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QUY TRÌNH XÉT TIỀN THƯỞNG ĐỘT XUẤT, ĐỊNH KỲ HÀNG NĂM

I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
1. Mục đích: 

- Thực hiện quy trình xét tiền thưởng đột xuất, thưởng định kỳ hằng năm theo nghị định số 73/2024/NĐ-CP của Nhà trường được công khai, minh bạch, đúng quy định hiện hành của Nhà nước;

- Xác định rõ quyền hạn và trách nhiệm của tập thể, cá nhân trong việc thực hiện xét tiền thưởng đột xuất, thưởng định kỳ hằng năm theo nghị định số 73/2024/NĐ-CP;


- Tạo động lực khuyến khích cán bộ, viên chức và người lao động nhà trường tích cực lập thành tích trong công tác, hoàn thành tốt các nhiệm vụ được giao;

2. Phạm vi áp dụng:


- Quy trình này áp dụng để xét tiền thưởng đột xuất, tiền thưởng định kỳ hằng năm cho toàn thể viên chức và người lao động nhà trường căn cứ vào có kết quả xếp loại chất lượng viên chức và người lao động, căn cứ vào thành tích đột xuất đạt được trong công tác.
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

1.  Định nghĩa: 
- Thưởng đột xuất: là tiền thưởng cho cá nhân lập được thành tích ở mức độ xuất sắc đột xuất trong quá trình thực hiện nhiệm vụ hoặc ngoài chương trình, kế hoạch công tác được cấp có thẩm quyền giao. Thành tích được thể hiện bằng sản phẩm, kết quả công việc cụ thể, có phạm vi ảnh hưởng, tạo được chuyển biến, đóng góp vào sự phát triển chung của Nhà trường và xã hội, được cấp có thẩm quyền đánh giá, ghi nhận, biểu dương.
- Thưởng định kỳ hằng năm: là tiền thưởng cho cá nhân căn cứ vào mức kết quả xếp loại chất lượng cán bộ, viên chức, người lao động hằng năm đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt.
2. Từ viết tắt: 
	BGH: Ban giám hiệu
	HĐ, TĐKT: Hội đồng, thi đua khen thưởng

	TCHC: Tổ chức, hành chính
	QĐ: Quyết định

	TCKT: Tài chính, kế toán
	


3. Tài liệu viện dẫn: 

Căn cứ Nghị định số 73/2024/NĐ-CP ngày 30 tháng 6 năm 2024 của Chính phủ quy định mức lương cơ sở và chế độ tiền thưởng đối với cán bộ, viên chức và lực lượng vũ trang;
Căn cứ Quyết định về việc ban hành Quy chế thực hiện chế độ tiền thưởng cho cán bộ, viên chức và người lao động Trường Cao đẳng Cơ điện Phú Thọ.
III. LƯU ĐỒ XÂY DỰNG (Xem trang 2)
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IV. ĐẶC TẢ QUY TRÌNH

	Stt
	Tên bước công việc
	Đặc tả
	Bộ phận/  đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu

	1
	Hướng dẫn triển khai, xét thưởng
	Phòng TCHC xây dựng hướng dẫn triển khai xét thưởng đột xuất, thưởng định kỳ 
	Phòng TCHC
	
	01 bản Hướng dẫn xét thưởng được hoàn thiện trình BGH xem xét ký duyệt.
	Trước 10/11 hằng năm
	BM/QT48P/PTCHC/01


	2
	Phê duyệt và Ban hành hướng dẫn 
	Ban giám hiệu duyệt và ban hành hướng dẫn gửi đến các Phòng, Khoa, Trung tâm để triển khai thực hiện xét thưởng 
	Ban giám hiện
	Phòng TCHC
	Hướng dẫn được gửi đến các Phòng, Khoa, Trung tâm
	Ngay sau khi được BGH ký duyệt
	

	3
	Triển khai thưởng định kỳ; Xét thưởng đột xuất
	Các Phòng, Khoa, Trung tâm triển khai xét thưởng đột xuất cho các cá nhân trước ngày 15/11 hằng năm, thưởng định kỳ hằng năm cho các cá nhân trước 31/12
	Các Phòng, Khoa, Trung tâm trong nhà trường
	Toàn thể cán bộ, viên chức và người lao động
	Báo cáo thành tích xét thưởng đột xuất của cá nhân; Biên bản xét thưởng; Tờ trình đề nghị xét thưởng
	Xét thưởng đột xuất ngay sau khi cá nhân có báo cáo; xét thưởng định kỳ hằng năm ngay sau khi có kết quả đánh giá chất lượng viên chức và người lao động 
	BM/QT48P/PTCHC/02; 
BM/QT48P/PTCHC/03; 

BM/QT48P/PTCHC/04


	4
	Họp HĐTĐKT xét thưởng đột xuất
	Hội đồng thi đua khen thưởng họp xét thưởng đột xuất cho cá nhân của các đơn vị có tờ trình đề nghị xét thưởng
	HĐTĐKT
	Các đơn vị
	Biên bản họp hội đồng; Biểu đánh giá thành tích đột xuất;
	Sau 03 ngày nhận được tờ trình của các đơn vị đề nghị xét thưởng đột xuất
	BM/QT48P/PTCHC/05; 

BM/QT48P/PTCHC/06


	5
	Tổng hợp thưởng định kỳ, thưởng đột xuất; Dự thảo quyết định 
	Phòng TCHC tổng hợp đề nghị của Phòng, Khoa, Trung tâm về thưởng Đột xuất gửi hội đồng TĐKT; Tổng hợp lại thưởng định kỳ sau khi các đơn vị triển khai rà soát; Dự thảo quyết định thưởng đột xuất sau khi hội đồng TĐKT họp, thưởng định kỳ trình Hiệu trưởng
	Phòng TCHC
	Các đơn vị, HĐTĐKT
	Danh sách thưởng định kỳ sau các đơn vị đã rà soát; Danh sách thưởng đột xuất sau khi hội đồng TĐKT họp; Dự thảo Quyết định thưởng định kỳ, thưởng đột xuất 
	Thưởng định kỳ thực hiện trước ngày 31/12 hằng năm; thưởng đột xuất sau 03 ngày họp HĐTĐKT 
	BM/QT48P/PTCHC/07;

BM/QT48P/PTCHC/08


	6
	Quyết định thưởng định kỳ, đột xuất
	Hiệu trưởng Quyết định thưởng định kỳ, thưởng đột xuất
	Hiệu trưởng 
	Phòng TCHC
	Quyết định chi thưởng đột xuất, thưởng định kỳ
	Quyết định thưởng định kỳ trước ngày 31/01 hằng năm
Thưởng đột xuất sau 03 ngày họp hội đồng TĐKT
	

	7
	Chi tiền thưởng
	Phòng TCKT thực hiện chi thưởng cho các các nhân theo Quyết định
	Phòng TCKT
	Các cá nhân được thưởng
	Các các nhân nhận được tiền thưởng định kỳ, đột xuất nếu có
	Hoàn thành trước ngày 31/01 hằng năm
	

	8
	Lưu hồ sơ
	Toàn bộ hồ sơ: Tờ trình, biên bản họp HĐ, Quyết định chi tiền được lưu hồ sơ tại Phòng TCHC
	Phong TCHC
	Các Phòng, Khoa, Trung tâm
	Hồ sơ được lưu dưới dạng điển tử, hồ sơ giấy
	Trước ngày 31/01 hằng năm
	


V. HỒ SƠ CÔNG VIỆC

	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu hồ sơ
	Dạng hồ sơ
	Thời gian lưu
	Hủy bỏ

	1. 
	Hướng dẫn xét thưởng đột xuất, thưởng định kỳ hằng năm
	Phòng TCHC, Đơn vị
	Giấy, điện tử
	01 năm
	Theo quy định hủy tài liệu, hồ sơ của nhà trường

	2. 
	Cáo cáo thành tích công tác đột xuất đề nghị khen thưởng
	Đơn vị, HĐTĐKT
	
	
	

	3. 
	Biên bản họp đề nghị xét thưởng đột xuất năm … 
	Đơn vị
	
	
	

	4. 
	Tờ trình về việc đề nghị thưởng đột xuất
	Phòng TCHC, Đơn vị
	
	
	

	5. 
	Biên bản họp hội đồng thi đua khen thưởng
	HĐTĐKT
	
	
	

	6. 
	Biểu đánh giá, chấm điểm thành tích công tác đột xuất của cá nhân
	HĐTĐKT, Phòng TCHC
	
	
	

	7. 
	Quyết định về việc chi thưởng thành tích công tác đột xuất cho cá nhân
	Phòng TCHC, TCKT
	
	
	

	8. 
	Quyết định về việc chi thưởng định kỳ năm …
	Phòng TCHC, TCKT
	
	
	


VI. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO

	STT
	Tên biểu mẫu/ hướng  dẫn
	Mã số

	1. 
	Hướng dẫn xét thưởng đột xuất, thưởng định kỳ hằng năm
	BM/QT48P/PTCHC/01


	2. 
	Cáo cáo thành tích công tác đột xuất đề nghị khen thưởng
	BM/QT48P/PTCHC/02

	3. 
	Biên bản họp đề nghị xét thưởng đột xuất năm … 
	BM/QT48P/PTCHC/03

	4. 
	Tờ trình về việc đề nghị thưởng đột xuất
	BM/QT48P/PTCHC/04

	5. 
	Biên bản họp hội đồng thi đua khen thưởng
	BM/QT48P/PTCHC/05

	6. 
	Biểu đánh giá, chấm điểm thành tích công tác đột xuất của cá nhân
	BM/QT48P/PTCHC/06

	7. 
	Quyết định về việc chi thưởng thành tích công tác đột xuất cho cá nhân
	BM/QT48P/PTCHC/07

	8. 
	Quyết định về việc chi thưởng định kỳ năm …
	BM/QT48P/PTCHC/08
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BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG


TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN VÀ NÔNG LÂM PHÚ THỌ


       Địa chỉ: 217 đường Đào Giã –Xã Thanh Ba - Tỉnh Phú Thọ


       ĐT: 02106.589.629; Email: � HYPERLINK "mailto:truong_cdcdnlpt@mae.gov.vn" �truong_cdcdnlpt@mae.gov.vn�.


       Website: www.pcema.edu.vn�
�















QUY TRÌNH XÉT TIỀN THƯỞNG 


ĐỘT XUẤT, ĐỊNH KỲ HÀNG NĂM





Mã hóa�
:  QT48P/PTCHC�
�
Ban hành lần�
:  �
�
Hiệu lực từ ngày�
:  …./…/20�
�



	
















































































Chữ ký


�
Người soạn thảo�
Người kiểm tra�
Người phê duyệt�
�
�












�
�



�
�
Họ và tên�
Ngô Lan Hương�
Lê Đức Vũ�
Trần Thị Thúy Lan�
�
Chức danh�
TP TCHC&QT�
Phó Hiệu trưởng�
Hiệu trưởng�
�



























Trang  1 /6
 Trang  2 /6

QUY TRÌNH: XÉT TIỀN THƯỞNG ĐỊNH KỲ, ĐỘT XUẤT
PHÒNG TCKT
PHÒNG , KHOA, TRUNG TÂM
HIỆU TRƯƠNG
BGH
HỘI ĐỒNG
PHÒNG TCHC

Chi tiền thưởng, lưu hồ sơ

Hướng dẫn, triển khai, xét thưởng
2.Phê duyệt
1.Hướng dẫn triển khai
xét thưởng
3.Triển khai xét thưởng
4.Họp hội đồngTĐKT
5.Tổng hợp, dự thảo QĐ
6.Quyết định thưởng
8.Lưu hồ sơ
7.Chi tiền thưởng
Thưởng đột xuất
Thưởng định kỳ



