BO NOI VU

QUY TRINH
Xet mlamlg béc lwong trude théi han
doi véi cong chirc co quan Bé Ngi vu
lap thanh tich xuit sic trong cong tic

M s6: QT-TCCH-08

1. Nhitng ngudi cé lién quan phdi doc, hiéu va thuc hién theo ding néi dung ciia
qui dinh nay.

2. Néi dung trong qui dinh nay co hiéu luc nhu sw chi dao cua Lanh dao Bo.

3. Méi don vi chi dugc phdn phoz duy nhdt 01 ban (c6 ddng dau Bé Néi vu), cdc
| ban sao c6 mé sé khdc véi ban géc phdi duoc loai bo ngay, tuyét doi khéng diroe
sw dung.

Phan phoi

TT Noi nhan
V| | Lanh dao B6
2| | Cac Vu thudc co quan Bo
3| | Thanh tra Bo
4] | Van phong B
Soan thao Xem xét Phé dllulyeit

e | get—

Ho tén: Tran Thi Van Huong Ho tén: Lé Pinh Minh

Chire vu : Chuyén vién Chitc vu: Vu trudng




Quy trinh xét nang bac luong truée thoi han doi véi cong
chitc co quan B Noi vu lap thanh tich xuit sic trong cong tac

BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU

Ma s6: QT-TCCB-05

STT

Vi trf stra ddi

No6i dung

Xem xét

Tén quy trinh

Trang 3 (Tai liéu
tham chiéu)

Noi dung quy trinh

Biéu miu

Theo quy dinh cia
phdp luat hién
hanh, quy trinh
duoc ddi tén thanh
“Xét nang bac
luvong trude thoi
han d6i véi cong
chirc co quan Bo
Noi vu lap thanh
tich xuat sic trong

’4 »

cong tac

- BO cic vin ban da
h&t hiéu lyc thi
hanh va thay bing
cdc vin ban phdp
luéat hién hanh nang
bac lwong trude thoi
han.

- Tiéu chuén Viét
Nam TCVN 9001:
2008.

Thay ddi noi dung
cic budc, thoi gian
thuc hién cdc bude
cong viéc.

Thay d6i biéu miu

(Vu trudng)

N o

Ngay ban hanh:2g/ic/ 5048

Lan stra ddi: ¢/

Trang: ...¢f/ 43. ...




Quy trinh xét nang bac lurong trirée thoi han déi véi cong Mi s6: QT-TCCB-05
chiic co quan Bé Noi vu lap thanh tich xuét siac trong cong tac

1. Muc dich:

1.1. Cong khai, minh bach dé cdn bo, cong chitc, vién chitc biét ddy di quy
trinh, thi tyc va dé thuc hién chirc ning giam sat vé thuc hién ché€ do, chinh sdch nang
lwong trudc thoi han do lap thanh tich xuat sic trong thuc hién nhiém vu trong co
quan Bo. -

1.2. Thuc hién quy ch€ dan chd, phat huy tinh thdn doan k€ d6i véi cdn bo,
cong chuc, vién chitc trong co quan Bo.

2. Pham vi va déi tugng ap dung:

2.1. Cong chitc trong chi tiéu bién ch€ va dugc x€p Ivong theo bang luong
chuyén mon, nghi€p vu, thira hanh, phuc vu trong cac vu, Thanh tra B9, Van phong
Bo, don vi hanh chinh thudc co quan Bo Noi vu.

2.2. Nguoi lam viéc theo ch€ do hgp dong lao dong trong cac vu, Thanh ira B,
Vian phong B0, don vi hanh chinh thudc co quan B Noi vu di duge thoa thuan trong
hop d6ng lao dong x&p luong theo ngach, bac cong chitc.

3. Tai liéu tham chiéu:

- Céc van ban phép luat hién hanh vé ch€ do tién lvong, nang bac luong trude thdi
han d6i véi cdn bo, cong chic, vién chiic.

- Tiéu chuin Viét Nam TCVN ISO 9001: 2008.

- S6 tay chat luong.

4. Thuat ngit, chir viét tat:

4.1. Thuat ngit:

Vin thu Vu: ngudi duge giao nhiém vu van thu cha don vi.

4.2. Chir viét tat:

- CC: Cong chiic, lao dong hop déng quy dinh tai Muc 2

- TCCB: Té chic cdn bo

- TTXS: Thanh tich xuat sic

- HD: Hoi dong xét nang bac lwong trudc thoi han

5. Noi dung quy trinh (theo ban mo ta chi tiét dinh kem).

Ngay ban hanh: /452046 Lan sira d6i: ¢4 Trang: .. (. / 42 . ..



Quy trinh xét nang bac luong trudce thoi han déi véi cong chirc Mia so: QT-TCCB

co quan Bo Néi vu do lap thanh tich xuit sic trong cong tac

NOI DUNG QUY TRINH XET NANG BAC LUGNG TRUGC THOI HAN POI VOI CONG CHUC
CO QUAN BO NOI VU DO LAP THANH TICH XUAT SAC TRONG CONG TAC

Cic buée Noi dung budc cong viéc Ho so budc cong viée, | Phu luc, biéu mau, Thoi gian | Pon vi,
cong viéc thuc hién quy trinh biéu miu tai liéu tham khao thuc |
thuc hién :
quy trinh
1 2 3 - 4 5 6
Buédc 1 Lap Phiéu trinh bdo cdo Bo trudng; Chi tich Phi¢u trinh Théng 12 hang | Vu TC
Hoi dong xin chi truong tién hanh cac budc nam chuyén
xét nang bac luong trude thoi han d6i véi cong theo
chitc 1ap thanh tich xudt sic trong nam
Buée 2 Thong bdo chi tiéu va diéu kién, tiéu chudn xét|Cong van thong bdo Cdc quy dinh hién Pauquy 1 nam | Vu TC
nang bac lwong trudc thoi han do lap thanh hanh cta nha nuéec vé | sau chuyén
tich xudt sdc trong ndm cla cd quan Bo Noi vu nang bac luong trudc theo d
thoi han
Buée 3 G cong van dén cdc don vi trong co quan Bo |Cong van thong bio chifTham chiéu quy trinh 1 ngay Van tht
vé chi tiéu va diéu kién, tiéu chudn xétnang |tieu va diéu kién, tiéu|xir 1y cong van di va Van tht
bac luong trude thoi han do lap thanh tich xudt |chudn dugc gli t6i cic donjdén cla co quan Bo TCC
sdc trong cong tdc vi trong co quan Bo
Ngay ban hanh: #5,7 ./ 581 & Lan stta d8i: (- Trang: .



Quy trinh xét nang bac luong trudc thoi han doi véi cong chirc
co quan Bo Noéi vu do 1ap thanh tich xuat sac trong cong tac

Ma so: QT-TCCH

NOI DUNG QUY TRINH XET NANG BAC LUOGNG TRUGC THOI HAN POI VOI CONG CHUC

CO QUAN BO NOI VU DO LAP THANH TiCH XUAT SAC TRONG CONG TAC

Cac budéc Noi dung bugc cong viéc Ho so bude cong viéc, Phu luc, biéu mau, Thoi gian |Pon \
cong viéc thuc hién quy trinh biéu mau tai liéu tham khao thu
thuc hién
quy trinh
1 2 3 4 5 IR
Buéc 4 Hop, binh chon cdc cong chic du di€u kién,(Danh sich cong chitc dé€|Cic van ban quy dinh| Trudc thoi han | Thi
tiéu chudn dé dé nghi HD xem xét nang béc{nghi nang bic lwong trudc/hién hanh cua nhi| ghi trong Cong | céc ¢
luong trudce thoi han; thoi han do 1ap thanh tich{nuéc va chi tiéu duge| vin thong bdo | Cap
Thi trudng don vi lap danh sich dé nghi HD|xudt sic trong cong tdc|giao Cha4
xem xét nang bac luong trugc thoi hanh d6ijnam ... clha don vi. con
v6i cong chitc thudc don vi minh da duge don|BM-01/TCCB-05 cung
vi xem xét binh chon (kém theo van ban chiing cong
nh4n thanh tich khen thudng va gii vé Vu trong
TCCB dé bio cao HD xem xét.
Budc 5 Nhan va téng hop danh sich dé nghi nang bac|Téng hop va du kién danh{Tham chi€u quy trinh 7 ngay Thu
lwong trude thdi han do 1ap thanh tich xudt sic|sdch cong chitc dé nghilxlt 1y cong van di va
trong cong tdc cua cdc don vi gii vé; Can cdfnang bac luong trudc thoi|dén cla co quan Bo
diéu kién, tieu chudn, chi tieu theo quy dinh,|han (sip x&p thi ty thanh
du kién danh sich nang bac lwong trude thoiltich tir cao xudng thap)
han (sip xép theo thd ty tir thanh tich cao/BM- 02/TCCB-05
xudng thdp) dé bdo cdo HD xem xét; Lam bdo
cdo trinh Vu trudng.
Ngay ban hanh: 27/, 700 00 Lin stra d6iz Trang

m




Quy trinh xét nang bac luong trudce thoi han doi véi cong chire Ma so: QT-TCCB -
co quan B Ngi vu do lap thanh tich xuat sdc trong cong tac

NOI DUNG QUY TRINH XET NANG BAC LUGNG TRUGC THOI HAN POI VGI CONG CHUC
CO QUAN BO NOI VU DO LAP THANH TiCH XUAT SAC TRONG CONG TAC

Cac buéc No6i dung budc cong viéc Ho6 so bué6c cong viéc, Phu luc, biéu mau, Thoi gian Don vi, 1
cong viéc thuc hién quy trinh biéu mau tai liéu tham khao thire h
thuc hién
quy trinh
1 , 2 : 3 4 5 6
Buéce 6 Xem xét, ky duyét bdo cdo téng hop trinh Chii|Bdo céo, phi€u trinh dugc 2 ngay Vu trud
tich HD va xin y kién Chu tich HD b6 tri thoilxem xét; Gidy moi hop Thu ky

gian hop HD; soan thao gifly moi hop HD.

Buée 7 Té chitc hop HD dé xem xét, duyét danh sdch|Danh sich téng hgp; Bién|Danh sich téng hop|Trong quy I; 1/2| HP néxﬁ

dé nghi nang bac lwong trudc thoi han do lap|ban hop HD ctia Vu TCCB; Chi tiéu| ngay (tuy ting | luong tr

thanh tich xudt sic d€ trinh Bo trudng xem xét, dugc xét nang bac| trudng hop cu | thoi han

quyét dinh lvong trugc thdi han| thé, HD cé thé | co quan
clia co quan Bo. t6 chitc hop mot

dén nhiéu cudc
hop dé xem xét)

Ng:iy ban hanh: ;f—.i’y”;"’//'\‘/,)ibfvé Lan stra dél: L",;’ ’ Trang: L”‘(




Quy trinh xét nang bac luong trude thoi han doi véi cong chirc Mai so: QT-TCC

co quan B6 Noi vu do lap thanh tich xuat sac trong cong tac

NOI DUNG QUY TRINH XET NANG BAC LUONG TRUGC THOI HAN POI VOI CONG CHUC
CO QUAN BO NOI VU DO LAP THANH TICH XUAT SAC TRONG CONG TAC

Cac budc Noi dung budgc cong viéc Ho so buéc cong viec, | Phu luc, biéu mau, Thoi gian | Pon
cong viée | thue hién quy trinh biéu miu tai liéu tham khao » th
thuc hién
quy trinh
1 2 3 4 , 5
Budc 8 Téng hop bién ban hop HD;Téng hop danh  |Bién ban hop HD; Phiéu 3 ngay Thu
sdch dé nghi nang bac lvong trude thoi han do |trinh; Danh sich cong chic
1ap thanh tich xuat sic ctia HD; Lam Phi€u dé nghi nang bac luong
trinh d€ nghi Chti tich HD ky duyét Bién ban  {trude thdi han do lap TTXS
trong cong tic nam...
BM- 03/TCCB-05
Buéce 9 Xem xét hé 50 trinh ‘ | 1 ngay | Vu tr
T
Bude 10 | Xem xét ky duyét bién ban Bién ban hop HD 1-2 ngay Chu 1
Ngay ban hanh: ..ci/ /.0 /L Lan sta déi: ¢/ ‘Trang



Quy trinh xét nang bac luong trude thoi han déi véi cong chiic
co quan B Noi vu do lap thanh tich xuit sic trong cong tac

Mai so: QT-TCCB -

NOI DUNG QUY TRINH XET NANG BAC LUONG TRUGC THOI HAN POI VGI CONG CHUC

CO QUAN BO NOI VU DO LAP THANH TICH XUAT SAC TRONG CONG TAC

Cic buéc Noi dung budc cong viéc Hoé so buée cong viec, | Phu luc, biéu mau, Thoi gian | Pon vi, |
cong viéc thuc hién quy trinh biéu mau tai liéu tham khao thuc h
thuc hién
quy trinh
1 _ 2 3 4 5 6
Buéc 11  |Lap Phiéu trinh bdo cdo B trudng Danh sich|Phi€u trinh van ban; Bién 3ngay | Chuyén
cong chitc dé nghi nang bac luong trudc thdilban hop HD; Danh sich| | theod
han do 14p thanh tich xuit sic do HD xét chon|cong chitc nang bac luong
va dy thdo Quyét dinh cla B trudng d6i véi|trude thoi han do 1ap TTXS
céc cong chitc dugc dé nghi nang bac luong|dugc HD d€ nghi; Dy thao
trude thoi han do HD xét chon trinh Bo trudng|Quyét dinh nang bac luong
xem xét ky Quyét dinh. trueGe thoi han do 1lap TTXS
. cho tiimg cé nhan theo danh
sach dé nghi
Buéc 12  |Xem xét ky duyét phi€u trinh Phiéu trinh 1 ngay Vu trug
Vu TC
Buge 13 |Xem xét Phiéu trinh van ban cua Vu TCCB va|Quyét dinh nang bac luong 2-3 ngay Bo trud
ky duyét Quyét dinh nang bac luong trudc thoi|trude thoi han do 14p thanh
han do l4p thanh tich xuét sic tich xuat sic
Ngay ban hanh: ./ ,.:‘,/_e;‘/ K Lan stra d6i: </ Trang: /4



Quy trinh xét nang bac luong trudc thoi han déi véi cong chirc
co quan Bo Noi vu do lap thanh tich xuat sac trong cong tac

Ma so6: QT-TCCE

NOI DUNG QUY TRINH XET NANG BAC LUGNG TRUGC THOI HAN POI VOI CONG CHUC

CO QUAN BO NOI VU DO LAP THANH TICH XUAT SAC TRONG CONG TAC

Cac buéce Noi dung buéc cong viéc Ho so budce cong viéc, Phu luc, biéu mau, Thoi gian Pon 1

~ cong viéc thue hién quy trinh biéu mau tai lieu tham khao thu
thure hién
quy trinh

1 2 3 4 5
BuéGe 14 |Lam tha tuc phdt hanh Quyét dinh dén cédc don Tham chi€u quy trinh 1 ngay Van

- |vi, cd nhan lién quan xtt 1§ cong van di va van

' dén cua co quan Bo T

Bude 15 |Luu Ho so Xem Muc 6 Chuy

Vu'

Ngay ban hanh: _./ / Y Lan sira ddi: ¢/ Trang



Quy trinh xét nang bac lvong truée thoi han doi véi cong
chire co quan Bo Noi vu lap thanh tich xuat sic trong cong tac

Ma s6: QT-TCCB-05

6. Ho so cha quy trinh.

Stt Tén ho so Trach nhiém luvu Noi hru Phuong | Thoi gian
phap luu
hra
1 | Cong van giri cic don vi -VuTCCB; - - Vu TCCB; Theo su | Theo quy
thong béo chi tiéu, phi€u | Chuyén vién theo | . Phong lam viec | VU dinh Nha
B tﬁnh, doi Cﬁa Chuyén vién nudc
2 | C4c loai biéu miu téng Chuyén vién theo | Phong lam viec | Theo sy | Theo quy
hop danh siach CC du diéu | d6i ciia chuyén vién | vu dinh Nha
kién nang bac luong trude nuéc
thoi han do 1ap TTXS theo
e nghi clia don vi, theo
dé nghi cha Hoi dong...
3 | Céc ban pho t6 thanh tich | Chuyén vién theo | Phong lam viéc Theo sy | Theo quy
cua cd nhan doi clia chuyén vién | vu dinh Nha
nudc
4 | Bién ban hop Hoi déng - Vu TCCB; - Vu TCCB; Theo su | Theo quy
- Chuyén vién - Phong 1am viéc | VU dinh Nha
theo doi clia chuyén vién nuge
5 | Y kién clia Bo trudng Chuyén vién theo | Phong lam viec | Theo sy | Theo quy
doi cia chuyén vién | vu dinh Nha
nudge
6 | Quyét dinh cua B truéng | - Vin thu Bo; - Vin phong Bo; | Theo st | Theo quy
- Vu TCCB; - Vu TCCB; vu dinh Nha
- Ho so cd nhan; | - H6 so c4 nhan; nuge
- Thuky Hb - Phong lam viéc
cla chuyén vién
dugc phan cong
lam thu ky HD.

Ngay ban hanh: /77,0012

Lan stra déi: ¢4

Trang: .. 045/ 43. . ..




Quy rmn xet nang pac iong truoc thoi han dol vol cong Ma so: QT-TCCB-05
chiic co quan Bo Néi vu lap thanh tich xuit sic trong cong tac

7. Biéu mau

TT ~ Tén biéu man Ma so

1 Danh sdch cong chic d€ nghi nang bac luong BM-01/TCCB-05 |
trude thoi han do 1ap thanh tich xuét sic nam ...
(dung cho c4c don vi)

2 | Téng hop va du kién danh sdch cong chitc duoc BM-02/TCCB-05
dé nghi nang bac luong trudc thoi han do lap
thanh tich xuét séc trong cong tdc nam ... (x&p
theo thi tu tir thanh tich cao xudng thap)

3 Danh sich cong chic dé nghi nang bac luong BM-03/TCCB-05
truSe thoi han do 1ap thanh tich xudt sic trong
cong tic nam ... (Kém theo Bién ban sO
.../../20... cia Hoi d6ng nang lwong trudc thoi
han co quan Bo Noi vu)

Ngay ban hanh:.ég/rt/50is  Lan sira d6i: &7 Trang: . .0, /7. ...




BIEU MAU |
BONOI VU Danh sich cong chiic dé nghi nang bac luong truée thoi han |
do 1ap thanh tich xuit sic trong cong tac nam ...... ‘
{Dung cho cic don vi) |
BO NOI VU
Pon vi: ...ueereeennen.

DANH SACH CONG CHUC PE NGHI NANG BAC LUGNG TRUGC THOI HAN

DO LAP THANH TICH XUAT SAC TRONG CONG TAC NAM ......
TT Ho va tén Chitc va | Phu | Ngach Luong hién Thoi Thanh tich khen Miic dé nghi Ghi chi
cap huéng diém tinh | thuéng dat dugc | nang luong sém
chire nang trong thoi gian giir (6 thang, 9
vu luong lan bac luong hién thang, 12
sau huang thang)
Bac | Heso
luong | luong
1
2
3
4 .
5 t 4
..... ngay ... thang ... ndm ......
Y KIEN CUA CAP UY DON VI KIEN CUA BCH CONG POAN DPON VI THU TRUONG DON VI

BM-01/TCCB-05 Ngay ban hanh : %/ 5,504 Trang : 41/43



BO NOI VU

BIEU MAU

Téng hop va du kién danh sach cong chirc dugc dé

nghi nang bac luong truéc thoi han do lap thanh tich
- Xuit sic trong cong tic nam ......

(X€&p theo thit tu tir thanh tich cao xuéng thip)

BONOI VU

HOI PONG NANG LUGNG TRUGC THOI HAN

TONG HOP VA DU KIEN DANH SACH CONG CHUC DUGC PE NGHI NANG BAC LUONG
TRUGC THOI HAN DO LAP THANH TICH XUAT SAC TRONG CONG TAC NAM ......

(Xép theo thit tu tir thanh tich cao xuéng thap)

TT Ho va tén Chitc vu, | Phu | Ngach | Luong hién Thoi diém Miic dé nghi Thanh tich khen thudng dat
don vi cap huéng tinh thoi nang luong som | dugc trong thoi gian giit bac
chirc Bac | Hésé | gian nang | (6 thang, 9 thang, luong hién hudng
vu lwong | lwong | luong lan 12 thang)
sau
1
2
3
4
5
Trang : A2f

BM-02/TCCB-05

Ngay ban hanh : 5.

20/ o
G



BO NOI VU

T .

BIEU MAU

Danh sach cong chitc dé nghi nang béc luong trude thoi han

do lap thanh tich xuat siac trong céong tac nam ........

(Kem theo Bién ban so ..../BB-HDNLTTH ngay.../.../20... cua Hoi

d6ng nang luong trude thdi han co quan Bd Noi vu)

_ BONOIVU
HOQI PONG NANG LUONG TRUGC THOI HAN

DANH-SACH CONG CHUC PE NGHI NANG BAC LUONG TRUGC THOI HAN

DO LAP THANH TICH XUAT SAC TRONG CONG TAC NAM

(Kém theo Bién ban s6 .../BB-HDNLTTH ngay.../.../20... cia Hoi dong nang luong trude thoi han co quan Bo Néi vu)

TT Ho va tén Chirc vu, | Phu | Ngach | Luong hién Thoi diém Mitc dé nghi Thanh tich khen thuong dat

don vi cap hudng tinh thoi nang luong sém | dugc trong thoi gian giir bac

chixc Bac | Héso | giannang | (6 thang, 9 thing, luong hién hudng
vu lwong | luong | luong lan 12 thang)
sau
1
2
3
4
5 |

BM-03/TCCB-05

Ngay ban hank : 23 i) o1

Trang : 1312




