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QUY CHE KHEN THUONG
VA QUAN LY SU DUNG QUY KHEN THUONG
CONG TY CO PHAN LILAMA 18.1
(Ban hémh theo quyét dinh s6 06/2024/0P-HDQT ngay 22 thdng 7 ndm 2024
cuia Hoi dong quan tri Cong ty co phan Lilama 18.1)

Piéu 1. Pham vi
Quy ché nay quy dinh v& hinh thirc, ddi tugng va tiéu chudn khen thudng cla
Cong ty cb phan Lilama 18.1; tiéu chuén danh hidu, hinh thirc khen thuéng Giam déc
ap dung trong binh xét khen thudng cho tap thé, ca nhan dang lam viéc tai Cong ty.
Hoi ddng khen thudng Cong ty; thAm quyén quyét dinh, trinh tu thi tuc hd so dé nghi
khen thuong; quy khen thudng va quan ly quy khen thuéng trong Cong ty cb phan
Lilama 18.1

Diéu 2. Poi twong

Quy ché nay 4p dung véi tat ca nhan vién ky hop ddng lao déng véi Cong ty co

phén Lilama 18.1
DPidu 3. Ngudn hinh thanh:

Cén ctr vao két qua hoat dong san xuét kinh doanh ctia Cong ty, hang nim Quy
khen thudng dugce hinh thanh theo ty 1€ phan phéi loi nhun sau thué da duoc Pai hoi
ddng cb déng phé duyét.

Piéu 4. Nguyén tic khen thwdng

4.1 Khen thudng phai cin cir vao didu kién, tidu chudn va thanh tich dat dugce, khong
nhét thiét phai c6 hinh thic khen thuéng mic thip méi dugc khen thuéng mic cao
hon. Cha trong khen thuéng cho nhén vién nhat 1a nguoi truc tiép lao dong, san xudt,
cong tac va ca nhan co nhiéu sang kién, sing tao trong lao dong, san xuét, cong tac.

4.2 Khi xét khen thudng ngudi dimg dau phong ban, don vi phai cin ctt vao thanh
tich cia tip thé do c4 nhan d6 lanh dao. '

4.3 Khi c6 nhiéu cd nhén, tap thé cung du didu kién, tiéu chuan khen thudng va thanh
tich ngang nhau thi lwya chon c4 nhan nit va tip thé c6 ty 1€ nt tir 70% trd lén dé xét
khen thuong.



4.4 Khong ting thuéng nhiéu hinh thirc cho mot thanh tich dat duoc, trong mot nam
cong tac. Hinh thiic khen thuong dot xuét theo dot, chuyén dé khong tinh lam diéu
kién, tiéu chuan dé nghi khen thuéng mtc cao hon ma chi duoc ghi nhan va uu tién
khi xét khen thudng cudi nam.

4.5 Cong ty chi khen thudng d6t xuat cho tap thé, ca nhan thudc dbi twong quén ly
true tiép theo cac dot phat dong thi dua trong nim ké ca cac c4 nhan nghi c6 ché do
hodc dugc Cong ty cur di cong tac, dao tao.

4.6 Thoi gian trinh khen thudng lan tiép theo dugce tinh theo thoi gian 1ap duge thanh
tich ghi trong quyét dinh khen thudng lan trude. Dbi véi quyét dinh khen thudng khéng
ghi thoi gian 1ap dugce thanh tich thi thoi gian trinh khen thuéng 1an sau duoc tinh theo
thoi gian ban hanh quyét dinh khen thuéng 14n trude

Piéu 5. Hoi dong khen thuéng cong ty
5.1 Hoi dong Khen thuéng Cong ty do Giam dbc Cong ty quyét dinh thanh 14p;
5.2 Thanh phan Hoi dong Khen thudng Cong ty, odm:
a. Chu tich hoi ddng: Giam déc;
b. Phoé Chu tich thuong trire: Phé giam dbc phu trach néi chinh;
c. Uy vién: Chu tich Cong doan, Thi truéng céc Phong, Ban chirc ning;
d. Thu ky: Nhan vién nghiép vu Phong Té chire-Hanh chinh,
Piéu 6. Cic loai danh hiéu:
Danh hiéu khen thudng ctia Céng ty gdm c6:
6.1 Danh hiéu d6i véi c4 nhan:
a) Nhan vién Cong ty tiéu biéu:

- Do hdi ddng khen thuéng danh gia hang nim dua theo danh sach nhan
vién lao dong tién tién duoc d& xudt béi Giam dbe va thi trudng cac phong ban,
don vi tryc thuéc Cong ty.

- Mbi phong ban va don vi truc thude chi duoe 1 ¢4 nhan nhan danh hiéu
nay hang nam.

b) Nhan vién lao dong tién tién:

- Panh gia hang ndm d6i voi c4 nhan hoan thanh tdt c4c chi tiéu cong viéc
phu trach trong nim. Cép trén quan ly truc tiép clia c4 nhan d6 dé xudt 1én hoi
ddng khen thudng nam.

- Khong xét ting danh hiéu cho truong hop méi tuyén dung dwdi 10 thang,
nghi tir 40 ngay lam viéc tré lén, bi ky ludt tir hinh thive khién trdch tré lén.
¢) Thanh tyu cdng hién:

- Céc c4 nhan duge hoi ddng khen thudng phé duyét danh hiéu “Nhén vién
lao dong tién tién” it nhét 05 nam lién.

- Hang nam cin clr vao danh sich d& xuit “Nhan vién lao dong tién tién”
Hoi dong khen thudng hop dé xét danh hiéu “Thanh twu cong hién” dbi véi mbi
c4 nhan dap tmg duoge diéu kién trén.



6.2

6.3

Piéu 7.

Danh hiéu dbi véi tap thé:
a) Don vi truc thude viing manh:

- Céac don vi bdo cdo cdc thanh tich trong cdc cong tac thi cong, thu hdi
vén... vé Giam Pdc cong ty.

- Hang nam, Giam ddc can ¢ tinh hinh hoat dong san xuat thuc té clia cac
don vi dé xudt danh hiéu 1én Héi dong khen thudng Cong ty.

b) Té san xuat xuét sac:

- Céc td ddi c6 thanh tich thi cong xudt sic, vuot tién dd hodc hoan thanh
tt c4c nhiém vu voi ndng sudt cao s& duoe thi trudng don vi d& xuét hang nam
dé Hoi ddng khen thudng Cong ty xét duyét danh hiéu.

c) Phong ban lao dong xudt séc:

- Cé4c phong ban bdo céo thanh tich trong viéc thure hién céc cong tac chuyén
moén vé Giam dbc Cong ty.

- Hang ndm, cén ct tinh hinh thuc té hoat dong san xuét kinh doanh ctia
Cong ty, Giam d6c xem xét va trinh Hoi dong khen thudng Cong ty xét duyét
danh hiéu cho cac phong ban.

Thudng dot xuit “Péng gop xuét sac”:

- C4 nhan hodc tap thé co thanh tich dong gop xuat sfic mang lai hiéu qua
cao, co gia tri kinh té d6i v4i Cong ty, don vi;

- C4 nhan hodc tap thé c6 phat minh, sdng kién cac giai phap cai tién k¥
thut, ting ning suat lao dong, déng gbp vio su phat trién cta Cong ty, don vi;

- Hoi ddng khen thudng théng qua d& xudt ctia Gidm dbc hodc thi trudng
phong ban va cac don vi true thude Cong ty

Cac hinh thire thuwéng
Hinh thttc khen thuéng ctia tb Cong ty gdm co:

% Khen thwéng ca nhin:

e

fad

7.3

Nhén vién Cong ty tiéu bidu:
a) Gidy khen ctia Giam dbc Cong ty
b) Tién thudng 5.000.000 ddng
Nhan vién lao ddng tién tién:
a) Gidy khen cta Giam dbc Cong ty
b) Tién thuéng 500.000 dong
Thanh tuu cong hién:
a) Ky niém chuong “Thanh tuu cong hién”
b) Mic thuéng do hoi ddng khen thudong dé Xuét.

< Khen thudng tip thé:

7.4

Pon vi truc thude vitng manh:
a) Gidy khen clia Giam déc Cong ty
b) Mic thuéng do hoi ddng khen thudng d& xuat.



7.5 T6 san xuét xuét séc:

a) Gidy khen ciia Gidam déc Cong ty

b) Mirc thudng do hoi ddng khen thudng dé xuét.
7.6 Phong ban lao dong xuét séc:

a) Gidy khen ctia Giam déc Cong ty

b) Mitc thudng, hinh thirc khen thudng do hoi dong khen thudng dé xuét.
7.7 Dong gbp xuét sic:

a) Gidy khen ctia Gidam ddc Cong ty.

b) Mirc thudng, hinh thirc khen thué’ng do hoi ddng khen thudng quyét dinh.

Piéu 8. Ho so va thoi han xét khen thudng:

8.1 HOd so d& nghi xét danh hiéu hang nim
1. Ho so cé nhan:

Tl

1.2

1.3,

To trinh thu trudng phong, ban, don vi truc thude quan ly nhan vién.
Keém theo danh sach binh chon danh hiéu ca nhén.

B4o céo thanh tich (d6i danh hiéu nhén vién tiéu biéu)

+ Tom tét céc giai phép, sang kién cla céc ca nhan duoc dé nghi ting
danh hiéu;

+ Bdo cdo thanh tich ciia ¢4 nhan d& nghi khen thudng cé x4c nhén clia
céc cép trinh khen thudng;

Bién ban hop va két qua binh xét thi dua ctia Hoi dong khen thudng
Cong ty;

2. Hb so tap thé:

2l

22

2.3

To trinh thu truong phong, ban, don vi truc thudc quan ly nhéan vién.
Keém theo danh sach binh chon danh hiéu tap thé.

Bién ban hop va két qua binh xét thi dua ctia Hoi ddng khen thuéng
Céng ty kém theo danh sach dé nghi khen thuéng;

Tém tét thanh tich tap thé, dé nghi tang Bﬁng khen;

8.2 HOo so ddi voi khen thwéng dot xuat
HO6 so phong ban, don vi dé xuit gdm:

- T& trinh dé nghi khen thudng c4 nhan hodc tap thé.

- Danh sach c4 nhén, tap thé duogc d& nghi khen thudng;

- Baéo cdo thanh tich né1 rd thanh tich cua ca nhén, tap thé duoc dé nghi khen
thuéng do don vi san xuét, cac phong, ban truc tiép quéan 1y, béo céo két qua so két/tong
két cac dot phat dong thi dua.

8.3 Thoi han xét khen thuwdng:
1. Péi v6i khen thudng thudmg xuyén:



- Hoi ddng khen thudng giri thong béo dé nghi cac phong ban va don vi truc
thudc bdo cdo thanh tich va 14p danh sich khen thudng trude 30 ngay hop Hoi dong
khen thudng hang nam.

- Giadm dbc cin ctr @& xut cta Hoi dong khen thuong Cong ty dé ra quyét
dinh khen thudng va ky gidy khen.

2. Dbi v6i khen thuong dot xudt:

- Tty thudc vao tién dd thuc hién cong viéce;

- Tuy thude vao bao cdo két qué dat dugc clia ca nhan, tap thé xét khen thudng;

- Hb so d& nghi khen thudng ctia phong ban va don vi gui vé Hoi dong khen
thudng Cong ty s& dugc hop xem xét thong qua trong 02 tuln lam viéc ké tir ngay
nhén duoc hd so.

Picu 9. Diéu khodn thi hanh

9.1 Thudng true Hoi dong Khen thuéng Cong ty thuc hién nhiém vu quan ly vé cong
tac thi dua, khen thudéng ctia Cong ty theo quy dinh.

9.2 Thu ky Hoi ddng thi dua c6 trach nhidm tiép nhan hd so dé nghi khen thuéng cia
cac don vi trong Cong ty. '

9.3 Thuong truc Hoi ddng Khen thudng Cong ty 6 trach nhiém tham muu cho lanh
dao Cong ty phéi hop ciing céc td chirc doan thé Céng ty to chirc, duy tri va thyc hién
tbt cac phong trao thi dua; Tuyén truyén, gidi thiéu nhitng nhéan t6 tich cuc, nhirng dién
hinh tién tién trong phong trao thi dua va dé nghi cAp c6 thdm quyén khen thudng kip
thoi. :

9.4 Thii trudng cac phong, ban don vi truc thude Cong ty cé trach nhiém pho bién
Quy ché nay cho toan thé c4n bd cong nhéan vién trong don vi duge biét va thuc hién
nghiém chinh.

9.5 Quy ché nay hiéu lyc tir ngay ky quyét dinh ban hanh; thay thé cho céc quy ché,
quy dinh vé Cong tac thi dua khen thudéng d& ban hanh.

9.6 Trong qua trinh thuc hién, néu c6 van dé nao con vuodng méc, cac don vi co s&
phan anh bang van ban dé Thudng truc Hoi ddng Khen thuéng Cong ty xem xét chinh
stta cho phu hop.

OHU TICH HOI pONG QUAN TR
NGUYEN DUY LOI




HUONG DAN TRINH TU THU TUC
CAC BIEU MAU AP DUNG THEO
QUY CHE QUAN LY VA SU DUNG QUY KHEN THUONG
CONG TY CO PHAN LILAMA 18.1

H so dbi véi phong ban, don vi true thugc:
1. Mau to trinh ctia cac phong ban va don vi truc thude (kém theo danh sich d

nghi khen thudng) — Mau 1
2. Danh sach d& nghi khen thudng c4 nhan - Mau 2
3. Danh sach d& nghi khen thudng tap thé - Mau 3
4. Mau Bdo cdo thanh tich cta ca nhan ~ Mau 4
5. Mau Béo c4o thanh tich ciia tap thé -~ Mau 5

Hb so Cong ty khen thuéng:
1. Mau bién ban hoi dong khen thuong Céngty —  MAau 6
2. Quyét dinh khen thudng ctia Giam déc
3. Gidy khen.



Maiu sb 1

CONG TY CO PHAN LILAMA 18.1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI: Pijc ldp — Ty do — Hanh phiie
T PR | | < ngay.....thang....nam 20......
TO TRINH

Vé viée dé nghi phé duyét danh sdch thi dua khen thwong
Cong ty co phan Lilama 18.1

Kinh givi: HOI PONG THI PUA KHEN THUONG CONG TY
Cin cu:
- Diéulé Céng ty cé phan Lilama 18.1;
- Quy ché khen thidng va qudn Iy sir dung quy khen thurong Cong ty Cé phan Lilama
18.1 mgdy il vl
- Can cit tinh hinh hoat dong san xudt thike té cia don vi ndm ...
Thuec hién theo thong bao sb: .../... ctia Hoi ddng khen thudng Cong ty ngdy .../.../...
Nham kip thoi ddng vién, khen thuéng cdc tdp thé va cd nhén c6 nhiéu thanh tich xudt
sde va déng gop tich cuc trong céng tde quan Iy ciing nhw hoat dong san xudt ciia dom Vi.
Nay, ... (tén don vi) xét thanh tich cia cdc cd nhdn va tap thé do don vi quén ly, kinh
dé nghi Hoi dong khen thwdng xem xét danh sdch dé nghi khen thuong sau
1. Danh sdch t6 san xudt xudt sdc
2. Nhdn vién tiéu biéu

3.

Kinh trinh Hoi ddng khen thudng xem xét.

THU TRUONG PON VI
Noi nhén:
- Nhu trén;
- Luu...



Méiu 2

CONG TY CO PHAN LILAMA 18.1

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Bon vi: ... Dgc lap — Tu do — Hanh phuc
DANH SACH CBCNV
PE NGHI XET DANH HIEU THI DPUA, KHEN THUONG
Ponviz:......o (ghi ddy du khong viét tht)
DANH HIEU KHEN THUONG
5 MA NGHE :

oLk HO, TEN 1 cpeny | NGHIEP BAC | NHANVIEN | NHANVIEN | 0 oo
TIBUBIBU | LAODONG | oo o
CONG TY TIEN TIEN

GC: Xét danh hiéu thi dua, then thuéng nao dénh ddu X vao cot twong ting.

............ ,ngay......thang.....nam 20......

THU TRUGNG DON VI

(Ky, ghird ho tén)

NGUOI LAP BILU
(K, ghird ho tén)




MAu s6 3

CONG TY CO PHAN LILAMA 18.1 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pon vi: ... Doc lap — Tu do — Hanh phiic
DANH SACH TAP THE

PE NGHI XET DANH HIEU THI PUA, KHEN THUONG

Ponviiioooooiinnnn, (ghi ddy du khong viét tit)
KHEN THUONG
STT TAP THE . " .
. PON VITRUC | PHONGBAN | s in v AT
THUQC VUNG | LAO DPONG Sl indic
MANH XUAT SAC
1. - Phong, Ban;
- Doi cong trinh

- T san xuAt

GC: Xét danh hiéu khen thudng nao dénh diu X véo cot twong (mg.

THU TRUGNG PON VI NGUOI LAP BIEU
(Ky, ghiré ho tén) (Ky, ghi rd ho tén)



MAu sb 4

CONG TY CO PHAN LILAMA 18.1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1dp — Tu do — Hanh phiic

BAO CAO THANH TiCH CA NHAN
DE NGHI KHEN THUONG......... (ghi hinh thirc khen thuéng)

Ho, tén, chirc vu va don vi cong tdc:............... (ghi ddy du khong viét tét)

L. So lwge 1y lich:

- Ngay, thang ndm sinh:

- Qué quan:

- Trinh d§ chuyén mén, nghiép vu:

II. Cac hinh thite khen thwong da dat dwoe:

- Ghi 16 céc thanh tich da dat duoc, s6 QD, ngay, thang, nim quyét dinh.
ITI. Thanh tich dat dwgc:

1. Quyén han, nhiém vu dugc giao.

2. So luge thanh tich chung cta tap thé don vi.

3. Thanh tich dat dugc ctia cd nhan: V& san xuit cong téc; Chép hanh phap luit Nha nudc va
ndi quy lao dong cua don vi va Cong ty; Tinh thin doan két, gitip d& ddng ddi, néu cao ¥ thirc trach

nhiém chung...

.......... , ngay.....thang.....ndm 20....

THU TRUONG DON VI NGUOI BAO CAO THANH TicH
(Ky tén, dong ddu-néu cé) (ky va ghi rd ho, tén)



= A
Mau so 5

CONG TY CO PHAN LILAMA 18.1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPon vi: ... DBéc 1ap — Tu do — Hanh phiic
BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI KHEN THUONG......... (ghi hinh thitc khen thuéng)
Tén don vi dé nghi:............... (ghi day du khong viét tét)

L. So lwge dac diém, tinh hinh:

1. Dic diém, tinh hinh:
- Qua trinh thanh 14p, dia diém tru s& chinh (hoic dy 4n, cong trinh)

- Tém tit co cAu td chirc: phong, ban, tb ddi truc thudce; tbng sb can bd cong nhan vién lao
dong; nhitng dédc diém chinh cta don vi, dia phuong noi don vi cong tdc (diéu kién tu nhién, x4 hoi,
nhitng kho khin, thuan lgi...)

- Co s& vat chit.

2. Chtrc ndng, nhiém vu: (Coéng ty giao)

3. Céc hinh thirc khen thuéng dd qua (néu co, ngay, thang, ndm, s6 QP khen thuéng)
IL. Thanh tich dat dwgc:

1. Béo cdo thanh tich cin cit chirc ning, nhiém vu dugc giao va dbi tuong, tieu chuén khen
thuong quy dinh tai quy ché khen thuéng ctia Cong ty.

B4o c4o néu rd thanh tich xuat sdc trong viée thuge hién céc chi tiéu, nhiém vu cu thé vé ning
suat, chat lugng, hig¢u qua.

Viée ddi méi cong tac quan 1y, cai cach hanh chinh; Céc giai phép cong tac, sang kién cai tién
k¥ thudt ting ndng sudt lao dong dem lai hiéu qua vé kinh té, uy tin.

2. Panh gia nhitng bién phap hodc nguyén nhén dat dugce thanh tich, cic phong trao thi dua
da dugc 4p dung trong thue tién sin xUuét, cong téc.

3. Thuc hién cic nhiém vu khac.
............. , ngay.....thang.....ndm 20....

THU TRUGNG PON VI CAP TREN THU TRUONG PON VI CO SO

(Ky tén, déng ddu) (KY, ghi 16 ho, tén)



Miu sb 6

CONG TY CO PHAN LILAMA 18.1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HQI PONG KHEN THUONG Ddc lap — Tu do — Hanh phuc

BIEN BAN HQP
XET KHEN THUGNG NAM 20...

3- Thanh phin tham du:;

+ Ong (ba):..
+ Ong (ba):..
+ Ong (ba):..
+ Ong (ba):..

+

+ Ong (ba):..

4- Noi dung:

.(Giam dbc Cong ty — Chu toa)

.(Cong doan - Dai dién nguoi lao dong)
.(Pai dién phong, ban, don vi truc thudc)
.(Pai dién td chire doan thé, T4 san xuét)

(Thu ky)

- Can ¢t quyét dinh sb:

- T& trinh s6:

Sau khi tap hop toan bé két qua danh séch danh gia, d& nghi khen thuéng clia ¢4 bd phan truc
thudc don vi gtri 1én, Hoi ddng TPKT Cong ty cb phén Lilama 18.1 hop xét duyét ddi v6i cac danh
hiéu thi dua, khen thudng.

Sau khi tong hop c4c ¥ kién cac thanh vién, Hoi ddng TDKT Cong ty théng nhat két qua xét

duyét nhu sau:

a. Ca nhin:

- C4c danh hiéu binh xét, s luong theo danh séch dinh kém

b. Tép thé:

- Dé nghi khen thuong danh hiéu theo danh sach dinh kém
c. Cac tai liéu kém theo bién bin nay:

- Bdo céo thanh tich cta tip thé

- Bdo cdo thanh tich tém tat clia c4c c4 nhan,

Hoi ddng thi dua, khen thuéng Céng ty hoan chinh cac hd so trén giti Giam dée xét duyét,

Cude hop két thire ldc. ...gid, ngay...

THU KY CHU TOA
(ky, va ghi ré ho, tén) (ky, va ghi ro ho, tén)






