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Chữ ký 
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QUY TRÌNH XÉT NÂNG BẬC LƯƠNG ĐỐI VỚI                                      

CÁN BỘ VIÊN CHỨC – LAO ĐỘNG HỢP ĐỒNG 

 

I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG  

1. Mục đích 

- Quy định thống nhất cách thức xét nâng bậc lương với cán bộ viên chức 

và lao động hợp đồng . 

 - Đảm bảo tính khách quan, công bằng trong công tác xét nâng bậc lương 

đối với cán bộ viên chức và lao động hợp đồng 

2. Phạm vi áp dụng: 

 - Phòng Tổ chức hành chính – Tổng hợp. 

 - Phòng kế hoạch tài chính. 

 - Toàn thể cán bộ viên chức và lao động hợp đồng. 

 

II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT 

1. Định nghĩa:  

2. Từ viết tắt: 

 

III. LƯU ĐỒ  (Xem trang 3)  

IV. ĐẶC TẢ  (Xem trang 4 - 5) 
 

V. HỒ SƠ/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO 

 

Stt Tên biểu mẫu/ hướng dẫn Mã hóa 

1 
Căn cứ Thông tư số 08/2013/TT-BNV ngày 

31/7/2013 của  Bộ Nội vụ 
PTCHC/BM02 

2 Kế hoạch xét nâng lương PTCHC/BM03 

3 Quyết định thành lập hội đồng lương PTCHC/BM04 

4 Danh sách đề nghị  PTCHC/BM05 

5 Biên bản Hội đồng xét nâng lương PTCHC/BM06 

6 Căn cứ Quyết định nâng lương gần nhất PTCHC/BM07 

7 Ban hành Quyết định lương PTCHC/BM08 

 

CBVC-LĐ Cán bộ viên chức – lao động hợp đồng 

KHTC Phòng Kế hoạch -Tài chính 

TCHC-TH Phòng Tổ chức hành chính – Tổng hợp 

  

  

Mẫ u số  5 
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LƯUCHUẨN BỊ THỰC HIỆN

Lập Kế hoạch xét 
nâng lương,thành 

lập Hội đồng 

Hồ sơ xét

Họp Hội đồng

Phê duyệt

Ra Quyết 
định

Thực hiện

Lưu Hồ sơ  
CBVC-LĐ

Lưu 

Lưu Chứng từ

Thực hiện

Ban hành 

Quyết định
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ĐẶC TẢ QUY TRÌNH XÉT NÂNG BẬC LƯƠNG  

Stt 
Tên bước công 

việc 
Đặc tả 

Bộ phận/đơn vị 

thực hiện 

Bộ phận/ĐV 

phối hợp 

Kết quả đạt 

được 

Hạn hoàn 

thành 

Biểu 

mẫu 

1 

Lập Kế hoạch, 

thành lập hội 

đồng và  lập 

hồ sơ xét nâng 

lương 

- Lập Kế hoạch xét nâng bậc 

lương thường xuyên đối với 

CBVC-LĐ của năm. 

- Thành lập Hội đồng xét nâng 

lương. 

- Chuẩn bị hồ sơ xét nâng lương 

gồm: Danh sách đề nghị xét nâng 

lương và Quyết định nâng lương 

gần nhất của CBVC-LĐ 

Phòng Tổ chức 

hành chính – 

Tổng hợp 

Phòng Kế 

hoạch tài 

chính 

Ban hành Kế 

hoạch, Quyết 

định thành lập 

Hội đồng và 

Hồ sơ xét nâng 

lương 

Trước 15 

ngày kể từ 

ngày đầu kỳ 

lương 

BM03 

2 Họp Hội đồng 

Tổ chức họp Hội đồng xét nâng 

bậc lương theo Thông tư số 

08/2013/TT-BNV ngày 

31/7/2013 của  Bộ Nội vụ 

Phòng Tổ chức 

hành chính – 

Tổng hợp 

Các thành 

viên trong Hội 

đồng 

Biên bản xét 

nâng bậc 

lương 

Sau 15 ngày 

kể từ ngày 

lập kết 

hoạch 

BM06 

3 

Ban hành 

quyết định 

lương 

Hiệu trưởng Quyết định xét nâng 

bậc lương 
Hiệu trưởng 

Phòng Tổ 

chức hành 

chính – Tổng 

hợp 

Ban hành 

Quyết định xét 

nâng bậc 

lương 

Sau 7 ngày 

kể từ ngày 

họp hội đồng 

BM08 

 


