue hién theo nguyén tic: phan ndng suét lao dong,
lgi nhuan bi anh hwéng béi cac yéu td khach quan phai dwoc lwong héa va tinh toan béng sé liéu cu
thé; cac yéu t6 khach quan lam ting thém nang suét lao dong, loi nhuan thi phai giam trlr phan nang
suét lao dong, loi nhuan tang thém, cac yéu td khach quan lam gidm nang suét lao déng, lgi nhuan thi
duoc cong thém phan nang suét lao déng, lgi nhuan gidm vao chi tiéu nang suét lao ddng, loi nhuan
thwe hién lam can cir d& xac dinh muc tién lwong binh quan thuc hién.

b) Déi v&i cdng ty thwe hién cac sédn pham, dich vu cong ich do Nha nwéc dat hang hoac cong ty hoat
dong khong vi muc tiéu lgi nhuan, khi xac dinh mirc tién lwong binh quan thyc hién twong &ng véi
san pham, dich vu cong ich do Nha nwéc dat hang hodc hoat dong khéng vi muc tiéu lgi nhuan, cong
ty dwoc thay chi tiéu loi nhuan béng chi tiéu khéi lwong sédn pham, dich vu thwe hién. Mdc tién lwong
binh quan thwc hién dwoc xac dinh bang mire tién lwong binh quan thwe hién cta ndm truéc lién ké
va diéu chinh (t&ng hodc gidm) theo mc téng hodc gidm ndng suét lao dong tinh theo khéi lwong san
ph&m, dich vu thyc hién trong ndm so véi thwe hién cta ndm truéc lién ké.

Trwdng hop ndng suét lao dong, khdi lwgng san pham, dich vu thwe hién bang néng suét lao dong,
khéi lwgng sén pham, dich vu thwe hién cta ndm truéc lién ké do khdi lwong sén pham, dich vu Nha
nwéc dat hang hoac nhiém vu cla cdng ty bi gi¢i han béi diéu kién, cong nghé san xuét, kinh doanh
hoac nang suét lao dong tdng nhung mirc ting thap hon mirc tng chi sé gia tiéu dung thuyc té trong
nam do Téng cuc Théng ké cong bd thi mirc tang tién lwong binh quan thwc hién twong ¢ng véi san
pham, dich vu céng ich ho&c hoat déng khéng vi muc tiéu loi nhuan so véi mie tién lwong binh quan
thwe hién cta ndm truéc lién ké do cong ty xac dinh nhwng téi da khéng qua murc tang chi sé gia tiéu
dung thye té trong ndm do Téng cuc Théng ké cong bé.

Diéu 9. Xac dinh qu ¥ tién lwong con | ai dwerc hwéng

1. Can cr quy tién lwong thwe hién quy dinh tai Diéu 8 va quy tién lwong da tam (ng dé tra lwong cho
ngwdi lao ddng quy dinh tai Khoan 1 va Khoan 2 Biéu 7 Théng tw nay, céng ty xac dinh quy tién
lwong con lai dwoc hwdng cua ngwoi lao dong. Treong hop cdng ty da tam tng va chi tra cho ngudi
lao déng vuot quy tién lwong thwe hién thi phai hoan tra phan tién lwong da chi vwot tlr quy tién
lwong thye hién ctia nam sau lién ké.

2. B6i v&i cong ty thue hién cac san phdm, dich vu cong ich do Nha nwéc dat hang, khi xac dinh quy
tién lwong con lai theo quy dinh tai Khodn 1 Diéu nay, cdng ty con phai can civ vao chénh léch gitra
murc tién lwong binh quan thwe hién (theo mdc tang chi sé gia tiéu dung thyc t&) quy dinh tai diém b,
Khoan 3, Diéu 8 va muc tién lwong binh quan ké hoach (theo murc tang chi sé gia tiéu dung dw bao)
quy dinh tai Khoan 3 Piéu 5 Théng tw nay.

MUC 4. PHAN PHOI TIEN LPONG VA TIEN THPONG
Diéu 10. Phan ph éi tién lwong

1. Can cr vao quy tién lwong thue hién, cong ty trich 1ap quy dw phong dé bd sung vao quy tién lwong
cta nam sau lién k& nhdm bao dam viéc trd lwong khéng bi gian doan. Mc dw phong hang ndm do
Tdng Giam dbc (Giam dbc) quyét dinh sau khi c6 y kién ctia Ban Ch&p hanh céng doan cong ty,
nhwng khdng dwoc vwot qua 17% quy tién lwong thwe hién. Dbi véi cong ty san xuét, kinh doanh
thudc Iinh vie nudi trong, khai thac cac sdn phdm néng nghiép, 1am nghiép, cay céng nghiép, nudi
tréng va danh bat thay, hai san, diém nghiép thi quy du phong hang ndm khéng vuot qua 20% quy
tién lwong thwe hién.

2. Cong ty xay dwng quy ché tra lwong theo vi tri, chirc danh céng viéc, bao dam ding quy dinh cda
phép luat, dan chd, céng béng, cdng khai, minh bach, gén véi nang suét, chat lwong, hiéu qua san
xuét, kinh doanh, trd lwong théa dang (khéng han ché muc tdi da) déi véi nguwdi cé tai nang, cé trinh
dod chuyén mon, k¥ thuat, ndng suét lao dong cao va déng gép nhiéu cho cong ty. Khi xay dwng quy
ché trd lwong phai cé sw tham gia ctia Ban Chap hanh céng doan cong ty va nguoi lao dong.



3. C&n c vao quy tién lwong thye hién va quy ché tra lwong, cong ty trd lvong cho ngwoi lao dong.
Cong ty khong dwoc st dung quy tién lvong cla nguwoi lao dong dé tra cho thanh vién Héi ddng
thanh vién hodc Cha tich cong ty, Kiém soét vién, Tong giam dbc hoac Giam déc, Pho6 Téng giam dbc
ho&c Phé giam déc, Ké toan trwéng va khong dwoc siv dung quy tién lwong ctia nguwdi lao ddng vao
muc dich khac.

Piéu 11. Quy tién th wéng va phan ph 6i tién th wéng

1. Quy tién thwdng hang nam tir quy khen thwdng, phuc lgi cua cong ty theo quy dinh caa Chinh phd
vé dau tw von nha nwoc vao doanh nghiép va quan ly tai chinh doi voi doanh nghiép do Nha nuérc
nam gitr 100% von dieu 1é va hwéng dan cua B Tai chinh.

2. Cong ty xay dwng quy ché thwdng theo dung quy dinh cda phap luat, bao dam dan chda, cong khai,
minh bach, gan véi nang suét, chat lwong, hiéu qua san xuét, kinh doanh, khuyen khich nguwoi co tai
nang, c6 trinh dd chuyén mon, k¥ thuat, ndng suat lao doéng cao, déng gép nhiéu cho cong ty. Khi xay
dwng quy ché thwéng phai cé sw tham gia ctia Ban Chap hanh cdng doan cong ty va nguoi lao dong.

3. C&n c vao quy tién thwéng va quy ché thwdng, cong ty thwe hién thwdng cho ngudi lao dong.
MUC 5. TRACH NHIEM TO CHU'C THUC HIEN
Diéu 12. Trach nhi ém cda Téng giam déc ho dc Giam déc

1. Xay dwng dinh mrc lao dong, ké hoach st dung lao déng, danh gia tinh hinh s dung lao dong bao
cao Hoi dong thanh vién hoac Cha tich cong ty; xay dwng va ban hanh quy ché tuyén dung, st dung
lao dong va to chre tuyén dung lao ddng theo quy dinh.

2. Cham nhét vao ngay 15 thang 01 hang nam, xac dinh quy tién lwong thuc hién ndm trwdc gén voi
céac chi tiéu san xuét, kinh doanh thyc hién dé bao cao Hoi ddng thanh vién hodc Cha tich cong ty
quyét dinh. Bao céo xac dinh quy tién lwong thwe hién phai c6 thuyét minh vé can civ xay dwng tién
lwong, cac sb liéu tai biéu mau sé 2 kém theo Théng tw nay.

Trong qué trinh ra soat, xay dwng bao céo tai chinh hang ndm cla cong ty, tredng hop c6 sy thay ddi
céac chi tiéu san xuét, kinh doanh thwc hién thi xac dinh va bao céo Hoi déng thanh vién hodc Cha tich
cong ty diéu chinh va quyét dinh chinh thirc quy tién lwong thwe hién nam trwéc cham nhét vao ngay
01 thang 3 hang nam.

3. Cham nhét vao ngay 31 thang 3 hang nam, xac dinh quy tién lvong ké hoach (kém biéu mau sé 3
theo Thong tw nay) trinh H6i dong thanh vién hoac Chu tich cong ty phé duyét; quyét dinh viéc xay
dwng don gia tien lwong, mic tam &¥ng quy tién lwong de tra lwong cho ngwoi lao dong.

4. Cham nhét vao ngay 15 thang 7 hang nam, bao cao Hoi dong thanh vién hoac Chu tich cong ty tinh
hinh thyc hién quy tién lwong, tam ung tlen lwong gan V@i cac chi tiéu san xuét, kinh doanh cta 6
thang dau nam, trong do téng hop cac sb liéu tai biéu mau sb 4 kém theo Thong tw nay.

5. Quyét dinh ty & trich dw phong tién lwong, quy thwédng tlr quy khen thwéng, phuc loi theo quy ché
cla cong ty.

6. T6 chirc ra soat, stra d6i, b6 sung hoac ban hanh méi quy ché tra lwong, quy ché thudng sau khi
€O y kién cua Hoi dong thanh vién hodc Chu tich cong ty; thie hién tra lvong, thwdng cho ngudi lao
dong theo quy ché tra lwong, thuwdng cla cong ty.

7. Dinh ky bao cao HGi dong thanh vién hogc Chi tich cong ty tinh hinh lao dong, tién lvong, tién
thwdng; cung cap day du cac bao cao, tai liéu, so liéu ve lao dong, tien luvong, tien thudng theo yéu
cau clia Kiém soat vién.

Piéu 13. Trach nhi ém cua Héi ddng thanh vién ho ac Cha tich coéng ty

1. Quyét dinh ké hoach san xuét, kinh doanh, ké hoach st dung lao dong, quy tién lwong ké hoach
theo quy dinh tai Thdng tw nay.

2. Xem xét quyét dinh quy tién lwong thuc hién nam tredc gan voi chi tiéu san xuét, kinh doanh thyc
hién theo dé nghi ctia Tong giam doc (Giam doc) cong ty quy dinh tai Khodn 2, Biéu 12 Thong tw nay.
3. Bao cao chii s& hiru, ddng thoi gl cho Kiém soat vién tién lvong cia ngudi lao dong theo biéu
mau so 2, so 3 va s0 4 kem theo Thong tw nay nhw sau:

a) Cham nh,ét vao ngay 15 thang 02 hang nam, bao cao quy tién lwong thwe hién nam trwdc kém theo
biéu mau s6 2. Boi voi tredng hop dieu chinh lai quy tien lwong thue hién quy dinh tai Khoan 2, Bieu
12 Thoéng tw nay thi bao cdo cham nhat vao ngay 15 thang 3 hang nam.

b) Cham nhét vao ngay 31 thang 3 hang nam, bao céo viéc xac dinh quy tién lvong ké hoach kém
theo biéu mau sé 3.

c¢) Cham nhé'I’t vao ngay 30 thang 7 hang nam, bao cao tinh hinh thwc hién quy tién lvong, tam tng
tien lwong gan v&i cac chi tiéu san xuat, kinh doanh cua 6 thang dau nam kém theo biéu mau so 4.



Béi voi cong ty me - Tap doan kinh té nha nwérc, cong ty me clia Téng cong ty hang dac biét, Téng
cong ty Quan ly bay Viét Nam, Téng cong ty Cang hang khéng Viét Nam, Téng cong ty Bdo dam an
toan hang hai mién Béc, Téng cong ty Bdo dam an toan hang hai mién Nam va Tdng céng ty Buu
dién Viét Nam khi b4o céo chu sé& hiru thi déng thdi glri Bd Lao ddng - Thwong binh va X& hoi dé theo
ddi, giam sat.

4. Chi dao Tbng giam dbc (Giam dbc) kién toan to chirc bd may, nhan sy lam cdng tac lao déng, tién
lwong cla cong ty dé thuwc hién cac ndi dung quan ly lao dong, tién lwong, tién thwéng déi véi ngudi
lao dong theo quy dinh cta Chinh phad va quy dinh tai Thdng tw nay.

5. Cung cap céc tai liéu, bao cao c lién quan dén tinh hinh thyc hién ché do tién lvong, thi lao, tién
thwdng theo yéu cau cta Kiém soat vién; ra soat cac néi dung theo kien nghi cta Kiém soat vién (néu
c0) dé chi dao Tong giam doc (Giam doc) stra doi, bd sung theo dung quy dinh.

Diéu 14. Trach nhi ém cua Kiém soét vién

1. Kiém‘tra, giam sat va dinh ky bao cao chu s& htru tinh hinh thie hién cac ndi dung quan ly lao
dong, tien lwong, tien thwdng doi voi nguoi lao dong cua H6i dong thanh vién hoac Cha tich cong ty,
Tong giam doc hoac Giam doc theo quy dinh cia Chinh pht va quy dinh tai Théng tw nay.

2. D& nghi Hoi dong thanh vién hogc Chu tich cong ty chi dao sira ddi, diéu chinh néu phat hién noi
dung khdng ding quy dinh trong qua trinh ra soat, kiem tra. Trwedng hop Hoi dong thanh vién hoac
Cha tich cong ty khdng thwc hién thi bdo cdo chd sé& hiru biét dé kip thoi xi ly.

3. Tham dinh viéc xac dinh quy tién lwong thuc hién dé bao cao chi s& hivu trong vong 15 ngay ké tiv
khi nhan bao cao cliia Héi dong thanh vién hoac Chu tich cong ty; chiu tradch nhiém vé tinh chinh xac,
trung thic clia bao cao tham dinh.

Piéu 15. Trach nhi ém cta cht s& hiru

1. T6 chtrc trién khai huéng dan viéc thuc hién ché do, chinh sach lao déng, tién lwong, tién thwéng
theo quy dinh tai Théng tw nay do6i véi cac cong ty dwoc phan cong lam chi sé hiru.

2. Tiép nhan, theo dai, giam sat viéc xac dinh quy tién lwong ké hoach, tinh hinh thwc hién quy tién
lwong, tam trng tién lwong, cta 6 thang dau ndm cla cong ty. Trwdng hop phét hién viéc xac dinh
quy tién lwong, tam &ng tién lwong khéng dang quy dinh thi chi dao Hai ddng thanh vién hodc Chu
tich cong ty stra ddi, bd sung theo quy dinh.

3. Tiép nhan, giam sat, kiém tra bao cao cta Hoi dong thanh vién hoac chu tich cong ty, Kiém soat
vién ve quy tien lvong thuc hién va ra soat cac yeu to khach quan anh huéng dén nang suat lao déng
va lgi nhuan (néu co).

TI’U’O’ng hop phat hién noi dung khdng dung quy dinh thi trong vong 30 ngay ké tlr ngay nhan dwoc
bao céo, chd s& hiru phai c6 van ban yéu cau Héi déng thanh vién hoac Cha tich cong ty chi dao stra
ddi, bd sung hodc diéu chinh lai; ddng thoi, tiy theo mire dd sai pham dé quyet dinh hinh thee ky luat
khong tang lwong, kéo dai thoi han nang bac lvong, ha bac Ivong, giam tre tién lwong, tién thwdng,
thu lao ddi véi Cha tich Hi ddng thanh vién hodc Chu tich cong ty.

4. Binh ky 6 thang mot Ian té chirc kiém tra, giam sat viéc thyc hién chinh sach lao dong, tién lwong
dodi voi cac cong ty dwoc phan cong lam chd s& hivu.

5. Cham nhét vao ngay 31 thang 5 hang ndm, béo céo tinh hinh thyc hién lao dong, tién lwong, tién
thwéng nam trudc lién ké va viéc xay dwng ké hoach tién lwong, quy tién lwong nam ké hoach dbi vai
céac cong ty dwoc phan cong lam chi sé hiru vé Bd Lao dong - Thwong binh va X hoi theo biéu mau
sb 5 kem theo Thong tw nay.

Piéu 16. Trach nhi ém cua B6 Lao déng - Thwong binh va Xa h 6i

1. Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén quyén, nghia vu ca chi sé& hiru dbi véi cong ty trach nhiém
hi*u han mot thanh vién do Nha nwéc lam chd sé hivru theo phan cdng cia Chinh pha.

2. Phéi ho’p Vv&i chu s¢ hiru giam sat tién lwong, thu lao, tién thwdng ctia ngwdi lao ddng trong cong
ty me cla Tap doan kinh t&, Téng cong ty hang dac biét, Tdng cong ty Quan ly bay Viét Nam, Tdéng
cong ty Cang hang khong Viét Nam, Téng cong ty Bao dam an toan, hang hai mién Bac, Tdng céng ty
Bao dam an toan hang hai mién Nam va Téng cong ty Buwu dién Viét Nam:

a) Tiép nhan cac bao cao vé viéc xac dinh quy tién lwong ké hoach; tinh hinh thyc hién quy tién
lwong, tam rng tién lwong clia 6 thang dau nam; viéc xac dinh, quyét dinh quy tién lwong thwe hién
cua cong ty.

b) Ra soat viéc xac dinh tién lwong trong cac bao céo cta cong ty va chd s& hiru theo quy dinh cla
Nha nwéc.

c) Binh ky 6 thang mét lan phéi hop v&i chii s hivu t6 chire kiém tra, gidm sét viéc xac dinh quy tién
lwong, tam &ng tieén lwong, tra lwong cua cong ty.



Trong qué trinh ra soat, kiém tra, giam sat, trwcmg hop phét hién viéc xac dinh quy tién lwong, tra
lwong khéng ddng quy dinh thi c6 y kién dé cha sé hivu chi dao cong ty diéu chinh hodc xuét toan
theo quy dinh.

3. Thanh tra, kiém tra, giam sat viéc thie hién cac quy dinh tai Thong tw nay va tdng hop tinh hinh lao
dong, tién lwong, tien thwdng clia ngwoi lao dong trong cac cong ty va dinh ky bao cao Thu twéng
Chinh phu.

MUC 6. PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 17. Hiéu lwc thi hanh
1. Théng tw nay cé hiéu lwc thi hanh ké ti ngay 25 thang 10 ndm 2013.

2. Thong tw s6 27/2010/TT-BLDTBXH ngay 14 thang 9 ndm 2010 cta Bd Lao déng - Thwong binh va
X& héi hwéng dan thue hién quan ly lao déng, tién lwong, thu lao va tién thuwdng trong cong ty trach
nhiém hiru han mét thanh vién do Nha nwéc [am chi sé hivu; Thong tw sb 19/2007/TT-BLDTBXH
ngay 4 thang 10 nam 2007 ctia Bd Lao dong - Thwong binh va Xa hoi hwéng dan thwe hién Nghi dinh
s6 141/2007/ND-CP ngay 05 thang 9 nam 2007 ctia Chinh pht quy dinh ché do tién lwong di voi
cobng ty me do Nha nwéc [am chi sé& hivu va cac cong ty con trong Tap doan kinh t&; Théng tw s
07/2005/TT-BLDTBXH ngay 5 thang 01 nam 2005 cla B6 Lao dong - Thwong binh va Xa hoi hwéng
dan thwc hién Nghi dinh sé 206/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2004 cGa Chinh phu quy dinh
quan ly lao dong, tién lwong va thu nhap trong cac céng ty nha nwéc; Thong tw sé 09/2005/TT-
BLDTBXH ngay 05 thang 01 ndm 2005 cla B Lao dong - Thwong binh va Xa hdi hwéng dan tinh
nang suét lao déng binh quan va tién lwong binh quan trong cac céng ty nha nwéc theo Nghj dinh sb
206/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2004 cua Chinh pha va cac quy dinh trwdc day trai véi quy
dinh tai Théng tw nay hét hiéu lyc thi hanh ké t ngay Théng tw nay cé hiéu luc.

3. Céac ché dd quy dinh tai Théng tw nay dwoc ap dung tir ngay 01 thang 5 ndm 2013. Quy tién lwong
thwe hién nam 2013 cla ngudi lao ddng dwoc xac dinh theo 02 giai doan (tr ngay 01 thang 01 dén
hét ngay 30 thang 4 va tir ngay 01 thang 5 dén hét ngay 31 thang 12) theo huwéng dan tai Phu luc sé |
ban hanh kém theo Théng tw nay.

4. Béi v&i cong ty khong c6 loi nhuan hodc 16, trong thdi gian chua xay dwng dwoc thang luvong, bang
lvong theo quy dinh tai Diéu 93 cta B9 luat lao dong va Nghi dinh sb 49/2013/ND-CP ngay 14 thang
5 ndm 2013 cta Chinh phu thi mirc Iwong theo hop dong lao déng binh quan dé xac dinh quy tién
lwong thwe hién dwoc tinh trén co sé& hé sbé Iu’0’ng clia ngudi lao déng theo Nghj dinh sb
205/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 ndm 2004 cta Chinh phu (tinh binh quan) nhan véi mic lwong téi
thiéu chung do Chinh pha quy dinh tai théi diém ngay 30 thang 4 ndm 2013 va nhan véi chi sb gia tiéu
dung do Téng cuc Théng ké cdng bé tai thdi diém ngay 31 thang 12 hang nam so vai thdi diém ngay
30 thang 4 nam 2013. Déi v&i ngudi lao ddng c6 mire lwong (sau khi nhan véi chi sb gia tiéu dung)
thap hon murc lwong téi thidu ving theo tirng thei ky do Chinh pha quy dinh dbi véi dia ban hoat dong
ctia cdng ty thi mire lwong clia nguwdi lao ddng dwoc tinh bang mire lwong téi thidu vang.

5. Ngoai quy tién lwong thwe hién tinh theo céng thire (1), ngwdi lao ddng & mot sd nganh, nghé dac
thu con dwoc hwdng ché do dac thu, bao gdm: ché dd thuwdng an toan; phu cip tho 1an, phu cép di
bién, ché dd thiéu nwéc ngot theo quy dinh tai Quyét dinh sb 234/2005/QD-TTg ngay 26 thang 9 ndm
2005, Quyét dinh sb 43/2012/QD-TTg ngay 12 thang 10 ndm 2012 ctia Tha twdng Chinh phi va
Thong tw hwéng dan ctia Bo Lao dong - Thwong binh va Xa hoi, Bé Tai chinh.

6. Cong ty tiép tuc thwe hién mdc tién chi bira an gitra ca cho ngwdi lao déng téi da khdng vuot qua
680.000 dong/ngwdi/thang. Viéc thye hién ché do an gitra ca theo hwéng dan tai Thong tw sb
22/2008/TT-BLDTBXH ngay 15 thang 10 nam 2008 cua BJ Lao dong-Thwong binh va Xa hdi hwéng
dan thyc hién ché do an gitra ca trong cdng ty nha nuwéc.

Diéu 18. Ap d ung déi vé&i cong ty, t & chirc khac

1. Cong ty me - Tap doan Vién thong Quan doi tiép tuc ap dung quy dinh tai Nghi dinh s 65/2011/ND-
CP ngay 29 thang 7 ndm 2011 cta Chinh pha Thwc hién thi diém quan ly tién lwong dbi véi Cong ty
me - Tap doan Vién théng Quan ddi giai doan 2011 - 2013 va Thong tw lién tich sb 26/2011/TTLT-
BLDTBXH-BQP ngay 12 thang 11 ndm 2011 clGa Bd Lao ddng - Thwong binh va X hoi, B Quéc
phong dé xac dinh tién lwong ndm 2013.

2. CAc td chirc, don vj hién dang ap dung ché dé tién lwong nhw cong ty nha nwéc trwée day hoac
cong ty tradch nhiém hiru han mét thanh vién do nha nwéc lam chi sé hiru theo quy dinh cda co quan
nha nwéc cap co thdm quyén, cdng ty trach nhiém hiru han mot thanh vién do cong ty me tai Diéu 1
Théng tw nay lam chd sé& hiru thi thue hién quan ly lao dong, tién lwong, tién thwéng dbi véi ngudi lao
ddng theo quy dinh tai Théng tw nay va céc van ban khac theo quy dinh cta Chinh phd, Tha twéng
Chinh phu.

Diéu 19. Trach nhi ém thi hanh



1. B6 trwdng, Tha tredng co quan ngang Bo, Thu trwedng co quan thuée Chinh pha, Chu tich Uy ban
nhan dan tinh, thanh pho treec thude Trung wong c6 trach nhiém chi dao, don doc, kiem tra cac cong ty
thudc quyén quan ly thwe hién theo dang quy dinh tai Théng tw nay.

2. Hoi ddng thanh vién hodc Chu tich cong ty me ctia cong ty tai Diéu 1 Théng tw nay, can c& vao noi
dung quan ly lao dong, tién lwong, tién thwdng tai Thong tw nay dé tb chire quan ly lao dong, tién
lwong, tién thwéng déi véi ngudi lao ddng lam viéc trong cdng ty trach nhiém hivu han mét thanh vién
do cong ty me lam chi s& hiru.

3. T chire chinh tri, t6 chirc chinh tri - x& hdi xem xét, quyét dinh viéc ap dung cac quy dinh tai Théng
tw nay déi véi ngudi lao ddng lam viéc trong cdng ty trach nhiém hivu han mét thanh vién do minh lam
chi s& hiru.

4. Co quan, tb chirc dai dién phan vén nha nuoc tai cong ty co ¢b phan, vén gop chi phéi ciia nha
nwdc chi dao nguwdi dai dién von can cr ndi dung quy dinh tai Thong tw nay, tham gia quyét dinh hoac
dé& xuét véi Hoi ddng quan tri, HOI dong thanh vién dé quyét dinh quan ly lao ddng, tién lwong, tién
thwéng trong cong ty c6 cd phan vdn gép chi phéi ctia nha nwéc cho phi hop véi diéu kién thuc té
va bao dam quan ly chung ctia Nha nwérc.

Trong qua trinh thyc hién néu c6 vudng méc, dé nghi cac co quan, t chirc, cong ty phan anh vé Bo
Lao dong - Thwong binh va X& héi dé hwéng dan bo sung kip thoi./.

KT. BO TRUONG

Noi nhan: THU TRUONG

- Thd twéng va cac Phé Thu twéng Chinh pha;

- Van phong Quéc hdi;

- Van phong Chu tich nuérc;

- Van phong Chinh phd;

- Van phong Trung wong va cac Ban cla bBang; . R
- Céc B9, céc co quan ngang B, cac co quan tryc thudc Pham Minh Huéan
CP;

- Van phong BCD TW vé phong, chéng tham nhiing;

- HBND, UBND Tinh, thanh phé truc thudc TW;

- Toa &n nhan dan tdi cao;

- Vién kiém sat nhan dan tdi cao;

- Kiém toan Nha nwérc;

- Co quan TW cac doan thé va cac Hoi;

- S& Tai chinh tinh, TP trwc thudc TW;

- S& LDTBXH tinh, thanh phé truc thudc TW;

- Cac Tap doan kinh t& va Téng cong ty hang dac biét;
- Bao hiém ti&n givi Viét Nam;

- Ngan hang Chinh séach xa hdi;

- Ngan hang Phat trién Viét Nam;

- Cuc Kidm tra van ban (Bd Tw phap);

- Bang Cong bao;

- Website cta Chinh pha;

- Website ctia BO LDTBXH,;

- Lwu: VT, Vu LDTL, PC.

PHU LUC SO |
XAC BINH LAO DONG THUC TE SU’ DUNG, MUC TIEN LUONG, NANG SUAT LAO BONG BINH
QUAN
(Ban hanh kém theo Théng tw sé 18/2013/TT-BLATBXH ngay 09 thang 9 ndm 2013 cda B Lao déng-
Thwong binh va Xa hgi)

1. Xac dinh s 6 lao déng th wc té str dung binh quan

a) Sb lao dong thwe te st dung binh quan (Lysq) dé xac dinh quy tién lwong thwe hién theo cong thire
(1), bao gom tt ca sé lao déng lam viéc theo hop déng lao dong thudc ddi twong hwdng lvong tr quy
tién lwong theo quy dinh tai Thong tw nay. Khong bao gom Cha tich va thanh vién Hoi dong thanh
vién hodc Ch tich cong ty, Kiém soat vién, Téng giam déc hodc Giam déc, Pho tong giam déc hodc
Phé giam dbc, Ké toan trwéng, can bd chuyén trach doan thé do té chirc doan thé tra lwong.

b) S6 lao déng thwc té si» dung binh quan ndm dworc tinh theo cdng thire sau:
t .
i
L =5 (10)
t
Trong do:
Lusa: SO lao dong thuc té st dung binh quan nam.

li: S6 lao ddng thye té st dung binh quan cla thang tha i trong ndm.



i S& nguyén, dwong dung dé chi thang thi i trong nam, tir 1 dén 12.

Zli : Tong cla sb lao ddng binh quan cac thang trong nam.
i=1

t: S6 thang trong nam. Riéng dbi voi cac cong ty mai bat dau hoat dong thi s6 thang trong nam duoc
tinh theo s6 thang thyc té hoat dong trong nam.

c) S6 lao dong thye té st dung binh quan thang dwoc tinh theo céng thirc sau:

2%
=1

Lisai = (11)

Trong d6:
Lusai: SO lao ddng thwe té st dung binh quan cla thang thi i trong nam.

Xj: Sé lao dong cua ngay thw1 trong thang, dwoc tinh theo sb lao dong thuc té lam viéc va sé lao
dong nghi viéc do: ém, thai san, con ém me nghi, tai nan lao déng, phép nam, di hoc, nghi viéc riéng
c6 lwong theo bang chdm coéng cta cong ty. Dbi voi ngay nghi thi lay s6 lao déng thuc té 1am viéc
theo bang chadm cong clia cong ty & ngay trwée lién d6, néu ngay trudc do cling 1a ngay nghi thi 14y
ngay lién ké tiép theo khong phai la ngay nghi.

n
ZXj : Tong cla sb lao ddng cac ngay trong thang.
=1
n: S ngay theo lich cta thang (khdng ké cong ty c6 lam da hay khéng da sé ngay trong thang);

d) D6i véi nhitng cong ty c6 sé lao dong binh quan nam la s6 thap phan thi viéc lam tron sé duoc ap
dung theo nguyén tac so hoc, néu phan thap phan trén 0,5 thi lam tron thanh 1; doi v&i s6 lao dong
binh quén thang c6 s6 thap phan thi dwoc gilr nguyén sau dau phay hai s6 va khéng lam tron so.

2. Xac dinh nang su at lao déng binh quan

a) Nang suét lao dong binh quan (thwc hién trong nam hodc thwc hién ctia nam trwdc lién ké) lam co
sé& dé xac dinh mwe tién lwong thwe hién binh quan duoc tinh theo nam va theo téng doanh thu tri
téng chi phi chua c6 lwong hoac theo tng san pham (ké ca san pham quy dbi) thuc té tiéu thy, duwoc
tinh theo cdng thirc sau:

(E TI]I - Z Cl’h) hOE’lC TSP
Wy = (12)
Litsa

Trong do:

Wi N&ng suét lao ddng thwe hién binh quan.

> Tw: Téng doanh thu thyc hién nam.

Y Cu: ToNg chi phi chwa c6 lwong thuc hién nam.

Tsp: TONG sén phém (ké ca san phdm quy dbi) thyc té tiéu thy.
Lusa: SO lao dong thuc té str dung binh quan nam.

b) Béi v&i treong hop nang suét tinh theo tong doanh thu trir tong chi phi (chwa c6 lvong), néu co
yéu to khach quan theo quy dinh cda Chinh phu thi dwoc tinh toan bang so liéu cu thé dé cong vao
hoac trv di theo quy dinh trong chi tiéu tong doanh thu trtv tong chi phi (chwa co Ivong) khi tinh nang
suat lao dong.

3. Xac dinh m trc tién lwong th we hién binh quan n &m trwéc lién ké

MUrc tién lwong thuc hién binh quan nam trudc lién ké dwoc xac dinh theo cong thirc sau:
1i|llrthm

TLgae= -~ (13)
Lotsane X 12

Trong do:
- TLine Mirc tién lvong thuc hién binh quan nam trwdc lién ké.

- Vinni: QUY tién lwong thue hién nam trwac lién ké tinh theo cong thire (1). Khong bao gém khoan tién
lwong dy phong tlr cAc nam truwdc chuyén sang.



- Lusant: SO lao dong thue té st dung binh quan theo thang ctia nam trwéce lién ké tinh theo céng thire
(10).

- 12: S6 thang trong nam. Truwong hop cong ty mai thanh lap, hoat dong khdng du 12 thang thi hoat
dong thang nao thi tinh theo thang do, néu c6 so ngay lé dudi 15 ngay thi khong tinh, néu lé tir 15
ngay tr& Ién thi lam tron bang mot thang.

4. Xac dinh m (rc ti én lwong th we hién binh quan n dm 2013

a) Quy tién lvong thuc hién ndm 2013 duwoc tinh theo cong thic sau:
Vih = Viha + Ving  (14)

Trong do:

Vin: QuY tién lwong thwe hién cha ngwdi lao ddng ndm 2013.

Vina: QUY tién lwong thie hién clia ngudi lao dong 4 thang dau nam 2013 (tr ngay 01 thang 01 dén
ngay 30 thang 4 nam 2013) dwoc tinh theo hwéng dan tai diém b, khoan nay.

Ving: QuY tién lwong thuc hién clia nguoi lao dong 8 thang cudi nam 2013 (t ngay 01 thang 5 dén
ngay 31 thang 12 nam 2013) dworc tinh theo hwdng dan tai diem c, khoan nay.

b) Quy tién lurong thuc hién 4 thang dau ndm 2013 (Vi)

Cong ty xac dinh don gia tién lwong va quy tién lwong thwe hién ndm 2013 [am c&n ct xac dinh quy
tien lwong thwc hién 4 thang dau nam 2013 nhw sau:

- Bon gia tién lwong nam 2013 dwoc xac dinh theo quy dinh tai Khoadn 1 Biéu 6 Thong tw s6
27/2010/TT-BLDTBXH ngay 14 thang 9 nam 2010 va Thong tw s6 19/2007/TT-BLDTBXH ngay 04
thang 10 nam 2007 cua B Lao dong-Thwong binh va Xa hdi.

- Quy tién lwong thuwe hién ndm 2013 dwoc tinh bang quy tién lwong thuwe hién theo don gia tién
lwong quy dinh tai Khoan 1 Diéu 8 Thong tw s 27/2010/TT-BLDTBXH, Théng tw sb 19/2007/TT-
BLDTBXH, cdng véi cac khoan tién lwong tinh thém khi 1am thém gid, 1am viéc vao ban dém, tién
lwong cta nhirng ngay nghi dwoc hudng lwong theo quy dinh cta Bo luat Lao ddng; xac dinh quy tién
lwong thwe hién 4 thang dau nadm 2013 trén co sé lay quy tién lwong thwe hién ndm 2013 chia cho 12
thang va nhan vai 4 thang.

Chi tiéu san xuét, kinh doanh dé xac dinh quy tién lvong thwc hién 1a chi tiéu san xuét, kinh doanh
thwe hién nam 2013 va so sanh va&i chi tiéu san xuéat, kinh doanh ké hoach nam 2013.

c) Quy tién lwong thuc hién 8 thang cudi ndm 2013 (Ving)

Cong ty phai ra soat lai mirc tién lwong binh quan thyc hién nam 2012 lam co s& dé xac dinh mae
tien lwong binh quan thiec hién nam 2013; xac dinh quy tien lwong thye hién nam 2013 lam can ce
xé&c dinh quy tien lwong thyc hién 8 thang cudi nam 2013 nhw sau:

- Ra soat lai mc tién lwong binh quan thwe hién ndm 2012 trén co sé muc tién lwong binh quan thyc
hién ndm 2011 (dwoc xac dinh bang quy tién lwong thwe hién theo don gia tién lwong chia cho sb lao
dong thue té st dung binh quan n&m va chia cho 12 thang) va diéu chinh theo murc tdng hodc gidm
na&ng suét lao ddng binh quan, lgi nhuan thwe hién ndm 2012 so véi thwe hién nam 2011 quy dinh tai
Khoan 2 Diéu 8 Thong tw nay. Khi ra soat, cong ty loai trir cAc yéu td khach quan theo quy dinh tai
Khoan 3, Diéu 8 Théng tw nay. Mirc tién lwong binh quan thwe hién nadm 2012 theo don gia tién
lwong (sau khi ra soat néu trén) dwoc dung lam co sé dé xac dinh miec tién lwong binh quan thwc
hién nam 2013 (quy dinh nay khéng dung dé diéu chinh lai quy tién lwong thyc hién nam 2012).

- Mrc tién lwong binh quan thye hién nam 2013 dwoc xac dinh trén co sé mdc tién lwong binh quan
thwe hién nam 2012 theo don gia tién lwong (sau khi ra soat), cong véi cac khoan tién lwong tinh
thém khi lam thém gid, lam viéc vao ban dém, tién lwong cda nhirng ngay nghi dwoc hwéng lwong da
thwe hién trong nam 2012 (tinh binh quan theo thang) theo quy dinh ctia Bo luat lao dong va diéu
chinh theo nang suét lao déng binh quan, lgi nhuan quy dinh tai Khoan 2 Diéu 8 Thaéng tw nay. Chi
tiéu san xuét, kinh doanh d& xac dinh mtrc tién lwong binh quan va quy tién lwong thuwe hién [a chi tiéu
san xuét, kinh doanh thwc hién ndm 2013 va so sanh véi chi tiéu san xuét, kinh doanh thwc hién nam
2012.

- Mtrc tién lwong binh quan clia can bd chuyén trach doan thé & céng ty nam lam co s& dé xac dinh
khodn chénh léch tién lwong cta can bd chuyén trach doan thé ndm 2013 theo cong thire (1) quy dinh
tai Diéu 8 Thong tw nay la mic tién lwong dwoc tinh trén co sé hé sé lwong binh quan cda can bod
chuyén trach doan thé theo quy dinh cia Nha nwéc va mire lwong téi thiéu dé tinh don gia tién lwong
nam 2012 do cong ty lwa chon theo quy dinh tai Diéu 5 Théng tw sb 27/2010/TT-BLDTBXH ngay 14
thang 9 nam 2010 cda B6 Lao dong - Thwong binh va Xa hoi.

Quy tién lwong thwe hién nam 2013 dwoc xac dinh trén co sé mic tién lwong binh quan thye hién
va so lao dong thyc té s& dung binh quan ndm 2013 theo cong thire (1) quy dinh tai Diéu 8 Théng tw
nay; xac dinh quy tién lwong thwe hién 8 thang cudi nam 2013 trén co sé 1y quy tién lwong thwc hién
nam 2013 chia cho 12 thang va nhan véi 8 thang.



Tén Chusé hiru........... Biéumausé 1
Cong ty trach nhi ém hiru han mo6t thanh vién... (Thoi han bao céo: thang 01 hang nam)

BAO CAO TIiNH HINH S DUNG LAO DONG NAM TRUOC VA KE HOACH SU DUNG LAO PONG
NAM: ...cooveeenn.
(Ban hanh kém theo Théng tw sé 18/2013/TT-BLOTBXH ngay 9 thang 9 ndm 2013 cia B Lao déng-
Thuwong binh va X& héi)

Don vj tinh: ngwoi

Chi tiéu Tinh hinh st dung lao déng ndm trwdc Tong sb
lao dbng

Tdng s Téng | Téng [Téng sé| Téngsbé| Lao

< < A " ké hoach
lao | sOlao |sOlao | lao (lao dong| dong nam nay
dong ké| déng | dong | dong | thwc té | thuc té
hoach [thwc t&| gidm | t&ng | c6 mat |sk dung
c6é mat| trong | trong ngay binh
ngay [ham (3) nam | 31/12 quan
01/01
1 2 3 4 5 6 7 8

I. Téng s 6 lao déng:
1. Lao déng quan ly (1)
2. Lao ddng chuyén mén, nghiép vu

3. Lao dong truc tiép san xuét, kinh
doanh

4. Lao dong thtra hanh, phuc vu
II. Trinh d6 lao déng (2):

. Dai hoc tr& Ién

. Cao dang

. Trung hoc chuyén nghiép

. So cép

. Cong nhan ky thuat

o o B W N P

. Chwa qua dao tao

Ghi chu:

(1) Bao gom céac Trwéng phong (ban), Pho Truwdng phong (ban) va twong duong theo co céu té chrc,
diéu ¢ cua cong ty. Khong bao gom Chd tich va thanh vién Héi dong thanh vién hodc ChL’I tich cong
ty, Kiém soat vién, Téng giam doc hodc Giam doc, Pho tong giam doc hoac Phé giam doc, Ké toan
truwéng.

(2) Ghi theo bang cép cao nhét dat duoc.

(3) Sé lao déng théi viéc, mét viéc, nghi huu....... trong nam.
.y, NOAY ... thang....nam....
Ngwoi |ap biéu Tha trwéng don vi
(Ky va ghi rd ho tén, chirc vu) (Ky tén, déng dau)
Tén Cha s& hiru........... Biéu mau sé 2
Cong ty trdch nhi ém hipu han m o6t thanh vién... (Th&i han bao cao: 15/02 hoac 15/03)

BAO CAO XAC BINH QUY TIEN LUONG THYC HIEN CUA NGUOI LAO BONG NAM......
(Ban hanh kem theo Théng tw sé 18/2013/TT-BLOTBXH ngay 9 thang 9 ndm 2013 cda B Lao déng-
Thuwong binh va Xa hoi)

S6TT Chi tiéu Bonvitinh | S6 nam trwéc S6 bao céo
lien ke nam bao nam...
cao




Ké Thuwc Ké Thuwc
hoach hién hoach hién

1 2 3 4 5 6 7

| |CHI TIEU SAN XUAT KINH DOANH

1 [Téng san pham (ké ca quy dbi)

2 [Tdng doanh thu Tr.ddng
3 [Téng chi phi (chwa c6 lvong) Tr.ddng
4 |Loi nhuan Tr.ddng
5 Térjg cac khoan ndp ngan sach Nha Tr.déng

nwéc

Il [TIEN LPONG

1 |Lao ddng ké hoach Nguoi
2 |Lao dong thuc té str dung binh quan Nguoi

3 |Mwc lwong binh quan theo hop ddng | 1.000d/thang
lao dong

4 |Mrc tién lwong binh quan ké hoach 1.000d/thang

Mrc tién lwong binh quan thyc hién 1.000d/thang

6 [N&ng suét lao ddng binh quan theo... | Tr.déng/ndm
(1)

7 |Phan chénh léch tién lwvong clia can bg|  Tr.dong
chuyén trach doan thé

8 |Quy thwdng an toan va ché do dac thu Tr.déng
khéc (néu co)

9 |Quy tién lwong ké hoach Tr.doéng

10 |Quy tién lwong thwe hién Tr.doéng

11 |Quy tién thuwdng, phic lgi phan phdi Tr.déng
trwc tiép cho ngudi lao déng

12 [Thu nhap binh quén 1.000d/thang

Ghi chu: (1) ghird néng,suét lao dong tinh theo chitiéu téng doanh thu trer téng chi phi (chua c6
lrong) hodc tinh theo tong san pham tiéu thy.

..... ngay ..... thang....nam....

Ngwoi lap biéu Tha trwéng don vi
(Ky va ghi rd ho tén, chirc vu) (Ky tén, déng dau)
Tén Cha s& hivu........... Biéu mausé 3
Cong ty trach nhi ém hiru han mo6t thanh vién... (Thoi han bdo céo: 31/03)

BAO CAO XAC BINH QUY TIEN LUONG KE HOACH CUA NGUO' LAO DONG NAM......
(Ban hanh kem theo Thoéng tw sé 18/2013/TT-BLOTBXH ngay 9 thang 9 ndm 2013 cda B Lao déng-
Thwong binh va Xa hai)

S6 Chi tiéu Ponvitinh | Sé bao cdon am |Ké hoach
TT trwéc nam nay
Ké Thwe
hoach hién
1 2 3 4 5 6

| |CHI TIEU SAN XUAT KINH DOANH

1 [Téng s&n phdm (ké ca quy dbi)

2 [Téng doanh thu Tr.déng




Tdng chi phi (chwa c6 lwong) Tr.ddng

4 |Loi nhuan Tr.ddng
Tdng cac khodn ndp ngan sach Nha nwéc Tr.ddng

Il [TIEN LWUONG

1 |Lao déng ké hoach Nguoi
Lao ddng thwe té siv dung binh quan Nguoi

3 |Mtrc lwong binh quan theo hop ddng lao 1.000d/thang

déng

4 Mtrc tién lwong binh quan ké hoach 1.000d/thang

5 |Mtrc tién lwong binh quan thyc hién 1.000d/thang

6 |Nang suét lao dong binh quan theo....(1) Tr.ddng/ndm

7 |Phan chénh I&ch tién lvong clia can b Tr.déng
chuyén trach doan thé

8 Quy thudng an toan va ché d6 dac thii khac Tr.déng
(néu co)

9 |QuyY tién lwong ké hoach Tr.ddng

10 |Quy tién lwong thyc hién Tr.ddng

11 [QuY tién thwdng, phuc loi phan phéi trwc tiép Tr.déng
cho nguoi lao ddng

12 [Thu nhap binh quan 1.000d/thang

Ghi cht: (1) ghi rd ndng suét lao déng tinh theo ch/ tiéu téng doanh thu trir tng chi phi (chwa co
lrong) hodc tinh theo tong san pham tiéu thy.

Cong ty trach nhi ém hiru han mo6t thanh vién...

Ngwei |ap biéu
(Ky va ghi ré ho tén, chrc vu)

Tén Cha sé hiru...........

..., hgay

thang....nam....

Thu trwéong don vi
(Ky tén, dong dau)

Biéu mausé 4
(Thoi han bao céo: 30/7)

BAO CAO TINH HINH THU'C HIEN TIEN LIPONG CUA NGU'O1 LAO DONG 6 THANG DAU

(Ban hanh kém theo Théng tw sé 18/2013/TT-BLOTBXH ngay 9 thang 9 ndm 2013 cia B Lao déng-
Thwong binh va Xa héi)

S6TT Chi tiéu Ponvitinh |Ké hoach ca|Thwe hién 6| So sanh
nam thang (%)
1 2 3 4 5 6=5/4
| |CHI TIEU SAN XUAT KINH DOANH
1 [Téng san phadm (ké ca quy dbi)
2 [Téng doanh thu Tr.déng
3 [Téng chi phi (chua c6 lwong) Tr.déng
4 |Loi nhuan Tr.dong
5 Tér}g cac khoan nép ngan sach Nha Tr.déng
nwéc
Il [TIEN LWUONG
1 |Lao ddng ké hoach Nguoi
2 |Lao dong thwc té st dung binh quan Nguoi
3 Muc lwong binh quan theo hop ddng | 1.000d/thang




lao dong

4 |Mrc tién lwong binh quan ké hoach 1.000d/thang

Mtrc tién lwong binh quan thyc hién 1.000d/thang

6 |N&ng suét lao dong binh quan theo.... | Tr.déng/ndm

1)

7 Phan chénh léch tién lvong clia can bg|  Tr.dong
chuyén trach doan thé

8 |Quy thuwdng an toan va ché do dac thu Tr.ddéng
khac (néu c6)

9 |Quy tién lwong ké hoach Tr.ddng

10 |QuyY tién lwong thyc hién Tr.ddng

11 |Quy tién thuwdng, phic lgi phan phéi Tr.ddéng
triec tiep cho nguwoi lao déng

12 [Thu nhap binh quan 1.000d/thang

Ghi cht: (1) ghi rd ndng suét lao déng tinh theo ch/tiéu téng doanh thu trir tng chi phi (chwa co
lrong) hodc tinh theo tong san pham tiéu thy.

..., hgay ..... thang....nam....
Ngwei |ap biéu Tha trwéng don vi
(Ky va ghi ré ho tén, chc vu) (Ky tén, dong dau)



Ténchusé hiru........... Biéumausd 5
(Thoi han bao céo: 31/5)

BAO CAO TINH HINH TH W'C HIEN LAO DONG, TIEN LUONG, TIEN THUONG CUA NGUO' LAO
DONG NAM TRU'G'C VA KE HOACH NAM......

(Ban hanh kém theo Théng tw sé 18/2013/TT-BLOTBXH ngay 9 thang 9 ndm 2013 cia B Lao déng-
Thwong binh va Xa héi)

S|Tén Chi tiéu san xuét, kinh doanh Lao | Lao [Muec tién|Mdec tién|Quytién| Quy
0|con 2 R . 2 .|ddng k&| ddéng | lwong | lvong | lwong khen
T|gty d-[)(;nngh r:\l%% an;l?él N Iﬁﬂgi@ hoach |thycté| binh binh (tr.d) |thwong,
T thu (tr.d) sgch (tr Ci’) lwon (ngwoi) |str dung| quén quan phuic lgi

B : - d)g binh |theo hop| thuc té (tr.d)

: ' quan |dong lao|(tr.d/than
(nguoi)| dong 9)
(tr.d/than
9)

Thu| Ké [Thu| Ké [Thy| Ké [Thu| K& | N& [Na| N& |[N& |Thy| Ké [Thy| Ké [Thy| Ké [Thu| Ké
¢ |hoac| ¢ |hoac| ¢ |hoac| ¢ hoaci m |[m| m |m| ¢ |hoac| ¢ |hoac| ¢ |hoac| ¢ |hoac
hién| h |hién| h |hién| h [hién| h frednaytredinayhién| h |hién| h (hién| h [hién| h
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Ghi cha: Béi véi cong ty c6 ché do thuéng an toan thi bao cao thém quy thuéng an toan ndm truéc va
thye hién ndm nay cda nguwoi lao dong.

..., hgay ..... thang....nam....
Ngwi |ap biéu Tha trwéng don vi
(Ky va ghi ré ho tén, chrc vu) (Ky tén, déng dau)



