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1. MỤC ĐÍCH:


Quy trình quy định về trách nhiệm và phương pháp quản lý đảm bảo kịp thời chế độ, quyền lợi cho cán bộ, giáo viên, nhân viên và người lao động trong trường nhằm động viên thúc đẩy cán bộ, giáo viên nhân viên, người lao động làm việc đạt hiệu quả.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG:

Áp dụng cho công tác xét duyệt nâng lương thường xuyên, nâng phụ cấp thâm niên và nâng lương trước kỳ hạn cho cán bộ, giáo viên, nhân viên trong trường.

Thời gian thực hiện: hàng tháng.

3. TÀI LIỆU THAM KHẢO:

Tiêu chuẩn ISO 9001:2015;

Các văn bản đề cập tại Mục 5.1.

4. ĐỊNH NGHĨA/TỪ VIẾT TẮT:

4.1. Định nghĩa


- Nâng lương thường xuyên: Là việc căn cứ vào thời gian giữ bậc, tại một ngạch quy định thời hạn nhất định, xem xét trong thời gian giữ bậc lương, nếu không vi phạm kỷ luật từ hình thức khiển trách trở lên và hoàn thành nhiệm vụ thì thực hiện nâng lương theo quy định.

- Nâng lương trước thời hạn: Là việc căn cứ vào thời gian giữ bậc, tại một ngạch quy định thời hạn nhất định, xem xét nếu đủu điều kiện như nâng lương thường xuyên và có các hình thức khen thưởng theo quy định vụ thì thực hiện nâng lương trước thời hạn. Số người nâng lương trước thời hạn không vượt quá 10% số biên chế có mặt tại thời điểm xét nâng lương.

4.2. Giải thích từ viết tắt:

QT: quy trình


CB,CC,VC,LĐHĐ: cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng

NLTX: nâng lương thường xuyên

PCTN: phụ cấp thâm niên
5. NỘI DUNG
	5.1
	Cơ sở pháp lý

	
	- Hướng dẫn số 01/HD-UBND ngày 18/3/2019 của UBND huyện Gia Lâm về thực hiện nâng bậc lương thường xuyên, nâng lương trước thời hạn và phụ cấp thâm niên nghề, thâm niên vượt khung đối với cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng công tác tại cơ quan chuyên môn, tổ chức hành chính, đơn vị sự nghiệp, UBND xã, thị trấn trên địa bàn huyện Gia Lâm.

- Công văn số 2647/UBND - NV của UBND huyện thực hiện Quyết định số 14/2017/QĐ-UBND ngày 13/4/2017 của UBND Thành phố Hà Nội.

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	1 Nâng lương lương thường xuyên, phụ cấp thâm niên vượt khung, phục cấp thâm niên nghề: 
- Công văn đề nghị nâng bậc lương (đối với các trường hợp thuộc thẩm quyền nâng lương của UBND huyện)

- Biên bản họp trao đổi, thống nhất danh sách CB, CC, VC, LĐHĐ đủ điều kiện nâng bậc lương thường xuyên và phụ cấp thâm niên nghề với cấp ủy Đảng, Ban chấp hành Công đoàn cùng cấp;

- Danh sách CB, CC, VC, LĐHĐ được nâng lương thường xuyên (Mẫu số 02), được hưởng phụ cấp thâm niên lần đầu (Mẫu số 04), được nâng phụ cấp thâm niên (Mẫu số 05);

- Quyết định lương gần nhất của cá nhân được đề nghị nâng bậc lương;

- Các Quyết định kỷ luật (nếu có) trong thời gian giữ bậc lương;
- Trường hợp hưởng phụ cấp thâm niên lần đầu hồ sơ còn có:

+ Bản kê khai đối với người hưởng phụ cấp thâm niên lần đầu (Mẫu số 07);

+ Quyết định tuyển dụng, Quyết định hết tập sự, Quyết định bổ nhiệm vào ngạch hiện hưởng; Sổ bảo hiểm xã hội.

2. Nâng bậc lương trước thời hạn do lập thành tích 

xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ, khi có thong báo nghỉ hưu
- Như hồ sơ quy định mục 1

- Danh sách CB, CC, VC, LĐHĐ được nâng bậc lương trước thời hạn do lập thành tích xuất sắc (Mẫu số 06);

- Bản sao Quyết định công nhận (tặng thưởng) thành tích xuất sắc hoặc bằng công nhận thành tích xuất sắc của cấp có thẩm quyền;
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	5.3
	Số lượng hồ sơ

	
	01 bộ

	5.4
	Thời gian xử lý

	
	20 ngày

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:

	
	Bộ phận Kế toán nhà trường; Phòng Nội vụ UBND Huyện

	5.6
	Lệ phí

	
	Không

	5.7
	Quy trình giải quyết công việc

	TT
	Hoạt động
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	1
	Đối chiếu chỉ tiêu kế hoạch nâng lương thường xuyên, nâng lương trước kỳ hạn theo năm, rà soát thời điểm nâng lương, phụ cấp thâm niên của các thành viên trong nhà trường.
	Kế toán
	Trước thời gian nâng lương 1 tháng
	

	2
	Sau khi rà soát cán bộ phụ trách tổng hợp danh sách báo cáo số lượng cho lãnh đạo đơn vị. 
	Kế toán  
	Từ mùng 15 – 17 hàng tháng (cách tháng tăng lương 1 tháng)
	Danh sách đề nghị (Từ BM-09-01 đến BM-09-09)

	3
	Họp hội đồng nâng lương xét duyệt nâng lương trước ký hạn
	Hội đồng nâng lương
	Từ mùng 18 – 20 hàng tháng (cách tháng tăng lương 1 tháng)
	

	4
	Đối với CB, GV, NV trình lãnh đạo tại đơn vị xem xét, phê duyệt danh sách. 
Đối với cán bộ quản lý, viên chức xếp mã ngạch chức danh nghề nghiệp hạng I, trình Phòng Nội vụ phê duyệt
	Hiệu trưởng

KT - VP
	Từ 18-20 hàng tháng 
	

	5
	Cán bộ phụ trách điều chỉnh lại danh sách (nếu có). Sau đó ra quyết định trình lãnh đạo ký phê duyệt
	Kế toán
	25 hàng tháng
	

	6
	Hiệu trưởng xem xét, ký quyết định (đối với CB, CNVC).

UBND huyện xem xét, phê duyệt quyết định (đối với CBQL, VC Chức danh nghề nghiệp hạng I)
	Hiệu trưởng
	Sau tiếp nhận quyết định dự thảo
	Các quyết định nâng lương (từ BM-09-10 đến BM-09-16)

	7
	Công bố Quyết định và tổ chức thực hiện 
	Văn phòng
Kế toán 
	Theo đúng quyết định 
	


6. BIỂU MẪU 

	TT
	Ký hiệu biểu mẫu 
	Tên biểu mẫu 

	1
	BM-09-01
	Danh sách CB, CCVC, HĐLĐ được nâng lương, phụ cấp thâm niên vượt khung

	2
	BM-09-02
	Danh sách đề nghị xét duyệt hưởng phụ cấp thâm niên nghề

	3
	BM-09-03
	Danh sách CB, CCVC, LĐHĐ được nâng phụ cấp thâm niên, nghề


	4
	BM-09-04
	Danh sách đề nghị nâng bậc lương trước thời hạn do lập thành tích xuất sắc đối với CB, CC.VC

	5
	BM-09-05
	Danh sách CB, CC, VC, HĐLĐ được nâng bậc lương thường xuyên và nâng phụ cấp thâm niên vượt khung

	6
	BM-09-06
	Danh sách CB, CC, VC, HĐLĐ nâng lương trước thời hạn nghi hưu

	7
	BM-09-07
	Danh sách CB, CC, VC, HĐLĐ hưởng phụ cấp thâm niên nghề lần đầu

	8
	BM-09-08
	Danh sách CB, CC, VC, HĐLĐ được nâng phụ cấp thâm niên nghề theo tháng

	9
	BM-09-09
	Danh sách đề nghị nâng bậc lương trước thời hạn do lập thành tích xuất sắc đối với CB, CC, VC

	10
	BM-09-10
	Quyết định nâng bậc lương thường xuyên cho CB, VC, HĐLĐ

	11
	BM-09-11
	Quyết định nâng bậc lương trước thời hạn cho CB, VC, HĐLĐ

	12
	BM-09-12
	Quyết định nâng lương trước thời hạn để nghỉ hưu cho CB, VC, HĐLĐ

	13
	BM-09-13
	Quyết định nâng PCTN vượt khung cho CB, VC, HĐLĐ

	14
	BM-09-14
	Quyết định nâng PCTN nhà giáo

	15
	BM-09-15
	Quyết định hưởng PCTN vượt khung đối với CB, VC

	16
	BM-09-16
	Quyết định hưởng phụ cấp thâm niên nhà giáo


7. HỒ SƠ LƯU
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	01. 
	Các danh sách CB ,VC, HĐLĐ được hưởng chế độ 
	Kế toán 
	Lâu dài

	02. 
	Các Quyết định nâng lương 
	
	Khi hết hiệu lực
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