	CÔNG TY ………….
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: [....]/BB-TMYK/2026
	[Địa danh], ngày [....] tháng [....] năm 2026


BIÊN BẢN
THAM KHẢO Ý KIẾN VỀ VIỆC XÂY DỰNG THANG LƯƠNG, BẢNG LƯƠNG, ĐỊNH MỨC LAO ĐỘNG VÀ QUY CHẾ THƯỞNG NĂM 2026
I. THỜI GIAN, ĐỊA ĐIỂM
· Thời gian bắt đầu: [....] giờ [....] phút, ngày [....] tháng [....] năm 2026.
· Địa điểm: [....].
· Hình thức tham khảo ý kiến/đối thoại: [Họp trực tiếp/Trực tuyến/Hình thức khác phù hợp].
II. THÀNH PHẦN THAM DỰ
1. Đại diện người sử dụng lao động
· Ông/Bà: [....] – Chức vụ: [....].
· Ông/Bà: [....] – Chức vụ: [....].
· Ông/Bà: [....] – Chức vụ: [....].
2. Đại diện tổ chức đại diện người lao động tại cơ sở (nếu có)
· Ông/Bà: [....] – Chức vụ: [....].
· Ông/Bà: [....] – Chức vụ: [....].
3. Đại diện người lao động/nhóm đại diện đối thoại tại nơi làm việc (nếu có)
· Ông/Bà: [....] – Bộ phận: [....].
· Ông/Bà: [....] – Bộ phận: [....].
4. Thư ký cuộc họp
Ông/Bà: [....] – Chức vụ: [....].
III. MỤC ĐÍCH THAM KHẢO Ý KIẾN
Công ty tổ chức tham khảo ý kiến về dự thảo thang lương, bảng lương, định mức lao động và quy chế thưởng năm 2026 nhằm:
1. Bảo đảm việc xây dựng chính sách tiền lương, định mức lao động và tiền thưởng phù hợp với quy định pháp luật, tình hình sản xuất kinh doanh và điều kiện thực tế của Công ty.
2. Tiếp nhận ý kiến, đề xuất của người lao động và tổ chức đại diện người lao động tại cơ sở (nếu có).
3. Hoàn thiện các dự thảo trước khi người có thẩm quyền xem xét ban hành và tổ chức thực hiện.
4. Bảo đảm công khai, minh bạch các chính sách có liên quan đến quyền, nghĩa vụ và lợi ích của người lao động.
IV. NỘI DUNG DỰ THẢO ĐƯỢC ĐƯA RA THAM KHẢO Ý KIẾN
1. Dự thảo thang lương, bảng lương năm 2026
Các nội dung chính gồm:
· Hệ thống chức danh, vị trí công việc và nhóm ngạch/bậc lương.
· Mức lương tương ứng với từng chức danh, công việc và bậc lương.
· Khoảng cách giữa các bậc lương và nguyên tắc xếp lương, nâng bậc lương.
· Nguyên tắc áp dụng đối với người lao động mới tuyển dụng và người lao động đang làm việc.
· Các nội dung khác có liên quan.
Ý kiến của đại diện người lao động/tổ chức đại diện người lao động:
[................................................................................]
Ý kiến giải trình, tiếp thu của Công ty:
[................................................................................]
2. Dự thảo định mức lao động năm 2026
Các nội dung chính gồm:
· Danh mục công việc, bộ phận hoặc vị trí áp dụng định mức.
· Phương pháp xây dựng định mức lao động.
· Sản lượng, khối lượng hoặc thời gian định mức đối với từng công việc.
· Điều kiện lao động, thiết bị, công cụ và các yếu tố ảnh hưởng đến khả năng hoàn thành định mức.
· Thời gian áp dụng thử, phương pháp đánh giá và điều chỉnh định mức.
· Các nội dung khác có liên quan.
Ý kiến của đại diện người lao động/tổ chức đại diện người lao động:
[................................................................................]
Ý kiến giải trình, tiếp thu của Công ty:
[................................................................................]
3. Dự thảo quy chế thưởng năm 2026
Các nội dung chính gồm:
· Đối tượng và điều kiện được xét thưởng.
· Các hình thức thưởng: thưởng hiệu quả công việc, thưởng năng suất, thưởng sáng kiến, thưởng theo kết quả sản xuất kinh doanh và các hình thức khác (nếu có).
· Tiêu chí, mức thưởng hoặc nguyên tắc xác định mức thưởng.
· Kỳ xét thưởng, thời điểm chi trả và thẩm quyền phê duyệt.
· Trình tự xét thưởng, công khai kết quả và giải quyết kiến nghị.
· Các nội dung khác có liên quan.
Ý kiến của đại diện người lao động/tổ chức đại diện người lao động:
[................................................................................]
Ý kiến giải trình, tiếp thu của Công ty:
[................................................................................]
V. TỔNG HỢP Ý KIẾN THAM GIA
Sau khi nghiên cứu các dự thảo và trao đổi tại cuộc họp, các bên ghi nhận kết quả tham khảo ý kiến như sau:
	STT
	Nội dung
	Ý kiến/đề xuất
	Kết quả xử lý

	1
	Thang lương, bảng lương
	[....]
	[Tiếp thu/Không tiếp thu/Tiếp tục xem xét]

	2
	Định mức lao động
	[....]
	[Tiếp thu/Không tiếp thu/Tiếp tục xem xét]

	3
	Quy chế thưởng
	[....]
	[Tiếp thu/Không tiếp thu/Tiếp tục xem xét]

	4
	Nội dung khác
	[....]
	[....]


Các ý kiến cụ thể khác được tổng hợp tại phụ lục kèm theo Biên bản này (nếu có).
Đối với những ý kiến chưa thống nhất, Công ty ghi nhận và giải trình như sau:
[................................................................................]
[................................................................................]
VI. KẾT LUẬN VÀ KẾ HOẠCH THỰC HIỆN
1. Công ty ghi nhận các ý kiến tham gia đối với dự thảo thang lương, bảng lương, định mức lao động và quy chế thưởng năm 2026.
2. Bộ phận [Nhân sự/Hành chính - Nhân sự] chủ trì, phối hợp với các bộ phận liên quan tổng hợp ý kiến, hoàn thiện các dự thảo và trình người có thẩm quyền xem xét quyết định.
3. Đối với định mức lao động, Công ty tổ chức áp dụng thử trước khi ban hành chính thức theo quy định pháp luật.
4. Sau khi được ban hành, thang lương, bảng lương, định mức lao động và quy chế thưởng được công bố công khai tại nơi làm việc theo quy định áp dụng.
5. Thời gian dự kiến hoàn thiện và ban hành: trước ngày [....]/[....]/2026.
6. Các ý kiến chưa được tiếp thu hoặc còn cần xem xét được lưu lại để theo dõi, giải trình và xử lý theo thẩm quyền.
VII. KẾT THÚC CUỘC HỌP
Cuộc họp kết thúc vào lúc [....] giờ [....] phút cùng ngày.
Biên bản được đọc lại cho những người tham dự cùng nghe/xác nhận theo hình thức phù hợp. Các bên xác nhận Biên bản ghi nhận trung thực nội dung trao đổi, ý kiến tham gia và kết quả tham khảo ý kiến tại cuộc họp.
Biên bản được lập thành [....] bản, lưu tại Công ty và gửi các bên liên quan theo quy định nội bộ và pháp luật áp dụng.
	ĐẠI DIỆN NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG
(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)
[................................]
	ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC ĐẠI DIỆN NGƯỜI LAO ĐỘNG TẠI CƠ SỞ (NẾU CÓ)
(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)
[................................]

	ĐẠI DIỆN NGƯỜI LAO ĐỘNG/NHÓM ĐẠI DIỆN ĐỐI THOẠI (NẾU CÓ)
(Ký, ghi rõ họ tên)
[................................]
	THƯ KÝ CUỘC HỌP
(Ký, ghi rõ họ tên)
[................................]



