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Trường Cao đẳng Cơ điện và Nông lâm Phú Thọ




                                        QUY TRÌNH XÉT NÂNG LƯƠNG

A- MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

- Nhằm quy định trình tự xét nâng lương thường xuyên, nâng lương trước thời hạn đối với VC trong trường.

- Quy trình này áp dụng cho tất cả các VC làm việc tại Trường Cao đẳng Cơ điện Phú Thọ.
B- ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

1. Định nghĩa
2. Từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt

	GVC
	Giảng viên chính
	TCHC
	Tổ chức hành chính

	CBVC
	Cán bộ viên chức
	BGH
	Ban giám hiệu

	VC
	Viên chức
	
	


C- NỘI DUNG

1. Liệt kê các bước hoạt động

	STT
	Tên bước công việc
	Bộ phận/
Đơn vị thực hiện
	Kết quả

	1. 
	Dự thảo thông báo
	Phòng TCHC
	Dự thảo Thông báo kế hoạch xét nâng lương hàng năm

	2. 
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	Thông báo kế hoạch xét nâng lương hàng năm

	3. 
	Đề xuất nâng lương
	Đơn vị, cá nhân
	Danh sách CBVC đề nghị được nâng lương đợt... năm... của đơn vị

	4. 
	Tổng hợp hồ sơ xét nâng lương
	Phòng TCHC
	Tổng hợp danh sách CBVC đủ điều kiện nâng lương đợt...năm... của trường

	5. 
	Xét duyệt, thông báo dự thảo
	Hội đồng xét nâng lương
	Dự thảo danh sách CBVC được nâng lương đợt ... năm ...

	6. 
	Ý kiến phản hồi
	Đơn vị, cá nhân
	

	7. 
	Tiếp nhận ý kiến
	Hội đồng xét nâng lương
	

	8. 
	Hoàn thiện và phân loại hồ sơ
	Hội đồng xét nâng lương
	- Dự thảo Quyết định, danh sách nâng bậc lương đối với VC thuộc thẩm quyền của Hiệu trưởng phê duyệt.
- Dự thảo Công văn đề nghị Bộ phê duyệt và danh sách kèm theo.

	9.1
	Báo cáo Bộ
	Hiệu trưởng
	- Công văn đề nghị Bộ phê duyệt và danh sách kèm theo.

- Biên bản họp xét nâng lương và danh sách kèm theo (cả đợt)


	9.2
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	Quyết định, danh sách nâng bậc lương đối với VC

	10.
	Ra quyết định (nâng lương BGH, GVC)
	Bộ NN & PTNT
	Quyết định nâng lương đợt... năm...

	11.
	Phát hành QĐ
	Phòng TCHC
	

	12.
	Lưu hồ sơ
	Phòng TCHC
	


2. Nhóm công việc theo chu trình P – D – C - A 
	STT
	Tên bước công việc
	Bộ phận/
Đơn vị thực hiện
	Nhóm

	1
	Dự thảo thông báo
	Phòng TCHC
	Chuẩn bị

	2
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	

	3
	Đề xuất nâng lương
	Đơn vị, cá nhân
	

	4
	Tổng hợp hồ sơ xét nâng lương
	Phòng TCHC
	Thực hiện 


	5
	Xét duyệt, thông báo dự thảo
	Hội đồng xét nâng lương
	

	6
	Ý kiến phản hồi
	Đơn vị, cá nhân
	

	7
	Tiếp nhận ý kiến
	Hội đồng xét nâng lương
	

	8
	Hoàn thiện và phân loại hồ sơ
	Hội đồng xét nâng lương
	

	9.1
	Báo cáo Bộ
	Hiệu trưởng
	

	9.2
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	Kết quả

	10
	Ra quyết định (nâng lương BGH, GVC)
	Bộ NN & PTNT
	Thực hiện

	11
	Phát hành QĐ
	Phòng TCHC
	Kết quả

	12
	Lưu hồ sơ
	Phòng TCHC
	Lưu


3. Lưu đồ
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CƠ QUAN QUẢN 

LÝ CẤP TRÊN

PHÒNG TCHC

HIỆU TRƯỞNG

ĐƠN VỊ

/

CÁ NHÂN

HĐ XÉT NÂNG LƯƠNG

CHUẨN BỊ LƯU  THỰC HIỆN KẾT QUẢ

1. Dự thảo

 thông báo

9.1.Báo cáo 

Bộ

6. Ý kiến 

phản hồi

12. Lưu hồ sơ

5. Xét duyệt, 

thông báo dự 

thảo

11. Phát 

hành QĐ

2. Phê duyệt

4.Tổng hợp 

HS xét nâng 

lương

7. Tiếp nhận ý 

kiến 

9.2. Phê duyệt

10. Ra quyết 

định

8. Hoàn thiện và 

phân loại HS

BGH, GVC

3. Đề xuất 

nâng lương



4. Đặc tả

	STT
	Tên bước

công việc
	Đặc tả
	Bộ phận/ĐV thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả

đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu

	1. 
	Dự thảo thông báo
	Xây dựng thông báo kế hoạch xét nâng lương hàng năm
	Phòng TCHC
	Các đơn vị
	Dự thảo Thông báo kế hoạch xét nâng lương hàng năm
	1 ngày
	

	2. 
	Phê duyệt
	Phê duyệt kế hoạch xét nâng lương
	Hiệu trưởng
	Phòng TCHC
	Thông báo kế hoạch xét nâng lương hàng năm
	0,5 ngày
	BM/QT12/PTCHC/01

	3. 
	Đề xuất nâng lương
	Đề xuất các đối tượng đủ điều kiện xét nâng lương
	Đơn vị, cá nhân
	
	Danh sách CBVC đề nghị được nâng lương đợt... năm... của đơn vị
	1 ngày
	BM/QT12/PTCHC/02

	4. 
	Tổng hợp hồ sơ xét nâng lương
	Tổng hợp danh sách các đối tượng đủ điều kiện nâng lương đợt... năm...
	Phòng TCHC
	Các đơn vị
	Tổng hợp danh sách CBVC đề nghị được nâng lương đợt...năm... của trường
	1 ngày
	BM/QT12/PTCHC/03

	5. 
	Xét duyệt, thông báo dự thảo
	Họp, xét duyệt danh sách các đối tượng được đề nghị nâng lương
	Hội đồng xét nâng lương
	Phòng TCHC
	Dự thảo danh sách CBVC đủ điều kiện nâng lương đợt ... năm ...
	1 ngày
	BM/QT12/PTCHC/04

	6. 
	Ý kiến phản hồi
	Cán bộ VC phản hồi ý kiến
	Đơn vị, cá nhân
	Phòng TCHC
	
	1 ngày
	

	7. 
	Tiếp nhận ý kiến
	Tổng hợp ý kiến phản hồi của VC.
	Hội đồng xét nâng lương
	Phòng TCHC
	
	1 ngày
	

	8. 
	Hoàn thiện và phân loại hồ sơ
	- Hoàn thiện hồ sơ nâng lương

- Phân loại theo đối tượng diện trường quản lý và Bộ quản lý
	Hội đồng xét nâng lương
	
	- Dự thảo Quyết định, danh sách nâng bậc lương đối với VC thuộc thẩm quyền của Hiệu trưởng phê duyệt.
- Dự thảo Công văn đề nghị Bộ phê duyệt và danh sách kèm theo.
	1 ngày
	BM/QT12/PTCHC/05,06

	9.1.
	Báo cáo Bộ
	- Công văn

- Biên bản xét nâng lương

- Danh sách xét nâng lương
	Hiệu trưởng
	Phòng TCHC
	- Công văn đề nghị Bộ phê duyệt và danh sách kèm theo.

- Biên bản họp xét nâng lương và danh sách kèm theo (cả đợt)
	Theo thực tế
	BM/QT12/PTCHC/04

BM/QT16/PTCHC/05

BM/QT16/PTCHC/06

	9.2.
	Dự thảo thông báo
	Soạn thảo quyết định 
	Hiệu trưởng
	Phòng TCHC
	Quyết định, danh sách nâng bậc lương đối với VC
	1 ngày
	

	10.
	Phê duyệt
	Ban hành quyết định nâng lương đối với các cán bộ VC diện trường quản lý
	Bộ NN & PTNT
	Phòng TCHC 
	Quyết định nâng lương đợt... năm...
	1 ngày
	BM/QT16/PTCHC/07

	9. 
	Đề xuất nâng lương
	Ban hành quyết định nâng lương đối với các cán bộ VC diện Bộ quản lý chức danh nghề nghiệp giảng viên GDNN chính hạng II (V09.02.02)
	Phòng TCHC
	
	
	Theo thực tế
	

	11.
	Tổng hợp hồ sơ xét nâng lương
	Ban hành các quyết định nâng lương
	Phòng TCHC
	Các đơn vị
	
	1 ngày
	

	12.
	Xét duyệt, thông báo dự thảo
	Lưu hồ sơ nâng lương tại phòng Văn thư

Lưu các quyết định nâng lương tại hồ sơ cá nhân
	Phòng TCHC
	Phòng TCHC 
	Dự thảo Thông báo kế hoạch xét nâng lương hàng năm
	
	


5. Hồ sơ lưu trữ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu
	Hủy bỏ

	1
	Hồ sơ đề nghị Bộ phê duyệt
	Phòng

TCHC
	Theo quy định
	Theo quy định trong biên bản hủy tài liệu, hồ sơ

	2
	Hồ sơ nâng lương 
	
	
	


6. Các biểu mẫu/Hướng dẫn kèm theo 
	STT
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Mã hóa

	1
	Dự thảo thông báo KH xét nâng lương
	BM/QT12/PTCHC/01

	2
	Danh sách CBVC đề nghị được nâng lương đợt… năm… của đơn vị
	BM/QT12/PTCHC/02

	3
	Danh sách CBVC đề nghị được nâng lương đợt… năm… của trường
	BM/QT12/PTCHC/03

	4
	Danh sách CBVC đủ điều kiện nâng lương đợt... năm...
	BM/QT12/PTCHC/04

	5
	Danh sách CBVC đủ điều kiện nâng lương trình Bộ phê duyệt đợt... năm...
	BM/QT12/PTCHC/05

	6
	Công văn, Biên bản họp xét nâng lương;  Danh sách xét nâng lương
	BM/QT12/PTCHC/06

	7
	Quyết định nâng lương đợt… năm
	BM/QT12/PTCHC/07


��
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�
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Mã hóa�
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Chữ ký


�
Người soạn thảo�
Người kiểm tra�
Người phê duyệt�
�
�
�
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�
�
Họ và tên�
Nguyễn Thị Ngọc Hà�
Lê Đức Vũ�
Trần Thị Thúy Lan�
�
Chức danh�
CB Phòng TCHC7QT�
P.HT/ĐDLĐ�
HIỆU TRƯỞNG�
�




























Quy trình xét nâng lương                                                                                Trang 2/7

QUY TRÌNH XÉT NÂNG LƯƠNG
CƠ QUAN QUẢN LÝ CẤP TRÊN
PHÒNG TCHC
HIỆU TRƯỞNG
ĐƠN VỊ/
CÁ NHÂN
HĐ XÉT NÂNG LƯƠNG

CHUẨN BỊ

LƯU

THỰC HIỆN

KẾT QUẢ
1. Dự thảo
 thông báo
9.1.Báo cáo Bộ
6. Ý kiến phản hồi
12. Lưu hồ sơ
5. Xét duyệt, thông báo dự thảo

11. Phát hành QĐ
2. Phê duyệt
4.Tổng hợp HS xét nâng lương

7. Tiếp nhận ý kiến
9.2. Phê duyệt
10. Ra quyết định
8. Hoàn thiện và phân loại HS



BGH, GVC





3. Đề xuất nâng lương




