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1. MỤC ĐÍCH 

Quy định trình tự và cách thức thực hiện hoạt động Nâng lƣơng thƣờng xuyên. 

2. PHẠM VI 

Áp dụng đối với cán bộ, công chức, viên chức và ngƣời lao động đủ điều kiện 

để nâng bậc lƣơng thƣờng xuyên; thuộc phạm vi và thẩm quyền của UBND huyện. 

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015; 

- Luật Tổ chức chính quyền địa phƣơng ngày 19/6/2015; Luật sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa 

phƣơng ngày 22/11/2019; 

- Nghị định số 204/2004/NĐ-CP ngày 14/12/2004 của Chính phủ về chế độ 

tiền lƣơng đối với cán bộ, công chức, viên chức và lực lƣợng vũ trang;  

- Nghị định số117/2016/NĐ-CP, ngày 21/07/2016 của Chính phủ, sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Nghị định số 204/2004/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2004 

của Chính phủ về chế độ tiền lƣơng đối với cán bộ, công chức, viên chức và lực 

lƣợng vũ trang; 

- Thông tƣ 08/2013/TT-BNV hƣớng dẫn thực hiện chế độ nâng bậc lƣơng 

thƣờng xuyên và nâng bậc lƣơng trƣớc thời hạn đối với cán bộ, công chức, viên 

chức và ngƣời lao động;  

- Thông tƣ 03/2021/TT-BNV sửa đổi, bổ sung một số điều về chế độ nâng 

bậc lƣơng thƣờng xuyên, nâng bậc lƣơng trƣớc thời hạn và chế độ phụ cấp thâm 

niên vƣợt khung đối với cán bộ, công chức, viên chức và ngƣời lao động tại Thông 

tƣ số 08/2013/TT-BNV;  

- Quyết định số 55/2021/QĐ-UBND ngày 31/12/2021 của UBND tỉnh Hà 

Tĩnh về việc ban hành Quy định quản lý tổ chức bộ máy, biên chế, cán bộ, công 

chức, viên chức trong cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập và ngƣời 

quản lý doanh nghiệp nhà nƣớc, kiểm soát viên, ngƣời đại diện phần vốn nhà nƣớc 

thuộc Ủy ban nhân tỉnh. 

4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT  

Không áp dụng 
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5. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

5.1 Điều kiện đƣợc nâng lƣơng thƣờng xuyên 

a) Thời gian giữ bậc để xét nâng bậc lƣơng thƣờng xuyên: 

- Đối với các ngạch và các chức danh có yêu cầu trình độ đào tạo từ cao đẳng 

trở lên: Nếu chƣa xếp bậc lƣơng cuối cùng trong ngạch hoặc trong chức danh, thì 

sau 3 năm (đủ 36 tháng) giữ bậc lƣơng trong ngạch hoặc trong chức danh đƣợc xét 

nâng một bậc lƣơng; 

- Đối với các ngạch và các chức danh có yêu cầu trình độ đào tạo từ trung cấp 

trở xuống và nhân viên thừa hành, phục vụ: Nếu chƣa xếp bậc lƣơng cuối cùng 

trong ngạch hoặc trong chức danh, thì sau 2 năm (đủ 24 tháng) giữ bậc lƣơng 

trong ngạch hoặc trong chức danh đƣợc xét nâng một bậc lƣơng. 

b) Phải đáp ứng đủ 02 tiêu chuẩn sau đây trong suốt thời gian giữ bậc lƣơng 

thì đƣợc nâng một bậc lƣơng thƣờng xuyên: 

+  Đối với cán bộ, công chức: 

- Tiêu chuẩn 1: Đƣợc cấp có thẩm quyền đánh giá từ mức hoàn thành nhiệm 

vụ trở lên; 

- Tiêu chuẩn 2: Không vi phạm kỷ luật một trong các hình thức khiển trách, 

cảnh cáo, giáng chức, cách chức. 

+  Đối với viên chức và ngƣời lao động: 

- Tiêu chuẩn 1: Đƣợc cấp có thẩm quyền đánh giá từ mức hoàn thành nhiệm 

vụ trở lên. 

- Tiêu chuẩn 2: Không vi phạm kỷ luật một trong các hình thức khiển trách, 

cảnh cáo, cách chức. 

b) Phải đáp ứng đủ 02 tiêu chuẩn sau đây trong suốt thời gian giữ bậc lƣơng 

thì đƣợc nâng một bậc lƣơng thƣờng xuyên: 

- Tiêu chuẩn 1: Đƣợc cấp có thẩm quyền đánh giá từ mức hoàn thành nhiệm 

vụ trở lên; 

- Tiêu chuẩn 2: Không vi phạm kỷ luật một trong các hình thức khiển trách, 

cảnh cáo, giáng chức, cách chức. 
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5.2. Quy trình thực hiện 

TT Trình tự 
Trách 

nhiệm 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

B1 

Rà soát và lập danh sách: 

Cơ quan, đơn vị trực tiếp sử dụng 

cán bộ, công chức, viên chức và 

ngƣời lao động rà soát và lập danh 

sách các cán bộ, công chức đủ điều 

kiện để nâng bậc lƣơng thƣờng 

xuyên; Tổ chức họp hội đồng xét 

nâng lƣơng thƣờng xuyên 

Cơ quan, đơn 

vị trực tiếp sử 

dụng cán bộ, 

công chức, 

viên chức và 

ngƣời lao 

động 

1 quý/ 

lần 

Danh sách 

cán bộ, công 

chức, viên 

chức và 

ngƣời lao 

động đủ điều 

kiện để nâng 

bậc lƣơng 

thƣờng xuyên 

B2 

Họp xét: 

Hội đồng nâng lƣơng họp xét các 

trƣờng hợp cán bộ, công chức và 

ngƣời lao động có đủ điều kiện 

nâng bậc lƣơng và lập danh sách 

cán bộ đƣợc nâng bậc lƣơng 

Hội đồng 

lƣơng của cơ 

quan, đơn vị 

Tuần 

đầu tiên 

của 

tháng 

đầu quý  

Tờ trình; Biên 

bản họp xét; 

DS cán bộ, 

công chức, 

viên chức và 

ngƣời lao 

động đủ điều 

kiện nâng bậc 

lƣơng sau khi 

họp xét 

B3 

Dự thảo Quyết định nâng bậc 

lƣơng: 

Căn cứ Tờ trình kèm Biên bản họp 

xét và Danh sách cán bộ, công 

chức, viên chức và ngƣời lao động 

đủ điều kiện nâng bậc lƣơng 

thƣờng xuyên, Cơ quan Tổ chức - 

Nội vụ dự thảo Quyết định nâng 

bậc lƣơng thƣờng xuyên cho cán 

bộ, công chức, viên chức và ngƣời 

lao động trình Lãnh đạo UBND 

huyện phê duyệt 

Cơ quan Tổ 

chức - Nội vụ 

Tối đa 

08 ngày 

làm việc 

Quyết định 

nâng bậc 

lƣơng thƣờng 

xuyên 

(dự thảo) 

B4 

Ban hành Quyết định nâng bậc 

lƣơng: 

Bộ phận văn thƣ vào sổ đăng ký, 

lấy số, phát hành và gửi quyết định 

Văn thƣ 

UBND huyện 

Sau khi 

có 

Quyết 

định 

Quyết định 

nâng bậc 

lƣơng thƣờng 

xuyên 
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nâng bậc lƣơng thƣờng xuyên cho 

cán bộ, công chức, viên chức và 

ngƣời lao động đƣợc nâng bậc 

lƣơng thƣờng xuyên; gửi cơ quan 

TC-NV và văn thƣ tổ chức lƣu trữ 

văn bản đi theo quy định. 

B5 

Công chức theo dõi, quản lý hồ sơ 

cán bộ, công chức, viên chức cơ 

quan tiến hành cập nhật hồ sơ và 

lƣu trữ theo quy định 

Chuyên viên 

Cơ quan Tổ 

chức - Nội vụ 

Sau khi 

có 

Quyết 

định 

 

6. BIỂU MẪU  

ST

T 

Mã hiệu Tên Biểu mẫu 

1. 1 BM.NB.NV.03.01 
Danh sách cán bộ, công chức, viên chức và ngƣời lao 

động đủ điều kiện nâng bậc lƣơng thƣờng xuyên 

7. HỒ SƠ CẦN LƢU 

TT H  sơ lƣu 

1.  
Danh sách cán bộ, công chức, viên chức và ngƣời lao động đủ điều kiện 

nâng bậc lƣơng thƣờng xuyên (sau khi họp xét) 

2.  
Văn bản đề nghị nâng bậc lƣơng thƣờng xuyên cho cán bộ, công chức, 

viên chức và ngƣời lao động 

3.  
Quyết định nâng bậc lƣơng thƣờng xuyên cho cán bộ, công chức, viên 

chức và ngƣời lao động 

Chú ý: Hồ sơ đƣợc lƣu tại Cơ quan Tổ chức-Nội vụ, thời gian lƣu 1 năm. Sau khi hết 

hạn, chuyển hồ sơ xuống bộ phận lƣu trữ của cơ quan theo quy định hiện hành. 
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