Mẫu Quyết định ban hành quy chế làm việc:
	CÔNG TY…
Số:…/QĐ-……
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
….,ngày ….tháng….năm…..


[bookmark: _GoBack] 
QUYẾT ĐỊNH BAN HÀNH QUY CHẾ
(V/v Ban hành quy chế…..)
Căn cứ Bộ Luật lao động năm 2019;
Căn cứ Nghị định số:…./NĐ-…… ;
Căn cứ Điều lệ công ty……;
Căn cứ………..;
QUYẾT ĐỊNH
Điều 1: Quyết định ban hành kèm theo Quy chế ……….. đối với Bộ phận……
Điều 2: Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày………..
Điều 3: Trưởng bộ phận……….có trách nhiệm thông báo, hướng dẫn nhân viên trong Bộ phận mình tiếp nhận và thi hành Quyết định.
	Nơi nhận:
– Lưu VT
	GIÁM ĐỐC


 
QUY CHẾ LÀM VIỆC CÔNG TY
Điều 1: Phạm vi điều chỉnh
– Quy định này quy định chế độ trách nhiệm, nguyên tắc làm việc và trình tự giải quyết công việc của các cá nhân thuộc Công ty …
Điều 2: Đối tượng áp dụng
Quy định này được áp dụng đối với các cá nhân thuộc Công ty … bao gồm: Giám Đốc, Quản Lý, nhân viên trực thuộc Công ty …
Điều 3: Chế độ Trách nhiệm
.............
Điều 4: Nguyên tắc và chế độ làm việc
Nguyên tắc:
..............
Chế độ làm việc
............
Điều 5: Các loại chương trình và kế hoạch công tác:
...........
Điều 6: Soạn thảo, kiểm tra văn phòng trình ký văn bản:
6.1. Soạn thảo:
.............
6.2. Trình ký:
.............
6.3. Thẩm quyền ký
...........
Điều 7: Tổ chức hội họp
.............
Điều 8: Tiếp khách
.............
Điều 9: Đi công tác
.............
Điều 10: Công tác bảo vệ trật tự, trị an, chế độ thông tin
...............
Điều 11 : Công tác giải quyết khiếu nại tố cáo.
............
Điều 12: Văn hoá cơ quan
...........
Điều 13: Hiệu lực thi hành
........
GIÁM ĐỐC
Mẫu Quyết định ban hành quy chế tiền lương, thưởng:
	CÔNG TY ……………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc Lập - Tự Do - Hạnh Phúc

	Số:   10  / QĐ-…
	….., ngày ……….tháng ………. năm


 
QUYẾT ĐỊNH
(V/v: Ban hành quy chế lương và thu nhập cho CNV)
- Căn cứ chứng nhận đăng ký kinh doanh số:………;
- Căn cứ vào điều lệ hoạt động của Cty ……..;
- Căn cứ vào tình hình hoạt động thực tế của Công ty;
QUYẾT ĐỊNH
Điều 1: Ban hành kèm theo quyết định này:
1/- Quy chế tiền lương và thu nhập
2/- Quy định chế độ công tác phí
Điều 2: Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày…../…/….
Điều 3: Các phòng, ban và toàn thể công nhân viên trong Công Ty …………căn cứ Quyết định thi hành./.
Nơi nhận:                                                                                          Giám đốc
- Như điều 3 “để thi hành”
- Các TV HĐQT
- Lưu VT
 
QUY CHẾ
TIỀN LƯƠNG, TIỀN THƯỞNG CHO NGƯỜI LAO ĐỘNG
I. MỤC ĐÍCH
........
II. PHẠM VI ÁP DỤNG
Áp dụng cho toàn thể người lao động làm việc tại công ty.
III. NỘI DUNG
Chương 1
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Lương chính
Là mức lương trả cho người lao động làm hành chính trong điều kiện bình thường theo thời gian làm việc thực tế trong tháng. Mức lương này được xác định theo quy định tại Nghị định 90/2019/NĐ-CP về mức lương tối thiểu vùng.
Điều 2. Lương đóng bảo hiểm xã hội
Là mức tiền lương và phụ cấp theo lương theo quy định tại Điều 4 Thông tư 47/2015/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện về hợp đồng lao động, kỷ luật lao động, trách nhiệm vật chất.
Điều 3. Lương thử việc
.........
Điều 4. Lương khoán
Là mức lương dành cho cá nhân trực tiếp làm công việc có tính chất thời vụ, vụ việc, những công việc được giao trong khoảng thời gian nhất định, theo khối lượng công việc chi tiết qua hợp đồng khoán việc.
Điều 5. Cách tính lương
Sử dụng hình thức trả lương theo thời gian làm việc thực tế trong tháng bằng ngày công chấm chuẩn làm việc tháng.
Điều 6. Lương thời gian
Được áp dụng cho tất cả nhân viên và các lãnh đạo tham gia làm việc tại công ty.
Chương 2
CÁC KHOẢN TRỢ CẤP VÀ PHỤ CẤP
Ngoài mức lương chính nhận được qua thỏa thuận và ghi rõ trong hợp đồng lao động thì người lao động còn nhận được các khoản trợ cấp và phụ cấp như sau:
Điều 7. Phụ cấp
...........
Điều 8. Trợ cấp
............
Điều 9. Các khoản phúc lợi khác
..........
Chương 3
TÍNH VÀ TRẢ LƯƠNG
Điều 10. Cơ sở tính lương
..........
Điều 11. Hạn trả lương
..........
Điều 12. Tiền lương làm thêm giờ
...........
Điều 13. Công tác phí
.............
Điều 14. Ngày nghỉ được hưởng nguyên lương
..........
Chương 4
THỦ TỤC VÀ CHẾ ĐỘ XÉT TĂNG LƯƠNG
Điều 15. Chế độ xét tăng lương
...........
Điều 16. Thủ tục xét nâng lương
.........
Điều 17. Mức nâng của mỗi bậc lương
..........
Chương 5
CHẾ ĐỘ THƯỞNG
Điều 18. Thưởng thâm niên
.................
Điều 19. Thưởng Tết Âm lịch
.............
Điều 20. Thưởng ngày Quốc khánh, Tết Dương lịch, Ngày Chiến thắng, Quốc tế Lao động
...........
Điều 20. Thưởng đạt doanh thu
..........
T.M Ban Giám đốc
Giám đốc (ký tên và đóng dấu)

