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QUY CHẾ
TIỀN LƯƠNG, TIỀN THƯỞNG
VÀ CÁC CHẾ ĐỘ ĐÃI NGỘ 
ĐỐI VỚI NGƯỜI LAO ĐỘNG

ÁP DỤNG TỪ NGÀY 01 THÁNG 01 NĂM 2026

(Ban hành kèm theo Quyết định số ……/QĐ-HĐQT ngày …… tháng …… năm ……
của Hội đồng quản trị [TÊN CÔNG TY])
…………, năm 2026
LƯU Ý SỬ DỤNG VÀ MIỄN TRỪ TRÁCH NHIỆM
Tài liệu này là mẫu tham khảo. Doanh nghiệp cần rà soát lại mức lương tối thiểu vùng, quy mô nhân sự và các đặc thù kinh doanh riêng để điều chỉnh phù hợp với thực tế và các quy định pháp luật mới nhất tại thời điểm áp dụng. Người sử dụng tài liệu tự chịu trách nhiệm về các quyết định ban hành văn bản chính thức của doanh nghiệp mình.
Cụ thể, trước khi ban hành, doanh nghiệp cần lưu ý:
1. Các mức lương, phụ cấp, thưởng và số liệu thang bảng lương nêu trong tài liệu (đặc biệt tại Phụ lục I) chỉ là giả định minh họa cách xây dựng; phải được tính toán lại theo ngân sách quỹ lương và mặt bằng lương thực tế của doanh nghiệp.
1. Các căn cứ pháp lý được cập nhật đến ngày 26/10/2026; doanh nghiệp cần đối chiếu văn bản còn hiệu lực tại thời điểm ban hành (lương tối thiểu vùng, BHXH, thuế TNCN…).
1. Nội dung cần được điều chỉnh cho phù hợp với loại hình doanh nghiệp, cơ cấu tổ chức, nội quy lao động và thỏa ước lao động tập thể (nếu có).
1. Tài liệu chỉ trở thành văn bản có hiệu lực khi được người có thẩm quyền của doanh nghiệp ký ban hành, sau khi tham khảo ý kiến người lao động và niêm yết công khai theo quy định.
Đơn vị phát hành mẫu không chịu trách nhiệm đối với bất kỳ thiệt hại nào phát sinh từ việc sử dụng, sao chép nguyên trạng hoặc áp dụng không đúng tài liệu này.
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QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành Quy chế tiền lương, tiền thưởng và các chế độ
đãi ngộ đối với người lao động, áp dụng từ năm 2026

HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ / TỔNG GIÁM ĐỐC [TÊN CÔNG TY]

Căn cứ Bộ luật Lao động số 45/2019/QH14 (đã được sửa đổi, bổ sung) và Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 14/12/2020 của Chính phủ, đã được sửa đổi, bổ sung;
Căn cứ Nghị định số 293/2025/NĐ-CP ngày 10/11/2025 của Chính phủ quy định mức lương tối thiểu vùng (hiệu lực từ 01/01/2026);
Căn cứ Luật Bảo hiểm xã hội số 41/2024/QH15; Luật Thuế thu nhập cá nhân số 109/2025/QH15 (đã được sửa đổi, bổ sung bởi Luật số 09/2026/QH16) và Nghị quyết số 110/2025/UBTVQH15 về mức giảm trừ gia cảnh;
Căn cứ Nghị định số 253/2026/NĐ-CP ngày 30/6/2026 và Thông tư số 87/2026/TT-BTC ngày 30/6/2026 hướng dẫn Luật Thuế thu nhập cá nhân (hiệu lực từ 01/7/2026);
Căn cứ Luật Doanh nghiệp số 59/2020/QH14 (đã được sửa đổi, bổ sung) và Điều lệ tổ chức, hoạt động của Công ty;
Căn cứ Biên bản họp Hội đồng quản trị ngày ……/……/…… và đề nghị của Trưởng phòng Hành chính – Nhân sự.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này “Quy chế tiền lương, tiền thưởng và các chế độ đãi ngộ đối với người lao động” của [TÊN CÔNG TY], gồm 10 chương, 60 điều và các phụ lục kèm theo.
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 01/01/2026. Các quy định trước đây trái với Quy chế này đều bãi bỏ.
Điều 3. Trưởng phòng Hành chính – Nhân sự, Kế toán trưởng, Trưởng các phòng/ban và toàn thể người lao động chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.
	Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Lưu: VT, HCNS.
	TM. HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ
CHỦ TỊCH
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)
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QUY CHẾ
TIỀN LƯƠNG, TIỀN THƯỞNG VÀ CÁC CHẾ ĐỘ ĐÃI NGỘ 
ĐỐI VỚI NGƯỜI LAO ĐỘNG
(Ban hành kèm theo Quyết định số ……/QĐ-HĐQT ngày …… của Hội đồng quản trị [TÊN CÔNG TY])
CHƯƠNG I. NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Mục đích
1. Quy định thống nhất, công khai các khoản thu nhập mà người lao động được nhận; nguyên tắc, phương pháp và mức hưởng tiền lương, phụ cấp, tiền thưởng và các chế độ đãi ngộ khi làm việc tại Công ty.
2. Gắn tiền lương, tiền thưởng với năng suất, chất lượng, hiệu quả công việc và mức độ đóng góp của từng cá nhân, bộ phận vào kết quả sản xuất – kinh doanh; khuyến khích người lao động nâng cao trình độ và gắn bó lâu dài.
3. Bảo đảm tính công khai, minh bạch, công bằng, hợp pháp; tuân thủ đầy đủ quy định của pháp luật về lao động, bảo hiểm và thuế.
4. Là căn cứ để Công ty xây dựng quỹ tiền lương, lập kế hoạch chi phí, thực hiện nghĩa vụ với người lao động và cơ quan nhà nước; là cơ sở giải quyết các tranh chấp liên quan đến tiền lương, tiền thưởng (nếu có).
Điều 2. Phạm vi điều chỉnh
Quy chế này điều chỉnh việc hình thành, quản lý, phân phối quỹ tiền lương, tiền thưởng và thực hiện các chế độ phụ cấp, hỗ trợ, phúc lợi đối với người lao động tại [TÊN CÔNG TY] và các đơn vị trực thuộc (nếu có).
Điều 3. Đối tượng áp dụng
1. Toàn thể người lao động làm việc theo hợp đồng lao động tại Công ty, bao gồm cả người lao động đang trong thời gian thử việc.
2. Người lao động làm việc theo hợp đồng khoán việc, hợp đồng có thời hạn dưới 01 tháng, lao động thời vụ áp dụng theo thỏa thuận cụ thể tại hợp đồng, bảo đảm không trái với Quy chế này và quy định của pháp luật.
3. Thành viên Hội đồng quản trị, Ban Tổng Giám đốc hưởng lương, thù lao theo quyết định riêng của Đại hội đồng cổ đông/Hội đồng quản trị, có thể vận dụng các nguyên tắc của Quy chế này.
Điều 4. Nguyên tắc chung
1. Tiền lương được trả trên cơ sở thỏa thuận trong hợp đồng lao động nhưng không thấp hơn mức lương tối thiểu vùng và mức quy định tại thang, bảng lương của Công ty.
1. Phân phối tiền lương theo nguyên tắc làm công việc gì, giữ chức danh gì thì hưởng lương theo công việc, chức danh đó; làm nhiều hưởng nhiều, làm ít hưởng ít, có năng suất – chất lượng – hiệu quả cao thì được hưởng cao.
1. Bảo đảm bình đẳng, không phân biệt giới tính, dân tộc, tín ngưỡng đối với người lao động làm công việc có giá trị như nhau.
1. Quỹ tiền lương, tiền thưởng được sử dụng đúng mục đích, công khai, gắn với kết quả sản xuất – kinh doanh; không sử dụng quỹ tiền lương vào mục đích khác.
Điều 5. Giải thích từ ngữ
Trong Quy chế này, các từ ngữ dưới đây được hiểu như sau:
1. Lương chính (lương cơ bản): mức lương trả cho người lao động làm việc trong điều kiện bình thường theo thời gian làm việc thực tế, xác định theo chức danh tại thang, bảng lương của Công ty và không thấp hơn mức lương tối thiểu vùng.
2. Tiền lương làm căn cứ đóng bảo hiểm xã hội: mức lương, phụ cấp lương và các khoản bổ sung khác xác định được mức tiền cụ thể, có tính chất cố định, ghi trong hợp đồng lao động theo Luật Bảo hiểm xã hội số 41/2024/QH15.
3. Lương thử việc: tiền lương trong thời gian thử việc, do hai bên thỏa thuận nhưng ít nhất bằng 85% mức lương của công việc đó (Điều 26 Bộ luật Lao động).
4. Lương khoán: tiền lương trả theo khối lượng, chất lượng công việc và thời gian phải hoàn thành đối với công việc có tính thời vụ, vụ việc.
5. Lương hiệu quả (lương KPI): phần thu nhập gắn với kết quả đánh giá hoàn thành công việc theo bộ tiêu chí KPI.
6. Ngày công chuẩn: số ngày làm việc tiêu chuẩn trong tháng do Công ty quy định để tính lương, thống nhất là 26 ngày/tháng.
7. Thu nhập: tổng các khoản người lao động nhận được, gồm tiền lương, phụ cấp, hỗ trợ, tiền thưởng và phúc lợi theo Quy chế.
Điều 6. Quỹ tiền lương và nguồn hình thành
1. Quỹ tiền lương của Công ty được hình thành từ chi phí sản xuất – kinh doanh trên cơ sở đơn giá tiền lương, kế hoạch lao động và kết quả hoạt động.
2. Quỹ tiền lương được phân phối cho: trả lương theo chức danh, công việc; trả lương hiệu quả/KPI; các khoản phụ cấp theo lương; dự phòng và bổ sung quỹ tiền lương kỳ sau.
3. Quỹ khen thưởng, phúc lợi được trích từ lợi nhuận sau thuế theo quyết định của Đại hội đồng cổ đông/Hội đồng quản trị.
CHƯƠNG II. CƠ CẤU TIỀN LƯƠNG 
VÀ CÁC HÌNH THỨC TRẢ LƯƠNG
Điều 7. Cơ cấu thu nhập của người lao động
Thu nhập hằng tháng của người lao động gồm các thành phần:
Thu nhập = Lương chính (theo chức danh, ngày công) + Phụ cấp, hỗ trợ + Lương hiệu quả/KPI (nếu có) + Tiền thưởng + Phúc lợi.
Trong đó, lương chính và phụ cấp lương có tính cố định là căn cứ đóng bảo hiểm bắt buộc; các khoản hỗ trợ, phúc lợi thực hiện theo Điều 9 và Chương III.
Điều 8. Lương chính và mức lương tối thiểu vùng
1. Mức lương chính của từng chức danh xác định theo Hệ thống thang, bảng lương tại Phụ lục I, bảo đảm: (i) không thấp hơn mức lương tối thiểu vùng; (ii) cao hơn ít nhất 7% đối với người đã qua học nghề, đào tạo so với mức tối thiểu vùng (nếu Công ty áp dụng tiêu chí này).
2. Từ ngày 01/01/2026, mức lương tối thiểu vùng áp dụng theo Nghị định số 293/2025/NĐ-CP. Công ty áp dụng theo địa bàn nơi đặt trụ sở chính, chi nhánh, địa điểm hoạt động:
	Vùng
	Địa bàn áp dụng (tóm tắt)
	Lương tối thiểu tháng
	Tối thiểu giờ

	Vùng I
	Nội thành Hà Nội, TP.HCM, Hải Phòng và các địa bàn nhóm I
	5.310.000 đồng
	25.500 đồng

	Vùng II
	Ngoại thành các thành phố lớn, một số thành phố/thị xã thuộc tỉnh
	4.730.000 đồng
	22.700 đồng

	Vùng III
	Các thành phố, thị xã còn lại và một số huyện
	4.140.000 đồng
	20.000 đồng

	Vùng IV
	Các địa bàn còn lại
	3.700.000 đồng
	17.800 đồng


(Danh mục địa bàn chi tiết theo Phụ lục ban hành kèm Nghị định số 293/2025/NĐ-CP. Khi Nhà nước điều chỉnh mức lương tối thiểu vùng, Công ty áp dụng theo mức mới mà không cần sửa đổi Quy chế.)
Điều 9. Tiền lương làm căn cứ đóng bảo hiểm xã hội
1. Tiền lương tháng đóng BHXH bắt buộc thực hiện theo Luật Bảo hiểm xã hội số 41/2024/QH15, gồm: mức lương theo công việc/chức danh, phụ cấp lương và các khoản bổ sung khác xác định được mức tiền cụ thể, có tính cố định, được ghi trong hợp đồng lao động.
2. Các khoản KHÔNG tính vào tiền lương đóng BHXH gồm: tiền thưởng theo Điều 104 Bộ luật Lao động, tiền thưởng sáng kiến; tiền ăn giữa ca; hỗ trợ xăng xe, điện thoại, đi lại, tiền nhà ở, giữ trẻ – nuôi con nhỏ; hỗ trợ khi người lao động có thân nhân chết, kết hôn, sinh nhật và các khoản hỗ trợ, trợ cấp khác mang tính phúc lợi.
3. Mức tiền lương tháng đóng BHXH bắt buộc cao nhất bằng 20 lần mức tham chiếu do cơ quan nhà nước có thẩm quyền công bố tại từng thời điểm (từ 01/7/2026, mức tham chiếu bằng mức lương cơ sở 2.530.000 đồng/tháng, tương ứng mức trần 50.600.000 đồng/tháng); mức thấp nhất không thấp hơn mức lương tối thiểu vùng.
Điều 10. Lương thử việc
Người lao động trong thời gian thử việc được hưởng tối thiểu 85% mức lương chính thức của công việc đảm nhận. Thời gian thử việc thực hiện theo Điều 25 Bộ luật Lao động: không quá 180 ngày với người quản lý doanh nghiệp; 60 ngày với chức danh cần trình độ cao đẳng trở lên; 30 ngày với trình độ trung cấp; 06 ngày với công việc khác.
Điều 11. Lương khoán
Áp dụng cho cá nhân/nhóm trực tiếp thực hiện công việc có tính thời vụ, vụ việc, được giao theo khối lượng và thời gian hoàn thành cụ thể qua hợp đồng khoán việc. Đơn giá khoán do hai bên thỏa thuận, bảo đảm tương ứng mức lương tối thiểu vùng quy đổi theo thời gian thực tế và chất lượng nghiệm thu.
Điều 12. Các hình thức trả lương
Công ty áp dụng linh hoạt các hình thức trả lương phù hợp với tính chất công việc:
1. Trả lương theo thời gian: áp dụng cho khối quản lý, hành chính, nghiệp vụ; tính theo tháng/tuần/ngày/giờ trên cơ sở bảng chấm công.
1. Trả lương theo sản phẩm: áp dụng cho bộ phận trực tiếp sản xuất; tính theo số lượng, chất lượng sản phẩm hoàn thành và đơn giá sản phẩm.
1. Trả lương khoán: áp dụng theo khối lượng, chất lượng công việc và thời gian hoàn thành.
Điều 13. Ngày công chuẩn và cách tính lương theo thời gian
1. Ngày công chuẩn áp dụng thống nhất là 26 ngày/tháng; thời giờ làm việc bình thường không quá 08 giờ/ngày và 48 giờ/tuần.
2. Lương thực tế tháng được tính theo công thức:
Lương tháng = (Lương chính + Phụ cấp tính theo ngày công) ÷ 26 × Số ngày công thực tế.
Tiền lương ngày = Lương tháng ÷ 26;  Tiền lương giờ = Tiền lương ngày ÷ 8.
3. Ví dụ minh họa: người lao động có lương chính 8.000.000 đồng và phụ cấp tính theo ngày công 1.000.000 đồng, đi làm thực tế 24 ngày thì lương tháng = (8.000.000 + 1.000.000) ÷ 26 × 24 = 8.307.692 đồng.
CHƯƠNG III. PHỤ CẤP, HỖ TRỢ VÀ PHÚC LỢI
Ngoài lương chính thỏa thuận trong hợp đồng lao động, người lao động còn được hưởng các khoản phụ cấp, hỗ trợ và phúc lợi sau đây:
Điều 14. Các khoản phụ cấp, hỗ trợ
Người lao động ký hợp đồng lao động từ đủ 03 tháng trở lên (trừ lao động thời vụ) được hưởng:
	Khoản hỗ trợ
	Đối tượng
	Mức hưởng

	Tiền ăn ca
	Toàn bộ người lao động
	50.000 đồng/người/ca

	Hỗ trợ đồng phục
	Toàn bộ người lao động
	3.000.000 đồng/người/năm

	Sinh nhật
	Toàn bộ người lao động
	1.000.000 đồng/người

	Hỗ trợ xăng xe, đi lại
	Bộ phận quản lý
	800.000 đồng/tháng

	Hỗ trợ xăng xe, đi lại
	Bộ phận sản xuất/nhân viên
	500.000 đồng/tháng

	Hỗ trợ điện thoại
	Bộ phận quản lý
	400.000 đồng/tháng

	Hỗ trợ điện thoại
	Bộ phận sản xuất/nhân viên
	300.000 đồng/tháng

	Hỗ trợ thuê nhà
	NLĐ phải thuê nhà ở
	500.000 đồng/người/tháng

	Hỗ trợ nuôi con nhỏ
	Nữ nuôi con dưới 24 tháng tuổi
	1.000.000 đồng/tháng


Ghi chú: Mức trên tính cho 01 tháng làm việc đầy đủ theo ngày công chuẩn và là mức cao nhất theo từng bộ phận. Mức hưởng cụ thể của mỗi cá nhân ghi trong hợp đồng lao động hoặc quyết định của cấp có thẩm quyền. Người lao động ký hợp đồng dưới 03 tháng (thời vụ, khoán, thử việc) được thỏa thuận các khoản phụ cấp, hỗ trợ cụ thể trong hợp đồng.
Lưu ý về thuế thu nhập cá nhân đối với tiền ăn ca: Theo Điều 8 Nghị định số 253/2026/NĐ-CP (áp dụng từ 01/7/2026), tiền ăn giữa ca, ăn trưa do doanh nghiệp chi cho người lao động được miễn thuế thu nhập cá nhân đến mức 1.200.000 đồng/người/tháng (nâng từ mức 730.000 đồng/tháng trước đây); chỉ phần chi vượt 1.200.000 đồng/người/tháng mới tính vào thu nhập chịu thuế. Với mức 50.000 đồng/ca tính trên 26 ngày công chuẩn (tương đương 1.300.000 đồng/tháng), phần vượt là 100.000 đồng/tháng được cộng vào thu nhập chịu thuế của người lao động. Bộ phận Kế toán có trách nhiệm ghi nhận phần chênh lệch này nếu phát sinh.
Lưu ý về thuế đối với hỗ trợ trang phục: Chi hỗ trợ trang phục bằng tiền được tính vào chi phí được trừ và miễn thuế thu nhập cá nhân tối đa 5.000.000 đồng/người/năm. Mức 3.000.000 đồng/người/năm nêu trên nằm trong ngưỡng miễn thuế; doanh nghiệp có thể cân nhắc điều chỉnh trong giới hạn này để tối ưu chi phí phúc lợi.
Điều 15. Phụ cấp trách nhiệm, chức vụ
Người giữ chức vụ quản lý hoặc đảm nhận công việc đòi hỏi trách nhiệm cao được hưởng phụ cấp trách nhiệm/chức vụ theo quyết định của Tổng Giám đốc, ghi cụ thể trong hợp đồng lao động hoặc quyết định bổ nhiệm. Phụ cấp trách nhiệm có tính cố định được tính vào lương đóng BHXH.
Điều 16. Phụ cấp thâm niên
Người lao động gắn bó lâu dài được hưởng phụ cấp thâm niên theo nguyên tắc: đủ 03 năm làm việc liên tục được hưởng phụ cấp thâm niên, mức và cách tính do Công ty quyết định và công bố tại từng thời điểm, nhằm ghi nhận sự đóng góp và khuyến khích người lao động gắn bó.
Điều 17. Công tác phí
1. Phụ cấp lưu trú khi đi công tác:
1. Đi và về trong ngày: 300.000 đồng/ngày.
1. Công tác tại các thành phố lớn (Hải Phòng, TP. Hồ Chí Minh, Đà Nẵng…) và các tỉnh đồng bằng, trung du: 350.000 đồng/ngày.
1. Công tác tại vùng núi cao, hải đảo, biên giới, vùng sâu, vùng xa: 500.000 đồng/ngày.
2. Ngoài phụ cấp lưu trú, người lao động được thanh toán chi phí phương tiện đi lại, tiền thuê chỗ nghỉ theo thực tế phát sinh trên cơ sở chứng từ hợp lệ và mức khoán của Công ty (nếu có).
Điều 18. Chế độ hiếu, hỉ
1. Bản thân người lao động kết hôn: 2.000.000 đồng/lần.
1. Tứ thân phụ mẫu, vợ/chồng, con của người lao động qua đời: 2.000.000 đồng/lần.
1. Anh, chị, em ruột của người lao động qua đời: 500.000 đồng/lần.
Công ty tổ chức thăm hỏi, hỗ trợ kịp thời và cử đại diện tham dự theo điều kiện thực tế.
Điều 19. Tham quan, nghỉ mát và phúc lợi khác
1. Hằng năm, Công ty tổ chức cho người lao động tham quan, nghỉ mát, du lịch tùy theo kết quả kinh doanh; mức chi tối đa 5.000.000 đồng/người/năm.
2. Người lao động được thăm hỏi khi ốm đau, thai sản; được tặng quà nhân các dịp lễ, Tết, ngày Quốc tế Phụ nữ 8/3, ngày Phụ nữ Việt Nam 20/10, Tết Trung thu và ngày Quốc tế Thiếu nhi 1/6 cho con người lao động… theo quyết định của Công ty tại từng thời điểm.
3. Tổng các khoản chi có tính chất phúc lợi chi trực tiếp cho người lao động được khống chế không vượt quá 01 tháng lương bình quân thực tế thực hiện trong năm để được tính vào chi phí được trừ khi xác định thuế thu nhập doanh nghiệp.
Điều 20. Chế độ đối với lao động nữ
Công ty thực hiện đầy đủ chế độ đối với lao động nữ theo Bộ luật Lao động và Nghị định số 145/2020/NĐ-CP: nghỉ 30 phút/ngày trong thời gian hành kinh; nghỉ 60 phút/ngày khi nuôi con dưới 12 tháng tuổi và vẫn hưởng đủ lương; không sử dụng lao động nữ mang thai từ tháng thứ 7 hoặc nuôi con dưới 12 tháng làm thêm giờ, làm việc ban đêm, đi công tác xa khi không đồng ý.
Điều 21. Lưu ý về thuế đối với phụ cấp, hỗ trợ
Các khoản phụ cấp, hỗ trợ được xác định tính chất chịu thuế hoặc miễn thuế thu nhập cá nhân theo quy định tại từng thời điểm, cụ thể:
1. Tiền ăn giữa ca, ăn trưa chi bằng tiền: miễn thuế đến 1.200.000 đồng/người/tháng theo Điều 8 Nghị định 253/2026/NĐ-CP (áp dụng từ 01/7/2026); phần vượt tính vào thu nhập chịu thuế.
1. Hỗ trợ trang phục bằng tiền: miễn thuế và tính chi phí được trừ tối đa 5.000.000 đồng/người/năm.
1. Khoán tiền điện thoại, công tác phí: miễn thuế trong định mức khoán do Công ty quy định phù hợp quy định của pháp luật.
1. Phần tiền lương làm thêm giờ, làm việc ban đêm được trả cao hơn so với làm việc ban ngày trong điều kiện bình thường: được miễn thuế thu nhập cá nhân theo quy định.
1. Hỗ trợ xăng xe (đi lại), thuê nhà và các khoản còn lại: tính vào thu nhập chịu thuế thu nhập cá nhân theo Chương VIII.
Trường hợp Công ty sử dụng nhân lực công nghệ cao, công nghệ số theo danh mục của cơ quan có thẩm quyền, người lao động có thể được miễn thuế thu nhập cá nhân trong thời hạn theo quy định tại Nghị định 253/2026/NĐ-CP. Bộ phận Kế toán căn cứ quy định thuế hiện hành để xác định phần thu nhập chịu thuế/miễn thuế và khấu trừ đúng khi tính lương hằng tháng, tránh rủi ro bị xuất toán khi quyết toán thuế.
CHƯƠNG IV. TÍNH VÀ TRẢ LƯƠNG
Điều 22. Căn cứ và kỳ tính lương
Việc tính lương dựa trên bảng chấm công, kết quả thực hiện công việc, kết quả đánh giá KPI và các quyết định liên quan; bảo đảm chính xác về số liệu. Kỳ tính lương theo tháng dương lịch, từ ngày 01 đến ngày cuối cùng của tháng.
Điều 23. Thời hạn và hình thức trả lương
1. Tiền lương được trả 01 lần/tháng vào ngày cuối cùng của tháng. Trường hợp ngày trả lương trùng ngày nghỉ hằng tuần, ngày lễ, tết thì trả vào ngày làm việc liền kề trước đó.
2. Hình thức trả: chuyển khoản vào tài khoản cá nhân của người lao động hoặc trả bằng tiền mặt. Trường hợp trả qua ngân hàng, Công ty chịu phí mở và duy trì tài khoản (nếu có thỏa thuận).
3. Mỗi kỳ trả lương, người lao động được cung cấp phiếu lương thể hiện đầy đủ các khoản thu nhập, các khoản khấu trừ và số thực lĩnh (Phụ lục IV).
Điều 24. Tạm ứng lương
Người lao động được tạm ứng tiền lương theo điều kiện do hai bên thỏa thuận và không bị tính lãi. Trường hợp nghỉ hằng năm, người lao động được tạm ứng một khoản tiền ít nhất bằng tiền lương của những ngày nghỉ theo Điều 101 Bộ luật Lao động.
Điều 25. Tiền lương làm thêm giờ
Tiền lương làm thêm giờ tính theo Điều 98 Bộ luật Lao động, trên cơ sở đơn giá tiền lương theo giờ của ngày làm việc bình thường:
	Trường hợp làm thêm
	Mức hưởng (ít nhất)

	Vào ngày thường
	Ít nhất 150% × tiền lương giờ × số giờ làm thêm

	Vào ngày nghỉ hằng tuần
	Ít nhất 200% × tiền lương giờ × số giờ làm thêm

	Vào ngày lễ, tết, ngày nghỉ có hưởng lương
	Ít nhất 300% × tiền lương giờ (chưa kể tiền lương ngày lễ, tết)


Tổng số giờ làm thêm không quá 50% số giờ làm việc bình thường trong 01 ngày, không quá 40 giờ/tháng và 200 giờ/năm; trường hợp đặc biệt được làm thêm không quá 300 giờ/năm theo quy định.
Điều 26. Tiền lương làm việc vào ban đêm
1. Người lao động làm việc vào ban đêm (từ 22 giờ đến 06 giờ sáng hôm sau) được trả thêm ít nhất 30% tiền lương tính theo đơn giá tiền lương hoặc tiền lương thực trả của công việc ngày làm việc bình thường.
2. Người lao động làm thêm giờ vào ban đêm, ngoài việc được trả lương làm thêm và lương làm việc ban đêm, còn được trả thêm 20% tiền lương tính theo đơn giá tiền lương của công việc làm vào ban ngày của ngày làm việc bình thường hoặc của ngày nghỉ, ngày lễ tương ứng.
Điều 27. Những ngày nghỉ được hưởng nguyên lương
1. Nghỉ lễ, tết theo Điều 112 Bộ luật Lao động (Tết Dương lịch, Tết Âm lịch, Giỗ Tổ Hùng Vương, ngày 30/4, 01/5, Quốc khánh 02/9).
2. Nghỉ việc riêng hưởng nguyên lương: bản thân kết hôn nghỉ 03 ngày; con đẻ, con nuôi kết hôn nghỉ 01 ngày; cha/mẹ đẻ, cha/mẹ nuôi (cả bên vợ/chồng), vợ/chồng, con đẻ/con nuôi qua đời nghỉ 03 ngày.
3. Tiền lương làm căn cứ trả cho ngày nghỉ lễ, tết, nghỉ hằng năm, nghỉ việc riêng có hưởng lương là tiền lương theo hợp đồng lao động tại thời điểm nghỉ.
Điều 28. Nghỉ hằng năm (nghỉ phép)
1. Người lao động làm việc đủ 12 tháng được nghỉ hằng năm hưởng nguyên lương: 12 ngày với điều kiện bình thường; 14 ngày với người chưa thành niên, người khuyết tật, người làm nghề/công việc nặng nhọc, độc hại, nguy hiểm; 16 ngày với nghề/công việc đặc biệt nặng nhọc, độc hại, nguy hiểm. Cứ đủ 05 năm làm việc cho Công ty thì số ngày nghỉ hằng năm được cộng thêm 01 ngày.
2. Người làm việc chưa đủ 12 tháng thì số ngày nghỉ hằng năm tính theo tỷ lệ tương ứng với số tháng làm việc.
3. Khi thôi việc, mất việc mà chưa nghỉ hết phép năm thì được thanh toán tiền lương cho những ngày chưa nghỉ; tiền lương làm căn cứ là tiền lương theo hợp đồng của tháng liền kề trước khi thôi việc.
Điều 29. Tiền lương ngừng việc
Trường hợp phải ngừng việc, tiền lương ngừng việc thực hiện theo Điều 99 Bộ luật Lao động: nếu do lỗi của Công ty thì người lao động được trả đủ tiền lương theo hợp đồng; nếu do lỗi của người lao động thì người đó không được trả lương; nếu do nguyên nhân khách quan (thiên tai, dịch bệnh, sự cố điện, nước…) thì tiền lương ngừng việc do hai bên thỏa thuận nhưng không thấp hơn mức lương tối thiểu vùng.
CHƯƠNG V. CHẾ ĐỘ NÂNG LƯƠNG, NÂNG BẬC
Điều 30. Kỳ xét nâng lương
Mỗi năm Công ty xét nâng lương 01 lần, thông thường vào tháng 4 hằng năm, trên cơ sở kết quả sản xuất – kinh doanh và kết quả đánh giá công việc (KPI) của năm liền trước.
Điều 31. Điều kiện và niên hạn
Đối tượng được xét nâng lương phải đồng thời đáp ứng: (i) đã có đủ niên hạn 02 năm hưởng ở một mức lương kể từ lần xếp lương gần nhất; (ii) hoàn thành tốt nhiệm vụ, xếp loại KPI từ loại B trở lên; (iii) không bị xử lý kỷ luật lao động trong thời gian xét. Trường hợp có vi phạm thì chưa được xét; năm sau xét lại nếu không tái phạm.
Điều 32. Mức nâng và thủ tục xét nâng lương
1. Mức nâng mỗi bậc từ 10% đến 20% mức lương hiện hưởng, tùy kết quả kinh doanh và mức độ hoàn thành công việc; bảo đảm khoảng cách giữa hai bậc liền kề ít nhất 5%.
2. Quy trình: Phòng Hành chính – Nhân sự rà soát, lập danh sách đủ điều kiện; Hội đồng lương Công ty họp xét; Tổng Giám đốc/Hội đồng quản trị phê duyệt và ban hành quyết định. Người chưa được nâng lương được giải thích rõ lý do.
Điều 33. Nâng lương trước thời hạn và điều chỉnh lương
1. Người lao động có thành tích đặc biệt xuất sắc, sáng kiến mang lại hiệu quả lớn, hoặc được đề bạt giữ chức vụ cao hơn có thể được xét nâng lương/điều chỉnh lương trước thời hạn.
2. Khi Nhà nước điều chỉnh mức lương tối thiểu vùng hoặc khi cơ cấu tổ chức, chức danh thay đổi, Công ty điều chỉnh lương phù hợp, bảo đảm không thấp hơn mức tối thiểu vùng.
Điều 34. Hạ bậc lương, kéo dài thời hạn nâng lương
Người lao động bị kỷ luật, không hoàn thành nhiệm vụ (xếp loại D) hoặc gây thiệt hại nghiêm trọng có thể bị kéo dài thời hạn nâng lương hoặc xem xét bố trí công việc, chức danh có mức lương phù hợp theo quy định của pháp luật và sau khi trao đổi với người lao động.
CHƯƠNG VI. ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ CÔNG VIỆC (KPI)
Điều 35. Mục đích và chu kỳ đánh giá
1. Đánh giá kết quả công việc nhằm xác định mức độ hoàn thành nhiệm vụ của từng cá nhân, bộ phận; làm căn cứ trả lương hiệu quả, xét thưởng, nâng lương, đề bạt, đào tạo và bố trí lao động.
2. Chu kỳ đánh giá: theo tháng hoặc quý đối với lương hiệu quả/KPI; theo năm đối với xét thưởng và nâng lương.
Điều 36. Tiêu chí và phương pháp đánh giá
Đánh giá theo bộ tiêu chí KPI gắn với chức danh và mục tiêu công việc, gồm các nhóm: khối lượng – tiến độ công việc; chất lượng – hiệu quả; tuân thủ nội quy – kỷ luật; tinh thần phối hợp và thái độ làm việc. Trọng số và nội dung chi tiết tại Phụ lục III. Thang điểm tối đa 100.
Điều 37. Quy trình đánh giá
1. Bước 1: Cá nhân tự đánh giá theo phiếu KPI (Phụ lục VI).
1. Bước 2: Quản lý trực tiếp đánh giá, trao đổi với người lao động.
1. Bước 3: Hội đồng/Trưởng bộ phận tổng hợp, rà soát, thống nhất kết quả.
1. Bước 4: Tổng Giám đốc phê duyệt; kết quả được công bố và lưu hồ sơ nhân sự.
Điều 38. Xếp loại và hệ số áp dụng
Kết quả đánh giá được xếp loại và áp dụng hệ số lương hiệu quả/thưởng như sau:
	Xếp loại
	Mức độ hoàn thành
	Điểm KPI
	Hệ số thưởng / lương hiệu quả

	Loại A
	Hoàn thành xuất sắc
	≥ 90 điểm
	1,2 – 1,5

	Loại B
	Hoàn thành tốt
	75 – 89 điểm
	1,0

	Loại C
	Hoàn thành
	60 – 74 điểm
	0,7 – 0,9

	Loại D
	Không hoàn thành
	< 60 điểm
	0 – 0,5


Điều 39. Sử dụng kết quả đánh giá
Kết quả xếp loại KPI là căn cứ để: xác định lương hiệu quả hằng tháng/quý; xét thưởng cuối năm và lương tháng 13; xét nâng lương, đề bạt; xét khen thưởng hoặc xem xét trách nhiệm. Người lao động có quyền kiến nghị, giải trình về kết quả đánh giá của mình.
CHƯƠNG VII. CHẾ ĐỘ THƯỞNG
Điều 40. Nguyên tắc thưởng
Tiền thưởng là khoản tiền, tài sản hoặc hình thức khác mà Công ty thưởng cho người lao động căn cứ kết quả sản xuất – kinh doanh và mức độ hoàn thành công việc theo Điều 104 Bộ luật Lao động. Quy chế thưởng được công khai tại nơi làm việc sau khi tham khảo ý kiến tổ chức đại diện người lao động (nếu có).
Điều 41. Lương tháng 13
1. Người lao động làm việc đủ 12 tháng trong năm được hưởng 01 tháng lương thứ 13, tính bằng mức lương bình quân thực tế của năm hoặc mức lương tháng 12 tùy quyết định của Công ty.
2. Người làm việc chưa đủ 12 tháng được hưởng theo tỷ lệ:
Lương tháng 13 = Lương tháng × (Số tháng làm việc thực tế ÷ 12).
3. Mức hưởng có thể nhân với hệ số xếp loại KPI tại Điều 38. Thời điểm chi trả thường vào dịp trước Tết Âm lịch.
Điều 42. Thưởng cuối năm (thưởng Tết Âm lịch)
Hằng năm, nếu Công ty kinh doanh có lãi, người lao động được thưởng cuối năm. Mức thưởng phụ thuộc vào lợi nhuận, thời gian làm việc, kết quả xếp loại KPI, mức độ đóng góp và việc chấp hành nội quy. Tổng quỹ thưởng và mức thưởng cụ thể cho từng người do Hội đồng quản trị/Tổng Giám đốc quyết định.
Điều 43. Thưởng các ngày lễ, tết
Nhân dịp Tết Dương lịch, ngày Giỗ Tổ Hùng Vương, ngày 30/4 và 01/5, Quốc khánh 02/9 và các ngày lễ khác, người lao động được thưởng từ 200.000 đồng đến 500.000 đồng/người/dịp hoặc mức cao hơn theo quyết định của Công ty, tùy kết quả kinh doanh và mức độ hoàn thành công việc.
Điều 44. Thưởng doanh số, hoa hồng
Người lao động trực tiếp tạo doanh thu hoặc giới thiệu thành công khách hàng/đối tác/học viên được hưởng thưởng theo tỷ lệ phần trăm (%) doanh số theo quy chế thưởng doanh số riêng. Khoản thưởng doanh số được tổng hợp và chi trả cùng kỳ lương của tháng phát sinh hoặc theo kỳ nghiệm thu.
Điều 45. Thưởng sáng kiến, đột xuất và thâm niên
1. Thưởng sáng kiến: thưởng cho cá nhân/tập thể có sáng kiến, cải tiến kỹ thuật, giải pháp mang lại hiệu quả; mức thưởng căn cứ giá trị làm lợi.
1. Thưởng đột xuất: thưởng nóng cho cá nhân/tập thể có thành tích nổi bật theo quyết định của Tổng Giám đốc.
1. Thưởng thâm niên, gắn bó: ghi nhận người lao động gắn bó lâu dài; mức và điều kiện theo quyết định của Công ty.
Điều 46. Quỹ khen thưởng – phúc lợi
Công ty trích lập quỹ khen thưởng, phúc lợi từ lợi nhuận sau thuế theo quyết định của Đại hội đồng cổ đông/Hội đồng quản trị để chi cho các khoản thưởng và phúc lợi nêu tại Quy chế này; bảo đảm cân đối, hiệu quả và đúng mục đích.
Điều 47. Tiền thưởng và nghĩa vụ thuế
Các khoản tiền thưởng (trừ một số khoản được miễn theo quy định) được cộng vào thu nhập chịu thuế thu nhập cá nhân của người lao động trong kỳ chi trả; Công ty thực hiện khấu trừ thuế theo Chương VIII. Tiền thưởng không tính vào tiền lương đóng bảo hiểm xã hội.
CHƯƠNG VIII. THUẾ THU NHẬP CÁ NHÂN 
VÀ CÁC KHOẢN KHẤU TRỪ
Điều 48. Khấu trừ thuế thu nhập cá nhân
1. Công ty thực hiện khấu trừ thuế thu nhập cá nhân của người lao động trước khi chi trả thu nhập theo quy định của pháp luật thuế thu nhập cá nhân (Luật số 109/2025/QH15, Nghị định số 253/2026/NĐ-CP và Thông tư số 87/2026/TT-BTC).
2. Đối với cá nhân cư trú ký hợp đồng lao động từ đủ 03 tháng trở lên: khấu trừ theo biểu thuế lũy tiến từng phần (khoản 1 Điều 50 Nghị định 253/2026/NĐ-CP). Đối với cá nhân không ký hợp đồng hoặc ký hợp đồng lao động dưới 03 tháng: kể từ 01/7/2026, chỉ khấu trừ 10% khi tổng mức chi trả từ 5.000.000 đồng/lần trở lên (nâng từ mức 2.000.000 đồng trước đây theo Nghị định 253/2026/NĐ-CP), trừ trường hợp cá nhân làm bản cam kết đủ điều kiện theo quy định.
Điều 49. Các khoản giảm trừ
Thu nhập tính thuế được xác định sau khi trừ các khoản: đóng bảo hiểm bắt buộc; giảm trừ gia cảnh; đóng góp từ thiện, nhân đạo, khuyến học và các khoản miễn, giảm theo quy định. Mức giảm trừ gia cảnh áp dụng từ kỳ tính thuế năm 2026 theo Nghị quyết số 110/2025/UBTVQH15:
	Đối tượng giảm trừ
	Mức giảm trừ

	Bản thân người nộp thuế
	15.500.000 đồng/tháng (186 triệu/năm)

	Mỗi người phụ thuộc
	6.200.000 đồng/tháng (74,4 triệu/năm)


Điều 50. Biểu thuế lũy tiến từng phần
Thu nhập từ tiền lương, tiền công của cá nhân cư trú áp dụng biểu thuế lũy tiến từng phần 05 bậc theo Luật Thuế thu nhập cá nhân số 109/2025/QH15 và Điều 50 Nghị định số 253/2026/NĐ-CP (áp dụng từ kỳ tính thuế năm 2026):
	Bậc
	Thu nhập tính thuế/tháng
	Thuế suất

	1
	Đến 10 triệu đồng
	5%

	2
	Trên 10 đến 30 triệu đồng
	10%

	3
	Trên 30 đến 60 triệu đồng
	20%

	4
	Trên 60 đến 100 triệu đồng
	30%

	5
	Trên 100 triệu đồng
	35%


(Phần thu nhập thuộc bậc nào chịu thuế suất của bậc đó. Chi tiết tại Phụ lục V.)
Điều 51. Các khoản trích theo lương
Tỷ lệ trích nộp các khoản bảo hiểm bắt buộc thực hiện theo quy định hiện hành (tham khảo Phụ lục IV). Người lao động chịu phần trích trừ vào lương; Công ty chịu phần của người sử dụng lao động và nộp về cơ quan bảo hiểm đúng thời hạn.
Điều 52. Quyết toán thuế thu nhập cá nhân
1. Kết thúc năm, Công ty thực hiện quyết toán thuế thu nhập cá nhân cho người lao động thuộc diện ủy quyền quyết toán; cấp chứng từ khấu trừ thuế thu nhập cá nhân điện tử cho các trường hợp tự quyết toán theo Thông tư số 87/2026/TT-BTC.
2. Cá nhân có thu nhập vãng lai (thu nhập khác nơi ký hợp đồng chính) dưới 15.000.000 đồng/tháng đã được khấu trừ 10% thì không phải quyết toán đối với phần thu nhập này (Điều 51 Nghị định 253/2026/NĐ-CP).
3. Công ty hướng dẫn người lao động đăng ký người phụ thuộc và hoàn thiện hồ sơ giảm trừ gia cảnh theo phân loại giấy tờ tại Thông tư 87/2026/TT-BTC; cơ quan thuế được khai thác dữ liệu dân cư quốc gia để xác định người phụ thuộc.
CHƯƠNG IX. KỶ LUẬT VÀ TRÁCH NHIỆM VẬT CHẤT
Điều 53. Nguyên tắc
Công ty không áp dụng hình thức phạt tiền, cắt lương thay cho việc xử lý kỷ luật lao động (khoản 2 Điều 127 Bộ luật Lao động). Việc giảm trừ chỉ áp dụng đối với tiền thưởng, lương hiệu quả gắn với kết quả đánh giá và trong các trường hợp khấu trừ hợp pháp.
Điều 54. Giảm trừ tiền thưởng, lương hiệu quả
Người lao động vi phạm nội quy lao động, không hoàn thành công việc (xếp loại C, D) bị giảm trừ phần lương hiệu quả/thưởng tương ứng theo hệ số tại Điều 38. Việc giảm trừ phải dựa trên kết quả đánh giá khách quan, công khai.
Điều 55. Khấu trừ tiền lương
Công ty chỉ khấu trừ tiền lương của người lao động để bồi thường thiệt hại do làm hư hỏng dụng cụ, thiết bị hoặc làm mất tài sản theo Điều 102 Bộ luật Lao động. Mức khấu trừ không quá 30% tiền lương thực trả hằng tháng sau khi đã trích nộp bảo hiểm xã hội bắt buộc, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp và thuế thu nhập cá nhân. Người lao động được biết lý do trước khi khấu trừ.
Điều 56. Trách nhiệm vật chất
Trường hợp người lao động gây thiệt hại tài sản của Công ty, việc bồi thường thực hiện theo Điều 129 Bộ luật Lao động và nội quy lao động, trên cơ sở mức độ lỗi, mức thiệt hại thực tế và hoàn cảnh của người lao động; bảo đảm trình tự, thủ tục theo quy định của pháp luật.
CHƯƠNG X. ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều 57. Hiệu lực thi hành
Quy chế này gồm 10 chương, 60 điều và các phụ lục kèm theo, có hiệu lực thi hành kể từ ngày 01/01/2026 và thay thế các quy định trước đây trái với Quy chế này.
Điều 58. Tổ chức thực hiện, lấy ý kiến và công khai
1. Trước khi ban hành, Công ty tổ chức tham khảo ý kiến của tập thể người lao động và tổ chức đại diện người lao động tại cơ sở (nếu có) theo Điều 40 và Điều 60 Quy chế này, phù hợp quy định của Bộ luật Lao động.
2. Sau khi ký ban hành, Quy chế được niêm yết, công khai tại nơi làm việc và thông báo đến toàn thể người lao động để biết và thực hiện.
3. Phòng Hành chính – Nhân sự chủ trì, phối hợp với Phòng Kế toán triển khai, hướng dẫn, theo dõi và kiểm tra việc thực hiện Quy chế; định kỳ tổng hợp, báo cáo và đề xuất điều chỉnh (nếu cần).
Điều 59. Trách nhiệm của các bộ phận
1. Phòng Hành chính – Nhân sự: quản lý hợp đồng lao động, chấm công, đánh giá KPI, tham mưu chính sách lương – thưởng.
1. Phòng Kế toán: tính lương, khấu trừ thuế, trích nộp bảo hiểm, hạch toán và chi trả đúng quy định.
1. Trưởng các phòng/ban: tổ chức công việc, đánh giá kết quả và phổ biến Quy chế đến người lao động.
Điều 60. Sửa đổi, bổ sung
Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc hoặc khi pháp luật thay đổi, Quy chế được sửa đổi, bổ sung cho phù hợp. Việc sửa đổi, bổ sung do Hội đồng quản trị/Tổng Giám đốc quyết định bằng văn bản sau khi tham khảo ý kiến của tổ chức đại diện người lao động tại cơ sở (nếu có).
Quy chế được ban hành và công khai tại nơi làm việc, có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.
	ĐẠI DIỆN NGƯỜI LAO ĐỘNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	TM. HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ
CHỦ TỊCH / TỔNG GIÁM ĐỐC
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


PHỤ LỤC I – HỆ THỐNG THANG, BẢNG LƯƠNG THEO CHỨC DANH
Bảng lương theo chức danh và bậc lương (đơn vị: 1.000 đồng/tháng). Bậc 1 không thấp hơn mức lương tối thiểu vùng; khoảng cách giữa hai bậc liền kề ít nhất 5% theo Điều 32. Doanh nghiệp điều chỉnh cho phù hợp ngân sách và mặt bằng ngành:
	Nhóm chức danh
	Bậc 1
	Bậc 2
	Bậc 3
	Bậc 4
	Bậc 5

	Ban Giám đốc / Quản lý cấp cao
	25.000
	28.000
	31.500
	35.500
	40.000

	Trưởng / Phó phòng
	15.000
	17.000
	19.000
	21.500
	24.000

	Chuyên viên / Kỹ sư
	10.000
	11.500
	13.000
	14.500
	16.500

	Nhân viên nghiệp vụ
	7.500
	8.300
	9.100
	10.000
	11.000

	Công nhân / Lao động phổ thông
	5.500
	5.800
	6.100
	6.500
	6.900


⚠ CẢNH BÁO: Đây là các con số GIẢ ĐỊNH để minh họa cách xây dựng bậc lương. Doanh nghiệp PHẢI tính toán lại dựa trên ngân sách quỹ lương và mặt bằng lương thực tế của mình; KHÔNG sao chép nguyên trạng để tránh hụt ngân sách hoặc sai lệch quy định nội bộ. Bảo đảm bậc 1 không thấp hơn lương tối thiểu vùng và các bậc cách nhau ≥ 5% (Điều 32).
Công ty ban hành bảng lương chính thức phù hợp thực tế và đăng ký/quản lý theo quy định.
PHỤ LỤC II – MỨC LƯƠNG TỐI THIỂU VÙNG NĂM 2026
(Theo Nghị định số 293/2025/NĐ-CP ngày 10/11/2025, hiệu lực từ 01/01/2026)
	Vùng
	Áp dụng
	Lương tối thiểu tháng
	Tối thiểu giờ

	Vùng I
	Địa bàn nhóm I theo Phụ lục NĐ 293/2025
	5.310.000 đ
	25.500 đ

	Vùng II
	Địa bàn nhóm II
	4.730.000 đ
	22.700 đ

	Vùng III
	Địa bàn nhóm III
	4.140.000 đ
	20.000 đ

	Vùng IV
	Địa bàn nhóm IV
	3.700.000 đ
	17.800 đ


Địa bàn áp dụng thực tế của Công ty (điền cụ thể theo trụ sở chính và các chi nhánh):
	Đơn vị
	Địa bàn (tỉnh/thành, xã/phường)
	Vùng
	LTT tháng

	Trụ sở chính
	………………………………………
	Vùng …
	…………

	Chi nhánh 1
	………………………………………
	Vùng …
	…………

	Chi nhánh 2
	………………………………………
	Vùng …
	…………


Lưu ý: Công ty áp dụng mức lương tối thiểu theo địa bàn nơi người lao động làm việc (trụ sở chính, chi nhánh, địa điểm sản xuất – kinh doanh) căn cứ Danh mục địa bàn tại Phụ lục kèm Nghị định 293/2025/NĐ-CP. Khi có nghị định mới, áp dụng theo mức mới.
PHỤ LỤC III – BỘ TIÊU CHÍ ĐÁNH GIÁ KPI VÀ XẾP LOẠI
	Nhóm tiêu chí
	Trọng số
	Nội dung đánh giá

	Khối lượng & tiến độ công việc
	40%
	Hoàn thành đúng/vượt khối lượng, tiến độ được giao

	Chất lượng & hiệu quả
	30%
	Độ chính xác, mức độ sai sót, hiệu quả/giá trị mang lại

	Tuân thủ nội quy, kỷ luật
	15%
	Chấp hành nội quy, giờ giấc, an toàn lao động

	Phối hợp & thái độ
	15%
	Tinh thần hợp tác, chủ động, thái độ làm việc


Tổng điểm tối đa 100. Xếp loại: A (≥90), B (75–89), C (60–74), D (<60). Hệ số áp dụng theo Điều 38.
Bộ chỉ tiêu KPI đặc thù theo phòng/ban (gợi ý, cụ thể hóa khi giao chỉ tiêu):
	Phòng/ban
	Chỉ tiêu KPI trọng tâm

	Kinh doanh
	Doanh số/doanh thu đạt so với chỉ tiêu; số khách hàng mới; tỷ lệ chuyển đổi; công nợ thu hồi đúng hạn

	Kế toán
	Nộp báo cáo thuế/tài chính đúng hạn; tỷ lệ sai sót chứng từ; đối chiếu công nợ – quỹ – ngân hàng; tuân thủ quy định thuế

	Sản xuất
	Sản lượng đạt kế hoạch; tỷ lệ sản phẩm đạt chất lượng/lỗi; định mức nguyên vật liệu; an toàn lao động

	Hành chính – Nhân sự
	Tuyển dụng đúng tiến độ; quản lý hồ sơ – chấm công chính xác; thực hiện chế độ BHXH – lương đúng hạn

	Kho – Mua hàng
	Độ chính xác tồn kho; tiến độ cấp hàng; tối ưu chi phí mua; thời gian xử lý đơn

	Marketing
	Số lead/khách tiềm năng tạo ra; chi phí trên mỗi lead; mức độ phủ thương hiệu; hiệu quả chiến dịch


PHỤ LỤC IV – TỶ LỆ TRÍCH BẢO HIỂM VÀ MẪU PHIẾU LƯƠNG
1. Tỷ lệ trích nộp các khoản bảo hiểm bắt buộc năm 2026 (theo Luật BHXH số 41/2024/QH15, Luật Việc làm số 74/2025/QH15, Nghị định 158/2025/NĐ-CP, Nghị định 188/2025/NĐ-CP và Nghị định 374/2025/NĐ-CP):
	Quỹ bảo hiểm
	NLĐ đóng
	Đơn vị đóng
	Tổng cộng

	BHXH – Hưu trí & tử tuất
	8%
	14%
	22%

	BHXH – Ốm đau & thai sản
	–
	3%
	3%

	Tai nạn lao động – bệnh nghề nghiệp
	–
	0,5%
	0,5%

	Bảo hiểm y tế
	1,5%
	3%
	4,5%

	Bảo hiểm thất nghiệp
	1%
	1%
	2%

	Tổng cộng
	10,5%
	21,5%
	32%


(Tỷ lệ trích tính trên tiền lương làm căn cứ đóng BHXH tại Điều 9. Mức trần đóng BHXH, BHYT bằng 20 lần mức tham chiếu (từ 01/7/2026: 50.600.000 đồng/tháng); mức trần đóng BHTN bằng 20 lần mức lương tối thiểu vùng. Tỷ lệ có thể thay đổi theo quy định của Nhà nước tại từng thời điểm.)
2. Mẫu phiếu lương tháng:
	Khoản mục
	Số tiền (đồng)

	Lương chính (theo ngày công)
	…

	Phụ cấp, hỗ trợ
	…

	Lương hiệu quả/KPI
	…

	Thưởng (nếu có)
	…

	Tổng thu nhập
	…

	Trừ: các khoản bảo hiểm (10,5%)
	…

	Trừ: thuế thu nhập cá nhân
	…

	Thực lĩnh
	…


PHỤ LỤC V – BIỂU THUẾ THU NHẬP CÁ NHÂN LŨY TIẾN
(Theo Luật Thuế TNCN số 109/2025/QH15 và Nghị định 253/2026/NĐ-CP, áp dụng từ kỳ tính thuế năm 2026)
	Bậc
	Thu nhập tính thuế/tháng
	Thuế suất
	Cách tính số thuế (rút gọn)

	1
	Đến 10 triệu
	5%
	5% × TNTT

	2
	Trên 10 – 30 triệu
	10%
	10% × TNTT – 0,5 triệu

	3
	Trên 30 – 60 triệu
	20%
	20% × TNTT – 3,5 triệu

	4
	Trên 60 – 100 triệu
	30%
	30% × TNTT – 9,5 triệu

	5
	Trên 100 triệu
	35%
	35% × TNTT – 14,5 triệu


TNTT: thu nhập tính thuế/tháng = Tổng thu nhập chịu thuế − các khoản giảm trừ (bảo hiểm bắt buộc, giảm trừ gia cảnh, từ thiện…). Công thức rút gọn mang tính tham khảo; số thuế thực hiện theo hướng dẫn của cơ quan thuế.
PHỤ LỤC VI – MẪU PHIẾU ĐÁNH GIÁ KPI CÁ NHÂN
Họ và tên: ……………………………  Chức danh: ……………………………  Bộ phận: ……………………………
Kỳ đánh giá: Tháng/Quý ……… Năm ………
	Tiêu chí
	Trọng số
	Điểm (0–100)
	Điểm quy đổi

	Khối lượng & tiến độ công việc
	40%
	……
	……

	→ Chỉ tiêu đặc thù theo phòng/ban (Phụ lục III): ………………
	(*)
	……
	……

	Chất lượng & hiệu quả
	30%
	……
	……

	Tuân thủ nội quy, kỷ luật
	15%
	……
	……

	Phối hợp & thái độ
	15%
	……
	……

	Tổng điểm
	100%
	
	……


(*) Chỉ tiêu đặc thù của từng phòng/ban (Kinh doanh, Kế toán, Sản xuất, HCNS…) lấy theo Phụ lục III và được phân bổ trong nhóm “Khối lượng & tiến độ công việc”; người quản lý ghi cụ thể chỉ tiêu và trọng số khi giao việc, bảo đảm tổng trọng số bằng 100%.
Xếp loại:  □ A   □ B   □ C   □ D
	NGƯỜI LAO ĐỘNG
(Ký, họ tên)
	QUẢN LÝ TRỰC TIẾP
(Ký, họ tên)
	PHÊ DUYỆT
(Ký, họ tên)


PHỤ LỤC VII – DANH MỤC KHOẢN THU NHẬP 
THEO TÍNH CHẤT BHXH VÀ THUẾ TNCN
	Khoản thu nhập
	Tính đóng BHXH
	Chịu thuế TNCN

	Lương chính theo chức danh
	Có
	Có

	Phụ cấp trách nhiệm, chức vụ (cố định)
	Có
	Có

	Tiền ăn ca
	Không
	Miễn ≤ 1.200.000đ/th; vượt: chịu thuế

	Hỗ trợ trang phục (bằng tiền)
	Không
	Miễn ≤ 5 triệu/người/năm

	Hỗ trợ điện thoại, công tác phí (khoán)
	Không
	Miễn trong định mức

	Hỗ trợ xăng xe, đi lại
	Không
	Có

	Hỗ trợ thuê nhà
	Không
	Có (theo quy định)

	Tiền thưởng, lương tháng 13
	Không
	Có

	Hiếu hỉ, sinh nhật, nuôi con nhỏ
	Không
	Theo quy định


Bảng trên mang tính khái quát; việc xác định cụ thể thực hiện theo quy định của pháp luật bảo hiểm và thuế tại thời điểm chi trả.
Mr Wick Kiểm toán	Trang 1/2
