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DANH MUC THU TUC HANH CHINH NOI BO
CUA BAN QUAN LY KHU KINH TE VAN PHONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-KKT ngay — /3/2024
ciia Trwong Ban qudn 1y Khu kinh té Vin Phong)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

STT TEN THU TUC HANH CHINH

1 | Nang bac luong thuong xuyén, phu cip tham nién vuot khung

2 | Nang bac luong trudc thoi han

3 | Pao tao, boi dudng

4 | Diéu dong cong chic

5 | Danh gia, xép loai chat lugng cong chirc, vién chic va nguodi lao dong




PHAN II. NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH

1. Thii tuc Nang bic lwong thwong xuyén, phu cip thim nién vuot
khung

a) Trinh tw thuwc hién:
- Budce 1: Ra soat, 1ap danh sach cong chire, vién chirc, nguoi lao dong dén
han nang luong

+ Dinh ky trude ngay 15/12 cia ndm hién tai, Van phong lap danh sach cong
chtrc, vién chirc, ngudi lao dong dén han nang bac luong thudng xuyeén, phy cap
tham nién vuot khung trong nim sau giri cac phong ra soat, co y kién gop .

+ Sau khi ¢6 y kién ctia cac phong, Vin phong xin chi dao cua Lanh dao Ban
dé to chire xét néng bac luong thudng xuyén, phu cap tham nién vugt khung trong
nam tiép theo.

- Budc 2: Xét nang bac lwong thuong xuyén, phu cap thim nién vuot khung.

Hbi déng nang luong cta co quan hop xeét cac truong hop du diéu kién ning
bac luong thuong xuyén, phu cap tham nién vuot khung theo quy dinh.

- Budc 3: Quyét dinh nang bac luong thudng xuyén, phu cap tham nién vuot
khung.

+ Pbi véi cac tI:Lr(‘)’ng hop thudc tham quyén cua Trudng Ban: Theo bién ban
cudc hop cua Hoi dong nang luong, Van phong 1ap to trinh d€ nghi va dy thao

quyét dinh nang bac luong thudng xuyén, phu cap tham nién vugt khung d6i voi
cac truong hop dén han cua thang tiép theo.

+ Pbi voi cac trudng hop thude thim quyén ctia Chu tich UBND tinh: Theo
bién ban cudc hop cuia Hoi dong nang luong, Vin phong tham muu ban hanh van
ban dé nghi xét nang bac luong thuong xuyén, phu cap tham nién vuot khung d6i
v0i cac truong hop dén han cta thang tiép theo guri S& Noi vu trinh UBND tinh
ban hanh quyét dinh.

- Budc 4: Sau khi ¢6 quyét dinh nang bac luong, phu cap tham nién vuot
khung, Van phong thuc hién cap nhat bang luong ctia cong chuc, vién chue, nguoi
lao dong theo quy dinh.

b) Thanh phin hé so

- Danh sach cong chirc vién chirc, nguoi lao dong dén ky nang luong;

- Quyét dinh lwong gan nhit cta cac ca nhén;

- Cac van ban c6 lién quan theo ting truong hop cu thé.

¢) Thoi gian gidi quyét: 15 ngay.

d) Cich thirc thwe hién: thong qua Hé thdng quan 1y vin ban E-Office.

e) Két qua thwe hién: Quyét dinh nang bac luong thudng xuyén, phu cip
tham nién vuot khung.
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f) Tén méu don, mdu to khai: Khong.

g) Can cwr phap ly

- Nghi dinh 204/2004/ND-CP ché d¢ tién lwong v6i can bd, cong chire, luc
lugng vii trang

- Thong tu 08/2013/TT-BNV ngay 31/07/2013 hudng dan thuc hién ché do
nang bac luong thudng xuyen va trude thot han doi voi can bo, cong chue, vién
chtrc va nguoi lao dong do BO trudng Bo No1 vu b;m }}a‘mh; ThQng tu so
03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 cia B§ Noi vu stra doi, bo sung ché (zkf) nang
béac luong thuong xuyén, nang bac luong trude thot han va ché d6 phu cap tham
nién vuot khung doi véi can bg, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong.

- Quyét dinh s6 01/2022/QD-UBND ngay 17/01/2022 ciia UBND tinh vé
viéc ban hanh Quy dinh phan cap tuyén dung, sir dung va quan ly can bg, cong
chure thugc tham quyén quan 1y cua UBND tinh Khanh Hoa.

- Can ctr Quyét dinh s6 02/2022/QD-UBND ngay 18/02/2022 cua UBND

tinh Khanh Hoa ban hanh quy dinh v& phan cap tuyén dung, st dung va quan Iy
vién chirc thudc thdm quyén quan 1y cia UBND tinh Khanh Hoa.

2. Thu tuc Nang bac lwong trudc thoi han
a) Trinh tw thuc hién

- Budce 1: Ra soat, 1ap danh sach cong chire, vién chirc, nguoi lao dong du
diéu kién nang bac luong trudc thoi han.

+ Trong thang 01, Vin phong thong ké thanh tich cia cac c4 nhan theo danh
sach dén han ning bac luong thudong xuyén trong nam dé dé nghi nang bac luong
trude thoi han giri cac phong ra soat, ¢o ¥ kién gop .

+ Sau khi ¢ y kién ctia cac phong, Vian phong xin chi dao cta Lanh dao Ban
dé to chirc xét nang bac luong udc thoi han trong nam ddi véi cac trudng hop co
du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh.

- Budc 2: Xét nang bac luong trudce thot han

Hoi déng nang luong ctia Ban quan 1y hop xet cac truong hop du diéu kién
nang bac luong trudce thoi han va dam bao ty 1€ s6 nguoi dugc néng luong trudce
thot han/ s6 nguoi trong danh sdch hudng lwong theo quy dinh.

- Bué6e 3: Quyét dinh nang bac lwong trudc thdi han

Theo bién ban cudc hop cua Hoi ddng ning lwong, Vian phong 1ap ho so trinh
lanh dao Ban phé duyét:

+ Poi voi cac Truong hop thudce tham quyén cta Truéng Ban: Vin phong
1ap to trinh dé nghi va dy thdo quyét dinh nang bac luong trude thoi han.

+ Pbi voi cac Truong hop thude tham quyén cta Chu tich UBND tinh: Vin
phong tham muu vén ban d€ nghi xét nang bac luong trude thoi han gt S¢ Noi
vu trinh Chu tich UBND tinh quyét dinh phé duyé¢t.



4

- Budc 4: Van phong thuc hién cdp nhat bang luong cia cong chuc, vién
chure, nguoi lao dong hang thang theo quy dinh.

b) Thanh phén hé so

- To trinh nhitng ngudi c6 du diéu kién nang bac luong trudce thoi han.

- Trich bién ban cudc hop ctia Hoi dong xét nang luong Ban quan 1y.

- Tai liéu minh chimg vé thanh tich dat dugc ctia cac ca nhan.

- Quyét dinh lwong gan nhit cta cac ca nhén.

¢) Thoi gian gidi quyét: 15 ngay

d) Cich thirc thwe hién: thong qua Hé thong quan 1y vin ban E-Office.

e) Két qua thwe hién: Quyét dinh nang bac luong trudce thoi han

) Tén mdu don, mdu to khai: Khong.

g) Can cwr phap ly

- Nghi dinh 204/2004/ND-CP ché d¢ tién luong v6i can bd, cong chirc, luc
luong vii trang.

- Thong tu 08/2013/TT-BNV ngay 31/07/2013 Hudng dan thuc hién ché do
nang bac luong thudng xuyén va trude thot han doi voi can bo, cong chue, vién
chirc va nguoi lao dong do BO trudng BO No1 vu Qan }}z‘mh; Thélng tu so
03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 cia B§ Noi vu stra doi, bo sung ché (,i(f) nang
bac luong thuong xuyén, nang bac luong trude thot han va ché d6 phu cap tham
nién vuot khung d61 véi can bg, cong chirc, vién chic va nguoi lao dong.

- Quyét dinh 6 17/2022/QD-UBND ngay 15/9/2022 ctia UBND tinh Khanh
H(‘),a V,é viéc ban hanh Quy ché néng bac luong trudce thoi han do 1ap thanh tich
xuat sac trong thuc hién nhiém vu doéi véi can by, cong chirc, vién chire va ngudi
lao dong thudc tinh Khanh Hoa.

- Quyét dinh s6 01/2022/QD-UBND ngay 17/01/2022 ciia UBND tinh vé
viéc ban hanh Quy dinh phén cap tuyén dung, sir dung va quan ly can bg, cong
chure thugc tham quyén quan 1y cua UBND tinh Khanh Hoa.

- Quyét dinh s 02/2022/Qb-UBND ngay 18/02/2022 cua UBND tinh

Khanh Hoa ban hanh quy dinh v€ phan cap tuyén dung, str dung va quan 1y vién
chtrc thudc tham quyén quan 1y cia UBND tinh Khanh Hoa.

3. Thit tuc Pao tao, bdi dudng
a) Trinh tu thuc hién

- Bude 1: Xay dung K& hoach dao tao, boi dudng cong chirc, vién chirc,
nguoi lao dong cia Ban quan 1y.

Hang ndm, can cu Ké hoach cua tinh, Vin phong du thao K& hoach ddo tao,
boi dudng cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong cia Ban quan 1y, chuyén cac
phong, don vi truc thudc dé xuat, dang ky cac 16p hoc phu hop voi vi tri viéc 1am,
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yéu cau cong tac, chic danh dam nhiém. Van phong téng hop, ra soat, diéu chinh
trinh Truédng Ban ban hanh Ké hoach.

- Budce 2: Cu di hoc, tap huin

o Can cur théng béoltriéu taflp cua co quan, don vi td chure cac 16p dao tao, tap

huan, Van phong doi chiéu véi Ké hoach dao tao, boi dudng cong chirc, vién chic,
nguoi lao dong, nguoi lao dong cua Ban quan Iy da dugc ban hanh, thong bao cho
cac phong c6 doi tugng da dang ky dé phong bo tri di hoc hodc bao hoan néu
khong bd tri duoc.

+ Sau khi théng nhat véi cac phong, Vian phong tham muu quyet dinh cu di
hoc hodc vin ban cir tham gia hoc, tip huan trinh Trudong Ban quyét dinh.

+ Pbi véi lanh dao Ban: theo su thong nhat giira 1anh dao Ban, Van phong
tham muu van ban ctr can bo tham gia trinh Truéng Ban quyét dinh.

- Budce 3: Béo cao két qua dao tao, boi dudng

Sau khi két thic ‘kh()a hoc, tap huén, cong chuc, \{ién chuc, nguoi lao dong
gui ban sao cac van bang, ching chi (c6 cong ching) vé cho Van phong (02 ban)
dé luu ho so theo quy dinh.

b) Thanh phin ho so: Khong.

¢) Thoi gian gidi quyét: 05 ngay, ké tir ngdy nhan thong bao triéu tip cia
don vi t6 chuec.

d) Cdich thirc thwe hién: thong qua Hé thdng quan 1y vin ban E-Office.

e Két qud thwe hién: Quyét dinh hodc van ban ctr di hoc, tdp huin theo

tham quyén.

) Tén mdu don, mdu to khai: Khong.

g) Can cwr phap ly

- Nghi dinh 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cua Chinh phu vé dao tao, boi
dudng can by, cong chuec, yién chuc Yé Nghi dinh sér 89{2021/ND—CP ngéy
18/10/2021 cua Chinh phu vé viéc stra do1, bo sung m@t sO diéu gﬁa Nghi dinh so
101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cua Chinh phu vé dao tao, béi dudng can bo,
cong chtrc, vién chuec.

- Théng tu s6 01//2018/TT-BNV ngay 08/01/2018 ctia Bd Noi vu vé hudng
dan nq(f)t sO diéu gﬁa Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cua Chinh
phu vé dao tao, boi dudng can bd, cong chire, vién chic.

4. Thii tuc Piéu dong cong chirc
a) Trinh ty thuc hién

- Buédc 1: Can ctr quy hoach, nhu cu cong tac va ning luc, sd trudng cua
cong chuc, Trudng cac phong, don vi truc thude xay dung ké hoach, bién phap
diéu dong cong chirc thudc pham vi quan 1y, trinh Truong Ban xem xét, quyét
dinh.
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- Budc 2: Van phong tong hop dé xut ciia cac phong, 1ap danh sach cong
chuc can diéu dong.

- Budc 3: Vian phong béo cao bién phap thuc hién cu thé ddi véi timg trudng
hop, trinh Truéng Ban xem xét.

- Budc 4: Déi vo1 cong chuc gilr chl'Iq vu lanh dao, quan 1y thi thuc hién
trinh tu, thu tuc di€u dong nhu truong hop boé nhi¢ém cong chuc 1anh dao, quan 1y
tor ngudn nhan sy noi khéc.

Trudc khi quyét dinh‘diéu dong cong chirc, Truong Ban can gip g0 cong
ch&g néu rd muc dicl}, su can thiét cua viéc di€u dong dé nghe cong chure dé xuat
y kién trude khi quyét dinh.

b) Thanh phén ho so

- To trinh dé nghi diéu dong

- Bién ban cac budc

- HO so ¢4 nhan: So yéu Iy lich mau 2C/TCTW-98; 2C-BNV/2008; ban sao
van bang, chirng chi; bén sao giay khai sinh; ké khai tai san, thu nhap, tw nhan xét
qua trinh cong tac, giay kham strc khée.

—,Nhén x€t cua chi bd, phong, tap thé Lanh dao Ban quan 1y, chi bd noi cu
tr( (n€u nhan sy la dang vién).

¢) Thoi gian gidi quyét: Khong quy dinh.

d) Cach thurc thuc hién:

e) Két qud thue hién: Quyét dinh diéu dong cong chirc duoc ban hanh.

f) Tén méu don, méu to khai: So yéu 1y lich miu 2C/TCTW-98; 2C-
BNV/2008.

g) Can ciwr phap ly

- Quyét dinh s6 02/QD-UBND ngay 04/01/2023 cia UBND tinh Khanh Hoa
quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han cua Ban quan 1y Khu kinh té Van
Phong; Quyét dinh s6 1107/Qb-UBND ngay 18/5/2023 cua UBND tinh Khanh
Hoa vé viéc kién toan co cau to chitrc Ban quan Iy Khu kinh té Van Phong.

- Luat Can bg, cong chic ngay 13/11/2008; Luat Vién chuc ngay
15/11/2010; Luat Sira d6i, bd sung mét sé diéu cua Luat Can bo, cong chirc va
Luat Vién chtrc ngay 25/11/2019.

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phi quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc.
- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phi quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quan ly vién chuec.

- Quyét dinh s 01/2022/QDb-UBND ngay 17/01/2022 cua UBND tinh
Khanh Hoa ban hanh quy dinh vé phan cap tuyén dung, str dung va quan 1y can
b, cong chire thude tham quyén quan 1y cia UBND tinh Khanh Hoa.
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- Quyét dinh s 02/2022/QD-UBND ngay 18/02/2022 cua UBND tinh
Khanh Hoa ban hanh quy dinh v€ phan cap tuyén dung, sir dung va quan 1y vién
chtrc thudc tham quyén quan 1y cia UBND tinh Khanh Hoa.

5. Thii tuc Panh gia, xép loai chit lwong cong chirc, vién chirc va nguoi
lao dong

a) Trinh tw thuc hién

* Truwong hop 1. Ddnh gid Tap thé va cd nhin Lanh dao Ban qudn Iy

- Budc 1: Chuan bj bao céo

+ Trude 05/12 cua nam danh gia: Van phong du thao bao cao két qua tu
danh gia, x€p loai cua Téap the lanh dao Ban (theo mau quy dinh), gui cac phong
gop y. Sau khi cac phong gop y, Van phong tong hop, di€u chinh, bo sung va gui
cho cac dong chi lanh dao Ban gop .

+ Cé4 nhan lanh dao Ban chuan bj bao cao kiém diém (theo mau quy dinh )

- Bugc 2: Van phong dé xuét lich hop ctia can bo cha chdt ciia Ban quan 1.
Thanh phan: Lanh dao Ban, Chi uy, Truéng cac phong, Chu tich CDCS, Bi thu
Doan TNCS.

Cac thanh vién du hop dong gop ¥ kién d6i voi bao céo ty danh gia cia Tap
thé, ca nhan 1anh dao Ban. Céc ¥ kién gop y dugc ghi vao bién ban va thong qua
tai cudc hop.

- Déi Vo1 tap thé 1anh dao Ban: Tru’fmg Ban chu tri Viéc nhan xét tham khao
cac y kién tham gia trong cudc hop, quyét dinh danh gia, xép loai chat luong.

+ Pdi v6i ca nhan lanh dao Ban: Trudng Ban chu tri d6i voi cac Phé Truong
Ban va Phé Trudong Ban Thuong truc s€ chu tri doi voi Trudng Ban.

- Buéc 3: Vian phong téng hop cac hd so lién quan trinh cap c6 tham quyén

xem xet phé duyét (theo quy dinh cua co quan quan ly cap trén). Thoi han hoan
thién ho so guri cip c6 tham quyén xem xét trude ngay 31/12.

* Truwong hop 2. Ddnh gid tdp thé cdc phong, don vi triee thujc
- Bude 1: Chuén bj béo céo

Trudc ngay 05/12 cua nam danh gia: Cac phong du thao bao cao két qua
cong tac nam; danh gia cac uu diém, ton tai va nguyén nhén; tu danh gia, xép loai
chét luong tap thé.

- Budc 2: To chire kiém diém, danh gia

+ Trudng cac phong to chitc cudc hop. Thanh phan: toan thé cong chirc, vién
chuc, nguoi lao dong cua phong va moi lanh dao Ban tryc ti€p phu trach tham du
chi dao thuc hién.

+ Trén co s6 ¥ kién dong gop tai cudc hop, Truong phong chi dao hoan thién
bao cao két qua cong tac nam; ty danh gid, d€ nghi muc x&ép loai chat lugng tap
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thé, trinh Lanh dao Ban phu trach nhan xét truéc khi gtri Van phong dé tong hop
chung toan co quan.

- Bugc 3: Van phong téng hop két qua ty nhan x¢&t, xép loai ctia cac tap thé,
trinh Lanh dao Ban dé hop ban, thong nhat mirc xép loai.

- Budc 4: Sau khi Lanh dao Ban thong nhat mirc xép loai cua cac phong,
Vin phong tham muu Truong Ban thong bao két qua danh gia, xép loai chat luong
(Quyét dinh danh gia, xép loai); cong khai trén hé théng E-Office va niém yét tai
tru s¢ lam viéc cua Ban quan 1y.

* Truwong hop 3. Danh gia ca nhdn (cong chire, vién chue, nguwoi lao dong)
- Budc 1: Chuan bj bao céo

Cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong chuan bi bao céo kiém diém c4 nhan,
chuyén cho Trudng cac phong.

- Buédc 2: T6 chire kiém diém, danh gia

+ Trudng cac phong t6 chtrc cude hop (cac phong t6 chirc danh gia, xép loai

chat luong ca nhan két hop voi viée danh gid, d& xuat mirc xép loai dbi voi tap
thé).

Thanh phan: toan thé cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong cua phong va
mo1 1anh dao Ban quan 1y truc tiép phu trach tham dy chi dao thuc hién.

+ C4 nhan trinh bay ban tu chAm diém va béo céo tu danh gia két qua cong
tac tai cudoc hop; cac thanh vién tham du cudc hop dong gop y kién, cac y kién
phai dugc ghi vao bién ban va thong qua tai cudc hop.

+Trén co Ban quan 1y y klen dong gop tai cude hop, Truong phong két luan
va xép loai chat lugng dbi véi cap pho va cong chirc, vién churc, ngudi lao dong
thu¢c phong minh; cap pho phong chu tri két luan va dé xuat mac xép loai Truong
phong dong thoi gt Lanh dao Ban phu trach nhan xét trudc khi chuyén Van
phong.

+ Cac phong 1ap hd so danh gia, xép loai giri Van phong quan 1y dé tong hop
chung toan Ban quan 1y.

- Budce 3: Van phong téﬁng hop két qua tu nhan x¢t, {(é’p loai cua Trudng céac
phong trinh Lanh dao Ban dé hop ban, thong nhat muc xép loai.

- Budc 4: Sau khi Lanh dao Ban da théng nhat murc xép loai ciia Trudng cac
phong va theo két qua danh gia, xép loai ciia cip phd va cong chic, vién chic,
nguoi lao dong thude tirng phong, Van phong tham muu Truéng Ban thong bao
két qua danh gia, xép loai chat lugng ca nhan (Quyét dinh dénh gia, xép loai);
cong khai trén hé théng E-Office va niém yét tai try s¢ lam viéc cuia Ban quan 1y.

b) Thanh phin ho so
- B4o c4o kiém diém cua tap thé, c4 nhan;

- Bién ban hop;
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- To trinh d& nghi danh gid, xép loai tap thé, cac nhan theo thAm quyén;

- Quyét dinh danh gid, xép loai tap thé, cac nhan theo thim quyén.

¢) Thoi gian gidi quyét: theo Quy ché 1am viéc ctia co quan.

d) Cdch thirc thwe hién: thyc hién truc tiép qua cac cudc hop.

e) Két qua thwe hién: Thong bao xép loai cta cac phong (déi v6i cap pho
cac phong va cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong thudc quyén quan ly cua
phong dd); Quyét dinh xép loai cua Trudng Ban.

f) Tén mdu don, mdu to khai: Mau 02B kém theo Huodng }ién s6 02-
HD/TU, ngay 30/11/2023 cua Ban Thuong vu Tinh uy vé kiém diém va danh
gid, x€p loai chat lugng hang ndm do61 véi tap thé, ca nhan trong hé thong chinh
tri tinh Khanh Hoa.

g) Can cwr phap ly

- Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 vé danh gia, xép loai can bd,
cong chue va vién chuec.

- Quyét dinh s6 12/2020/QD-UBND ngay 26/5/2020 ctia UBND tinh vé viéc
ban hanh quy ché thi dua, khen thuong tinh Khanh Hoa; Quyet dinh so
08/2022/QD-UBND ngay 18/5/2022 cua UBND tinh vé sira doi, bd sung mot sb
diéu ciia Quyét dinh s6 12/2020/QD-UBND.

- Quyét dinh s6 303/QDP-KKT ngay 16/11/2023 ctia Truong Ban quéan Iy Khu
kinh t€ Van Phong ban hanh Quy ché danh gia, xép loai chat lugng cong chirc,
vién churc, nguoi lao dong thudc Ban quan 1y Khu kinh t€ Van Phong tinh Khanh
Hoa.
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