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QUY TRÌNH CHẤT LƯỢNG

NÂNG BẬC LƯƠNG TRƯỚC THỜI HẠN
DO LẬP THÀNH TÍCH XUẤT SẮC

Mã số quy trình: QT/P.TCPC/17

Lần ban hành: 01

Ngày ban hành: 25/3/2025

Số trang: 6
1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy trình này.

2. Nội dung trong quy trình này có hiệu lực thi hành như sự chỉ đạo của Hiệu trưởng.

3. Mỗi đơn vị được cung cấp 01 bản file điện tử. Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với Tổ bảo đảm chất lượng để rà soát và cập nhật theo thực tiễn. Viên chức và người lao động được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.
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1. Mục đích, yêu cầu
- Việc nâng bậc lương trước hạn do lập thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ nhằm động viên, khích lệ viên chức tham gia phong trào thi đua, đạt nhiều thành tích, góp phần hoàn thành và hoàn thành vượt mức nhiệm vụ chính trị của đơn vị.

- Việc xem xét, quyết định nâng bậc lương phải đảm bảo công bằng, dân chủ công khai, minh bạch, đúng quy định của Nhà nước.
2. Phạm vi áp dụng, trách nhiệm 
2.1. Phạm vi áp dụng 

Quy trình này quy định về việc thực hiện chế độ nâng bậc lương thường xuyên, nâng bậc lương trước hạn do lập thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ tại Trường Đại học Tài chính - Marketing đối với viên chức của Trường.
Người lao động được áp dụng tiền lương theo bảng lương của viên chức, có thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ thì vận dụng quy trình này để thực hiện.
2.2. Trách nhiệm 

Phòng TCPC rà soát danh sách các cá nhân thuộc đối tượng xét nâng bậc lương trước thời hạn; xây dựng kế hoạch, thành lập Hội đồng xét nâng lương trước thời hạn. 

Hội đồng xét nâng bậc lương trước  thời hạn tổng hợp dữ liệu các đơn vị đề nghị, chuẩn bị dữ liệu họp, công khai thông tin, tiếp nhận và xử lý thông tin phản hồi

Viên chức cung cấp minh chứng thành tích, diễn biến lương của bản thân

Trưởng đơn vị tổ chức họp, ghi nhận ý kiến, tổng hợp đề nghị của đơn vị.
3. Tài liệu tham khảo
Quyết định số 2215/QĐ-BTC ngày 26/11/2021 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về việc ban hành Quy chế nâng bậc lương trước thời hạn do lập thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ đối với công chức, viên chức tại các đơn vị thuộc và trực thuộc Bộ Tài chính;

Quyết định số 2609/QĐ-BTC ngày 29/11/2023 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về việc sửa đổi, bổ sung Quy chế nâng bậc lương trước thời hạn do lập thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ đối với công chức, viên chức tại các đơn vị thuộc Bộ Tài chính;

Quyết định số 128/QĐ-ĐHTCM ngày 18/01/2024 của Hiệu trưởng Trường Đại học Tài chính – Marketing về việc ban hành Quy chế nâng bậc lương thường xuyên và nâng bậc lương trước thời hạn.
4. Khái niệm

Chế độ nâng bậc lương thường xuyên: Viên chức làm việc tại Trường chưa xếp bậc lương cuối cùng trong chức danh nghề nghiệp hiện giữ được nâng bậc lương lên bậc cao hơn liền kề khi có đủ điều kiện thời gian giữ bậc trong chức danh và đạt đủ tiêu chuẩn nâng bậc lương thường xuyên.

Chế độ nâng bậc lương trước thời hạn: Viên chức được rút ngắn thời gian giữ bậc trong chức danh khi nâng bậc lên bậc lương cao hơn liền kề khi đạt đủ tiêu chuẩn nâng bậc lương trước hạn.
5. Nội dung
 5.1. Lưu đồ quá trình 
Biểu mẫu quy trình như sau:

	Bước
	Đơn vị
thực hiện
	Lưu đồ thực hiện
	Biểu mẫu /

Hồ sơ

	1
	Phòng TCPC
	
	

	2
	Trưởng các đơn vị, cá nhân
	
	BM/P.TCPC/17/01

	3
	Phòng P.TCPC
	
	BM/P.TCPC/17/02

	4
	P.P.TCPC
Hội đồng
	
	BM/P.TCPC/17/02

	5
	Hội đồng
	
	BM/P.TCPC/17/02

	6
	Hiệu trưởng
	
	

	7
	Phòng TCPC
	
	BM/P.TCPC/17/01
BM/P.TCPC/17/02





5.2. Mô tả nội dung chi tiết  

	Bước
	Nội dung
	Đơn vị chịu trách nhiệm
	Thời gian
	Kết quả
	Biểu mẫu

	1
	Xây dựng kế hoạch tổ chức thực hiện xét nâng bậc lương trước hạn do lập thành tích xuất sắc. Trong đó, nêu rõ chỉ tiêu, điều kiện, cách thức xét nâng lương trước thời hạn do lập thành tích xuất sắc
	Phòng TCPC
	Tháng 01 của năm
	Kế hoạch
	

	2
	-Cá nhân rà soát thành tích của mình đạt được trong khung thời gian tích lũy.
-Trưởng đơn vị tổ chức họp, thống nhất, tổng hợp danh sách đề nghị và gửi hồ sơ xét nâng lương trước hạn do lập thành tích xuất sắc về Phòng TCPC
	Trưởng các đơn vị, Cá nhân
	Sau khi có kết quả đánh giá, xếp loại, thi đua khen thưởng của năm
	Biên bản họp
	BM/P.TCPC/17/01

	3
	-Thành lập Hội đồng xét nâng bậc lương trước thời hạn do lập thành tích xuất sắc
-Tổng hợp đề nghị từ các đơn vị, lập sơ bộ danh sách các cá nhân đề nghị nâng lương trước hạn
	Phòng TCPC
	05 ngày làm việc từ ngày hết hạn nộp hồ sơ
	
	BM/P.TCPC/17/02

	4
	- Kiểm tra đối chiếu với các quy định về đối tượng, điều kiện, tiêu chuẩn nâng lương trước hạn
- Họp xét nâng bậc lương trước thời hạn do lập thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ

- Thông báo kết quả họp, công khai danh sách dự kiến nâng bậc lương trước thời hạn. Tiếp nhận và giải thích các thắc mắc, thông tin phản hồi về kết quả xét (nếu có)
	Phòng TCPC,

Hội đồng xét nâng bậc lương trước thời hạn
	Chậm nhất 15/3 của năm phải hoàn thành
	
	BM/P.TCPC/17/02

	5
	Hoàn thành danh sách nâng lương trước hạn


	Hội đồng xét nâng bậc lương trước thời hạn
	05 ngày làm việc sau khi kết thúc bước 4
	
	BM/P.TCPC/17/02

	6
	Quyết định nâng bậc lương trước thời hạn
	Hiệu trưởng
	05 ngày sau khi hoàn thành bước 5
	
	

	7
	Lưu hồ sơ
	Phòng TCPC
	05 ngày làm việc sau khi kết thúc công việc bước 6
	
	BM/P.TCPC/17/01
BM/P.TCPC/17/02


6. Biểu mẫu   

	TT
	Nội dung
	Mã hóa

 biểu mẫu
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1
	Biên bản họp xét đề nghị nâng bậc lương trước thời hạn do lập thành tích xuất sắc
	BM/P.TCPC/17/01
	Phòng TCPC
	5 năm

	2
	Danh sách đề nghị nâng bậc lương trước thời hạn do lập thành tích xuất sắc
	BM/P.TCPC/17/02
	Phòng TCPC
	5 năm


Chỉ tiêu nâng lương trước hạn





Kiểm tra điều kiện, tiêu chuẩn 





Lưu hồ sơ





Thống nhất danh sách đề nghị  





  Hoàn thành danh sách nâng lương trước hạn





Quyết định các cá nhân được


nâng lương trước hạn





Đạt





Không Đạt





Tổng hợp đề nghị từ các đơn vị
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