BO LAO PONG - THUONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BINH VA XA HOQI Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 18/2013/TT-BLDTBXH Ha Ngi, ngay 09 thang 09 nam 2013
THONG TU

HUGNG DAN THUC HIEN QUAN LY LAO BONG, TIEN LUONG VA TIEN THUONG
DOI VOI NGUOI LAO PONG TRONG CONG TY TRACH NHIEM HUU HAN MOT
THANH VIEN DO NHA NUGC LAM CHU SO HOU

Cén cir Nghj dinh sé 106/2012/ND-CP ngay 20 thang 12 nam 2012 cua Chinh phu quy dinh
chite néng, nhiém vu, quyén han va co cau té chirc ciia B Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi;

Can cir Ngh; dinh Sof 50/2013/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2013 cua Chinh phu quy dinh
quan ly lao dong, tién luong va tien thuong doi voi nguoi lao dong trong cong ty trach nhi¢m
hitu han mét thanh vién do Nha nuwdc lam chu so hiu;

Theo dé nghi ciia Vu trieong Vu Lao déng - Tién lwong;

Bo truong Bo Lao dong - Thu’O’ng binh va Xa héi ban hanh Théng tw huéng dan thuc hién
qudn Iy lao déng, tién lwong va tién thieong doi Vi ngwoi lao dong trong cong ty trach nhiém
hitu han mét thanh vién do Nha nuwdc lam chu so hiru,

MUC 1. QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu ndy huéng dan quan 1y lao dong, tién luong, tién thuong ddi véi ngudi lao
dong 1am viéc theo hop dong lao dong (khdng bao gom Téng giam dbc hodc Giam déc, Pho
tong giam doc hodc Phé giam dbc, Ké toan trudng lam viéc theo hop ddng lao dong) trong
cong ty trach nhiém hitu han mot thanh vién do Nha nudéc 1am chu sé hitu, bao gdm:

1. Cong ty trach nhiém hitu han mét thanh vién doc lap thudc cac Bo, Uy ban nhan dan
tinh, thanh pho truc thudc Trung wong.

2. Cong ty trach nhiém hitu han mot thanh vién la cong ty me caa Tap doan kinh té nha
nudc, cong ty me trong mo hinh céng ty me - cong ty con do Tha tuéng Chinh phu, B
truong, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong quyét dinh chuyén
dbi, thanh lap.

Cong ty trach nhiém hiru han mot thanh vién quy dinh tai Khoan 1 va Khoan 2 Biéu nay
sau day goi tat la cong ty.

Piéu 2. Pdi twong ap dung
1. Ngudi lao dong lam viéc theo hop déng lao dong theo quy dinh cua B¢ luat lao dong.

2. Hoi dong thanh vién hoac Chu tich cong ty, Tong giam dbc hoac Giam doc va Kiém
soat vién cong ty.

3. Cac B9, co quan ngang By, co quan thugc Chinh phu, Uy ban nhan dan tinh, thanh
pho truc thude Trung wong dugc phan cong, phan cap thuc hién cac quyen, trach nhiém va
nghia vu cua chu s¢ hiru doi véi cong ty (sau day goi chung la cha so hiru).

Céc co quan, to chirc va ca nhan co lién quan dén quan 1y lao dong, tién luong, tién
thuong doi vai nguoi lao dong quy dinh tai Thong tu nay.

MUC 2. QUAN LY LAO PONG
biéu 3. Xay dung ké hoach sir dung lao dong



1. Hang nam, Tong giam dbc (Giam ddc) to chuc ra soét lai lao dong, dinh muc lao
dong, xac dinh cac vi tri, chuc danh cdng viéc trong tung to doi, phan xudng, phong, ban lam
co sO xay dung ké hoach tuyén dung, sir dung lao dong.

2. Thang 1 hang nidm, cin cr vao ké hoach va chién luoc san xuit, kinh doanh, tinh hinh
sir dung lao dong nam trudc va cac vi tri, chuc danh cong viéc, dinh muc lao dong, Tong
giam ddc (Giam doc) xay dung ké hoach sir dung lao dong, trinh Hoi dong thanh vién (hoac
Chu tich cong ty) phé duyét. Ké hoach sir dung lao dong bao gém tong sé lao dong can sir
dung, s6 luong, chat luong lao dong tuyén dung mai theo chirc danh, vi tri 1am viéc; ké hoach
dao tao, boi dudng chuyén mon, nghiép vy, ky thuat caa ting loai lao dong. Ké hoach s
dung lao dong cua cong ty phai duoc béo céo chi so hitu (kém sé liéu theo biéu mau sb 1 tai
Thong tu nay) trudc khi thuc hién.

3. Can clr vao ké hoach st dung lao dong, Tong giam dbc (Giam dbc) thuc hién viec
tuyén lao dong theo quy ché tuyén dung cua cong ty va giao két hop dong lao dong véi ngudi
lao dong méi duoc tuyén dung theo quy dinh caa phap luat lao dong. Tong giam doc (Giam
dbc) khong duoc tuyén dung thém lao dong khi chua dwoc Hoi dong thanh vién (hoic Chu
tich cong ty) phé duyét ké hoach str dung lao dong trong niam va phai chju trach nhiém trudc
Hoi ddng thanh vién (hoic Chu tich cong ty) vé viéc tuyén dung, st dung lao dong, bao dam
c6 hiéu qua.

Piéu 4. Panh gia tinh hinh sir dung lao dong

1. Quy IV hang nam, Téng giam dbc (Giam doc) t6 chic danh gia tinh hinh st dung lao
dong theo ké hoach da duoc phé duyét. Noi dung danh gia phai phan tich rd wu diém, ton tai,
han ché trong viéc tuyén dung, sir dung lao dong, nguyén nhan cha quan, khach quan, trach
nhiém cua Tong giam doc (Giam dbc) va dé xuit bién phap khic phuc ton tai, han ché. Béo
céo danh gia duoc gui cho Hoi dong thanh vién (hoac Chu tich cdng ty) va chu sé hitu.

2. Trong qué trinh thyc hién, néu s6 lao dong thuc té sir dung vuot ké hoach da dugc
phé duyét dan den nguoi lao dong khong co viéc lam hoac chat lugng lao dong khong dap
g duoc yéu cau cong viéc thi Téng giam dbc (Giam dbc) thuc hién cac bién phéap sap xép
lai lao dong hodc boi dudng, dao tao, dao tao lai s6 lao dong nay. Truong hop da tim moi bién
phap nhung van khong bé tri, sip xép duoc viéc 1am, dan dén nguoi lao dong khéng co viéc
lam, phai chdm dat hop déng lao dong thi Tong giam ddc (Giam dbc) phai giai quyét day du
ché d6 di véi ngudi lao dong theo quy dinh cia phép luat lao dong.

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

1. Quy tién lwong ké hoach duoc xac dinh trén co s¢ s6 lao dong ké hoach ‘(hO’i:lC lao
dong dinh muc) va mac tién lwong binh quan ke hoach theo quy dinh tai khoan 2 biéu nay.

2. Muc tién lwong binh quén ké hoach dugc xac dinh can cur vao muc tién lwong binh
quan thyc hién caa nam truéc lién ké gan V6i chi tiéu ning suit lao dong va loi nhuan ké
hoach so véi thyc hién cua nam trudc lién ké theo nguyén tic: nang suit lao dong va loi
nhuan tang thi tién lwong binh quan ting; nang suat lao dong va loi nhuan giam thi tién luong
binh quan giam; khong c6 loi nhuan hoic 16 thi muc tién lwong binh quin biang mic lwong
theo hop dong lao dong binh quan.

Mtc lwong theo hop ddng lao dong binh quén 1a mic luong dugc tinh binh quan cac
muc lwong ghi trong hop ddng lao dong cia nguoi lao dong can cir vao mirc luong theo chirc
danh hoic cong viéc trong thang lwong, bang luong (khong bao gdm khoan phu cip va cac
khoan bd sung khéc) do cong ty xay dung theo quy dinh tai Piéu 93 cua Bo luat lao dong va
Nghi dinh so 49/2013/ND-CP ngay 14 thang 5 ndm 2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mot sé didu cia Bo luat lao dong vé tién lwong va huéng dan cia Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

3. Bdi véi cong ty thuc hién cac san pham, dich vu cng ich do Nha nuéc dat hang hoic
hoat dong khéng vi muc tiéu loi nhuan, khi xac dinh muc tién lvong binh quan ké hoach quy
dinh tai Khoan 2 Diéu nay, cong ty duoc thay chi tiéu loi nhuan bang chi tiéu khdi lwong san
pham, dich vu. Truong hop ning suét lao dong, khéi lwong san pham, dich vu ké hoach khong



tang so v4i thuc hién cia nim trude lién ké do khéi lugng san pham, dich vy Nha nude dat
hang hodc nhiém vu caa cdng ty bi gidi han bai diéu kién, céng nghé san xuat, kinh doanh
hodc ning suat lao dong ké hoach ting nhung muc ting thip hon murc ting chi sb gia tiéu
ding dir bao trong nam theo Nghi quyét cua Qudc hoi vé Ké hoach phat trién kinh t& xa hoi
hang nam thi dwoc tinh thém vao muc tién lwong binh quan ké hoach téi da bang mirc ting
chi s6 gia tiéu dung du béo trong nim theo Nghi quyét cua Quéc hoi.

Piéu 6. Pon gia tién lwong

1. Tuy theo diéu kién va yéu cau thyc té, cong ty duoc quyén xac dinh don gid tién
luwong dé dicu hanh hoat dong san xuat, kinh doanh cua cong ty.

2. Pon gia tién luong duge xac dinh trén co sé quy tién lwong ké hoach va chi tiéu téng
doanh thu hozc téng doanh thu trir tng chi phi chua c6 lwong hoic loi nhuan hodc don vi san
pham hozc theo chi tiéu hiéu qua san xuat, kinh doanh khac pht hop véi tinh chat hoat dong
cua cong ty.

Piéu 7. Tam &ng tién lwong

1. Can ctr quy tién lwong ké hoach, tinh hinh sir dung quy tién luong cua ndm truge lién
ké va du kién muc do thuc hién céc chi tiéu san xuat, kinh doanh trong nam, céng ty tam (ng
quy tién luvong de tra cho nguoi lao dong.

2. Muc tam ¢ng quy tién lwong do cong ty quyét dinh nhu sau:

a) Cong ty c6 ké hoach san xuét, kinh doanh Iai (c6 loi nhuan) thi tam @ng t6i da khong
vuot qua 80% quy tién luong thuc hién cia nam trudc lién ké. Quy tién luong thuc hién caa
nam trudc lién k& 1a quy tién lwong da duoc quyét toan theo quy dinh caa Nha nudc trong bao
cao tai chinh cua cong ty, ké ca tién lwong tinh thém khi 1am thém gid, 1am viéc vao ban dém,
tién luong cua nhiing ngay nghi dugc huong luong theo quy dinh cua B¢ luat lao dong va
khong bao gém khoan tién lwong du phong tir cac nim trude chuyén sang.

b) Cong ty c6 ké hoach san xuit, kinh doanh 15 hoic khong c6 loi nhuan thi chi dugc
tam @ng quy tién luong tdi da bang quy tién luong tinh theo mirc lwong theo hop dong lao
d6ng binh quan quy dinh tai Khoan 2 Diéu 5 Thong tu nay.

¢) Béi voi truong hop cong ty mao rong san xuat, kinh doanh hodc dau tu méi phai tuyén
dung thém lao dong thi dwoc tam ¢ng thém tién luong cho s lao dong mai tuyén dung,
nhung muc tién luong binh quan tam wng tdi da khong vuot qua muc tién lwong binh quan
tinh cho ngudi lao dong quy dinh tai diém a hoic diém b, Khoan 2 Diéu nay.

biéu 8. Quy tién hrong thuc hi¢n

1. Qu¥ tién luong thuc hién ctia nguoi lao dong duge xac dinh theo cong thic sau:
Vin = Lisd X Tlpgh X 12 + Vg (1)

- Vin: Quy tién lwong thyc hién.

- Lysa: Lao dong thuc té sir dung binh quén, duge xac dinh theo huéng dan tai Phu luc s6
I kém theo Thong tu nay.

- Tquth Mic tién lwong binh quan thuc hién duwoc xac dinh theo quy dinh tai Khoan 2
biéu nay.

- 12: S6 thang trong nam, déi voi trudng hop cong ty mai thanh lap thi tinh theo s6
thang thuc té hoat dong.

- V4. Khoan chénh Iéch tién luvong cua can bo chuyén trach doan thé do t6 chirc doan
thé tra lvong, dugc tinh trén co so sb can bo chuyén trach doan thé thyc té binh quan va
khoan chénh léch gitta mac tién lwong binh quan cua can bd chuyén trach doan thé & cong ty
cao hon va muc tién luong binh quan do t6 chirc doan thé tra. Muc tién luong binh quéan cua
can bo chuyén trach doan thé & cong ty duoc xac dinh trén co sé muc tién lwong binh quan
dung lam can cir dé xac dinh khoan chénh léch tién lwong nam trudc lién ké cua can bo
chuyén trach doan thé theo quy dinh ciia Nha nudce va diéu chinh theo ning suét lao dong



binh quan, Igi nhuan thyuc hién trong nam so v&i thuc hién cua nam trude lién ké quy dinh tai
Khoan 2 Biéu nay.

2. Mc tién lrong binh quan thyc hién dugc xac dinh trén co s& mac tién luong binh
quan thyc hién cua nam trudc lien ke (tinh theo huéng dan tai Phy luc s6 I kem theo Thong tu
nay) gan voi mic tang (hoac giam) nang suit lao dong binh quan va loi nhuan thuc hién trong

niam so v6i nang suat lao dong binh quan va lgi nhuan thuc hién caa nam truéc lién ké nhu
sau.

a) Cong ty co ning suit lao dong binh quan va lgi nhuan thyuc hién trong nim cao hon
so vai thuc hién caa nam trudce lien ké thi mac tién luong binh quéan thuc hién dugc xac dinh
nhu sau:

TLpgth = TLpgthnt + Tlns + TLn (2
Trong do:
- TLbgtn: Muc tién lwong binh quén thyc hién.
- TLpgthne: MUC tién luvong binh quan thuc hién ciia nam trudc lién ké.

- TLys: Khoan tién luong ting thém theo ning suat lao dong binh quan, duoc xac dinh
theo cbng thuc:

Wi

TLy= TLhuhnl X ( = 1) X Hyys (3J

wlhnl

Wi, va Wipne: Nang suét laq dér]g binh quan thuc hjén trong ndm va nang sudt lao dong
binh quéan thuc hién nam trudce lién ké tinh theo hudng dan tai Phu luc so | kém theo Thong tu
nay.

Huns: Hé s6 tién luong ting theo muc tang nang sut lao dong binh quan thuc hién trong
nam so vai thuc hién cia nim trudc lién k&, do cong ty quyét dinh t6i da khong dwoc vuot
qua 0,8.

- TLyn: Khoan tién luong ting thém theo loi nhuan, dwoc xac dinh theo cong thuc:

Plh

TI.JIr. TI—"HHH.I[ X { ™ '} X [I‘-." t"'}

Flllﬂl

Pin V& Pyne: Loi nhuan thyc hién trong nam va loi nhuan thyc hién nam truge lién ké, trong do
loi nhuén thuc hién trong nam 1a lgi nhuén tuong tng V4i tien luong binh quén thuc hién sau
khi da xac dinh tien luong ctiia nguoi lao dong theo néng suat lao dong va quy tien luong cua
Hoi dong thanh vién hodc Chu tich cong ty, Kiém soat vién, Tong giam doc hodc Giam doc,
Pho tong giam doc hodc Pho giam doc, Ké toan truong quy dinh tai Thong tu s6 19/2013/TT-
BLDTBXH ngay 9 thang 9 nam 2013 cua B Lao dong-Thuong binh va Xa hoi.
Mrc tang (tinh theo ty 18 %) tién lvong binh quan thuc hién (sau khi tinh theo cdng thiic 2) so
V6i mac tien lwong binh quén thuc hién cua ndm trudce lien ke phai thap hon muc tang (tinh
theo ty 1€ %) nang suat lao dong binh quén thuc hién trong nam so véi nang suat lao dong
binh quéan thuc hién cua nam trude lien ke.
b) Cong ty c6 nang suét lao dong binh quan va loi nhuan thuc hién trong ndm bang thyc hién
cta nam trudc lien ké thi mac tién lvong binh quéan thuc hién dugc xac dinh bang muc tien
lurong binh quan thyuc hién cta nam trudce lien ke.
¢) Cong ty c6 nang suat lao dong binh quan va loi nhuan thyc hién trong nam thip hon so voi
thuc hién cua nam trudc lien ké thi mac tién Iwong binh quan thuc hién dugc xac dinh nhu
sau.

Tquth = Tquthnt' TLns- TLin (5)
Trong do:
- TLpgtn: Muc tién lrong binh quan thuc hién.



- TLpgthnt: MIC tién lwong binh quén thyc hién caa nam trudc lién ke.

- TLys: Khoan tién luong giam theo ning suat lao dong binh quan, dugc xéac dinh theo cong
thuc:

Wi

TLH: TL'hqlhl X “ - ) {6}

“r'llml

Wi, va Winni: Nang suét lao dong binh quéan thuc hién trong nam va nang suét lao dong binh
quan thuc hién nam trudc lien ké.

- TLin: Khoan tién lvong giam theo lgi nhuan, duoc xac dinh theo cong thirc:

P

TLia= TLegum x(1- yx 0,3 (7

Plhnt

Pt VA Pgne: Loi nhuan thuc hién trong ndm va loi nhuan thuc hién nam trudc lién ké,
trong d6 lgi nhuan thyc hién trong nam la lgi nhuan tuong Gng vai tién lvong binh quan thuc
hién sau khi da xac dinh tién luong ctia nguoi lao dong theo ning suét lao dong va quy tién
lwong cua Hoi dong thanh vién hoic Chu tich cong ty, Kiém soat vién, Tong giam doc hoic
Giam dbc, Pho tong giam dbc hoic Phé giam dbc, Ké toan truong quy dinh tai Thong tu sb
19/2013/TT-BLDTBXH ngay 9 thang 9 nam 2013 cia Bo Lao dong-Thuong binh va Xa hoi.

Murc tién luong binh quan thyc hién sau khi tinh theo cong thirc (5) bao dam khong thap
hon muc tién luvong theo hop dong lao dong binh quan quy dinh tai Khoan 2 Di¢u 5 Thong tu
nay.

d) Cong ty co nang sut lao dong binh quan bang hodc cao hon va lgi nhuan thyc hién
trong nam thap hon so véi thuc hién cua nam truée lién ké thi mac tién luong binh quan thyuc
hién duoc xac dinh nhu sau:

TLogth = TLogthnt + TLns - TLin (8)
Trong dob:
- TLpgth: Muc tién lurong binh quan thuc hién.
- TLpgthnt: MUrC tién luwong binh quan thyc hién ctia nam trudc lién keé.

- TLys: Khoan tién luong ting thém theo ning sudt lao dong binh quéin, duoc xac dinh
theo cong thuc (3).

- TLin: Khoan tién lwong giam theo lgi nhuan, dugc xac dinh theo cong thic (7).

d) Cong ty c6 nang suit lao dong binh quan thap hon va lgi nhuan thyc hién trong nam
bang hoac cao hon so vai thuc hién cua nam trudc lien ké thi muc tién luong binh quéan thuc
hién duoc xac dinh nhu sau:

Tquth = Tquthnt' TLns + TLin (9)

Trong do:

- TLpgtn: Muc tién luong binh quan thuc hién.

- TLbgthnt: MiC tién lwong binh quén thyc hién ctia nam truéc lién ké.

- TLys: Khoan tién luong giam theo ning sudt lao dong binh quan, dugc xac dinh theo
cong thuec (6).

- TLy,: Khoan tién luwong tang thém theo loi nhuan, dugc xac dinh theo cdng thic (4).

&) Bai vei cong ty 16 hogc khang c6 loi nhuan sau khi da loai trir cac yéu t6 khach quan

(neu c6) thi murc tien luong binh quén thyc hi¢n dugc tinh bang muc luong theo hop dong lao
dong binh quan quy dinh tai Khoan 2 Biéu 5 Thong tu nay.

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



a) Cong ty loai trir cac yéu to khach quan anh hudong dén ning suat lao dong va loi
nhuan thuc hién, bao gom:

- Nha nuéc can thiép dé binh f)n thi trudng hodc wu dai thué thu nhap doanh nghiép hozc
yéu cau tang khau hao d¢ thu hoi von nhanh.

- Cong ty thuc hién san pham, dich vu Nha nuée dinh gia hoic quan ly gi4, thuc hién
chuong trinh an sinh x3 hoi theo quy dinh cua Chinh phi; tiép nhan hoic chuyén giao quyén
dai dién cha s¢ hitu von Nha nude ddi vai nhitng doanh nghiép tai co ciu theo chi dao cua
Tha tuéng Chinh pha; mé rong san xuat kinh doanh, dau tu méi. Bdi véi c¢ong ty kinh doanh
x6 s6 thi loai trir chénh léch (cao hon hoic thip hon) tra thuong thyuc té trong nim so vai thuc
hién cua nam trude lién ké.

Viéc loai trir yéu t6 khach quan néu trén dugc thuc hién theo nguyén tic: phan nang sut
lao ddng, loi nhuan bi anh hudng bai cac yéu té khach quan phai duoc luong hda va tinh toan
bang s6 lidu cu thé; cac yéu té khach quan lam ting thém ning suét lao dong, loi nhuan thi
phai giam trir phan ning suét lao dong, loi nhuan ting thém, cac yéu td khach quan lam giam
ning suat lao dong, loi nhuan thi dugc cong thém phan ning sudt lao dong, loi nhuan giam
vao chi tiéu niang suat lao dong, loi nhuan thuc hién lam cin ctr dé xac dinh muc tién luong
binh quéan thuc hién.

b) Béi vai cong ty thuc hién cac san pham, dich vu cong ich do Nha nuéde dit hang hoic
cdng ty hoat dong khong vi muc tiéu loi nhuén, khi xac dinh muc tién lvong binh quan thuc
hién twong tng véi san pham, dich vu cong ich do Nha nuéc dit hang hoac hoat dong khong
vi muc tiéu loi nhuan, cong ty duoc thay chi tiéu loi nhuan bang chi tiéu khéi lwong san
pham, dich vu thuc hién. Muc tién lwong binh quan thuc hién duge xac dinh bang muc tién
lwong binh quan thyc hién cua nam truéc lién ké va diéu chinh (ting hodc giam) theo muc
tang hoic giam ning suit lao dong tinh theo khdi lwong san pham, dich vu thuc hién trong
nam so véi thuc hién ciia nam trude lién ké.

Truong hop ning suét lao dong, khdi lugng san pham, dich vu thuc hién bang nang suét
lao dong, khéi lwong san pham, dich vu thuc hién caa niam trudce lién k& do khéi luong san
pham, dich vu Nha nuéc dit hang hoac nhiém vu cua cong ty bi gidi han bai diéu kién, cong
ngh¢ san xuat, kinh doanh hoac nang suét lao dong ting nhung mirc ting thap hon mirc ting
chi sb gia tiéu dung thuc té trong nim do Tong cuc Théng ké cong bé thi mie tang tién luong
binh quén thuc hién tuwong ng vai san pham, dich vu céng ich hoic hoat dong khéng vi muc
tiéu loi nhuan so véi mac tién luong binh quan thuc hién cia nam trude lien ké do cong ty
xac dinh nhung t6i da khong qua mirc ting chi s6 gia tiéu dung thuc té trong nam do Tong
cuc Thdng ké cong bé.

Piéu 9. Xac dinh quy tién lwong con lai dwge hwong

1. Can cr quy tién lwong thuc hién quy dinh tai Diéu 8 va quy tién luong di tam tmg dé
tra luong cho ngudi lao dong quy dinh tai Khoan 1 va Khoan 2 Biéu 7 Thong tu ndy, cong ty
xé&c dinh quy tién luong con lai duge huéng cua nguoi lao dong. Truong hop cong ty da tam
ng va chi tra cho ngudi lao dong vuot quy tién lwong thyuc hién thi phai hoan tra phan tién
lwong da chi vuot tir quy tién lwong thuc hién cua nam sau lién ké.

2. Boi véi cong ty thyc hién céc san pham, dich vu cong ich do Nha nudc dat hang, khi
xac dinh quy tién luong con lai theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay, cong ty con phai cén ctr
vao chénh léch giita mic tién luong binh quan thyc hién (theo murc tang chi s6 gla tiéu dung
thuc té) quy dinh tai diém b, Khoan 3, PBiéu 8 va muc tién luong binh quan ké hoach (theo
mirc tang chi s6 gia tiéu dung du bao) quy dinh tai Khoan 3 Biéu 5 Thong tu nay.

MUC 4. PHAN PHOI TIEN LUONG VA TIEN THUONG

Piéu 10. Phan phéi tién lwong

1. Cén ctr vao quy tién luong thyc hién, cong ty trich 1ap quy du phong dé bé sung vao
quy tién luong cua nam sau lién ké nham bao dam viéc tra lvong khong bi gian doan. Murc dy
phong hang ndm do Tong Giam doc (Giam doc) quyet dinh sau khi ¢ y kien cua Ban Chap
hanh cong doan cong ty, nhung khong dugc vuot qua 17% quy tien lwong thuc hién. Doi véi
cong ty san xuat, kinh doanh thugc linh vuc nudi trong, khai thac cac san pham néng nghiép,



Iam nghiép, cay cong nghiép, nudi trong va danh bat thiy, hai san, diém nghiép thi quy du
phong hang nam khong vuot qua 20% quy tién luvong thuc hién.

2. Cong ty xay dung quy ché tra lvong theo vi tri, chirc danh cong viéc, bao dam ding
quy dinh cua phap luat, dan cha, cdng biang, cdng khai, minh bach, gin véi ning suét, chat
lwong, hiéu qua san xuat, kinh doanh, tra luong thoa dang (khong han ché muc téi da) déi véi
ngudi ¢ tai niang, ¢ trinh d6 chuyén mdn, ky thuat, ning suit lao dong cao va dong gop
nhiéu cho cong ty. Khi xay dung quy ché tra luong phai c6 sy tham gia cua Ban Chap hanh
cong doan cong ty va nguoi lao dong.

3. Can clr vao quy tién luong thyuc hién va quy ché tra lwong, cong ty tra luong cho
nguoi lao dong. Cong ty khong dugc su dung quy tién luong cua nguoi lao dong dé tra cho
thanh vién Hoi dong thanh vién hodc Chu tich cong ty, Kiém soat vién, Tong giam dbc hoic
Giam dbc, Pho Tong giam dbc hoic Phé giam ddc, Ké toan truong va khong duoc sir dung
quy tién lwong ciia ngudi lao dong vao muc dich khac.

Piéu 11. Quy tién thwéng va phan phdi tién thwéng

1. Quy tién‘ thuéng hang ndm tir quj khen thuéng, phuc loi cia cong ty theo quy dinh
cua Chinh phu vé dau tu von nha nudc vao doanh nghiép va quan 1y tai chinh doi vai doanh
nghiép do Nha nudc nam gitr 100% von diéu I€ va hudng dan caa Bo Tai chinh.

2. Cong ty xay dung quy ché thuong theo ding quy dinh cua phap luat, bao dam dan
chu, cdng khai, minh bach, gan véi nang sudt, chat luogng, hiéu qua san xuat kinh doanh,
khuyén khich ngudi c6 tai nang, c6 trinh dd chuyén mén, k§y thuat, ning suit lao dong cao,
dong gop nhiéu cho cdng ty. Khi xay dung quy ché thuong phai ¢d su tham gia cua Ban Chép
hanh cong doan cong ty va nguoi lao dong.

3. Cin cr Va0 quy tién thuong va quy ché thueng, cong ty thuc hién thuéng cho nguoi
lao dong.

MUC 5. TRACH NHIEM TO CHUC THUC HIEN
biéu 12. Trach nhiém cia Téng giam déc hoidc Giam déc

1. Xay dung dinh ml'rc lao dong, ké hoach st dung lao dong, danh gia tinh hinh st dung
lao dong bao cao Hoi dong thanh vién hodc Chu tich cong ty; Xay dung va ban hanh quy che
tuyén dung, st dung lao dong va to chirc tuyén dung lao dong theo quy dinh.

2. Cham nhét vao ngay 15 thang 01 hang nam, xac dinh quy tién luong thuc hién nim
truéC gan voi cac chi tiéu san xuat, kinh doanh thyc hién dé bao cao Hoi dong thanh vién
hogc Chu tich cong ty quyet dinh. Béo cdo xdc dinh quy tlen luong thuc hién phai co thuyét
minh vé cin ctr xay dung tién luong, cac s6 lidu tai biéu mau s6 2 kém theo Thong tu nay.

Trong qué trinh ra soat, xay dung bao cao tai chinh hang nam ctia cong ty, trurong hop
c6 su thay doi cac chi tiéu san xuat, kinh doanh thuc hién thi xac dinh va bao cao Hoi ddng
thanh vién hodc Chu tich cong ty diéu chinh va quyét dinh chinh thic quy tién luong thuc
hién nam trudc cham nhat vao ngay 01 thang 3 hang nam.

3. Cham nhat vao ngay 31 thang 3 hang nam, xac dinh quy tién lwong ké hoach (kém
bleu mau s6 3 theo Thong tu ndy) trinh Ho1 dong thanh vién hoac Chu tich cong ty phé duyét;
quyét dinh viéc xay dung don gia tién luong, mic tam Gng quy tién lwong dé tra luong cho
nguoi lao dong.

4. Cham nhat vao ngay 15 thang 7 hang nam, bao cdo Hoi dong thanh vién hoic Chu
tich cong ty tinh hinh thuc hién quy tién luong, tam ng tien luong gan voi cac chi tiéu san
xuat, kinh doanh cua 6 thang dau nam, trong d6 tong hop cac so liéu tai biéu mau so 4 kem
theo Thong tu nay.

5. Quyét dinh ty 1§ trich dy phong tién lwong, quy thuong tir quy khen thuéng, phc loi
theo quy che cua cong ty.

6. To chuc ra soét, suwa doi, bd sung hodc ban hanh méi quy ché tra luong, quy ché
thuéng sau khi ¢6 y kién cua Hoi dong ;hanh vién hoac Chu tich cdng ty; thuc hién tra luong,
thudng cho ngudi lao dong theo quy ché tra luvong, thudng caa cng ty.



7. binh ky béo céo Hoi dong thanh vién hoac Chu tich cong ty tinh hinh lao dong, tlen
lwong, tién thudng; cung cap day du céc bao cao, tai liu, sé lidu vé lao dong, tién luong, tién
thuéng theo yéu cau cua Kiém soét vién.

Piéu 13. Trach nhiém ciaa Hdi ddng thanh vién hodc Chi tich cong ty

1. Quyét dinh ké hoach san xuat, kinh doanh, ké hoach str dung lao dong, quy tién luong
ké hoach theo quy dinh tai Thong tu nay.

2. Xem xét quyét dinh quy tién luong thyc hién nam truéc gan véi chi tiéu san xuat,
kinh doanh thuc hién theo d¢ nghi cua Tong giam doc (Gidm doc) cong ty quy dinh tai Khoan
2, Diéu 12 Thong tu nay.

3. Bao cao chu s& hitu, dong thoi giri cho Kiém soat vién tién luong cua ngudi lao dong
theo biéu mau so6 2, s6 3 va so 4 kém theo Thong tu nay nhu sau:

a) Cham nhat vao ngay 15 thang 02 hang ndm, bao cdo quy tlen lrong thuc hién nam
trugc kém theo biéu mau sé 2. Bdi véi trudng hop diéu chinh lai quy tién lwong thuc hién quy
dinh tai Khoan 2, Diéu 12 Théng tu nay thi bao cao cham nhat vao ngay 15 thang 3 hang
nam.

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

c) Cham nhat vao ngdy 30 thang 7 hang ndm, bao cdo tinh hinh thuc hién quy tién
lwong, tam ng tlen lwong gan véi cac chi tiéu san xuat, kinh doanh cua 6 thang diu nam kém
theo biéu mau sb 4.

Déi véi cong ty me - Tap doan kinh té nha nudc, cong ty me ctia Tong cong ty hang dic
biét, Tong cong ty Quan ly bay Viét Nam, Téng cong ty Cang hang khdng Viét Nam, Téng
cong ty Bao dam an toan hang hai mién Bic, Tong cong ty Bao dam an toan hang hai mién
Nam va Tong cong ty Buu dién Viét Nam khi bao c&o chi s hiru thi dong thoi giri Bo Lao
d6ng - Thuong binh va X3 hoi dé theo ddi, giam sat.

4. Chi dao Tong gidm doc (Giam déc) kién toan to chic bo méy, nhan su lam cong tac
lao dong, tién luong cua cong ty dé thuc hi¢n cac ndi dung quan ly lao dong, tién luong, tién
thuong doi vai nguoi lao dong theo quy dinh caa Chinh phu va quy dinh tai Thong tu nay.

5. Cung cap céc tai lidu, bao cao co lién quan dén tinh hinh thuc hién ché d6 tién luong,
thu lao, tién thuéng theo yéu cau cua Kiem soat vién; ra soat cac noi dung theo kien nghi cua
Kiém soat vién (néu co) dé chi dao Tong giam doc (Giam doc) stra doi, bo sung theo ding
quy dinh.

Piéu 14. Trach nhiém cia Kiém soat vién

1. Kiém tra, giam sat va dinh ky bdo cao chua sé hitu tinh hinh thuc hién céc noi dung
quan 1y lao dong, tién lwong, tién thudng dbi véi ngudi lao dong cua Hoi ddng thanh vién
hoac Chu tich cong ty, Tong giam déc hoic Giam dbc theo quy dinh cia Chinh phu va quy
dinh tai Thong tu nay.

2. Pé nghi Hoi ddng thanh vién hoac Chu tich cong ty chi dao stra ddi, diéu chinh néu
phét hién noi dung khong dung quy dinh trong qué trinh ra soét, kiém tra. Truong hop Hoi
ddng thanh vién hodc Chu tich cong ty khong thuc hién thi béo cdo cha so hiru biét dé kip
thoi xir Iy.

3. Tham dinh viéc xac dinh quy tién luong thuc hién dé béo céo cha sé hitu trong vong
15 ngay ké tir khi nhan bao céo cua Hoi ddng thanh vién hoic Chu tich cdng ty; chiu trach
nhiém vé tinh chinh xéc, trung thuc cua bao céo tham dinh.

Piéu 15. Trach nhiém cia chi sé hitu

. Té chirc trién khai hudng dan viéc thup hién ché do, chinh sach lao dong, tién luong,
tien thuong theo quy dinh tai Thong tu nay doi voi cac cong ty dugc phan cong lam chu so
htru.



2. Tlep nhan, theo doi, giam sat viéc xac dinh quy tién lwong ké hoach, tinh hinh thuc
hién quy tién luong, tam ing tién luong, cla 6 thang dau nam cua cong ty. Truong hop phat
hién viéc xac dinh quy tién luong, tam @ng tién luong khong ding quy dinh thi chi dao Hoi
ddng thanh vién hoac Chu tich cong ty sira ddi, bd sung theo quy dinh.

3. Tiép nhan, giam sét, kiém tra bdo céo cua Hoi ddng thanh vién hoic chu tich cong ty,
Kiém soat vién vé quy tién luong thuc hién va ra soat cac yéu t6 khach quan anh huéng dén
nang suat lao dong va lgi nhuan (néu co).

Truong hop phat hién ndi dung khong dung quy dinh thi trong vong 30 ngay ké tir ngay
nhan duoc bao co, chu sé hitu phai c6 van ban yéu cau Hoi dong thanh vién hoic Chu tich
codng ty chi dao stra d6i, bd sung hoic diéu chinh lai; ddng thoi, tly theo mirc do sai pham dé
quyét dinh hinh thuc ky luat khong ting luong, kéo dai thoi han nang bac lwong, ha bac
lwong, giam trir tién lwong, tién thudng, thu lao dbi voi Chu tich Hoi dong thanh vién hoic
Chu tich cong ty.

4. Binh ky 6 thang mot lan to chac kiém tra, giam st viéc thuc hién chinh séch lao
dong, tién luong doi vai cac cong ty dugc phan cdng lam chu s¢ hiru.

5. Cham nhit vao ngay 31 thang 5 hang ndm, bdo cdo tinh hinh thyc hién lao dong, tién
lwong, tién thuong nam trudc lién ké va viéc xay dung ké hoach tlen lwong, quy tién luong
nam ké hoach dbi véi cac cong ty duoc phan cong lam chu s¢ hitu vé Bo Lao dong - Thuong
binh va X4 hoi theo biéu miu s6 5 kém theo Thong tur nay.

Piéu 16. Trach nhiém cia B$ Lao dong - Thwong binh va Xa hoi

1. Thyc hién cac nhiém vu lién quan dén quyén, nghia vy cua chi so hiru ddi véi cong
ty trach nhiém htu han mot thanh vién do Nha nuéc lam chu s¢ hitu theo phéan cong cua
Chinh phu.

2. Phéi hop véi chu sé hitu giam sét tién luong, thu lao, tién thuong cia ngudi lao dong
trong cdng ty me cua Tap doan kinh té, Tong cong ty hang dic biét, Tong cong ty Quan ly
bay Viét Nam, Tong cong ty Cang hang khong Viét Nam, Tong cong ty Bao dam an toan,
hang hai mién Bic, Tong cdng ty Bao dam an toan hang hai mién Nam va Tong cong ty Buu
dién Viét Nam:

a) Tiép nhan cac béo cdo vé viéc xac dinh quy tién lwong ké hoach; tinh hinh thyc hién
quy tién luong, tam ng tién luong cua 6 thang dau nam; viéc xac dinh, quyeét dinh quy tién
luong thyuc hién cua cong ty.

b) Ra soét viéc xac dinh tién luong trong cac bdo cdo ciia cong ty va cha so hitu theo
quy dinh cua Nha nuéc.

¢) binh ky 6 thang mot Ian phdi hop vai cha sé hitu to chac kiém tra, giam sét viéc xéac
dinh quy tién lwong, tam ng tién luong, tra luong cua cong ty.

Trong qué trinh ra soét, kiém tra, giam sat, truong hop phat hién viéc xac dinh quy tién
luong, tra luong khong dung quy dinh thi cd y Kien d€ chu so hitu chi dao cong ty dieu chinh
hoac xuat toan theo quy dinh.

3. Thanh tra, kiém tra, gidm sat viéc thuc hién cac quy dinh tai Thong tr nay va tong
hgp tinh hinh lao dong, tién lwong, tién thuong cta nguoi lao ddng trong cac cong ty va dinh
ky bdo cao Thu tuang Chinh phu.

MUC 6. PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 17. Hiéu luc thi hanh

1. Théng tu ndy c6 hiéu lec thi hanh ké tir ngay 25 thang 10 ndm 2013.

2. Thong tu s6 27/2010/TT-BLDTBXH ngdy 14 thang 9 ndam 2010 cua Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi huéng dan thuc hién quan ly lao dong, tién luong, thu lao va tién
thuéng trong cong ty trach nhiém hiru han mot thanh vién do Nha nuéc lam chu s¢ hitu;
Thong tu so 19/2007/TT-BLDTBXH ngay 4 thang 10 ndm 2007 cua B4 Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi hudong dan thyc hién Nghi dinh s6 141/2007/NB-CP ngay 05 thang 9 nam



2007 cua Chinh phu quy dinh ché do tién luong d6i vai cong ty me do Nha nuéc lam chu s
hitu va cac cong ty con trong Tap doan kinh té; Thong tu sé 07/2005/TT-BLDTBXH ngay 5
thang 01 nam 2005 cua Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi huéng dan thuc hién Nghi
dinh s6 206/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2004 cua Chinh pha quy dinh quan ly lao
dong, tién luong va thu nhép trong cac cong ty nha nudc; Thong tu sé 09/2005/TT-
BLDTBXH ngay 05 thang 01 nam 2005 cua B Lao dong - Thuong binh va Xa héi huong
dan tinh ning suat lao dong binh quén va tién luong binh quan trong cac cong ty nha nudc
theo Nghi dinh s 206/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nim 2004 cta Chinh phua va céc quy
dinh trude day trai véi quy dinh tai Thong tu nay hét higu lyc thi hanh ké tir ngay Thong tu
nay co hiéu luc.

3. Cac ché do quy dinh tai Thong tu ndy duoc ap dung tir ngay 01 thang 5 nim 2013.
Quy tién lwong thyuc hién nam 2013 cia ngudi lao dong duge xac dinh theo 02 giai doan (tir
ngdy 01 thang 01 dén hét ngay 30 thang 4 va tir ngay 01 thang 5 dén hét ngay 31 thang 12)
theo hudng dan tai Phu luc s6 | ban hanh kém theo Thong tu nay.

4. Péi véi cdng ty khdng cd lgi nhuan hodc 16, trong thoi gian chua xay dung dugc
thang lwong, bang luong theo quy dinh tai Diéu 93 cua Bo luat lao dong va Nghi dinh sb
49/2013/Nb-CP ngay 14 thang 5 nam 2013 cua Chinh phu thi muc luvong theo hop dong lao
dong binh quan dé xac dinh quy tlen lwong thuc hién duoc tinh trén co sé hé sé luong cua
nguoi lao dong theo Nghi dinh sé 205/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2004 cia Chinh
phu (tinh binh quan) nhan véi mac lwong tdi thiéu chung do Chinh phu quy dinh tai thoi diém
ngdy 30 thang 4 nam 2013 va nhan véi chi sé gié tiéu dung do Tong cuc Théng ké cong bé tai
thoi diém ngay 31 thang 12 hang nim so véi thoi diém ngay 30 thang 4 nam 2013. Déi véi
ngudi lao dong c6 muc lwong (sau khi nhan véi chi sé gia tiéu dung) thdp hon muc lwong toi
thiéu ving theo ting thoi ky do Chinh phu quy dinh déi véi dia ban hoat dong cua cong ty thi
mtec lwong ciia ngudi lao dong duoc tinh bang mie luong ti thiéu ving.

5. Ngoai quy tién luong thuc hién tinh theo cong thire (1), nguoi lao dong ¢ mot sb
nganh nghé dic thu con duge huong ché do dic tha, bao gom: ché do thuong an toan; phu
cap tho lan, phu cdp di bién, ché do thiéu nudc ngot theo quy dinh tai Quyét dinh s6
234/2005/QD-TTg ngay 26 thang 9 nam 2005, Quyét dinh sb 43/2012/QD-TTg ngay 12
thang 10 nam 2012 cua Thi tuéng Chinh phi va Thong tu huéng dan cua Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi, B Tai chinh.

6. Cong ty tiép tuc thuc hién muac tién chi bita an gitra ca cho ngudi lao dong téi da
khong vugt qua 680.000 dong/ngudi/thang. Viéc thuc hién ché do an giita ca theo hudng dan
tai Thong tu sé 22/2008/TT-BLDTBXH ngay 15 thang 10 nam 2008 cua Bo Lao dong-
Thuong binh va Xa hoi huéng dan thuc hién ché do an giita ca trong cong ty nha nudc.

biéu 18. Ap dung dbi véi cong ty, té chirc khéac

1. Cong ty me - Tap doan Vién thong Quan doi tiép tuc ap dung quy dinh tai Nghi dinh
s6 65/2011/NB-CP ngay 29 thang 7 nam 2011 caa Chinh pha Thuc hién thi diém quan ly tién
lwong @i véi Cong ty me - Tap doan Vién thong Quan doi giai doan 2011 - 2013 va Thong tu
lién tich s6 26/2011/TTLT-BLDTBXH-BQP ngay 12 thang 11 nam 2011 cua Bo Lao dong -
Thuong binh va X4 hoi, B Qudc phong dé xac dinh tién lwong nam 2013.

2. Céc t6 chuc, don vi hién dang ap dung ché do tién luong nhu cong ty nha nude trude
day hoac cong ty trach nhiém hitu han mét thanh vién do nha nuéc lam cha s¢ hitu theo quy
dinh cta co quan nha nudc cap ¢d tham quyén, cdng ty trach nhiém hitu han mot thanh vién
do cong ty me tai Diéu 1 Thong tu nay lam chu sé hitu thi thuc hién quan 1y lao dong, tién
lwong, tién thuong ddi véi nguoi lao dong theo quy dinh tai Thong tu ndy va cac van ban
khac theo quy dinh caa Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu.

Piéu 19. Trach nhiém thi hanh

1. Bg truong, Thu truong co quan ngang Bg, Thu trudng co quan thuge Chinh phu, Chu
ticﬂh Uy ban nhén dan tinh, thar]h pho truc thugc Trung wong co trach nhiém chi dao, don doc,
kiém tra c&c cong ty thudc quyen quan ly thuc hién theo ding quy dinh tai Thong tu nay.



2. Hoi d¢ong thanh vién hoic Chu tich céng ty Me cua cong ty tai Piéu 1 Thong tu nay,
can ctr vao noi dung quan ly lao dong, tién luong, tién thuong tai Thong tu nay dé t6 chic
quan 1y lao dong, tién luong, tién thuong ddi voi nguoi lao dong lam viéc trong cong ty trach
nhiém hiru han mot thanh vién do céng ty me lam chu s¢ hitu.

3. T6 chuc chinh tri, to chirc chinh trj - x& hoi xem xét, quyét dinh viéc p dung cac quy
dinh tai Thong tu nay doi v&i nguoi lao dong lam viéc trong céng ty trach nhiém hiru han mot
thanh vién do minh lam chu s¢ hiu.

4. Co quan, t6 chirc dai dién phan vén nha nudc tai cong ty ¢ c6 phan, vén gop chi phbi
cua nha nudc chi dao ngudi dai dién vbn can ctr noi dung quy dinh tai Thong tu nay, tham gia
quyét dinh hodc deé xuat véi Hoi dong quan tri, Hoi dong thanh vién dé quyet dinh quan ly lao
dong, tién luong, tién thuong trong cong ty ¢ ¢b phan, vbn gop chi phdi cua nha nuéc cho
phu hop véi diéu kién thuc té va bao dam quan ly chung ctiia Nha nudc.

Trong qué trinh thyc hign néu c6 vuéng mc, dé nghi cac co quan, t6 chuc, cong ty phan
anh vé Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi d€ hudng dan bo sung kip thoi./.

KT. BQ TRUONG
Noi nhn: THU TRUONG
- Thu tudng va cac Pho Thu tuéng Chinh phu;
- Van phong Quéc hoi;
- Van phong Chu tich nudc;
- Van phong Chinh phu;
- Van phong Trung wong va cac Ban cua Dang;
- Cac B9, cac co quan ngang B9, cac co quan truc thudc CP; . A
- Vin phong BCD TW vé phong, chéng tham nhiing; Ph%‘m Minh Huan
- HDND, UBND Tinh, thanh phé truc thudc TW;
- Toa 4n nhén dan tdi cao;
- Vién kiém sat nhan dan tdi cao;
- Kiém toan Nha nudc; )
- Co quan TW cac doan thé va cac Hoi;
- S¢ Tai chinh tinh, TP truc thudéec TW;
- S6 LDTBXH tinh, thanh phé truc thude TW;
- Céc Tap doan kinh té va Téng cong ty hang dic biét;
- Béo hiém tién giri Viét Nam;
- Ngan hang Chinh sach xa hoi;
- Ngén hang Phat trién Viét Nam;
- Cyc Kiém tra van ban (Bo Tu phap);
- bang Cong béo;
- Website ctia Chinh phu;
- Website cuia Bo LDTBXH;
- Luu: VT, Vu LDTL, PC.



PHU LUCSO |

XAC PINH LAO PONG THUC TE SU DUNG, MUC TIEN LUONG, NANG SUAT LAO
DONG BINH QUAN
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 18/2013/TT-BLDTBXH ngay 09 thang 9 nam 2013 ciia Bé
Lao dong-Thuong binh va Xa hgi)

1. Xac dinh s6 lao ddng thuc té sir dung binh quan

a) S6 lao dong thuc té str dung binh quan (Lusg) dé xac dinh quy tién lwong thuc hién theo
cong thirc (1), bao gdm tit ca sb lao dong lam viéc theo hop dong lao dong thudc dbi trong
huong lwong tir quy tién lwong theo quy dinh tai Thong tu nay. Khong bao gdm Chu tich va
thanh vién Hoi dong thanh vién hodc Chu tich cong ty, Kiém soét vién, Tong giam déc hoic
Giam déc, Pho tong giam doc hoic Pho giam dbc, Ké toan truong, can bd chuyén trach doan
thé do t6 chirc doan thé tra luong.

b) Sé lao dong thuc té str dung binh quan nim dugc tinh theo cong thuc sau:

Lttsd =+ (10)

Trong do:

Lusa: SO lao dong thuc té sur dung binh quan nam.

li: S6 lao dong thyc té st dung binh quén cua thang thi i trong nam.

i- S6 nguyén, dwong ding dé chi thang thir i trong nam, tir 1 dén 12.
t

ZIi : Tong cua so lao dong binh quén cac thang trong nam.

i=1

t: S6 thang trong ndm. Riéng ddi véi cac cong ty mai bat dau hoat dong thi s6 thang trong
nam dugc tinh theo so6 thang thuc té hoat dong trong nam.

¢) Sb lao dong thyc té sir dung binh quan thang duoc tinh theo cong thic sau:

Eﬂa

Luai= 22— (1)

Trong do:
Lusai: S6 lao dong thyc té sir dung binh quan caa thang thix i trong nam.

Xj: S6 lao dong cua ngay thu j trong thang, duoc tinh theo s6 lao dong thuc té lam viéc va sb
lao dong nghi viéc do: om, thai san, con 6m me nghi, tai nan lao dong, phép nam, di hoc, nghi
Viéc riéng c6 luong theo bang cham cong cua cong ty. Di véi ngay nghi thi lay s6 lao dong
thuc té lam viéc theo bang cham cong cua cong ty ¢ ngay trudc lién d6, néu ngay trudc dod
cling 1 ngay nghi thi lay ngay lién ké tiép theo khong phai la ngay nghi.

n
D" Xj: Tong cua so lao dong cac ngay trong thang.
=1

n: S6 ngay theo lich cua thang (khdng ké cong ty c6 lam da hay khong du sé ngay trong
thang);

d) Déi véi nhiing cang ty ¢6 s6 lao dong binh quan nam la s6 thap phan thi viéc 1am tron s6
duoc ap dung theo nguyén tac so hoc, neu phan thap phan trén 0,5 thi lam tron thanh 1; doi

Vvé6i sb lao dong binh quan thang c6 s6 thap phan thi duoc giit nguyén sau diu phay hai s6 va
khéng lam tron sé.

2. Xac dinh niing suit lao dgng binh quan



a) Nang suét lao dong binh quan (thuc hién trong nam hoac thyc hién cua nim trudc lién ké)
1am co s¢ dé xac dinh muc tién lwong thuc hién binh quan duoc tinh theo nim va theo tong
doanh thu trir tong chi phi chua c6 lwong hoic theo téng san pham (ké ca san pham quy d6i)
thuc té tiéu thu, duoc tinh theo cng thuc sau:

(E Tt]l -z Cl’h) hOf’lC Tsp
W= (12)
Litsa

Trong do:

Wih: Ning suit lao dong thuc hién binh quan.

> Tin: Tong doanh thu thuc hién nam.

> Cu: Tong chi phi chua c6 lwong thuc hién nim.

Tsp: ToNg san pham (ké ca san pham quy doi) thuc té tiéu thu.
Lisa: SO lao dong thuc té sur dung binh quan nam.

b) Déi V6i truong hop néng sudt tinh theo tong doanh thu trir tong chi phi (chua c6 luong),
néu co yéu td khach quan theo quy dinh cua Chinh phu thi duoc tinh toan bang sé liéu cu thé
dé cong vao hoic trir di theo quy dinh trong chi tiéu tong doanh thu trir tong chi phi (chua c6
lwong) khi tinh ning suit lao dong.

3. Xac dinh mic tién lrong thuc hién binh quin nim truéc lién ké
Murc tién lwong thuc hién binh quan nam trudc lién ké duoc xac dinh theo cong thirc sau:

‘me
TLgm= (13)
Lggont X 12

Trong do:
- TLivne: Muc tién luong thyc hién binh quan nam trudc lién ké.

- Vinnt: QUY tién lwong thyc hién nim trudc lién ké tinh theo cong thic (1). Khéng bao gom
khoan tién luong dy phong tir cac nam trudc chuyén sang.

- Lusan: S6 lao dong thuc té sir dung binh quan theo thang cia nam truéc lién ké tinh theo
cong thuce (10).

- 12: S thang trong nam. Truong hop cdng ty méei thanh 1ap, hoat dong khong du 12 thang
thi hoat dong thang nao thi tinh theo thang d6, neu c6 s6 ngay I¢ dudi 15 ngay thi khong tinh,
néu lé tir 15 ngay tré 1€n thi lam tron bang mot thang.

4. Xac dinh mic tién hrong thuc hién binh quan nim 2013
a) Quy tién lwong thuec hién nam 2013 dwoc tinh theo cng thirc sau:
Vih = Vina + Ving (14)
Trong do:
Vin: Quy tién lwong thuc hién cia nguoi lao dong nam 2013.

Vina: Quy tién luong thuc hién cua ngudi lao dong 4 thang dau nam 2013 (tur ngay 01
thang 01 dén ngay 30 thang 4 nam 2013) dugc tinh theo hudng dan tai diém b, khoan nay.

Ving: QU tién lwong thuc hién cia nguoi lao dong 8 thang cubdi nam 2013 (trr ngay 01
thang 5 dén ngay 31 thang 12 nam 2013) dugc tinh theo hudng dan tai dieém c, khoan nay.

b) Quy tién lirong thuc hién 4 thang dau nam 2013 (Vins)

Cong ty xac dinh don gia tién lwong va quy tién lwong thyc hién nim 2013 lam can cr
xac dinh quy tién luong thyc hién 4 thang dau nam 2013 nhu sau:



- Don gia tién lvong ndm 2013 duoc x4c dinh theo quy dinh tai Khoan eriéu 6 Théng
tu so0 27/2010/TT-BLDTBXH ngay 14 thang 9 nam 2010 va Thong tu s6 19/2007/TT-
BLDTBXH ngay 04 thang 10 nam 2007 cua B¢ Lao dong-Thuong binh va Xa hoi.

- Quy tién lwong thyuc hién nam 2013 duoc tinh bang quy tién lwong thuc hién theo don
gié tién lwong quy dinh tai Khoan 1 Diéu 8 Thong tu s6 27/2010/TT-BLDTBXH, Thong tu s6
19/2007/TT-BLDTBXH, cong véi cac khoan tién luong tinh thém khi 1am thém gio, 1am viéc
vao ban dém, tién luong cuia nhitng ngay nghi duoc hudng lwong theo quy dinh cua Bo luat
Lao dong; xac dinh quy tién lwong thuc hién 4 thang dau nam 2013 trén co s& lay quy tién
luong thuc hién nam 2013 chia cho 12 thang va nhan véi 4 thang.

Chi tiéu san xuat, kinh doanh dé xac dinh quy tién luong thyc hién la chi tiéu san xuat,
kinh doanh thyc hién nam 2013 va so sanh véi chi tiéu san xuat, kinh doanh ké hoach nam
2013.

¢) Quy tién lwong thyc hién 8 thang cudi nam 2013 (Vig)

Cong ty phai ra soat lai muc tién lvong binh quéan thyc hién ndm 2012 lam co s¢ dé xac
dinh muc tién luong binh quéan ‘thuC hién nam 2013; xac dinh quy tien luong thuc hién nam
2013 lam cén ctr xac dinh quy tién luwong thuc hién 8 thang cudi nam 2013 nhu sau:

- Ra soét lai mac tién lwong binh quan thyc hién ndm 2012 trén co s¢ muc tién luong
binh quan thuc hién nim 2011 (dwoc xac dinh bang quy tién luong thuc hién theo don gia tién
lwong chia cho s lao dong thuc té sir dung binh quan niam va chia cho 12 thang) va diéu
chinh theo mirc ting hoac giam ning sut lao dong binh quan, lgi nhuan thyuc hién nim 2012
so v¢i thuc hién ndm 2011 quy dinh tai Khoan 2 Piéu 8 Thong tu nay. Khi ra soat, cong ty
loai trir cc yéu t6 khach quan theo quy dinh tai Khoan 3, Diéu 8 Thong tu ndy. Muc tién
lwong binh quan thyc hién nim 2012 theo don gié tién lu’ong (sau khi ra soat néu trén) dugc
ding lam co s& dé xac dinh mac tién luong binh quan thuc hién nam 2013 (quy dinh nay
khong dung dé diéu chinh lai quy tién luong thyc hién nim 2012).

- Mc tién lwong binh quan thuc hién nim 2013 dugc xac dinh trén co s& muc tién
lwong binh quéan thyc hién nim 2012 theo don gia tién luong (sau khi ra soat), cong Véi cac
khoan tién lwong tinh thém khi 1am thém gio, 1am viéc vao ban dém, tién lwong cua nhiing
ngay nghi duoc hudng luong da thuc hién trong nam 2012 (tinh binh quén theo thang) theo
quy dinh cia B luat lao dong va diéu chinh theo ning suat lao dong binh quan, lgi nhuan quy
dinh tai Khoan 2 Diéu 8 Thong tu nay. Chi tiéu san Xuét, kinh doanh dé xac dinh muc tién
lwong binh quan va quy tién lwong thuc hién 1a chi tiéu san xuat, kinh doanh thyc hién nim
2013 va so sanh vai chi tiéu san xuat, kinh doanh thuc hién nam 2012.

- Miic tién lwong binh quan cua cén bd chuyén trach doan thé & cong ty nim lam co s
dé xac dinh khoan chénh léch tién luong cua c&n bo chuyén trach doan thé nim 2013 theo
cong thire (1) quy dinh tai Diéu 8 Thong tu nay 1a mac tién lwong duoc tinh trén co so hé 6
lwong binh quén ciia can b chuyén trach doan thé theo quy dinh cua Nha nudc va mirc lwong
t6i thiéu dé tinh don gia tién luong nam 2012 do cong ty lua chon theo quy dinh tai Biéu 5
Thong tu s6 27/2010/TT-BLDTBXH ngay 14 thang 9 nim 2010 ciia Bo Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

- Quy tién luvong thuc hién nam 2013 duoc xac dinh trén co s& muc tién lvong binh
quan thuc hién va sb lao dong thuc té sir dung binh quan nim 2013 theo cong thirc (1) quy
dinh tai Didu 8 Thong tu nay; xac dinh qu¥ tién lwong thuc hién 8 thang cudi nim 2013 trén
co s& lay quy tién luong thuc hién nam 2013 chia cho 12 thang va nhan véi 8 thang.

Tén Chii s6 hiru........... Biéu miu s6 1
Cong ty trach nhiém hiru han mét thanh vién... (Thoi han bao céo: thang 01 hang
nam)

BAO CAO TINH HINH SU DUNG LAO PONG NAM TRUOC VA KE HOACH SU
DUNG LAO PONG NAM: .................



(Ban hanh kém theo Théng tw sé 18/2013/TT-BLDTBXH ngay 9 théng 9 nam 2013 cua Bo
Lao dong-Thuong binh va Xa hgi)

Don vi tinh: nguoi

Chi tiéu Tinh hinh str dung lao dong nam trudc Tong sb
lao dong

Tong | Tong | Tong | Tong [Tong sé| Lao

s6 1ao | s lao | b lao | s6 lao [lao dong| dong ke hoach
dong | dong | dong | dong | thuc té | thuc té [P4™M &Y
ké |thuc té| giam | ting | cO mit |sur dung
hoach |c6 mat| trong | trong | ngay | binh
ngay | nam | nam | 31/12 | quan
01/01| (3)
1 2 3 4 5 6 7 8

I. Téng sb lao ddng:
1. Lao dong quan ly (1)
2. Lao dong chuyén mon, nghiép vu

3. Lao dong tryc tiép san xuét, kinh
doanh

4. Lao dong thira hanh, phuc vu
Il. Trinh d§ lao dong (2):

1. Pai hoc tro 1én

2. Cao dang

3. Trung hoc chuyén nghiép

4. So cap

5. Cong nhan k¥ thuat

6. Chua qua dao tao

Ghi chu:

(1) Bao gom cac Truong phong (ban), Phd Truong phOng (ban) va tuwong dwong theo co cau
t6 chire, diéu 1é cua cong ty. Khdng bao gom Chu tich va thanh vién Hoi d‘ong thanh vién
hoac Chu tich cong ty, Kiém soéat vién, Tong gidm doc hodce Gidm déc, Pho tong gidm doc
hodc Pho gidm doc, Ké todn trueeng.

(2) Ghi theo bang cap cao nhdt dat dwoc.

(3) Sé lao dong thoi viéc, mat viéc, nghi huu....... trong ndm.
..... ngay ..... thang....nam
Nguoi lap bieu Thu truéng don vi
(Ky va ghi 1o ho tén, chiric vu) (Ky tén, dong dau)
Tén Chu sé hiru........... Biéu miu s6 2

Cong ty trach nhiém hiru han mot thanh vién... (Thoi han bao cao: 15/02 hoac 15/03)

BAO CAO XAC PINH QUY TIEN LUONG THUC HIEN CUA NGUOI LAO PONG

(Ban hanh kém theo Thong tw s6 18/2013/TT-BLDTBXH ngay 9 théng 9 nam 2013 cua Bo
Lao dong-Thuong binh va Xa hgi)



S6 Chi tiéu Pon vi tinh | S6 ndm truéc |  S6 béo céo
TT lien ké nam bao nam...
céo
Ké | Thuc | Ké | Thuc
hoach | hién | hoach | hién
1 2 3 4 5 6 7
| [CHI TIEU SAN XUAT KINH
DOANH
1 [Téng san pham (ké ca quy doi)
2 [Téng doanh thu Tr.ddng
3 [Téng chi phi (chua c6 lvong) Tr.ddng
4 |Loi nhuan Tr.dong
5 [Tong cac khoan nop ngan sach Nha|  Tr.ddng
nuoC
Il TIEN LUONG
1 |Lao dong ké hoach Nguoi
2 [Lao dong thuc té sir dung binh quan|  Nguoi
3 l\/]lﬁ:c luong binh quéan theo hgp 1.000d/thang
dong lao dong
4 |Muc tién luong binh quan ké hoach | 1.000d/thang
5 |Muc tién luong binh quan thuc hién|1.000d/thang
6 [Ning suét lao dong binh quan Tr.ddng/nam
theo... (1)
7 Phén chénh Igch tién luong ctia can | Tr.dong
bo chuyén trach doan thé
8 |Quy thuong an toan va ché do dic Tr.ddng
thu khac (néu co)
9 |Quy tién lwong ké hoach Tr.ddng
10 |QuY tién luong thuc hién Tr.ddng
11 Qu¥ tién thuong, phic loi phén phoi|  Tr.dong
truc tip cho nguoi lao dong
12 [Thu nhap binh quén 1.000d/thang

Ghi chii: (1) ghi rd nang sudt lao dgng tinh theo chi tiéu tong doanh thu tri tong chi phi
(chua co lwong) hodc tinh theo tong san pham tiéu thu.

Ngudi 1ap biéu
(Ky va ghi o ho tén, chirc vu)

Tén Chu s6 hiru...........

.....

Cong ty trach nhiém hiru han mot thanh vién...

ngay ..... thang....

nam....

Thu truéng don vi
(Ky tén, dong dau)

Biéu miu s6 3
(Thoi han béao cao: 31/03)




BAO CAO XAC PINH QUY TIEN LUONG KE HOACH CUA NGUOI LAO PONG

(Ban hanh kém theo Théng tw s6 18/2013/TT-BLDTBXH ngay 9 thang 9 nam 2013 cua B
Lao dong-Thuong binh va Xa hoi)

S6 Chi tiéu Pon vi tinh | S6 bdo cdo nim | Ké
TT trudc hoach
Ké | Thuc [MMnay
hoach | hién
1 2 3 4 5 6
| |CHI TIEU SAN XUAT KINH DOANH
1 [Tong san pham (ké ca quy doi)
2 [Téng doanh thu Tr.ddng
3 [Téng chi phi (chua c6 luong) Tr.ddng
4 |Lgi nhuan Tr.dong
5 [Tong céc khoan nop ngan sach Nha nuée | Tr.dong
Il [TIEN LUONG
1 [Lao dong ké hoach Nguoi
2 |Lao dong thuc té sir dung binh quan Nguoi
3 |Mtc lwong binh quan theo hop dong lao | 1.000d/thang
dong
4 [Mic tién luong binh quan ké hoach 1.000d/thang
5 |Mutc tién lwong binh quan thyc hién 1.000d/thang
6 [Ning suat lao dong binh quén theo....(1) | Tr.dong/nim
7 Phan chénh léch tién luong cua cén bo Tr.ddng
chuyén trach doan thé
8 Quy thuong an toan va ché do dac thu Tr.ddng
khac (néu co)
9 |Quy tién lwong ké hoach Tr.ddng
10 |Quy tién lwong thyc hién Tr.ddng

11 (Qu tién thudng, phic lgi phan phoi tryc | Tr.dong
tiep cho nguoi lao dong

12 [Thu nhap binh quén 1.000d/thang

Ghi ch: (1) ghi ré nang sudt lao dgng tinh theo ch tiéu tong doanh thu tra tong chi phi
(chua co lwong) hodc tinh theo tong san pham tiéu thu.

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

Ngudi 1ap biéu Tha truéng don vi
(Ky va ghi rod ho tén, chirc vu) (Ky tén, dong dau)
Tén Chi sé hitu........... Bi¢u miu s6 4

Cong ty trach nhiém hiru han mgt thanh vién... (Thoi han bao cao: 30/7)



BAO CAO TINH HINH THUC HIEN TIEN LUONG CUA NGUOI LAO PONG 6

THANG DPAU NAM

ecee

(Ban hanh kém theo Théng tw s6 18/2013/TT-BLDTBXH ngay 9 thang 9 nam 2013 cua B
Lao dong-Thuong binh va Xa hgi)

Sé Chi tiéu Pon vi tinh | Ké hoach | Thuc hién | So sanh
TT Ca nam 6 thang (%)
1 2 3 4 5 6=5/4
| [CHI TIEU SAN XUAT KINH
DOANH
1 [Tong san pham (ké ca quy doi)
2 [Tong doanh thu Tr.dong
3 [Tong chi phi (chua c6 luong) Tr.ddng
4 |Loi nhuan Tr.dong
5 [Tong cac khoan nop ngan sach Nha|  Tr.dong
nuoC
Il_[TIEN LUONG
1 [Lao dong ké hoach Nguoi
Lao dong thuc té st dung binh quan|  Nguoi
3 |Mirc luong binh quén theo hop 1.000d/thang
dong lao dong
4  |Mic tién lvong binh quan ké hoach | 1.000d/thang
5  |Mc tién luong binh quéan thuc hién| 1.000d/thang
6 [Ning suit lao dong binh quan Tr.dong/nam
theo.... (1)
7 Phan chénh léch tién luong cua can | Tr.dong
b6 chuyén trach doan thé
8 Quy thuong an toan va ché do dac Tr.dong
thu khac (néu co)
9  |Quy tién lwong ké hoach Tr.dong
10 |Quy tién lwong thuc hién Tr.ddng
11 |Quy tién thudng, phc loi phan phdi|  Tr.dong
truc tiép cho nguoi lao dong
12 [Thu nhap binh quan 1.000d/thang

Ghi chu: (1) ghi ré nang sudt lao dgng tinh theo chi tiéu tong doanh thu trar tong chi phi
(chua co lwong) hodc tinh theo tong san pham tiéu thu.

Nguoi I1ap biéu
(Ky va ghi o ho tén, chtrc vu)

eer, NEAY ... thang....nam....
Thu truéng don vi
(Ky tén, dong dau)




Biéu miu s6 5
(Thoi han bao cao: 31/5)

BAO CAO TINH HINH THUC HIEN LAO PONG, TIEN LUONG, TIEN THUONG
CUA NGUOI LAO PONG NAM TRUOC VA KE HOACH NAM

(Ban hanh kém theo Théng tw s6 18/2013/TT-BLDTBXH ngay 9 thang 9 nam 2013 cua Bo
Lao dong-Thuong binh va Xa hgi)

S|Tén|__Chi tiéu san xuat, kinh doanh Lao | Lao | Muc | Muc |Quy tién Quy
olcon| —z A . 2 dong | dong | tien tien | luong | khen
T9Y) doanh | ngén | nhuin [ch chia| K6 | €] luomg | lwome | (i) | huaong,
T thu sach (trd) c6 hoacr_\ sﬁgung bll‘lh bll‘lh phuc loi
(trd) | (tr.d) ' luong (nguoi) blrlh quan | quan (tr.d)
(tr.d) qua\ry th}eo hop| thuc te’
(nguoi)|dong lao|(tr.d/tha
dong ng)
(tr.d/tha
ng)

Th|Ké&|Th|KéE|Th|Ké | Th|KéE |Na|Na|Na|Na|Th|KE|Th|Ké|Th|KéE|Th|Ké
uc |hoa| uc |[hoa| uc (hoa|uc [hoa| m |m | m | m |uc |hoa|uc |hoa|uc [hoa|uc |hoa
hi¢| ch |hi¢| ch |hié| ch |hié| ch |tru [nay| tru |nay|hié| ch [hig| ch [hi&| ch [hig| ch

N |ndm| N nam| N nam| n |nam| 6¢ oc N [nam| N [ndm| N nam| N [nam
na [nay | nd |nay| na |nay | ni [nay na [nay | ni [nay| ni |nay | na [nay
m m m m m m m m
tru tru tru tru tru tru tru tru
oC oC oC oC oc oc oC oC

112|134 |56 |7|8[9(10(11(12|13|14|15|16|17|18|19|20 21|22
1/Con
gty
A
2|/Con
gty
B
Téng
cong

Ghi cha: Pai véi cong ty c6 ché dg thuweng an toan thi bao céo thém quy thudng an toan nim
trueoc va thuc hién nam nay cua nguoi lao dong.

ey, NEAY ... thang....nam....
Nguoi lap bieu Tha truéng don vi
(Ky va ghi o ho tén, chtic vu) (Ky tén, dong dau)



