Mẫu số 01

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN ĐỀ NGHỊ
NÂNG BẬC LƯƠNG TRƯỚC THỜI HẠN
Kính gửi: - Hội đồng lương ………………..;

      - Hội đồng lương quận Long Biên.
(đối với các trường hợp thuộc đối tượng Chủ tịch UBND quận quyết định)
Tên tôi là: .................................……………………………………………

Sinh ngày ….... tháng …..... năm ..................

Chức vụ: ………………………………………………………….………..

Đơn vị công tác:  …………………………………………………………..

Mã ngạch (Mã Chức danh nghề nghiệp): …….…………………………....

Bậc lương: ……; Hệ số lương: ………….; Ngày hưởng: ………………...

Căn cứ Thông tư số 08/2013/TT-BNV ngày 31/7/2013 của Bộ Nội vụ 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; Thông tư số 03/2021/TT-BNV ngày 29/6/2021 của Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung chế độ nâng bậc lương thường xuyên, nâng bậc lương trước thời hạn và chế độ phụ cấp thâm niên vượt khung đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động;

Căn cứ Quyết định số 25/2021/QĐ-UBND ngày 19/11/2021 của UBND thành phố Hà Nội ban hành Quy định về quản lý tổ chức bộ máy, biên chế, cán bộ, công chức, viên chức, người lao động trong tổ chức hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, doanh nghiệp có vốn nhà nước thuộc thẩm quyền quản lý của UBND thành phố Hà Nội;
Đối chiếu với các tiêu chuẩn quy định, bản thân tôi có đủ điều kiện để đề nghị Hội đồng lương xem xét nâng bậc lương trước thời hạn, cụ thể như sau:

* Lương hiện hưởng: Mã ngạch (Mã CDNN): ……………..; Bậc ..……; Hệ số …….; Ngày hưởng ………………….

* Lương đề nghị nâng: Mã ngạch (Mã CDNN): ……...…….; Bậc ..……; Hệ số …….; Ngày hưởng …………………. 

Thành tích làm cơ sở nâng lương trước thời hạn: …………………………..

Tôi làm đơn này đề nghị Hội đồng lương ………… (Hội đồng lương quận Long Biên) xem xét nâng bậc lương trước thời hạn cho tôi theo quy định.

Xin trân trọng cảm ơn!

	Hồ sơ gửi kèm:

- Bản kiểm điểm cá nhân

- Bản sao Quyết định nâng lương năm ….

- Các giấy tờ khác có liên quan (nếu có)
	Long Biên, ngày ... tháng ... năm
Người làm đơn




Mẫu số 02 

	UBND ……………….
TÊN ĐƠN VỊ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	
	Long Biên, ngày ......tháng.....năm……..


BẢN TỰ KIỂM ĐIỂM

Họ tên: .................................……………………..…………………………

Sinh ngày ….... tháng …..... năm ..................

Chức vụ: ………………………………………………………….….……..

Đơn vị công tác:  ………………………………………………….………..

Mã ngạch (Mã Chức danh nghề nghiệp): …….…………………………....

Ngày tuyển dụng: ……………………………………………….………….

Bậc lương: ……; Hệ số lương: ………….; Ngày hưởng: …………….…...

Tôi xin tự kiểm điểm quá trình công tác tại “đơn vị” (từ ngày ....... đến ngày …….) như sau:

I. Ưu điểm, kết quả công tác

1. Về tư tưởng chính trị:

………………………………………………………………………………

2. Về phẩm chất đạo đức, lối sống:

………………………………………………………………………………

3. Về tổ chức kỷ luật:

………………………………………………………………………………

4. Về thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao:

……………………………………………………………………………… 

5. Khen thưởng, kỷ luật

……………………………………………………………………………… 

 (Ghi kết quả khen thưởng, kỷ luật các năm giữ bậc lương cũ)

6. Xếp loại đánh giá các năm:

……………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………… 

 (Ghi kết quả xếp loại đánh giá các năm giữ bậc lương cũ)

II. Khuyết điểm, hạn chế 

………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………

	NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ 

CỦA THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
	NGƯỜI TỰ KIỂM ĐIỂM

                                                                        


Mẫu số 03
	UBND QUẬN LONG BIÊN
TÊN ĐƠN VỊ

Số: …./….


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                  Long Biên, ngày      tháng    năm 


TỜ TRÌNH

V/v đề nghị nâng bậc lương trước thời hạn do lập thành tích xuất sắc 

trong thực hiện nhiệm vụ năm 20…

Kính gửi: 

      - UBND quận Long Biên;

      - Hội đồng xét nâng lương quận Long Biên.
Căn cứ Thông tư số 08/2013/TT-BNV ngày 31/7/2013 của Bộ Nội vụ “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”; Thông tư số 03/2021/TT-BNV ngày 29/6/2021 của Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung chế độ nâng bậc lương thường xuyên, nâng bậc lương trước thời hạn và chế độ phụ cấp thâm niên vượt khung đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động;
Căn cứ Quyết định số 21/2017/QĐ-UBND ngày 05/6/2017 của UBND thành phố Hà Nội về việc ban hành quy định nâng bậc lương trước thời hạn do lập thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động trong các cơ quan, đơn vị thuộc thành phố Hà Nội; Quyết định số 25/2021/QĐ-UBND ngày 19/11/2021 của UBND thành phố Hà Nội ban hành Quy định về quản lý tổ chức bộ máy, biên chế, cán bộ, công chức, viên chức, người lao động trong tổ chức hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, doanh nghiệp có vốn nhà nước thuộc thẩm quyền quản lý của UBND thành phố Hà Nội;
Thực hiện Công văn số ……/UBND-NV ngày …../…./20…. của UBND quận Long Biên về việc rà soát, đề nghị nâng lương trước thời hạn hàng năm;
Sau khi rà soát và tổ chức thực hiện các bước quy trình, “Tên đơn vị” báo cáo UBND quận Long Biên, Hội đồng xét nâng lương quận Long Biên kết quả rà soát cụ thể như sau:

1. Số biên chế được giao của đơn vị: …………………………… người

2. Tổng số cán bộ, công chức, viên chức và người lao động trong danh sách hưởng lương của đơn vị: …………………………………………..người

3. Tổng số cán bộ, công chức, viên chức và người lao động được nâng bậc lương trước thời hạn do lập thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ được Hội đồng lương của đơn vị thông qua tính đến ngày 31/12/20….: ……… người (Biểu 01 kèm theo)
4. Số cán bộ, công chức, viên chức và người lao động trình Hội đồng nâng lương quận, Chủ tịch UBND quận xem xét quyết định: …………… người, gồm:

- …………………………………………………………………………..

- …………………………………………………………………………..

(Biểu 02 kèm theo)

Căn cứ tiêu chuẩn, điều kiện xét lên lương trước thời hạn đối với CBCCVC, NLĐ, “Tên đơn vị” kính đề nghị UBND quận Long Biên, Hội đồng xét nâng lương quận Long Biên xem xét, quyết định nâng bậc lương trước thời hạn năm 20…. đối với các cá nhân có tên nêu trên.

Hồ sơ gửi kèm:

(1) Danh sách CBCCVC, LĐHĐ được nâng bậc lương trước thời hạn do lập thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ thuộc thẩm quyền quyết định của Thủ trưởng đơn vị. (Biểu 01)

(2) Danh sách trích ngang CBCCVC, LĐHĐ đề nghị Hội đồng nâng lương quận, Chủ tịch UBND quận xem xét quyết định nâng lương trước thời hạn (Biểu 02)

(3) Biên bản của Hội đồng lương đơn vị họp trao đổi, thống nhất với cấp ủy Đảng, Ban Chấp hành Công đoàn;

(4) Đơn đề nghị nâng lương trước thời hạn 

(5) Bản kiểm điểm quá trình giữ bậc lương có xác nhận của thủ trưởng đơn vị.

(6) Biên bản của Hội đồng lương đơn vị họp trao đổi, thống nhất với cấp ủy Đảng, Ban Chấp hành Công đoàn cùng cấp;

(7) Quyết định công nhận (tặng thưởng) thành tích xuất sắc của cấp có thẩm quyền của các cá nhân đề nghị;

(8) Quyết định nâng bậc lương gần nhất của các cá nhân đề nghị./.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Lưu: VT. (03)

	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký, đóng dấu)




Mẫu số 04

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN ĐỀ NGHỊ
NÂNG BẬC LƯƠNG TRƯỚC THỜI HẠN

(Đối với các trường hợp đã có Thông báo Nghỉ hưu)

Kính gửi: - Hội đồng lương ………………..;

      - Hội đồng lương quận Long Biên.

(đối với các trường hợp thuộc đối tượng Chủ tịch UBND quận quyết định)
Tên tôi là: .................................……………………………………………

Sinh ngày ….... tháng …..... năm ..................

Chức vụ: ………………………………………………………….………..

Đơn vị công tác:  …………………………………………………………..

Mã ngạch (Mã Chức danh nghề nghiệp): …….…………………………....

Bậc lương: ……; Hệ số lương: ………….; Ngày hưởng: ………………...

Căn cứ Thông tư số 08/2013/TT-BNV ngày 31/7/2013 của Bộ Nội vụ “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”; Thông tư số 03/2021/TT-BNV ngày 29/6/2021 của Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung chế độ nâng bậc lương thường xuyên, nâng bậc lương trước thời hạn và chế độ phụ cấp thâm niên vượt khung đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động;
Căn cứ Quyết định số 25/2021/QĐ-UBND ngày 19/11/2021 của UBND thành phố Hà Nội ban hành Quy định về quản lý tổ chức bộ máy, biên chế, cán bộ, công chức, viên chức, người lao động trong tổ chức hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, doanh nghiệp có vốn nhà nước thuộc thẩm quyền quản lý của UBND thành phố Hà Nội;
Đối chiếu với các tiêu chuẩn quy định, bản thân tôi có đủ điều kiện để đề nghị Hội đồng lương xem xét nâng bậc lương trước thời hạn, cụ thể như sau:

* Lương hiện hưởng: Mã ngạch (Mã CDNN): ……………..; Bậc ..……; Hệ số …….; Ngày hưởng ………………….

* Lương đề nghị nâng: Mã ngạch (Mã CDNN): ……...…….; Bậc ..……; Hệ số …….; Ngày hưởng …………………. 

Thời điểm nghỉ hưu: ………………………………………………………...

Tôi làm đơn này đề nghị Hội đồng lương ………… (Hội đồng lương quận Long Biên) xem xét nâng bậc lương trước thời hạn cho tôi theo quy định.

Xin trân trọng cảm ơn!

	Hồ sơ gửi kèm:

- Bản kiểm điểm cá nhân

- Bản sao Quyết định nâng lương năm ….

- Thông báo nghỉ hưu và các giấy tờ khác có liên quan (nếu có)
	Long Biên, ngày ... tháng ... năm
Người làm đơn




Mẫu số 05
	UBND QUẬN LONG BIÊN
TÊN ĐƠN VỊ


Số: …./….


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                  Long Biên, ngày      tháng    năm 


TỜ TRÌNH

V/v đề nghị nâng bậc lương trước thời hạn
đối với trường hợp đã có Thông báo nghỉ hưu

Kính gửi: 

      - UBND quận Long Biên;

      - Hội đồng lương quận Long Biên.
Căn cứ Thông tư số 08/2013/TT-BNV ngày 31/7/2013 của Bộ Nội vụ “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”; Thông tư số 03/2021/TT-BNV ngày 29/6/2021 của Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung chế độ nâng bậc lương thường xuyên, nâng bậc lương trước thời hạn và chế độ phụ cấp thâm niên vượt khung đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động;
Căn cứ Quyết định số 25/2021/QĐ-UBND ngày 19/11/2021 của UBND thành phố Hà Nội ban hành Quy định về quản lý tổ chức bộ máy, biên chế, cán bộ, công chức, viên chức, người lao động trong tổ chức hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, doanh nghiệp có vốn nhà nước thuộc thẩm quyền quản lý của UBND thành phố Hà Nội;
Thực hiện Công văn số ……/UBND-NV ngày …../…./20… của UBND quận Long Biên về việc rà soát, đề nghị nâng lương trước thời hạn hàng năm;

Sau khi rà soát và tổ chức thực hiện các bước quy trình, “Tên đơn vị” báo cáo UBND quận Long Biên, Hội đồng lương quận Long Biên danh sách CBCCVC nghỉ hưu cụ thể như sau:
1. Ông/ bà: ……………………………………………………………….

Sinh ngày: ……………………………………………………………….

Chức vụ: …………………………………………………………………

Thời điểm nghỉ hưu: …………………………………………………….

Thông báo nghỉ hưu ngày ……./……./……..

Hiện đang hưởng lương bậc …….., hệ số …...., mã ngạch ……………

2. Ông/ bà: ……………………………………………………………….

Sinh ngày: ……………………………………………………………….

Chức vụ: …………………………………………………………………

Thời điểm nghỉ hưu: …………………………………………………….

Thông báo nghỉ hưu ngày ……./……./……..

Hiện đang hưởng lương bậc …….., hệ số …...., mã ngạch ……………

Căn cứ tiêu chuẩn, điều kiện xét nâng lương trước thời hạn đối với các trường hợp đã có Thông báo nghỉ hưu, “Tên đơn vị” kính đề nghị UBND quận Long Biên, Hội đồng xét nâng lương quận Long Biên xem xét, quyết định nâng bậc lương trước thời hạn đối với các cá nhân có tên nêu trên. 

Hồ sơ gửi kèm:

- Biên bản của Hội đồng lương đơn vị thống nhất đề nghị nâng bậc lương trước thời hạn đối với CCVC, LĐHĐ đã có Thông báo nghỉ hưu.
- Đơn đề nghị nâng lương trước thời hạn 

- Bản kiểm điểm quá trình giữ bậc lương có xác nhận của thủ trưởng đơn vị.

- Bản sao Thông báo nghỉ hưu của các cá nhân đề nghị.

- Quyết định nâng bậc lương gần nhất của các cá nhân đề nghị../

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Lưu: VT. (03)

	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký, đóng dấu)





