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1. Nhitng nguwoi c6 lién quan phdi doc, hiéu va thicc hién theo ding ngi dung ciia quy dinh nay.
2. Néi dung trong quy dinh nay cé hiéu lyc nhu sy chi dao cia Lanh dao Bo.

3. Mbi don vi chi dugc phén phoi duy nhdt 01 ban (c6 dong ddu ciia Bé N§i vu), cdc ban sao c6
md s6 khdc véi ban nay phai dwoc loai bo ngay, tuyét doi khong duoc st dung.
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Quy trmh néng béc lrong va phu cép thim nién vuot khung d6i véi
chuyén vién cao cip & hoi va t chirc phi chinh phi

Mi sb: QT-BNV-TL-01
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Muc 5.2.1 Chinh sira phin vin ban quy

2 Trang 5 pham lam cén ci¢ thuc hién.
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Trang 4 Lanh dao B¢ sang hinh qua
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Quy trinh ning béc luong va phu cip tham nién vuot khung dbi véi ,
chuyén vién cao chp & hoi va t8 chirc phi chinh phit Mi s6: QT-BNV-TL-01

1. MUC PiCH:
Dé théng nhét c4c budc thuc hién viéc ning béc luong va phu chp tham nién vuot

khung d6i véi chuyén vién cao cip & hoi va t4 chirc phi chinh pht, ddm bao chat luong va
tién do.

2. PHAM VI:

Quy trinh nay 4p dung cho qua trinh thuc hién ning bic luong va phu cip tham
nién vugt khung dbi v6i chuyén vién cao cép & hoi va td chitc phi chinh phi.

3. TAI LIEU LIEN QUAN:

- Nghi dinh sb 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 ctia Chinh phi vé ché d6 tién luong
d6i v6i can bd, cong chirc, vién chirc va luc luong vil trang.

- Thong tu sb 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 cta B Noi vu huéng dén thuc hién
ché @ ning béc luong thudng xuyén va nang bac luong trude thoi han dbi v6i can bo,
cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong (thay thé Thong tu s6 03/2005/TT-BNV ngay
05/01/2005).

- Tiéu chuin Viét Nam TCVN ISO 9001:2008.

- Sb tay chit lugng.

4. PINH NGHIA:

Vin thr Vu: 12 ngudi theo ddi cong van di - dén ctia Vu.
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Quy trinh néng béc luong va phu cép thdm nién vugt khung d6i véi

chuyén vién cao clp & hoi va t§ chirc phi chinh phi Mi sé: QT-BNV-TL-01
5. NOIDUNG
5.1 Luru db:
Trach nhiém N6i dung MGo ta
Tham chiéu quy trinh
Chuyén vién thuc hién r’ Tiép nhén va xir ly cng vin |<— X ly cong van di va
dén cta co quan Bo

(Xem 5.2.1)

v

Phé Vi truéng phu
trach s @ Xem 5.2.2

Vu trung w | Xem 5.2.3

Tham chiéu quy trinh
Lanh dao B ‘ . trinh ky vin ban cta
B (5.2.4)
v
Vin thu Vu Vio sb theo dsi
1 Xem 5.2.5
Vu trudng Kiém tra lai
|
Vin thu Vi/ Chuyén v Tham chiéu quy trinh
vién thue hién Vin thu |  Lam thi tuc cong vin di XU ly cong van di va
Y ’ dén clia co quan Bo
i (5.2.6)
oA .« y
Chuyén vien thy hicn, Luu b8 50 Xem 5.2.7

5.2 Mb ta chi tiét:
5.2.1 Chuyén vién tiép nhén va xir ly cong vin:

Khi nhén c6ng vin dén, chuyén vién duge phén cong cé trach nhiém kiém tra, nghién
ctru va du thdo vin ban tra 10i.

Kiém tra vé tinh hop 16, hop phap va ddy di cia hd so dén theo quy dinh tai Nghj dinh
s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 ciia Chinh phi va Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay
31/7/2013 ciia B Néi vu.

a. Néu khéng i hd so theo quy dinh, trong thoi gian 05 ngay lam viéc ké tir khi nhan
van ban, chuyén vién du théo vin ban (do Vu trudng Vu Tién luong ky) d& nghi bd sung ho
so theo quy dinh va trinh Phé Vu trudng xem xét..

b. Néu du hd so theo quy dinh, chuyén vién nghién ctru, déi chiéu véi quy dinh tai
Nghi dinh va thong tu néu trén, trong thoi gian 05 ngay lam viéc chuyén vién dy thao quyét
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Quy trinh ning béc luong va phy clp thim nién vugt khung d6i véi .
chuyén vién cao cp & hoi va té chirc phi chinh phu Mai s6: QT-BNV-TL-01

dinh ning bic luong, phu cip thim nién vugt khung va phiéu trinh Lénh dao B¢ trinh Ph6 Vu
trudéng xem xét.
5.2.2 Xem xét Ian 1:

Khi nhén dugc hd so trinh cia chuyén vién, Phé Vu truéng xem xét va dua ra y kién

ctia minh trong thi gian 02 ngay lam viéc:
 a. Truong hop théng nhdt véi Y kién chuyén vién:

+ Phé Vu trudmg ky nhdy vao dy thio cdng vin d& nghi bd sung hd so trinh Vu trudng.

+ Hoiic Phé Vu truéng ky nhdy vio Phiéu trinh Lanh dao B$ trinh Vy trudng.

b. Truong hop Phé Vu truomg cé y kién khdc thi Phé Vu trudng trao ddi lai véi
chuyén vién:

+ Néu ¥ kién ctia Phé Vu trudng va chuyén vién théng nhit thi chuyén vién hoan
chinh vin ban trinh Vu truéng (quay lai bude 5.2.2.a) nhung khong qua 02 ngay 1am viéc.

+ Néu chuyén vién bao lwu y kién thi trong thdi gian 02 ngay lam viéc chuyén vién
trinh Vu truéng dé xem xét, quyét dinh kém theo ¥ kién bang vin ban ciia Phé Vu truéng va ¥
kién bao lwu bing vin ban ciia chuyén vién.

5.2.3 Xem xét 14n 2:

Vu trudng xem xét hd so trinh va dua ra quyét dinh trong thoi gian 02 ngay lam viéc:

*  Truong hop Vu trudng dong y v6i ¥ kién ciia chuyén vién va Phé Vu truong:

+ Vuy trudng ky cdng van dé nghi bd sung hd so va chuyén sang buéc 5.2.6.

+ Hoic Vu trudng ky Phiéu trinh Linh dao B6 va ky nhdy dy thio quyét
dinh ning béc luong va phu cép thdm nién vugt khung hodc du thao vin ban
tra 10i.

*  Truong hop Vu truong c6 y kién khdc thi thuc hién nhu sau:

+ Phé Vu trudng va chuyén vién cliing théng nhét y kién cia Vu trudng
thi quay lai 5.2.2.a; nhung khong qué-02 ngay lam-viéc.

~ + Phé Vu frudng hoic chuyén vién bao liu ¥ kién thi chuyén vién vin
phéi hoan chinh dy thdo vin ban theo ¥ kién ciia Vu truong va kém
theo ¥ kién bao lru bing vin ban cia chuyén vién hojc ciia Phé Vu
trudng. Vu truéng ky Phidu trinh Lanh dao Bo va ky nhay du thao
quyét dinh ning bac luong va phu cip thdm nién vuot khung hodc dy
thao vén ban trd 16i nhung khong qua 02 ngay lam viéc.
5.2.4. Phé duyét: Theo tham chiéu quy trinh trinh ky van ban cta Bé.
5.2.5 Nhan ho so trinh:
Khi nhén duge hd so tir chuyén vién gitip viéc Lanh dao Bd, Vin thu Vu vio sd theo
ddi sau d6 chuyén Vu truéng kiém tra lai trong thoi gian 01 ngay lam viéc.
5.2.6 Lam tha tuc cong van di:
Trong ngay nhén hé so tir Vu truéng, Vian thu Vu chuyén Vian thu B dé 1dy sé van
ban (tham chiéu Quy trinh xir Iy c6ng van di va dn ctia co quan Bo).
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Quy trinh néng béc luvong va phy cip tham nién vugt khung dbi vai
chuyén vién cao cap & hi va t6 chitc phi chinh phu

Mi sb: QT-BNV-TL-01

Trong thoi gian 02 ngiy 1am viéc sau khi nhin dugc vin ban da dugc 14y sé tir Vin

thu Vu, chuyén vién photd vin ban, tai lidu kém theo (néu co) dé chu_yén Vin thue B g di.

5.2.7 Luu hd so:

Chuyén vién: Cong vin @& nghi bd sung hd so (néu c6); Phiéu trinh Linh dao B,

quyét dinh nang béc luong, phu cé"lp thdm nién vugt khung va tai liéu lién quan.

Vin thur B6 va Vin th Vy: Cong vin ¢ nghi b6 sung hd so (néu co); Quyét dinh ning bic
Irong va phu cAp tham nién virgt khung.

6. HO SO:
Trach Phwon Thoi
T Tén ho so nhiém wong gian Noi lru Ghi chu
: phap luu
lru lru
Cong van d€ nghi bo
sung hé so (néu co);
Phi€u trinh Lanh dao ‘.
A L, s o R Theo thoi .
B6; quyét dinh ndng| Chuyén ian va 12 File lvu H3 so huu
1 | bac luvong va phu cap | vién thuc tlg160 don | than theo tén cia Bb
tham nién vuot khung; |  hién o €| donvi :
tai li€u lién quan kém :
theo ho#dc vin ban tra
101
Cong vién de nghi bb
sung ho so (néu co); < .
, | Quyét dinh nang bic Bgir; t\}}‘gn Theo thoi | 12 tilels :L’;i Hb so hwu
lwrong va phu cdp tham ‘Ehu Vu gian thang can cua Bo
nién vuot khung hodc : &
van ban trd 161
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