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     Sè:........./Q§-HVCSPT       

    Hµ Néi, ngµy      th¸ng     n¨m 2013
QuyÕt ®Þnh
Về việc ban hành Quy chế xét lương 2

Gi¸m ®èc häc viÖn chÝnh s¸ch vµ ph¸t triÓn

Căn cứ Quyết định số 10/QĐ-TTg ngày 4 tháng 1 năm 2008 của Thủ tướng Chính phủ về việc thành lập Học viện Chính sách và Phát triển;

C¨n cø QuyÕt ®Þnh sè 584/Q§-BKH ngµy 12 th¸ng 05 n¨m 2008 cña Bé tr­ëng Bé KÕ ho¹ch vµ §Çu t­ phª duyÖt quy chÕ tæ chøc vµ ho¹t ®éng cña Häc viÖn ChÝnh s¸ch vµ Ph¸t triÓn;
Căn cứ Quyết định số 230/QĐ-HVCSPT ngày 31 tháng 8 năm 2012 của Giám đốc Học viện Chính sách và Phát triển ban hành Quy chế thu chi nội bộ;

Căn cứ Quyết định số 331/QĐ-HVCSPT ngày 30 tháng 11 năm 2012 của Giám đốc Học viện Chính sách và Phát triển ban hành Quy chế làm việc của Học viện Chính sách và Phát triển;

Căn cứ Quyết định số 330/QĐ-HVCSPT ngày 31 tháng 8 năm 2012 của Giám đốc Học viện Chính sách và Phát triển ban hành Quy chế đối với giảng viên của Học viện Chính sách và Phát triển;

Theo đề nghị của Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính, Trưởng phòng Kế hoạch Tài chính, Chủ tịch Công đoàn Học viện:
QuyÕt ®Þnh:
Điều 1. Ban hành Quy chế đối với thu nhập tăng thêm của cán bộ, giảng viên Học viện Chính sách và Phát triển kèm theo Quyết định này.
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày 1/2/2013. 
Bãi bỏ khoản 17.1 và 17.2, Điều 17, Quy chế thu chi nội bộ.
Điều 3.Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính, Trưởng phòng Kế hoạch Tài chính, Chủ tịch Công đoàn và thủ trưởng các đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.

	N¬i nhËn:
- Nh­ ®iÒu 2;

- Ban Giám đốc;

- Các đơn vị thuộc Học viện;
- Vụ TCCB (để b/c);
- L­u: TCHC.
	Gi¸m ®èc


	
	PGS.TS Đào Văn Hùng
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QUY CHẾ LÀM VIỆC 
CỦA HỌC VIỆN CHÍNH SÁCH VÀ PHÁT TRIỂN
Ban hành kèm theo Quyết định số …/QĐ-HVCSPT ngày     tháng     năm 2012 của Giám đốc Học viện Chính sách và Phát triển

Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng

1. Quy chế này quy định nguyên tắc, cách tính đối với thu nhập tăng thêm của cán bộ, giảng viên Học viện Chính sách và Phát triển.

2. Quy chế này áp dụng đối với: cán bộ, viên chức, người làm việc theo chế độ tập sự và hợp đồng lao động (sau đây gọi tắt là cán bộ, viên chức) trong Học viện có thời gian làm việc ít nhất từ 6 tháng trở lên.

Điều 2: Nguyên tắc tính thu nhập tăng thêm

Là phần chênh lệch giữa Tổng thu và Tổng chi sau khi trích lập các Quỹ theo quy định của Nhà nước. 
Thu nhập tăng thêm = Lương 1 x Xếp loại cán bộ x Hệ số k

Lương 1 bao gồm: lương trả hàng tháng từ ngân sách nhà nước cho cán bộ viên chức (đã bao gồm: hệ số trách nhiệm, phụ cấp cho giảng viên 25%, phụ cấp thâm niên. Không bao gồm: 10% trả cho đội ngũ phòng ban theo quy chế thu chi nội bộ; tiền điện thoại, ăn trưa…). Theo một số ý kiến thì phần tính lương 1 không bao gồm Phụ cấp thâm niên vì hiện nay có quá ít người được hưởng đồng thời phụ cấp này hiện nay ở phần lớn các cán bộ lâu năm.
Việc phân loại thi đua (A, B, C, D) là cơ sở để phân phối thu nhập tăng thêm cho từng người theo hàng tháng. Phân phối TNTT theo nguyên tắc người nào có hiệu suất công tác cao, đóng góp nhiều cho việc tăng thu, tiết kiệm chi thì được hưởng nhiều hơn.


Cách xác định như sau: Hệ số điều chỉnh thu nhập tăng thêm (k) do Giám đốc Học viện quy định theo từng thời gian căn cứ vào kết quả hoạt động tài chính trong năm. 
Theo Quy chế hiện hành và phấn đấu của Học viện thì 0,5 <=k<= 2,5.

Xếp loại cán bộ: có 4 loại A, B, C, D

Loại A = 100% k

Loại B = 75% k

Loại C = 50% k

Loại D = 0

Cách phân loại A, B, C, D theo điều 4 dưới đây


Điều 3. Đối tượng và điều kiện khen thưởng


1. Tất cả các cán bộ, giảng viên, nhân viên trong biên chế và hợp đồng được xét xếp lương theo bậc công việc (trừ hợp đồng vụ việc và thời vụ)


2. Không xét thưởng với các đối tượng sau:


- Những ngày không làm việc trong tháng


- Nghỉ việc chờ chuyển công tác


- Những người được cử đi học tập trung xa trường


- Tham gia các hoạt động khác vi phạm trên 3 lần/tháng


- GVCN lớp bỏ sinh hoạt lớp, cán bộ coi thi bỏ coi thi (không có lý do chính đáng) từ 2 lần/tháng trở lên.


- Vắng 01 ngày công không có lý do/tháng trở lên


- Gv bỏ lên lớp từ 4 tiết/tháng trở lên (không có lý do chính đáng)


- Đi muộn, về sớm, bỏ vị trí làm việc, ra lớp sớm, vào lớp muộn từ 3 lần/tháng trở lên.


- Vi phạm kỷ luật ở mức khiển trách trở lên


- Học tập không đạt yêu cầu trong học kỳ (NCS, Thạc sĩ, Đại học, đợt học nghiệp vụ…) được cử đi, thi đầu vào các cấp học không đạt


Mức tiền thưởng hàng tháng căn cứ vào hệ số K đạt được tiền lương và số ngày công thực tế làm việc trong tháng (quy định một tháng làm việc 22 ngày).
Ví dụ: cán bộ xếp loại đạt loại A nhưng chỉ làm việc 20 ngày/tháng thì thu nhập tăng thêm được tính:

TNTT = Lương 1 x k x 20/22

Điều 4. Quy trình phân loại

1. Hàng tháng cá nhân tự nhận xét, lãnh đạo các đơn vị và tổ trưởng tổ công đoàn các đơn vị tổ chức họp toàn thể đơn vị xét bình bầu, nộp biên bản về phòng Tổ chức - Hành chính chậm nhất ngày mùng 3 tháng sau. Biên bản phải có chữ ký của trưởng đơn vị và tổ trưởng tổ công đoàn. Đơn vị nào nộp chậm ko xét thi đua cho đơn vị đó;

- Phòng Tổ chức - Hành chính tổng hợp trình Ban thi đua - Khen thưởng Học viện xem xét và đề nghị Giám đốc Học viện phê duyệt trong vòng 7 ngày đầu của tháng sau.
- Thành phần Ban Thi đua khen thưởng:

(1) Giám đốc Học viện – Trưởng ban;

(2) Phó Giám đốc phụ trách nội bộ (nếu có);

(3) Trưởng phòng Tổ chức Hành chính - Ủy viên thường trực;

(4) Trưởng phòng Kế hoạch Tài chính


(5) Trưởng phòng Quản lý đào tạo


(6) Chủ tịch công đoàn

(7) Giám đốc Trung tâm Thanh tra khảo thí


(8) Chuyên viên phòng Tổ chức hành chính (Thư ký - không tham gia đánh giá).
Kinh phí họp Ban Thi đua khen thưởng do Giám đốc quyết định.

2. Tiêu chuẩn cụ thể

	Loại


	Ngày giờ công
	Chất lượng công tác
	Thực hiện và tham gia các hoạt động

	A
	- Không đi muộn về sớm, không bỏ vị trí làm việ, không vào lớp muộn, ra lớp sớm, không làm việc riêng trong giờ làm việc.

- GV không có giờ lên lớp trong tuần phải đăng ký với khoa/bộ môn về nội dung công sẽ thực hiện trong tuần và trình lên khoa/bộ môn. GV trong thời gian tập sự phải làm việc tập trung tại Học viện.

- Các đơn vị thực hiện trực đơn vị, các khoa/bộ môn bố trí lịch trực của lãnh đạo, lịch theo dõi Gv lên lớp. 
	- Hoàn thành công việc cả về thời gian, khối lượng, chất lượng, không sai phạm, không làm hư hỏng, mất mát vật tư, tài sản.

- Học tập nâng cao trình độ (nếu có) đạt yêu cầu.

- Thực hiện nghiêm túc quy trình giảng dạy.

- GVCN phải thực hiện các công tác quản lý lớp (tham gia sinh hoạt lớp đều đặn, cố vấn học tập, giúp đỡ các sinh viên cá biệt…)

- Đối với cán bộ lãnh đạo, quản lý (từ BGĐ đến các phòng ban, khoa, bộ môn) phải hoàn thành kế hoạch công tác, không có cán bộ, viên chức vi phạm nội dung, quy chế, không hoàn thành nhiệm vụ do lỗi của cán bộ phụ trách.

- Có tinh thần phối hợp trong công tác
	- Tham gia đủ, đúng giờ các cuộc họp, học NQ, hoạt động VH-VN-TD-TT và các hoạt động chung của Học viện, đoàn thể, xã hội.

- Không có biểu hiện sai trái trong sinh hoạt, thực hiện đúng nội quy của cơ quan, NQ của Đảng, đoàn thể. 

- Thực hiện nghiêm quy định văn hóa, trang phục công sở, đeo thẻ viên chức.

	B
	Vi phạm 01 lần các trường hợp sau:

- Đi muộn, về sớm, bỏ vị trí làm việc, vào lớp muộn, ra lớp sớm, đi coi thi muộn
	Vi phạm 01 lần các trường hợp sau:

- Hoàn thành công việc chậm tiến độ do chủ quan.

- Có sai sót nhưng đã tìm biện pháp khắc phục, không gây hậu quả lớn.

- Gv ra đề và lãnh đạo duyệt đề thi sai nhưng không gây hậu quả nghiêm trọng.

- Vi phạm trong khi coi thi bị thanh tra nhắc nhở.
	Có vi phạm 01 lần trong các quy định tại loại A. 

	C
	Vi phạm một trong các trường hợp sau:

- Nghỉ làm việc 01 ngày/tháng (không có lý do chính đáng).

- Đi muộn, về sớm, bỏ vị trí làm việc, ra lớp sớm, vào lớp muộn 02 lần/tháng.

- Bỏ lên lớp từ 1 đến 3 tiết, bỏ coi thi 01 buổi/tháng (không có lý do). Ghi chú: GV vào muộn, ra sớm tính từ 5 phút trở lên. 
	- Hoàn thành công việc ở mức thấp bị lãnh đạo phê bình, nhắc nhở. 

- GV ra đề và lãnh đạo duyệt đề thi sai, gây hậu quả.

- Vào điểm, sang phách thi nhầm lẫn gây hậu quả lớn.

- GVCN không sinh hoạt lớp 01 lần/tháng (không có lý do).

- Đối với cán bộ phụ trách: 
+ Có cán bộ, viên chức vi phạm nội dung của Học viện bị Giám dốc nhắc nhở (do lỗi của cán bộ phụ trách).

+ Không tổ chức họp hoặc có tổ chức nhưng không dựa vào tiêu chí 
của quy chế này và sự phản hồi của các đơn vị chức năng khác.
	Vi phạm 02 lần/tháng các quy định trong loại A

	D
	Không đạt những yêu cầu trên
	
	



          Các trường hợp công việc của đơn vị nào không hoàn thành đúng thời gian và chất lượng thì Trưởng đơn vị đó chịu trách nhiệm cá nhân đối với việc bình xét thi đua.
Cán bộ viên chức đang kiêm nhiệm thì bình xét thi đua theo đơn vị khi ký Hợp đồng lao động, Hợp đồng làm việc (nơi làm việc trước khi kiêm nhiệm).
Điều 5. Tổ chức thực hiện

1. Toàn thể cán bộ viên chức thực hiện chấm công tại Phòng Tổ chức hành chính (máy chấm công)

Giảng viên tham gia giảng dạy thực hiện ký xác nhận tại Sổ chấm công của Phòng Quản lý đào tạo.

Trung tâm Thanh tra - Khảo thí có trách nhiệm phối hợp theo dõi và được mời dự họp xét thi đua hàng tháng. 

2. Mọi cán bộ, giảng viên, và nhân viên phải chấp hành quy chế này. Kết quả thi đua hàng tháng cũng là cơ sở để xét danh hiệu thi đua năm. Nếu trong năm có 2 tháng đạt loại B, hoặc 01 tháng đạt loại C hay D thì không đạt lao động tiên tiến; 01 tháng đạt loại B thì không đạt Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở. Kết quả thi đua hàng tháng cũng là cơ sở để xét phân loại đối với đảng viên. 

3. Lãnh đạo các đơn vị phối hợp với tổ trưởng tổ công đoàn chấm công và theo dõi việc thực hiện thi đua của mọi cá nhân trong đơn vị, tổ chức xét thi đua nghiêm túc, và nộp về phòng Tổ chức - Hành chính đúng kỳ hạn.
4. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc đề nghị Thông báo với Phòng Tổ chức Hành chính để báo cáo Giám đốc xem xét, điều chỉnh sửa đổi.

DỰ THẢO
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