TRUONG CAO PANG SON LA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HQI PONG XET NANG BAC LUONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phc

S6: 1086 /QB-HPXNBL Son La, ngay 13 thang 11 ndm 2025

, QUYET PINH _
Ban hanh Quy ché hoat dgng cia Hoi dong xet nang béc lwong
Trwong Cao dang Son La

CHU TICH HOI PONG XET NANG BAC LUONG
TRUONG CAO PANG SON LA

Can cit Ludt Gido duc nghé nghiép nam 2014;

Can cwr Luat giao dich dién tir nam 2023;

Can cuw Thong tw 15/2021/TT-BLDTBXH ngay 21/10/2021 cua B¢ Lao dong
thwong binh va xd hoi quy dinh vé Piéu 1é truong Cao dang;

Can cir Quyét dinh sé 06/QP-CHSL ngay 02/01/2025 cua Hiéu triong Truong
Cao dang Son La vé viéc ban hanh Quy ché Té chiic va hoat déng ciia Truong Cao dang
Son La;

Can cir Théng tw sé6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 cua B Ngi vu vé viéc
hwéng ddn thuec hién ché do ndng hwong thirong xuyén va nang bdc lhirong truéc thoi
han ddi véi cén bg, cong chire, vién chize va nguwoi lao dong;

Can cir Théng tw s6 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 vé viéc sira doi bé sung
ché dé nang bdc lrong thuwong xuyén va ndng lwong trieéc thoi han va ché dé phu cdp
tham nién vueot khung doi véi can bg, cong chuec, vién chice va nguoi lao dong;

Can cir Quyét dinh sé 90/0P-CPSL ngay 20/01/2025 vé viéc kién toan Hai dong
Xét nang bdc luwong nam 2025;

Theo dé nghi ciia Phd Chui tich Héi dong xét nang béc hvong nha trirong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché hoat dong caa Hoi dong xét
nang bac luong Truong Cao dang Son La (c6 Quy ché kém theo).

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, thay thé quyét dinh s6 864/QD-
HDXNBL ngay 28/12/2022 cia Chu tich Hoi dong xét nang bac luong Truong Cao
dang Son La vé viéc ban hanh quy ché 1am viéc cia Hoi dong xét nang bac lwong Trudng
Cao dflng Son La.

Piéu 3. Cac thanh vién Hoi dong xét nang bac luong Trudng Cao dang Son La
Va c&c c& nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn:
- Lanh dao truong (Bao cao);
- Céc don vi tryc thudc nha truong;

- Cac thanh vién HDXNBL;
- Luu: VT, HDXNBL.




QUY CHE

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1: Pham vi, ddi twong &p dung
1. Quy ché nay quy dinh vé& muc tiéu, nguyén tic hoat dong, co ciu td chuc,
nhiém vy, quyén han, ché do 1am viéc va kinh phi hoat dong cua Hoi dong xét
nang bac lwong Trudng Cao dang Son La (sau ddy goi tat 1a Hoi dong).
2. Pbi tuong ap dung cua Quy ché nay la Chu tich, Phoé Chu tich, Thu ky
va céc Uy vién la thanh vién cua Hoi dong.
Picu 2: Héi dong xét nang bac lwong
Hoi dong xét nang bac lwong 1a Hoi dong tu van do Hiéu truong Trudng
Cao dang Son La thanh 1ap. Hoi dong c6 chirc ning tham muu cho Hiéu truéng
vé cac noi dung xét nang bac luong, nang phu cap tham nién vuot khung, nang
phu cap tham nién nha gi4o va nang bac luong trudc thoi han cho vién chirc, nguoi
lao dong trong Nha trudng.
Chuong I1
CO CAU TO CHUC, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA HOI PONG
Diéu 3. Co cau t6 chirc
1. Chu tich: La lanh dao Nha treong dugc phan cong phu trach ché d6 chinh
séch.

2. Pho chu tich: La 1anh dao Nha trudng duoc phan cong hé tro Chu tich,
thay mat khi duoc y quyen.

3. Thu ky - Uy vién: La lanh dao Phong T6 chirc can bo - Cong tac HSSV
duoc phan cong phu trach ché do chinh sach.

4. Uy vién: La thanh vién cua Hoi dong xét nang bac luong, thuc hién cac
nhiém vu dugc Chu tich phan cong.

Picu 4. Nhiém vu, quyén han ciaa Héi dong xét nang bac lwong

1. Tham muu cho Hiéu truéng vé viéc xét nang luong thuong xuyén, phu
cap tham nién vuot khung, phu cap tham nién nha gi4o, nang bac luong trudc thoi
han cho vién chuac, nguoi lao dong trong nha truong.



2. T6 chirc xét nang lwong thudng xuyén, phu cip tham nién vuot khung,
phu cap tham nién nha gi4o dinh ky hang thang; to chtic xét nang luong trude thoi
han vao thang 12 hang nam.

3. Xem xét, dé nghi Hiéu trudng diéu chinh muc luong cua vién chic, nguoi
lao dong néu phat hién khéng pht hop véi quy dinh ciia Nha nude va Nha trudng.

4. Thyc hién day du ché do bao céo thang, so két, tong két va luu hd so (néu
c0) theo quy dinh.

Piéu 5. Nhiém vu, quyén han cia Chu tich, Phé Chi tich, Thu ky, Uy
Vién

1. Chu tich Héi déng:

a) Lanh dao, diéu hanh chung hoat dong cua Hbi dong; Chiu trach nhiém
trudc Hiéu trudng vé toan bo hoat dong caa Hoi ddng.

b) Phan cdng nhiém vu cho thu ky Hoi ddng, céc thanh vién; don déc, kiém
tra viéc thuc hién chuong trinh cong tac va nhiém vu da giao cho tirng thanh vién
Hoi dong.

¢) Triéu tap, chu tri va két luan cac phién hop cua Hoi déng; ky cac van
ban, bién ban hop Hoi dong.

d) Uy quyén hoic phan céng cho phé cha tich Hoi dong, thanh vién trong
Hoi dong xur ly cdng viéc khi vang mat.

e) Dai dién Hoi ddng lam viéc, trao ddi véi cac co quan, don vi trong va
ngoai Nha truong lién quan dén chirc nang, nhiém vu caa Hoi dong.

2. Phé Chu tich Hoi déng:

a) Chu tri, diéu hanh, két luan cac phién hop cua Hoi dong, ky cac vin ban
cua Hoi dong khi duoc Chu tich Hoi ddng ay quyén hoac khi Chu tich vang mat.

b) Hb tro Chu tich theo ddi, dén ddc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu da
phan cdng cho cac thanh vién.

¢) Chi dao Phong Té chuic can bo - Cong tdc HSSV (don vi thuong truc)
hop véi cac phong, khoa, trung tdm dé thuc hién nhiém vu cu thé caa Hoi dong.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich Hoi déng giao.
3. Thu ky - Uy vién Hoi ddng cd nhiém vuy:

a) Gilip Chu tich, Phé Chu tich chuan bj tai liéu, diéu kién 1am viéc cho céc
cudc hop; Tong hop béo céo, chuan bi ndi dung va chwong trinh 1am viéc; thdng
bao thoi gian, dia diém hop; theo dbi, tong hop két qua thyuc hién cac quyét dinh.



b) Lam thu ky cac cudc hop Hoi dong, cac cudc hop c6 lién quan. Ghi chép
day du céc y kién, 1ap Bién ban cac cudc hop cia Hoi ddng va cac cudc hop lién
quan theo quy dinh.

¢) Tham muu xay dyng, soan thao cac van ban: ké hoach, béo cdo, bién
ban... trinh 1anh dao Phong T6 chac can bo - Cong tdc HSSV duyét, trinh Chu
tich Hoi ddng ky ban hanh.

d) Tham muu, dé xuét bién phéap xt 1y ddi véi cac truang hop vi pham quy
dinh xét nang bac luong theo chirc nang, quyén han.

e) Dé xuit y kién, giai phap cai tién trong hoat dong cia Hoi dong.

g) Thiét Iap, luu trit ddy da hd so xét nang bac luong; kiém tra, giam sat,
thuc hién ché d6 béo céo (néu co) theo quy dinh.

4. Céc Uy vién Hoi ddng c6 nhiém vu:

a) Tham du day du cac cudc hop, dong gop ¥ kién theo noi dung caa cudce
hop. Truong hop vang mit phai bao cao va dugc su déng ¥ caa Chu tich Hoi déng.

b) T6 chuc trién khai, theo dbi, gidam sét viéc thuc hién nhiém vu xét nang
bac luong tai don vi phu trach; tham gia chi dao, kiém tra va giai quyét cac van
dé phat sinh.

¢) Bé xuat, kién nghi cac giai phap d6i méi, cai tién tha tuc hanh chinh lién
quan dén nhiém vu caa Hoi dong.

d) Nghiém tuc thuc hién cac cong viéc duge Hoi dong phan cong.

Chuong 111
NGUYEN TAC VA CHE PQ LAM VIEC

Piéu 6. Nguyén tiac hoat déng caa hoi dong

1. Hbi d6ng lam viéc theo nguyeén tic tap trung dan cha, phét huy tri tué tap
thé, dé cao quyén han va trach nhiém cua cac thanh vién; dam bao tuan thu quy
dinh caa phap luat va Quy ché nay.

2. Moi thanh vién c6 quyén phét biéu, chat van, va tranh luan. Chua tich Hoi
ddng phai dam bao quyén duoc ndi va ling nghe cua tat ca thanh vién.

3. Viéc biéu quyét phai duoc thyuc hién cong khai theo tirng cach thuc t6
chuc xét. Quyét dinh dugc théng qua theo nguyén tac da sb tan thanh. Truong hop
s6 phiéu ngang nhau thi quyét dinh cudi cling thugc vé phia c6 y kién caa Chu
tich Ho1 ddng hodc ngudi duge Chu tich Hoi dong uy quyén, chu tri cudc hop.

4. Cudc hop xét nang bac lwong chi duoc tién hanh khi co tdi thiéu 2/3 tong
s6 thanh vién Hoi dong tham dy. Truong hop can thiét, Cha tich Hoi ddng c6 thé
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moi dai dién cac don vi lién quan du hop. Pai dién dugc moi du hop dugc phéat
biéu y kién nhung khéng c6 quyén biéu quyét.

5. Cac quyét dinh vé xét nang bac lwong, nang lwong trudc thoi han, phu
cap tham nién vuot khung, phu cap tham nién nha gi4o cho vién chic phai duoc
thao luan va can ¢ trén cac vian ban quy dinh ctia phap luat. Chu tich Hoi dong
khong dugc ty minh dua ra quyét dinh.

6. Thanh vién Hoi déng 1am viéc theo ché d6 kiém nhiém, chiu trach nhiém
chi dao trién khai cong tac ché do nang bac luong, phu cip tham nién vuot khung,
phu cap tham nién nha gi4o, ning luong trudc thoi han tai Truong Cao dang Son
La theo chirc nang, nhiém vy va su phan cong cua Chu tich Hoi dong.

7. Hoat dong cua Hoi dong phai dam bao yéu cau phéi hop chat chg, théng
nhit trong chi dao, diéu hanh va trao ddi thong tin giai quyét cong viéc theo chic
nang, nhiém vu da dugc quy dinh.

8. Hoi dong dugc phép sir dung con dau cia Truong Cao dang Son La.

Piéu 7. Ché a6 lam viéc caa Hdi dong

1. Hoi dong xét nang bac luong t6 chie dinh ky 01 lan/thang dé xét nang
lwong thudng xuyén, phu cap tham nién vuot khung, phu cap tham nién nha giao
cho vién chuc nha truong. Di vai viée xét nang luong trudc thoi han, Hoi dong
t6 chic xét vao thang 12 hang nim. Trong trudng hop cap thiét, Chu tich Hoi
ddng co thé triéu tap cudc hop bat thudng theo dé nghi bang vin ban cua Hiéu
truong.

2. Céch thuc to chic xét nang bac luong:

Hang thang, can ct tinh hinh nhiém vy, noi dung trién khai va thuc tién
cong viéc, Thu ky Hoi ddng 6 trach nhiém tham muu Cha tich Hoi ddng to chirc
Xét néng bac lurong theo mét trong cac hinh thirc sau:

a, Hop truc tiép

T chie hop truc tiép tai Phong hop tru s¢ Truong.

Co ché van hanh hinh thirc hop truc tiép:

Budce 1. Chuan bi cude hop

Thu ky Hoi dong c6 trach nhiém: Chuan bi tai liéu phuc vu cudc hop (ra
soat, 1ap danh sach du kién vién chuc dén ky xét, hd so minh chimg, biéu mau
biéu quyét (néu cd)...);

Théng bao cho cé4c thanh vién Hoi dong thoi gian, dija diém hop. Kiém tra
diéu kién phong hop.

Budc 2. Tién hanh khai mac va diém danh



Thu ky diém danh va xac nhan so6 lugng thanh vién c6 mat, bédo cdo c6 dam
bao sb lugng thanh vién dé cudc hop duoc tién hanh.

Chu tich tuyén bd khai mac, thong qua chuong trinh va noi dung hop.

Budce 3. Trinh bay ndi dung va thao luan

Thu ky hodc bo phan T chiic can bo — Cong tac HSSV trinh bay danh sach
vién chtrc di diéu kién nang bac luong, phu cdp tham nién, nang trudc han va cac
tai liéu khac (néu c6).

Cac thanh vién Hoi ddng nghién ctru hd so, thao luan, néu y kién cong khai,
khach quan.

Chu tich Hoi dong diéu hanh, bao dam: Mdi thanh vién c6 quyén phat biéu;
Khong ai phat biéu thay nguoi khac; Y kién duoc ghi chép day du, trung thuc.

Budc 4. Tién hanh biéu quyét, 1ap bién ban

Sau khi két thiic phan thao luan, Hoi dong tién hanh biéu quyét bang phiéu
kin hodc gio tay tuy theo tinh chat timg ndi dung, do Chu tich quyét dinh.

Thu ky: Phat phiéu biéu quyét (néu bo phiéu kin) va thu lai khi hoan thanh;
Kiém phiéu cong khai, c¢6 su ching kién cua it nhat 02 thanh vién Hoi dong.

Két qua biéu quyét hop 1é khi c6 tdi thiéu 2/3 s6 thanh vién du hop tham
gia bo phiéu. Két qua dugc cong bd cong khai ngay tai cudc hop.

Thu ky Hoi dong 14p bién ban cudc hop theo quy dinh. Sau khi théng nhét,
Chu tich va Thu ky Hoi dong ky xac nhan vao bién ban.

Budc 5. Luu trit hd so cude hop theo quy dinh
b, Hop truc tuyén (Online Meeting)

Hop truc tuyén (Online Meeting) trén khong gian mang, st dung cac thiét
bi va ung dung céng nghé thong tin hd tro.

Co ché van hanh hinh thirc Hop truc tuyén:

Budc 1. Tri¢u tap va xac thuc danh tinh

Thu ky Hoi ddng Théng béo hop dién tir kém dudng dan vao phong hop
truc tuyén (Zoom/Teams/Meset...).

MGdi thanh vién phai ding nhap bang tai khoan ca nhan di dugc nha truong
cap (qua mat khau, ma PIN, hoic tai khoan ca nhan xac thuc). Pam bao nguoi
tham gia 1a thanh vién hop I& caa Hoi dong.

Trudce khi hop, Thu ky diém danh va ghi nhan sy ¢6 mat (ghi am hoac chup
man hinh). Cudc hop duoc ghi hinh va ghi am toan bo dé phuc vu cho viéc 1ap

bién ban va luu trit hd so, dam bao tinh phap ly va minh bach,
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Budc 2. Trinh bay noi dung va thao luan

Chu tich Hoi dong diéu hanh nhu hop truc tiép: néu danh sach vién chuc
dua diéu kién, tung truong hop duoc trinh chiéu.

Thanh vién Hoi dong phat biéu, thao luan.

Bugc 3. Tién hanh biéu quyét dién tir (qua Zoom, MS Teams, Google
Meet...)

Tuy tinh hinh thuc té Cha tich Hoi déng lya chon mét trong 3 cach biéu
quyét (qua phan mém hop, biéu miu dién tir, hodc email cd x4c thyc) dé thuc hién
biéu quyét trong hop truc tuyén:

Cach 1: Biéu quyét bang tinh nang san ¢ cua phan mém hop (Vi du: su
dung tinh nang “Poll” hoac “Vote” cua Zoom hoac Microsoft Teams). Thu ky tao
phiéu biéu quyét véi 3 lva chon: Pong ¥ nang lwong, Khong dong y, Phiéu trang.

Hé thong tu dong thong ké két qua theo ty 18 phan tram va hién thi cong
khai.

Anh chup man hinh két qua va file log (néu c6) duoc luu lam minh ching
biéu quyét.

Cach 2: Biéu quyét qua biéu miu dién tr xac thuc (vi du: Google Form,
Microsoft Form...)

Sau khi két thiic phan thao luan, Thu ky gt link biéu quyét (c6 yéu cau
dang nhap bang tai khoan).

Thanh vién dién lya chon cua minh va gii.

Hé thdng luu lai dia chi email, thoi gian gui, lva chon.

File tong hop (Excel/PDF) in ra va dinh kém vao bién ban hop.

Cach 3: Biéu quyét bang email x4c nhan: Ap dung khi duong truyén kém
hoac hop kéo dai.

Thu ky gui phiéu biéu quyét dién tar dang Word hoic PDF kém noi dung
can quyét dinh.

Thanh vién phan héi lai email bang dia chi céng vu (d3 duoc Xac thyuc) véi
noi dung: “T6i dong y/Khong ddng y véi ndi dung biéu quyét.”

Toan bo chudi email duoc in ra, ky xac nhan cua Chu tich va Thu ky, luu
cung bién ban.

Budc 4. Tong hop két qua va lap bién ban

Thu ky tong hop sé lugng phiéu hop 16, két qua thong ké va cong b tai

cudc hop; 1ap bién ban, luu trit hd so theo quy dinh.
.



¢, Lay y kién thanh vién bang Phiéu biéu quyét (bang van ban)

L4y y kién thanh vién bang Phiéu biéu quyét (bang vin ban) &p dung khi
cac van dé da duoc thao luan so bd hoidc cac quyét dinh don gian, rd rang khdng
yéu cau tranh luan hay phan tich thém tai cuoc hop (vi du: cac truong hop da du
diéu kién hién nhién, minh chung day du).

Co ché van hanh hinh thtc 1dy ¥ kién thanh vién bang Phiéu biéu quyét
(bang van ban):

Budc 1. Chuan bi ndi dung va phiéu biéu quyét

Thu ky Hoi ddng chuan bi ndi dung can 1ay y kién, tai liéu minh chtng (néu
c6), phiéu biéu quyét theo miu théng nhat, rd rang, dam bao tinh bi mat cua y
kién c& nhan (néu can).

Budc 2. Thanh vién Hoi dong nghién ctru va biéu quyét

Thanh vién Hoi dong c6 trach nhiém nghién ctru tai liéu va thé hién y kién
rd rang trén phiéu biéu quyét:

Budc 3. Thu hoi phiéu va tong hop két qua, 1ap bién ban

Thu ky Hoi dong thu hdi toan bd phiéu biéu quyét (03 ngay lam viée ké tir
ngay phat hanh). Két qua biéu quyét dugc coi 1 hop 1& néu c6 téi thiéu 2/3 tong
s6 thanh vién Hoi dong tham gia biéu quyét.

Thu ky Hoi dong 1ap Bién ban theo quy dinh (ghi nhan két qua biéu quyét:
s6 phiéu phat ra, sé phiéu hop 18, két qua timg ndi dung) duge Chu tich va Thu
ky Hoi dong ky xac nhan.

Bién ban duoc gui thong bao dén tit ca thanh vién va chuyén Phong T
churc can bo — Cong tac HSSV (hoac don vi dugc giao) dé lap hd so luu trit theo
quy dinh.

Budc 4. Luu trit hd so theo quy dinh

Chuong IV
MOI QUAN HE CONG VIEC, TO CHUC THUC HIEN

Piéu 8. Phéi hop trong hoat dong

1. Hoi ddng xét nang bac lwong phdi hop chit ché vai cac phong, khoa,
Trung tdm va cac t chirc trong Nha truong dé thuc hién viéc xét nang bac luong
cho vién chuc, nguoi lao dong kip thoi va ding quy dinh.

2. Hoi ddng ting cuong trao doi, cung cip thdng tin va phan hdi nhanh
chéng ddi véi cac y kién gop v, phan &nh tir cac don vi.

piéu 9. Kinh phi



Kinh phi hoat dong ctia Hoi dong xét nang bac luong do nha truong hd tro
tir nguén kinh phi cia nha treong (néu co).

Piéu 10. T chirc thuc hién

1. Quy ché nay c6 hiéu luc theo Quyét dinh ban hanh cua Hiéu truéng vé
viéc kién toan Hoi ddng xét nang bac luong.

2. Chu tich, Phd Chu tich, Thu ky, Uy vién Hoi dong xét nang bac luong
va cac don vi truc thudc nha trudng co trach nhiém toé chic quan triét, trién khai
thuc hién c6 hiéu qua Quy ché nay.

3. Trong qué trinh thyuc hién Quy ché, néu c6 van dé phat sinh, vudng mac,
cac thanh vién Hoi dong xét nang bac lwong phan anh, Thu ky Hoi dong tong hop,
dé xuat trinh Chu tich Hoi ddng xem xét quyét dinh cho phu hop./.
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