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1. MUC PiCH

Quy dinh trinh ty, nd1 dung td chirc thue hién viée xét nang bac luong cua Truong
Cao dang Cong nghiép Phic Yén. Bam bao viéc xét nang bac luong cua Truong thuc
hién dang theo quy dinh, ddm bao quyén lgi cia CCVC Nha truong.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh 4p dung cho tat ca CCVC hudng luong trong ngan sach thudc Truong.

3. CAC TU VIET TAT
TT : Thu tuc quy trinh.

TC-HC : T chirc-Hanh chinh.

- HS : H5 so.

BHXH : Bao hiém x3 hoi.

QDb : Quyét dinh.

BCT : B Cong Thuong.

KH : K& hoach.

CCVC : Cong chtrc - Vién chuc

4. TAI LIEU THAM KHAO (bao gom tai liéu bén ngodi, déic biét la vin bdn
phap quy).

- Quyét dinh s6 78/2004/QD-BNV ngay 03/11/2004 cua Bo truong Bo nodi vu vé
viéc ban hanh danh muc cac ngach cong chirc va cac ngach vién chiec.

- Nghi dinh sb 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 vé ché do tién luong ddi véi
can bd, cong chuec, vién chuc va luc lugng vii trang.

- Can cir Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nim 2004 cta Chinh
phu vé ché do tién lvong doi véi cdn bd, cong chirc, vién chirc va luc lugng vil trang (sau
day goi 1a Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP) da duoc stra doi, bé sung tai Nghi dinh s6
76/2009/ND-CP ngay 15 thang 9 nim 2009; Nghi dinh sé 14/2012/ND-CP ngay 07 thang
3 nam 2012 va Nghi dinh s6 17/2013/ND-CP ngay 19 thang 02 nam 2013 cta Chinh phu;

- Thong tu 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 cta B Noi vu vé Huéng dan thuc
hién ché d6 nang bac luong thudng xuyén va nang luong trudc thoi han d6i vai can bo,

cong chire, vién chitc va nguoi lao dong.

- Quy dinh nang béac luong trudc thoi han cia Truong Cao dang Cong nghiép
Phuc Yeén.
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- Cac van ban khac c¢0 lién quan;
5.NOI DUNG
5.1. Lwu do
TRACH NHIEM SO PO BIEU MAU THOT
L GIAN
i . Cap nhat va tay
Truong phong TC- hop thong tin Hang nim
HC
\ 4
Hi¢u trudng/ Lap hoi dong
Truéng phong TC- 01/01/....
HC
N BM.01-QT.03/TCHC
Trudng phong TC- Thong bao BM.02-QT.03/TCHC | 01/01/20..
HC dicu kién BM.03-QT.03/TCHC | 01/7/20..
| BM.04-QT.03/TCHC
Hbi dong l BM.05-QT.03/TCHC .
Trudng phong TC- Tap hop va BM.06-QT.03/TCHC 12229 8;
HC xét duyét BM.07-QT.03/TCHC g
v
Trinh oA BM.08-QT.03/TCHC
7 ‘ i cap BM.09-QT.03/TCHC | Thang 01
Trudng phong TC- tham quyén :
Thang 08
HC l
Truéng phong TC- Thye hign BM.08-QT.03/TCHC | Thang 01
HC va luu hé so BM.09-QT.03/TCHC | Théng 08
nhan vién phu trach
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5.2 Dién giai

5.2.1 Cap nhét va tap hgp thong tin

- Hiang nam, cidn cir vao coéng van va cac van ban hudng dan viéc xét nang
bac luong cho CCVC cua truong.

5.2.2. Lap hi dong

- Thanh lap hoi dong xét nang bac cua Truong gdom: Ban giam hiéu, Chu tich
Cong doan, Truéng phong TC-HC, Phong Tai chinh - Ké toan.

5.2.3. Thong bao diéu kién

Thong bao diéu kién, tiéu chuan xét nang bac t6i cac don vi thudc Trudng, hudng
dan cac don vi thuc hién viéc xét nang bac & cac don vi.

5.2.4. Tap hop va xét duyét

Phong TC-HC tap hop két qua xét nang bac cia cac don vi, trinh hoi dong cua
Truong xét nang bac.

5.2.4.Trinh cip thim quyén

Hoan tit danh sach d& nghi nang bac lwong ddi voi CCVC theo miu va ndp
bdo cao vé B cham nhat la ngay 15 thang 1 va 15 thang 12 hang nam dé B ra quyét
dinh chinh thirc nang bac luong d61 véi Cong chirce.

5.2.4. Thue hién va luu hd so

Sau khi c6 két qua, Phong TC-HC trién khai thuc hién nang bac:

+ Guri phong TC-KT dé tra luong

+ Gui vién chic dugc nang bac luong

+ Luu ho so

+ Vao so theo doi, vao s6 Bao hiém X3 hoi

6. HO SO
STT|  Ténhd so Thoigian | gy, | Phuong | BO phan chiu
luu phap huy | trach nhiém
Quyét dinh vé viéc | Trong suot Phong T6 Chuyén vién
1 nang bac luong ddi | qua trinh chirc — Hanh phu trach
vé6i CCVC cong tac cia | chinh
CCVC
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7. BIEU MAU BAN HANH

STT

Ma biéu mau

Tén biéu miu

BM.01-QT.03/TCHC

Ban tu kiém diém

BM.02-QT.03/TCHC

Ban bao cao thanh tich

BM.03-QT.03/TCHC

Danh sach dé nghi tang luong thudng xuyén

BM.04-QT.03/TCHC

Danh sach dé nghi tang phu cip tham nién va vuot khung

BM.05-QT.03/TCHC

Danh sach d& nghi tang luong trude thoi han

BM.06-QT.03/TCHC

Tong hop danh sach dé nghi ting luong thudng xuyén

BM.07-QT.03/TCHC

Téng hop danh sach dé nghi ting phu cp thim nién va

BM.08-QT.03/TCHC

Tong hop két qua ting lwong thudng xuyén
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BM.09-QT.03/TCHC

Tong hop két qua ting phu cdp thim nién va vuot khung




