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	QUY TRÌNH

XÂY DỰNG KẾ HOẠCH ĐÀO TẠO BỒI DƯỠNG VÀ CỬ CÁN BỘ ĐI ĐÀO TẠO BỒI DƯỠNG
	Mã số: QT.TCCB-04

	
	
	Lần ban hành: 02

	
	
	Ngày có hiệu lực:     /10/2017

	
	
	Tổng số trang: 07


I. MỤC ĐÍCH
Quy trình này được ban hành và áp dụng nhằm:

· Thống nhất việc lập kế hoạch đào tạo bồi dưỡng hàng năm và cử đi đào tạo bồi dưỡng dài hạn, ngắn hạn (bao gồm đi hội thảo, tập huấn, công tác) tại Trường Đại học Thủ đô Hà Nội;

· Các bước thực hiện việc cử đi đào tạo bồi dưỡng;

· Đảm bảo việc xét cử đi đào tạo bồi dưỡng công khai, dân chủ, đúng qui định.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Quy trình này được áp dụng cho việc xây dựng kế hoạch đào tạo bồi dưỡng và cử đi đào tạo bồi dưỡng, đi công tác của cán bộ, viên chức, trường lao động (gọi chung là CBVC) trong Trường Đại học Thủ đô Hà Nội.

III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN:

- Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15/11/2010;

· Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về Tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;

· Thông tư số 19/2014/TT-BNV ngày 04 tháng 12 năm 2014 của Bộ trưởng Nội vụ quy định, hướng dẫn công tác đào tạo, bồi dưỡng viên chức;
·  Quy định về đào tạo, bồi dưỡng công chức và giảng viên thỉnh giảng thuộc thành phố Hà Nội ban hành kèm theo Quyết định số 01/2014/QĐ-UBND ngày 14 tháng 01 năm 2014 của Ủy ban Nhân dân Thành phố Hà Nội;

V. THUẬT NGỮ VÀ TỪ VIẾT TẮT

4.1. Giải thích thuật ngữ:

Không có

4.2. Từ viết tắt:

4.2.1. ĐHTĐHN: Đại học Thủ đô Hà Nội

4.2.2. TCCB: Tổ chức cán bộ

4.2.3. VC: Viên chức

4.2.4. HS: Hồ sơ

5. Nội dung

5.1.  Lưu đồ
	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Hồ sơ/Biểu mẫu

	Các đơn vị

Phòng TCCB


	
[image: image2]
	KH ĐTBD của các đơn vị; KHĐTBD của Trường

	Ban Giám hiệu


	
	Biên bản họp BGH

	Phòng TCCB


	
	Quyết định của UBNDTP

	Phòng TCCB

Các đơn vị

CBVC
	
	Hồ sơ ĐTBD

(Theo từng loại công việc)

	Phòng TCCB


	
	Báo cáo kết quả công tác ĐTBD cán bộ (Theo biểu mẫu hàng năm của Sở Nội vụ)


5.2. Mô tả chi tiết quy trình
	TT
	Trình tự thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Biểu mẫu

	1
	Căn cứ Đề án vị trí việc làm được phê duyệt, định hướng phát triển các ngành nghề đào tạo, nhu cầu xây dựng đội ngũ, các đơn vị lập Kế hoạch đào tạo bồi dưỡng và gửi cho phòng TCCB 
	Trước ngày 30/6 hàng năm
	Trưởng đơn vị
	Kế hoạch đào tạo bồi dưỡng của đơn vị (BM.TCCB-04.01)

	2
	- Phòng TCCB tổng hợp, báo cáo BGH về nhu cầu ĐTBD của các đơn vị

- BGH họp và phê duyệt KHĐT bồi dưỡng của các đơn vị, đối với những hạng mục không được phê duyệt sẽ thông báo lại cho đơn vị điều chỉnh.


	Trước ngày 30/7 hàng năm
	Hiệu trưởng

Phòng TCCB
	Kế hoạch đào tạo bồi dưỡng của Trường

	3
	- Phòng TCCB làm Tờ trình báo cáo kế hoạch ĐTBD năm của Trường gửi Ban Tổ chức Thành ủy, UBNDTP, Sở Tài chính, Sở Nội vụ xem xét.

- UBND thành phố Hà Nội phê duyệt KH ĐTBD và phân bổ chỉ tiêu, kinh phí ĐTBD hàng năm.


	Trước ngày 15/8 hàng năm
	Hiệu trưởng

Phòng TCCB
	

	4
	1. Phòng TCCB soạn và gửi thông báo phân bổ chỉ tiêu ĐTBD cho các đơn vị.

	Tháng 01 đến tháng 02 hàng năm
	Hiệu trưởng

Phòng TCCB
	

	
	2. Các đơn vị thực hiện: 

- Lập danh sách CBVC tham gia các khóa đào tạo dài hạn, ngắn hạn, trong nước, ngoài nước đã được phê duyệt.

- Đôn đốc giám sát CBVC thực hiện đúng kế hoạch


	Theo kế hoạch đã được phê duyệt
	Trưởng đơn vị
	

	
	3. Thủ tục dự tuyển các khóa ĐTBD

· Phòng TCCB nhận hồ sơ (HS) xin dự tuyển, bao gồm: 

+ Đơn xin được tham gia dự tuyển (học ThS, Tiến sĩ…)

+ Thông báo tuyển sinh của cơ sở đào tạo

+ Các hồ sơ khác (theo yêu cầu của cơ sở đào tạo)
	Trước thời hạn nộp hồ sơ dự tuyển ít nhất 7 ngày làm việc
	Cán bộ viên chức
	Đơn xin đi dự thi (BM.TCCB-04.02a)

	
	- Thẩm định hồ sơ: Đối chiếu các tiêu chuẩn, quy định, quy hoạch ĐTBD của Nhà trường và đơn vị.

Thể hiện kết quả thẩm định trong đơn của CBVC đề nghị hoặc phiếu thẩm định hồ sơ (nếu có)
	Tối đa là 02 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ
	Phòng TCCB
	

	
	- Trả kết quả đề nghị dự tuyển

+ Thẩm định hồ sơ

+ Trình xin chủ trương của Hiệu trưởng

+ Cấp công văn cho CBVC tham gia dự tuyển

Thông báo cho CBVC nếu hồ sơ không được duyệt
	Tối đa 02 ngày làm việc kể từ khi nhận HS từ chuyên viên chuyển lên
	
	

	
	4. Thủ tục đi công tác/đi học

· Nộp hồ sơ về phòng TCCB gồm:

+ Đơn xin đi học/công tác (theo mẫu)

+ Giấy gọi nhập học/CV của cơ quan tổ chức Hội thảo, tập huấn…
	Trước khi nhập học 10 ngày đối với ĐTBD trong nước, trước 01 tháng đối với đào tạo ở nước ngoài, trước 3 ngày đi công tác
	Cán bộ viên chức
	Đơn xin đi học/công tác (BM.TCCB-04.02a)

	
	5. Thẩm định hồ sơ đi học
- Đối chiếu các tiêu chuẩn, quy định, quy hoạch ĐTBD của Nhà trường và đơn vị.

-Thể hiện kết quả thẩm định trong đơn của CBVC đề nghị hoặc phiếu thẩm định hồ sơ (nếu có)
	Tối đa là 02 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ
	Phòng TCCB
	

	
	6. Trả kết quả đề nghị cử đi ĐTBD/Công tác

· Thẩm định hồ sơ

· Trình xin chủ trương của Hiệu trưởng

· Ban hành Quyết định cho CBVC đi học/công tác

Thông báo cho CBVC nếu HS không được duyệt


	Tối đa 02 ngày làm việc kể từ khi nhận HS từ chuyên viên chuyển lên
	Phòng TCCB
	

	
	7. Hồ sơ xin chế độ đi học của Thành phố

· Nộp 02 bộ hồ sơ về phòng TCCB gồm:

+ Đơn xin đi học (theo mẫu)

+ Bản cam kết (theo mẫu)

+ Giấy báo trúng tuyển/Thông báo nhập học

+ Quyết định của Bộ GDĐT hoặc cơ quan cấp học bổng (đối với BCVC đi học nước ngoài)

+ Sơ yếu lí lịch mẫu 2c/BNV

+ Bản sao bằng đại học, thạc sĩ

+ Bản sao quyết định tuyển dụng viên chức

+ Bản sao sổ bảo hiểm xã hội

+ Quyết định cử đi học

+ Công văn đề nghị của Trường.

Hồ sơ đựng trong túi giấy có ghi rõ các thông tin CBVC.


	Trước khi nhập học 10 ngày đối với ĐTBD trong nước, trước 01 tháng đối với đào tạo ở nước ngoài, trước 3 ngày đi công tác
	Cán bộ viên chức
	Đơn xin đi học (BM.TCCB-04.02b)

Bản cam kết (BM.TCCB-04.02c)

	
	8. Hoàn thiện hồ sơ ĐTBD gửi Thành phố

Thẩm định và hoàn thiện hồ sơ gửi lên SNV
	Chậm nhất 2 ngày sau khi nhận được hồ sơ của CBVC
	Phòng TCCB
	

	
	9. Sở Nội vụ thẩm định trình UBNDTP ra QĐ
	Theo QĐ của TP
	SNV
	

	
	10. Thông báo kết quả giải quyết của SNV và lưu trữ HS theo quy định

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ ĐTBD của SNV cho cán bộ viên chức và lưu trữ hồ sơ theo quy định

- Thông báo kết quả và lý do nếu hồ sơ không được Sở Nội vụ duyệt.
	Chậm nhất sau 02 ngày nhận được kết quả giải quyết hồ sơ của SNV
	Phòng TCCB
	

	5
	Các đơn vị báo cáo kết quả thực hiện kế hoạch đào tạo bồi dưỡng gửi cho Phòng TCCB tổng hợp, viết báo cáo kết quả ĐTBD của Trường trình SNV theo yêu cầu. 
	Trước 15/8 hàng năm
	Các đơn vị

Phòng TCCB
	Báo cáo kết quả công tác ĐTBD cán bộ


6. Lưu hồ sơ

	TT
	Tên hồ sơ lưu
	Mã hiệu
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1
	Kế hoạch đào tạo bồi dưỡng hàng năm của các đơn vị
	BM.TCCB-04.01
	Đơn vị, TCCB
	5 năm

	2
	Kế
hoạch
đào tạo bồi dưỡng hàng năm của Trường
	
	TCCB
	5 năm

	3
	Đơn xin đi học/đi công tác
	BM.TCCB-04.02a

BM.TCCB-04.02b
	TCCB
	5 năm

	4
	Bản cam kết thực hiện nghĩa vụ 
	BM.TCCB-04.02c
	TCCB
	5 năm

	5
	Hồ sơ đi đào tạo bồi dưỡng/cử đi công tác của CBVC
	
	TCCB, VT
	Theo qui định quản lý Hồ sơ CBVC

	6
	Báo cáo kết quả công tác ĐTBD cán bộ
	
	TCCB
	5 năm
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	QUY TRÌNH

BỔ NHIỆM/XÉT CHUYỂN CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP VÀ THĂNG HẠNG VIÊN CHỨC
	Mã số: QT.TCCB-05

	
	
	Lần ban hành: 02

	
	
	Ngày hiệu lực:      /10/2017

	
	
	Tổng số trang: 05


1. Mục đích
Quy trình này được ban hành và áp dụng nhằm:

Thống nhất việc xét chuyển chức danh nghề nghiệp và thăng hạng viên chức tại Trường Đại học Thủ đô Hà Nội;

Các bước thực hiện việc xét chuyển chức danh nghề thiệp và thi thăng hạng viên chức theo quy định của Nhà nước;

Đảm bảo việc xét chuyển chức danh nghề nghiệp và thi thăng hạng viên chức công khai, dân chủ, đúng qui định.

2. Phạm vi áp dụng

Quy trình này được áp dụng cho việc xét chuyển chức danh nghề nghiệp và thi thăng hạng viên chức trong Trường Đại học Thủ đô Hà Nội.

3. Tài liệu viện dẫn

-Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15/11/2010;

-Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về Tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;

-Thông tư số 16/2012/TT-BNV ngày 28/12/2012 của Bộ Nội vụ về việc ban hành Quy chế thi tuyển, xét tuyển viên chức; Quy chế thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp đối với viên chức và nội quy kỳ thi, thăng hạng chức danh nghề nghiệp đối với viên chức;

-Thông tư liên tịch số 36/2014/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 28 tháng 11 năm 2014 của Bộ `Giáo dục và Đào tạo và Bộ Nội vụ quy định mã số và tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức giảng dạy trong các cơ sở giáo dục đại học công lập;

-Quyết định số ……. Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Thủ đô Hà Nội;

4. Thuật ngữ và từ viết tắt

TCCB: Tổ chức cán bộ

CBVC: Cán bộ, viên chức

HS: Hồ sơ

HĐKS: Hội đồng khảo sát

5. Nội dung

5.2. Lưu đồ

	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Hồ sơ/

biểu mẫu


	Phòng 

Tổ chức cán bộ

Hiệu trưởng
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	Thông báo của cấp trên về chủ trương chuyển chức danh nghề nghiệp và thăng hạng viên chức

	Phòng 

Tổ chức cán bộ


	
	Kế hoạch/Văn bản hướng dẫn thực hiện



	Cán bộ, viên chức


	
	Hồ sơ theo yêu cầu

	Hiệu trưởng

P. TCCB

Các đơn vị liên quan
	
	QĐ thành lập Hội đồng thẩm định Hồ sơ

BB họp Hội đồng thẩm định Hồ sơ

	Phòng Tổ chức cán bộ


	
	Quyết định của cấp trên về việc chuyển chức danh nghề nghiệp và thi thăng hạng viên chức


5.2. Mô tả quy trình chi tiết

	TT
	Trình tự thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Biểu mẫu

	1.
	Gửi thông báo/hướng dẫn chuyển chức danh nghề nghiệp hoặc thi thăng hạng viên chức của Bộ/ngành đến các đơn vị trong trường.
	Tối đa 02 ngày làm việc sau khi nhận được văn bản của cấp trên/Ngay sau khi duyệt chủ chương chuyển CDNN
	Hiệu trưởng

P.TCCB


	Thông báo/hướng dẫn chuyển chức danh nghề nghiệp hoặc thi thăng hạng viên chức

	2.
	· Phòng TCCB căn cứ các quy định của Nhà nước và hướng dẫn của cấp trên để xây dựng kế hoạch/văn bản hướng dẫn gửi tới CBVC và các đơn vị để thực hiện
	Tối đa 02 ngày làm việc sau khi nhận được văn bản của cấp trên
	Phòng TCCB
	Kế hoạch/văn bản hướng dẫn

	3.
	CBVC có nhu cầu chuẩn bị Hồ sơ theo yêu cầu, nộp về Phòng TCCB để trình cấp trên xem xét. Hồ sơ phải nộp bao gồm:

- Đơn xin thi thăng hạng viên chức/ đơn xin xét bổ nhiệm/ chuyển chức danh nghề nghiệp (theo mẫu)

- Sơ yếu lí lịch mẫu 2c/BNV

- Bản sao các văn bằng chứng chỉ theo chức danh/hạng viên chức đề nghị được bổ nhiệm

1. Nhận xét của người hướng dẫn tập sự (đối với CBVC xin bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp)

2. Biên bản khảo sát của Hội đồng (đối với CBVC xin chuyển chức danh nghề nghiệp)

Các minh chứng về nghiên cứu khoa học (đối với CBVC thi thăng hạng viên chức).
	Trong thời hạn quy định theo kế hoạch/văn bản hướng dẫn
	Cán bộ viên chức

Phòng TCCB
	Hồ sơ CBVC

	4.
	- Phòng TCCB dự thảo QĐ thành lập các Hội đồng khảo sát/xét theo từng ngành/lĩnh vực đối với CBVC xin chuyển chức danh nghề nghiệp; Hội đồng xét điều kiện bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp và thi thăng hạng viên chức, trình Hiệu trưởng phê duyệt.

- Các Hội đồng tiến hành khảo sát/xem xét các điều kiện
	Chậm nhất 2 ngày làm việc sau  khi hết hạn thu hồ sơ
	Hiệu trưởng Phòng TCCB
	QĐ thành lập các Hội đồng khảo sát/xem xét điều kiện bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp và thi thăng hạng viên chức

	5.
	- Chuyển hồ sơ lên cơ quan cấp trên có thẩm quyền xem xét quyết định

- Trả kết quả giải quyết hồ sơ  của cấp trên cho cán bộ viên chức và lưu trữ hồ sơ theo quy định

- Thông báo kết quả và lý do nếu hồ sơ không được duyệt.
	Chậm nhất sau 02 ngày làm việc nhận được kết quả giải quyết hồ sơ của SNV
	Phòng TCCB
	Quyết định của cấp trên về việc chuyển chức danh nghề nghiệp và thi thăng hạng viên chức


6. Lưu hồ sơ

	TT
	Tên hồ sơ 
	Mã hiệu
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1
	Thông báo/hướng dẫn chuyển chức danh nghề nghiệp hoặc thi thăng hạng viên chức
	
	Phòng TCCB
	5 năm

	2
	Kế hoạch/Hướng dẫn của Trường


	
	Phòng TCCB
	5 năm

	3
	QĐ thành lập các Hội đồng khảo sát/xem xét điều kiện bổ nhiệm 
	
	Phòng TCCB,VT
	5 năm

	4
	Biên bản họp các HĐ
	
	Phòng TCCB,VT
	5 năm

	5
	Hồ sơ của CBVC
	
	Phòng TCCB,VT
	Vĩnh viễn 
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	QUY TRÌNH

GIẢI QUYẾT CHẾ ĐỘ CHÍNH SÁCH CÁN BỘ, VIÊN CHỨC VÀ HỢP ĐỒNG
	Mã số: QT.TCCB-06

	
	
	Lần ban hành: 02

	
	
	Ngày hiệu lực:       /10/2017

	
	
	Tổng số trang: 08


1. Mục đích

Quy định trình tự, các hồ sơ cần thiết, phương pháp và trách nhiệm thiết lập, thực hiện việc giải quyết chế độ chính sách cho cán bộ, viên chức và lao động hợp đồng được kịp thời, đúng chế độ.

2. Phạm vi áp dụng

Quy trình này áp dụng đối với tất cả công chức, viên chức, người lao động và lao động hợp đồng hiện đang công tác tại Trường  Đại học Thủ đô Hà Nội

3. Tài liệu viện dẫn

- Luật Bảo hiểm xã hội;

- Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15/11/2010;

- Thông tư số 08/2013/TT-BNV ngày 31 tháng 7 năm 2013 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn chế độ nâng lương thường xuyên, nâng lương trước thời hạn đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động.

- Nghị định số 54/2011/NĐ-CP ngày 04 tháng 7 năm 2011 của Chính phủ về chế độ phụ cấp thâm niên đối với nhà giáo.

- Thông tư liên tịch số 68/2011/TTLT-BGDĐT-BNV-BTC-BLĐTBXH ngày 30 tháng 12 năm 2011 về Hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số  54/2011/NĐ-CP ngày 04 tháng 7 năm 2011 của Chính phủ về chế độ phụ cấp thâm niên đối với nhà giáo.

- Quyết định số 178/QĐ-ĐHTĐHN ngày 10/7/2015 của Hiệu Trưởng Trường Đại học Thủ đô Hà Nội về việc ban hành Quy định hưởng chế độ phụ cấp thâm niên và hỗ trợ thâm niên đối với viên chức và lao động hợp đồng của Trường.

- Quyết định số 887/QĐ-ĐHTĐHN ngày 11/11/2016 của Hiệu Trưởng Trường Đại học Thủ đô Hà Nội về việc ban hành Quy định nâng lương thường xuyên, nâng lương trước thời hạn đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động của Trường Đại học Thủ đô Hà Nội.

- Các văn bản khác có liên quan.

4. Thuật ngữ, ký hiệu

TCCB: Tổ chức cán bộ

GV: Giảng viên

CB: Cán bộ

CC: Công chức

VC: Viên chức

BHXH: Bảo hiểm xã hội

TNNG: Thâm niên nhà giáo

HTTN: Hỗ trợ thâm niên

5. Nội dung 

5.1. Quy trình giải quyết chế độ hưu và tham gia bảo hiểm xã hội 

5.1. 1. Lưu đồ

	Trách nhiệm
	Trình tự công việc
	Hồ sơ/biểu mẫu

	Phòng TCCB
	
	Thông báo

	CB, CC, VC
	
	Mẫu 13HSB (BHXH)
Giấy Thanh toán tài sản công nợ (nếu có) 

	Phòng TCCB
	

	

	Hiệu trưởng;

Trưởng phòng TCCB
	

	

	Phòng TCCB
	

	

	Phòng TCCB
	
	

	Phòng TCCB


	
	Sổ bàn giao hồ sơ


5.1.2. Mô tả chi tiết qui trình
	TT
	Nội dung thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Tài liệu, biểu mẫu

	1
	Thông báo hưu/hướng dẫn cho CBVC

- Lập danh sách theo dõi quá trình hưu của CBVC 
- Ra Thông báo hưu trước 06 tháng thời điểm nghỉ hưu của CBVC
- Hướng dẫn lập tờ khai theo mẫu trong vòng 03 tháng khi CBVC được tiếp nhận về trường hoặc ký HĐLĐ với Trường
	
	Phòng TCCB
	

	2
	Kê khai/hoàn thiện hồ sơ theo danh mục của Thông báo

2.1 Chế độ hưu

- Hoàn thiện Giấy đăng ký nhận lương hưu và nơi khám chữa bệnh ban đầu.

- Tiến hành hoàn trả các tài sản và làm giấy Thanh toán tài sản công nợ (nếu có) 

2.2. Tham gia BHXH

Hoàn thiện kê khai theo mẫu đúng thời hạn quy định
	45 ngày kể từ ngày có Thông báo hưu
	CB, CC, VC
	- Mẫu 13 HSB của BHXH

- Mẫu thanh toán Tài sản công nợ

- Mẫu tờ khai Tham gia BHXH theo mẫu của BHXH

	3
	Tổng hợp, đối chiếu hồ sơ

- Lập quá trình lương của CBVC hưu và đối chiếu quá trình đóng BHXH với phòng TC-KT

- Tổng hợp danh sách LĐ tham gia BHXH
	5 ngày làm việc
	Phòng TCCB, TC-KT
	

	4
	Trình Lãnh đạo xem xét, phê duyệt

- Trình Lãnh đạo xem xét, ký QĐ hưu của CBVC

- Trình Lãnh đạo duyệt danh sách LĐ tham gia BHXH
	Trước 03 tháng thời điểm CBVC nghỉ hưu
	Hiệu trưởng, Trưởng phòng TCCB
	

	5
	Cập nhập thay đổi/kê khai qua phần mềm BHXH 
	
	Phòng TCCB, 
	

	6
	Nộp hồ sơ ra BHXH để xem xét giải quyết chế độ BHXH cho CBVC hưu và LĐ tham gia BHXH
	ngày 10 – 20 hàng tháng
	Phòng TCCB


	

	7
	CB phòng TCCB nhận hồ sơ từ BHXH, bàn giao lại cho CBVC hưởng chế độ hưu/thay đổi BHXH
	
	Phòng TCCB
	


5.2. Quy trình xét nâng lương

5.2.1. Lưu đồ 

	Trách nhiệm
	Trình tự công việc
	Hồ sơ/biểu mẫu

	Phòng TCCB
	

	Danh sách CBGV trong đối tượng nâng lương

	Các đơn vị
	
	Biên bản họp của các đơn vị

	Phòng TCCB
	

	Thành tích liên quan của CBGV được nâng lương trước hạn

	Cán bộ chủ chốt
	

	

	Hiệu trưởng;

Phòng TCCB
	
	Quyết định nâng lương



	Phòng TCCB

Phòng TC - KT
	

	


5.2.2. Mô tả chi tiết quy trình 

	TT
	Nội dung thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Tài liệu, biểu mẫu

	1
	Rà soát, lập danh sách đối tượng phù hợp và thông báo danh sách đến các đơn vị

Hàng tháng, CB Phòng TCCB rà soát, lập DS CBGV đến hạn nâng lương thường xuyên chuyển cho các đơn vị.

Cuối năm, căn cứ vào bản tổng hợp thi đua khen thưởng của CBGV, CB phòng TCCB rà soát, lập danh sách VBGV đủ điều kiện nâng lương trước hạn, gửi các đơn vị kiểm tra.
	Trước ngày 27 hàng tháng

Tháng 12 hàng năm
	Phòng TCCB
	Thông báo danh sách CBGV đủ điều kiện nâng lương

	2
	Tổ chức họp xét cấp đơn vị.

· Rà soát đối chiếu lại danh sách CBGV được nâng lương.

· Tổ chức họp và hoàn thiện biên bản xét nâng lương, xét hưởng TNNG, HTTN của đơn vị 
	Theo hạn của thông báo
	CBGV
	Biên bản họp của các đơn vị

	3
	Tổng hợp danh sách

Tổng hợp danh sách CBGV được xét nâng lương từ các đơn vị, trình Hiệu trưởng xem xét
	3 ngày làm việc
	Phòng TCCB
	

	5
	Họp HĐ xét nâng lương

Danh sách CBGV trong diện nâng lương được xem xét tại cuộc họp giao ban hàng tháng của cán bộ chủ chốt nhà trường
	Theo kế hoạch tháng
	Hiệu trưởng, Trưởng các đơn vị
	Biên bản họp giao ban tháng của Trường

	6
	Ra Quyết định 

Căn cứ vào Biên bản họp xét, Trưởng phòng TCCB soạn thảo quyết định nâng lương, trình Hiệu trưởng phê duyệt, chuyển cho đơn vị và CBGV liên quan.
	03 ngày làm việc
	
	Quyết định nâng lương

	7
	Cập nhập bảng lương, báo BHXH

Sau khi có quyết định nâng lương,  Phòng TCCB phối hợp với phòng TC-KT cập nhật thông tin lương mới của CBGV vào bảng lương nhà trường và thông báo cho BHXH. 
	Ngay sau khi có quyết định
	Phòng TCCB, TC-KT


	


6. Lưu hồ sơ

6.1. Quy trình giải quyết chế độ hưu và tham gia BHXH
	TT
	Tên  hồ sơ
	Mã hiệu

(nếu có)
	Nơi lưu
	Thời hạn lưu

	1
	Thông báo hưu
	
	Phòng TCCB
	5 năm

	2
	Giấy đăng ký nhận lương hưu
	
	Phòng TCCB
	Lưu bản photo, bản chính gửi BHXH

	3
	Bản kê khai tham gia BHXH
	
	Phòng TCCB
	Lưu bản photo, bản chính gửi BHXH

	4
	Quyết định hưu của Trường
	
	Phòng TCCB
	Vĩnh viễn cùng hồ sơ CBVC

	5
	Quyết định hưu của BHXH
	
	Phòng TCCB
	Lưu bản photo bản chính trả CBVC

	6
	Quá trình lương của BHXH
	
	Phòng TCCB
	Lưu bản photo bản chính trả CBVC


6.2. Quy trình xét nâng lương 
	TT
	Tên  hồ sơ
	Mã hiệu

(nếu có)
	Nơi lưu
	Thời hạn lưu

	1
	Thông báo danh sách CBGV đủ điều kiện nâng lương
	
	Phòng TCCB
	3 năm

	2
	Biên bản họp của các đơn vị
	BM.TCCB-06.01
	Phòng TCCB
	3 năm

	3
	Đơn đề nghị nâng bậc lượng trước thời hạn 
	BM.TCCB-06.01
	Phòng TCCB
	3 năm

	4
	Biên bản họp giao ban tháng của Trường
	
	Phòng TCCB
	5 năm

	5
	Quyết định nâng lương
	
	Phòng TCCB
	Vĩnh viễn cùng hồ sơ CBVC


Lập kế hoạch ĐTBD





Tổng hợp báo cáo kết quả công tác ĐTBD





Trình SNV, UBNDTP


xem xét, phê duyệt








Triển khai thực hiện








Xem xét, phê duyệt





Thông báo chủ trương





Xây dựng kế hoạch/Hướng dẫn thực hiện





Nộp Hồ sơ





Thành lập Hội đồng





Trình cấp trên xem xét, 


ra quyết định








Thông báo/hướng dẫn cho  CBVC





Kê khai/Hoàn thiện hồ sơ





Tập hợp, đối chiếu hồ sơ trình BGH





Xem xét, phê duyệt





Cập nhật phần mềm





Gửi hồ sơ cho BHXH





Nhận hồ sơ từ BHXH


và bàn giao CBVC





Lập danh sách đối tượng phù hợp và gửi thông báo





Tổ chức xét duyệt cấp


Đơn vị





Tập hợp kết quả trình BGH xem xét





Họp Hội đồng xét duyệt 


cấp Trường





Ban hành Quyết định 


nâng lương





Cập nhập thông tin 


lương mới








