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	Quy trình
NÂNG BẬC LƯƠNG 
	Mã hóa: QT/7.1/P.TCHC

	
	
	Ban hành lần: 02

	
	
	Hiệu lực từ ngày: 01/02/2022       

	
	
	Trang/ tổng số trang: 5/ 5



1. Mục đích
Nhằm đảm bảo công tác nâng bậc lương thường xuyên, nâng bậc lương trước thời hạn và nâng phụ cấp thâm niên vượt khung đối với viên chức của trường theo đúng quy định của nhà nước.

Áp dụng cho các hoạt động có liên quan đến nâng bậc lương thường xuyên, nâng bậc lương trước thời hạn và nâng phụ cấp thâm niên vượt khung đối với viên chức trong trường.
2. Các văn bản có liên quan
+ Nghị định số 204/2004/NĐ-CP, ngày 14/02/2004 về chế độ tiền lương đối với CBCC và lực lượng vũ trang

+ Thông tư số 08/2013/TT-BNV ngày 31 tháng 7 năm 2013 về việc hướng dẫn thực hiện chế độ nâng bậc lương thường xuyên và nâng bậc lương trước thời hạn đối với cán bộ công chức viên chức và người lao động.

+ Căn cứ Thông tư số 03/2021/TT-BNV ngày 29/6/2021 về việc sửa đổi bổ sung chế độ nâng bậc lương thường xuyên và nâng lương trước thời hạn và chế độ phụ cấp thâm niên vượt khung đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động;

+ Quyết định số 09/2021/QĐ-UBND ngày 26/5/2021 của UBND tỉnh Sơn La về việc ban hành quy định phân cấp quản lý biên chế, cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng trong cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, doanh nghiệp nhà nước trên địa bàn tỉnh Sơn La.

+ Căn cứ Hướng dẫn số 1384/SNV-SNV ngày 28/7/2021 của Sở Nội vụ tỉnh Sơn La về việc hướng dẫn hồ sơ, thủ tục quy trình tuyển dụng, sử dụng, quản lý công chức. Viên chức, người lao động trong ác cơ quan  hành chính đơn vị sự nghiệp công lập, doanh nghiệp nhà nước trên địa bàn tỉnh;

+ Căn cứ công văn sô 1813/SNV-CCVC ngày 28/9/2021 của Sở Nội vụ tỉnh Sơn La về việc bổ sung một số nội dung thực hiện nâng bậc lương thường xuyên, nâng bậc lương trước thời hạn và nâng phụ cấp thâm niên vượt khung đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động;
+ Quyết định số 167/QĐ-CĐSL ngày 17/3/2021 của Hiệu trưởng trường Cao đẳng Sơn La về việc ban hành quy định nâng bậc lương trước thời hạn do lập thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ đối với viên chức trường Cao đẳng Sơn La. 
3. Định nghĩa
3.1. Nâng bậc lương
Trong Quy trình này, nâng bậc lương được hiểu là việc thực hiện chế độ chính sách về lương đối với viên chức trong nhà trường.
3.2. Công tác nâng bậc lương trong nhà trường bao gồm:

Nâng bậc lương thường xuyên, phụ cấp thâm niên vượt khung và nâng bậc lương trước thời hạn đối với viên chức trong nhà trường.
4. Giải thích từ ngữ

- HT:
           Hiệu trưởng


- TCHC:
          Tổ chức hành chính


- NLTTH: 
Nâng lương trước thời hạn

- PCTNVK:       Phụ cấp thâm niên vượt khu
 

 - NLTX:             Nâng lương thường xuyên


- VC:    
viên chức
5. Nội dung
5.1. Sơ đồ quá trình nâng bậc lương.
	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1. 
	[image: image1.jpg]
	Ban Giám hiệu, Trưởng các đơn vị
	BM.04-QT.TCHC.NBL
BM.05-QT.TCHC.NBL

	2. 
	
	Phòng TC-HC
	BM.03-QT.TCHC.NBL

	3. 
	                                                 
	Hiệu trưởng
	

	4. 
	
	Phòng TC-HC  và các đơn vị
	BM.01-QT.TCHC.NBL

BM.02-QT.TCHC.NBL

	5. 
	
	Phòng TC-HC  và các đơn vị
	

	6. 
	
	Phòng TC-HC
	Quyết định nâng bậc lương đối với viên chức


5.2. Giải thích sơ đồ

5.2.1. Rà soát, lập hồ sơ đề nghị tại đơn vị

Các đơn vị trong Trường căn cứ vào yêu cầu nâng bậc lương của từng cá nhân của đơn vị trong nhà trường để rà soát, lập hồ sơ đề nghị Nhà trường.
Yêu cầu: Hồ sơ gửi về P.TCHC trước ngày 01 hàng tháng đối với nâng bậc lương thường xuyên và phụ cấp thâm niên vượt khung, trước ngày 20/12 hàng năm đối với nâng bậc lương trước thời hạn .

5.2.2. Rà soát, lập danh sách cấp trường

Căn cứ vào yêu cầu của các đơn vị trong Trường, P.TCHC lập danh sách trình Hội đồng lương nhà trường phê duyệt.
Yêu cầu: P.TCHC trình Hội đồng lương phê duyệt trước ngày 08 hàng tháng đối với nâng bậc lương thường xuyên và phụ cấp thâm niên vượt khung, trước ngày 30/12 hàng năm đối với nâng bậc lương trước thời hạn .

5.2.3. Tổ chức thực hiện

5.2.3.1. Quy định về chế độ nâng bậc lương.
- Trưởng các đơn vị thuộc nhà trường căn cứ vào yêu cầu nâng bậc lương để lập danh sách gửi phòng TCHC.

+ Đối với nâng bậc lương trước thời hạn: Viên chức đáp ứng đủ các điều kiện, tiêu chuẩn sau: 

- Chưa xếp bậc lương cuối cùng trong ngạch hoặc chức danh.

- Tính đến 31/12 của năm xét nâng bậc lương trước thời hạn còn thiếu từ 12 tháng trở xuống để được nâng bậc lương thường xuyên theo ngạch, chức danh hiện giữ.

Cán bộ, viên chức được nâng bậc lương trước thời hạn khi đáp ứng đồng thời các điều kiện sau:

- Được đánh giá xếp loại lao động từ mức Hoàn thành nhiệm vụ trở lên.

- Không vi phạm kỷ luật một trong các hình thức khiển trách, cảnh cáo, cách chức.

- Lập thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiêm vụ được cấp có thẩm quyền công nhận bằng văn bản, đáp ứng các tiêu chuẩn về cấp độ thành tích theo quy định.

+ Đối với nâng bậc lương thường xuyên.
- Đối với các ngạch và các chức danh có yêu cầu trình độ đào tạo từ cao đẳng trở lên: Nếu chưa xếp bậc lương cuối cùng trong ngạch hoặc trong chức danh, thì sau 3 năm (đủ 36 tháng) giữ bậc lương trong ngạch hoặc trong chức danh được xét nâng một bậc lương;

- Đối với các ngạch và các chức danh có yêu cầu trình độ đào tạo từ trung cấp trở xuống và nhân viên thừa hành, phục vụ: Nếu chưa xếp bậc lương cuối cùng trong ngạch hoặc trong chức danh, thì sau 2 năm (đủ 24 tháng) giữ bậc lương trong ngạch hoặc trong chức danh được xét nâng một bậc lương.

- Được cấp có thẩm quyền đánh giá từ mức hoàn thành nhiệm vụ trở lên;

- Không vi phạm kỷ luật một trong các hình thức khiển trách, cảnh cáo, cách chức.
+ Đối với nâng phụ cấp thâm niên vượt khung.
- Được cấp có thẩm quyền đánh giá từ mức hoàn thành nhiệm vụ trở lên;

- Không vi phạm kỷ luật một trong các hình thức khiển trách, cảnh cáo, cách chức.
5.2.3. Quy định về hồ sơ nâng bậc lương của các đơn vị thuộc nhà trường.

- Đối với nâng bậc lương trước thời hạn, hồ sơ đề nghị bao gồm:

+Biên bản họp tại đơn vị

+Danh sách đề nghị nâng bậc lương trước thời hạn

+Quyết định nâng lương gần nhất

+Các chứng nhận thành tích đã đạt được.

- Đối với nâng bậc lương thường xuyên và phụ cấp thâm niên vượt khung, hồ sơ đề nghị bao gồm:

+Biên bản họp tại đơn vị.
+Danh sách đề nghị nâng bậc lương thường xuyên và phụ cấp thâm niên vượt khung.

+Quyết định nâng lương, nâng phụ cấp thâm niên vượt khung gần nhất.
5.2.4. Công tác báo cáo nâng bậc lương.
Thực hiện quy trình báo cáo 1 năm 1 lần đối với Ban giám hiệu và đơn vị cấp trêm có thẩm quyền quản lý.
5.2.4. Lưu hồ sơ

P.TCHC lưu hồ sơ nâng bậc lương đối với viên chức. 

6. Hồ sơ

	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Hồ sơ đề nghị của đơn vị
	Phòng TC-HC
	
	
	

	2
	Tổng hợp danh sách đề nghị 
	Phòng TC-HC
	
	
	

	3
	Biên bản họp hội đồng lương nhà trường
	Phòng TC-HC
	Hồ sơ công việc 
	20 năm
	

	4
	Thông báo kết quả họp xét tại hội đồng lương nhà trường
	Phòng TC-HC
	Hồ sơ công việc 
	20 năm
	

	5
	Quyết định
	Phòng TC-HC
	Hồ sơ công việc 
	20 năm
	

	
	
	
	Hồ sơ 
nhân sự
	Suốt thời gian
	Không huỷ


7. Biểu mẫu áp dụng

	STT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu

	1
	Biên bản họp xét nâng bậc lương của hội đồng lương nhà trường
	BM.01-QT.TCHC.NBL

	2
	Thông báo kết quả họp xét nâng bậc lương trước thời hạn, nâng bậc lương thường xuyên và PCTNVK
	BM.02-QT.TCHC.NBL

	3
	Tổng hợp danh sách đề nghị nâng bậc lương TTH, NLTX và PCTNVK đối với CBVC 
	BM.03-QT.TCHC.NBL

	4
	Biên bản họp đơn vị (dành cho đơn vị trực thuộc)
	BM.04-QT.TCHC.NBL

	5
	Danh sách đề nghị nâng lương trước thời hạn, Nâng lương thường xuyên và PCTNVK (mẫu dùng cho đơn vị trực thuộc)
	BM.05-QT.TCHC.NBL


Rà soát, lập hồ sơ đề nghị tại đơn vị





Cập nhật và lưu hồ sơ





Kiểm tra, báo cáo việc thực hiện 








Rà soát, lập danh sách cấp trường





Phê duyệt





Tổ chức thực hiện





-





+














