Mau 1 - Mau quyét dinh thwéng tét dwong lich

CONG TY .covvee. CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phuc

ST FA , ngay.... thang.... nam......
QUYET DPINH
(V/v thuéng Tét Duong lich ndm ......... )

GIAMBDOC CONG TY ..oooreerineeeereeenns

e Can clr Diéu lé t6 chirc va hoat ddng ciia Cong ty;

e Can c tinh hinh lao déng va thoi gian cong tac cua can bd, nhan vién.
QUYET DPINH

Diéu 1: Thwéng Tét Dwong lich nam ......... dwoc ap dung cho toan thé can bd, cong nhan
vién dang lam viéc tai Cong ty, bao gdbm ca nhan vién c6 Hop ddng lao ddng va Hop ddng

thr viéc hudng lvong theo théi gian.

Diéu 2: Mtrc thwdng dwoc quy dinh nhw sau:

e Nhén sy cé thoi gian lam viéc trén 01 nam: ............... dong.
e Nhan sy cé thdi gian lam viéc tir trén 06 thang dén dwdi 01 nam: ............... dong.
e Nhan sy cé thdi gian cdng tac 06 thang tré xubng: ............... dong.

Piéu 3: Phong Hanh chinh - Nh&n sy chiu trach nhiém Iap danh sach, phan bd va chi trd

tién thwdng dang quy dinh; hoan tat trudc ngay ...............
Diéu 4: Toan bd khodn thuwéng dwoc trich tr quy lwong cia Céng ty.

DPiéu 5: Phong Hanh chinh - Nhan sy va cac bd phan lién quan cdn c& quyét dinh nay dé

trién khai thwe hién.

GIAM BOC
(Ky, ghi ré ho tén va déng déu)



Mau 2 - Mau quyét dinh thwéng tét am lich 2026

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY ...cceuee Déc lap - Tw do - Hanh phuc

SO e i, ngay...thang...nam...

QUYET PINH
(V/v Thuéng Tét Am lich ndm 2026)
GIAMBOC CONG TY .....oeeevrennenn.
e Can clr Diéu lé t6 chirc va hoat ddng clia Cong ty;
e Can c vao thdi gian lam viéc va mrc d0 dong gdép cua can bd nhan vién;
QUYET PINH

Diéu 1. Thwéng Tét Am lich nam 2025 cho toan bd nguoi lao ddng dang lam viéc tai Cong

ty theo Hop déng lao ddng hodc Hop déng thir viéc hwéng lwong thdi gian.

Diéu 2. Mrc thwdng dwoc ap dung nhuw sau:

e Nguwoilao dong cé thoi gian lam viéc trén 01 nam: ............... déng;
e Ngudilao ddng cé thdi gian lam viéc tiy trén 06 thang dén 01 ndm: ............... dong;
e Nguwoilao dong cé thoi gian 1am viéc dwdi 06 thang: ............... dong.

Diéu 3. Phong Hanh chinh - Nhan sw 1ap danh sach dbi twong dwoc thwéng theo cac tiéu

chi néu trén va thwc hién chitrdvaongay ........................
Diéu 4. Khoan thuédng dwoc chi tlr quy lwong ctia Cong ty.

Diéu 5. Phong Hanh chinh - Nhan sw va cac bd phan lién quan chiu trach nhiém thi hanh

Quyét dinh nay.

.......... , hgay...thang...nam...

GIAM BOC



Mau 3 - Mau quyét dinh thwéng lwong thang 13 nam 2026

CONG TY oo CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tw do - Hanh phuc

SO e, , ngay...thang...nam...

QUYET PINH
(V/v thuéng lrong thang 13)
GIAMBOC CONG TY .....oeeevrennenn.
e Can clr Diéu lé t6 chirc va hoat ddng clia Cong ty;
e Can c vao thdi gian lam viéc va mrc do dong gdép cua can bd, cdng nhan vién;
QUYET PINH

Diéu 1. Thwédng nhan dip Tét ............... cho toan bé can bd, cdng nhan vién dang lam viéc

tai Cong ty theo Hop ddng lao ddng hodc Hop ddng thir viéc hwéng lwong thoi gian.
Diéu 2. Mirc thwdng dwoc ap dung cu thé nhw sau:

Piéu 3. Phong Hanh chinh - Nhan sw c6 trach nhiém lap danh sach ngwoi dwgc thwdng

theo cac tiéu chi néu trén va thyc hién chitravaongay ...................oooeels
Diéu 4. Khoan thuwdng dworc trich tr quy lwong cia Cong ty.

DPiéu 5. Phong Hanh chinh - Nhan sw va cac bd phan lién quan chiu trach nhiém thi hanh

Quyét dinh nay.

.......... , hgay...thang...nam...

GIAM BDOC



Mau 4 - Mau quyét dinh thwéng Tét 2026 theo két qua kinh doanh

CONG TY oo CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tw do - Hanh phuc

SO e, , ngay...thang...nam...

QUYET PINH
(V/v thudng Tét Nguyén dén 2026 theo két qué kinh doanh)
GIAMDBOC CONGTY ..o

e Can clr Diéu lé t6 chirc va hoat ddng clia Cong ty;
e Can ct két qua san xuét - kinh doanh ndm 2025;

e Can c mirc d6 dong gop cla can b, cong nhan vién trong nam;
QUYET DPINH

Diéu 1. Thuwdng Tét Nguyén dan nam 2026 cho toan thé can bd, cong nhan vién dang lam

viéc tai Cong ty theo Hop déng lao déng hoac Hop dong thir viéc hwdng lwong thoi gian.
Diéu 2. Mirc thudng

Mtrc thwdng Tét duwgc xac dinh dwa trén két qua kinh doanh nam 2025 va dwoc ap dung

nhw sau:
e Nhém A - Hoan thanh xuét s&c nhiém vu: Thuéng ............... dong/ngudi
e Nhém B - Hoan thanh tét nhiém vu: Thuéng ............... dong/ngudi
e Nhoém C - Hoan thanh nhiém vu: Thuwéng ............... dong/ngudi
e Nhan vién c6 tham nién twr ... nam tré [én: Cong thém ............... dong

e Nhan vién cé thoi gian lam viéc dwéi 12 thang: Thuwdng theoty lé ...............
(Doanh nghiép c6 thé bé sung cac mirc, nhém hodc hé sé thwdng tuy quy ché noi bo.)
Diéu 3. Phong Hanh chinh - Nhan sw 1ap danh sach nguoi duwoc thwdng theo cac tiéu chi
tai Diéu 2 va thuc hién chi trd vao ngay ......... thang ......... nam 2026.

Diéu 4. Khoan thwdng duoec trich tlr quy lwong va quy khen thwéng ctia Cong ty nam 2025.

Piéu 5. Phong Hanh chinh - Nhan sw va cac phong/ban lién quan chju trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay.

.................. , hgay ... thang ... nam 2026
GIAM BOC



(Ky, ghi rd ho tén va dong dau)
Mau 5 - Mau quyét dinh thwéng Tét 2026 danh riéng cho can bé, giao vién,

nhan vién trwong hoc (khéi hanh chinh sw nghiép)

DON VI/ TRUONG ........ceoo...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phuc

SO e, , Ngay...thang...nam...

QUYET DPINH
(V/v thudng Tét Nguyén dén 2026 cho can bd, giéo vién, nhan vién)

HIEU TRUONG/TRUONG DON VI ..o

e Can c Luat Gido duc va cac van ban huéng dan thi hanh;

e Can cr Quy ché chi tiéu noi bo ctia don vi;

e Can ct vao két qua cong tac ndm 2025 va mirc do dong gop cla can bd, gido vién,

nhan vién;

QUYET DPINH
Diéu 1. Thwdng Tét Nguyén dan 2026 cho toan bd can bd quan ly, gido vién, nhan vién
dang cong tac tai don vij theo cac loai hop ddng hién hanh.

Diéu 2. Mrc thwdng dwoc ap dung nhw sau:

(Quy dinh cu thé theo tirng nhém dbi twong: CBQL - GV - NV; mirc hoan thanh nhiém vu;
tham nién; hé sb...)
Diéu 3. Bo phan T6 chirc - Hanh chinh/ Van phong chiu trach nhiém:

e Lap danh sach ca nhan duwgc thwdng theo dung tiéu chi;

e Trinh I&nh dao phé duyét va té chirc chitrd vao ngay ........................
Diéu 4. Nguodn kinh phi chi thwéng dwoc trich tr ngudn thu hop phap cla don vi theo Quy
ché chi tiéu ndi bd.
Diéu 5. Cac td chuyén mén, bd phan Té chirc - Hanh chinh va cac ca nhan lién quan chiu

trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.



.................. , hgay...thang...nam 202...
HIEU TRUONG/ THU TRUONG DON VI
(Ky, ghi ré ho tén, déng dau)
Mau 6 - Mau quyét dinh khen thwéng nhan vién xuat sac dip Tét Nguyén dan
2026 (thwérng dot xuat cho ca nhan/nhom dat thanh tich néi bat)
CONG TY ..ccce..... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tw do - Hanh phuc

ST F O , ngay...thang...nam...

QUYET PINH
(V/v khen thuéng nhan vién xuét séc dip Tét Nguyén dan 2026)
GIAMDOC CONGTY ..o,

e Can cw Diéu lé t6 chirc va hoat déng cliia Cong ty;
e Can clr két qua danh gia hiéu suat lam viéc nam 2025;
e Can c thanh tich ndi bat clia ca nhan/nhém trong viéc hoan thanh xuét sac nhiém

vy duwoc giao;
QUYET PINH

Diéu 1. Khen thwdng dot xuat cho ca nhan/nhém:

o Hoténcanhan/ Ten NhOM: ... i e
L I = To T ] = 1 o PP
e Thanh tich dat duoc:

Diéu 2. Mirc thuwdng va hinh thirc khen thwdng:

I =T a0 7 o
e Hinh thirc khen thudng Khac (NéU CO): ....ooovvvveeee i

Diéu 3. Phong Hanh chinh - Nhan sw phdi hop véi cac bd phan lién quan:

e Hoan thién hd so khen thwéng;



e Thyc hién chi trd va trao quyét dinh khen thwdng cho ca nhan/nhém vao ngay

Diéu 4. Khoan thwéng dwoc trich tir quy khen thwéng - phic loi cia Cong ty.

Piéu 5. Phong Hanh chinh - Nhan sw, Trwdng cac bd phan lién quan va ca nhan/nhém

duoc khen thuwdng chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
.................. , hgay...thang...nam 202...
GIAM bOC
(Ky, ghi ré ho tén, déng dau)
MAau 7 - Mau quyét dinh tang qua Tét 2026 cho can bdé céng nhan vién (hién
vat: gié qua, phiéu mua sam...)
CONG TY ...cce.c.... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tw do - Hanh phuc

ST F O , ngay...thang...nam...

QUYET DINH
(V/v téng qua Tét Nguyén dan 2026 cho cén b, cong nhén vién)
GIAMBOC CONG TY ...oovvviinnn...

e Can clr Diéu lé t6 chirc va hoat ddng clia Cong ty;
e (Can cw vao chinh sach phuc lgi danh cho ngwoi lao dong;

e Can ct¥ vao tinh hinh san xuét - kinh doanh ndm 2025;
QUYET DPINH

Diéu 1. Tang qua Tét Nguyén dan 2026 cho toan bd can bd, cong nhan vién dang lam viéc

tai Cong ty theo Hop ddng lao ddng hodc Hop ddng thir viéc hwéng lwong thdi gian.
Diéu 2. Gia tri va hinh thirc qua tang:
e M®i can bd, cong nhan vién dwoc nhan mét phan qua Tét gém:

e Cac bd phan/bd phan dac thu dwoc nhan mire qua bd sung (néu cd):



Piéu 3. Phong Hanh chinh - Nhan sy phdi hop véi cac bo phan lién quan 1ap danh sach, tb
chirc clp phat qua Tét dén ngudi lao déng day da, dung dbi twong trwdc ngay

Diéu 4. Chi phi qua tdng dwoc trich tlr quy phic loi clia Céng ty.

Piéu 5. Phong Hanh chinh - Nhan sy va cac bd phan lién quan chju trach nhiém thi hanh

Quyét dinh nay.
.................. , hgay...thang...nam 202...
GIAM BOC
(Ky, ghi ré ho tén, déng dau)

Mau 8 - Mau quyét dinh ting qua Tét 2026 cho khach hang, déi tac va cac don

vi d6i ngoai (thé hién sw tri an)

D6i v&i khach hang
CONG TY CO PHAN [TEN CONG TY] CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S6: ... /20..../QD-[Viét tat cong ty] DPoc lap - Ty do - Hanh phuc

—o000——



[Dia diém], ngay ... thang ... nam 20...
QUYET DINH
(V/v: Tdng qua Tét Nguyén dan ndm ... cho khéch hang than thiét)
TONG GIAM BDOC CONG TY CO PHAN [TEN CONG TY]
e Can c Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/06/2020;
e Can ct Diéu lé té chirc va hoat ddng clia Cong ty Cb phan [Tén cong ty];
e Can cr K& hoach hoat déng kinh doanh nam 20... ctia Céng ty;

e Cé&n clr dé& xuat clia Phong Marketing vé chwong trinh chdm séc khach hang nhan

dip Tét Nguyén dan;
e Xét nhu cau thyc té clia Cong ty,
QUYET DPINH

Diéu 1. Ban hanh chwong trinh tdng qua Tét Nguyén dan ndm ... danh cho khach hang

than thiét ctia Cong ty C phan [Tén cong ty] v&i cac nodi dung sau:
1. Déi twong ap dung:
e Nhom A: Khach hang cé doanh sé giao dich tir ... ddng tré lén trong ndm 20...

e Nhoém B: Khach hang cé doanh sé giao dich tiv ... dén dwéi ... ddng trong nadm
20...

e Nhom C: Khach hang c6 doanh sb giao dich tiv ... dén duéi ... ddng trong nam
20...

2. Qua tang:

e Nhom A: [M6 ta qua tang], tri gia ... déng/suét

e Nhom B: [M6 t& qua tang], tri gia ... déng/suét

e Nhom C: [M6 ta qua tang], tri gia ... ddng/suét
3. Thoi gian thwe hién: T ngay ... thang ... ndm 20... dén ngay ... thang ... nam 20...
4. Téng kinh phi chwong trinh: ... déng (Bang chi: ...)

Diéu 2. Giao Phong Marketing phéi hop véi Phong Ké toan - Tai chinh, Phong Hanh

chinh va cac bd phan lién quan td chirc trién khai chwong trinh theo dung quy dinh.

Diéu 3. Quyét dinh c6 hiéu lwc ké tir ngay ky.



Diéu 4. Trwdng Phong Marketing, Trwdng Phong Ké toan - Tai chinh, Trudng Phong

Hanh chinh va cac ca nhan, bd phan lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

TONG GIAM BOC
(Ky, ghi rd ho tén va dong dau)

Déi véi déi tac

CONG TY CO PHAN [TEN CONG TY]  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S6: ... /20..../QD-[Viét tat cong ty] DPoc lap - Ty do - Hanh phuc

——o000——



[Dia diém], ngay ... thang ... nam 20...
QUYET DINH
(V/v: Téng qua Tét Nguyén dan ndm ... cho dbi tac chién luoc)
GIAM DOC CONG TY TNHH [TEN CONG TY]
e Can c Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/06/2020;
e Can cw Diéu Ié té chirc va hoat ddong clia Cong ty TNHH [Tén cong ty];
e Can cr K& hoach ngan sach hoat ddng nam 20... da dwoc phé duyét;

e Cé&n clr dé& xuat clia Phong Quan hé dbi tac vé chwong trinh tri an dbi tac chién

lwoc nhan dip Tét Nguyén dan;
e Xét tinh hinh thyc té ctia Cong ty,
QUYET DPINH

Diéu 1. Phé duyét chwong trinh tdng qua Tét Nguyén dan nam ... danh cho céac dbi tac
chién lwoc ctia Cong ty TNHH [Tén céng ty] véi ndi dung nhw sau:
1. Déi twong ap dung:

e Nhém 1: Déi tac chién lwoc cip Kim cwong
e Nhom 2: DBéi tac chién lwoc cap Vang

e Nhoém 3: Béi tac chién lwoc cap Bac
2. Qua tang:

e Nhém 1: [M6 ta qua tang], tri gia ... déng/suét
e Nhém 2: [M6 ta qua tang], tri gia ... ddng/suét
e Nhém 3: [M6 ta qua tang], tri gia ... ddng/suét

3. Hinh thire trao ting: Ban Giam déc truc tiép tdng qua cho 1anh dao cac ddi tac chién

lwoc hodc Gy quyén cho Trwdng phong Quan hé Péi tac thuc hién.

4. Th&i gian thwe hién: Tl ngay ... thang ... ndm 20... dén ngay ... thang ... nam 20...
5. Tong kinh phi chwong trinh: ... ddng (Bang chi: ...)

Diéu 2. Kinh phi thuc hién dwoc trich tv Quy phat trién quan hé dbi tac ndm 20... cta
Coéng ty.

Diéu 3. Giao Phong Quan hé Déi tac chi tri, phdi hop v&i Phong Tai chinh - Ké toan va

cac bd phan lién quan trién khai chwong trinh theo dung quy dinh.



Diéu 4. Quyét dinh c6 hiéu lwc ké tir ngay ky.

Diéu 5. Trwdng Phong Quan hé Déi tac, Trwdng Phong Tai chinh - Ké toan va cac don vij

lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

GIAM bOC
(Ky, ghi rd ho tén va déng déu)

Mau 9 - Pé xuat thwéng Tét Nguyén dan 2026 (do Phong HCNS hoac Ban Tai

chinh trinh Giam déc)

CONG TY ...cooeueee CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tw do - Hanh phuc

ST H O , ngay...thang...nam...

TO TRINH / BE XUAT
(V/v thudng Tét Nguyén dén 2026)
Kinh gti: GIAM DOC CONG TY ..ovovovove
Can cu:
e Diéu lé td chirc va hoat dong cltia Cong ty;
e Chinh sach tién lwong - phuc lgi nam 2025;
e Tinh hinh két qua kinh doanh va hiéu suét lao déng cla can bd, céng nhan vién

trong nam 2025;

e Dé nghi clia cac Trwdng bd phan.

Phong ...............ls (Hanh chinh - Nhan sy/ Tai chinh - K& toan) xin trinh Giam déc xem

xét ndi dung sau:
1. Muc dich

Dam bao ché dd phuc lgi cudi ndm, ghi nhan sw né lwc va déng gép cla toan thé can bo,

cbng nhan vién trong nam 2025; tao déng lwc lam viéc va gén két nhan sw trong nam 2026.
2. Péi twong dé xuat thwéng

Toan bd can bd, cong nhan vién lam viéc theo Hop déng lao déng hodc Hop déng thir viéc

hwéng lwong thei gian tai thei diém thang 01/2026.



(Trrong hop c6 loai trer hodc bé sung dbi tirong déc tha, trinh bay tai day néu céan.)
3. Mirc thwéng dé xuat
(Pé xuét theo 1 trong 2 phwong én hodc tuy cong ty ap dung)
e Phuwong an 1: Theo hé sé/ thoi gian 1am viéc
e Phuong an 2: Mirc thwdng dbng déu
(Néu can chia bac theo danh gia xép loai A - B - C, ghi rd tai muc nay.)
4. Dvw kién ngan sach

o TONG QUY thuENG A8 XUAL: ..o
e Ngudn chi: Trich tir qu§ lwong hodc quy phuc loi ctia Cong ty.

e Bang tinh chi tiét AiNh KEM: ...
5. Thoi gian chi tra
Dé xuét thye hién chi trd cho ngudi lao déng vao ngay ............ thang ............ nam 2026.
6. Kién nghij

Kinh d& nghj Giam déc Cong ty xem xét va phé duyét ké hoach thwéng néu trén dé Phong

.................. trién khai thwc hién.
Noi nhén:
Nhur trén;
Lwu: Phong ..................
.................. , hgay...thang...nam 202...
NGUOI LAP TO TRINH TRUONG PHONG ..................

(Ky, ghi ré ho tén) (Ky, ghi rd ho tén)



Mau 10 - Bién ban hop xét thwéng Tét & tinh lwong thang 13 ndm 2026 (lam co’
s& kém theo quyét dinh)

CONGTY .coven. CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Ty do - Hanh phuc

SO e, , ngay...thang...nam...

BIEN BAN HOP
V/v xét thudng Tét & tinh lvong thang 13 ndm 2026

Hoém nay, vao luc ...... gio ...... phat, ngay ...... thang ...... nam 2026, tai
......................................................... , chuing t6i tién hanh hop xét thwéng Tét va mic

chi tra lwong thang 13 cho can bd, cdng nhan vién Céng ty.

I. THANH PHAN THAM DV

1. ONG/Ba:......coeeiiieee ChOC VU wovveciee e
2. ONG/BA: ..o ChiC VU v
3. Ong/Ba:....oooiiii Chrevu: oo

Il. NOI DUNG CUOC HOP
1. Co s& xét thwéng

e Can cw Diéu lé t6 chirc va hoat déng ciia Cong ty;

e Can c két qua san xuét - kinh doanh ndm 2025;

e Can ck thoi gian lam viéc, mrc dé hoan thanh céng viéc va dong gop cua CBNV
trong nam;

e Can c ngan sach quy lwvong - phuc lgi nam 2025.
2. Két qua danh gia va dé xuat

Sau khi xem xét cac bao cao va thdng nhat y kién gitra cac thanh vién dw hop, cudc hop

dwa ra cac néi dung sau:

a. Danh sach ca nhan/nhém dé nghi thwéng Tét:
(Binh kém Phu luc 01 - Danh sach CBNV)

b. Mirc thwéng Tét Nguyén dan 2026 dw kién:



c. Mtrc chi tra lwong thang 13:

NGUYBN tEC tINN: L.t
Péi twong ap dung: CBNV ky HBLD/ HD thir viéc huwédng lwong thoi gian

DU KIEN MUPC ORI T .o,
d. Thoi gian chi tra:

Dw kién vaongay ......... thang ......... nam 2026.

3. Két luan cudc hop

Toan thé thanh vién dw hop thdng nhét:

e Dodngy théng qua phwong an thwéng Tét va lwong thang 13 nhw ndi dung trén.
e Giao Phong Hanh chinh - Nhan sy lap to& trinh va hoan thién Quyét dinh dé Giam
dbc ky ban hanh.

e Phong Ké toan phéi hop thwe hién gidi ngan dang tién do.

lll. KET THUC CUOC HOP

Cudc hop két thic vao luc ...... gior ...... phat cung ngay.
Bién ban dwoc lap thanh ...... ban, cé gia tri nhw nhau va dwoc lwu tai Phong Hanh chinh -
Nhan sur.
CHU TRI CUOQC HOP THU KY CAC THANH VIEN THAM
(K, ghi ré ho tén) (K, ghi ré ho tén) DU

(Ky, ghi rd ho tén)
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