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	/ THƯ VIỆN BIỂU MẪU


	MẪU BIÊN BẢN HỌP XÉT
NÂNG LƯƠNG TRƯỚC THỜI HẠN
Ghi nhận hồ sơ, ý kiến hội đồng, kết quả biểu quyết và đề nghị nâng bậc lương trước thời hạn.
	TỆP MẪU MINH HỌA
FILE WORD
Dành cho cơ quan, đơn vị tổ chức họp xét nâng bậc lương trước thời hạn



01   BẮT ĐẦU CHỈ VỚI 3 BƯỚC
	01  |  CHUẨN BỊ
Tổng hợp danh sách đề nghị, thông tin bậc lương và hồ sơ thành tích.
	02  |  HỌP XÉT
Đối chiếu điều kiện, ghi ý kiến và kết quả biểu quyết cho từng cá nhân.
	03  |  HOÀN TẤT
Thông qua biên bản, ký xác nhận và hoàn thiện hồ sơ trình duyệt.



	TỪ CUỘC HỌP XÉT ĐẾN XỬ LÝ HỒ SƠ
HỒ SƠ ĐÃ THỐNG NHẤT, AI THEO DÕI THỰC HIỆN?
1WORK hỗ trợ phân công đầu việc, theo dõi tiến độ và quản lý tài liệu tập trung để các bước sau cuộc họp được triển khai rõ trách nhiệm.
	1WORK
• Giao việc và theo dõi tiến độ
• Quản lý quy trình xử lý
• Lưu trữ và chia sẻ tài liệu



	KHÁM PHÁ GIẢI PHÁP 1WORK  →



	[CƠ QUAN CHỦ QUẢN]
[CƠ QUAN, ĐƠN VỊ]
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Số: [.....]/BB-XNLTH
[Địa danh], ngày ..... tháng ..... năm ........
BIÊN BẢN HỌP XÉT NÂNG BẬC LƯƠNG
TRƯỚC THỜI HẠN
Do lập thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ - Năm [......]
I. THỜI GIAN, ĐỊA ĐIỂM VÀ THÀNH PHẦN THAM DỰ
1. Thời gian: Bắt đầu lúc ..... giờ ..... phút, ngày ..... tháng ..... năm ........
2. Địa điểm: ........................................................................................................................
3. Hội đồng/Bộ phận xét nâng bậc lương trước thời hạn của: .....................................................
4. Chủ trì cuộc họp: ..................................................  Chức vụ: ........................................
5. Thư ký ghi biên bản: ..............................................  Chức vụ: ........................................
6. Tổng số thành viên: ....... người; tham dự: ....... người; vắng mặt: ....... người (lý do: ...................).
7. Thành phần khác tham dự (nếu có): .......................................................................................
II. CĂN CỨ VÀ TÀI LIỆU PHỤC VỤ HỌP XÉT
- Căn cứ các quy định hiện hành về nâng bậc lương trước thời hạn áp dụng đối với cơ quan, đơn vị;
- Căn cứ Quy chế xét nâng bậc lương trước thời hạn số [.....] ngày [.....] của [cơ quan, đơn vị];
- Căn cứ danh sách đề nghị và hồ sơ minh chứng thành tích của các cá nhân thuộc diện xem xét;
- Căn cứ [văn bản/quyết định thành lập Hội đồng và tài liệu liên quan khác, nếu có].
III. NỘI DUNG HỌP XÉT
1. Đại diện bộ phận phụ trách trình bày tình hình, chỉ tiêu và danh sách đề nghị xét:
- Năm xét: ........; tổng số người trong danh sách trả lương làm căn cứ tính chỉ tiêu: ........ người.
- Chỉ tiêu nâng bậc lương trước thời hạn được xác định/phân bổ: ........ người.
- Tổng số hồ sơ đề nghị: ........ hồ sơ; số hồ sơ đủ điều kiện đưa ra họp xét: ........ hồ sơ.
2. Hội đồng đối chiếu điều kiện và hồ sơ của từng cá nhân (ghi rõ người chưa đủ điều kiện, nếu có):
	STT
	Họ và tên / đơn vị
	Bậc, hệ số lương hiện hưởng
	Dự kiến nâng thường xuyên
	Thành tích và văn bản công nhận
	Số tháng đề nghị nâng trước

	1
	[Họ tên]
[Đơn vị]
	[Bậc ...]
[Hệ số ...]
	[Ngày/tháng/năm]
	[Danh hiệu, số và ngày QĐ]
	[... tháng]

	2
	[Họ tên]
[Đơn vị]
	[Bậc ...]
[Hệ số ...]
	[Ngày/tháng/năm]
	[Danh hiệu, số và ngày QĐ]
	[... tháng]

	3
	[Họ tên]
[Đơn vị]
	[Bậc ...]
[Hệ số ...]
	[Ngày/tháng/năm]
	[Danh hiệu, số và ngày QĐ]
	[... tháng]



3. Nội dung được rà soát: điều kiện và thời gian giữ bậc, thành tích được công nhận, thứ tự ưu tiên, chỉ tiêu xét và các trường hợp không được xét theo quy định áp dụng.
4. Ý kiến thảo luận, đề xuất của các thành viên (nêu họ tên và nội dung ý kiến):
..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................


IV. KẾT QUẢ BIỂU QUYẾT CỦA HỘI ĐỒNG
Hình thức biểu quyết: [Bỏ phiếu kín/Giơ tay/Hình thức khác] theo quy chế áp dụng. Tổng số thành viên có quyền biểu quyết: ........ người.
	STT
	Họ và tên cá nhân được xét
	Tán thành (phiếu)
	Không tán thành (phiếu)
	Không tham gia/ý kiến khác
	Kết luận

	1
	[Họ và tên]
	[...]
	[...]
	[...]
	[Đề nghị/Không đề nghị]

	2
	[Họ và tên]
	[...]
	[...]
	[...]
	[Đề nghị/Không đề nghị]

	3
	[Họ và tên]
	[...]
	[...]
	[...]
	[Đề nghị/Không đề nghị]



Ý kiến bảo lưu hoặc kiến nghị khác (nếu có): .....................................................................................
..................................................................................................................................................
V. KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ
1. Căn cứ kết quả họp xét và biểu quyết, Hội đồng thống nhất đề nghị cấp có thẩm quyền xem xét danh sách sau:
	STT
	Họ và tên
	Bậc/hệ số hiện hưởng
	Bậc/hệ số đề nghị
	Thời điểm hưởng mới (dự kiến)
	Số tháng nâng trước

	1
	[Họ và tên]
	[Bậc ... / ...]
	[Bậc ... / ...]
	[Ngày/tháng/năm]
	[... tháng]

	2
	[Họ và tên]
	[Bậc ... / ...]
	[Bậc ... / ...]
	[Ngày/tháng/năm]
	[... tháng]



2. Các trường hợp chưa được đề nghị (nếu có) và lý do: .............................................................
..................................................................................................................................................
3. Giao [bộ phận/cá nhân phụ trách] rà soát hồ sơ, lập danh sách và trình [cấp có thẩm quyền] xem xét, quyết định theo quy định.
4. Tài liệu gửi kèm: [danh sách đề nghị; hồ sơ thành tích; quyết định lương; phiếu biểu quyết; tài liệu khác].
VI. THÔNG QUA BIÊN BẢN VÀ KẾT THÚC CUỘC HỌP
Biên bản được đọc lại và thống nhất thông qua lúc ..... giờ ..... phút cùng ngày; kết quả: ...... / ...... thành viên tham dự tán thành nội dung biên bản.
Cuộc họp kết thúc lúc ..... giờ ..... phút, ngày ..... tháng ..... năm ........
Biên bản được lập thành ...... bản, gồm ...... trang và được lưu tại ........................................
	THƯ KÝ CUỘC HỌP
(Ký, ghi rõ họ tên)



[Họ và tên]
	CHỦ TRÌ CUỘC HỌP
(Ký, ghi rõ họ tên)



[Họ và tên]


Trang 
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