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CONG TY TNHH HAI THANH VIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
LAM NGHIEP LUC NGAN Péc 1ap — Tw do — Hanh phiic

A QUY TRINH
NANG BAC LUONG, CHUYEN XEP NGACH LUONG

Can ctt Cam két vé quan 1y rimg bén viing phu hop véi tiéu chuan FSC® cua

Cong ty TNHH hai thanh vién Lam nghi¢p Luc Ngan;

~ Can ctr Quyét dinh s6 101/QD-HDTV ngay 21/12/2024 cua Chu tich Hoi
dong thanh vién Phé duyét H¢ thong thang luong, bang lvong Cong ty TNHH hai
thanh vién Lam nghi€p Luc Ngan;

~ Can cu Quyé:[ dinh s6 102/Qb-HDTV ngay 21/12/2024 ctua Chu tich Hoi
dong thanh vién vé viéc ban hanh Quy ché tién lwvong Cong ty TNHH hai thanh
vién Lam nghiép Luc Ngan;

Thyc hién Thoa udc lao dong tap thé hang nam gitra dai dién nguodi st dung
lao dong va dai dién tap thé lao dong vé di€u kén xét nang luong hang nam;

Can ¢ cac van ban phap luat hién hanh c6 lién quan va tinh hinh thuc té tai
don vi.

Cong ty TNHH hai thanh vién Lam nghiép Luc Ngan xay dung quy trinh
Nang bac luong, chuyén x€p ngach luong, vé1 nhitng ndi dung sau:

I. NANG BAC LUONG THUONG XUYEN

1. Poi twong ap dung: Ap dung cho toan thé nguoi lao dong trong Cong ty
TNHH hai thanh vién Lam nghié€p Luc Ngan.

g. T chirc thl.rcqhién: bPoi chié’uqvéi cic diéu kién dé xét nang bac luong,
chuyén ngach luong dé thong bao cu thé cac truong hop duoc hodc chua duge xét,
cu thé nhu sau:

2.1. Tiéu chuin ning bic lwong thuong xuyén

- Nguoi lao dong trong Cong ty hang nam dugc danh gia 1a hoan thanh nhiém
vu tr¢ 1én va khong bi vi pham ky luat tir khién trach tr¢ 1én.

2.2. Thoi gian giir biac dé xét nang bac lwong thuong xuyén

- Nhom chtic danh thira hanh, phuc vu (A1): Ap dung dbi véi cac chire danh
Van thu, Thu quy va nhan vién phuc vu khac 02 nam nang luong 1 lan.

- Nhom chire danh chuyén mén, ky thuat, nghiép vu (can su, ky thuat vién)
(A2): Ap dung do1 voi cac chirc danh nhan vién phong TC-HC, ky thuat - bao vé
cac doi san xuat 02 nam nang lvong 1 lan.

- Nhom chirc danh chuyén mén, ky thuat, nghiép vu (chuyén vién, kinh té

vién, ky su) (A3): Ap dung d6i v6i nhan vién phong Ky thuat - Ké hoach, Quan Iy
bao vé, Ké toan phong Ké toan 03 nam nang luong 1 lan.
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- Nhom chire danh chuyén mén, ky thuat, nghiép vu (chuyén vién, kinh té
vién, k¥ su) (A4): Ap dung d6i v4i cac chire danh Trudng cac phong chuyén mon,
Poi trudng cac doi san xuat 03 nim nang lwong 01 lan

- Nhém Ban lanh dao (AS5): Ap dung d6i v6i Thanh vién Hoi dong (Chu tich
Hoi dong Thanh vién) va Ban diéu hanh (Giam déc, Phé Giam ddc, Ké toan
treong) 03 ndm nang luong 01 lan.

2.3. Cac truwong hop dwoc tinh vao thoi gian dé xét nang béc lwong
thuong xuyén, gom

- Thoi gian nghi lam viéc dugc huong nguyén luong theo quy dinh cua phap
luat vé lao dong;

- Thoi gian nghi hudng ché d6 thai san theo quy dinh cta phép lut vé bao
hiém xa hoi;

- Thoi gian nghi dm dau, tai nan lao dong, bénh nghé nghi¢p hudng bao hiém
xa hd1 cong don tur 6 thang tré xuodng (trong thoi gian gilt bac) theo quy dinh cua
phap luét vé bao hiém xa hoi;

- Thoi gian duge Cong ty quyét dinh ctr di hoc, thuc tap, cong tac, khdo sat &
trong nudc, & nudc ngoai nhung van trong danh sach tra lwong cua co quan, don vi.

2.4. Thoi gian khong dwoc tinh dé xét nang bac lwong thuwong xuyén, gom
- Thoi gian nghi viéc riéng khong hudng luong;

- Thot gian d1 hoc, thuc tap, cong tac, khio sat ¢ trong nudc va & nude ngoai
vuot qua thot han do Cong ty quyét dinh;

- Thoi gian bi dinh chi cong tac, bi tam giit, tam giam va cac loai thoi gian
khong lam viéc khac ngoai quy dinh tai Muc 2.3.

Tong cac loai thoi gian khong duoc tinh dé xét nang bac luong thuong xuyén
quy dinh tai Piém nay (néu co) dugc tinh tron thang, néu cé thoi gian 1é khong
tron thang thi dugc tinh nhu sau: Dudi 12 ngay lam viéc (khong bao gdm cac ngay
nghi hang tuan va ngay nghi lam viéc dugc hudng nguyén luong theo quy dinh cua
phap luat vé lao dong) thi khong tinh; tir 12 ngdy 1am viéc trd 1én tinh bang 01
thang.

2.5. Thoi gian bi kéo dai xét nang bac lwong thuwong xuyén

_Trong thoi gian gitr bac lwong hién git, néu nguoi lao dong c6 thong bao hodc
quyét dinh bang vin ban ciia Cong ty vé viéc xir Iy ky luat thi bi kéo dai thoi gian
tinh nang bac luong thudong xuyén so véi thoi gian quy dinh tai Muc 2.2 nhu sau:

a) Kéo dai 06 (sau) thang doi véi nguoi lao dong bi ky luat khién trach tro 1én.

b) Tru’(‘?*ng hop nguoi lao dong 1a dang vién bi ky luat Bang thi,thuc hién theo
Quy dinh so §9—QD/TW7ngéy 06 thang 7 nam 2022 cua Ban Chap hanh ,Trung
vong Pang veé ky luat t6 chirc dang, dang vién vi pham va Quy dinh s6 264-

Qb/TW ngay 14 thang 02 nam 2025 cua Ban Chép hanh Truong wong Pang sira
d6i, bd sung mot sé diéu cta Quy dinh s6 69-QD/TW ngay 06 thang 7 nam 2022
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ctia Ban Chap hanh Trung wong Pang vé ky luat t6 chirc dang, dang vién vi pham .

2.6. Truong ho’p dai c6 két luan ciia co' quan c6 thaim quyén la oan, sai sau
khi bi dinh chi cong tac, bi tam giir, tam giam, bi ky luit (khién trach, cich
chirc) thi thoi gian nay dwge tinh lai cac ché do veé nang bac lwong thwong
xuyén nhu sau

a) Thoi gian b1 dinh chi cong tac, bi tam gitr, tam giam do oan, sai dugc tinh
lai vao thoi gian dé€ xét nang bac luong;

b) Khong thuc hién kéo dai thoi gian xét nang bac lwong d6i véi cac hinh thire
ky luat do oan, sai;

_ ¢) bugc truy linh tién luong, truy ndp bao hiém xi hoi (bao gém ca phan bao
hiém xa hoi do Cong ty dong) theo cac bac luong da dugce tinh lai.

2.7. Quy trinh thwe hién

- He‘mg nam, Phong TC-HC cén cu vao qéc diéu kién dé ra soat cc tru:c‘mg hop
dén thoi diém nang luong, tham muu Giam doc ban hanh van ban thong bao dén cac
phong chuyén mon nghiép vy, cac doi san xuat va ca nhan dugc nang luong.

- Giam dbc t6 chire Hoi nghi xét nang luong bao gdm Ban Giam ddc, Chu
tich Cong doan, Truong cac phong chuyén mon.

- Phong TC-HC cin cr vao bién ban Hoi nghi xét nang lwong dé tham muu cho
Ban Giam doc ra quyét dinh nang béc luong cho cac ca nhan dugc xet nang béac
luong theo quy dinh va thong bao dén cac ca nhan khong du diéu kién nang luong.

2.8. Nang bac lwong truéc thoi han (néu co)

- Cong ty lap danh sach nguoi lao dong dugc xét nang bac luong som; Viée
xac dinh thanh tich Qé x¢t nang bac luong trudce thoi han dugc thuc hién theo quy
dinh cta phap luat vé cong tac Thi dua khen thudng.

Trinh tw cac buwoc thuc hién nhw ndang bdc lwong thwong xuyén.

II. Chuyén xép ngach béc lwong

1. Poi twong ap dung: Ap dung cho toan thé nguoi lao dong trong Cong ty
TNHH hai thanh vién Lam nghié€p Luc Ngan.

2. To chirc thye hién

2.1. Chuyén xép lwong khi nguoi lao dong dwoe bd nhiém nhiém cac vi tri
chirc danh cong viéc

- Nguoi lao dong dugc b6 nhiém gilr vi tri, chirc danh cong viéc mdi c6 muc
luong khéi diém cao hon hodc twong duong (tir nhom chirc danh cong viéc nay lén
nhom churec danh cong viéc khac). Mtrc lu:(mg ctia nguoi lao dong duge huong tur khi

dugce bd nhiém vi tri chitc danh cong viéc moi s& bang hodc cao hon mirc luong
trude khi duge bd nhiém va duoc huong phu cap khac theo quy dinh (néu co).

- Nguoi lao dong khi duge Gidm ddc bo nhiém chic danh Trudng phong hodc
Dai1 trudng do1 san xuat cé muc lvong hién huong thap hon muc luong Bac I - ma
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nhom A4, s€ dugc hudng muc luong Bac I - ma nhom A4.

2.2. Chuyén xép lwong khi ngudi lao dong bi mién nhiém vi tri, chirc
danh cong viéc:

Nguoi lao dong khong hoan thanh nhiém vu dugc giao & nhém chuc danh
cong vi¢c dang dam nhan, khi Giam ddc mién nhiém va diéu chuyén lam cong vi¢e
khac & nhém chirc danh cong viée c6 mirc lvong khoi diém thap hon hodc twong
duong (tir md nhom A4 xudng mi nhém A3, hodc tir A4 xudng A2; tir md nhom
A3 xudng mi nhém A2...). Nhom chtc danh/bic lwong cua ngudi lao dong duoc
hudéng ké tir khi miém nhiém s& duoc Xép lai nhu sau:

2.2.1. Truong hop nguoi lao dong duge didu chuyén lai nhém chirc danh cong
viéc trude khi duge bd nhiém, thi nguoi lao dong dugc huéng muc luong theo
nhom chuc danh cong viéc/bac luong twong ng; néu du diéu kién xét, nang bac
lvong thi dugce xét, nang bac lvong theo nhom chirc danh cong viéc méi dam nhan
theo quy dinh.

2.2.2. Truong hop nguoi lao dong dugc giéu chuyén xudng nhém chirc danh
khac thap hon nhom Chl'l’Cq danh tmé’c }(hi bo nhiém, thi cdn cit mic luong cua
nguoi lao dong trudce khi bo nhiém dé xeép vao bac lwong c6 mic lwong phu hop so
vo1 muce luong trude khi bé nhiém.

Trén day 1a Quy trinh vé nang bac luong, chuyén xép ngach luong trong cac
hoat dong san xuat 1am nghiép cua don vi. Cong ty thong bao dén cac don vi, to
churc, ca nhan c6 lién quan dugc rd va c6 trach nhiém thyuc hién theo quy trinh nay.

Trong qua trinh thyc hién néu c6 nhirng van dé can sira d6i, bo sung thi phan
anh vé Ban Giam doc Cong ty xem xét, quyét dinh./.

Phuong Chii, ngay 21 thang 5 nam 2025
GIAM POC

Bui Van Huan



