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	Thủ tục quy trình
XÉT NÂNG LƯƠNG THƯỜNG XUYÊN, NÂNG LƯƠNG TRƯỚC THỜI HẠN CHO CBVC
	Mã hoá: QT.TCHC.22.02

	
	
	Ban hành lần:01

	
	
	Hiệu lực từ ngày:  12/2022

	
	
	Tổng số trang:


BẢNG THEO DÕI SỬA ĐỔI TÀI LIỆU

	TT
	LẦN SỬA ĐỔI
	TRANG
	NỘI DUNG THAY ĐỔI
	NGÀY SỬA ĐỔI
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	Người soạn thảo
	Người kiểm tra
	Người phê duyệt

	NGUYỄN VIỆT HẢI
	NGUYỄN MẠNH HIỀN
	NGUYỄN .T. VIỆT HƯƠNG

	
	
	

	Phó trưởng phòng TCHC
	Trưởng phòng TCHC
	PHÓ HIỆU TRƯỞNG

PHỤ TRÁCH TRƯỜNG


I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

1. Mục đích:


Bảo đảm sự quản lý, điều hành thống nhất, chặt chẽ của Trường trong thực hiện chế độ, chính sách tiền lương đối với công chức, viên chức và người lao động.

Động viên công chức, viên chức và người lao động cống hiến và phấn đấu hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao.
2. Phạm vi áp dụng:

Quy trình này áp dụng cho trường Cao đẳng Công nghiệp Thái Nguyên.
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

1. Định nghĩa:

Nguyên tắc xét nâng bậc lương: 

1. Bảo đảm công khai, công bằng, dân chủ, khách quan và đúng pháp luật.

2. Từ viết tắt:


- NBLTX: Nâng bậc lương thường xuyên

- NBLTTH: Nâng bậc lương trước thời hạn
- BGH: Ban giám hiệu

- P.TCHC: Phòng Tổ chức hành chính
III. NỘI DUNG:


1. Lưu đồ:
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LƯU TRỮ TRÁCH NHIỆM THỰC HIỆN

5. Tổ chức xét nâng 

lương

6. 

Ra Quyết 

định

1.Lập kế hoạch 

xét nâng lương

7. Lưu hồ sơ

3. Họp nhận xét

4. Tổng hợp danh 

sách xét nâng lương

2. Lập danh sách đủ 

điều kiện xét nâng 

lương




2. Diễn giải:
	Tên bước công việc
	NỘI DUNG
	Người chịu trách nhiệm
	Mẫu/ Tên hồ sơ

	1. Lập kế hoạch xét nâng bậc lương thường xuyên, nâng bậc lương trước thời hạn
	Phòng Tổ chức hành chính lập kế hoạch xét nâng bậc lương thường xuyên, nâng bậc lương trước thời hạn cho cán bộ viên chức
	Phòng Tổ chức hành chính
	

	2. Lập danh sách đủ điều kiện nâng bậc lương thường xuyên, nâng baach lương trước thời hạn
	Phòng TCHC rà soát, lập danh sách công chức, viên chức và người lao động đủ điều kiện nâng bậc lương thường xuyên, nâng bậc lương trước thời hạn
	Phòng Tổ chức hành chính
	

	3. Xét nâng bậc lương cấp Phòng, khoa, trung tâm

	Các đơn vị căn cứ vào các tiêu chuẩn họp đánh giá, nhận xét đủ các điều kiện nâng bậc lương tại các đơn vị 
	- Trưởng đơn vị

	

	4. Tổng hợp danh sách nâng bậc lương của các đơn vị xét
	Căn cứ vào kết quả họp của các đơn vị. Phòng TCHC tổng hợp trình Hội đồng lương nhà trường xét
	Phòng Tổ chức hành chính
	

	5. Hội đồng lương nhà trường tổ chức xét nâng bậc lương thường xuyên, nâng bậc lương trước thời hạn xét
	- Căn cứ kết quả tổng hợp của phòng TCHC, Hội đồng lương xét nâng bậc lương thường xuyên, nâng bậc lương trước thời hạn cho công chức, viên chức và người lao động
	- Hiệu trưởng
- Hội đồng lương
	

	6. Ra Quyết định nâng bậc lương
	Phòng Tổ chức hành chính trình Hiệu trưởng ra Quyết định nâng bậc lương
	Phòng TCHC
	

	7. Lưu Hồ sơ
	Lưu trữ Hồ sơ theo quy định
	Phòng TCHC
	


IV. BIỂU MẪU ÁP DỤNG:
	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã hóa
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu

	1
	Biên bản xét nâng bậc lương thường xuyên, nâng bậc lương trước thời hạn tại các đơn vị
	BM.TCHC.01.01


	
	- Phòng TCHC

	2
	Biên bản họp hội đồng lương nhà trường
	BM.TCHC.01.02


	
	- Phòng TCHC

	3
	Hồ sơ xét nâng bậc lương trước thời hạn
	 BM.TCHC.01.03


	
	- Phòng TCHC


_1725865003.vsd
�

Title


Function


Phase�

�

�

�


