CÔNG TY .............................	     CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Số: ....../QĐ-TLT13					Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
 						      ….………..., ngày ... tháng ... năm ....

QUYẾT ĐỊNH
(V/v: Chi trả lương tháng 13 cho nhân viên năm …)
Kính gửi: Toàn thể cán bộ, nhân viên Công ty .......................
Để ghi nhận sự đóng góp, nỗ lực của toàn thể cán bộ, nhân viên trong năm ..........., Ban lãnh đạo Công ty quyết định chi thưởng lương tháng 13 như sau:
1. Đối tượng áp dụng
1. Cán bộ, nhân viên làm việc chính thức tại Công ty đến hết ngày .../.../....
· Nhân viên làm việc dưới 12 tháng: xét thưởng theo tỷ lệ tháng làm việc thực tế.
2. Mức thưởng
	Nội dung
	Cách tính

	Mức thưởng/tháng 13
	Mức lương thực nhận bình quân năm x Tỷ lệ quy định (nếu có)


3. Thời gian, hình thức chi trả
· Thời gian chi trả dự kiến: .../.../....
· Chi trả qua tài khoản hoặc tiền mặt theo đăng ký với Công ty.
4. Lưu ý
· Vui lòng kiểm tra thông tin trước ngày nhận thưởng. Mọi thắc mắc/điều chỉnh liên hệ phòng Nhân sự trước ngày .../.../....
· Những trường hợp đặc biệt, nhân sự sẽ được thông báo cụ thể từ phòng Nhân sự.
Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. Các phòng ban, bộ phận và CBNV nghiêm túc thực hiện.
Nơi nhận:
· Toàn thể CBNV
· Phòng Nhân sự/Kế toán
· Lưu VT
					ĐẠI DIỆN CÔNG TY

					(Ký tên, đóng dấu, ghi rõ họ tên)
