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1. MUC PICH

Quy dinh trinh tu va cach thac thuc hién hoat dong Néang béc luong thuong
xuyén.

2. PHAM VI

Ap dung déi véi can bd, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong trong hoat
dong nang bac luong thudng xuyén.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuén qudc gia TCVN ISO 9001:2015;

- Nghi dinh sé 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 ctia Chinh phu vé ché d6
tién luong dbi véi can bo, cong chure, vién chuc va lyc luong vii trang da dugc sua
ddi, bd sung tai Nghi dinh s6 76/2009/NP-CP ngay 15/9/2009; Nghi dinh 50
14/2012/ND-CP ngay 07/3/2012 va Nghi dinh sé 17/2013/ND-CP ngay
19/02/2013 cua Chinh phu;

- Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 cua B Noi vu huéng dan
thuce hién che d§ néng béc luong thuong xuyén va néng béc luong trude thoi han
doi voi can bd, cong chue, vién chuc va nguoi lao dong; ‘Quyét dinh so6
55/2013/QD-UBND ngay 31/12/2013 cua UBND tinh Ha Tinh vé viéc ban hanh
Quy dinh nang bac luong trude thoi han doi voi can bd, cong chure, vién chirc va
nguoil lao dong;

Thong tu s6 03/2021/TT-BNV  ngay 29/6/2021 Sua ddi, bd sung ché do
ndng bac luong thuong xuyén, nang bac luong trude thoi han va ché do phu cap
tham nién vuot khung doi voi can bg, cong chure, vién chue va nguoi lao dong.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- VP STNMT: Vian phong S& Tai nguyén va Moi truong.

- STNMT: S¢ Tai nguyén va Mai truong.

- CBCCVCLD: Céan bg, cong chuc, vién chic, nguoi lao dong.

- CDNN: Chirc danh nghé nghiép.

5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1 Piéu kién dwoc ning lwong thudng xuyén

a) Thoi gian giit bic dé xét ning bic lwong thwong xuyén:

] - Péi vc'ri’ cac ngach va cac chac danh c6 yéu cau trinh do dao tao tir cao
dang tro 1€n: Néu chua xép bac luong cuodi cung trong ngach hoéac trong chirc danh,
thi sau 3 nam (du 36 thang) gitr bac luong trong ngach hoéac trong chirc danh duogc
xét nang mot bac luong;

E Bm véi cac ngach va cac chic danh co yéu cau trinh d6 dao tao tr trung
cép tré xubng va nhan vién thira hanh, phuc vu: Néu chua xép bac luong cudi cung
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trong ngach hodc trong chirc danh, thi sau 2 nam (du 24 thang) gitr bac luong trong
ngach hodc trong chtrc danh duoc xét nang mot bac luong,

b) Tiéu chuin ning bic lwong thuwong xuyén:

Cén bd, cong chirc, vién chiic va nguoi lao dong c6 du didu kién thoi gian
gilt bac trong ngach hogc trong chirc danh va qua danh gia dat du 02 tiéu chuén sau
day trong sudt thoi gian gitr bac lvong thi duge nang mot bac lvong thudng xuyén,
cu thé la:

* Poi véi can bd, cong chirc:

- Tiéu chuén 1: Pugc cip c6 thim quyén danh gia tir mirc hoan thanh nhiém
vu tro lén;

- Tiéu chudn 2: Khong vi pham ky luat mét trong cic hinh thirc khién trach,
canh cdo, giang chirc, cach chuc.

* Poi voi vien chie va nguoi lao dong:

- Tiéu chuan 1: Pugc cip c6 thim quyén danh gia tir mirc hoan thanh nhiém
vu tro 1€n; .

- Tiéu chuan 2: Khong vi pham ky luat mot trong cac hinh thirc khién trach,
canh cdo, cach chic.

¢) Thoi gian bi kéo dai xét nang biac lwong thuwong xuyén:

Trong thoi gian gilt béc luong hién git, néu can bd, cong chirc, vién chuce va
nguoi lao dong da co thong bao hodc quyét dinh bang vin ban cua cdp cé tham
quyén la khong hoan thanh nhiém vu dugc giao hing nam hozc bi ky luat mot
trong cac hinh thirc khién trach, canh cdo, giang chirc, cach chiic thi bi kéo dai thoi
gian tinh nang bac luong thudng xuyén so véi thoi gian quy dinh tai diém a néu
trén nhu sau:

* Kéo dai 12 thang (m6t nam) dbi véi cac trudmg hop:

- Cén bo bi ky luat cach chuc;

- Coéng churc bi ky luét giang chirc hodc cach chire;

- Vién chirc va nguoi lao dong bi ky luat cach chue.

* Kéo dai 06 (sau) thang doi véi cac trudng hop:

- Can bg, cong chuc bi ky luat khién trach hodc canh céo;

- Vién chtrc va nguoi lao dong bi ky luat canh céo;

- Can bg, cong churc, vién chuc va nguoi lao dong khong hoan thanh nhiém
vu duoc giao hang nam; trudng hop trong thoi gian gitt bac c6 02 nam khong lién
tiép khéng hoan thanh nhiém vu dugc giao thi mdi ndm khong hoan thanh nhiém
vu duoc giao bi kéo dai 06 (sau) thang.

* Kéo dai 03 (ba) thang ddi vai vién chic va nguoi lao dong bi ky luat khién
trach.
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* Truong hop vira khong hoan thanh nhiém vu dugc giao vira bi ky luat thi
thoi glan kéo dai nang bac luong thuong xuyén la tbng cac thoi gian bi kéo dai
theo cac quy dinh trén.

* Truong hop cén by, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong la dang vien
bi ky luat Bang thi thuc hién theo quy dinh tai Khoan 6 Diéu 2 Quy dinh s6 181-
QDB/TW ngay 30 thang 3 nam 2013 cia B Chinh tri vé xur Iy ky luat dang vién vi
pham. Viéc kéo dai thoi gian ning bac luong thuong xuyén dugc can clr vao hinh
thire xir 1y ky ludt do co quan quan 1y can bg, céng chirc, vién chirc va ngudi lao
dong quyét dinh theo quy dinh ctiia phap luat.

d) Cac triweong hop dwoc tinh vao thoi gian dé xét nang bic lwong thuong
xuyén, gom:

- Thoi gian nghi lam viéc dugc hudng nguyén luong theo quy dinh cua phéap
ludt vé lao dong;

- Thoi gian nghi huong ché do thai san theo quy dinh clia phap luat vé bao
hiém xa hoi;

- Thoi gian nghi ém dau, tai nan lao dong, bénh nghé nghiép huong bao
hidm x4 héi cong don tir 6 thang tré xubng (trong thoi gian giti bac) theo quy dinh
clia phap luat vé bao hiém xa hdi;

- Thoi gian duge cAp c6 thdm quyén quyét dinh cir di lam chuyén gia, di hoc,
thuc tap, cOng tac, khéo sat ¢ trong nude, & nude ngoai (bao gom ca thot gian di
theo ché dé phu nhén, phu quan theo quy dinh ctia Chinh phu) nhung van trong
danh sach tra lvong cua co quan, don vi.

d) Thoi gian khéng digc tinh dé xét ning bdc lwong thuwong xuyén, gom:

- Thoi gian nghi viéc riéng khong huong luong;

- Thoi gian di lam chuyén gia, di hoc, thuc tap, cong tac, khao sat ¢ trong
nude va ¢ nudc ngoai vugt qua thoi han do co quan ¢o thim quyén quyét dinh;

- Thoi gian bi dinh chi cong tac, bi tam gitr, tam giam va céc loai thoi gian
khong lam viéc khac ngoai quy dinh.

Tong cac loai thoi glan khong dugc tinh dé xét nang béc luong thuong
xuyén quy dinh tai Diém nay (néu c6) duge tinh tron théng, néu cé thoi gian ¢
khong tron thang thi dugc tinh nhu sau: Dudi 11 ngay lam viéc (khdng bao gorn
cac ngay nghi hang tuan va ngay nghi lam viéc dugc huong nguyén luong theo quy
dinh cua phéap luat vé lao dong) thi khéng tinh; tir 11 ngay lam viéc tré 1én tinh
bang 01 thang.

e) Trwong hop di co két ludn ciia co quan cé thim quyen la oan, sai sau
khi bi dinh chi cong tac, bi tam gm, tam giam, bi ky ludt (khzen trach, canh cao,
gidng chite, cdch chirc) thi thoi gian nay duogc tinh lai cac ché d6 vé nang bac
lvong thudng xuyén nhu sau:
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* Thoi gian b1 dinh chi cdng tac, bi tam giit, tam giam do oan, sai dugc tinh
lai vao thoi gian dé xét ndng bac luong;
* Khong thuc hién kéo dai thoi gian xét nang bac luong déi voi cac hinh
thire ky luét do oan, sai;
~ * Bugc truy linh tién luong, truy nop bao hiém xa hi (bao gdm ca ph%‘m bao
hiém xa hoi do co quan, don vi dong) theo cac bac luong da@ duoc tinh lai.
5.2 Quy trinh thuc hién

TT Trinh tw Trach Thoi gian Biéu miu/
nhiém Két qua
B1 | Céc can bd, cong chirc, vién chir, Khi Pon dé nghi
ngudi lao dong dén han ndng béc Can bo, CBCCVC nang bac
lvong thuong xuyén cé don dé | cong chirc, LD dén luong thuong
nghi ndng luong thuong xuyén | vién chuc, s xuyén, Quyét
; 7 g ~ iy thoi han A 2
kém theo Quyét dinh néng lwong | nguoi lao béic nn dinh ning
hodc b6 nhiém ngach/CDNN gan | dong dén iuonog lwong hodc
nhat gii Thu truéng don vi sir| han ning thudrf bo nhiém
dung truce ti€p. luong ng ngach/CDNN
xuyén A £
gin nhat
B2 | Thi truéng co quan, don vi tién Ngay 01
hanh cudc hop dé xét dé nghi nang hodc ngay
béc luong cho can bd, cong chire, lam viée Cé bién ban
vién churc, nguodi lao dong dén han o dau tién cudc hop va
. . v Thu trudéng " S X
(giri Co quan quan ly truc tiép) ; cua thang To trinh dé
don vi . 5 1.5
ma nghi kem
CBCCVC theo
LD co don
dé nghi
B3 | Ra soat va ldp danh sach:
E;'l \;1»?: cac don gi su l11'gh1ﬂép: iziu Danh sich
Luomg theong xuyén cia ie don e
uong thuong xuy ua cac don ’ _ thang/l | di didu kié
vi, VP tién hanh ra sodt, lap danh | Cdedonvi |~ T | H AR
sach va du thao cac Quyét dinh lwong thuc‘fng
ning bac luong thudng xuyén cua xuyén

cac vién chirc du di¢u kién dé nang
bac luong thudng xuyén
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TT Trinh tw Trach Thoigian | Biéu méu/
nhi¢m Két qua

B4 | Hoan thién ho so:

Can ct To trinh dé nghi, Bién ban
hop xét, Danh sach va ho so cia cé Quyét dinh
nhén da dieu kién nang bac luong -
(Bo‘n Quyét dinh xép luwong hodc
néng luong gan nhat) Vin phong
S& tham muu cho STNMT Quyét
dinh nang bdc luong thuong xuyén
déi voi CBCCVCLD theo quy
dinh.

nang béc

Vian phong 03 ngay | luong thudng
xuyén dbi véi
CBCCVCLD

B5 | Luu trir hd so: Céng chuc phuy

trach quén Iy cong chirc vién chirc i whin Sau khi ¢6
thuc hién viéc luu trit hd so theo phong Quyét dinh
quy dinh.
1.BIEU MAU
STT | Mi hiéu Tén Biéu méu

1. | BM.HCTC.01.01 | Danh sach can bg, cong chirc, vién chirc du diéu kién nang
bédc luong thudng xuyén

2. HO SO CAN LUU

TT Hb so luu

1. | Hd so cia ca nhan gdbm: Pon dé nghi néng bac luong thuong xuyén, Quyét dinh
nang luong hoic bd nhiém ngach/CDNN gan nhat.

2. | Hé so cua don vi gom: T& trinh, Danh sach trich ngang, Bién ban hop xét dé nghi
nang béc lvong thuong xuyén cho CBCCVCLD.

3. | Quyét dinh ning béc Ivong thudng xuyén cho can b, cong chire, vién chirc.

Cha y: HE"? so duge luwu tai Van phong, thoi gian luu 2 ndm. Sau khi hét han, thuc hién
viéc Iuru ho so vao Kho luu trit cia co quan theo quy dinh.
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