
BỘ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH             CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
                   VÀ XÃ HỘI                                                      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
                
Số: 27 /2010/TT-BLĐTBXH                           Hà Nội, ngày 14 tháng 9  năm 2010 

         
THÔNG TƯ 

Hướng dẫn thực hiện quản lý lao động, tiền lương, thù lao  
và tiền thưởng trong công ty trách nhiệm hữu hạn một  

thành viên do Nhà nước làm chủ sở hữu   
 

C¨n cø NghÞ ®Þnh sè 186/2007/N§-CP ngµy 25 th¸ng 12 n¨m 2007 cña ChÝnh 
phñ quy ®Þnh chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n vµ c¬ cÊu tæ chøc cña Bé Lao ®éng - 
Th−¬ng binh vµ X· héi;  

Căn cứ Nghị định số 86/2007/NĐ-CP ngày 28 tháng 5 năm 2007 của Chính 
phủ quy định quản lý lao động và tiền lương trong công ty trách nhiệm hữu hạn một 
thành viên do Nhà nước sở hữu 100% vốn điều lệ; 

C¨n cø NghÞ ®Þnh sè 25/2010/N§-CP ngày 19 tháng 3 năm 2010 của Chính 
phủ vÒ chuyÓn ®æi c«ng ty nhµ n−íc thµnh C«ng ty tr¸ch nhiÖm h÷u h¹n mét thµnh 
viªn do Nhµ n−íc lµm chñ së h÷u vµ tæ chøc qu¶n lý C«ng ty tr¸ch nhiÖm h÷u h¹n 
mét thµnh viªn do Nhµ n−íc lµm chñ së h÷u; 

Bé Lao ®éng - Th−¬ng binh vµ X· héi h−íng dÉn thùc hiÖn quản lý lao động, 
tiền lương, thù lao và tiền thưởng trong công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên 
do Nhà nước làm chủ sở hữu nh− sau: 

MỤC I 
PHẠM VI VÀ ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh  

Phạm vi điều chỉnh của Thông tư này là các công ty trách nhiệm hữu hạn một 
thành viên do Nhà nước làm chủ sở hữu, bao gồm: 

1. Công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên thuộc các Bộ, Ủy ban nhân 
dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương. 

2. Công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên được chuyển đổi từ Tổng 
công ty, Công ty mẹ của Tổng công ty do Thủ tướng Chính phủ, Bộ trưởng các Bộ, 
Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương quyết định chuyển 
đổi, phê duyệt điều lệ tổ chức hoạt động. 
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3. Công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên thuộc các Tập đoàn kinh tế, 
Tổng công ty do Thủ tướng Chính phủ, Bộ trưởng các Bộ, Chủ tịch Ủy ban nhân 
dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương quyết định thành lập, chuyển đổi và phê 
duyệt điều lệ tổ chức hoạt động. 

Thông tư này không điều chỉnh đối với công ty trách nhiệm hữu hạn một 
thành viên là công ty mẹ của Tập đoàn kinh tế do Nhà nước làm chủ sở hữu.  

Công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên do Nhà nước làm chủ sở hữu 
quy định tại kho¶n 1, 2 vµ kho¶n 3 nêu trên sau đây gọi tắt là công ty.  

Điều 2. Đối tượng áp dụng  

1. Người lao động làm việc theo chế độ hợp đồng lao động quy định tại Nghị 
định số 44/2003/NĐ-CP ngày 9 tháng 5 năm 2003 của Chính phủ quy định chi tiết 
và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về hợp đồng lao động;  

2. Thành viên chuyên trách, thành viên không chuyên trách Hội đồng thành 
viên (đối với công ty tổ chức theo mô hình Hội đồng thành viên) hoặc Chủ tịch 
công ty chuyên trách, Chủ tịch công ty không chuyên trách (đối với công ty tổ chức 
theo mô hình Chủ tịch công ty), Kiểm soát viên chuyên trách, Kiểm soát viên không 
chuyên trách;  

3. Tổng giám đốc, Giám đốc, Phó Tổng giám đốc, Phó Giám đốc, Kế toán 
trưởng (không bao gồm Tổng giám đốc, Giám đốc, Phó Tổng giám đốc, Phó Giám 
đốc, Kế toán trưởng làm việc theo hợp đồng). 

MỤC II 
QUẢN LÝ LAO ĐỘNG, TIỀN LƯƠNG, TIỀN THƯỞNG  

ĐỐI VỚI NGƯỜI LAO ĐỘNG LÀM VIỆC THEO HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG 

Điều 3. Quản lý lao động 

1. Quý IV năm trước hoặc tháng 1 năm kế hoạch, căn cứ vào yêu cầu khối 
lượng, chất lượng, nhiệm vụ sản xuất, kinh doanh, định mức lao động, tiêu chuẩn 
cấp bậc kỹ thuật công nhân, tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ viên chức và tình 
hình sử dụng lao động của năm trước, Tổng giám đốc (Giám đốc) công ty xây dựng 
kế hoạch sử dụng lao động, trong đó xác định tổng số lao động sử dụng của năm kế 
hoạch, số lượng, chất lượng lao động cần tuyển dụng mới; kế hoạch đào tạo, bồi 
dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kỹ thuật của từng loại lao động và báo cáo Hội đồng 
thành viên (hoặc Chủ tịch công ty) phê duyệt trước khi thực hiện. 

2. Căn cứ vào kế hoạch sử dụng lao động, Tổng giám đốc (Giám đốc) công ty 
thực hiện việc tuyển lao động mới theo quy định tại Nghị định số 39/2003/NĐ-CP 
ngày 18 tháng 04 năm 2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành 
một số điều của Bộ luật Lao động về việc làm và Thông tư số 20/2003/TT-
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BLĐTBXH ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội 
hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 39/2003/NĐ-CP ngày 18 tháng 04 
năm 2003 của Chính phủ; thực hiện ký kết hợp đồng lao động với người lao động 
mới được tuyển dụng theo quy định tại Nghị định số 44/2003/NĐ-CP ngày 9 tháng 
5 năm 2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của 
Bộ luật Lao động về hợp đồng lao động, Thông tư số 21/2003/TT-BLĐTBXH ngày 
22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành 
một số điều của Nghị định số 44/2003/NĐ-CP ngày 09 tháng 5 năm 2003 của Chính 
phủ và Thông tư số 17/2009/TT-BLĐTBXH ngày 26 tháng 5 năm 2009 của Bộ Lao 
động - Thương binh và Xã hội sửa đổi, bổ sung một số điểm của Thông tư số 
21/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao động - Thương 
binh và Xã hội. 

3. Quý IV hàng năm, Tổng giám đốc (Giám đốc) công ty có trách nhiệm đánh 
giá việc thực hiện kế hoạch sử dụng lao động, nếu số lượng lao động thực tế vượt 
quá nhu cầu sử dụng dẫn đến người lao động không có việc làm thì phải có kế 
hoạch sắp xếp việc làm cho người lao động; chất lượng lao động không đáp ứng 
được yêu cầu công việc thì phải có kế hoạch bồi dưỡng, đào tạo, đào tạo lại số lao 
động này. Trường hợp đã tìm mọi biện pháp nhưng vẫn không bố trí, sắp xếp được 
việc làm thì Hội đồng thành viên (hoặc Chủ tịch công ty), Tổng giám đốc (Giám 
đốc) công ty phải có trách nhiệm giải quyết đầy đủ chế độ đối với người lao động 
khi chấm dứt hợp đồng lao động theo quy định tại Nghị định số 39/2003/NĐ-CP 
ngày 18 tháng 04 năm 2003 và Nghị định số 44/2003/NĐ-CP ngày 9 tháng 5 năm 
2003 của Chính phủ. 

Điều 4. Xếp lương, phụ cấp lương 

1. Công ty tiếp tục áp dụng thang lương, bảng lương, phụ cấp lương ban hành 
kèm theo Nghị định số 205/2004/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2004 của Chính 
phủ quy định hệ thống thang lương, bảng lương và chế độ phụ cấp lương trong công 
ty nhà nước và các văn bản hướng dẫn thực hiện để xếp lương đối với người lao 
động cho đến khi Chính phủ có quy định mới. Khuyến khích công ty sử dụng những 
người có trình độ chuyên môn, kỹ thuật cao, người giỏi, người có tài năng và có chế 
độ xếp lương thỏa đáng đối với số lao động này. 

2. Công ty lập kế hoạch rà soát, thống kê hệ thống chức danh nghề, công việc; 
xây dựng các tiêu chí đánh giá công việc làm cơ sở để khi có quy định sẽ xây dựng 
ngay được hệ thống thang lương, bảng lương phù hợp với tổ chức sản xuất, tổ chức 
lao động của công ty.  

Điều 5. Mức lương tối thiểu để tính đơn giá tiền lương 

Công ty được lựa chọn mức lương tối thiểu cao hơn so với mức lương tối 
thiểu vùng do Chính phủ quy định trong từng thời kỳ (mức lương tối thiểu vùng từ 
ngày 01 tháng 01 năm 2010 thực hiện theo Nghị định số 97/2009/NĐ-CP ngày 30 
tháng 10 năm 2009 của Chính phủ quy ®Þnh møc l−¬ng tèi thiÓu vïng ®èi víi ng−êi 
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lao ®éng lµm viÖc ë c«ng ty, doanh nghiÖp, hîp t¸c x·, tæ hîp t¸c, trang tr¹i, hé gia 
®×nh, c¸ nh©n vµ c¸c tæ chøc kh¸c cña ViÖt Nam cã thuª m−ín lao ®éng) để tính đơn 
giá tiền lương, nhưng phải bảo đảm đủ các điều kiện: 

1. Nộp ngân sách nhà nước theo quy định của luật thuế và các văn bản hướng 
dẫn thực hiện; 

2. Mức tăng (theo tỷ lệ %) tiền lương bình quân phải thấp hơn mức tăng (theo 
tỷ lệ %) năng suất lao động bình quân.  

Mức tăng tiền lương bình quân, năng suất lao động bình quân và việc xác 
định tiền lương bình quân kế hoạch gắn với năng suất lao động để xác định đơn giá 
tiền lương được tính theo hướng dẫn tại Thông tư số 09/2005/TT-BLĐTBXH ngày 
05 tháng 01 năm 2005 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, trong đó lao động 
để tính năng suất lao động bình quân và tiền lương bình quân không bao gồm thành 
viên Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty, Tổng giám đốc, Giám đốc, Phó 
Tổng giám đốc, Phó Giám đốc, Kế toán trưởng và Kiểm soát viên; 

3. Phải có lợi nhuận và lợi nhuận kế hoạch không thấp hơn so với lợi nhuận 
thực hiện của năm trước liền kề, trừ một số trường hợp đặc biệt (Nhà nước có quyết 
định can thiệp để bình ổn thị trường; tăng khấu hao để thu hồi vốn nhanh; đổi mới 
công nghệ; mở rộng sản xuất kinh doanh; đầu tư mới). 

Điều 6. Xây dựng đơn giá tiền lương  

Căn cứ vào tính chất, đặc điểm sản xuất, kinh doanh, công ty lựa chọn 
phương pháp dưới đây để xây dựng đơn giá tiền lương làm căn cứ lập kế hoạch quỹ 
tiền lương và trả lương cho người lao động: 

1. Đơn giá tiền lương tính trên tổng doanh thu hoặc tổng doanh thu trừ 
tổng chi phí (chưa có lương) hoặc lợi nhuận, được tính theo công thức: 

          [ Lđb x TLmincty  x  ( Hcb  +  Hpc ) + Vđt ]  x  12 tháng + Vttlđ              
            Vđg  =                                                                                                             (1)           

               ΣTkh hoặc  ΣTkh -  ΣCkh (chưa có lương) hoặc Pkh 

Trong đó: 

Vđg: Đơn giá tiền lương tính trên tổng doanh thu (đơn vị tính đồng/1.000 đồng 
doanh thu) hoặc tổng doanh thu trừ tổng chi phí chưa có lương (đơn vị tính 
đồng/1.000 đồng tổng doanh thu trừ tổng chi phí chưa có lương) hoặc lợi nhuận 
(đơn vị tính đồng/1.000 đồng lợi nhuận); 

Lđb : Lao động định biên, được xây dựng theo hướng dẫn tại Thông tư số 
06/2005/TT-BLĐTBXH ngày 05 tháng 01 năm  2005 của Bộ Lao động - Thương 
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binh và Xã hội (không bao gồm thành viên Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công 
ty, Tổng giám đốc, Giám đốc, Phó Tổng giám đốc, Phó Giám đốc, Kế toán trưởng 
và Kiểm soát viên); 

TLmincty : Mức lương tối thiểu của công ty lựa chọn theo quy định tại Điều 5 
Thông tư này; 

Hcb : Hệ số lương theo cấp bậc công việc bình quân, được xác định trên cơ sở 
cấp bậc công việc bình quân của công nhân, nhân viên trực tiếp sản xuất, kinh 
doanh và hệ số lương bình quân của lao động gián tiếp (không bao gồm thành viên 
Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty, Tổng giám đốc, Giám đốc, Phó Tổng 
giám đốc, Phó Giám đốc, Kế toán trưởng và Kiểm soát viên). Cấp bậc công việc 
được xác định căn cứ vào tổ chức sản xuất, tổ chức lao động, trình độ kỹ thuật, công 
nghệ và yêu cầu chất lượng sản phẩm; 

Hpc : Hệ số phụ cấp bình quân, được xác định căn cứ vào số đối tượng hưởng 
phụ cấp và mức phụ cấp được hưởng của từng loại phụ cấp do Nhà nước quy định, 
gồm: phụ cấp khu vực; phụ cấp thu hút; phụ cấp trách nhiệm công việc; phụ cấp độc 
hại, nguy hiểm; phụ cấp lưu động; phụ cấp giữ chức vụ trưởng phòng, phó trưởng 
phòng;  

Vđt : Khoản chênh lệch giữa tiền lương tính theo mức lương tối thiểu của 
công ty lựa chọn và tiền lương do tổ chức đoàn thể trả cho cán bộ chuyên trách đoàn 
thể (đối với cán bộ chuyên trách đoàn thể do tổ chức đoàn thể trả lương); 

Vttlđ : Tiền lương tính thêm khi làm việc vào ban đêm, được xác định bằng 
30% tiền lương khi làm việc vào ban ngày của số lao động làm việc vào ban đêm đã 
xác định trong kế hoạch. 

 ΣTkh hoặc ΣTkh - ΣCkh (chưa có lương) hoặc Pkh : Chỉ tiêu sản xuất kinh 
doanh kế hoạch về Tổng doanh thu hoặc Tổng doanh thu trừ tổng chi phí (chưa có 
lương) hoặc Lợi nhuận. Các chỉ tiêu này được tính theo quy định và hướng dẫn của 
Bộ Tài chính. 

Công ty được Nhà nước giao nhiệm vụ thực hiện đầu tư, kinh doanh vốn nhà 
nước thì báo cáo chủ sở hữu bổ sung thêm hoặc thay thế các chỉ tiêu hiệu quả sản 
xuất, kinh doanh khác phù hợp với tính chất hoạt động, gắn với chức năng, nhiệm 
vụ của công ty để tính đơn giá tiền lương. 

2. Đơn giá tiền lương tính trên đơn vị sản phẩm (kể cả sản phẩm quy đổi) 
tiêu thụ, được tính theo công thức: 

            Vđg  =  Vgiờ   x   Tsp                      (2) 
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Trong đó: 

Vđg: Đơn giá tiền lương tính trên đơn vị sản phẩm, kể cả sản phẩm quy đổi 
tiêu thụ (đơn vị tính là đồng/đơn vị sản phẩm); 

Vgiờ: Tiền lương giờ để tính đơn giá tiền lương, được tính bằng tiền lương 
tháng bình quân kế hoạch chia cho 26 ngày và chia cho 8 giờ, trong đó tiền lương 
bình quân tháng được tính trên cơ sở hệ số lương theo cấp bậc công việc, phụ cấp 
lương bình quân, mức lương tối thiểu của công ty lựa chọn, phần chênh lệch tiền 
lương của cán bộ chuyên trách đoàn thể và tiền lương tính thêm khi làm việc vào 
ban đêm; 

Tsp: Mức lao động tổng hợp cho đơn vị sản phẩm (tính bằng số giờ-người/đơn 
vị sản phẩm), được xây dựng theo hướng dẫn tại Thông tư số 06/2005/TT-
BLĐTBXH ngày 05 tháng 01 năm  2005 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội 
(không bao gồm thành viên Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty, Tổng giám 
đốc, Giám đốc, Phó Tổng giám đốc, Phó Giám đốc, Kế toán trưởng và Kiểm soát 
viên). 

Điều 7. Xác định quỹ tiền lương kế hoạch 

Tổng quỹ tiền lương kế hoạch năm của công ty để lập kế hoạch tổng chi tiền 
lương bao gồm: quỹ tiền lương kế hoạch theo đơn giá tiền lương và quỹ tiền lương 
kế hoạch theo chế độ không tính trong đơn giá tiền lương, trong đó: 

1. Quỹ tiền lương kế hoạch theo đơn giá tiền lương, được tính theo công 
thức: 

    Vkhđg  =  Vđg    x   Csxkh                   (3) 

Trong đó:  

Vkhđg : Quỹ tiền lương kế hoạch theo đơn giá tiền lương; 

Vđg : Đơn giá tiền lương tính theo quy định tại Điều 6 Thông tư này; 

Csxkh: Chỉ tiêu sản xuất kinh doanh kế hoạch về Tổng doanh thu hoặc tổng 
doanh thu trừ tổng chi phí (chưa có lương) hoặc lợi nhuận hoặc tổng sản phẩm (kể 
cả sản phẩm quy đổi) tiêu thụ gắn với đơn giá tiền lương theo quy định tại Điều 6 
Thông tư này. 

2. Quỹ tiền lương kế hoạch theo chế độ không tính trong đơn giá tiền 
lương, được tính theo công thức: 

  Vkhcđ  =  Vpc  +  Vbs                   (4) 
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Trong đó: 

Vkhcđ : Quỹ tiền lương kế hoạch theo chế độ không tính trong đơn giá tiền 
lương; 

Vpc : Các khoản phụ cấp lương và các chế độ khác (nếu có) không được tính 
trong đơn giá tiền lương, bao gồm: phụ cấp thợ lặn; phụ cấp đi biển; chế độ thưởng 
an toàn hàng không, thưởng vận hành an toàn điện, tính theo số đối tượng hưởng và 
mức được hưởng theo qui định của Nhà nước; 

Vbs : Tiền lương của những ngày nghỉ được hưởng lương theo quy định của 
Bộ luật Lao động (gồm: nghỉ phép năm, nghỉ việc riêng, nghỉ lễ, Tết, nghỉ theo chế 
độ lao động nữ), áp dụng đối với công ty xây dựng đơn giá tiền lương theo đơn vị 
sản phẩm mà khi xây dựng định mức lao động chưa tính đến. 

Điều 8. Xác định quỹ tiền lương thực hiện 

Tổng quỹ tiền lương thực hiện năm của công ty bao gồm: quỹ tiền lương thực 
hiện theo đơn giá tiền lương và quỹ tiền lương thực hiện theo chế độ không tính 
trong đơn giá tiền lương, trong đó: 

1. Quỹ tiền lương thực hiện theo đơn giá tiền lương, được xác định căn cứ 
vào kết quả thực hiện nhiệm vụ sản xuất, kinh doanh, năng suất lao động và lợi 
nhuận của công ty nh− sau:  

a) Quỹ tiền lương thực hiện theo kết quả thực hiện nhiệm vụ sản xuất, kinh 
doanh, được tính theo công thức: 

                Vthđg = Vđgth   x   Csxth                    (5) 

Trong đó: 

Vthđg : Quỹ tiền lương thực hiện theo đơn giá tiền lương; 

Csxth: Chỉ tiêu sản xuất kinh doanh thực hiện về Tổng doanh thu hoặc tổng 
doanh thu trừ tổng chi phí (chưa có lương) hoặc lợi nhuận hoặc tổng sản phẩm (kể 
cả sản phẩm quy đổi) tiêu thụ.  

Vđgth : Đơn giá tiền lương thực hiện, được xác định trên cơ sở đơn giá tiền 
lương kế hoạch (tính theo quy định tại Điều 6 Thông tư này) và điều chỉnh theo chỉ 
tiêu sản xuất kinh doanh thực hiện (tính đơn giá tiền lương) như sau: 

- Chỉ tiêu sản xuất kinh doanh thùc hiÖn ®¹t d−íi 110% so víi kÕ ho¹ch th× 
®¬n gi¸ tiÒn l−¬ng thực hiện b»ng 100% ®¬n giá tiền lương kế hoạch. 
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- Chỉ tiêu sản xuất kinh doanh thùc hiÖn ®¹t tõ 110% ®Õn d−íi 120% so với kế 
hoạch th× phÇn v−ît tõ 110% ®Õn d−íi 120%, ®¬n gi¸ tiÒn l−¬ng thực hiện b»ng 80% 
®¬n giá tiền lương kế hoạch. 

- Chỉ tiêu sản xuất kinh doanh thùc hiÖn ®¹t tõ 120% ®Õn d−íi 130% so với kế 
hoạch th× phÇn v−ît tõ 120% ®Õn d−íi 130%, ®¬n gi¸ tiÒn l−¬ng thực hiện b»ng 50% 
®¬n giá tiền lương kế hoạch. 

- Chỉ tiêu sản xuất kinh doanh thùc hiÖn ®¹t tõ 130% trë lªn so với kế hoạch 
th× phÇn v−ît tõ 130% trë lªn, ®¬n gi¸ tiÒn l−¬ng thực hiện b»ng 30% ®¬n giá tiền 
lương kế hoạch. 

b) Điều chỉnh quỹ tiền lương thực hiện theo năng suất lao động và lợi nhuận:  

- Đối với công ty có năng suất lao động thực hiện bình quân và lợi nhuận thực 
hiện bằng hoặc cao hơn kế hoạch thì quỹ tiền lương thực hiện theo đơn giá tiền 
lương được tính theo công thức (5). 

- Đối với công ty có năng suất lao động thực hiện bình quân và lợi nhuận thực 
hiện thấp hơn kế hoạch (lợi nhuận thực hiện sau khi điều chỉnh quỹ tiền lương của 
viên chức quản lý theo quy định tại khoản 2, Điều 13 Thông tư này) thì phải điều 
chỉnh quỹ tiền lương thực hiện theo đơn giá tiền lương theo công thức: 

Vthđgđc   =  Vthđg  -  Vw  -  Vp                (6) 

Trong đó: 

Vthđgđc : Quỹ tiền lương thực hiện theo đơn giá tiền lương sau khi điều chỉnh; 

Vthđg : Quỹ tiền lương thực hiện theo đơn giá tiền lương; 

Vw : Quỹ tiền lương điều chỉnh theo năng suất lao động, tính theo công thức: 

                                                             Wth 
Vw  =  Vthđg x   ( 1   -           )              (7) 

                                                             Wkh                                      

Wth, Wkh: Năng suất lao động thực hiện và năng suất lao động kế hoạch bình 
quân của công ty, được xác định theo hướng dẫn tại Thông tư số 09/2005/TT-
BLĐTBXH ngày 05 tháng 01 năm 2005 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội. 

Vp : Quỹ tiền lương điều chỉnh theo lợi nhuận (áp dụng đối với trường hợp 
sau khi điều chỉnh quỹ tiền lương của viên chức quản lý và quỹ tiền lương thực hiện 
theo năng suất lao động theo công thức (7) mà lợi nhuận thực hiện thấp hơn lợi 
nhuận kế hoạch), tính theo 1 trong hai cách sau đây: 
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Cách 1: Điều chỉnh quỹ tiền lương theo mức tuyệt đối, tương ứng với số lợi 
nhuận giảm, tính theo công thức:                                           

        Vp  =   Pkh  -  Pth              (8) 

Trong đó: 

Vp : Quỹ tiền lương điều chỉnh theo lợi nhuận; 

Pkh: Lợi nhuận kế hoạch ứng với đơn giá tiền lương theo quy định tại Điều 5 
và Điều 6 Thông tư này; 

Pth : Lợi nhuận thực hiện ứng với quỹ tiền lương sau khi điều chỉnh quỹ tiền 
lương của viên chức quản lý và quỹ tiền lương thực hiện theo năng suất lao động. 

Cách 2: Điều chỉnh quỹ tiền lương theo mức tương đối, tính theo công thức:                   

                                                                    Pth 
 Vp  = [ (Vthđg  - Vcđ  - Vw)  x  (1  -           ) ]  x  0,5           (9) 

                                                                    Pkh                            

Trong đó: 

Vp : Quỹ tiền lương điều chỉnh theo lợi nhuận; 

Vthđg : Quỹ tiền lương thực hiện theo đơn giá tiền lương; 

Vcđ : Quỹ tiền lương chế độ, được xác định bằng số lao động định mức nhân 
với hệ số lương theo cấp bậc công việc bình quân, hệ số phụ cấp lương bình quân và 
mức lương tối thiểu vùng; 

Vw : Quỹ tiền lương điều chỉnh theo năng suất lao động, tính theo công thức 
(7); 

Pth : Lợi nhuận thực hiện ứng với quỹ tiền lương sau khi điều chỉnh quỹ tiền 
lương của viên chức quản lý và quỹ tiền lương thực hiện theo năng suất lao động; 

Pkh: Lợi nhuận kế hoạch ứng với đơn giá tiền lương theo quy định tại Điều 5 
và Điều 6 Thông tư này; 

- Đối với công ty có năng suất lao động thực hiện bình quân thấp hơn kế 
hoạch và lợi nhuận thực hiện bằng hoặc cao hơn kế hoạch thì phải điều chỉnh quỹ 
tiền lương thực hiện theo đơn giá tiền lương theo công thức: 

Vthđgđc   =  Vthđg  -  Vw                    (10) 
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Trong đó: 

Vthđgđc : Quỹ tiền lương thực hiện theo đơn giá tiền lương sau khi điều chỉnh; 

Vthđg : Quỹ tiền lương thực hiện theo đơn giá tiền lương; 

Vw : Quỹ tiền lương điều chỉnh theo năng suất lao động, tính theo công thức 
(7). 

- Đối với công ty có lợi nhuận thực hiện thấp hơn kế hoạch (lợi nhuận thực 
hiện sau khi điều chỉnh quỹ tiền lương của viên chức quản lý theo quy định tại 
khoản 2, Điều 13 Thông tư này) và năng suất lao động bình quân thực hiện bằng 
hoặc cao hơn kế hoạch thì phải điều chỉnh quỹ tiền lương thực hiện theo đơn giá 
tiền lương theo công thức: 

Vthđgđc   =  Vthđg  -   Vp               (11) 

Trong đó: 

Vthđgđc : Quỹ tiền lương thực hiện theo đơn giá tiền lương sau khi điều chỉnh; 

Vthđg : Quỹ tiền lương thực hiện theo đơn giá tiền lương; 

Vp : Quỹ tiền lương điều chỉnh theo lợi nhuận, tính theo công thức (8) hoặc 
tính theo công thức:                                                                                                                      

                                                                   Pth 
 Vp  = [ (Vthđg  - Vcđ )  x  (1  -               ) ]  x  0,5       (12) 

                                                                   Pkh                            

Trong đó: 

Vp : Quỹ tiền lương điều chỉnh theo lợi nhuận; 

Vthđg : Quỹ tiền lương thực hiện theo đơn giá tiền lương; 

Vcđ : Quỹ tiền lương chế độ; 

Pth : Lợi nhuận thực hiện (sau khi điều chỉnh quỹ tiền lương của viên chức 
quản lý); 

Pkh: Lợi nhuận kế hoạch ứng với đơn giá tiền lương theo quy định tại Điều 5 
và Điều 6 Thông tư này; 

Quỹ tiền lương thực hiện sau khi điều chỉnh theo năng suất lao động và lợi 
nhuận nêu trên không được thấp hơn quỹ tiền lương chế độ (Vcđ).  
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- Đối với công ty không có lợi nhuận hoặc lỗ hoặc không xây dựng và báo 
cáo đơn giá tiền lương theo quy định thì quỹ tiền lương thực hiện được xác định 
bằng số lao động thực tế sử dụng bình quân nhân với hệ số mức lương, hệ số phụ 
cấp bình quân và mức lương tối thiểu vùng. 

2. Quỹ tiền lương thực hiện theo chế độ không tính trong đơn giá tiền 
lương, được tính theo công thức: 

Vthcđ  =  Vpc  +  Vbs  +  Vtg  +  Vlđ         (13) 

Trong đó: 

Vthcđ : Quỹ tiền lương thực hiện theo chế độ không tính trong đơn giá tiền 
lương; 

Vpc; Vbs :  Các khoản phụ cấp lương và chế độ khác không tính trong đơn giá 
tiền lương; tiền lương của những ngày nghỉ được hưởng lương theo quy định của 
Bộ luật Lao động, tính theo số thực chi theo quy định của Nhà nước; 

Vtg : Tiền lương làm thêm giờ, tính theo số giờ thực tế làm thêm (tổng số giờ 
làm thêm trong kế hoạch và số giờ làm thêm ngoài kế hoạch không vượt quá số giờ 
làm thêm theo quy định của Bộ luật Lao động) để thực hiện số lượng, công việc 
phát sinh chưa xác định trong quỹ tiền lương kế hoạch. 

Vlđ : Tiền lương làm việc vào ban đêm, được tính theo số giờ thực tế làm việc 
vào ban đêm để thực hiện số lượng, công việc phát sinh chưa xác định trong quỹ 
tiền lương kế hoạch.  

3. Căn cứ quỹ tiền lương thực hiện quy định tại khoản 1 và khoản 2 Điều này 
và quỹ tiền lương đã chi trả cho người lao động, công ty xác định quỹ tiền lương 
còn lại được hưởng. Trường hợp đã chi vượt quỹ tiền lương thực hiện được hưởng 
thì công ty phải hoàn trả phần tiền lương đã chi vượt từ quỹ tiền lương thực hiện 
của năm sau liền kề. 

Điều 9. Quy chế trả lương 

1. Công ty xây dựng quy chế trả lương theo quy định của pháp luật, bảo đảm 
dân chủ, công bằng, công khai, minh bạch, khuyến khích người có tài năng, có trình 
độ chuyên môn, kỹ thuật, năng suất lao động cao, đóng góp nhiều cho công ty, 
chống phân phối bình quân. Khi xây dựng quy chế trả lương phải có sự tham gia 
của Ban Chấp hành công đoàn công ty, đồng thời phổ biến đến từng người lao động.  

2. Công ty được trích lập quỹ dự phòng để bổ sung vào quỹ tiền lương của 
năm sau liền kề nhằm bảo đảm việc trả lương không bị gián đoạn và không được sử 
dụng vào mục đích khác. Mức dự phòng hàng năm do Tổng Giám đốc, Giám đốc 
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quyết định sau khi có ý kiến của Ban Chấp hành công đoàn công ty, nhưng không 
quá 17% quỹ tiền lương thực hiện. 

3. Căn cứ vào quỹ tiền lương thực hiện và quy chế trả lương, công ty trả 
lương theo năng suất, chất lượng, hiệu quả sản xuất, kinh doanh cho từng đơn vị, bộ 
phận và cá nhân người lao động.  

Điều 10. Chế độ tiền thưởng 

1. Quỹ tiền thưởng hàng năm được lấy từ quỹ khen thưởng của công ty theo 
quy định và hướng dẫn của Bộ Tài chính. 

2. Công ty có trách nhiệm xây dựng quy chế thưởng theo quy định của pháp 
luật, bảo đảm dân chủ, công bằng, công khai, minh bạch, khuyến khích người có tài 
năng, có trình độ chuyên môn, kỹ thuật, năng suất lao động cao, đóng góp nhiều cho 
công ty. Khi xây dựng quy chế thưởng phải có sự tham gia của Ban Chấp hành công 
đoàn công ty, đồng thời phổ biến đến từng người lao động.  

3. Căn cứ vào quỹ tiền thưởng, công ty thưởng cho người lao động theo quy 
chế thưởng của công ty. 

MỤC III 
QUẢN LÝ TIỀN LƯƠNG, THÙ LAO, TIỀN THƯỞNG ĐỐI VỚI  

HỘI ĐỒNG THÀNH VIÊN, CHỦ TỊCH CÔNG TY, TỔNG GIÁM ĐỐC,  
PHÓ TỔNG GIÁM ĐỐC, KẾ TOÁN TRƯỞNG VÀ KIỂM SOÁT VIÊN 

Điều 11. Xếp lương  

1. Công ty tiếp tục áp dụng các bảng lương ban hành kèm theo Nghị định số 
205/2004/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2004 của Chính phủ và các văn bản hướng 
dẫn thực hiện để xếp lương đối với thành viên Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch 
công ty, Kiểm soát viên chuyên trách, Tổng giám đốc, Giám đốc, Phó Tổng giám 
đốc, Phó Giám đốc và Kế toán trưởng cho đến khi Chính phủ có quy định mới.  

Đối với chức danh thành viên Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty, 
Kiểm soát viên chuyên trách thì chuyển xếp lương như sau:  

- Chủ tịch Hội đồng thành viên chuyên trách, Chủ tịch công ty chuyên trách 
xếp lương theo chức danh Chủ tịch Hội đồng quản trị; Thành viên chuyên trách Hội 
đồng thành viên xếp lương theo chức danh thành viên chuyên trách Hội đồng quản 
trị của bảng lương thành viên chuyên trách Hội đồng quản trị theo hạng công ty; 

- Kiểm soát viên chuyên trách xếp lương theo bảng lương chuyên môn, 
nghiệp vụ và hưởng phụ cấp giữ chức vụ tương đương Trưởng phòng. Trường hợp 
trước khi được bổ nhiệm làm Kiểm soát viên chuyên trách đang xếp lương theo 
Bảng lương của thành viên chuyên trách Hội đồng quản trị hoặc Bảng lương của 
Tổng giám đốc, Phó Tổng giám đốc, Giám đốc, Phó giám đốc, Kế toán trưởng và 
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sau khi chuyển xếp lương mà hệ số lương mới (hệ số lương chuyên môn, cộng phụ 
cấp chức vụ tương đương Trưởng phòng) thấp hơn hệ số lương cũ thì được hưởng 
hệ số chênh lệch bảo lưu cho bằng hệ số lương cũ cho đến khi Chính phủ có quy 
định mới.   

2. Việc xếp hạng công ty làm cơ sở xếp lương và chuyển xếp lương đối với 
thành viên chuyên trách Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty chuyên trách, 
Kiểm soát viên chuyên trách, Tổng giám đốc, Giám đốc, Phó Tổng giám đốc, Phó 
Giám đốc và Kế toán trưởng thực hiện theo hướng dẫn tại Thông tư liên tịch số 
23/2005/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 31 tháng 8 năm 2005 của Bộ Lao động - 
Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính hướng dẫn xếp hạng và xếp lương đối với 
thành viên chuyên trách Hội đồng quản trị, Tổng giám đốc, Phó Tổng giám đốc, 
Phó Giám đốc, Kế toán trưởng công ty nhà nước. Đối với công ty đã xếp hạng thì 
được bảo lưu hạng đã xếp cho đến hết thời hạn quy định; công ty chưa xếp hạng 
hoặc đã xếp hạng nhưng đến thời hạn phải xếp lại hạng thì công ty xác định hạng và 
báo cáo chủ sở hữu quyết định.   

Điều 12. Quản lý tiền lương, thù lao, tiền thưởng   

1. Các thành viên chuyên trách Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty 
chuyên trách, Tổng giám đốc, Phó tổng giám đốc, Giám đốc, Phó giám đốc, Kế toán 
trưởng và Kiểm soát viên chuyên trách hưởng chế độ tiền lương theo năm căn cứ 
vào kết quả, hiệu quả kinh doanh của công ty và kết quả hoạt động quản lý, điều 
hành hoặc kiểm soát. Trường hợp Chủ tịch Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công 
ty kiêm Tổng giám đốc, Giám đốc; Tổng giám đốc, Giám đốc là thành viên Hội 
đồng thành viên thì chỉ được nhận lương của một chức danh có mức lương cao nhất.  

Các thành viên không chuyên trách Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công 
ty không chuyên trách, Kiểm soát viên không chuyên trách hưởng chế độ thù lao 
theo công việc và thời gian làm việc. Mức thù lao do công ty lựa chọn, trong đó thù 
lao của thành viên không chuyên trách Hội đồng thành viên không quá 20% tiền 
lương của thành viên chuyên trách Hội đồng thành viên (trường hợp không có thành 
viên chuyên trách thì so với tiền lương bình quân của Tổng giám đốc, Phó tổng 
giám đốc, Giám đốc, Phó giám đốc); thù lao của Kiểm soát viên không chuyên trách 
không quá 20% tiền lương của Kiểm soát viên chuyên trách (trường hợp không có 
Kiểm soát viên chuyên trách thì so với tiền lương của Kế toán trưởng); thù lao của 
Chủ tịch công ty không chuyên trách không quá 20% tiền lương của Tổng giám 
đốc, Giám đốc.  

2. Quỹ tiền lương, thù lao của thành viên Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch 
công ty, Tổng giám đốc, Phó tổng giám đốc, Giám đốc, Phó giám đốc, Kế toán 
trưởng và Kiểm soát viên được xác định theo năm, hàng tháng được tạm ứng bằng 
70% của số tiền lương, thù lao tạm tính cho tháng đó; số 30% còn lại chỉ được quyết 
toán và chi trả vào cuối năm căn cứ vào quy chế tài chính công ty trách nhiệm hữu 
hạn một thành viên và quy chế giám sát, đánh giá đối với các thành viên Hội đồng 
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thành viên, Tổng giám đốc, Phó tổng giám đốc, Giám đốc, Phó giám đốc, Kế toán 
trưởng và Kiểm soát viên do Bộ Tài chính ban hành. 

Quỹ tiền lương, thù lao của thành viên Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch 
công ty, Tổng giám đốc, Phó tổng giám đốc, Giám đốc, Phó giám đốc, Kế toán 
trưởng và Kiểm soát viên được tách riêng, không tính trong đơn giá tiền lương, 
nhưng được hạch toán vào giá thành hoặc chi phí kinh doanh và được thể hiện thành 
một mục trong báo cáo tài chính hàng năm của công ty. 

3. Thành viên Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty, Tổng giám đốc, 
Phó tổng giám đốc, Giám đốc, Phó giám đốc, Kế toán trưởng và Kiểm soát viên 
được hưởng chế độ thưởng theo nhiệm kỳ. Mức tiền thưởng tương ứng với kết quả, 
hiệu quả kinh doanh của công ty và kết quả hoạt động quản lý, điều hành hoặc kiểm 
soát. Hàng năm được tạm ứng 70% tổng số tiền thưởng của năm; số 30% còn lại chỉ 
được quyết toán và chi trả sau khi kết thúc nhiệm kỳ, căn cứ vào quy chế tài chính 
của công ty và quy chế giám sát, đánh giá do Bộ Tài chính ban hành.  

Trường hợp kết quả xếp loại công ty và kết quả đánh giá về quản lý, điều 
hành hoặc kiểm soát không đáp ứng yêu cầu theo quy định tại quy chế quản lý tài 
chính và quy chế giám sát, đánh giá thì thành viên Hội đồng thành viên hoặc Chủ 
tịch công ty, Tổng giám đốc, Phó tổng giám đốc, Giám đốc, Phó giám đốc và Kiểm 
soát viên không được quyết toán 30% số tiền lương năm (đối với các đối tượng 
hưởng lương) và không được hưởng 30% số tiền thưởng còn lại của nhiệm kỳ.  

4. Quỹ tiền lương và thù lao kế hoạch, quỹ tiền lương và thù lao thực hiện, 
quü tiÒn th−ëng do công ty xác định theo quy định tại Thông tư này và báo cáo chủ 
sở hữu quyết định trước khi thực hiện. 

Điều 13. Xác định quỹ tiền lương của thành viên chuyên trách Hội đồng 
thành viên hoặc Chủ tịch công ty chuyên trách, Tổng giám đốc, Phó tổng giám 
đốc, Giám đốc, Phó giám đốc, Kế toán trưởng và Kiểm soát viên chuyên trách 
(gọi tắt là viên chức quản lý chuyên trách) 

1. Quỹ tiền lương kế hoạch 

 a) Đối với công ty có lợi nhuận, quỹ tiền lương kế hoạch được tính theo công 
thức:  

        Vkhql  =  Lql  x  (Hcv + Hpc)  x  TLmincty  x (1  +  Kđcql) x  12 tháng         (14) 

Trong đó: 

Vkhql  : Quỹ tiền lương kế hoạch của viên chức quản lý chuyên trách; 

Lql    : Số viên chức quản lý chuyên trách tính theo số thực tế tại thời điểm xác 
định quỹ tiền lương kế hoạch; 
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Hcv và Hpc : Hệ số lương và hệ số phụ cấp bình quân tính theo hệ số lương, 
phụ cấp hiện hưởng (gồm: phụ cấp khu vực; phụ cấp thu hút; phụ cấp độc hại, nguy 
hiểm và chế độ thưởng an toàn nếu có) của viên chức quản lý chuyên trách. 

TLmincty : Mức lương tối thiểu của công ty lựa chọn để tính đơn giá tiền lương. 
Đối với công ty có nhiều mức lương tối thiểu để tính đơn giá tiền lương thì được lựa 
chọn mức lương tối thiểu cao nhất. 

Kđcql : Hệ số điều chỉnh tăng thêm quỹ tiền lương kế hoạch do công ty lựa 
chọn, nhưng tối đa không quá 2 lần và phải bảo đảm đủ các điều kiện: 

- Nộp ngân sách nhà nước theo quy định của luật thuế và các văn bản hướng 
dẫn thực hiện; 

- Phải có lợi nhuận và lợi nhuận kế hoạch không thấp hơn so với lợi nhuận 
thực hiện của năm trước liền kề, trừ một số trường hợp đặc biệt (Nhà nước có quyết 
định can thiệp để bình ổn thị trường; tăng khấu hao để thu hồi vốn nhanh, đổi mới 
công nghệ, mở rộng sản xuất kinh doanh; đầu tư mới); 

- Mức tăng (theo tỷ lệ %) tiền lương bình quân kế hoạch so với thực hiện năm 
trước liền kề (từ quỹ tiền lương được chủ sở hữu phê duyệt, thẩm định) của viên 
chức quản lý chuyên trách không vượt quá mức tăng (theo tỷ lệ %) tiền lương bình 
quân kế hoạch so với thực hiện năm trước liền kề của người lao động. 

 b) Đối với công ty không có lợi nhuận hoặc lỗ, quỹ tiền lương kế hoạch được 
tính theo công thức: 

       Vkhql  =  Lql  x  (Hcv + Hpc)  x  TLmin  x 12 tháng      (15) 

Trong đó: 

Vkhql  : Quỹ tiền lương kế hoạch của viên chức quản lý chuyên trách; 

Lql, Hcv, Hpc: Số viên chức quản lý chuyên trách, hệ số lương và phụ cấp 
lương bình quân của viên chức quản lý chuyên trách; 

TLmin : Mức lương tối thiểu vùng do Chính phủ quy định. 

2. Quỹ tiền lương thực hiện 

 a) Đối với công ty có lợi nhuận thực hiện cao hơn lợi nhuận kế hoạch thì quỹ 
tiền lương thực hiện được tính theo công thức: 

                                                                  Pth 
 Vthqlđc  = Vkhql   +  [(Vkhql  - Vcđ) x (            -  1) x  0,5]         (16) 

                                                                  Pkh                            
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Trong đó: 

Vthqlđc : Quỹ tiền lương thực hiện của viên chức quản lý chuyên trách sau khi 
điều chỉnh; 

Vkhql : Quỹ tiền lương kế hoạch của viên chức quản lý chuyên trách; 

Vcđ : Quỹ tiền lương chế độ của viên chức quản lý chuyên trách, tính theo 
công thức (15) Thông tư này; 

Pth, Pkh: Lợi nhuận thực hiện và lợi nhuận kế hoạch của công ty. 

Trường hợp sau khi xác định quỹ tiền lương thực hiện theo công thức (16) 
Thông tư này mà mức tăng (theo tỷ lệ %) tiền lương bình quân thực hiện so với kế 
hoạch của viên chức quản lý chuyên trách cao hơn mức tăng (theo tỷ lệ %) tiền 
lương bình quân thực hiện so với kế hoạch của người lao động thì tiền lương bình 
quân thực hiện so với kế hoạch của viên chức quản lý chuyên trách chỉ được tính 
bằng mức tăng (theo tỷ lệ %) tiền lương bình quân của người lao động. 

 b) Đối với công ty có lợi nhuận thực hiện bằng lợi nhuận kế hoạch thì quỹ 
tiền lương thực hiện bằng quỹ tiền lương kế hoạch theo công thức (14) tại điểm a, 
khoản 1, Điều 13 Thông tư này. 

 c) Đối với công ty có lợi nhuận thực hiện thấp hơn lợi nhuận kế hoạch thì 
phải điều chỉnh quỹ tiền lương thực hiện theo công thức: 

                                                                        Pth 
 Vthqlđc   =  Vkhql  - [(Vkhql  - Vcđ) x (1  -            ) x  0,5]          (17)                                 

                                  Pkh                            

   Trong đó: 

Vthqlđc : Quỹ tiền lương thực hiện của viên chức quản lý chuyên trách sau khi 
điều chỉnh; 

Vkhql : Quỹ tiền lương kế hoạch của viên chức quản lý chuyên trách;                                

Vcđ : Quỹ tiền lương chế độ của viên chức quản lý chuyên trách; 

Pth, Pkh: Lợi nhuận thực hiện và lợi nhuận kế hoạch của công ty; 

 d) Đối với công ty không có lợi nhuận hoặc lỗ hoặc không xây dựng và báo 
cáo quỹ tiền lương kế hoạch theo quy định thì quỹ tiền lương thực hiện bằng quỹ 
tiền lương chế độ, tính theo công thức (15) Thông tư này. 

Khi xác định quỹ tiền lương thực hiện theo quy định tại điểm a, b, c và điểm 
d, khoản 2 Điều này, trường hợp có sự biến động (tăng hoặc giảm) số viên chức 
quản lý chuyên trách so với thời điểm xác định quỹ tiền lương kế hoạch thì phải 
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điều chỉnh (tăng hoặc giảm) quỹ tiền lương thực hiện theo biến động (tăng hoặc 
giảm) số viên chức quản lý chuyên trách.  

đ) Sau khi xác định quỹ tiền lương thực hiện theo lợi nhuận quy định tại điểm 
a, b, c và điểm d, khoản 2 Điều này, công ty phải xác định quỹ tiền lương thực hiện 
được hưởng theo kết quả xếp loại công ty và kết quả đánh giá về quản lý, điều hành 
hoặc kiểm soát quy định tại khoản 2 và khoản 3, Điều 12 Thông tư này. 

Trường hợp quỹ tiền lương thực hiện được hưởng thấp hơn quỹ tiền lương 
thực hiện theo lợi nhuận thì quỹ tiền lương thực hiện được hưởng được bảo đảm 
thấp nhất bằng quỹ tiền lương đã tạm ứng cho các viên chức quản lý chuyên trách 
theo quy định tại khoản 2, Điều 12 Thông tư này. Đối với công ty không có lợi 
nhuận hoặc lỗ hoặc không xây dựng quỹ tiền lương kế hoạch theo quy định thì quỹ 
tiền lương thực hiện được hưởng bằng quỹ tiền lương chế độ, tính theo công thức 
(15) Thông tư này. 

e) Căn cứ quỹ tiền lương thực hiện và quỹ tiền lương đã tạm ứng, công ty xác 
định quỹ tiền lương còn lại được hưởng. Trường hợp chi vượt quỹ tiền lương thực 
hiện thì phải hoàn trả phần tiền lương đã chi vượt này ngay trong năm đó. 

Điều 14. Xác định quỹ thù lao của thành viên không chuyên trách Hội 
đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty không chuyên trách, Kiểm soát viên 
không chuyên trách (gọi tắt là viên chức quản lý không chuyên trách) 

1. Quỹ thù lao kế hoạch được tính trên cơ sở số viên chức quản lý không 
chuyên trách thực tế tại thời điểm xác định quỹ thù lao kế hoạch, mức tiền lương kế 
hoạch của viên chức quản lý chuyên trách và tỷ lệ thù lao so với tiền lương do công 
ty lựa chọn theo khoản 1 Điều 12 Thông tư này. 

2. Quỹ thù lao thực hiện được tính trên cơ sở số viên chức quản lý không 
chuyên trách thực tế theo các thời điểm thực hiện trong năm, mức tiền lương thực 
hiện của viên chức quản lý chuyên trách và tỷ lệ thù lao so với tiền lương do công ty 
lựa chọn theo khoản 1 Điều 12 Thông tư này. 

3. Căn cứ quỹ thù lao thực hiện và quỹ thù lao đã tạm ứng, công ty xác định 
quỹ thù lao còn lại được hưởng. Trường hợp chi vượt quỹ thù lao thực hiện thì phải 
hoàn trả phần thù lao đã chi vượt này ngay trong năm đó. 

Điều 15. Quy chế trả lương, thù lao, quy chế thưởng 

1. Chủ tịch Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty, Tổng Giám đốc, 
Giám đốc có trách nhiệm chỉ đạo bộ phận chuyên môn xây dựng quy chế trả lương, 
thù lao, quy chế thưởng và thực hiện trả lương, thù lao, tiền thưởng cho Thành viên 
Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty, Tổng Giám đốc, Giám đốc, Phó Tổng 
Giám đốc, Phó Giám đốc, Kế toán trưởng và Kiểm soát viên theo mức độ hoàn 
thành nhiệm vụ kế hoạch sản xuất, kinh doanh và trách nhiệm của từng người; 
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2. Khi xây dựng quy chế trả lương, thù lao, quy chế thưởng phải có sự tham 
gia của Ban chấp hành công đoàn công ty. Quy chế trả lương, thù lao, quy chế 
thưởng phải bảo đảm công bằng, dân chủ, công khai, minh bạch và có ý kiến chấp 
thuận của chủ sở hữu trước khi thực hiện. 

MỤC IV 
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH  

Điều 16. Tổ chức thực hiện 

1. Trách nhiệm của công ty   

a) Hàng năm, xây dựng định mức lao động, kế hoạch sử dụng lao động; kế 
hoạch sản xuất, kinh doanh, lợi nhuận làm cơ sở để xác định kế hoạch về tiền lương 
của công ty và phải chịu trách nhiệm về tính trung thực của các số liệu này; 

b) Quý I hàng năm, xây dựng, quyết định đơn giá tiền lương, quỹ tiền lương 
kế hoạch của người lao động; xác định quỹ tiền lương và thù lao kế hoạch của 
Thành viên Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty, Tổng Giám đốc, Giám đốc, 
Phó Tổng Giám đốc, Phó Giám đốc, Kế toán trưởng và Kiểm soát viên theo quy 
định tại Thông tư này;  

c) Cuối kỳ kế toán hàng năm, xác định, quyết định quỹ tiền lương thực hiện, 
quỹ tiền thưởng được hưởng của người lao động; xác định quỹ tiền lương, thù lao, 
quỹ tiền thưởng thực hiện của Thành viên Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công 
ty, Tổng Giám đốc, Giám đốc, Phó Tổng Giám đốc, Phó Giám đốc, Kế toán trưởng 
và Kiểm soát viên theo quy định tại Thông tư này;  

d) Trong thời hạn 5 ngày làm việc, kể từ ngày ra quyết định về định mức lao 
động, kế hoạch sử dụng lao động; đơn giá tiền lương, quỹ tiền lương kế hoạch, quỹ 
tiền lương thực hiện, quỹ tiền thưởng của người lao động theo quy định tại điểm a, b 
và điểm c, khoản 1 Điều này, công ty phải gửi báo cáo chủ sở hữu bằng văn bản 
kèm theo biểu mẫu số 1 và biểu mẫu số 2a (đối với công ty xây dựng đơn giá tiền 
lương theo tổng doanh thu hoặc tổng doanh thu trừ tổng chi phí chưa có lương hoặc 
lợi nhuận) hoặc số 2b (đối với công ty xây dựng đơn giá tiền lương theo sản phẩm) 
để kiểm tra, giám sát;  

đ) Khi gửi báo cáo về đơn giá tiền lương, quỹ tiền lương kế hoạch, quỹ tiền 
lương thực hiện, quỹ tiền thưởng của người lao động, công ty đồng thời báo cáo chủ 
sở hữu quyết định, phê duyệt quỹ tiền lương, thù lao kế hoạch và quỹ tiền lương, 
thù lao, quỹ tiền thưởng thực hiện của Thành viên Hội đồng thành viên hoặc Chủ 
tịch công ty, Tổng Giám đốc, Giám đốc, Phó Tổng Giám đốc, Phó Giám đốc, Kế 
toán trưởng và Kiểm soát viên (báo cáo bằng văn bản và biểu mẫu số 3 kèm theo 
Thông tư này).  
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Công ty phải gửi các báo cáo về đơn giá tiền lương, quỹ tiền lương, thù lao, 
tiÒn th−ëng tại điểm d và điểm đ nêu trên cho Cục thuế tỉnh, thành phố trực thuộc 
Trung ương, nơi công ty đóng trụ sở chính để xác định thu nhập chịu thuế; 

đ) Xây dựng tiêu chuẩn cấp bậc kỹ thuật công nhân, tiêu chuẩn chuyên môn 
nghiệp vụ viên chức, nhân viên; quy chế nâng ngạch, nâng bậc lương; quy chế trả 
lương và quy chế thưởng của người lao động, quy chế trả lương, thù lao và quy chế 
thưởng của Thành viên Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty, Tổng Giám đốc, 
Giám đốc, Phó Tổng Giám đốc, Phó Giám đốc, Kế toán trưởng, Kiểm soát viên để 
áp dụng trong công ty và gửi cho chủ sở hữu để kiểm tra, giám sát theo quy định 
của pháp luật. 

2. Trách nhiệm của chủ sở hữu  

a) Hướng dẫn và chịu trách nhiệm về việc thực hiện chế độ, chính sách lao 
động, tiền lương, tiền thưởng của các công ty được phân công làm chủ sở hữu theo 
quy định tại Thông tư này; 

b) Tiếp nhận, xem xét và giám sát việc thực hiện các báo cáo về định mức lao 
động, kế hoạch sử dụng lao động, đơn giá tiền lương, quỹ tiền lương kế hoạch, quỹ 
tiền lương thực hiện, quỹ tiền thưởng của người lao động, quy chế trả lương, thù 
lao, quy chế thưởng của công ty.  

Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được các báo cáo về lao động, tiền 
lương của công ty, chủ sở hữu phải có ý kiến bằng văn bản trả lời công ty. Trường 
hợp phát hiện những nội dung không đúng với qui định của Nhà nước thì phải yêu 
cầu công ty sửa đổi, bổ sung hoặc điều chỉnh lại theo đúng quy định của Nhà nước;  

c) Tiếp nhận, quyết định phê duyệt quỹ tiền lương và thù lao kế hoạch, quỹ 
tiền lương và thù lao thực hiện, quỹ tiền thưởng của Thành viên Hội đồng thành 
viên hoặc Chủ tịch công ty, Tổng Giám đốc, Giám đốc, Phó Tổng Giám đốc, Phó 
Giám đốc, Kế toán trưởng và Kiểm soát viên; 

d) Định kỳ tổ chức kiểm tra, đánh giá tình hình thực hiện chế độ, chính sách 
lao động, tiền lương, tiền thưởng đối với các công ty được phân công làm chủ sở 
hữu;  

đ) Quý II hàng năm, c¸c Bé, Uû ban nh©n d©n tØnh, thµnh phè trùc thuéc 
Trung −¬ng, c«ng ty mÑ của TËp ®oµn kinh tÕ nhµ n−íc, c«ng ty h¹ng ®Æc biÖt tổng 
hợp và báo cáo Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội tình hình thực hiện kết quả 
sản xuất, kinh doanh, lao động, tiền lương, tiền thưởng năm trước liền kề và việc 
xây dựng đơn giá tiền lương, quỹ tiền lương năm kế hoạch của các công ty thuộc 
quyền quản lý theo biểu mẫu số 4a vµ sè 4b kèm theo Thông tư này. 

3. Trách nhiệm của Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội 
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Phụ lục số 1 
Xác định đơn giá tiền lương, quỹ tiền lương, thù lao năm 2010 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 27 /2010/TT-BLĐTBXH ngày 14  tháng 9 năm 2010 
của Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội) 

 
I. Các chỉ tiêu nhiệm vụ sản xuất, kinh doanh 
1. Các chỉ tiêu nhiệm vụ sản xuất, kinh doanh để xác định kế hoạch đ¬n gi¸ tiÒn 

l−¬ng, quü tiÒn l−¬ng và thù lao năm 2010, bao gồm: 
- Tổng doanh thu; 
- Tổng doanh thu trừ tổng chi phí (chưa có lương); 
- Lợi nhuận. 
- Tổng sản phẩm, kể cả sản phẩm quy đổi tiêu thụ. 
2. Các chỉ tiêu nhiệm vụ sản xuất, kinh doanh để xác định kế hoạch đ¬n gi¸ tiÒn 

l−¬ng, quü tiÒn l−¬ng và thù lao năm 2010 nêu trên do công ty xây dựng theo quy 
định của Nhà nước và được tính chung cho cả năm 2010. 

II. Xác định đ¬n gi¸ tiÒn l−¬ng, quü tiÒn l−¬ng và thù lao của viên chức 
quản lý năm 2010  

1. Về đơn giá tiền lương:  

1.1. Đơn giá tiền lương kế hoạch năm 2010 của Công ty được tính theo công 
thức chung như sau: 

                                 Vđg1 x T1 + Vđg2 x T2  + Vđg3 x T3 
                             Vđg    =                                                                             (18)           

                 T1 + T2  + T3  

Trong đó: 
- Vđg : Đơn giá tiÒn l−¬ng năm 2010 của Công ty. 
- Vđg1 : Đơn giá tiÒn l−¬ng trong thời gian từ 01/01/2010 đến ngày chuyển đổi 

thành Công ty TNHH 1 thành viên. Các chỉ tiêu lao động, tiền lương để tính đơn giá 
tiền lương (gồm Lao động định biên, mức lương tối thiểu của công ty lựa chọn, hệ số 
lương theo cấp bậc công việc bình quân, hệ số phụ cấp bình quân, tiền lương của cán 
bộ chuyên trách đoàn thể, tiền lương tính thêm khi làm việc vào ban đêm) và phương 
pháp tính đơn giá tiền lương theo các công thức quy định tại khoản 1 và khoản 2, 
mục III Th«ng t− sè 07/2005/TT-BL§TBXH ngµy 05 th¸ng 01 n¨m 2005 cña Bé Lao 
®éng-Th−¬ng binh vµ X· héi. 

- Vđg2 : Đơn giá tiÒn l−¬ng trong thời gian từ khi chuyển đổi thành công ty 
TNHH 1 thành viên đến trước ngày 5 tháng 5 năm 2010. Các chỉ tiêu lao động, tiền 
lương để tính đơn giá tiền lương và phương pháp tính đơn giá tiền lương theo các 
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công thức quy định tại khoản 2, mục III Th«ng t− sè 15/2007/TT-BL§TBXH ngµy 31 
th¸ng 8 n¨m 2007 cña Bé Lao ®éng-Th−¬ng binh vµ X· héi. 

- Vđg3 : Đ¬n gi¸ tiÒn l−¬ng từ ngày 5 tháng 5 đến ngày 31 tháng 12 năm 2010. 
Các chỉ tiêu lao động, tiền lương để tính đơn giá tiền lương và phương pháp tính đơn 
giá tiền lương theo quy định tại Điều 6 Th«ng t− số 27/2010/TT-BLĐTBXH ngày 14   
tháng 9 năm 2010 của Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội. 

- T1, T2, T3 là thời gian tương ứng với đơn giá tiền lương Vđg1, Vđg2, Vđg3 
được tính theo tháng. Trường hợp có số ngày lẻ dưới 15 ngày thì không tính, nếu lẻ 
từ 15 ngày trở lên thì làm tròn bằng một tháng. 

1.2. Áp dụng công thức chung (18) để xác định đơn giá tiền lương kế hoạch 
năm 2010 đối với từng trường hợp như sau: 

a) Đối với Công ty TNHH 1 thành viên được chuyển đổi từ công ty nhà nước 
trước ngày 5 tháng 5 năm 2010 thì các thành phần để tính đơn giá tiền lương theo 
công thức (18), gồm: Vđg1, Vđg2, Vđg3, T1, T2, T3. 

b) Đối với Công ty TNHH 1 thành viên được chuyển đổi từ công ty nhà nước từ 
ngày 5 tháng 5 năm 2010 trở đi thì các thành phần để tính đơn giá tiền lương theo 
công thức (18), gồm: Vđg1, Vđg3, T1, T3 (không bao gồm Vđg2 và T2). 

c) Đối với Công ty TNHH 1 thành viên được thành lập mới trước ngày 5 tháng 
5 năm 2010 thì các thành phần để tính đơn giá tiền lương theo công thức (18), gồm: 
Vđg2, Vđg3, T2, T3 (không bao gồm Vđg1 và T1). 

d) Đối với Công ty TNHH 1 thành viên thành lập mới từ ngày 5 tháng 5 năm 
2010 trở đi thì các thành phần để tính đơn giá tiền lương theo công thức (18), gồm: 
Vđg3, T3 (không bao gồm Vđg1, Vđg2, T1 và T2). 

2. Về quỹ tiền lương, thù lao của viên chức quản lý: 
2.1. Quỹ tiền lương (gồm tiền lương, phụ cấp hoặc thù lao) kế hoạch của 

viên chức quản lý năm 2010 được tính theo công thức chung như sau: 
Vkhql   =  Vkhql1 + Vkhql2  + Vkhql3             (19) 

                                                                                                                       
        Trong đó: 

- Vkhql : Quỹ tiÒn l−¬ng kế hoạch của viên chức quản lý năm 2010. 
- Vkhql1 : Quỹ tiÒn l−¬ng kế hoạch (gồm tiền lương và phụ cấp trách nhiệm) 

trong thời gian từ 01/01/2010 đến ngày chuyển đổi thành Công ty TNHH 1 thành 
viên. Các chỉ tiêu lao động, tiền lương để tính quỹ tiền lương (gồm Số viên chức 
quản lý chuyên trách, số viên chức quản lý không chuyên trách, hệ số lương và hệ số 
phụ cấp bình quân, mức lương tối thiểu của công ty lựa chọn, hệ số điều chỉnh tăng 
thêm quỹ tiền lương kế hoạch) và công thức tính quỹ tiền lương theo quy định tại 
khoản 1, mục III Th«ng t− sè 08/2005/TT-BL§TBXH ngµy 05 th¸ng 01 n¨m 2005 
cña Bé Lao ®éng-Th−¬ng binh vµ X· héi. 

  
 
 
 
 

         
 
 
 
 
     www.LuatVietnam.vn 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

          
     



 

 
 

- Vkhql2 : Quỹ tiÒn l−¬ng kế hoạch (gồm tiền lương và phụ cấp trách nhiệm) 
trong thời gian từ khi chuyển đổi thành công ty TNHH 1 thành viên đến trước ngày 5 
tháng 5 năm 2010. Các chỉ tiêu lao động, tiền lương để tính quỹ tiền lương và công 
thức tính quỹ tiền lương theo quy định tại khoản 2, mục B Th«ng t− sè 15/2007/TT-
BL§TBXH ngµy 31 th¸ng 8 n¨m 2007 cña Bé Lao ®éng-Th−¬ng binh vµ X· héi. 

- Vkhql3 : Quỹ tiÒn l−¬ng kế hoạch (gồm tiền lương và thù lao) trong thời gian từ 
ngày 5 tháng 5 đến ngày 31 tháng 12 năm 2010. Các chỉ tiêu lao động, tiền lương để 
tính quỹ tiền lương và công thức tính quỹ tiền lương theo quy định tại khoản 1 Điều 
12 và khoản 1 Điều 13 Th«ng t− số 27/2010/TT-BLĐTBXH ngày 14 tháng 9 năm 
2010 của Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội. 

Khi xác định quỹ tiền lương kế hoạch Vkhql1, Vkhql2, Vkhql3 theo các công thức 
tính quỹ tiền lương quy định tại Th«ng t− sè 08/2005/TT-BL§TBXH, Th«ng t− sè 
15/2007/TT-BL§TBXH và Th«ng t− số 27/2010/TT-BLĐTBXH nêu trên, thì thay thế 
chỉ số “12 tháng” trong các công thức bằng chỉ số T1, T2, T3 (là thời gian tương ứng 
với quỹ tiền lương kế hoạch Vkhql1, Vkhql2, Vkhql3 được tính theo tháng. Trường hợp có 
số ngày lẻ dưới 15 ngày thì không tính, nếu lẻ từ 15 ngày trở lên thì làm tròn bằng 
một tháng). 

2.2. Áp dụng công thức chung (19) để xác định quỹ tiền lương kế hoạch năm 
2010 đối với từng trường hợp như sau: 

 a) Đối với Công ty TNHH 1 thành viên được chuyển đổi từ công ty nhà nước 
trước ngày 5 tháng 5 năm 2010 thì các thành phần để xác định quỹ tiền lương kế 
hoạch theo công thức (19), gồm: Vkhql1, Vkhql2, Vkhql3. Đối tượng được hưởng quỹ tiền 
lương kế hoạch năm 2010 như sau: 

- Thời gian từ 01/01/2010 đến ngày chuyển đổi thành Công ty TNHH 1 thành 
viên (T1), gồm: các thµnh viªn Héi ®ång qu¶n trÞ, Tæng gi¸m ®èc, Gi¸m ®èc (các 
chức danh Phó Tæng gi¸m ®èc, Phó  Gi¸m ®èc hưởng quỹ tiền lương theo đơn giá 
tiền lương).  

- Thời gian từ khi chuyển đổi thành công ty TNHH 1 thành viên đến trước ngày 
5 tháng 5 năm 2010 (T2), gồm: các thµnh viªn Héi ®ång thành viên hoặc Chủ tịch 
công ty, Tæng gi¸m ®èc, Gi¸m ®èc và Kiểm soát viên (các chức danh Phó Tæng gi¸m 
®èc, Phó  Gi¸m ®èc hưởng quỹ tiền lương theo đơn giá tiền lương).  

- Thời gian từ ngày 5 tháng 5 đến ngày 31 tháng 12 năm 2010 (T3), gồm: các 
thµnh viªn Héi ®ång thành viên hoặc Chủ tịch công ty, Tæng gi¸m ®èc, Gi¸m ®èc, 
Phó Tæng gi¸m ®èc, Phó  Gi¸m ®èc và Kiểm soát viên. 

b) Đối với Công ty TNHH 1 thành viên được chuyển đổi từ công ty nhà nước từ 
ngày 5 tháng 5 năm 2010 trở đi thì các thành phần để xác định quỹ tiền lương kế 
hoạch theo công thức (19), gồm: Vkhql1, Vkhql3 (không bao gồm Vkhql2). Đối tượng 
được hưởng quỹ tiền lương kế hoạch năm 2010 như sau: 

- Thời gian từ 01/01/2010 đến ngày 5 tháng 5 năm 2010 (T1), gồm: các thµnh 
viªn Héi ®ång qu¶n trÞ, Tæng gi¸m ®èc, Gi¸m ®èc (các chức danh Phó Tæng gi¸m 
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®èc, Phó  Gi¸m ®èc hưởng quỹ tiền lương theo đơn giá tiền lương).  
- Thời gian từ ngày 5 tháng 5 đến ngày 31 tháng 12 năm 2010 (T3), gồm: các 

thµnh viªn Héi ®ång thành viên hoặc Chủ tịch công ty, Tæng gi¸m ®èc, Gi¸m ®èc, 
Phó Tæng gi¸m ®èc, Phó  Gi¸m ®èc và Kiểm soát viên. 

c) Đối với Công ty TNHH 1 thành viên được thành lập mới trước ngày 5 tháng 
5 năm 2010 thì các thành phần để xác định quỹ tiền lương kế hoạch theo công thức 
(19), gồm: Vkhql2, Vkhql3 (không bao gồm Vkhql1). Đối tượng được hưởng quỹ tiền 
lương kế hoạch năm 2010 như sau: 

- Thời gian trước ngày 5 tháng 5 năm 2010 (T2), gồm: các thµnh viªn Héi ®ång 
thành viên hoặc Chủ tịch công ty, Tæng gi¸m ®èc, Gi¸m ®èc và Kiểm soát viên (các 
chức danh Phó Tæng gi¸m ®èc, Phó  Gi¸m ®èc hưởng quỹ tiền lương theo đơn giá 
tiền lương).  

- Thời gian từ ngày 5 tháng 5 đến ngày 31 tháng 12 năm 2010 (T3), gồm: các 
thµnh viªn Héi ®ång thành viên hoặc Chủ tịch công ty, Tæng gi¸m ®èc, Gi¸m ®èc, 
Phó Tæng gi¸m ®èc, Phó  Gi¸m ®èc và Kiểm soát viên. 

d) Đối với Công ty TNHH 1 thành viên thành lập mới từ ngày 5 tháng 5 năm 
2010 trở đi thì thành phần để xác định quỹ tiền lương kế hoạch theo công thức (19), 
gồm: Vkhql3 (không bao Vkhql1, Vkhql2). Đối tượng được hưởng quỹ tiền lương kế hoạch 
năm 2010, gồm: các thµnh viªn Héi ®ång thành viên hoặc Chủ tịch công ty, Tæng 
gi¸m ®èc, Gi¸m ®èc, Phó Tæng gi¸m ®èc, Phó  Gi¸m ®èc và Kiểm soát viên. 

Trường hợp Công ty đã xây dựng và đăng ký kế hoạch ®¬n gi¸ tiÒn l−¬ng vµ 
quü tiÒn l−¬ng của viên chức quản lý n¨m 2010 thì căn cứ vào hướng dẫn tại phụ lục 
này để điều chỉnh lại ®¬n gi¸ tiÒn l−¬ng, quü tiÒn l−¬ng, thù lao năm 2010 và báo cáo 
chủ sở hữu theo quy định của Nhà nước./. 
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           Tên Chủ sở hữu.......................................                                                  Biểu mÉu sè 1 
C«ng ty tr¸ch nhiÖm h÷u h¹n mét thµnh viªn.............                                                                                  
                                                                                                                     

t×nh h×nh sö dông n¨m tr−íc vμ 
kÕ ho¹ch sö dông lao ®éng n¨m: …....…                                                  

 
                                                                                       

                                                                                                  §¬n vÞ tÝnh: ng−êi 

T×nh h×nh sö dông lao ®éng n¨m tr−íc 
KÕ ho¹ch sö 

dông lao ®éng 
n¨m ……  

ChØ tiªu 
Tæng sè L§ 

®Þnh møc 

Tæng sè L§ 
thùc tÕ cã mÆt 

ngµy 31/12 

Lao ®éng 
thùc tÕ sö 
dông b×nh 

qu©n 

Tæng sè 
lao ®éng 

cÇn 
sö dông 

1 2 3 4 5 

I. Tæng sè lao ®éng: 

1. Lao ®éng qu¶n lý 

2. Lao ®éng chuyªn m«n, phôc vô 

3. Lao ®éng trùc tiÕp s¶n xuÊt, kinh 
doanh 

4. Lao ®éng bæ sung 

II. Tr×nh ®é lao ®éng: 

1. §¹i häc trë lªn: 

2. Cao ®¼ng: 

3. Trung häc CN: 

4. S¬ cÊp: 

5. C«ng nh©n kü thuËt: 

6. Ch−a ®µo t¹o: 

 

    

                                                                     

                                                                                                              ......, ngµy......th¸ng......n¨m........ 
              Ng−êi lËp biÓu                                                                                  Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 
     (Ký vµ ghi râ hä tªn, chøc vô)                                                                      (ký tªn, ®ãng dÊu)                                  
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           Tên Chủ sở hữu.......................................                                                  Biểu mÉu sè 2a 
C«ng ty tr¸ch nhiÖm h÷u h¹n mét thµnh viªn............                                     

 
®¬n gi¸ tiÒn l−¬ng n¨m ......... 

(¸p dông ®èi víi c«ng ty tÝnh ®¬n gi¸ tiÒn l−¬ng theo tæng doanh thu  
hoÆc tæng doanh thu trõ tæng chi phÝ ch−a cã l−¬ng hoÆc lîi nhuËn) 

 
 

Sè b¸o c¸o n¨m  
tr−íc (n¨m.….) 

 
Sè 
TT 

 
ChØ tiªu tÝnh ®¬n gi¸ tiÒn l−¬ng 

  
§¬n vÞ 

tÝnh KÕ 
ho¹ch 

Thùc 
hiÖn 

KÕ 
ho¹ch 
n¨m...

1 2 3 4 5 6 

I 

1 

2 

3 

4 

II 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

chØ tiªu s¶n xuÊt kinh doanh  

Tæng doanh thu 

Tæng chi phÝ (ch−a cã l−¬ng) 

Lîi nhuËn 

Tæng c¸c kho¶n nép ng©n s¸ch Nhµ n−íc 

§¬n gi¸ tiÒn l−¬ng 

Lao ®éng ®Þnh møc (1) 

Lao ®éng thùc tÕ sö dông BQ (1) 

HÖ sè l−¬ng theo cÊp bËc c«ng viÖc BQ (1) 

HÖ sè phô cÊp BQ tÝnh trong ®¬n gi¸ (1) 

Møc l−¬ng tèi thiÓu cña c«ng ty lùa chän (TLmincty) 

PhÇn chªnh lÖch tiÒn l−¬ng cña c¸n bé chuyªn tr¸ch ®oµn thÓ: 

Quü tiÒn l−¬ng tÝnh thªm khi lµm viÖc vµo ban ®ªm tÝnh trong ®¬n gi¸ 

§¬n gi¸ tiÒn l−¬ng 

Quü tiÒn l−¬ng n¨m kÕ ho¹ch theo ®¬n gi¸ 

Quü phô cÊp, chÕ ®é kh¸c (nÕu cã) kh«ng ®−îc tÝnh trong ®¬n gi¸ (1) 

Quü tiÒn l−¬ng lµm thªm giê ngoµi kÕ ho¹ch (1) 

Tæng quü tiÒn l−¬ng chung ( 9+10+11) 

NSL§ BQ tÝnh theo lao ®éng ®Þnh møc (2): 

NSL§ BQ tÝnh theo lao ®éng TTSD BQ (2): 

TiÒn l−¬ng BQ tÝnh theo lao ®éng ®Þnh møc 

TiÒn l−¬ng BQ tÝnh theo lao ®éng thùc tÕ SDBQ 

 

Tr.®ång 

Tr.®ång 

Tr.®ång 

Tr.®ång 

 

Ng−êi 

Ng−êi 

 

 

1.000®/th 

Tr.®ång 

Tr.®ång 

 

Tr.®ång 

Tr.®ång 

Tr.®ång 

Tr.®ång 

Tr.®/n¨m 

Tr.®/n¨m 

1.000®/th 

1.000®/th 

   

Ghi chó: (1) C¸c chØ tiªu nµy ®Òu lµ chØ tiªu tæng hîp, c«ng ty ph¶i cã thuyÕt minh chi 
tiÕt c¸c chØ tiªu nµy cho n¨m kÕ ho¹ch. 

(2) N¨ng suÊt lao ®éng ®−îc tÝnh theo chØ tiªu tÝnh ®¬n gi¸ tiÒn l−¬ng.              
                                                                                               ......, ngµy......th¸ng......n¨m......  

       Ng−êi lËp biÓu                                                                 Thñ tr−ëng ®¬n vÞ                                 
( Ký vµ ghi râ hä tªn, chøc vô )                                                       (ký tªn, ®ãng dÊu) 
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           Tên Chủ sở hữu.......................................                                                  Biểu mÉu sè 2b 
C«ng ty tr¸ch nhiÖm h÷u h¹n mét thµnh viªn............                                      
 

®¬n gi¸ tiÒn l−¬ng n¨m ......... 
(¸p dông ®èi víi c«ng ty tÝnh ®¬n gi¸ tiÒn l−¬ng theo ®¬n vÞ s¶n phÈm) 

 

Sè b¸o c¸o n¨m  

tr−íc (n¨m.….) 

 

Sè 

TT 

 

    ChØ tiªu tÝnh ®¬n gi¸ tiÒn l−¬ng 

  

§¬n vÞ 

tÝnh KÕ 
ho¹ch 

Thùc 
hiÖn 

KÕ 
ho¹ch 

n¨m...

1 2 3 4 5 6 

I 

1 

2 

3 

4 

5 

II 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

chØ tiªu s¶n xuÊt kinh doanh  

Tæng s¶n phÈm (kÓ c¶ quy ®æi) 

Tæng doanh thu 

Tæng chi phÝ (ch−a cã l−¬ng) 

Lîi nhuËn 

Tæng c¸c kho¶n nép ng©n s¸ch Nhµ n−íc 

§¬n gi¸ tiÒn l−¬ng 

§Þnh møc lao ®éng 

 Lao ®éng ®Þnh møc (1) 

Lao ®éng thùc tÕ sö dông BQ (1) 

HÖ sè l−¬ng theo cÊp bËc c«ng viÖc BQ (1) 

HÖ sè phô cÊp BQ tÝnh trong ®¬n gi¸ (1) 

Møc l−¬ng tèi thiÓu cña c«ng ty lùa chän (TLmincty)  

PhÇn chªnh lÖch tiÒn l−¬ng cña c¸n bé chuyªn tr¸ch ®oµn thÓ: 

Quü tiÒn l−¬ng tÝnh thªm khi lµm viÖc vµo ban ®ªm tÝnh trong ®¬n gi¸ 

§¬n gi¸ tiÒn l−¬ng 

Quü tiÒn l−¬ng n¨m kÕ ho¹ch theo ®¬n gi¸ 

Quü tiÒn l−¬ng bæ sung (1) 

Quü phô cÊp, chÕ ®é kh¸c (nÕu cã) kh«ng ®−îc tÝnh trong ®¬n gi¸ (1) 

Quü tiÒn l−¬ng lµm thªm giê ngoµi kÕ ho¹ch (1) 

Quü tiÒn l−¬ng lµm viÖc vµo ban ®ªm ngoµi ®¬n gi¸ (1) 

Tæng quü tiÒn l−¬ng chung ( 9+10+11+ 12+ 13) 

NSL§ BQ theo s¶n phÈm tÝnh theo lao ®éng ®Þnh møc : 

NSL§ BQ theo s¶n phÈm tÝnh theo lao ®éng TTSD BQ: 

TiÒn l−¬ng BQ tÝnh theo lao ®éng ®Þnh møc 

TiÒn l−¬ng BQ tÝnh theo lao ®éng thùc tÕ SDBQ 

 

 

Tr.®ång 

Tr.®ång 

Tr.®ång 

Tr.®ång 

 

 

Ng−êi 

Ng−êi 

 

 

1.000®/th 

Tr.®ång 

Tr.®ång 

 

Tr.®ång 

Tr.®ång 

Tr.®ång 

Tr.®ång 

Tr.®ång 

Tr.®ång 

Tr.®/n¨m 

Tr.®/n¨m 

1.000®/th 

1.000®/th 

   

Ghi chó: (1) C¸c chØ tiªu nµy ®Òu lµ chØ tiªu tæng hîp, c«ng ty ph¶i cã gi¶i tr×nh vµ thuyÕt minh chi tiÕt c¸c chØ 
tiªu nµy cho n¨m kÕ ho¹ch. 

                                                                                                        ......, ngµy......th¸ng......n¨m......  
       Ng−êi lËp biÓu                                                                Thñ tr−ëng ®¬n vÞ                                  

( Ký vµ ghi râ hä tªn, chøc vô )                                                       (ký tªn, ®ãng dÊu) 
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           Tên Chủ sở hữu.......................................                                                  Biểu mÉu sè 3 
C«ng ty tr¸ch nhiÖm h÷u h¹n mét thµnh viªn............                                      
 

B¸o c¸o  
TiÒn l−¬ng, thï lao, tiÒn th−ëng cña thµnh viªn Héi ®ång thµnh viªn,  

Chñ tÞch c«ng ty, Tæng gi¸m ®èc, Gi¸m ®èc, Phã Tæng gi¸m ®èc,  
Phã gi¸m ®èc, KÕ to¸n tr−ëng vµ KiÓm so¸t viªn n¨m: ........... 

 
Sè b¸o c¸o n¨m  
tr−íc (n¨m.….) 

STT ChØ tiªu tÝnh tiÒn l−¬ng, thï lao, tiÒn th−ëng 

  
§¬n vÞ 

tÝnh 

KÕ 
ho¹ch 

Thùc 
hiÖn 

KÕ 
ho¹ch 
n¨m... 

I 
1 
2 
3 
4 
5 
II 
1 
 
2 
 
3 
4 
5 
6 

7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 

ChØ tiªu s¶n xuÊt, kinh doanh: 
- Tæng s¶n phÈm (kÓ c¶ quy ®æi) 
- Tæng doanh thu 
- Tæng chi phÝ (ch−a cã l−¬ng) 
- Tæng c¸c kho¶n nép ng©n s¸ch NN 
- Lîi nhuËn 

tiÒn l−¬ng, thï lao, tiÒn th−ëng: 
Sè thµnh viªn chuyªn tr¸ch H§TV, Chñ tÞch c«ng ty 
vµ KiÓm so¸t viªn chuyªn tr¸ch  

Sè thµnh viªn kh«ng chuyªn tr¸ch H§TV, Chñ tÞch 
c«ng ty vµ KiÓm so¸t viªn kh«ng chuyªn tr¸ch  

TG§, G§, PTG§, PG§, KTT 
H¹ng c«ng ty ®−îc xÕp 
HÖ sè l−¬ng b×nh qu©n (1) 

HÖ sè phô cÊp b×nh qu©n (nếu có) 
Møc l−¬ng tèi thiÓu cña c«ng ty lùa chän (TLmincty) 
HÖ sè ®iÒu chØnh quÜ tiÒn l−¬ng 

Tỷ lệ thù lao BQ so với tiền lương 
Quü tiÒn l−¬ng 
Quü thï lao 
Quü tiÒn th−ëng 
TiÒn l−¬ng b×nh qu©n (2) 
Thu nhËp b×nh qu©n (3) 

 
 

Tr.®ång 
Tr.®ång 
Tr.®ång 
Tr.®ång 

 
Ng−êi 

 
Ng−êi 

 
Ng−êi 

 
 
 
 
 

% 
Tr.®ång 
Tr.®ång 
Tr.®ång 

1.000®/thg 
1.000®/thg 

   

Ghi chó: (1) HÖ sè l−¬ng cña thµnh viªn chuyªn tr¸ch H§TV, Chñ tÞch c«ng ty vµ KiÓm so¸t viªn 
chuyªn tr¸ch, TG§, G§, PTG§, PG§, KTT 

(2) TiÒn l−¬ng b×nh qu©n cña thµnh viªn chuyªn tr¸ch H§TV, Chñ tÞch c«ng ty, KiÓm so¸t viªn 
chuyªn tr¸ch, Tæng gi¸m ®èc, Gi¸m ®èc, Phã Tæng gi¸m ®èc, Phã gi¸m ®èc vµ KÕ to¸n tr−ëng. 

(3) Thu nhËp b×nh qu©n cña thµnh viªn chuyªn tr¸ch H§TV, Chñ tÞch c«ng ty, KiÓm so¸t viªn 
chuyªn tr¸ch, Tæng gi¸m ®èc, Gi¸m ®èc, Phã Tæng gi¸m ®èc, Phã gi¸m ®èc vµ KÕ to¸n tr−ëng (gåm tiÒn 
l−¬ng vµ tiÒn th−ëng)  

......, ngµy......th¸ng......n¨m........ 
            Ng−êi lËp biÓu                                                                         Thñ tr−ëng ®¬n vÞ                               
 ( Ký vµ ghi râ hä tªn, chøc vô )                                                             (ký tªn, ®ãng dÊu) 
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Tªn chñ së h÷u (1) ….........................………                                                                                                                  Biểu mÉu sè 4a                    
                                                                                                                                                                           

b¸o c¸o T×nh h×nh thùc hiÖn n¨m tr−íc vμ kÕ ho¹ch vÒ ®¬n gi¸ tiÒn l−¬ng, 
 chØ tiªu s¶n xuÊt, kinh doanh, lao ®éng, tiÒn l−¬ng, tiÒn th−ëng cña ng−êi lao ®éng n¨m ........ 

 
ChØ tiªu nhiÖm vô s¶n xuÊt, kinh doanh 

 
 

S¶n phÈm (tÊn, 
m3, chiÕc) 

Tæng doanh 
thu 

Nép ng©n  
s¸ch  

Lîi nhuËn 

    
 
  Lao ®éng 

 
TiÒn l−¬ng tèi 
thiÓu c«ng ty 

lùa chän 

 
§¬n gi¸ 

tiÒn l−¬ng

 
Quü tiÒn 

l−¬ng 
theo ®¬n gi¸

 
Quü tiÒn 

l−¬ng, th−ëng, 
phô cÊp ngoµi 

®¬n gi¸ 

Quü khen 
th−ëng, phóc 
lîi, quü kh¸c 

ph©n phèi trùc 
tiÕp cho 
CNVC 

 
 
 

Sè 
TT 

 
 
 

Tªn 
c«ng 

ty 
TH 
n¨m 
tr−íc 
(Tr.®) 

KH 
n¨m 
nay 

(Tr.® 

TH 
n¨m 
tr−íc 
(Tr.®) 

KH 
n¨m 
nay 

(Tr.® 

TH 
n¨m 
tr−íc 
(Tr.®)

KH 
n¨m 
nay 

(Tr.® 

TH 
n¨m 
tr−íc 
(Tr.®)

KH 
n¨m 
nay 

(Tr.® 

Thùc 
tÕ sö 
dông 
n¨m 
tr−íc 
(Tr.®)

KH 
n¨m 
nay 

(Tr.® 

TH 
n¨m 
tr−íc 
(Tr.®) 

KH 
n¨m 
nay 

(Tr.® 

Thùc 
hiÖn 
n¨m 
tr−íc
(Tr.®)

 

KÕ 
ho¹ch 
n¨m 
nay 

(Tr.®)
 

Thùc 
hiÖn 
n¨m 
tr−íc 
(Tr.®) 

 

KÕ 
ho¹ch 
n¨m 
nay 

(Tr.®)
 

TH 
n¨m 
tr−íc 
(Tr.®)

KH 
n¨m 
nay 

(Tr.® 

TH 
n¨m 
tr−íc 
(Tr.®)

KH 
n¨m 
nay 

(Tr.® 

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

1 
 
 

2 
 
 
 
 
 

 
C«ng 
ty A 

 
C«ng 

ty 
 B 
 
 
 

                    

Tæng 
céng 

                    

Ghi chó: (1) Chñ së h÷u lµ c¸c Bé, c¬ quan ngang bé, c¬ quan thuéc ChÝnh phñ, Uû ban nh©n d©n tØnh, thµnh phè trùc thuéc Trung −¬ng vµ c«ng ty 
tr¸ch nhiÖm h÷u h¹n mét thµnh viªn do Nhµ n−íc làm chủ së h÷u ®−îc chuyÓn ®æi tõ Tæng c«ng ty §Çu t− vµ Kinh doanh vèn nhµ n−íc, c«ng ty mÑ trong 
TËp ®oµn kinh tÕ nhµ n−íc, Tæng c«ng ty nhµ n−íc h¹ng ®Æc biÖt. 
                                                                                                                                                                          ......, ngµy......th¸ng......n¨m........ 
               Ng−êi lËp biÓu                                                                                                                                         Thñ tr−ëng ®¬n vÞ                 
       (Ký vµ ghi râ hä tªn, chøc vô )                                                                                                                         (ký tªn, ®ãng dÊu) 
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Tªn chñ së h÷u (1) ….........................………                                                                                              Biểu  mÉu sè 4b                           
                                                                                                                                                                                                                              

B¸o c¸o t×nh h×nh thùc hiÖn n¨m tr−íc vμ kÕ ho¹ch vÒ quü tiÒn l−¬ng, thï lao, tiÒn th−ëng cña 
thμnh viªn Héi ®ång thμnh viªn hoÆc chñ tÞch c«ng ty, Tæng Gi¸m ®èc, Gi¸m ®èc, Phã Tæng Gi¸m ®èc, 

phã Gi¸m ®èc, kÕ to¸n tr−ëng vμ KiÓm so¸t viªn n¨m: …..… 
 

Sè thµnh viªn 
chuyªn tr¸ch: 

H§TV, Chñ tÞch 
Cty, TG§, G§, 
PTG§, PG§, 
KTT, KSV 

(2) 

HÖ sè l−¬ng, phô 
cÊp b×nh qu©n cña 
thµnh viªn chuyªn 
tr¸ch: H§TV, Chñ 
tÞch Cty, TG§, G§, 
PTG§, PG§, KTT, 

KSV  

Sè thµnh viªn 
kh«ng chuyªn tr¸ch 

H§TV, Chñ tÞch 
c«ng ty, KSV 

(2) 

HÖ sè ®iÒu 
chØnh quÜ tiÒn 

l−¬ng  

Quü tiÒn 
l−¬ng cña thµnh 

viªn chuyªn tr¸ch: 
H§TV, Chñ tÞch 
Cty, TG§, G§, 

PTG§, PG§, KTT, 
KSV 
(3) 

Quü thï lao cña 
thµnh viªn kh«ng 

chuyªn tr¸ch 
H§TV, Chñ tÞch 

c«ng ty, KSV 
(3) 

 
 
 

Sè 
TT 

 
 
 

Tªn 
C«ng ty 

 
 
 

H¹ng 
c«ng ty 

®−îc 
xÕp 

TH 
n¨m 
tr−íc  

(Ng−êi) 
 

KH 
n¨m 

……. 
(Ng−êi)

TH n¨m 
tr−íc  

 
 

KH n¨m 
……. 

TH n¨m 
tr−íc  

(Ng−êi) 
 

KH n¨m 
……. 

(Ng−êi)

TH 
n¨m 
tr−íc 

 
 

KH 
n¨m 

……. 

TH n¨m 
tr−íc 
(Tr.®) 

KH 
n¨m 
…… 
(Tr.®) 

Quü 
tiÒn 

th−ëng 
®−îc 

h−ëng 
 (Tr.®) 

(3) 

TH 
n¨m 
tr−íc 
(Tr.®) 

KH 
n¨m 
…… 
(Tr.®) 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
 

1 
 

2 
 

3 
 

4 
 

 
C«ng ty A 

 
C«ng ty B 

 
------ 

 
------ 

              

Tæng céng:              

Ghi chó: (1) Chñ së h÷u lµ c¸c Bé, c¬ quan ngang bé, c¬ quan thuéc ChÝnh phñ, Uû ban nh©n d©n tØnh, thµnh phè trùc thuéc Trung −¬ng vµ 
c«ng ty tr¸ch nhiÖm h÷u h¹n mét thµnh viªn do Nhµ n−íc làm chủ  së h÷u ®−îc chuyÓn ®æi tõ Tæng c«ng ty §Çu t− vµ Kinh doanh vèn nhµ 
n−íc, c«ng ty mÑ trong TËp ®oµn kinh tÕ nhµ n−íc, Tæng c«ng ty nhµ n−íc h¹ng ®Æc biÖt. 
(2) Sè thµnh viªn H§TV, Chñ tÞch Cty, TG§, G§, PTG§, PG§, KTT, KSV ®−îc tÝnh theo sè b×nh qu©n trong n¨m. 
(3) Quü tiÒn l−¬ng, quü thï lao, quü tiÒn th−ëng ®−îc h−ëng trong n¨m (bao gåm phÇn t¹m øng vµ phÇn cßn l¹i ®−îc h−ëng theo quy ®Þnh).  

......, ngµy......th¸ng......n¨m........ 
                      Ng−êi lËp biÓu                                                                                                                   Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 
           ( Ký vµ ghi râ hä tªn, chøc vô )                                                                                                     (ký tªn, ®ãng dÊu) 
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