	ỦY BAN NHÂN DÂN
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
SỞ LAO ĐỘNG THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI
------- 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: 1452/LĐTBXH-HD
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 19 tháng 09 năm 1998


HƯỚNG DẪN 
XÂY DỰNG TIÊU CHUẨN VÀ THI NÂNG NGẠCH VIÊN CHỨC CHUYÊN MÔN, NGHIỆP VỤ TRONG DOANH NGHIỆP NHÀ NƯỚC THUỘC THÀNH PHỐ QUẢN LÝ

Để thống nhất thực hiện Thông tư số 04/1998/TT-BLĐTBXH ngày 04/4/1998 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội và Chỉ thị số 31/1998/CT-UB-NC ngày 09/9/1998 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về việc hướng dẫn xây dựng tiêu chuẩn và thi nâng ngạch viên chức chuyên môn, nghiệp vụ trong doanh nghiệp Nhà nước, Sở Lao động - Thương binh và Xã hội Thành phố giải thích và cụ thế hóa một số nội dung như sau:

1. Đối với viên chức chuyên môn, nghiệp vụ ở một số doanh nghiệp hoặc các tổ chức, đơn vị được phép hoạt động sản xuất, kinh doanh, dịch vụ thuộc các cơ quan hành chánh, sự nghiệp, Đảng, Đoàn thể, các Hội quần chúng (kể cả các Nhà xuất bản, các Báo, Đài) tự trang trải về tài chính được xếp lương theo các bảng lương quy định tại Nghị định số 25/CP ngày 23/5/1993 của Chính phủ thì áp dụng tiêu chuẩn nghiệp vụ ngạch công chức theo hướng dẫn của Ban Tổ chức – Cán bộ Chính phủ và của Ban Tổ chức Chính quyền Thành phố Hồ Chí Minh.

2. Đối với các chức danh chuyên môn, nghiệp vụ khác nêu tại Điểm 2, Mục I, Phần A, Thông tư số 04/1998/TT-BLĐTBXH được giải thích và thực hiện như sau:

- Thí dụ như Kinh tế viên cấp I, Kiểm soát viên cấp I của Ngành Ngân hàng, Thương mại và kinh doanh vàng bạc đá quí có hệ số lương bậc 1 là 1,78 bằng với hệ số lương bậc 1 của ngạch Kỹ sư. Do đó, khi xây dựng tiêu chuẩn cụ thể của các chức danh Kinh tế viên cấp I, Kiểm soát viên cấp I phải tương úng với nội dung tiêu chuẩn của ngạch Kỹ sư.

- Việc doanh nghiệp đăng ký tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ để cơ quan cấp trên thẩm định được quy định tại Điểm 3 hướng dẫn này.

3. Quản lý tiêu chuẩn.

- Doanh nghiệp xây dựng tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ của các chức danh nghề đầy đủ gởi cơ quan cấp trên trực tiếp (Sở, Ngành quản lý sản xuất, kinh doanh; Tổng công ty, Ủy ban nhân dân Quận, Huyện) để rà soát, điều chỉnh, thẩm định lần đầu. Sau đó cơ quan cấp trên trực tiếp đăng ký với Hội đồng thi nâng ngạch của Thành phố để được thẩm định và công nhận chính thức để doanh nghiệp áp dụng.
- Hồ sơ đăng ký tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ gởi đến Hội đồng thi nâng ngạch của Thành phố bao gồm:

+ Công văn đề nghị của cơ quan quản lý doanh nghiệp.

+ Bản tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ (06 bản).

4. Doanh nghiệp tổ chức thi nâng ngạch phải có đủ các điều kiện sau đây:

- Có thông báo công nhận tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ của Hội đồng thi nâng ngạch Thành phố.

- Xác định được nhu cầu công việc đòi hỏi sử dụng viên chức chuyên môn, nghiệp vụ ở các ngạch cần thi.

5. Thành lập Hội đồng thi nâng ngạch của doanh nghiệp.

a) Thành phần Hội đồng thi nâng ngạch, gồm:

- Giám đốc (Tổng Giám đốc) doanh nghiệp là Chủ tịch Hội đồng.

- Các ủy viên Hội đồng: 

+ Viên chức lãnh đạo công tác Tổ chức – Lao động – Tiền lương là ủy viên thường trực.

+ Đại diện của tổ chức Công đoàn cùng cấp.

+ Một viên chức cùng ngạch, một viên chức ở ngạch cao hơn ngạch thi tuyển (nếu có).

+ Một đại diện cơ quan quản lý trực tiếp (Sở, Ban, Ngành, Tổng Công ty, Quận, Huyện),

+ Các ủy viên khác (nếu cần) do Chủ tịch Hội đồng thi nâng ngạch quyết định.

Số lượng thành viên Hội đồng thi nâng ngạch có thể từ 5-7 hoặc 9 người.

b) Nhiệm vụ của Hội đồng thi nâng ngạch.

Thực hiện theo qui chế thi nâng ngạch do Ủy ban nhân dân Thành phố ban hành và cụ thể thêm của doanh nghiệp.

6. Xếp lương đối với viên chức chuyên môn, nghiệp vụ được lên ngạch.

a) Căn cứ kết quả thi và nhu cầu sử dụng viên chức chuyên môn, nghiệp vụ, doanh nghiệp ra quyết định nâng ngạch và xếp lương cho viên chức được lên ngạch hoặc làm hồ sơ đề nghị cơ quan có thẩm quyền thỏa thuận hoặc ra quyết định theo phân cấp quản lý. Cụ thể:

- Đối với ngạch từ chuyên viên, kinh tế viên, kỹ sư trở xuống do cơ quan cấp trên trực tiếp (Sở, Ngành quản lý sản xuất, kinh doanh; Tổng Công ty; Ủy ban nhân dân Quận, Huyện) phân cấp ra quyết định nâng ngạch và xếp lương.

- Đối với ngạch từ chuyên viên chính, kinh tế viên chính, kỹ sư chính trở lên do Ủy ban nhân dân Thành phố phân cấp ra quyết định nâng ngạch và xếp lương theo đề nghị của Hội đồng lương Thành phố (Sở Lao động - Thương binh và Xã hội Thành phố làm thường trực).
b) Hồ sơ đề nghị xếp nâng ngạch; lập thành 05 bộ, gồm:

- Công văn của doanh nghiệp hoặc của cơ quan chủ quản (nếu gởi cho Hội đồng lương Thành phố).

- Biên bản kết quả thi nâng ngạch.

- Danh sách đề nghị nâng ngạch và xếp lương đối với viên chức chuyên môn, nghiệp vụ của doanh nghiệp (theo biểu số 01/NNL đính kèm).

- Bản sao quyết định xếp lương, hoặc nâng bậc lương lần trước gần nhất của từng người.

Chú ý: Đối với ngạch từ chuyên viên chính, kinh tế viên chính, kỹ sư chính trở lên, Hội đồng lương doanh nghiệp xét đề nghị cơ quan cấp trên trực tiếp (Sở, Ngành quản lý sản xuất, kinh doanh; Tổng Công ty; Ủy ban nhân dân Quận, Huyện) thẩm định và chuyển về Hội đồng lương Thành phố xét, quyết định.

c) Nguyên tắc chuyển xếp lương.
- Nguyên tắc chuyển xếp lương là xếp lên bậc lương có hệ số cao hơn liền kề của ngạch viên chức thi đạt.

- Trường hợp chênh lệch giữa hai bậc lương nói trên bằng hoặc lớn hơn 70% khoảng chênh lệch của 02 bậc liền kề ngạch viên chức thi đạt thì thời điểm xét nâng bậc lương lần sau tính từ khi có quyết định xếp bậc lương mới; nếu thấp hơn 70% thì thời điểm xét nâng bậc lương lần sau tính từ khi có quyết định xếp mức lương cũ.

Thí dụ: Anh A là chuyên viên bậc 8/8, hệ số lương 3,48 thi đạt ngạch chuyên viên chính, xếp vào bậc 2/6, hệ số lương 3,54.
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Mốc thời gian xét nâng bậc lương lần tiếp sau tính từ khi anh A có quyết định xếp mức lương cũ.

7. Tổ chức thực hiện.

- Thi nâng ngạch viên chức chuyên môn, nghiệp vụ trong doanh nghiệp là một nội dung rất mới, phức tạp, do đó yêu cầu:

+ Giám đốc doanh nghiệp tập trung chỉ đạo, bố trí cán bộ nghiệp vụ xây dựng chức danh và tiêu chuẩn nghề đầy đủ, cụ thể hóa quy chế thi nâng ngạch và tổ chức thi nâng ngạch bảo đảm chất lượng, kịp thời (mỗi quý tổ chức thi một lần, nếu có đối tượng dự thi).

+ Thủ trưởng Sở, Ngành, Tổng Công ty; Chủ tịch Ủy ban nhân dân Quận, Huyện chỉ đạo các phòng chức năng theo dõi, giúp đỡ về mặt nghiệp vụ, tổ chức thẩm định kịp thời các chức danh và tiêu chuẩn nghề đầy đủ đối với các doanh nghiệp trực thuộc, lập kế hoạch tổ chức thi thí điểm, rút kinh nghiệm và từng bước mở rộng ở từng doanh nghiệp.

+ Trong quý IV năm 1998 Thành phố tổ chức thí điểm thi nâng ngạch cho viên chức chuyên môn, nghiệp vụ ở một số doanh nghiệp của một số Ngành như: Sở công nghiệp (02 doanh nghiệp); Sở Nông nghiệp và phát triển nông thôn (01 doanh nghiệp); Sở Văn hóa thông tin (01 doanh nghiệp); Quận 1 (01 doanh nghiệp).

Đề nghị các Sở, Quận có doanh nghiệp thí điểm chỉ đạo triển khai tốt và có sự phối hợp chặt chẽ với Hội đồng thi nâng ngạch của Thành phố.

- Các Sở, Ngành, Tổng Công ty và Quận, Huyện tổng hợp báo cáo kết quả thi nâng ngạch theo biểu số 02/BCNN đính kèm, có nhận xét, đánh giá và kiến nghị, mỗi năm báo cáo hai kỳ vào ngày 15/6 và ngày 15/11. Báo cáo gởi về Sở Lao động - Thương binh và Xã hội Thành phố (Phòng Lao động – Tiền lương – Tiền công, số 159 Pasteur Quận 3; Điện thoại 8222409), để Sở tổng hợp báo cáo về Ủy ban nhân dân Thành phố và Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.

Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc gì đề nghị các Sở, Ngành, Tổng Công ty, Quận, Huyện và các doanh nghiệp Nhà nước phản ánh về Sở Lao động - Thương binh và Xã hội (Phòng Lao động – Tiền lương – Tiền công) để xem xét, hướng dẫn bổ sung./.

	Nơi nhận:
- UBND TP, Bộ LĐ-TBXH (để báo cáo)
- Sở, Ngành, Tổng Công ty, Quận, Huyện
- Các doanh nghiệp Nhà nước của TP
- Lưu.
	GIÁM ĐỐC




Võ Thị Bạch Tuyết


Biểu 01/NNL
	- Cơ quan chủ quản:


- Tên doanh nghiệp:


- Địa chỉ:


- Điện thoại:
…………...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------


DANH SÁCH ĐỀ NGHỊ NÂNG NGẠCH LƯƠNG 
ĐỐI VỚI VIÊN CHỨC CHUYÊN MÔN, NGHIỆP VỤ TRONG CÁC DOANH NGHIỆP NHÀ NƯỚC 
	STT
	Họ và tên
	Năm sinh
	Chức danh hiện giữ
	Ngạch và hệ số mức lương hiện hưởng
	Điểm thi nâng ngạch
	Ngạch và hệ số mức lương đề nghị
	Mốc thời gian nâng bậc lương lần tiếp sau
	Ghi chú

	
	
	
	
	Ngạch
	Hệ số mức lương
	Tháng, năm được xếp mức lương
	Thi viết
	Thi vấn đáp
	Ngạch
	Hệ số mức lương
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
Người lập biểu
(Ký ghi rõ họ tên)
	Ngày …tháng … năm…
Thủ trưởng đơn vị
(Ký tên, đóng dấu)


Biểu 02/BCNN

	- Sở, Ngành, Quận, Huyện :


- Địa chỉ:


- Điện thoại:
…………...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------


BÁO CÁO KẾT QUẢ THI NÂNG NGẠCH 
ĐỐI VỚI VIÊN CHỨC CHUYÊN MÔN, NGHIỆP VỤ TRONG CÁC DOANH NGHIỆP NHÀ NƯỚC
Kỳ báo cáo:……………… Ngày, tháng báo cáo:………………
	STT
	Tên doanh nghiệp
	Địa chỉ điện thoại
	Tổng số người dự thi
	Tổng số người thi đạt
	Tỉ lệ thi đạt
	Ngạch trước khi thi (người)
	Ngạch thi đạt và bậc bình quân
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	Cán sự, kỹ thuật viên
	Chuyên viên, kinh tế viên, kỹ sư
	Chuyên viên chính, kinh tế viên chính, kỹ sư chính
	Chuyên viên cao cấp, kinh tế viên cao cấp, kỹ sư cao cấp
	

	
	
	
	
	
	
	Nhân viên phục vụ
	Nhân viên văn thư
	Cán sự, kỹ thuật viên
	Chuyên viên, kinh tế viên, kỹ sư
	Chuyên viên chính, kinh tế viên chính, kỹ sư chính
	Ngạch (người)
	Bậc bình quân
	Ngạch (người)
	Bậc bình quân
	Ngạch (người)
	Bậc bình quân
	Ngạch (người)
	Bậc bình quân
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6=5/4
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
Người lập biểu
(Ký ghi rõ họ tên)
	Ngày … tháng … năm …
Thủ trưởng Sở, Ngành, Tổng Công ty,
Chủ tịch UBND Quận, Huyện
(Ký tên, đóng dấu)


	- CƠ QUAN CHỦ QUẢN:………..

- DOANH NGHIỆP: ......................         
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: ……/QĐ-NN
	Thành phố, Hồ Chí Minh, ngày … tháng … năm…

	MẪU


QUYẾT ĐỊNH CỦA …………………….

Về việc nâng ngạch và xếp lương 
viên chức chuyên môn, nghiệp vụ trong doanh nghiệp
GIÁM ĐỐC ………….

- Căn cứ ………………………………………………………………………………………………….;
- Căn cứ Thông tư số 04/1998/TT-BLĐTBXH ngày 04/4/1998 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn xây dựng tiêu chuẩn và thi nâng ngạch của viên chức chuyên môn, nghiệp vụ trong doanh nghiệp Nhà nước;
- Căn cứ chỉ thị số 31/1998/CT-UB-NC ngày 09/9/1998 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về việc triển khai thực hiện xây dựng tiêu chuẩn và thi nâng ngạch viên chức chuyên môn, nghiệp vụ trong các doanh nghiệp Nhà nước;
- Căn cứ kết quả thi nâng ngạch tổ chức ngày … tháng … năm …. của Hội đồng thi nâng ngạch;
- Xét đề nghị của:…………………………………………………………………………………………….

QUYẾT ĐỊNH
Điều 1. Nay nâng ngạch cho Ông (Bà): ……………… từ ngạch ……………. bậc lương ………; hệ số lương ………… lên ngạch ……….; bậc lương ………………….; hệ số lương……………..

- Mốc thời gian xét nâng bậc lương lần tiếp sau kể từ ngày ………………………………

- Ông (Bà) ………………….. được hưởng hệ số lương …………… kể từ ngày … tháng … năm…

Điều 2. (Ghi các Phòng, Ban liên quan thi hành quyết định) và Ông (Bà) có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.

	Nơi nhận:
-
-
-
	GIÁM ĐỐC
(ký tên, đóng dấu)


Ghi chú: Mẫu này áp dụng cho doanh nghiệp, Sở, Ngành, Quận, Huyện và Thành phố cũng áp dụng mẫu này nhưng phải thay đổi một số nội dung cho phù hợp như cấp ra quyết định và điều 2 …
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