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Y F RN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
Tp.HCM, ngay ..... thang....nam... .....

NOI QUY LAO PONG

- Can cit B¢ luat lao dong nuoc CHXHCN Viét Nam co hiéu lyc tu ngay 01/10/1995.

- Can cit vao diéu 1é va phicong dn kinh doanh ciia Cong ty CP PT-XD Thién Pdng.

- Can cik vao tinh hinh thiee té va kha néing phdt trién ciia Cong ty .

- Nay ban hanh qui dinh va ché dj chinh sach doi véi nhan vién Cong ty CP DT-XD Thién Dang
theo cac diéu khoan sau. Cdc ché do chinh sach néu co thay doi, cac thay doi sé dwoc tuy vao kha nang
phat trién va tinh hinh thuc té cua Cong ty .

PIEU 1. GIO LAM VIEC TRONG NGAY:
»Lam viéc gio hanh chanh: Sang  08h00 dén 12h00
Chiéu 13h30 dén 17h30

% (Thoi gian trén dugc ap dung cho nhén vién lam viéc tai téng Cong ty va cac chi nhanh trong khu
vuc TP. HCM, céc chi nhanh khac tuy vao dac di€m ting noi s€ cé qui dinh riéng trong ndi quy lao
dong).

1. Nhén vién thi cong, san xuat, to khoan:

Vé co ban phai tudn tha theo gio lam vi¢e cua Cong ty . Tuy theo cong viée thuc té tai cong
truong, Quan 1y ki thuat s& diéu phdi cong viée va thoi gian cho hop 1y, tuy nhién phai dam bao xuat
phat tir Cong ty di dung 08h00 vao dam bao ngay lam viée 8 tiéng cho mdi cong nhan (ké ca thoi gian
di tir Cong ty dén cong trinh).

- Nhan vién san xuét phai tp trung thoi gian dé dap g du sb luong cung cp hang hoa, vat tw ma
Ban Giam Péc Cong ty dé ra.

- T6 khoan xudng cong trinh phai tuan thu theo gio gidc ciia Cong ty ciing nhu theo gio gidc va
quy dinh cua cong trinh.

2. Nhan vién van phong:
Lam viéc theo gio hanh chanh cia Cong ty
3. Nhén vién kinh doanh:

- Tuén thu theo gio lam viéc cua Cong ty , dugc ghi s6 cong tac dot xuit khong dugc qua 6 budi/
thang (n€u qua 6 budi phai c6 sy dong y cuia ngudi quan ly truc ti€p), ap dung theo Dicu 6 trong quy
dinh nay

- Phai cap nhat ghi ré ké hoach lam viéc ngay, ké hoach lam viéc tuan ctia ca nhan Ién so cong tac
va bang cong tac.

- Thyc hién ché d9 bdo céo hoi hop thudng ky theo qui dinh ciia Phong kinh doanh va t6 tiép thi,
can ban 1a hi€u qua két qua cong viéc dat duogc.

4. Cong tac vién:

Khong 4p dung thoi gian lam viée, tuy nhién van phai tuan thi quy dinh ctia Cong ty .

PIEU 2. NGAY LAM VIEC TRONG TUAN:
1. Mbi tuan lam viéc 6 ngay, chii nhat nghi.

2. Nghi viéc riéng phai co don xin phép (hodc goi dién thoai dén Cong ty) va khong duoc hudng
luong.

3. Lam viéc ngoai gio phai co6 su didu dong va cho phép cuia lanh dao va dugc hudng lwong theo Didu
10 va biéu 11 trong qui dinh nay.
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PIEU 3. TOAN THE NHAN VIEN CONG TY CP DT-XD THIEN PANG PUQC NGHI LAM
VIEC HUONG NGUYEN LUONG CAC NGAY LE, TET NHU SAU:

1. Tét Duong lich: 01 ngay (ngay 1/1 dwong lich).

2. Tét Am lich: 05 ngay (02 ngay cudi ndm va 03 ngay dau nam).
3. Ngay chién thing: 01 ngay (30/4 Duong lich).

4. Ngay Qudc té lao dong: 01 ngay (01/5 Duong lich).

5. Ngay Qudc khanh: 01 ngay (ngay 02/9 Duong lich).

6. Ngay Gid t6 Hung Vwong: 01 ngay (10/03 Am Lich).

& Néu nhimng ngay nghi trén tring vao ngay nghi tuan, s& dugc nghi bu vao ngay tiép theo. Truong
hop dac biét nhiing ngay nghi trén c6 cong viéc quan trong Cong ty can giai quyét yéu cau nhéan vién
lam viéc binh thudng, ban giam déc s& sap xép nghi bu sau khi hoan thanh cong viéc.

DIEU 4. NHAN VIEN NGHi VIEC RIENG PUQC HUONG NGUYEN LUONG TRONG NHUNG
TRUONG HOP SAU:

1. Ban than két hon: 03 ngay.
2. Con két hon: 01 ngay.
3.Béme (bén vg hodc bén chéng), vo hoic chéng chét: 03 ngay.
& Mot sb truong hop dic biét do yéu cau cong tac hodc hoan canh dic biét s& do giam ddc quyét dinh.
PIEU 5. NHAN VIEN LAM VIEC PHAI PUNG GIO:
1. Nhan vién di tré s& duoc xir 1y theo qui dinh sau:
a) Tur 1 dén 10 phut : ndp quy 50.000d/1an
b) Tré qua 10 phiit : tam giir 1/3 ngay cong.
¢) Tré qué 5 lan/thang khong duoc xét thudng cudi nam.
d) Nghi khong xin phép s& bi tam giit 50.000d/lan 1, 100.000d/lan 2, 150.000d/lan 3,
200.000d/1an 4.
2. Nhan vién vé sém phai duge sy ddng ¥ ciia ngudi quan 1y truc tiép. Ty y vé sém hodc vé sém khong
1y do s€ chiu hinh thirc ki luat tuy theo muc d9.
3. M&i bubi 1am viéc nhan vién duoc nghi gilta ca 15 phut tong cong la 30 phut cho 8 gi¢ lam viéc.

Tuy theo tinh chat cong viéc, Truong phong phai sip xép viéc nghi giai lao cho phong minh mét cach
hop ly, tranh giy gian doan cong viéc cho cac phong khac.

4. Nhan vién da ky hop dong lao dong trén 12 thang dugc nghi phép nam 1a 12 ngay/ndm. Cac ngay
nghi trén s& dwoc hudng nguyén lwong, va phai xin phép trude 03 ngiy véi cdp trén bang mau cua

Cong ty .

5. Nhén vién ty y bo viéc 03 ngay lién tuc, 07 ngay trong thang hodc 20 ngay trong nam ma khong c6
1y do chinh dang hay khong xin phép, khong thong bao dén Cong ty s€ bi thdi viéc va khong duoc
hudng khoang Iuwong con lai (khoang luvong d6 s€ dugc sung vao quy cia Cong ty ).

% Ngay phép nam s€ dugc tinh trong 01 ndm lam viéc tir 01/01 -> 31/12. Trong truong hop nhan vién
khong nghi hét phép nam thi phan ngay phép con lai s€ dugc qui dbi theo ngay cong nhét trén lwong
co ban va s& duoc quyét toan hét vao cudi nam. S tién tam giit s& dugc xung vao quy Cong ty.

PIEU 6. CHE PQ LAM VIEC NGOAI GIO:

1. Nhan vién lam viéc ngoai gid phai dugc su dong y ciia Tong Giam doc hodc nguoi quan ly truc ti€p
va nhan vién d6 phai bao cdo cho ké toan bict d¢ theo ddi cham cong.

% Nhan vién tu y 1am viéc ngoai gio s& khong duge huong thu lao.

2. Nhan vién lam thém gio dugc trd luong nhu sau:
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-Tht 2, 3,4, 5,6, 7 : Puoc trd luong gio 1am viéc ciia ngay luvong gio lam viéc binh thuong.
- Ngay nghi tuan duoc tra bang 200% cua tién luong gid ciia ngay lam viée binh thuong.
- Ngay nghi 1& dugc tra bang 300% cua tién luong gio cia ngay lam viée binh thudng.

- B6i voi mot s6 cong viée dic biét nhu: Bao vé, tai xé lwong lam thém gio dugc tinh theo qui dinh
riéng cua Cong ty .

PIEU 7. HOP PONG LAO PONG:

1. Cong ty thuc hién viéc ky hop dong lao dong véi tit ca cac nhan vién lam viéc tai Cong ty CP DT-
XD Thién Pang theo qui dinh cua phap ludt, va dugc dang ky tai co quan quan 1y lao dong nha nudc.

2. Noi dung hop dong lao dong bao gdm céc ndi dung chir yéu: Cong viéc phai lam, thoi gian lam viéc,
nghi ngoi, tién luong, dia diém lam viéc, thoi han hop ddng, diéu kién lao dong, vé sinh lao dong, bao
hiém x3 hoi va y té dbi v6i nguoi lao dong.

3. Tat ca nhéan vién dén Cong ty CP BT-XD Thién Piang lam viéc phai thong qua cudc phong véan va
lam thir viée tir 3 dén 5 ngay (trir nhitg nhan vién Cong ty moi dén 1am viéc). Sau d6 s& ky hop dong
thir viéc, thoi gian thir viée tir 1 thang dén 3 thang, theo qui dinh thir viéc ciia Cong ty va mirc lwong
1a 80% luong thoa thuan.

4. Trong thoi gian thir viée, cac bén co quyén huy bo thoa thuan lam thir ma khong can bao trude va
khong can boi thuong néu viée 1am thir khong dat yéu cau ma hai bén da thda thuan.

5. Tién lwong trong thoi gian thir viée s€ dugc thanh toan theo qui dinh cua luat lao dong va bang
lvong Cong ty trong tung thoi ky cu thé. Truong hop déc biét s€ do Tong Giam doc Cong ty quyét
dinh.

6. Cac quyén don phuong chim dut hop ddng lao dong chinh thire theo didu 5 (8.) va diéu 7 cua qui
dinh nay, Cong ty s€ khong tro cap thdi viéc va cac khoan boi thuong.

7. Can bd nhan vién quan Iy nhan sy va doi truéng sé chiu trach nhiém hoan tat toan bo thu tuc ddi voi
nguoi lao dong va quan 1y toan bo ho so nhan vién theo qui dinh ctia Cong ty .Can bd nhén vién dugc
Cong ty cu di hoc, sau khi hoan tat khoa hoc phai phuc vu Cong ty it nhat 24 thang.

PIEU 8. TIEN LUONG VA PHU CAP:

Cong ty thyc hién phat luong va phu cip cho nhan vién bing tién miat hodc chuyén khoan ATM viao
ngay cuoi thang.

Dinh ky mdi ndm s& xét luong 02 1an vao ngay 01 thang 03 va ngay 01 thang 09.
1. Lwong:
1.1. Poi v6i hoi dong quan tri:

- Chu tich hoi déng quan tri va cac thanh vién HDQT dwoc huong luong hodc thu lao theo quyét
dinh ctia Dai hdi dong co dong.

- Thanh vién HPQT tham gia hd tro va lam viéc theo yéu ciu ciia Tong giam ddc Cong ty s& duoc
thanh toan tat ca cac khoan cong tac phi nhu doi véi nhan vién Cong ty .

1.2. Poi v6i Ban giam dbc:
- HPQT s& 4n dinh mirc lvong cho Tong Giam dbc Cong ty.

- Tong Giam dbc Cong ty s& cin cir vao ning luc chuyén mén dé quyét dinh muc lwong cho Pho
tong giam dbc hodc cac Giam ddc chuyén mén va Giam dbc chi nhanh nhung phai tuan thi ding
quy lwong ma HDQT khoan cho Tong Giam déc.

1.3. P6i v6i nhan vién Cong ty:

- Téng Giam ddc Cong ty s& quyét dinh mirc lwong cho toan thé nhan vién Cong ty trén co s& quy
Iwong va ngach lvong da dugc HDQT Cong ty thong nhat.

- Luong cho mdi nhén vién s& dugc dua theo cac tiéu chuan sau:
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a) Pinh muc lvong cta Cong ty (mirc chuin) x s6 ndm lam viéc)
b) Ning lyc chuyén mén (bing cap hoic kha ning thuc té, kinh nghiém,...)
¢) Thoi gian 1am viéc tai Cong ty ¢6 xét dén sy nd lyc néng cao trinh d6 ciia ban than.
d) Tinh hinh phat trién va hiéu qua kinh doanh cta Cong ty.
e) Tinh hinh bién dong cuia gia ca thi truong, doi sdng ...

% Cén bd quan 1y nhin sy ¢ trich nhiém d@ ra tiéu chudn cu thé cho tirng cép, ngach nhan vién dé
lam co s& x&p luong chinh xac, cong bang va hop 1y.

Cac cd'g bac luwong dwoc tinh nhw sau:

a) Luong cin ban: Cong ty 4n dinh theo khung chuén cho tit ca nhan vién lam viéc tai Cong ty .
Trong truong hop co thay dbi s& dwa trén chi s gia tiéu dung va mirc d6 truot gia cia dong tién.

Hinh thirc ting lwong: S& dugc tinh theo tham nién lam viéc. M&i 01 nam 1am viéc (tinh dén
ngay 01/03, bo thang 1¢) s€ dugc ting 10% (dinh muc luong cén ban cua Cong ty ). Va tinh
theo ty 1é ting dan. (VD: 01 nim => ting 10%, 02 nim => ting 20%, 03 nim => tang 30%, ...
11 ndm => tang 110%, ...).

b) Lwong chirc vu: Cong ty 4n dinh theo khung chuén tiy vao vi tri chirc vu cta timg nhéan vién.
- Hinh thire tang lvong: Do Téng Giam déc quyét dinh.

- Hinh thtre 4p dung: Nhén vién nghi phép nam s& dugce huong 100% luong. Nhan vién nghi
viéc riéng s€ bi trir nhu luong cong nhat + (Luwong chirc vu / 26 ngay x s0 ngay nghi).

¢) Lwong trach nhi¢m: Cong ty an dinh cho timg vi tri cong tic cu thé ctia timg nhan vién.

- Hinh thic 4p dung: S& do ngudi quan 1y truc tiép (theo so dd t6 chirc bd may Cong ty ) duyét
vao phiéu theo ting thang trudc 02 ngay tra luong can cr vao mirc d¢ hoan thanh nhiém vu
dugc giao trong thang. Ngudi quan 1y truc tiép c6 quyén duyét tir 0% -> 100% lwong theo su
danh gia cia minh.
d) Lwong nghiép vu (lwong tay nghé): Cong ty an dinh cho ting nhan vién cy thé theo timg mirc
do6 tay nghé dat dugc.
- Hinh thire tang luong: S€ do nguoi quan ly tryc tiép dé xuat lén Tong Giam ddc sau qua trinh
lam viéc va tim hiéu vé tay nghé ctia nhan vién thudc quyén.

e) Phu cép: Cong ty 4n dinh cho ting vi tri cong tac cu thé cta timg nhan vién.

f) Chuyén can: Cong ty 4n dinh dé thuong thém cho nhitng nhan vién dam bao ding vé gid giac
lam viéc ctia Cong ty trong mot thang lam viéc.

Hinh thtc 4p dung: Pdi v6i nhitng nhan vién di 1am dang gid, khong di tré - vé som, lam du
ngay trong thang khong nghi phép, va nghi phép nam khong qué 02 ngay trong thang.

2. Cac khoan phu cép:
2.1. Cong tac phi khoan:

- Nhan vién do dic thu cong viée phai di cong tac thuong xuyén trong thanh phd, noi dit chi
nhanh hodc di cong tac dai han ngoai tru s¢ (trén 10 ngay) s€ duwoc hudng phu cép cong tac,
murc phu cap s€ dugc Tong Gidm doc Cong ty quyét dinh.

- Nhitng nhan vién do tinh chat cong viéc phai thuong xuyén di cong tac nhu: lo hd so cho
Cong ty hodc phai di ra ngoai dé tiép xtc khach hang nhleu lan trong ngay s& dugc phu cip
xdng, mirc phu cap s& dugc Tong Giam ddc Cong ty quyét dinh.

2.2. Phu cép dién thoai:

- Nhitng nhan vién do tinh chit cong viéc ce‘m phai ¢6 dién thoai dé lién lac cong viéc thuong
xuyén va nhanh chong. Cong ty s& phu cAp thém phan chi phi dién thoai va mirc phu cip s&
dugc Tong Giam déc Cong ty quyét dinh
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& Ngoai nhitng khoan phu cép trén, Téng Giam dbc s& qpyét dinh phu c4p thém chi phi khac ddi
voi tung cong vie va ting truong hop cu the, theo qui ché ciia Cong ty.

PIEU 9. CHE PQ CONG TAC PHI:

1. Toan thé nhan vién Cong ty CP PT-XD Thién Ding, ké ca HPQT, BGD di cong tac cho cong
viéc gi sé dwgc thanh toan tir quy ciia cong viéc do.

- Nhan vién di cong tac roi kh(”)j try s& chinh Cong ty hay chi nhanh phai dugc su diéu dong cua
lanh dao Cong ty va phai co giay cong tac.

- Nhé}n vién c6 ké hoach di cong tac ma khong do sy diéu dong cta 1anh dao, phai co ké hoach cu
thé bang van ban va phai duoc sy cho phép cua lanh dao.

2. Cong ty sé thanh toan cac khoan phi nhu sau:

2.1. Tién tau xe:

Can cir thanh toan: Di phuong tién nao s€ thanh toan phi cho phuong tién d6. B phan ké toan cin

clr vao cac ching tir hop 1y, hop 1€ hodc xac nhén cua truéng phong d€ thanh toén tién tau xe cho

cac cap nhu sau:
a) HDQT va Ban giam déc Cong ty (giam dbc chuyén moén, giam dbc chi nhanh) dugc sir
dung cac phuong tién di lai doi voi céc‘khu vuc cach xa TP.HCM > 30 km: may bay, tau hda,
tau canh ngam, xe du lich. (luot di va v€) thanh toan theo cac hoa don.
b) Céac cip Truong phong ban duge sir dung phuong tién di lai ‘déi v6i khu vuc cach xa
TP.HCM > 50km: Xe du lich, tau hpa, tau cénh ngam (lugc di ’V?‘l v€) thanh toan theo cac hoa
don, ngoai trir madt so truong hop Tong Giam doc Cong ty quyét dinh.
¢) Déi voi nhan vién: Puoc sir dung cac phuong tién giao thong cong cong va xe 2 banh ci
nhan. Truong hop st dung xe ca nhén s& duge thanh toan cac khoan xang (loai thudng)
40km/1 lit xang. BO phan ké toan cin cr vao s km thuc té di cong tac dé thanh toan, quy doi
thanh tién cho nhéan vién di cong tac.

2.2. Tién in:
a) Cong ty thanh toan ti’én an (sang, trua, chiéu) cho HDQT Cong ty , Ban giam déc (Giam
ddc chuyén moén, giam doc chi nhanh). Tuy nhién khong vuot qua 100.000 dong/ngay/nguoi.
b) Déi vai cac truong phong: 70.000 ddng/ngay/ngudi.
¢) Pbi vé6i cac nhan vién: 50.000 dong/ngay/ngudi.

& Céac khoan chi cho c4 nhan khong vuot qua 750.000 dong/thang/nguoi.

2.3. Tién luwu tri:

Thanh toan tién luu tra khi di cong tac roi khoi tru sé lam viée cho toan thé nhan vién (ké ca

HDQT va BGD).
- Mitrc tién luu tra chi phi phong nghi dugc tinh theo qui dinh nha nude, téi da 120.000
dong/dém/nguoi thanh toan theo hoa don.
- biéu kién hudng Iuu tra khi thod man diéu kién: noi cOng tac cach xa try sé nhan vién lam
viéc 100km.
- Trudng hop dic biét khac phai do Tong Giam doc Cong ty quyét dinh.

- Trudng hop di cong tac dai ngay (trén 10 ngay) di cong tac 1 noi cing véi nhiéu nhan vién
hodc duoc ting cuong cho cic chi nhanh khong 4p dung ché d6 Iuu tra nhu trén. Dbi véi
truong hop nay, Truong phong thao luan véi Quan ly nhan sy hodc Giam dbc chi nhanh dé
quyet dinh tién phu cap cong tac, cong tac phi cho nhan vién theo tirng dot cu thé va trinh
Téng Giam dbc quyét dinh.

2.4. Cac khodn chi phi giao té:
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- HPbQT, Téng Giam Déc Cong ty dugc phép chi phi giao té phuc vu cho chién lugc Cong ty
va cOng tac doi ngoai tinh chat toan Cong ty.

- Céc Pho Tong Giam dbc, Giam ddc chuyén mén, Giam ddc chi nhanh giao té trong khuon
kho du tru trude khi di va da dugce duyét ciia Giam doc Cong ty . Khoan chi vao muc dich nao
s€ dugc thanh toan tir quy phuc vu cho muc dich do.

- Nhan vién kinh doanh chi tr quy kinh doanh trén co s& da dugc truong phong kinh doanh
phé duyét.

- Céac onhén vién k’héc khong duop chi giao té. Moi truong hop dac biét phai dugc xin y kién
cua Tong Giam doc hodc Giam doc chi nhanh cua nhan vién do.
2.5. Cac khoan chi phi phat sinh trong qua trinh cOng tac hay cac chi phi khac phat sinh, tuy theo

ting trudng hop s€ duge Téng Giam dbc, Giam ddc chi nhanh xét duyét trén co s& phan cép quan
ly vé tai chanh.

2.6. Cong ty khong thanh toan cac khoan chi phi c6 tinh chat phuc vu cho ca nhan trong qua trinh
cong tac.

2.7. Tét ca nhan vién di cong tac phai c6 trach nhiém lam bang ké thanh toan, co chit ky xac nhan
cuia truong phong sau d6 chuyén bd phan ké toan. Ké toan truong dong y chi chuyén Tong Giam
d6c hodc Giam ddc chi nhanh duyét trén co sé phan cip quan ly vé tai chanh.

2.8. Cong nhan di thi cong cong trinh phai tuyét di chdp hanh dang ndi quy ciia Cong ty , ndi quy
lao dong, an toan lao dong tai cong trinh, khong loi dung thoi gian di cong tac dé lam viéc riéng
thu loi ca nhan.

2.9. Cong nhan tuyét ddi khong duoc chi giao té tiép khach, khong ty y mua vat tu, dung cuy, ...
hodc cac khoan chi khac tai cong trinh, moi phat sinh phai xin y kién ciia Quan ly k¥ thuat.

PIEU 10. TAM UNG:

1. Cong ty khong thuc hién ché d6 tam g luong, trong mot s truong hop dédc biét nhan vién c6 nhu
cau tam img luong phai lam phiéu dé nghi trinh Tong Giam ddc, Giam ddc chi nhanh duyét sau khi
tham khao y kién hoi ddng quan tri va xem quy luong hién co.

2. Tuyét dbi khong cho nguoi ngoai Cong ty , cac t6 chirc, Cong ty ngoai tam Ung tién cua Cong ty .
Cac truong hop dic biét phai ¢6 y kién cua hoi dong quan tri, néu 16n phai thong qua hoi dong ¢
dong.

3. Tam tng cia myc dich nao phai tinh tir quy ciia muyc dich do.

4. Nhan vién tam tmg phai tu viét phiéu tam tng va ky tén thanh 3 lién (1 ké toan, 1 thu quy, 1 ngudi
tam ung). Phiéu tam Ung phai dugc xac nhén cua truong phong, chuyén phong ké toan. K& toan
truong, Tong Gidm doc ky duyét chi tam Gng (theo phan cap). Thu quy nhan phiéu chi va ky tén vao
phiéu.

5. Tét ca cac khoan tam tng ciia cac phong ban phai dwoc 1ap ké hoach dy trii tudn, thang goi bo phan
ké toan. B phan ké toan céan cir vao ké hoach duy tru tai chanh hang tuan trinh Tong giam doc Cong ty
can cu vao do6 duyét chi theo phan cap.

6. Tat ca cac khoan tam {mg trén s& duoc quyét toan vao cudi mdi thang. BO phan ké toan phai chiu
trudec Cong ty ve quy tam ung va thu hoi tam ung, tranh tinh trang chiém dung von do so tam Ung qua
cao.

% Mot s6 trudng hop khong hoan tam tng theo quy dinh, bd phan ké toan c6 trach nhiém chuyén sé
tién tam tng nay sang tién vay va ngudi tam (mg phai tra 13i suat ngan hang theo thoi gian thanh toan.

PIEU 11. PHUC LOI:

1. Céc ché do bao hiém y té, bao hiém xa hoi, ché do nghi hd san dugc hudng theo quy dinh chung cua
nha nudc.

2. Ché d6 nghi mat:
- Mbdi CBCNV duoc nghi mat 01 1an trong nam.
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- Riéng CBCNV di lap gia dinh duoc huong thém 01 sudt/nim cho ngudi than.
3. Bong phuc:
- CBNV Phong k¥ thuat mbi nguoi 02 40 BHLD/ndm, 01 nén bao ho lao dong/nam.
- Nhén vién vin phong, Phong kinh doanh mdi ngudi dugc 02 a0 dong phuc/nam.
4. Hoc tap:
- Cong ty ctr di hoc: 100% chi phi theo thong bao trigu tap.
- Cac ché do cho ngudi duoc cr di hoc s& duge ap dung theo diéu 7 va diéu 8 trong quy dinh nay.
- Ty déang ky hoc thém chuyén mon nghiép vu. Hoc dat loai gioi s¢ dugce tang luong theo luong can
ban va duoc thuong do Ban Giam doc quyét dinh.
5. Dam cudi: CBNV cong tac tai Cong ty 01 nam trd 1én duoc hd tro 1.000.000 dong.
6. bam tang: Vong hoa va 800.000 d(“)ng (chi dbi v6i than phu mau, vo chéng, con hodc ca nhan
CBNYV qua doi).
7. L& tét: Tuy theo két qua loi nhuan tr san xuét, kinh doanh hang nam Gidm dbe quyét dinh murc
cham lo cho CBNV Céng ty nhan dip ¢ tét sau: 30/04, 01/05, 02/09, va Tét duong lich, Tét am lich:
- Phat thuong khuyén khich cho nhan vién vao dip nghi mat va hoi hop (CBNV lam du 12 théng).
- Phat thudng lwong thang 13 bang binh quéan luong co ban cua 12 thang.
- Phat thudng thi dua cho nhan vién vao dip cudi ndm Am lich.
8. Ddi twong chiam lo s& duge qui dinh trong ¥ kién chung tap thé Cong ty.
% Cac khoan chi s& duge dung tir quy khen thudng, phuc loi ciia Cong ty .
PIEU 12. SUDUNG HOA PON VAT:
1. K& toan truéng co trach nhiém bao quan hoa don GTGT (hoa don ciia Cong ty va héa don dau vao).
2. Méi t& héa don GTGT cua Cong ty dugc phat hanh phai ¢6 sy dong y cua Tong Giam dbc Cong ty
bang van ban, ching tir (phicu dé xuat).
3. Pdi voi mdi to héa don GTGT phai huy do bét ky 1y do gi, cac ca nhan ¢6 trach nhiém lién quan
phai boi thuong 100.000 dong/td, va co trach nhiém bo sung day du ching tir cho viéc huy hoa don.
4. BGD Cong ty khuyén khich viéc viét hoa don nhdp trude khi xuat hoa don thyc té (khong can dé
xuat).
PIEU 13. QUAN LY VA SU DUNG CON DAU CONG TY :
1. Poi twgng dugce cap dau — Doi twgng sit dung dau:
a) Ddi tugng duge cdp diu: cac chi nhanh, cira hang, co so, tram tryc thuéc Cong ty CP DT-XD
Thién Dang.
b) Dé@ tuong sir dung: Gidm (jéc chi nhanh, Pho Téng Giam dbc, Truong phong ban dugce sur dung
con dau. Khi c6 quyet dinh b6 nhi¢m cua Tong Gidm doc Cong ty bang van ban ghi rd pham vi st
dung va quyén han str dung.
2. Pham vi sir dung:
a) Ky hop dong lao dong, sir dung lao dong.
b) Ky két cac hgp dong mua ban vat tu, hop dong kinh te.
¢) Ky két cac hgp dong khoan viéc ndi bo.
d) Céac cong van.
e) Hop dong thué nha, di doi thict bi.
f) Hoa don, céc viéc lién quan vé thué, dong thue.
g) Ban v&, ching tur thu chi, gidy gidi thi¢u.
h) Béo gia cac h¢ thong.
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& Ngoai nhitng pham vi trén, muén sir dung con diu phai c6 sy dong ¥ ctia Ban quan tri Cong ty .
3. Trach nhiém s dung:
Ngudi str dung du phai chiu trach nhiém phép 1y, tinh kha thi céng viéc trudc Téng Giam dbc Cong
ty va phap luat.
PIEU 14. SUDUNG QUY:

1. Quy kinh doanh: . i
Puoc trinh 15% tir quyét toan hoa hong. Phan bd vao cac khoan sau:

a) Quy phat trién kinh doanh: 5% tir quy kinh doanh.

- Thudng khuyén khich nhitng nhéan vién truc tiép didu hanh, nhan vién hd tro cho phong kinh
doanh.

- Trich trao thudng cho nhén vién xuit sic cta phong (binh bau dinh ky).

b) Quy phuc vu cong tac kinh doanh: 10% tir quy kinh doanh

- No6i dung céc khoan chi (cac khoan chi phuc vu cho viéc kinh doanh).

- Vin phong pham, danh thiép, in 4n quang céo, website ... phuc vu cho viéc kinh doanh.

- In ban v&, photocopy béan v€, dia copy ban ve.

- Gidy, myc lam bao gia, hgp dong thanh Iy, ban v& tai vin phong Cong ty.

- Trich tam (g cong téc, tiép khach va thu hdi khi cong trinh hoan tit quyét toan hué hong.
2. Quy phuc lgi:

- Thu 3% luvong nhan vién dong quy phuc lgi.

- S4 tién nhén vién dong quy phuc loi s& dugc hoan tra khi nhan vién nghi viéc, chdm nhat 60 ngay
sau khi duoc trir cac khoan khau hao vé phtc lgi.

- Chi cho vi¢c phtc lgi Cong ty .
3. Quy Cong ty :

- Thu tir di tré ctia nhan vién, phat ddng phuc va khong d6 dung cong cu khi lam viée.
4. Quy lwong:

- Cham nhit 31/12 hang nim Téng giam dbc Cong ty s& 4n dinh quy lwvong ca ndm trinh Ban quan
tri xét duyét.

- Sau khi quy lwong da dugc thdng nhét chuyén bd phan ké toan nhap liéu va theo ddi.

- BO phén ké toan c6 trach nhiém bao cao Tong Giam dbc hang thang dé kip didu chinh hodc xin
thém ké hoach luong cho nhan vién.

5. Qu§ hd trg can bd quin 1y cong trinh:
a) Quy s€ duoc trich tir 1gi nhuén thyc cia cong trinh hoan thién:
- Cong trinh tir 100 triéu = dudi 500 triéu thu: 1 triéu déng
- Cong trinh tir 500 triéu > dudi 1 ty thu: 1.5 triéu dong
- Cong trinh tir 1 ty = dudi 2 ty thu: 2 triéu dong
- Cong trinh tir 2 ty tro 1én thu: 3 triéu dong
b) Thu tur cac sai pham ctia doi thi cong:

- Cong ty phai thuc hién nhing viéc ma 1€ doi thi cong phai giai quyét, thyc hién sai quy trinh noi
quy cong trinh cling nhu ndi quy Cong ty de ra.

- Can bd quan 1y k¥ thuat va quan 1y hanh chanh s& nhan dwoc cic khoan trén vao diu mdi qui.
Céan bd quan 1y hop va can doi ho trg cho cac ca nhan CBNV Cong ty .

Quy cua muc dich nao phai thanh toan tir quy ciia muc dich do.

PIEU 15. QUY PINH CHUNG
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- Toan thé nhan vién Coéng ty mdi thang trich 3% lwong déng Quy phic loi. Quy phic loi ding vao
viéc phuc lgi ciia Cong ty .

- Nhan vién cap dudi chiu sy quan 1y, diéu hanh cua cip trén tryc tiép. Tranh truong hop quan ly
chong chéo.

- Nhan vién dugc trinh bao vuot cép khi da dé nghi véi cdp trén 2 1an ma khong giai quyét.

CONG TY CP PT-XD THIEN PANG
Noi luu: Téong Giam Poc
- Van phong.

NGUYEN THUAN THUYEN
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