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1. MUC PiCH

Thii tuc quy trinh nay dwec xiy dung, thwe hién va duy tri dé hwéng din
thue
hién viéc dang ki, xét duy€t ning bic lwong trudc thoi han do 1p thanh tich xuat
sac
trong thuc hién nhiém vu.
2. PHAM VI AP DUNG

Thu tyc quy trinh nay dugc ap dung ddi vai tat ca vién chiec, lao dong co6 tén
trong danh sach tra lwvong hang thang cua Truong Pai hoc Ha Long.

3. PINH NGHIA VA VIET TAT

3.1. Dinh nghia:

Thoi han ndng bdc lwong trong Thi tuc quy trinh ndy dwoc hiéu 1a thoi gian giir
béc dé xét nang bac luong thudng xuyén theo quy dinh tai khoan 1, Piéu 2, Thong tu
s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013, dugc stra d6i boi Thong tu s6 03/2021/TT-BNV
ngay 29/6/2021 cta B Noi vu.

3.2. Viét tit:
TCHC T chie, Hanh chinh, Thanh tra va Phap ché
VCLDb Vién chuc, lao dong
CDNN Chtic danh nghé nghiép
NBLTTH Nang bac luong trude thoi han
4. NOI DUNG QUY TRINH
4.1 | Diéu kién thyc hi¢n Thii tuc
Khong
4.2 | Thanh phan ho so Ban chinh | Bian sao
1. Cong vin dé nghi xét luong (theo mau M06.01.01); X
2. Pon dé nghi NBLTTH (theo miu M06.01.02); X
3. Quyét dinh hodc gidy ching nhan thanh tich; X
4. Quyét dinh nang bic luong gan nhat; X
5. Quyét dinh thay d6i CDNN gan nhit (néu c6 thay doi X
CDNN trong thoi gian giitr bac lvong hién tai)

4.3 | S6 lwong ho so

01 bo

4.4 | Thoi gian xir li

0 ngay lam viéc ké tir ngay nhin da tha tuc ho so hop 1é cia don vi cudi
cung.

4.5 | Noi tiép nhén va tra két qua

Noi tiép nhan: Phong TCHC

Noi tra két qua: Bo phan vin thu, dong thoi giri trén phan mém QLVB

4.6 | Lé phi
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Khong
4.7 | Quy trinh xir li cong viéc
TT Trinh ty Trach Thot Biéu miu/

nhiém gian Két qua

Bl | VCLD ndp ho so tai Bo phan Nhan vién | Gio HC

tiép nhan/tra ho so. tiép nhan Theo muc 4.2

Néu hé so du va ‘hop 1€ thi lap

Phiéu hen, chuyen sang B2. M06.01.03

Néu ho so thiéu hodc khong

hop 1¢ thi 1ap Phiéu huéng dan M06.01.04

bd sung.
B2 | Tham dinh ho so. Chuyén | 2 ngay

- Néu hd so dap g yéu cau: vién TCHC

(1) Tong hop danh sach dé nghi Chuyén

NBLTTH; vién, lanh M06.01.06

(2) Dy thao Quyét dinh thanh | dao TCHC

1ap Hoi dong xét luong; M06.01.07

(3) Lap Phiéu trinh 1anh dao

Phong, chuyén sang B3. M06.01.08

- Neu hd so khong dap tmg yéu

cau thi lap phleu tir chdi khong

giai quyét ho so, chuyén sang

B10. M06.01.05
B3 |Kiém tra Phiéu trinh va hd so. Lanh dao | 1/2 ngay

Néu dong y thi ki nhay, chuyén | TCHC

sang B4. M06.01.08

Néu khong ddng v thi ghi phiéu

va chuyén lai B2. M06.01.05
B4 |Kiém tra Phiéu trinh va ho so: Lanh dao | 1 ngay

- Néu dong ¥: Ki duyét Quyét Truong

dinh thanh 14p Hoi dong xét

luong, chuyén sang BS; M06.01.07

- Néu khong dong y: Tra vé B3. M06.01.08
B5 | Hop hoi dong xét luong, Hoi dong 1/2 ngay | Bién ban hop;

chuyén sang B6. xét luvong M06.01.06
B6 | Théng bao cong khai két qua Chuyén 3 ngay

xét luong du kién. vién TCHC

Néu phat hién sai sot thi stra.

Chuyén sang B7. M06.01.09
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B7 | Dy thao Thong bao két qua xét | Chuyén | 1/2 ngay
NBLTTH; Trinh ki duyét Thong | vien TCHC
bao NBLTTH. M06.01.08
B8 |Kiém tra Phiéu trinh va ho so: Lanh dao | 1/2 ngay
- Néu dong y thi ki nhay va| TCHC
chuyén sang B9;
- Néu khong dong y: Tra vo B7. MO06.01.08
B9 |Kiém tra Phiéu trinh va ho so: Lanh dao | 1/2 ngay
- Néu dong y: Ki duyét Thong Truong
bao NBLTTH, chuyén sang
B10. M06.01.10
- Néu khong dong y: Tra vé BS. M06.01.08
B10 | Tra két qua. Nhan vién | Gio HC
Théng ké, vao sb theo dai. vin thu MO06.01.11
4.8 | Co sé phap li
- Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 ctia B§ Noi vu hudng dan thuc
hién ché d6 ning bic lwong thuong xuyén va nang bic luong trude thoi han ddi
v6i can bg, cong chire, vién chure va nguoi lao dong;
- Thong tr s0 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 clia B Noi vu sira doi, bo
sung ché d6 nang bac luong thuong xuyén, nang bac luong trudce thoi han va ché
d6 phu cip tham nién vuot khung doi véi can bo, cong chirc, vién chirc va nguoi
lao dong;
- Quyét dinh sb 315/QD-DHHL ngay 29/5/2015 cua Hiéu truéng ban hanh Quy
che Nang bac luong trudc thdi han do 1ap thanh tich xuat sic trong thuc hién
nhiém vu ddi véi vién chirc va nguoi lao dong thudc Truong Pai hoc Ha Long.
5. BIEU MAU
TT M3 hiéu Tén biéu mau
1| M06.01.01 Cong vin dé nghi xét luong
2 | M06.01.02 DPon dé nghi ning bac luong trudc thoi han
3 | M06.01.03 Phiéu tiép nhén hd so va hen tré két qua
4 | M06.01.04 Phiéu huéng dan bd sung, hoan thién hd so
5 | M06.01.05 Phiéu tir chdi tiép nhan, giai quyét hd so
6 | M06.01.06 Danh sich dé nghi xét nang luong
7 | M06.01.07 Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xét luong
8 | M06.01.08 Phiéu trinh (Phiéu theo ddi két qua giai quyét)
9 [MO06.01.09 Thong béo cong khai két qua xét luong du kién.
10 [ M06.01.10 Thong bao két qua xét nang bac luong trude thoi han
11 | M06.01.11 S6 theo ddi két qud xtr i




‘ ; Thit tuc quy trinh: ] i Manhiéu: QT06.01
i NANG BAC LUONG TRUOC THOI : Ban hanh ln tht: 01
~~~~~~~~~~~~~~~~ : HAN DO LAP THANH TiCH XUAT SAC : Hicu luc trngdy: ././2023

DAI HOC HA LONG ! TRONG THU'C HIEN NHIEM VU + Trang/tong so trang: 5/5
6. HO SO LUU
TT Tén tai liéu Noi luu Thoi gian lru

1 | HO6 so theo muc 4.2 Phong TCHC 2 nam

2 | Bién ban hop xét luong Phong TCHC 2 nam

3 | Danh sach xét lvong Phong TCHC 2 nam

4 | Phiéu trinh Phong TCHC 2 nim

5 | Thong bao két qua xét nang bac luong Phong TCHC 5 nam

trudce thoi han
Ho so duoc luu tai Phong TCHC, thoi gian luu 2 nam.
Sau khi hét han, h so dugc chuyén dén bd phan luu trit cua Trudneg.
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