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HUONG DAN

Néng bac lwong thuwong xuyén, huéng phu cAp thim nién
vt khung va niang bic lwong trudc thoi han d6i voi can bd, cong chire,
vién chirc va nguoi lao dong

Thuc hién Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 cua Chinh
pht vé& ché do tién luong déi véi can b, cong chire, vién chire va luc lugng vi
trang di duoc sira ddi, bd sung tai Nghi dinh sé 76/2009/ND-CP ngay
15/9/2009, Théong tu 04/2005/TT-BNV ngay 05/01/2005 cia B Noi vu hudéng
dan thuc hién ché do phu cp tham nién vuot khung di véi can bd, cong chire,
vién chic va Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 cta B Noi vu
huéng dan thuc hién ché do nang bac luong thudng xuyén va nang bac luong
trude thoi han dbi voi can bd, cong chirc, vién chitc va nguoi lao dong, S& Noi
vu huéng din mot sé ndi dung nhu sau:

I. Pham vi va ddi twgng ap dung

1. Céan b, cdng chirc, vién chirc xép luong theo cic bang luong chuyén
mon, nghiép vu, thira hanh, phuc vu lam viéc trong cac co quan nha nudec tir tinh
dén xa, phuong, thi trdn va trong cac don vi su nghiép cong lap.

2. Can bd, cong chirc, vién chire thude bién ché nha nuédc va xép luong
theo bang luong chuyén moén, nghi¢p vu, thira hanh, phuc vu do Nha nuéc quy
dinh dugc cir dén lam viéc tai cac hoi, cic td chirc phi Chinh phu va nhimng
ngudi xép luong theo bang luong do Nha nude quy dinh thudc chi tiéu bién ché
duoc ngén sach nha nude cip kinh phi trong cac hoi c6 tinh chét dic thu quy
dinh tai Nghi dinh sé 45/2010/ND-CP ngay 21/4/2010 cta Chinh phii quy dinh
vé td chirc, hoat dong va quan Iy hoi va Quyét dinh sé 68/2010/QD-TTg ngay
01/11/2010 ctia Thi tuéng Chinh phii vé viée quy dinh hoi c6 tinh chit dac th.

3. Nhirng ngudi xép luong theo bang lwong chuyén mén, nghiép vy, thira
hanh, phuc vu do Nha nuéc quy dinh dugc cép cé thim quyén quyét dinh dén
lam viéc tai cac du 4n va cic co quan, tb chirc qudc té dat tai Viét Nam ma van
thudc danh sach tra luong cia co quan, don vi.

4. Nhirng ngudi lam viée theo ché do hop dong lao dong xép luong theo
bang luong do Nha nudc quy dinh trong co quan nha nudce, don vi sy nghiép
cong lap theo quy dinh hién hanh cua phap luét.



II. Ché @9 nang bic lwong thuong xuyén, hwéng phu cip thim nién

vuot khung
Viée thyc hién ché do nang bac luong thudong xuyén, hudng phu cip thim

nién vuot khung doi véi can bg, cong chire, vién chirc va ngudi lao dong tir ndim
2013 thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14 thang
12 nam 2004 cta Chinh phu vé ché do tién luvong déi véi can bo, cong chire,
vién chirc va luc lugng vii trang (sau day goi 1a Nghi dinh sb 204/2004/ND-CP)
da duoc sira dbi, bd sung tai Nghj dinh s 76/2009/ND-CP ngay 15 thang 9 nam
2009, Thﬁng’ tu 04/20Q5/TT~BNV ngay 05/01/2005 cia Bo Noi vu huéng dan
thuc hién ché do phu cdp tham nién vuot khung di voi can bo, cong chire, vién
chirc va Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 cta Bo Noi vy, cac co
quan, don vi thuc hién ché d ning bac luong thudong xuyén, huéng phu cép
tham nién vuot khung ddi véi can bo, cong chire, vién chitc va nguoi lao dong.

I11. Ché d% ning bac lwrong trwée thoi han do 14p thanh tich xuit sic

Viéc thuc hién ché do nang béc luvong trudce thot han dbi véi can b, cong

chire, vién chirc va ngudi lao dong tir ndm 2013 thyc hién theo quy dinh tai
Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 cua Bo Noi vu. S& Noi vu hudng
dan thém mdt s6 ndi dung nhu sau:

1. Xay dung va ban hanh quy ché nang luong truéc thoi han do 1ap thanh
tich xudt sdc trong thuc hién nhiém vu cua co quan, don vi:

Viéc xay dung Quy ché nang luong trude thoi han do lap thanh tich Xuét
sic trong thuc hién nhiém vu cua cac So, ban, nganh cép tinh, UBND cac huyén,
thanh phd, thi xa khong ap dung chung cho céc co quan, don vi truc thude; cac
co quan, don vi truc thudc déu phéi xéy dyng va ban hanh Quy ché nang luong
trude thoi han do 1ap thanh tich xuét sic trong thyuc hién nhiém vu cua co quan,
don vi minh phu hgp voi dac diém, diéu kién hoat dong cua co quan, don vi dé
thuc hién cho sat vol cap do thanh tich va diéu kién hoat dong cta don vi. Quy
ché phai quy dinh rd tiéu chuén, cip do vé lap thanh tich xuét sdc trong thuc
hién nhiém vu va thoi gian duge nang bac luong trude thdi han tuong Ung véi
timg cap do thanh tich khéc nhau cta cin bg, cong chire, vién chirc va nguoi lao
dong va thr tu uu tién xét nang béc luong trude thoi han phu hop véi ting co
quan, don vn (cac co quan, don vi luu y khi xay dung Quy ché nang lucmg trudc
thoi han, can luu ¥ dén cép do thanh tich, 2 lin dat danh hiéu CSTD cép co sor

méi da didu kién dé nghi UBND tinh, B) tang Bang khen, 3 lin dat CSTD cép
co s& méi du didu kién dé nghi tang danh hi¢u Chién si thi dua cép tinh, BJ).
Ban Quy ché phai duge cong khai trong co quan, don vi va guri co quan quan ly
cap trén truc tiép dé quan ly va kiém tra trong qua trinh thuc hién.

2. Ty 1& can bo, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong dugc nang luong
trude thoi han hang nam:



Ty 1é can bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong dugc nang luong
truge thoi han do 1ap thanh tich Xuét sic trong thuc hién nhiém vu trong mdt
nam khong qua 10% tong sd can bd, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong
trong danh sach tra luong cua co quan, don vi. Danh sach tra luong cua co quan,
don vi duoc xéc dinh theo quyét dinh ctia cip c6 thim quyén giao bién ché (ddi
véi can bo, cong chirc) hodc phé duyét s6 lugng ngudi lam viée (déi véi vién
chirc va ngudi lao dong) c6 mat tinh dén ngay 31 thang 12 cia nam xét nang béc
lwrong trudce thdi han. Chi tiéu cuia don vi nao thi xét cho can bg, cdng chirc, vién
chirc va nguoi lao dong cua don vi do tuyét dbi khong 1ay chi tiéu cua cac don vi
truc thude xét cho S, Ban nganh, Phong ban Uy ban nhan dan cip huyén va
nguoc lai. Chi tiéu cia ndm nao thi xét cho can bg, cong chirc, vién chic va
ngudi lao dong cua nam do khong dugce ldy chi tiéu ctia ndm trudce xét cho nim
sau hoac chi tiéu nam sau xét cho nadm trudc.

3. Thanh tich dé xét ning bac luong trude thoi han:

Thanh tich dé xét nang bac lwong trude thoi han duge xac dinh theo thoi
diém ban hanh quyét dinh cong nhén thanh tich dat dugc trong khoang thoi gian
6 nim gan nhét di voi cac ngach va cac chtrc danh ¢6 yéu cau trinh d6 dao tao
tir cao ddng tré 1én va 4 ndm gan nhét dbi v6i cac ngach va cac chire danh c6
yéu cau trinh d¢ dao tao tir trung cdp tré xudng tinh dén ngay 31 thang 12 cua
nam xét ning bac lwong trude thoi han. Riéng dbi v6i truong hop da dugc nang
béc lwong trude thoi han thi tit ca thanh tich dat duoc trude ngay cé quyét dinh
nang bdc luong trudc thoi han trong khoang thoi gian 6 ndm va 4 ndm tuong
tng theo trinh d9 dao tao khong duge tinh dé xét nang béc luong trudce thoi han
cho lan sau.

IV. Ché d nang bic lwong trudc thdi han khi cé thong bao nghi huu

Cén b, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong chua xép bac lwong cudi
cling trong ngach hodc trong chirc danh, c6 thong bao nghi huru, néu trong thoi gian
gilt bac hoan thanh nhiém vu dugc giao, khong bi ky luat (mét trong céac hinh thirc
khién trach, canh céo, giang chirc, cach chirc hodc bi bai nhiém) va tai thoi diém co
thong bao nghi huu con thiéu tir 01 thang dén 12 thang dé dugc nang bac luong
thuong xuyén theo quy dinh, thi dugc nang mét bac luong trude thdi han 12 thang
so voi thoi gian quy dinh ctua ngach hodc chirc danh (Ngach va chirc danh ¢6
yéu céu trinh d6 dao tao tir cao ding trd 1én thi sau 3 nam (du 36 thang) dugc xét
nang mot bac luwong; Ngach va chirc danh ¢6 yéu cau trinh do dao tao tir trung
cép tré xudng va nhan vién, thira hanh, phuc vu thi sau 2 nim (di 24 théng)
dugc xét nang mot bac luong).

Trudng hop can bo, cong chire, vién chirc l4p thanh tich xuét sic trong thuc
hién nhiém vu va co6 thong bao nghi huu, thi duge thuc hién mét ché do nang bac
luong trude thoi han ¢6 loi nhét trong hai ché dé nang béc luong trude thoi han.
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V. Vé thii tuc, ho so, thoi gian thye hién

1. Bbi voi nang bac luong thuong xuyén, hudong phu cap thim nién vuot
khung:

a) Thoi gian thuc hién:

Hang thang céac co quan, don vi lép hd so tha tuc dé nghi nang bac luong
thudng xuyén cta can bd, cong chue, vién chirc va ngudi lao dong co thoi diém
huong béc lvong méi cua thang trudce bdo cdo thu trudng co quan don vi xem
xét quyét dinh hodc trinh cép c6 tham quyén xem xét, quyet dinh.

b) Thii tuc, hé so:

- T& trinh dé nghi nang bac luong thudng xuyén, huéng phu cép tham nién
vuot khung ctia Thu trudng co quan, don vi, dia phuong;

- Danh sach fié nghi ning bac luong va hudng phu cip thim nién vuot
khung (theo mau so la dinh kem);

- Ban pho td quyét dinh luong hién huong;

- Thong bao hodc quyét dinh bing vin ban cta cap c6 thdm quyén (doi Vi
truong hop khong hoan thanh nhiém vu hoic bi ky luat mdt trong céc hinh thirc
khién trach, canh cdo, giang chirc, cach chirc).

2. Pbi véi nang lwong trude thoi han do 14p thanh tich xuét sic

a) Thoi gian thuc hién:

M6t nam xét ning luong trudce thoi han 2 lan, 14n 1 xét nang luong trude
thoi han 6 thang dau nam vao thang 7 hang nam, lan 2 xét nang luong trude thoi
han 6 thang cudi nam vao quy I ctia ndm sau lién k&. Dén hét quy I cia ndm sau
lién ké v4i nim xét nang bac luong trudce thoi han, néu co quan, don vi khong
thuc hién hét s6 ngudi trong ty 1¢ dugc nang bac luong trude thoi han cia nam
xét nang bac lwong trude thoi han thi khong dugc tinh vao ty 1¢ nang bac luong
trude thoi han do 1dp thanh tich xudt sdc cua nam sau. Riéng nang béc luong
trur¢e thoi han dién Ban Thudng vu Tinh uy, Uy ban nhan dan tinh va So Noi vu
quyét dinh, dé nghi cac co quan, don vi gui hd so dé nghi nang béc luong trudc
thoi han cham nhat vao cudi thang 7 hang nam va thang 02 cua nam sau lién ké,
dé S& Noi vu tong hop trinh cép c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

b) Thii tuc, hé so:

- Té trinh ctia co quan truc tiép quan ly can b, cong chirc, vién chirc dé
nghi nang bac luong trudce thoi han do 1ap thanh tich xuét sic ghi rd sb bién ché
duoc gigo, can bd, cong chirc, vién chirc va ngu@i lao dong hién co, sO lugng
ngudi dé nghi nang bac luong trude thoi han, s6 ngudi du ra dudi 10 nguoi, bao
gdm ca co quan, don vi ¢6 dudi 10 nguoi trong danh sach tra luong;

- Danh sach dé nghi nang bac luong do 1ap thanh tich xuét sic (theo miu sb
1b dinh kém);
- Bién ban hop lanh dao co quan va dai dién cip 1y, cong doan dé nghi
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nang bac luong trude thoi han do 1ap thanh tich Xuét sic;

- Ban sao cdc vin ban cua cép ¢6 thim quyén cong nhan thanh tich Xudt sic
cua can b, cong chire, vién chirc;

- Ban pho to quyét dinh lurong hién hudng.

¢) Quy trinh xét nang luong trude thoi han

Céc don vi tién hanh xét nang bac luong trude thdi han theo quy trinh nhu
sau:

c.1. Hang ndm vao quy I va quy III Thu truéng co quan, don vi trién khai
cho can bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong ctia cac phong, ban, bd
phéan thudc co quan, don vi cén cir Quy ché nang luong clia co quan, don vi, két
qua thue hién nhiém vy ctia can b, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong, chi
tiéu nang luong trudc thoi han ciua co quan, don vi td chuc tién hanh binh xét
nang luong trudc thoi han cia co quan, don vi dé dé xuit Hoi dong xét nang
luong trude thoi han xem xét dam bao déan chu, cong khai, minh bach va ding
quy dinh.

¢.2. Thanh 1ap Hoi ddng xét nang lwong trudce thai han:

- Hoi dong xét nang luong trudce thdi han cia co quan, don vi do tha truong
co quan, don vi thanh lap, gdm: Chu tich Hi dong 1a Thu truéng co quan, don
vi: cac thanh vién khac cua Hoi dong: dai dién lanh dao b phén td chirc, cép uy
cung c:flp, Cong doan, Poan thanh nién, 01 céng chuc theo doéi vé tién luong
(lam thu ky hoi dong).

- Nhiém vu ctia Hoi dong:

Can ctr Thong tu s6 08/2013/TT-BNV va quy dinh tai vin ban nay dé xem
xét, d& nghi danh sach céng chirc, vién chirc, hop dong lao dong 68 du diéu kién,
tiéu chuan nang bac luong trudc thoi han trinh ca‘ip ¢6 tham quyén quyét dinh.

Nhiém vu cua Hdi déng x€t nang bac luong trudce thoi han s€ dugce ghi cu
thé trong quyét dinh thanh lap.

c.3. Quy trinh xét

Buée 1: Cac Phong, ban, khoa, .... ra soat dé xuit danh sach nang luong
trude thdi han (c6 bién ban hop va danh sach do tap thé can bo, cong chirc, vién
chirc va nguoi lao dong ctia phong, ban, khoa.... binh chon) gtri bd phéan T chirc
cén bd cua don vi trude ngay 15/7 hang nim va ngay 31/01 nam sau lién ké dé -
tong hop trinh Hoi dong xét nang luong trude thoi han. Qua thoi han trén, don
vi nao khong c6 dé nghi thi don vi d6 coi nhu khong c6 nhu ciu xét nang bac
lwong trudce thoi han;



Budc 2: Hoi dong xét nang luong trude thoi han cua don vi tién hanh hop
xét (trén co s& danh sach dé nghi ning luong trudce thoi han cua céc bo phan,
phong, ban, khoa... do bd phén t6 chirc can bd téng hop trinh);

Budc 3: Cén cir két luan ciia Hoi dong, bd phan Td chire can bd thong bao
cong khai danh sach nhitg ngudi du kién dugce nang bac luong trude thoi han
toi tht ca cac Phong, ban, khoa ... truc thudc trong vong 05 ngay lam viéc trudc
khi trinh cp c6 tham quyén ky Quyét dinh nang bac luong trudce thoi han.

c.4. Dbi voi cong chire, vién chire giit ngach chuyén vién cao cép va tuong
duong duge xét duyét nang bac luong trude thoi han do 1ap thanh tich xuét sic:
can ctr vao két qua xét duyét nang bac luong trude thoi han do 1ap thanh tich
xudt sic do cac don vi trinh, S& Ndi vu hoan thanh ho so thu tuc bao céo Uy ban
nhan dan tinh trinh Bo Noi vu théng nhét y kién trude khi ban hanh Quyét dinh.

3. Béi véi nang bac luong trudce thoi han khi ¢6 thong bao nghi huu

a) Thoi gian thuc hién:

Tai thoi diém céan bo, cong chire, vién chue c¢6 thong bao nghi huu co quan,
don vi str dung cong chire, vién chirc va nguoi lao dong lap thu tuc hd so dé nghi
nang bac luong trude thoi han gui vé cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

b) Hé so, thii tuc:

- To trinh ctia co quan truc tiép quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc dé
nghi ning bac luong trude thoi han khi ¢6 thong bao nghi huu;

- Danh sach dé nghi nang béc lwong khi c6 thong bao nghi huu (theo mau
s6 1b dinh kem);

- Ban sao thong bdo nghi huu cua can bg, cong chire, vién chirc;

- Ban pho t6 quyét dinh lwong hién hudng.

V. Tham quyén thuc hién

Tham quyén quyét dinh nang bac luong thudng xuyén, huéng phu cip

tham nién vuot khung va nang luong trude thoi han thuc hién theo phan cép tai
Quyét dinh s6 19/2013/QD-UBND ngay 15/7/2013 ctia UBND tinh vé viéc ban
hanh quy dinh thim quyén quyét dinh t& chic bd may, bién ché, tuyén dung va
quan ly cong chire, vién chic trong cac co quan nha nude, don vi sy nghiép

cong 1ap, cong ty TNHH moét thanh vién do UBND tinh 1am chu so hiru, cu thé
nhu sau:

1. Chu tich UBND tinh quyét dinh: Néng bac luong thuong xuyén, ning
bac luong trude thoi han, huéng phu cép tham nién vuot khung d6i vi cong
chire gir ngach chuyén vién cao cip va cac chire danh: Chuyén trach HDND
tinh; Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh; Chu tich, Phé chu tich, uy vién thudng
truc HDND thi x4, thanh phd; Cép trudng, cip phé cac co quan chuyén mén, co
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quan thuéc UBND tinh, Vin phong Doan dai biéu Quéc hoi va HDND tinh; Chi
tich, Phé Chu tich cac td chire hoi cdp tinh; Giam dbc, Phé Gidm doc Bénh vién
da khoa tinh; Téng bién tip Tap chi Cira Viét; Chu tich, Ph6é Chu tich UBND
huyén, thj xa, thanh phé.

2. Giam déc S& Noi vu quyét dinh: Nang bac luong thudng xuyén, nang
béac luong trudce thoi han, hudng phu cép thdm nién vuot khung dbi vé&i can bo,
cong chire gilt ngach chuyén vién chinh va twong duong trong céc co quan hanh
chinh, don vi su nghiép (trir céc chirc danh thudc thdm quyén quyét dinh cua
Chu tich UBND tinh néu & trén).

3. Tha truong cac co quan chuyén mdn, co quan thuéc UBND tinh,
Chanh Vin phong Doan Pai biéu Qudc hoi va HDND tinh, Chu tich céc td chire
hoi cép tinh dugc giao bién ché quyét dinh: Nang béc luong thudng xuyén, nang
bac luong trude thdi han, hudng phu cdp thdm nién vuot khung ddi v6i cong
chirc giit ngach chuyén vién va tuong duong trd xudng trong co quan hanh
chinh; vién churc giit chirc danh nghé nghiép hang III, hang IV trong don vi su
nghiép cong lap truc thudc.

4. Chu tich cac t6 chire hoi cép tinh duoc giao bién ché quyét dinh: Nang
bac luong thudng xuyén, nang bac luong trudc thoi han, hudéng phu cip thim
nién vuot khung dbi voi vién chirc trong bién ché giit ngach chuyén vién va
tuong duong trd xudng.

5. Cha tich UBND cac huyén, thi xa, thanh phé quyét dinh: Nang bac
lwong thuomg xuyén, nang bac luong trudc thoi han, hudéng phu cip thim nién
vuot khung déi véi cong chire gitr ngach chuyén vién va tuong duong tro xudng
trong cac co quan chuyén mdn, don vi sy nghiép cong 1ap thuéc UBND huyén,
thi x, thanh phd, vién chirc gitr chirc danh nghé nghiép hang III, hang IV trong
don vi su nghi¢p cong 1dp va can bg, cong chirc cép xa thudc huyén, thi xa,
thanh phd.

Thu truong cac co quan, don vi truc tiép quan ly can b, cdng chirc, vién
chire ¢6 trach nhiém thong bao cong khai danh sach nhitng nguoi dugce nang béc
luong thudng xuyén, huéng phu cép tham nién vuot khung va ning luong trudce thoi
han trong co quan, don vi.

VL. Té chirc thuwe hién

1. Pinh ky truée ngay 15 thang 12 hang nim céc co quan, don vi téng hop
bao cédo S& Noi vu két qua thuc hién nang béc lucmg thuong xuyén, hudng phu cap
thdm nién vuot khung va nang luong trude thoi han doi vai can b, cong chirc, vién
chirc va ngudi lao dong ciia co quan, don vi (theo méu sb 2a, 2b dinh kém).

2. Can ctr cac quy dinh cta phép luat va hudng dan nay dé nghi cac S&, ban
nganh, Uy ban nhén dan céc huyén, thj xa, thanh phé, cac Hoi thuc hién ddy
manh phéan cap dé thu truéng cac co quan, don vi (Chi cuc, Bénh vién, Trung
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tam, Truong hoc...) truc tiép sir dung can bo, cong chure, vién chic va ngu'ou lao
dong quyet dinh nang luong thuong Xuyeén, huorng phu cép tham nién vuot
khung, ning luong trude thoi han, déi véi can b, cong chue, vién chirc va
nguoi lao dong phu hop véi kha nang quan ly cua tung co quan, don vi dé thuc
hién kip thoi cac ché d9, chinh sach déi véi can bo, cong chirc, vién chirc va
nguoi lao dong.

3. Huéng dan nay thay thé hudng dan sb 424/HD-SNV ngay 02/12/2010 cua
So Noi vu vé huong dan thuc hién ché d6 nang béc luong thuong xuyén, huong
phu cap thim nién vuot khung dbi v&i can bo, cong chirc, vién chic.

Trén day la mot sé noi dung hudng dan vé thuc hién ché do nang bac luong
thuong xuyén, huong phu cip tham nién vuot khung va nang bac luong trudce
thoi han ddi véi can b, cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong dé cic co quan,
don vi thuc hién theo quy dinh va théng nhét trong toan tinh.

Trong qua trinh thuc hién néu ¢6 gi vudéng méc, cac co quan, don vi phan anh
vé S& Noi vu dé sira dbi, bd sung cho phi hop./. A

Noi nhin: _”,QIAM pOC
- UBND tinh (bao cdo); 7 \

- Cac So, Ban, nganh cép tinh;

- UBND céc huyén, thanh pho, thi xi;

- Phong Ndi vu céc huyén, TP, TX;

- Lanh dao S&, cac don vi thudc S Noi vu;
- Luu: VT, CCVC.

b Ngoc An
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