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UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAWV.
TRUONG CAO DPANG Déc ldp - Trr do - Hanh phiic
THUONG MAI VA DU LICH HA NQI
S6:44L0/HD-TMDL Ha Néi, ngayfFthdng 10 ndm 2022
HUONG DAN

‘.THU’C HIEN CHE PQ NANG BAC LUONG THUONG XUYEN, NANG MUC
PHU CAP THAM NIEN VUQT KHUNG, NANG BAC LUGNG TRUGC THOI
HAN POI VOI VIEN CHU'C VA NGUGI LAO PONG

Can cir Nghj dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 ctia Chinh phi v&
ché d6 tién luong dbi véi can bo, cdng chire, vién chirc va luc lugng vii trang;

Cén cir Nghi dinh s6 76/2009/ND-CP ngay 15/09/2009 va Nghi dinh sb
17/2013/ND-CP ngay 19/02/2013 clia Chinh pht v& sira déi, bd sung mot sé
diéu ciia Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngdy 14/12/2004 ciia Chinh phii vé ché
do tién luong d6i véi can bd, cong chirc, vién chirc va lyc lugng vii trang;

Cén ctr Théng tu huéng din s6 08/2013/TT-BNV. ngay 31/7/2013 ctia B9
Noi vu vé viéc Huéng din thyc hién ché do néng bic luong thudng xuyén va nang
bac luong trude thoi han d5i véi can bd cong chire, vién chirc va ngudi lao dong;

Cén cir Théng tu 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 cua B N6i vu vé
viéc stra doi, bd sung ché do nang béc lvong thudng xuyén, nang béac luong
truée thoi han va ché d6 phu cép tham nién vuot khung d6i véi can bg, cong
chirc vién chirc vanguoi lao dong;

Cin cir Thong tu sé 04/2005/TT-BNV ngay 05/01/2005 cua Bé Nbi vu
huéng dan thyc hién ché d6 phy c4p tham nién vugt khung déi véi cn bg, cong
chire, vién chic;

Cén cir Quyét dinh s§ 21/2017/QD-UBND ngdy 05/6/2017 ciia UBND
thanh ph6 Ha N¢i v& viéc ban hanh Quy dinh nang bic luong trude thdi han do
1ap thanh tich xuét sic trong thuc hién nhiém vu d8i véi can bd, cong chirc, vién
chirc va ngudi lao déng trong co quan, don vi thugc Thanh phé Ha NoGi;

Can cur vao thyc té cia Trudng.

’ Trudng Cao ding Thuong mai va Du lich Ha Noi huéng dan thyc hién
che d6 nang bac luong nhur sau:

L Néng bic lwong thudng xuyén

1. Péi twgng : Vién chirc va lao déng hop ddng duge xép ngach, bic,
huéng luong theo cac thang bang luong chuyén mén, nghiép vy, thira hanh,
phuc vy theo quy dinh ciia nha nudc; chua huéng bac luong cudi cung trong
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ngach vién chirc (sau dy goi 12 ngach), trong chirc d
(sau day goi 1a chirc danh)

2. Dicu kién thdi gian

2.1.Thoi gian gift bic & xét ning bic luong thudng xuyen: ‘

- Péi véi céc ngach va cdc chirc danh c6 yéu cau trinh do dao tao tur cao
déng trd 1én: Néu chua xép bac luong cudi cung trong ngach hodéc trong chirc
danh, thi sau 3 ndm (du 36 thang) gift béc luong trong ngach hodc trong chirc
danh thi dugc xét nAng mot bac luong.

- Di véi cac ngach va cic chirc danh c6 yéu cau trinh d6 dao tao tir trun’g
cép tré xudng va nhan vién thira hanh, phyc vu: Néu chua xép bac luong cudi
clng trong ngach hogc trong chirc danh, thi sau 2 nam (d 24 thang) gift bac
luong trong ngach hodc trong chirc danh thi dugc xét nang mot bac luong.

2.2. Céc truong hop duge tinh vao thoi gian dé xét nang bic luong thudng
xuyén, gdm:

- Thoi gian nghi lam viéce dugc hudng nguyén luong theo qui dinh cua
phép luat vé lao dong; ;

- Thoi gian nghi hudng ché d6 vé thai san theo quy dinh ctia phap luét vé
bao hiém x4 hdi; » - s

- Thoi gian nghi ém dau, tai nan lao dong, bénh nghé nghiép hudng béo
hidm x& hoi cong don tir 6 thang trd xudng (trong thoi gian gift bac) theo quy
dinh ciia phap luét v& bao hiém x4 héi; ‘

- Thoi gian dugce cip c6 thdm quyén ctr di 1am chuyén gia, di hoc, thyc
tap, cong tac, khdo sit & trong nudc va nude ngoai (bao gdém ca thdi gian di
theo ché d6 phu nhan, phu quén theo quy dinh ciia Chinh phit) nhung vén thudc
danh séch tra luong cta co quan, don vi.

2.3. Thoi gian khong dugc tinh d& xét nang bac luong, gdm:

- Thoi gian nghi viéc riéng khong huéng luong;

- Thoi gian di 1am chuyén gia, di hoc, thuc tap, cong tac, khao sat & trong
nudc va nudce ngodi virgt qua thoi han do co quan ¢6 thdm quyén quyét dinh;

- Thoi gian bi dinh chi cong téc, bi tam giam, tam giit va céc loai thoi gian
khéng 13m viéc khac ngoai quy dinh tai Khoan 2.2 Myc 2 Phan nay.

Téng céic loai thoi gian khong dugc tinh dé xét nang bAc luong thudng
xuyén quy dinh tai Muc nay (néu cé) dugc tinh tron thing, néu cé thdi gian 1é
khéng tron thang thi dugc tinh nhu sau: Duéi 11 ngay 1am viée (khong bao gdm
cac ngay nghi hang tudn va ngay nghi lam viéc dugc hudng nguyén luong theo
quy dinh ctia phép luat v& lao dong) thi khong tinh; tir 11 ngdy lam viéc trd 1én
tinh bing 01 thang.

anh nghé nghiép vién chuc

Wil
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3. Tiéu chuin ning bic lirong thudong xuyén

Vién chitc v ngudi lao déng c6 du didu kién thoi gian gift bac trong
ngach hogc trong chitc danh theo quy dinh tai Muc 2 Phn nay va qua dénh gié
dat du hai tiéu chudn sau day trong subt thoi gian gilt bac luong cii thi dugc
néng bac luong thudng xuyén:

- Tiéu chuén 1: Dugc cép c6 thim quyén danh gié tir mirc d6 hoan thanh

nhiém vu tré 1én. 3

- Tiéu chuén 2: Khéng vi pham ky luit mét trong céc hinh thie khién
trach, canh cdo, cach chie.

4. Thoi gian bi kéo dai xét nang bic lwong thuwdong xuyén:

Trong thoi gian giit bac lvong hién giit, néu vién chirc va nguf)'i lao dong
da c6 théng bao hoic quyét dinh bing vin ban cla cip c6 thAm quyen 1a khong
hoan thanh nhiém vu cong tac dugc giao hang nim, hodc bi ky luét mot trong
cac hinh thirc khién trach, canh céo, gidng chirc, cach chirc thi bi kéo dai thoi
gian tinh ning bic luong thudng xuyén so véi thdi gian quy dinh Khoan 2.1
Muc 2 Phin nay nhu sau: '
= 4.1.Kéo dai 12 thang (mot nim) ddi véi céc trudng hop:

. =Vién chirc bi ky luat gidng chirc hodc cach chire;

- Vién chirc va ngudi lao dong bi ky luat cach chire.

4.2. Kéo dai 06 (sau) thang ddi véi céc truomg hop:

- Vién chirc bj ky luat khién trach hogc canh céo;

- Vién chirc va ngudi lao dong bi ky luét canh cao;

- Vién chirc va nguoi lao dong khdng hoan thanh nhiém vu dugc giao
hang nam; trudong hop trong thoi gian giit bic ¢6 02 nim khong lién tiép khong
hoan thanh nhiém vu dugc giao thi méi ndm khéng hoan thanh nhiém vu dugc
giao bi kéo dai 06 (sdu) thang. .

4.3. Kéo dai 03 (ba) thang ddi v6i vién chirc va nguoi lao dong bi ky luat

~ khién trach. = : o

4.4. Truomg hop vira khong hoan thanh nhiém vy dugc giao vira bi ky luét
thi thoi gian kéo dai néng bac luong thudng xuyén la tdng céc thoi gian bi kéo
dai quy dinh tai c4c Khoan 4.1, 4.2, 4.3 ciia Muc nay.

5. Trudng hop di c6 két luan cua co quan c6 thdm quyén 13 oan, sai; sau
khi b dinh chi cong téc, bi tam gift, tam giam, bj ky lugt (khién tréch, canh céo,
gidng chirc, céch chirc) thi théi gian ndy dugc tinh lai cac ché d6 v& ning bac
luong thudmg xuyén nhu sau:

5.1. Thoi gian bj dinh chi cdng tdc, bi tam gift, tam giam do oan, sai duogc
tinh lai vao théi gian dé xét nang béc luong,
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5.2. Khéng thuc hién kéo dai thoi gian xét nang béc luong doi véi hinh
thire ky luat do oan, sai. LR A dm ca
33_ bugc truy linh tién luong, truy ndp bao hrlemﬂ x4 hoi (;);Cé f(in:i:;
phan bao hiém x4 hdi do co quan, don vi déng) theo cdc bac luong :
lai.

I Hiréng phu cap thim nién virgt khung: ) X .

1. P6i twgng: Vién chitc va ngudi lao dong dugc xep ngach, bac, huéng
luong theo céc bang luvong chuyén mén, nghiép vu, thira hanh, phuc. al th’eo
quy dinh ctia nha nuée, dang huéng bic luong cuéi clng trong ngach vién chitc,
trong chirc danh nghé nghiép vién chiic.

2. Dicu ki¢n thoi gian va tiéu chudn huéng phu cAp thim nién vugt
khung:
2.1. Vién chirc d4 6 3 nim (du 36 thang) xép bac luong cudi ciing trong
ngach cdng chire, chirc danh nghé nghiép vién chire tir loai Ao dén loai A3 cua
bang 2, bang 3 hoc ¢6 du 2 nim (41 24 thang) d6i véi nhimg ngudi thude bang
lwong loai B, loai C cia bang 2 va bang 3, ngach nhan vién thira hanh, phuc vu
xép luong theo bing 4 quy dinh tai Nghi*“dinh :204/2004/NP-CP ngdy
14/12/2004 c1’{a Chinh pht néu di tidu chun thi-dwoc huéng phy cip tham nién

L Néng bic lvong truge thoi han:

. T ———
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1. Ché d9 ning bic lrong truée thei han do 1ap thanh tich xuit sic
trong thye hién nhi¢m vuy:

1.1. Piéu kién va ché dd duogc hudng: Vién chirc va ngudi lao dong trong
chi tiéu bién ché cua nha truong va duoc xép luong theo bang luong chuyén
mon, nghiép vy, thira hanh, phuc vu; dat dii hai tiéu chuén quy dinh tai Muc.3,
Phan I va 13p thanh tich xuét xéc trong thyc hi¢n nhiém vu duge cép c6 tham
quyén quyét dinh cong nhén (bing vin ban), néu chua xép bac luong cudi cling
trong ngach hoic trong chitc danh va tinh dén ngay 31 thang 12 ciia ndm xét
nang béc luong trude thei han con thidu tir 12 thang tré xudng dé dugce x}éng
bac luong thudng xuyén thi duge xét ndng mot bac luong trude thoi han toi da
14 12 théng so véi thoi gian quy dinh tai Khoan 2.1 Myc 2 Phan I.

1.2. Ty 1€ nang béc luong trudc thoi han:

Ty 1& vién chirc va ngudi lao ddng (trir céc ddi tugng quy dinh tai Muyc 2
Phén nay) dugc ning bac luong trudc thoi han do 18p thanh tich xuét sic trong
thire hién nhiém vu mét nim khéng quéa 10% tdng sb vién chirc va ngudi lao
dong trong danh sich tra luong cia Trudng. Danh séch tra luong cua Trudng
dugc xac dinh theo quyét dinh ctia cip c6 thAm quyén phé duyét sé lwong ngudi
1am viéc tinh dén ngay 31 théng 12 cua ndm xét ndng bac luvong trudce thoi han.

1.3. Cach tinh s6 ngudi thudc ty 18 dugc ning luong trude thoi han:

Ct mbi 10 ngudi trong danh séch tra luong (khong tinh sb du ra dudi 10 nguoi
sau khi 14y tong sé nguoi trong danh sich tra luong cia Trudng chia cho 10),
Nha truong duge xac dinh c6 01 ngudi duge nang bac lwong trude thdi han do
14p thanh tich xut sic

1.4. S6 1an dugc nang bac luong trude thdi han do 18p thanh tich xut séc
trong thuc hién nhiém vu:

Khoéng thuc hién hai»lén lién tiép nang bac lwong trudce thoi han do l4p
thanh tich xuat sac trong thuc hién nhiém vu trong cung ngach hodc clng chirc
danh.

1.5. X4c dinh thanh tich d& xét néng bic luong trudce thdi han do 1ap thanh
tich xuét séc:

' Thanh tich dé xét néng béc luong trude thai han duge xac dinh theo thoi
diém bax} ha‘mlz quyét dinh cong nhén thanh tich dat duoc trong khodng thoi gian
6 nim gan nhét ddi véi céc ngach va cac chirc danh c6 yéu cau trinh dé dio tao
tir cao dang tr& 1én va 4 nim gin nhit dbi véi cac ngach va céc chic danh ¢6
Yéu cau do tao tir trung clp trd xubng tinh dén ngay 31 thang 12 clia nim xét
néng bac luong truée thoi han.
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" 5¢ thoi han thi
Riéng déi v6i cdc truong hop da duoe néng bdc Rt trggf fﬂﬁ;g 'tm;
t4t ca céc thanh tich dat dugc trudc ngdy c6 quyet dgn.h nan.gKh. sn nay khong
thosi han trong khoding thoi gian (6 ndm va 4 nam) 4y dinh ta1 KO3

dugc tinh dé ’xét nang bic luong tr‘u.éc' thoi han CPO 1'::1 s";‘;'(m 1x6c thoi han:

1.6. Chp db thanh tich va thoi gian duge nang = ac 1t % ) o T

- Nang béc luong trude thoi han 12 thang d6i voi vien chuc: ngU(:. -
dong huéng luong ngach chuyén vién va twong duong trd 1én; 8 thang‘dOI v
cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong huéng luong ngach cén s¥ V?‘ IO
duong, luong nhan vién thira hanh phuc vu hogc hudng luong theo chtic danh
nghé nghiép Hang IV tr& xuéng, dat mot trong cac hinh thirc khen thudng sau:

+ Huén chuong céc loai; '

+ Anh hung lao d6ng, Nha gido nhén dan, Nha gi4o uu td;

+ Giai thuéng H6 Chi Minh, Giai thuong Nha nudc; )

+ Béng khen cia Thu tuéng Chinh pht; Bing khen cia Thanh 1‘1)”; Béng
khen ciia Chu tich Héi ddng nhén déan, Uy ban nhan dan thanh phd; Bang khen
ciia céc B, ban, nganh, doan thé Trung vong. '

-+ Chién si thi dua toén'quéc;_Chién si thi dua ce"lp B, nganh, doan thé
- Trung wong; Chién'si thi dua cdp Thanhphé. o T e e
4+ Co d? tai khoa hoc holic sang kién kinh nghiém, cai tién k¥ thuat duoc
cAp bang lao dong séng tao cua Téng Lién doan lao dong Viét Nam

- Nang bic luong trude thoi han 06. thang dbi véi vién chirc, ngudi lao
dong huéng luong ngach chuyén vién va twong duong trd 1&€n; 04 thang d6i véi
vién chirc, lao dong hop d6ng hudng luong ngach can su va tuong duong, luong
nhan vién thira hanh phuc vu hodc huéng luong theo chire danh nghé nghiép
Hang IV tr¢ xubng, dat mdt trong cac hinh thirc khen thudng sau:

+ Chién si thi dua co s&; |

+ Danh hiéu “Ngudi tht, viéc tbt tiéu biéu” cép Thanh pho.

1.4. U tién trong binh xét ning bic luong trudce thoi han:

- Trudng hgp trong mét 1an xét nang bic luong, s6 nguoi du tidu chuén
néng béc luong trudc thoi han do 14p thanh tich xuht sic nhiéu hon ty 1& dugc
phép thi 1 tién nhitng ngudi c6 thanh tich cao hon. ‘

- Trudmg hop tir hai ngudi tré 1én dat tiéu chudn ngang nhau ma khong du
chi tiéu d& nang bic luong trude thoi han cho tAt ca, thi wu tién theo thir tu sau:

+ Vién chitrc va ngudi lao dong co sb nam cong tac nhidu hon, chua dugc

nang bic luong trude thoi han 14n nao;

+ Vién chirc va ngudi lao dong tudi cao, néu khong nang luong ky nay thi

khong con dicu kién d€ dugc nang luong trude han;
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*+ Vién chirc va ngusi lao dong khong gitt chitc vu lanh dao, quan ly;

*+ Vién chirc va ngudi lao ddng la nir.

2. Ché db ning bic lwong trudc thoi han ddi véi vién chire va ngudi
lao dgng da c6 thong bao nghi huu:

Vién chirc va ngudi lao dong dd c6 thong bdo nghi huu, néu trong thoi
gian giit bic dat di 02 tiéu chuin quy dinh tai Muc 3 Phin I, chua xép bac
luong cubi cung trong ngach hogc trong chirc danh va ké tir ngay c6 théng bao
nghi huu dén truge ngay nghi huu con thiéu tir 12 thang trd xuéng dé dugc nang
béc luong thudng xuyén theo quy dinh thi dugc ndng mgt bac luong trude thoi
han 12 théng so véi thai gian quy dinh tai Khoén 2.1 Muc 2 Phin L.

3. Trudng hep vién chirc va ngudi lao dong vira thudc ddi twgng
dugc xét ning bic lwong truwéc thyi han do ldp thanh tich xuit sic trong
thye hién nhiém vy, vira thudc dbi twgng dwoc xét nang bac lwong truée
thoi han khi cé théng bio nghi hwu thi vién chirc va ngudi lao dong duge
chon mét trong hai ché do nang bac luong trude thoi han trén.
IV.T6 chirc thye hién:
Xét nang luong thuong xuyén: Nha trudng tb chirc xét ning luong theo
thang. ‘

Tir ngdy 01dén ngay 05 hang thang, cdc don vi xem xét va ndp danh sich
dé nghi nang lwong cua thing d6 v& Phong T chirc-Hanh chinh quan tri.

2.Dbi véi cac truong hop xét nang lwong truéce thoi han:

Nha trudng t6 chirc xét néng luong theo quy.

Hang quy (tr ngdy 01 dén ngay 05 cia thdng dAu cta quy) céc don vi giri
danh sich vién chirc va ngudi lao dong du didu kién nang luong truée thdi han
nhung con thiéu 12 thing tré xubng dbi véi vien chie, huéng luong ngach
chuyén vién va tuong duong trd 1én (thiéu 08 théng tr xubng dbi véi vién chirc
huong luong ngach can su va tuong duong) dé duoc néng bic luong thliimg
xuyén theo quy dinh (tity theo thanh tich dat dugc) vé Phong T4 chirc-Hanh

chinh quan tri. / W
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