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	 UBND TỈNH ĐẮK LẮK
SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO


Số: 675/SGDĐT-TCCB
V/v hướng dẫn thủ tục nâng bậc lương thường xuyên, nâng bậc lương
 trước thời hạn và chế độ phụ cấp

 thâm niên nhà giáo hàng năm 

cho cán bộ, giáo viên và nhân viên

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


       Đắk Lắk, ngày 24 tháng 5 năm 2016


Kính gửi: Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc

Để tổ chức xét duyệt nâng bậc lương thường xuyên, nâng bậc lương trước thời hạn và chế độ phụ cấp thâm niên nhà giáo hàng năm cho cán bộ, giáo viên, nhân viên, Sở Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn các đơn vị trực thuộc một số nội dung sau:

1/ Về việc nâng bậc lương thường xuyên và nâng bậc lương trước thời hạn được quy định tại các văn bản sau:

- Nghị định số 204/2004/NĐ-CP ngày 14/12/2004 của Chính phủ về chế độ tiền lương đối với cán bộ, công chức, viên chức và lực lượng vũ trang.

- Nghị định số 17/2013/NĐ-CP ngày 19/02/2013 về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 204/2004/NĐ-CP ngày 14/12/2004 của Chính phủ về chế độ tiền lương đối với cán bộ, công chức, viên chức và lực lượng vũ trang.

- Thông tư 08/2013/TT-BNV ngày 31/7/2013 của Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn thực hiện chế độ nâng bậc lương thường xuyên và nâng bậc lương trước thời hạn đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
a) Hồ sơ đề nghị nâng bậc lương thường xuyên gồm: 
- Tờ trình đề nghị nâng bậc lương thường xuyên;

- Biên bản họp xét nâng bậc lương thường xuyên;

- Danh sách đề nghị nâng bậc lương thường xuyên;
- Mẫu Quyết định nâng bậc lương của từng người để trình ký. 

- Quyết định nâng lương gần nhất (bản hợp lệ: có dấu đỏ hoặc bản photocopy có công chứng); 
(Mẫu Quyết định và danh sách được gửi kèm theo Công văn này).
b) Hồ sơ đề nghị nâng bậc lương trước thời hạn gồm: 

- Tờ trình đề nghị nâng bậc lương trước thời hạn;

-  Biên bản đề nghị xét nâng bậc lương trước thời hạn;

- Danh sách đề nghị nâng bậc lương trước thời hạn ( gửi kèm mẫu danh sách)
- Quyết định nâng lương gần nhất (bản hợp lệ: có dấu đỏ hoặc bản photocopy có công chứng);

- Báo cáo thành tích, các bằng khen, giấy khen của 3 năm gần nhất  (khen thưởng UBND tỉnh, khen thưởng của Sở, CSTĐ, GV dạy giỏi cấp tỉnh, SKKN ...)
2/ Chế độ phụ cấp thâm niên nhà giáo:

a/ Hồ sơ hưởng phụ cấp thâm niên nhà giáo ngạch giáo viên: 
- Tờ trình đề nghị xét phụ cấp thâm niên nhà giáo.

-  Biên bản xét phụ cấp thâm niên nhà giáo.

-  Danh sách đề nghị xét phụ cấp thâm niên nhà giáo 
- Mẫu Quyết định chung hưởng phụ cấp thâm niên nhà giáo để trình ký. (Quyết định và mẫu danh sách được gửi kèm theo Công văn này).

- Quyết định nâng phụ cấp thâm niên gần nhất (bản hợp lệ: có dấu đỏ hoặc bản photocopy có công chứng);

b/ Hồ sơ hưởng phụ cấp thâm niên nhà giáo ngạch giáo viên trung học cao cấp: 

- Tờ trình đề nghị xét phụ cấp thâm niên nhà giáo.

-  Biên bản xét phụ cấp thâm niên nhà giáo.

-  Danh sách đề nghị xét phụ cấp thâm niên nhà giáo 

- Quyết định hưởng phụ cấp thâm niên nhà giáo gần nhất (bản hợp lệ: có dấu đỏ hoặc bản photocopy có công chứng);

3/ Một số nội dung cần lưu ý:
- Sở Giáo dục và Đào tạo sẽ sử dụng các chức năng của phần mềm PMIS để phục vụ công việc chuyên môn, đề nghị các đơn vị cập nhật chính xác các dữ liệu cá nhân về Phòng Tổ chức cán bộ trước thời gian xét duyệt nâng bậc lương để áp dụng vào vào việc xét nâng bậc lương và phụ cấp thâm niên nhà giáo. Sở Giáo dục và Đào tạo sẽ đối chiếu dữ liệu được cập nhật trong chương trình PMIS tại Phòng Tổ chức cán bộ với danh sách duyệt nâng lương, thâm niên nếu thông tin sai lệch thì sẽ không được duyệt cho đến khi cập nhật dữ liệu của đơn vị được đầy đủ.

- Sau khi tổng hợp danh sách cá nhân đủ điều kiện đề nghị xét nâng lương trước thời hạn, đề nghị các đơn vị copy danh sách vào USB để nộp danh sách cho Phòng TCCB khi đi duyệt lương.

- Xét duyệt nâng lương thường xuyên và phụ cấp thâm niên nhà giáo một năm duyệt hai lần vào tháng 6 và tháng 12 hàng năm. Riêng duyệt nâng lương trước thời hạn mỗi năm một lần vào tháng 12 hàng năm.

- Sở Giáo dục và Đào tạo chỉ thẩm định khi có đầy đủ hồ sơ như đã hướng dẫn. 
- Thành phần đi duyệt lương, phụ cấp thâm niên gồm: Thủ trưởng đơn vị và kế toán.

- Sau khi trình ký Lãnh đạo xong nộp lại toàn bộ tờ trình, biên bản, quyết định nâng lương, Quyết định PCTNNG, danh sách lương, danh sách PCTNNG bản gốc cho Phòng TCCB.

Công văn này áp dụng từ năm 2016 trở đi, nếu có thay đổi, Sở Giáo dục và Đào tạo sẽ có hướng dẫn bổ sung. Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo yêu cầu thủ trưởng các đơn vị trực thuộc triển khai thực hiện, nếu có vấn đề gì cần trao đổi, liên hệ với phòng Tổ chức cán bộ theo số ĐT: 05003.856807 để được hướng dẫn ./.
	Nơi nhận:
- Như trên; (để thực hiện)
- Lãnh đạo Sở, Đảng ủy, CĐN; 
- Các phòng, ban thuộc Sở;
- Lưu: VT, TCCB.
	GIÁM ĐỐC

(Đã ký)
Phạm Đăng Khoa
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