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HƯỚNG DẪN

Thực hiện quản lý lao động, chế độ tiền lương, thù lao, tiền thưởng đối với viên chức quản lý và người lao động trong Công ty TNHH một thành viên

do TTXVN làm đại diện chủ sở hữu

Căn cứ Bộ luật Lao động ngày 18 tháng 6 năm 2012;
Căn cứ Nghị định 49/2013/NĐ-CP ngày 14/5/2013 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về tiền lương;
Căn cứ Nghị định 50/2013/NĐ-CP ngày 14/5/2013 của Chính phủ và Thông tư số 18/2013/TT-BLĐTBXH ngày 09/9/2013 của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội quy định quản lý lao động, tiền lương và tiền thưởng đối với người lao động làm việc trong công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên do Nhà nước làm chủ sở hữu;
Căn cứ Nghị định 51/2013/NĐ-CP ngày 14/5/2013 của Chính phủ và Thông tư số 19/2013/TT-BLĐTBXH ngày 09/9/2013 của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội về chế độ tiền lương, thù lao, tiền thưởng đối với thành viên Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty, Kiểm soát viên, Tổng giám đốc hoặc Giám đốc, Phó Tổng giám đốc hoặc Phó giám đốc, Kế toán trưởng trong công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên do Nhà nước làm chủ sở hữu.
Căn cứ Nghị định 71/2013/NĐ-CP ngày 11/7/2013 của Chính phủ quy định về đầu tư vốn Nhà nước vào doanh nghiệp và quản lý tài chính đối với doanh nghiệp do Nhà nước nắm giữ 100% vốn điều lệ;

Để tăng cường công tác quản lý lao động, tiền lương, tiền thưởng đối với viên chức quản lý và người lao động trong công ty TNHH một thành viên do TTXVN  làm chủ sở hữu (gọi tắt là công ty), Cơ quan hướng dẫn thực hiện như sau:
I. Về quản lý lao động, tiền lương.
1. Quản lý lao động.
- Hàng năm, Giám đốc công ty tổ chức rà soát lại lao động, định mức lao động, xác định vị trí, chức danh công việc trong các đơn vị trực thuộc, phân xưởng, phòng, ban làm cơ sở xây dựng kế hoạch tuyển dụng, sử dụng lao động.
- Tháng 01 hàng năm, Giám đốc xây dựng kế hoạch sử dụng lao động trình Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch Công ty phê duyệt. Kế hoạch sử dụng lao động của Công ty phải được báo cáo Tổng Giám đốc TTXVN kèm theo mẫu số 1A của Hướng dẫn này.

- Căn cứ vào kế hoạch sử dụng lao động, Giám đốc thực hiện việc tuyển lao động theo quy chế tuyển dụng của công ty. Giám đốc phải chịu trách nhiệm trước Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty về việc tuyển dụng, sử dụng lao động, bảo đảm có hiệu quả.

- Quý IV hàng năm, Giám đốc thực hiện đánh giá tình hình sử dụng lao động theo kế hoạch đã được phê duyệt; báo cáo đánh giá gửi cho Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty và Tổng Giám đốc Thông tấn xã Việt Nam (thông qua Ban Tổ chức cán bộ và Ban Kế hoạch - Tài chính).
2. Xây dựng thang lương, bảng lương và định mức lao động.
- Trên cơ sở các nguyên tắc xây dựng thang lương, bảng lương và định mức lao động do Chính phủ quy định, công ty có trách nhiệm xây dựng thang lương, bảng lương, định mức lao động làm cơ sở để tuyển dụng, sử dụng lao động, thỏa thuận mức lương ghi trong hợp đồng lao động và trả lương cho người lao động.
- Khi xây dựng thang lương, bảng lương công ty phải tham khảo ý kiến Ban chấp hành Công đoàn công ty, báo cáo Tổng Giám đốc Thông tấn xã Việt Nam (thông qua Ban Tổ chức Cán bộ và Ban Kế hoạch - Tài chính) trước khi thực hiện và công bố công khai tại nơi làm việc của người lao động. 
- Công ty thực hiện chuyển xếp lương đối với người lao động từ thang lương, bảng lương do Chính phủ ban hành kèm theo Nghị định 205/2004/NĐ-CP sang thang lương, bảng lương do công ty ban hành.

3. Nguyên tắc xây dựng thang lương, bảng lương.
3.1. Căn cứ vào tổ chức sản xuất, tổ chức lao động, công ty xây dựng và quyết định thang lương, bảng lương đối với lao động quản lý, lao động chuyên môn kỹ thuật, nghiệp vụ và công nhân trực tiếp sản xuất, kinh doanh, phục vụ.

3.2. Khoảng cách chênh lệch giữa hai bậc lương liền kề phải bảo đảm khuyến khích người lao động nâng cao trình độ chuyên môn, kỹ thuật, nghiệp vụ, tích lũy kinh nghiệm, phát triển tài năng nhưng ít nhất bằng 5%.

3.3. Mức lương thấp nhất (khởi điểm) của công việc hoặc chức danh giản đơn nhất trong điều kiện lao động bình thường không được thấp hơn mức lương tối thiểu vùng do Chính phủ quy định.

3.4. Mức lương thấp nhất của công việc hoặc chức danh đòi hỏi lao động qua đào tạo, học nghề (kể cả lao động do công ty tự dạy nghề) phải cao hơn ít nhất 7% so với mức lương tối thiểu vùng do Chính phủ quy định.

3.5. Mức lương của công việc hoặc chức danh có điều kiện lao động nặng nhọc, độc hại, nguy hiểm phải cao hơn ít nhất 5%; công việc hoặc chức danh có điều kiện lao động đặc biệt nặng nhọc, độc hại, nguy hiểm phải cao hơn ít nhất 7% so với mức lương của công việc hoặc chức danh có độ phức tạp tương đương, làm việc trong điều kiện lao động bình thường.

3.6. Thang lương, bảng lương phải được định kỳ rà soát theo Quy chế quản lý của công ty để sửa đổi, bổ sung cho phù hợp với điều kiện thực tế về đổi mới công nghệ, tổ chức sản xuất, tổ chức lao động, mặt bằng tiền lương trên thị trường lao động và bảo đảm các quy định của pháp luật lao động.

3.7. Khi xây dựng hoặc sửa đổi, bổ sung thang lương, bảng lương, Giám đốc công ty phải tham khảo ý kiến của Ban chấp hành Công đoàn công ty và phải báo cáo Tổng Giám đốc Thông tấn xã Việt Nam (thông qua Ban Tổ chức và Ban Kế hoạch - Tài chính) trước khi thực hiện.
4. Nguyên tắc xây dựng định mức lao động.
4.1. Định mức lao động được thực hiện cho từng bước công việc, từng công đoạn và toàn bộ quá trình sản xuất sản phẩm, dịch vụ trên cơ sở tổ chức lao động khoa học, tổ chức sản xuất hợp lý và được xây dựng trên cơ sở của công việc hoặc chức danh, phù hợp với cấp bậc, trình độ đào tạo của người lao động, quy trình công nghệ, tiêu chuẩn kỹ thuật của máy móc thiết bị, đảm bảo các tiêu chuẩn lao động và phải là mức trung bình tiên tiến.
4.2. Trường hợp trong thời gian làm việc tiêu chuẩn, mức thực tế thực hiện tính theo sản lượng thấp hơn 5% hoặc cao hơn 10% so với mức được giao hoặc mức thực tế thực hiện tính theo thời gian cao hơn 5% hoặc thấp hơn 10% so với mức được giao thì công ty phải điều chỉnh lại mức lao động.
4.3. Định mức lao động phải được định kỳ rà soát, đánh giá theo Quy chế quản lý của công ty để sửa đổi, bổ sung, điều chỉnh cho phù hợp. Khi xây dựng hoặc sửa đổi, bổ sung, điều chỉnh mức lao động, Giám đốc công ty phải tham khảo ý kiến của Ban chấp hành Công đoàn công ty và phải báo cáo Tổng Giám đốc Thông tấn xã Việt Nam trước khi thực hiện.
5. Xác định quỹ tiền lương kế hoạch.
5.1. Quỹ tiền lương kế hoạch được xác định trên cơ sở số lao động kế hoạch (hoặc lao động định mức) và mức tiền lương bình quân kế hoạch theo quy định:

Mức tiền lương bình quân kế hoạch được xác định căn cứ vào mức tiền lương bình quân của năm trước liền kề gắn với chỉ tiêu năng suất lao động và lợi nhuận kế hoạch so với thực hiện của năm trước liền kề theo nguyên tắc: năng suất lao động và lợi nhuận tăng thì tiền lương bình quân tăng, năng suất lao động và lợi nhuận giảm thì tiền lương bình quân giảm, không có lợi nhuận hoặc lỗ thì mức tiền lương bình quân được tính theo hợp đồng lao động bình quân.

Mức lương theo hợp đồng lao động bình quân là mức lương được tính bình quân các mức lương ghi trong hợp đồng lao động của người lao động căn cứ vào mức lương theo chức danh hoặc công việc trong thang lương, bảng lương do công ty đã xây dựng (không bao gồm khoản phụ cấp và các khoản bổ sung khác).

5.2. Tùy theo điều kiện thực tế, công ty xác định đơn giá tiền lương trên cơ sở Quỹ tiền lương kế hoạch và chỉ tiêu tổng doanh thu hoặc tổng doanh thu trừ chi phí chưa có lương hoặc lợi nhuận hoặc đơn vị sản phẩm hoặc theo chỉ tiêu hiệu quả sản xuất kinh doanh khác phù hợp với tính chất hoạt động của công ty để điều hành hoạt động sản xuất, kinh doanh của công ty.
5.3. Căn cứ quỹ tiền lương kế hoạch, tình hình sử dụng quỹ tiền lương của năm trước liền kề và dự kiến mức độ thực hiện các chỉ tiêu sản xuất, kinh doanh trong năm, công ty tạm ứng quỹ tiền lương trả cho người lao động (theo quy định tại điều 7 Thông tư số 18/2013/TT-BLĐTBXH ngày 09/9/2013 của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội).   
6. Xác định quỹ tiền lương thực hiện.

6.1. Quỹ tiền lương thực hiện của người lao động được xác định trên cơ sở số lao động thực tế sử dụng bình quân và mức tiền lương bình quân thực hiện (theo hướng dẫn tại điều 8 Thông tư số 18/2013/TT-BLĐTBXH ngày 09/9/2013 của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội).  
6.2. Mức tiền lương bình quân thực hiện được xác định theo nguyên tắc:

- Năng suất lao động và lợi nhuận thực hiện trong năm tăng so với năm trước thì mức tiền lương thực hiện tăng so với thực hiện của năm trước liền kề, trong đó năng suất lao động tăng 1% thì tiền lương được tăng thêm không quá 0,8% và bảo đảm mức tăng tiền lương bình quân (theo năng suất lao động và theo lợi nhuận) phải thấp hơn mức tăng năng suất lao động.
- Năng suất lao động và lợi nhuận thực hiện trong năm giảm so với năm trước thì mức tiền lương thực hiện giảm so với thực hiện của năm trước liền kề.
- Trường hợp không có lợi nhuận hoặc lỗ thì mức tiền lương thực hiện được tính bằng mức tiền lương bình quân theo hợp đồng lao động (mức lương chế độ).
6.3. Căn cứ quỹ tiền lương thực hiện theo điểm 6.1, mục 6, phần I và quỹ tiền lương đã tạm ứng cho người lao động theo mục 5, phần I, công ty xác định quỹ tiền lương còn lại được hưởng của người lao động. Trường hợp đã tạm ứng và chi vượt quỹ tiền lương thực hiện thì phải hoàn trả quỹ tiền lương của năm sau liền kề.

7. Phân phối tiền lương.
7.1. Căn cứ vào quỹ tiền lương thực hiện, công ty được trích lập quỹ dự phòng để bổ sung vào quỹ tiền lương của năm sau liền kề và phân phối tiền lương cho người lao động theo quy chế trả lương của công ty. Quỹ dự phòng của công ty không được vượt quá 17% quỹ tiền lương thực hiện.
7.2. Công ty xây dựng quy chế trả lương theo vị trí, chức danh công việc, bảo đảm đúng quy định của pháp luật, dân chủ, công khai, minh bạch, gắn với năng suất, chất lượng, hiệu quả sản xuất, kinh doanh, trả lương thỏa đáng (không hạn chế mức tối đa) đối với người có tài năng, có trình độ chuyên môn, kỹ thuật và đóng góp nhiều cho công ty. Khi xây dựng quy chế trả lương cho người lao động phải có sự tham gia của Ban chấp hành Công đoàn công ty và đại diện người lao động.
7.3. Công ty không sử dụng quỹ tiền lương của người lao động để trả cho thành viên Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty, Kiểm soát viên, Giám đốc, Phó Giám đốc, Kế toán trưởng và không được sử dụng quỹ tiền lương của người lao động vào mục đích khác.
8. Tiền thưởng.
8.1 Quỹ tiền thưởng hàng năm của người lao động được trích từ quỹ khen thưởng, phúc lợi của công ty theo quy định của Chính phủ. Tiền thưởng của người lao động được thực hiện theo quy chế thưởng của công ty.
8.2. Công ty xây dựng quy chế thưởng theo đúng quy định của pháp luật, bảo đảm dân chủ, công khai, minh bạch, gắn với năng suất, chất lượng, hiệu quả sản xuất, kinh doanh, khuyến khích người có tài năng, có trình độ chuyên môn, kỹ thuật, năng suất lao động cao, đóng góp cho công ty. Khi xây dựng quy chế thưởng  của công ty phải có sự tham gia của Ban Chấp hành công đoàn công ty và đại diện người lao động.
II. Quản lý tiền lương đối với viên chức quản lý công ty.

1. Xếp lương đối với viên chức quản lý chuyên trách.
Viên chức quản lý chuyên trách được xếp lương theo hạng công ty quy định tại Phụ lục I kèm theo Hướng dẫn này làm căn cứ đóng, hưởng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế và giải quyết các quyền lợi khác theo quy định của pháp luật.
2. Nguyên tắc xác định, trả tiền lương, thù lao, tiền thưởng đối với viên chức quản lý công ty.
2.1. Tiền lương đối với viên chức quản lý chuyên trách được xác định và trả lương gắn với hiệu quả sản xuất, kinh doanh, kết quả quản lý, điều hành hoặc kiểm soát và có khống chế mức hưởng tối đa.

2.2. Thù lao đối với viên chức quản lý không chuyên trách tại công ty được tính theo công việc và thời gian làm việc, nhưng không vượt quá 20% tiền lương của viên chức quản lý chuyên trách (đối với viên chức quản lý được cử đại diện vốn góp ở nhiều công ty, doanh nghiệp khác thì khoản thù lao do công ty, doanh nghiệp khác trả được nộp về công ty để chi trả theo mức độ hoàn thành nhiệm vụ, nhưng tối đa không vượt quá 50% mức tiền lương thực tế được hưởng tại công ty. Phần còn lại (nếu có) được hạch toán vào thu nhập khác của công ty).

2.3. Quỹ tiền lương, thù lao của viên chức quản lý được xác định theo năm, tách riêng với quỹ tiền lương của người lao động, do công ty xây dựng và trình Tổng Giám đốc Thông tấn xã Việt Nam (thông qua Ban Tổ chức cán bộ và Ban Kế hoạch - Tài chính) phê duyệt. Hàng tháng, viên chức quản lý được tạm ứng bằng 80% của số tiền lương, thù lao tạm tính cho tháng đó; số 20% còn lại được quyết toán và chi trả vào cuối năm.

2.4. Quỹ tiền lương, thù lao của viên chức quản lý được hạch toán vào giá thành hoặc chi phí kinh doanh và thể hiện thành một mục riêng trong báo cáo tài chính hàng năm của công ty.
2.5. Tiền thưởng của viên chức quản lý được xác định theo năm tương ứng với hiệu quả sản xuất, kinh doanh, kết quả quản lý, điều hành hoặc kiểm soát và kết quả đánh giá, xếp loại công ty do Bộ Tài chính phê duyệt. Khoản tiền này được trả một phần vào cuối năm, phần còn lại sau khi kết thúc nhiệm kỳ.
2.6. Lương, thù lao thực hiện, quỹ tiền thưởng của viên chức quản lý do công ty xác định theo quy định của Chính phủ và trình Tổng Giám đốc phê duyệt trước khi thực hiện.
2.7. Tiền lương, tiền thưởng, thù lao của Kiểm soát viên do công ty xác định theo quy định của Bộ Tài chính hướng dẫn việc trích lập, quản lý quỹ tiền lương, thù lao, tiền thưởng đối với Kiểm soát viên và người đại diện vốn Nhà nước, phải trích nộp cho TTXVN để hình thành quỹ chung, trên cơ sở đó TTXVN chi trả cho Kiểm soát viên theo mức độ hoàn thành nhiệm vụ được giao.
- Hoàn thành tốt nhiệm vụ thì tiền lương, thù lao được hưởng tăng, nhưng không vượt quá 1,3 lần mức tiền lương, thù lao của Kiểm soát viên do công ty đã trích nộp.

- Hoàn thành nhiệm vụ thì tiền lương, thù lao bằng mức tiền lương, thù lao của Kiểm soát viên do công ty đã trích nộp.

- Không hoàn thành nhiệm vụ thì tiền lương, thù lao được hưởng giảm, nhưng không thấp hơn 70% mức tiền lương, thù lao của Kiểm soát viên do công ty đã trích nộp và tiền lương của Kiểm soát viên chuyên trách thấp nhất bằng mức tiền lương chế độ tại Mục 1, Phần II Hướng dẫn này.

3. Xác định quỹ tiền lương, thù lao kế hoạch đối với viên chức quản công ty.
Quỹ tiền lương kế hoạch được xác định trên cơ sở số viên chức quản lý chuyên trách kế hoạch và mức tiền lương bình quân kế hoạch.

 Mức tiền lương bình quân để tính quỹ tiền lương kế hoạch của viên chức quản lý được căn cứ vào mức lương cơ bản quy định tại Phụ lục II kèm theo Hướng dẫn này (gọi tắt là mức lương cơ bản) và các chỉ tiêu sản xuất, kinh doanh kế hoạch so với chỉ tiêu sản xuất, kinh doanh thực hiện của năm trước liền kề như sau: 
Công ty bảo toàn và phát triển vốn nhà nước, lợi nhuận và năng suất lao động kế hoạch cao hơn thực hiện của năm trước liền kề thì mức tiền lương bình quân kế hoạch tối đa bằng 1,5 lần mức lương cơ bản, trong đó: Lợi nhuận kế hoạch so với thực hiện của năm trước liền kề tăng dưới 5% thì được tăng thêm mức tiền lương bình quân kế hoạch tối đa bằng 0,3 lần mức lương cơ bản; lợi nhuận kế hoạch so với thực hiện của năm trước liền kề tăng từ 5% đến dưới 7% thì được tăng thêm mức tiền lương bình quân kế hoạch tối đa bằng 0,4 lần mức lương cơ bản; lợi nhuận kế hoạch so với thực hiện của năm trước liền kề tăng từ 7% trở lên thì được tăng thêm mức tiền lương bình quân kế hoạch tối đa bằng 0,5 lần mức lương cơ bản.
Căn cứ kế hoạch sản xuất, kinh doanh hàng năm và dự kiến mức độ thực hiện các chỉ tiêu, công ty quyết định quỹ tiền lương, thù lao kế hoạch để tạm ứng cho viên chức quản lý.
4. Xác định quỹ tiền lương, thù lao thực hiện đối với viên chức quản lý công ty.
4.1. Quỹ tiền lương thực hiện được xác định trên cơ sở số viên chức quản lý chuyên trách và mức tiền lương bình quân thực hiện (theo điều 9 Thông tư số 19/2013/TT-BLĐTBXH ngày 09/9/2013 của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội).
4.2. Mức tiền lương bình quân thực hiện để tính quỹ tiền lương được xác định trên cơ sở mức lương quy định tại Phụ lục II kèm theo Hướng dẫn này (gọi tắt là mức lương cơ bản) gắn với việc thực hiện các chỉ tiêu sản xuất, kinh doanh trong năm như sau:
a. Công ty bảo toàn và phát triển vốn góp nhà nước; nộp ngân sách theo quy định; lợi nhuận thực hiện trong năm cao hơn lợi nhuận thực hiện của năm trước liền kề và bảo đảm được năng suất lao động không giảm so với thực hiện của năm trước liền kề thì được tăng thêm mức tiền lương bình quân thực hiện, nhưng tối đa bằng 0,5 lần mức lương cơ bản cụ thể:
Trường hợp lợi nhuận thực hiện trong năm so với thực hiện của năm trước liền kề tăng dưới 5% thì được tăng thêm mức tiền lương bình quân thực hiện tối đa bằng 0,3 lần mức lương cơ bản; lợi nhuận thực hiện trong năm so với thực hiện của năm trước liền kề tăng từ 5% đến dưới 7% thì được tăng thêm mức tiền lương bình quân thực hiện tối đa bằng 0,4 lần mức lương cơ bản; lợi nhuận thực hiện trong năm so với thực hiện của năm trước liền kề tăng từ 7% trở lên thì được tăng thêm mức tiền lương bình quân thực hiện tối đa bằng 0,5 lần mức lương cơ bản.
Trường hợp công ty bảo đảm bảo toàn và phát triển vốn nhà nước; nộp ngân sách theo quy định; lợi nhuận thực hiện trong năm cao hơn thực hiện của năm trước liền kề, nhưng năng suất lao động bình quân (sau khi loại trừ yếu tố khác quan theo quy định) thấp hơn so với thực hiện của năm trước liền kề thì sau khi xác định mức tiền lương bình quân thực hiện, công ty phải giảm trừ tiền lương theo nguyên tắc: cứ giảm 1% năng suất lao động bình quân thực hiện trong năm so với thực hiện của năm trước liền kề thì giảm trừ 1% mức tiền lương bình quân thực hiện của viên chức quản lý.

b. Công ty bảo toàn và phát triển vốn nhà nước, nộp ngân sách theo quy định, lợi nhuận thực hiện trong năm bằng lợi nhuận thực hiện của năm trước liền kề thì mức tiền lương bình quân thực hiện bằng mức lương cơ bản.
c. Công ty có lợi nhuận thực hiện trong năm thấp hơn lợi nhuận thực hiện của năm trước liền kề thì mức tiền lương bình quân thực hiện được xác định bằng mức lương cơ bản trừ đi khoản tiền lương giảm theo lợi nhuận. Mức tiền lương bình quân thực hiện sau khi được xác định phải bảo đảm thấp nhất bằng 1,2 lần so với mức tiền lương bình quân theo chế độ quy định tại Phụ lục I kèm theo Hướng dẫn này.
d. Công ty không có lợi nhuận thì tùy theo mức độ thực hiện chỉ tiêu nhiệm vụ sản xuất, kinh doanh trong năm so với thực hiện của năm trước liền kề và so với kế hoạch, mức tiền lương bình quân thực hiện được xác định thấp nhất bằng mức tiền lương bình quân theo chế độ và cao nhất không được vượt quá 1,2 lần so với mức tiền lương bình quân theo chế độ quy định tại Phụ lục I kèm theo Hướng dẫn này.

e. Công ty lỗ thì mức tiền lương bình quân thực hiện bằng mức tiền lương chế độ trên cơ sở hệ số lương theo Phụ lục I và mức lương cơ sở.
Khi xác định mức tiền lương bình quân thực hiện theo quy định tại tiết a, b, c và d, điểm 4.2, mục 4, phần II Hướng dẫn này, trường hợp lợi nhuận thực hiện trong năm bằng hoặc cao hơn lợi nhuận thực hiện của năm trước liền kề, nhưng mức tiền lương bình quân thực hiện thấp hơn mức tiền lương bình quân thực hiện của năm trước liền kề thì được tính bằng mức tiền lương bình quân thực hiện của năm trước liền kề.

4.3. Quỹ thù lao thực hiện của viên chức quản lý không chuyên trách được tính trên cơ sở số viên chức quản lý không chuyên trách, thời gian làm việc và mức thù lao theo điểm 2.2 mục 2 phần II Hướng dẫn này.
4.4. Căn cứ quỹ tiền lương, thù lao thực hiện và quỹ tiền lương, thù lao đã tạm ứng cho viên chức quản lý, công ty xác định phần tiền lương, thù lao của viên chức quản lý còn lại được hưởng. Trường hợp đã tạm ứng vượt quá quỹ tiền lương, thù lao thực hiện thì phải hoàn trả phần tiền lương thù lao đã vượt chi ngay trong năm.
5. Quỹ tiền thưởng.
Trích quỹ tiền thưởng Viên chức quản lý công ty thực hiện như sau:
- Công ty xếp loại A được trích tối đa không quá 1,5 tháng lương thực hiện của Viên chức quản lý công ty;
- Công ty xếp loại B được trích tối đa không quá 01 tháng lương thực hiện của Viên chức quản lý công ty;
- Công ty xếp loại C thì không được trích lập quỹ tiền thưởng Viên chức quản lý công ty.
Quỹ tiền thưởng hàng năm của viên chức quản lý chuyên trách và không chuyên trách được trích lập theo qui định tại Nghị định 71/2013/NĐ-CP ngày 11/7/2013 của Chính phủ và kết quả đánh giá hiệu quả sản xuất, kinh doanh của công ty hàng năm do Chính phủ quy định và hướng dẫn của Bộ Tài Chính. Hàng năm quỹ tiền thưởng được trích 90% để thưởng cho viên chức quản lý vào cuối năm, còn lại 10% được dùng để thưởng khi kết thúc nhiệm kỳ theo mức độ hoàn thành nhiệm vụ sản xuất, kinh doanh của cả nhiệm kỳ của viên chức quản lý.
Công ty có trách nhiệm chuyển quỹ tiền thưởng hàng năm của viên chức quản lý chuyên trách và không chuyên trách cho TTXVN để chi trả cho viên chức quản lý theo nguyên tắc trên.  
6. Trả lương, thù lao, tiền thưởng.
6.1. Tiền lương, thù lao, tiền thưởng trả cho viên chức quản lý công ty được thực hiện theo Quy chế trả lương, thù lao và quy chế thưởng đối với viên chức quản lý. Quy chế  trả lương, thù lao và quy chế thưởng đối với viên chức quản lý do công ty xây dựng theo quy định của pháp luật, bảo đảm dân chủ, công khai, minh bạch, gắn với mức độ đóng góp vào hiệu quả sản xuất, kinh doanh và kết quả quản lý, điều hành của viên chức quản lý theo quy chế của công ty. 

6.2. Quy chế trả  lương, thù lao, tiền thưởng trả cho viên chức quản lý phải có sự  tham gia của Ban chấp hành Công đoàn công ty và có ý kiến chấp thuận của Tổng giám đốc Thông tấn xã Việt Nam trước khi thực hiện.  
6.3. Đối với trường hợp Chủ tịch Hội đồng thành viên chuyên trách hoặc Chủ tịch công ty chuyên trách kiêm Giám đốc thì chỉ được nhận tiền lương của một chức danh cao nhất.

III. Trách nhiệm tổ chức thực hiện.
1. Giám đốc công ty.
1.1. Xây dựng  định mức lao động, kế hoạch sử dụng lao động trình Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty phê duyệt; xây dựng và ban hành quy chế tuyển dụng, sử dụng lao động và tổ chức tuyển dụng lao động theo quy định.   
1.2. Tổ chức rà soát, xác định các vị trí, chức danh nghề, công việc; xây dựng thang lương, bảng lương, phụ cấp lương, hệ thống tiền lương theo vị trí công việc, trình Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty phê duyệt và thực hiện chuyển xếp lương đối với người lao động từ thang lương, bảng lương do Chính phủ ban hành kèm theo Nghị định số 205/2004/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2004 sang thang lương, bảng lương do công ty ban hành;

1.3. Chậm nhất vào ngày 15 tháng 01 hàng năm, xác định quỹ tiền lương, tiền thưởng thực hiện năm trước gắn với các chỉ tiêu sản xuất, kinh doanh thực hiện để báo cáo Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty quyết định. Báo cáo xác định quỹ tiền lương, tiền thưởng thực hiện phải có thuyết minh về căn cứ xây dựng tiền lương, các số liệu tại biểu mẫu số 2A kèm theo Hướng dẫn này.
Trong quá trình rà soát, xây dựng báo cáo tài chính hàng năm của công ty, trường hợp có sự thay đổi các chỉ tiêu sản xuất, kinh doanh thực hiện thì xác định và báo cáo Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty điều chỉnh và quyết định chính thức quỹ tiền lương thực hiện năm trước chậm nhất vào ngày 01 tháng 3 hàng năm.

1.4. Chậm nhất vào ngày 31 tháng 3 hàng năm, xác định quỹ tiền lương kế hoạch đối với người lao động (kèm biểu mẫu số 3A theo Hướng dẫn này) trình Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty phê duyệt; quyết định việc xây dựng đơn giá tiền lương, mức tạm ứng quỹ tiền lương để trả cho người lao động;

1.5. Chậm nhất vào ngày 15 tháng 7 hàng năm, báo cáo Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty tình hình thực hiện quỹ tiền lương, tạm ứng tiền lương gắn với các chỉ tiêu sản xuất, kinh doanh của 6 tháng đầu năm, trong đó tổng hợp các số liệu tại biểu mẫu số 4A kèm theo Hướng dẫn này;

1.6. Căn cứ mức độ hoàn thành kế hoạch sản xuất, kinh doanh, xác định quỹ tiền lương thực hiện trình Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty quyết định; quyết định trích dự phòng tiền lương sau khi có ý kiến của Ban Chấp hành Công đoàn công ty; thực hiện phân phối tiền lương cho người lao động theo quy chế trả lương của công ty;
1.7. Xây dựng định mức lao động tương ứng với nhiệm vụ kế hoạch sản xuất, kinh doanh; tiêu chuẩn chức danh, công việc, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ; quy chế nâng bậc lương, nâng ngạch lương; quy chế trả lương, quy chế thưởng theo quy định của pháp luật, bảo đảm dân chủ, công khai, minh bạch, có sự tham gia của Ban Chấp hành công đoàn công ty và công khai trong công ty trước khi thực hiện;

1.8. Định kỳ báo cáo Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty tình hình lao động, tiền lương, tiền thưởng; cung cấp đầy đủ các báo cáo, tài liệu, số liệu về lao động, tiền lương, tiền thưởng theo yêu cầu của Kiểm soát viên.
2. Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty.

a. Trách nhiệm tổ chức thực hiện của Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty đối với người lao động.
- Quyết định kế hoạch sản xuất, kinh doanh, kế hoạch sử dụng lao động, thang lương, bảng lương, phụ cấp lương, hệ thống tiền lương theo vị trí công việc.
- Quyết định quỹ tiền lương kế hoạch và quỹ tiền lương thực hiện năm trước gắn với chỉ tiêu sản xuất, kinh doanh thực hiện theo đề nghị của Giám đốc công ty quy định tại Khoản 1.3 mục 1 Phần III tại Hướng dẫn này.
- Báo cáo Tổng Giám đốc Thông tấn xã Việt Nam (thông qua Ban Tổ chức cán bộ và Ban Kế hoạch - Tài chính), đồng thời gửi cho Kiểm soát viên báo cáo về tiền lương của người lao động theo biểu mẫu số 2A, số 3A và số 4A kèm theo Hướng dẫn này như sau:
+ Chậm nhất vào ngày 15 tháng 02 hàng năm, báo cáo quỹ tiền lương thực hiện năm trước kèm theo biểu mẫu số 2A. Đối với trường hợp điều chỉnh lại quỹ tiền lương thực hiện quy định tại Khoản 1.3 mục 1 Phần III Hướng dẫn này thì báo cáo chậm nhất vào ngày 15 tháng 3 hàng năm.
+ Chậm nhất vào ngày 31 tháng 3 hàng năm, báo cáo việc xác định quỹ tiền lương kế hoạch kèm theo biểu mẫu số 3A.

+ Chậm nhất vào ngày 30 tháng 7 hàng năm, báo cáo tình hình thực hiện quỹ tiền lương, tạm ứng tiền lương gắn với các chỉ tiêu sản xuất, kinh doanh của 6 tháng đầu năm kèm theo biểu mẫu số 4A.
- Chỉ đạo Giám đốc kiện toàn tổ chức bộ máy, nhân sự làm công tác lao động, tiền lương của công ty để thực hiện các nội dung quản lý lao động, tiền lương, tiền thưởng đối với người lao động theo quy định;
- Cung cấp các tài liệu, báo cáo có liên quan đến tình hình thực hiện chế độ tiền lương, thù lao, tiền thưởng theo yêu cầu của Kiểm soát viên. Rà soát các nội dung theo kiến nghị của Kiểm soát viên (nếu có) để chỉ đạo Giám đốc công ty sửa đổi, bổ sung theo đúng quy định.
b. Trách nhiệm tổ chức thực hiện của Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty đối với viên chức quản lý.

 - Đề nghị Tổng giám đốc Thông tấn xã Việt Nam quyết định chuyển xếp lương đối với viên chức quản lý chuyên trách theo bảng hệ số mức lương của viên chức quản lý chuyên trách tại Phụ lục số I kèm theo Hướng dẫn này.
- Báo cáo Tổng giám đốc Thông tấn xã Việt Nam, đồng thời gửi cho Kiểm soát viên báo cáo về tiền lương, thù lao, tiền thưởng theo biểu mẫu số 1B, 2B, 3B và 5B kèm theo Hướng dẫn này như sau:
+ Chậm nhất vào ngày 15 tháng 01 hàng năm, xác định quỹ tiền lương, thù lao, tiền thưởng thực hiện năm trước của viên chức quản lý gắn với các chỉ tiêu sản xuất, kinh doanh thực hiện để báo cáo Tổng giám đốc Thông tấn xã Việt Nam (thông qua Ban Tổ chức cán bộ và Ban Kế hoạch - Tài chính) phê duyệt. Báo cáo xác định quỹ tiền lương, thù lao, tiền thưởng phải thuyết minh về các căn cứ xây dựng tiền lương, các số liệu theo biểu mẫu số 1B.
Trong quá trình rà soát, xây dựng báo cáo tài chính hàng năm của công ty, trường hợp có sự thay đổi các chỉ tiêu sản xuất, kinh doanh thực hiện thì xác định và báo cáo Tổng giám đốc Thông tấn xã Việt Nam điều chỉnh và phê duyệt quỹ tiền lương, thù lao, tiền thưởng thực hiện năm trước chậm nhất vào ngày 01 tháng 3 hàng năm.

+ Chậm nhất vào ngày 31 tháng 3 hàng năm, báo cáo việc xác định quỹ tiền lương, thù lao kế hoạch của công ty theo biểu mẫu số 2B; báo cáo tiền lương, thù lao, tiền thưởng và thu nhập bình quân hàng tháng năm trước liền kề của từng viên chức quản lý theo biểu mẫu số 3B.

+ Chậm nhất vào ngày 31 tháng 7 hàng năm, báo cáo tình hình thực hiện quỹ tiền lương, tạm ứng tiền lương gắn với các chỉ tiêu sản xuất, kinh doanh của 6 tháng đầu năm theo biểu mẫu số 5B.

- Căn cứ vào kế hoạch sản xuất, kinh doanh của năm kế hoạch so với thực hiện năm trước để xác định quỹ tiền lương, thù lao kế hoạch cho viên chức quản lý.
- Xác định khoản tiền lương, thù lao, tiền thưởng đối với Kiểm soát viên theo quy định tại Hướng dẫn này.
- Xây dựng quy chế trả lương, thù lao, quy chế thưởng đối với viên chức quản lý và báo cáo Tổng Giám đốc Thông tấn xã Việt Nam trước khi thực hiện.
- Cung cấp các tài liệu, báo cáo có liên quan đến tình hình thực hiện chế độ tiền lương, thù lao, tiền thưởng khi Kiểm soát viên yêu cầu. Rà soát các nội dung theo kiến nghị của Kiểm soát viên (nếu có) để chỉ đạo Giám đốc công ty sửa đổi, bổ sung theo đúng quy định.
- Chậm nhất vào ngày 31 tháng 3 hàng năm, tổng hợp tiền lương, thù lao, tiền thưởng và thu nhập bình quân hàng tháng năm trước liền kề của từng viên chức quản lý để báo cáo Tổng Giám đốc Thông tấn xã Việt Nam và thông báo công khai trên trang thông tin điện tử của công ty.

3. Kiểm soát viên.
3.1. Kiểm tra, giám sát và định kỳ báo cáo Tổng giám đốc Thông tấn xã Việt Nam việc thực hiện các nội dung quản lý lao động, tiền lương, tiền thưởng đối với người lao động của Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty, Giám đốc theo quy định của Chính phủ và trách nhiệm của Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty, Giám đốc theo quy định. Trong quá trình rà soát, kiểm tra nếu phát hiện có nội dung không đúng quy định thì đề nghị Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty chỉ đạo sửa đổi, điều chỉnh. Nếu đề nghị không được thực hiện thì báo cáo Tổng giám đốc Thông tấn xã Việt Nam biết để kịp thời xử lý;

3.2. Trong vòng 15 ngày kể từ ngày khi nhận báo cáo của Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty, thực hiện rà soát, thẩm định việc xác định quỹ tiền lương thực hiện để báo cáo Tổng giám đốc Thông tấn xã Việt Nam và chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của báo cáo thẩm định.

4. Trách nhiệm của Thông tấn xã Việt Nam.
4.1. Tổ chức triển khai hướng dẫn việc thực hiện chế độ, chính sách lao động tiền lương, tiền thưởng theo quy định đối với viên chức quản lý và người lao động của các công ty mà Thông tấn xã Việt Nam là chủ sở hữu.

4.2. Quyết định chuyển xếp lương đối với các viên chức quản lý chuyên trách của công ty theo Phụ lục I.
4.3. Tiếp nhận, rà soát và cho ý kiến về Quy chế trả lương, thù lao, quy chế thưởng đối với viên chức quản lý công ty.

4.4. Tiếp nhận, theo dõi, giám sát việc xác định quỹ tiền lương kế hoạch, tình hình thực hiện quỹ tiền lương, tạm ứng tiền lương của 6 tháng đầu năm đối với người lao động của công ty.
4.5. Tiếp nhận, giám sát, kiểm tra báo cáo của Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty, Kiểm soát viên về quỹ tiền lương thực hiện đối với người lao động của công ty và các yêu cầu khách quan ảnh hưởng đến lợi nhuận (nếu có). Trường hợp phát hiện nội dung không đúng quy định thì trong vòng 30 ngày kể từ ngày nhận được báo cáo phải có văn bản yêu cầu Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty chỉ đạo sửa đổi, bổ sung hoặc điều chỉnh lại.
4.6. Tiếp nhận, theo dõi, giám sát việc xác định quỹ tiền lương, thù lao kế hoạch, tạm ứng tiền lương của 6 tháng đầu năm đối với viên chức quản lý của công ty. 

4.7. Tiếp nhận, phê duyệt quỹ tiền lương, thù lao thực hiện, quỹ tiền thưởng năm trước đối với viên chức quản lý công ty thuộc quyền quản lý chậm nhất vào 31 tháng 01 năm sau liền kề; trường hợp công ty đề nghị điều chỉnh quỹ tiền lương, thù lao, quỹ tiền thưởng thì chậm nhất vào ngày 15 tháng 3 hàng năm phải phê duyệt quỹ tiền lương, thù lao thực hiện, quỹ tiền thưởng.   
4.8. Xây dựng quy chế đánh giá Kiểm soát viên và người đại diện vốn nhà nước; tiếp nhận và quản lý khoản tiền lương, thù lao, tiền thưởng của Kiểm soát viên và người đại diện vốn do công ty và doanh nghiệp khác chi trả; đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ và trả tiền lương, thù lao, tiền thưởng cho Kiểm soát viên và người đại diện vốn theo mức độ hoàn thành nhiệm vụ.
4.9. Tổ chức quản lý, đánh giá, trả lương, thù lao, tiền thưởng và thực hiện chế độ đối với Kiểm soát viên và người đại diện vốn.
        4.10. Chậm nhất vào ngày 31 tháng 5 hàng năm thông báo công khai quỹ tiền lương, thù lao thực hiện, quỹ tiền thưởng và mức tiền lương, thù lao, tiền thưởng 
[image: image1.png]va thu nhap binh quén hang thdng nam trude lién ke cua ting vién chirc quan ly
cong ty trén trang théng tin dién ti cta co quan Thong tn x4 Viét Nam, ddng thoi
tbng hop giri vé B6 Lao dong - Thuong binh va X4 hoi dé tdng hop, theo dbi.

4.11. Cham nhét vao ngdy 31 thang 5 hang nim, téng hop bédo céo BO Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi tinh hinh thyc hién lao ddng, tién luong, tidn
thudng ndm trude lién k& va viéc xay dung ké hoach tién Ivong, quy tidn luong
nam ké hoach déi véi ngudi lao dong ctia cdc cong ty do Thong tin x& Viét Nam
lam chi s6 hitu (theo mAu s6 5A).

4.12. Dinh ky hang nam 5 chtrc kiém tra gidm sét v& viéc thuc hién chinh
sach lao dong, tién luong doi voi ngudi lao dong; Che d6 tien luong, thu lao, titn
thudng doi véi vién chite quan Iy cia cong ty do TTXVN lam cht s¢ hiru.

Hoi ddng thanh vién hodc Chu tich cong ty, Giam dde chc cong ty TNHH
MTV clia Thong tin x4 Viét Nam can clr vao noi dung quéan Iy lao dong, tlen
luong, tién thuéng quy dinh trén day dé t chirc quan Iy lao dong, tién luong, tién
thudng dbi voi nguoi lao dong va vién chire quan ly cta cong ty. Trong qua trinh
thyc hién néu ¢6 vuéng mac, @& nghi cong ty phan anh vé Ban T6 chic can bo dé
béo cao Téng Giam ddc bd sung, sira ddi.forw—s”

Noi nhin:

- Ban T chtic cén b;

- Ban Ké hoach — Tai chinh;

- Cong ty TNHH MTV ITAXA;

- Céng ty TNHH MTV In va Thuong mai;
- Luu: TCCB.





PHỤ LỤC I

BẢNG HỆ SỐ MỨC LƯƠNG CỦA VIÊN CHỨC QUẢN LÝ CHUYÊN TRÁCH

(Ban hành kèm theo Hướng dẫn 681/HD-TTX

ngày 08 tháng 8 năm 2014 của Tổng Giám đốc TTXVN)

1. Các hệ số mức lương
	Hạng công ty

Chức danh
	HỆ SỐ MỨC LƯƠNG

	
	Tập đoàn kinh tế
	Tổng công ty đặc biệt
	Tổng công ty và tương đương
	Công ty

	
	
	
	
	I
	II
	III

	1. Chủ tịch Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty chuyên trách
	8,80-9,10
	8,20-8,50
	7,78-8,12
	6,97-7,30
	6,31-6,64
	5,65-5,98

	2. Tổng Giám đốc hoặc Giám đốc
	8,50-8,80
	7,85-8,20
	7,45-7,78
	6,64-6,97
	5,98-6,31
	5,32-5,65

	3. Thành viên chuyên trách Hội đồng thành viên, Kiểm soát viên chuyên trách, Phó Tổng Giám đốc hoặc Phó Giám đốc
	7,90-8,20
	7,33-7,66
	6,97-7,30
	5,98-6,31
	5,32-5,65
	4,66-4,99

	4. Kế toán trưởng
	7,60-7,90
	7,00-7,33
	6,64-6,97
	5,65-5,98
	4,99-5,32
	4,33-4,66


Ghi chú: Các hệ số mức lương nêu trên được tính so với mức lương cơ sở do Chính phủ quy định.

2. Hạng công ty

a. Hạng Tập đoàn kinh tế được áp dụng đối với công ty mẹ của Tập đoàn kinh tế nhà nước.

b. Hạng Tổng công ty đặc biệt áp dụng đối với:

- Công ty mẹ chuyển đổi từ Tổng công ty, công ty nhà nước đã được Thủ tướng Chính phủ quyết định xếp hạng Tổng công ty đặc biết hoặc xếp lương theo hạng Tổng công ty đặc biệt.

- Công ty mẹ trong mô hình công ty mẹ - công ty con do Thủ tướng Chính phủ quyết định thành lập đủ các điều kiện: Giữ vai trò trọng yếu trong nền kinh tế, có vốn nhà nước từ 1.000 tỷ đồng trở lên, lợi nhuận từ 100 tỷ đồng trở lên, nộp ngân sách nhà nước từ 100 tỷ đồng trở lên và có từ 10 đơn vị thành viên trở lên. Công ty đủ điều kiện thì báo cáo chủ sở hữu để thống nhất ý kiến với Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội và Bộ Tài chính báo cáo Thủ tướng Chính phủ.

c. Hạng Tổng công ty và tương đương áp dụng đối với:

- Công ty mẹ được chuyển đổi từ Tổng công ty nhà nước hoặc chuyển đổi từ công ty nhà nước đã được xếp lương theo hạng Tổng công ty.

- Công ty mẹ trong mô hình công ty mẹ - công ty con đủ các điều kiện: Có vốn nhà nước từ 700 tỷ đồng trở lên; lợi nhuận từ 70 tỷ đồng trở lên; nộp ngân sách nhà nước từ 70 tỷ đồng trở lên và có từ 05 đơn vị thành viên trở lên. Công ty đủ điều kiện thì báo cáo chủ sở hữu xem xét, quyết định sau khi thống nhất ý kiến với Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính.

d. Hạng công ty I, II, III áp dụng đối với công ty đủ điều kiện theo tiêu chuẩn do Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính ban hành và do chủ sở hữu quyết định./.
PHỤ LỤC II

BẢNG HỆ MỨC LƯƠNG CƠ BẢN ĐỂ XÁC ĐỊNH QUỸ TIỀN LƯƠNG

CỦA VIÊN CHỨC QUẢN LÝ CHUYÊN TRÁCH
(Ban hành kèm theo Hướng dẫn 681/HD-TTX

ngày 08 tháng 8 năm 2014 của Tổng Giám đốc TTXVN)

1. Các hệ số mức lương
	Hạng công ty

Chức danh
	HỆ SỐ MỨC LƯƠNG

	
	Tập đoàn kinh tế
	Tổng công ty đặc biệt
	Tổng công ty và tương đương
	Công ty

	
	
	
	
	I
	II
	III

	1. Chủ tịch Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty chuyên trách
	36
	33
	31
	27
	25
	22

	2. Tổng Giám đốc hoặc Giám đốc
	35
	32
	30
	26
	24
	21

	3. Thành viên chuyên trách Hội đồng thành viên, Kiểm soát viên chuyên trách, Phó Tổng Giám đốc hoặc Phó Giám đốc
	32
	29
	27
	23
	21
	18

	4. Kế toán trưởng
	29
	27
	25
	21
	19
	16


	THÔNG TẤN XÃ VIỆT NAM

Công ty TNHH MTV……….
	
	Biểu mẫu số 1A

(Thời hạn báo cáo: tháng 01 hàng năm)


BÁO CÁO TÌNH HÌNH SỬ DỤNG LAO ĐỘNG NĂM TRƯỚC VÀ

KẾ HOẠCH SỬ DỤNG LAO ĐỘNG NĂM:………..

Đơn vị tính: người

	Chỉ tiêu
	Tình hình sử dụng lao động năm trước
	Tổng số lao động kế hoạch năm nay

	
	Tổng số lao động kế hoạch
	Tổng số lao động thực tế có mặt ngày 01/01
	Tổng số lao động giảm trong năm (3)
	Tổng số lao động tăng trong năm
	Tổng số lao động thực tế có mặt ngày 31/12
	Lao động thực tế sử dụng bình quân
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	I. Tổng số lao động:
1. Lao động quản lý (1)

2. Lao động chuyên môn, nghiệp vụ

3. Lao động trực tiếp sản xuất, kinh doanh.

4. Lao động thừa hanh, phục vụ

II. Trịnh độ lao động (2)

1. Đại học trở lên

2. Cao đẳng

3. Trung học chuyên nghiệp

4. Sơ cấp

5. Công nhân kỹ thuật

6. Chưa qua đào tạo


	
	
	
	
	
	
	


Ghi chú: (1) Bao gồm các Trưởng phòng (ban), Phó Trưởng phòng (ban) và tương đương theo cơ cấu tổ chức, điều lệ của công ty. Không bao gồm Chủ tịch và thành viên Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty, Kiểm soát viên, Tổng giám đốc hoặc Giám đốc, Phó tổng giám đốc hoặc Phó giám đốc, Kế toán trưởng.

(2) Ghi theo bằng cấp cao nhất đạt được.

(3) Số lao động thôi việc, mất việc, nghỉ hưu….. trong năm.

	Người lập biểu

(Ký và ghi rõ họ tên, chức vụ)
	…….., ngày……tháng…..năm……

Thủ trưởng đơn vị

(Ký tên, đóng dấu)

	THÔNG TẤN XÃ VIỆT NAM
Công ty TNHH MTV…….
	
	Biểu mẫu số 2A
(Thời hạn báo cáo: 15/02 hoặc 15/03)


 

BÁO CÁO XÁC ĐỊNH QUỸ TIỀN LƯƠNG THỰC HIỆN
CỦA NGƯỜI LAO ĐỘNG NĂM……

	Số TT
	Chỉ tiêu
	Đơn vị tính
	Số năm trước liền kề năm báo cáo
	Số báo cáo năm...

	
	
	
	Kế hoạch
	Thực hiện
	Kế hoạch
	Thực hiện

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	I
	CHỈ TIÊU SẢN XUẤT KINH DOANH
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	Tổng sản phẩm (kể cả quy đổi)
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	Tổng doanh thu
	Tr.đồng
	 
	 
	 
	 

	3
	Tổng chi phí (chưa có lương)
	Tr.đồng
	 
	 
	 
	 

	4
	Lợi nhuận
	Tr.đồng
	 
	 
	 
	 

	5
	Tổng các khoản nộp ngân sách Nhà nước
	Tr.đồng
	 
	 
	 
	 

	II
	TIỀN LƯƠNG
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	Lao động kế hoạch
	Người
	 
	 
	 
	 

	2
	Lao động thực tế sử dụng bình quân
	Người
	 
	 
	 
	 

	3
	Mức lương bình quân theo hợp đồng lao động
	1.000đ/tháng
	 
	 
	 
	 

	4
	Mức tiền lương bình quân kế hoạch
	1.000đ/tháng
	 
	 
	 
	 

	5
	Mức tiền lương bình quân thực hiện
	1.000đ/tháng
	 
	 
	 
	 

	6
	Năng suất lao động bình quân theo... (1)
	Tr.đồng/năm
	 
	 
	 
	 

	7
	Phần chênh lệch tiền lương của cán bộ chuyên trách đoàn thể
	Tr.đồng
	 
	 
	 
	 

	8
	Quỹ thưởng an toàn và chế độ đặc thù khác (nếu có)
	Tr.đồng
	 
	 
	 
	 

	9
	Quỹ tiền lương kế hoạch
	Tr.đồng
	 
	 
	 
	 

	10
	Quỹ tiền lương thực hiện
	Tr.đồng
	 
	 
	 
	 

	11
	Quỹ tiền thưởng, phúc lợi phân phối trực tiếp cho người lao động
	Tr.đồng
	 
	 
	 
	 

	12
	Thu nhập bình quân
	1.000đ/tháng
	 
	 
	 
	 


Ghi chú: (1) ghi rõ năng suất lao động tính theo chỉ tiêu tổng doanh thu trừ tổng chi phí (chưa có lương) hoặc tính theo tổng sản phẩm tiêu thụ.
	 
Người lập biểu
(Ký và ghi rõ họ tên, chức vụ)
	…., ngày ….. tháng….năm….
Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên, đóng dấu)

	THÔNG TẤN XÃ VIỆT NAM
Công ty TNHH MTV…….
	
	Biểu mẫu số 3A
(Thời hạn báo cáo: 31/3)

	
	


 
BÁO CÁO XÁC ĐỊNH QUỸ TIỀN LƯƠNG KẾ HOẠCH
CỦA NGƯỜI LAO ĐỘNG NĂM……

	Số TT
	Chỉ tiêu
	Đơn vị tính
	Số báo cáo năm trước
	Kế hoạch năm nay

	
	
	
	Kế hoạch
	Thực hiện
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	I
	CHỈ TIÊU SẢN XUẤT KINH DOANH
	 
	 
	 
	 

	1
	Tổng sản phẩm (kể cả quy đổi)
	 
	 
	 
	 

	2
	Tổng doanh thu
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	3
	Tổng chi phí (chưa có lương)
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	4
	Lợi nhuận
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	5
	Tổng các khoản nộp ngân sách Nhà nước
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	II
	TIỀN LƯƠNG
	 
	 
	 
	 

	1
	Lao động kế hoạch
	Người
	 
	 
	 

	2
	Lao động thực tế sử dụng bình quân
	Người
	 
	 
	 

	3
	Mức lương bình quân theo hợp đồng lao động
	1.000đ/tháng
	 
	 
	 

	4
	Mức tiền lương bình quân kế hoạch
	1.000đ/tháng
	 
	 
	 

	5
	Mức tiền lương bình quân thực hiện
	1.000đ/tháng
	 
	 
	 

	6
	Năng suất lao động bình quân theo....(1)
	Tr.đồng/năm
	 
	 
	 

	7
	Phần chênh lệch tiền lương của cán bộ chuyên trách đoàn thể
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	8
	Quỹ thưởng an toàn và chế độ đặc thù khác (nếu có)
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	9
	Quỹ tiền lương kế hoạch
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	10
	Quỹ tiền lương thực hiện
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	11
	Quỹ tiền thưởng, phúc lợi phân phối trực tiếp cho người lao động
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	12
	Thu nhập bình quân
	1.000đ/tháng
	 
	 
	 


Ghi chú: (1) ghi rõ năng suất lao động tính theo chỉ tiêu tổng doanh thu trừ tổng chi phí (chưa có lương) hoặc tính theo tổng sản phẩm tiêu thụ.
	 Người lập biểu
(Ký và ghi rõ họ tên, chức vụ)
	…., ngày ….. tháng….năm….
Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên, đóng dấu)

	THÔNG TẤN XÃ VIỆT NAM
Công ty TNHH MTV…….
	
	Biểu mẫu số 4A
(Thời hạn báo cáo: 30/7)


BÁO CÁO TÌNH HÌNH THỰC HIỆN TIỀN LƯƠNG

	
	

	Số TT
	Chỉ tiêu
	Đơn vị tính
	Kế hoạch cả năm
	Thực hiện 6 tháng
	So sánh (%)

	1
	2
	3
	4
	5
	6=5/4

	I
	CHỈ TIÊU SẢN XUẤT KINH DOANH
	 
	 
	 
	 

	1
	Tổng sản phẩm (kể cả quy đổi)
	 
	 
	 
	 

	2
	Tổng doanh thu
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	3
	Tổng chi phí (chưa có lương)
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	4
	Lợi nhuận
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	5
	Tổng các khoản nộp ngân sách Nhà nước
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	II
	TIỀN LƯƠNG
	 
	 
	 
	 

	1
	Lao động kế hoạch
	Người
	 
	 
	 

	2
	Lao động thực tế sử dụng bình quân
	Người
	 
	 
	 

	3
	Mức lương bình quân theo hợp đồng lao động
	1.000đ/tháng
	 
	 
	 

	4
	Mức tiền lương bình quân kế hoạch
	1.000đ/tháng
	 
	 
	 

	5
	Mức tiền lương bình quân thực hiện
	1.000đ/tháng
	 
	 
	 

	6
	Năng suất lao động bình quân theo.... (1)
	Tr.đồng/năm
	 
	 
	 

	7
	Phần chênh lệch tiền lương của cán bộ chuyên trách đoàn thể
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	8
	Quỹ thưởng an toàn và chế độ đặc thù khác (nếu có)
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	9
	Quỹ tiền lương kế hoạch
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	10
	Quỹ tiền lương thực hiện
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	11
	Quỹ tiền thưởng, phúc lợi phân phối trực tiếp cho người lao động
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	12
	Thu nhập bình quân
	1.000đ/tháng
	 
	 
	 


Ghi chú: (1) ghi rõ năng suất lao động tính theo chỉ tiêu tổng doanh thu trừ tổng chi phí (chưa có lương) hoặc tính theo tổng sản phẩm tiêu thụ.
	 Người lập biểu
(Ký và ghi rõ họ tên, chức vụ)
	…., ngày ….. tháng….năm….
Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên, đóng dấu)


	THÔNG TẤN XÃ VIỆT NAM
	
	Biểu mẫu số 5A
(Thời hạn báo cáo: 31/5)


BÁO CÁO TÌNH HÌNH THỰC HIỆN LAO ĐỘNG, TIỀN LƯƠNG, TIỀN THƯỞNG

CỦA NGƯỜI LAO ĐỘNG NĂM TRƯỚC VÀ KẾ HOẠCH NĂM……

	
	

	Số TT
	Tên công ty
	Chỉ tiêu sản xuất, kinh doanh
	Lao động kế hoạch (người)
	Lao động thực tế sử dụng bình quân (người)
	Mức tiền lương bình quân theo hợp đồng lao động (tr.đ/tháng)
	Mức tiền lương bình quân thực tế (tr.đ/tháng)
	Quỹ tiền lương (tr.đ)
	Quỹ khen thưởng, phúc lợi (tr.đ)

	
	
	Tổng doanh thu (tr.đ)
	Nộp ngân sách (tr.đ)
	Lợi nhuận (tr.đ)
	Tổng chi chưa có lương (tr.đ)
	
	
	
	
	
	

	
	
	Thực hiện năm trước
	Kế hoạch năm nay
	Thực hiện năm trước
	Kế hoạch năm nay
	Thực hiện năm trước
	Kế hoạch năm nay
	Thực hiện năm trước
	Kế hoạch năm nay
	Năm trước
	Năm nay
	Năm trước
	Năm nay
	Thực hiện năm trước
	Kế hoạch năm nay
	Thực hiện năm trước
	Kế hoạch năm nay
	Thực hiện năm trước
	Kế hoạch năm nay
	Thực hiện năm trước
	Kế hoạch năm nay

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22

	1
	Công ty A
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Công ty B
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ghi chú: Đối với công ty có chế độ thưởng an toàn thì báo cáo thêm quỹ thưởng an toàn năm trước và thực hiện năm nay của người lao động.
	
Người lập biểu
(Ký và ghi rõ họ tên, chức vụ)
	…., ngày ….. tháng….năm….
Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên, đóng dấu)


	THÔNG TẤN XÃ VIỆT NAM
Công ty TNHH MTV…….
	Biểu mẫu số 1B
(Thời hạn báo cáo: 15/01 hoặc 01/03)


BÁO CÁO XÁC ĐỊNH QUỸ TIỀN LƯƠNG, THÙ LAO, TIỀN THƯỞNG THỰC HIỆN NĂM ....
của thành viên Hội đồng thành viên, Chủ tịch công ty, Kiểm soát viên, Tổng giám đốc,
Giám đốc, Phó Tổng giám đốc, Phó giám đốc, Kế toán trưởng

	Số TT
	Chỉ tiêu
	Đơn vị tính
	Số báo cáo năm.... (6)
	Số báo cáo năm...

	
	
	
	Kế hoạch
	Thực hiện
	Kế hoạch
	Thực hiện

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	I
	Chỉ tiêu sản xuất, kinh doanh:
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	Tổng số vốn chủ sở hữu
	Tr.đồng
	 
	 
	 
	 

	2
	Tổng sản phẩm (kể cả quy đổi)
	-
	 
	 
	 
	 

	3
	Tổng doanh thu
	Tr.đồng
	 
	 
	 
	 

	4
	Tổng chi phí (chưa có lương)
	Tr.đồng
	 
	 
	 
	 

	5
	Tổng các khoản nộp ngân sách Nhà nước
	Tr.đồng
	 
	 
	 
	 

	6
	Lợi nhuận
	Tr.đồng
	 
	 
	 
	 

	7
	Năng suất lao động bình quân (1)
	Trđ/năm
	 
	 
	 
	 

	II
	Tiền lương của viên chức quản lý chuyên trách (2)
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	Số viên chức quản lý chuyên trách (tính bình quân)
	Người
	 
	 
	 
	 

	2
	Hạng công ty được xếp
	-
	 
	 
	 
	 

	3
	Hệ số mức lương bình quân
	-
	 
	 
	 
	 

	4
	Mức lương cơ bản bình quân
	Tr.đồng/th
	 
	 
	 
	 

	5
	Hệ số tăng thêm so mức lương cơ bản (nếu có)
	-
	 
	 
	 
	 

	6
	Quỹ tiền lương
	Tr.đồng
	 
	 
	 
	 

	7
	Mức tiền lương bình quân
	Tr.đồng/th
	 
	 
	 
	 

	III
	Thù lao của viên chức quản lý không chuyên trách (3)
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	Số viên chức quản lý không chuyên trách (tính bình quân)
	Người
	 
	 
	 
	 

	2
	Tỷ lệ thù lao bình quân so với tiền lương
	%
	 
	 
	 
	 

	3
	Quỹ thù lao
	Tr.đồng
	 
	 
	 
	 

	4
	Mức thù lao bình quân
	Tr.đồng/th
	 
	 
	 
	 

	IV
	Tiền thưởng, thu nhập
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	Quỹ tiền thưởng
	Tr.đồng
	 
	 
	 
	 

	2
	Quỹ thưởng an toàn (nếu có)
	Tr.đồng
	 
	 
	 
	 

	3
	Mức thu nhập bình quân của viên chức quản lý chuyên trách (4)
	Tr.đồng/th
	 
	 
	 
	 

	4
	Mức thu nhập bình quân của viên chức quản lý không chuyên trách (5)
	Tr.đồng/th
	 
	 
	 
	 


Ghi chú: (1) ghi rõ năng suất lao động tính theo chỉ tiêu tổng doanh thu trừ tổng chi phí (chưa có lương) hoặc tính theo tổng sản phẩm tiêu thụ.
(2) Viên chức quản lý chuyên trách, gồm: Chủ tịch và thành viên chuyên trách Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty chuyên trách, Kiểm soát viên chuyên trách, Tổng giám đốc hoặc Giám đốc, Phó tổng giám đốc hoặc Phó giám đốc, Kế toán trưởng công ty.
(3) Viên chức quản lý không chuyên trách, gồm: Chủ tịch và thành viên không chuyên trách Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty không chuyên trách, Kiểm soát viên không chuyên trách.
(4) Mức thu nhập bình quân của viên chức quản lý chuyên trách, gồm tiền lương, tiền thưởng (kể cả thưởng an toàn nếu có).
(5) Mức thu nhập bình quân của viên chức quản lý không chuyên trách, gồm thù lao, tiền thưởng (kể cả thưởng an toàn nếu có).
(6) Năm trước liền kề năm báo cáo tại cột số 6 và số 7.
	Người lập biểu
(Ký và ghi rõ họ tên, chức vụ)
	……, ngày … tháng … năm …..
Thủ trưởng đơn vị
(ký tên, đóng dấu)


	THÔNG TẤN XÃ VIỆT NAM

Công ty TNHH MTV ………
	Biểu mẫu số 2B
(Thời hạn báo cáo: 31/03)


BÁO CÁO XÁC ĐỊNH QUỸ TIỀN LƯƠNG, THÙ LAO, TIỀN THƯỞNG KẾ HOẠCH NĂM….
của thành viên Hội đồng thành viên, Chủ tịch công ty, Kiểm soát viên, Tổng giám đốc, Giám đốc, Phó Tổng giám đốc, Phó giám đốc, Kế toán trưởng

	STT
	Chỉ tiêu
	Đơn vị tính
	Số báo cáo năm trước
	Kế hoạch năm nay

	
	
	
	Kế hoạch
	Thực hiện
	

	I
	Chỉ tiêu sản xuất, kinh doanh:
	 
	 
	 
	 

	1
	Tổng số vốn chủ sở hữu
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	2
	Tổng sản phẩm (kể cả quy đổi)
	-
	 
	 
	 

	3
	Tổng doanh thu
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	4
	Tổng chi phí (chưa có lương)
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	5
	Tổng các khoản nộp ngân sách Nhà nước
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	6
	Lợi nhuận
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	7
	Năng suất lao động bình quân (1)
	Trđ/năm
	 
	 
	 

	II
	Tiền lương của viên chức quản lý chuyên trách (2)
	 
	 
	 
	 

	1
	Số viên chức quản lý chuyên trách (tính bình quân)
	Người
	 
	 
	 

	2
	Hạng công ty được xếp
	-
	 
	 
	 

	3
	Hệ số mức lương bình quân
	-
	 
	 
	 

	4
	Mức lương cơ bản bình quân
	Tr.đồng/th
	 
	 
	 

	5
	Hệ số tăng thêm so mức lương cơ bản (nếu có)
	-
	 
	 
	 

	6
	Quỹ tiền lương
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	7
	Mức tiền lương bình quân
	Tr.đồng/th
	 
	 
	 

	III
	Thù lao của viên chức quản lý không chuyên trách (3)
	 
	 
	 
	 

	1
	Số viên chức quản lý không chuyên trách (tính bình quân)
	Người
	 
	 
	 

	2
	Tỷ lệ thù lao bình quân so với tiền lương
	%
	 
	 
	 

	3
	Quỹ thù lao
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	4
	Mức thù lao bình quân
	Tr.đồng/th
	 
	 
	 

	IV
	Tiền thưởng, thu nhập
	 
	 
	 
	 

	1
	Quỹ tiền thưởng
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	2
	Quỹ thưởng an toàn (nếu có)
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	3
	Mức thu nhập bình quân của viên chức quản lý chuyên trách (4)
	Tr.đồng/th
	 
	 
	 

	4
	Mức thu nhập bình quân của viên chức quản lý không chuyên trách (5)
	Tr.đồng
	 
	 
	 


Ghi chú: (1) ghi rõ năng suất lao động tính theo chỉ tiêu tổng doanh thu trừ tổng chi phí (chưa có lương) hoặc tính theo tổng sản phẩm tiêu thụ.
(2) Viên chức quản lý chuyên trách, gồm: Chủ tịch, thành viên chuyên trách Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty chuyên trách, Kiểm soát viên chuyên trách, Tổng giám đốc hoặc Giám đốc, Phó tổng giám đốc hoặc Phó giám đốc, Kế toán trưởng.
(3) Viên chức quản lý không chuyên trách, gồm: Chủ tịch và thành viên không chuyên trách Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty không chuyên trách, Kiểm soát viên không chuyên trách.
(4) Mức thu nhập bình quân của viên chức quản lý chuyên trách, gồm tiền lương, tiền thưởng (kể cả thưởng an toàn nếu có).
(5) Mức thu nhập bình quân của viên chức quản lý không chuyên trách, gồm thù lao, tiền thưởng (kể cả thưởng an toàn nếu có).
	 
Người lập biểu
(Ký và ghi rõ họ tên, chức vụ)
	……, ngày … tháng … năm …..
Thủ trưởng đơn vị
(ký tên, đóng dấu)


	THÔNG TẤN XÃ VIỆT NAM

Công ty TNHH MTV………
	Biểu mẫu số 3B
(Thời hạn báo cáo: 31/03)


 

BÁO CÁO TIỀN LƯƠNG, THÙ LAO, TIỀN THƯỞNG BÌNH QUÂN (1) NĂM….
của thành viên Hội đồng thành viên, Chủ tịch công ty, Tổng giám đốc, Giám đốc, Phó Tổng giám đốc, Phó giám đốc, Kế toán trưởng

	TT
	Họ tên
	Chức danh
	Chuyên trách/ không chuyên trách (2)
	Hệ số mức lương
	Tiền lương (trđồng/tháng)
	Thù lao
(trđồng/tháng)
	Tiền thưởng (trđồng/ tháng)
	Thu nhập (trđồng/ tháng)
(3)

	
	
	
	
	
	Kế hoạch
	Thực hiện
	Kế hoạch
	Thực hiện
	
	

	1
	Nguyễn Văn A
	Chủ tịch công ty
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	Đào Thị B
	Tổng giám đốc
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Đinh Văn C
	Phó tổng giám đốc
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	...
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Ghi chú: (1) tiền lương, thù lao, tiền thưởng được tính bình quân theo tháng và được lấy theo số báo cáo quyết toán của công ty và báo cáo quyết toán thuế hàng năm.
(2) Các chức danh chuyên trách hưởng tiền lương, tiền thưởng; chức danh không chuyên trách hưởng thù lao, tiền thưởng.
(3) Thu nhập của các chức danh chuyên trách gồm tiền lương, tiền thưởng (kể cả thưởng an toàn nếu có) và các khoản khác (thù lao đại diện vốn...); thu nhập của các chức danh không chuyên trách gồm thù lao, tiền thưởng (kể cả thưởng an toàn nếu có) và các khoản khác (nếu có).
	 
Người lập biểu
(Ký và ghi rõ họ tên, chức vụ)
	……, ngày … tháng … năm …..
Thủ trưởng đơn vị
(ký tên, đóng dấu)


	THÔNG TẤN XÃ VIỆT NAM
Công ty TNHH MTV ………
	Biểu mẫu số 4B
(Thời hạn báo cáo: 31/03)


 
BÁO CÁO TÌNH HÌNH THU, NỘP, CHI TRẢ THÙ LAO NĂM …
của viên chức quản lý chuyên trách được cử làm đại diện vốn

ở công ty, doanh nghiệp khác

	STT
	Chỉ tiêu
	Đơn vị tính
	Thực hiện năm....
	Ghi chú

	I
	Quỹ thù lao:
	 
	 
	 

	1
	Số lượng viên chức quản lý chuyên trách được cử đại diện vốn ở công ty, doanh nghiệp khác
	Người
	 
	 

	2
	Số lượng công ty, doanh nghiệp khác có viên chức quản lý chuyên trách của công ty làm đại diện vốn
	Doanh nghiệp
	 
	 

	3
	Tổng quỹ thù lao viên chức quản lý nộp về công ty
	Tr.đồng
	 
	 

	4
	Mức thù lao bình quân 01 viên chức quản lý nộp về công ty (1)
	Tr.đồng/tháng
	 
	 

	II
	Chi trả thù lao:
	 
	 
	 

	1
	Mức tiền lương thực tế bình quân của viên chức quản lý chuyên trách tại công ty
	Tr.đồng/tháng
	 
	 

	2
	Mức thù lao bình quân công ty chi trả cho viên chức quản lý - chuyên trách được cử làm đại diện vốn
	Tr.đồng/tháng
	 
	 

	3
	Mức thù lao cao nhất công ty chi trả
	Tr.đồng/tháng
	 
	 

	4
	Mức thù lao thấp nhất công ty chi trả
	Tr.đồng/tháng
	 
	 

	III
	Quỹ thù lao còn lại
	 
	 
	 

	1
	Quỹ thù lao đã chi trả
	Tr.đồng
	 
	 

	2
	Quỹ thù lao còn lại (2)
	Tr.đồng
	 
	 


Ghi chú: (1) Mức thù lao bình quân 01 viên chức quản lý chuyên trách nộp về công ty được tính trên cơ sở lấy tổng quỹ thù lao viên chức quản lý nộp về công ty chia cho tổng số viên chức quản lý chuyên trách được cử đại diện vốn và chia cho tổng số tháng đại diện vốn của số viên chức nêu trên.
(2) Quỹ thù lao còn lại được tính bằng quỹ thù lao do viên chức quản lý chuyên trách được cử đại diện nộp về công ty trừ đi quỹ thù lao đã chi trả cho các viên chức đó.
	 
Người lập biểu
(Ký và ghi rõ họ tên, chức vụ)
	……, ngày … tháng … năm …..
Thủ trưởng đơn vị
(ký tên, đóng dấu)


	THÔNG TẤN XÃ VIỆT NAM
Công ty TNHH MTV ………
	Biểu mẫu số 5B
(Thời hạn báo cáo: 30/7)


 

BÁO CÁO TÌNH HÌNH TIỀN LƯƠNG, THÙ LAO, TIỀN THƯỞNG 6 THÁNG ĐẦU NĂM .....
của thành viên Hội đồng thành viên, Chủ tịch công ty, Kiểm soát viên

Tổng giám đốc, Giám đốc, Phó Tổng giám đốc, Phó giám đốc, Kế toán trưởng

	STT
	Chỉ tiêu tính tiền lương, thù lao
	Đơn vị tính
	Kế hoạch cả năm
	Thực hiện 6 tháng
	So sánh %

	1
	2
	3
	4
	5
	6=5/4

	I
	Chỉ tiêu sản xuất, kinh doanh:
	 
	 
	 
	 

	1
	Tổng số vốn chủ sở hữu
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	2
	Tổng sản phẩm (kể cả quy đổi)
	-
	 
	 
	 

	3
	Tổng doanh thu
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	4
	Tổng chi phí (chưa có lương)
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	5
	Tổng các khoản nộp ngân sách Nhà nước
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	6
	Lợi nhuận
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	7
	Năng suất lao động bình quân (1)
	Trđ/năm
	 
	 
	 

	II
	Tiền lương của viên chức quản lý chuyên trách (2)
	 
	 
	 
	 

	1
	Số viên chức quản lý chuyên trách (tính bình quân)
	Người
	 
	 
	 

	2
	Hạng công ty được xếp
	-
	 
	 
	 

	3
	Hệ số mức lương bình quân
	-
	 
	 
	 

	4
	Mức lương cơ bản bình quân
	Tr.đồng/th
	 
	 
	 

	5
	Hệ số tăng thêm so mức lương cơ bản (nếu có)
	-
	 
	 
	 

	6
	Quỹ tiền lương
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	7
	Mức tiền lương bình quân
	Tr.đồng/th
	 
	 
	 

	III
	Thù lao của viên chức quản lý không chuyên trách (3)
	 
	 
	 
	 

	1
	Số viên chức quản lý không chuyên trách (tính bình quân)
	Người
	 
	 
	 

	2
	Tỷ lệ thù lao bình quân so với tiền lương
	%
	 
	 
	 

	3
	Quỹ thù lao
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	4
	Mức thù lao bình quân
	Tr.đồng/th
	 
	 
	 

	IV
	Tiền thưởng, thu nhập
	 
	 
	 
	 

	1
	Quỹ tiền thưởng
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	2
	Quỹ thưởng an toàn (nếu có)
	Tr.đồng
	 
	 
	 

	3
	Mức thu nhập bình quân của viên chức quản lý chuyên trách (4) 
	Tr.đồng/th
	 
	 
	 

	4
	Mức thu nhập bình quân của viên chức quản lý không chuyên trách (5)
	Tr.đồng/th
	 
	 
	 


Ghi chú: (1) ghi rõ năng suất lao động tính theo chỉ tiêu tổng doanh thu trừ tổng chi phí (chưa có lương) hoặc tính theo tổng sản phẩm tiêu thụ.
(2) Viên chức quản lý chuyên trách, gồm: Chủ tịch và thành viên chuyên trách Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty chuyên trách, Kiểm soát viên chuyên trách, Tổng giám đốc hoặc Giám đốc, Phó tổng giám đốc hoặc Phó giám đốc, Kế toán trưởng công ty.

(3) Viên chức quản lý không chuyên trách, gồm: Chủ tịch và thành viên không chuyên trách Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty không chuyên trách, Kiểm soát viên không chuyên trách.
(4) Mức thu nhập bình quân của viên chức quản lý chuyên trách, gồm tiền lương, tiền thưởng (kể cả thưởng an toàn nếu có).
(5) Mức thu nhập bình quân của viên chức quản lý không chuyên trách, gồm thù lao, tiền thưởng (kể cả thưởng an toàn nếu có)
 

	
Người lập biểu
(Ký và ghi rõ họ tên, chức vụ)
	……, ngày … tháng … năm …..
Thủ trưởng đơn vị
(ký tên, đóng dấu)
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