BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
— Poc lap - Tw do - Hanh phic

S6: 2 /2021/TT-BNV Ha Noi, ngay 11 thang 6 nam 2021

THONG TU
Quy dinh mi so, tiéu chuian chuyén mén, nghiép vu va xép luong
ddi véi cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh
va cong chirc chuyén nganh van thw

Can cu Nghi dinh 5{_53: 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nam 2020 cua
Chinh phu quy dinh ve tuyéen dung, su dung va quan ly cong chirc;

Cdn cir Nghi dinh s6 34/201 7/ND-CP ngay 03 thang 4 nam 2017 cua Chinh
phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc cua Bo Noi vu,

Theo dé nghi ciia Vu truéng Vu Cong chirc - Vién chirc;

Bo truong Bé Noi vu ban hanh Théng tw quy dinh mad so, tiéu chudn
chuyen mon, nghiép vu va xép lwong doi voi cac ngach cong chirc chuyén nganh
hanh chinh va cong churc chuyen nganh van thu.

) Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu nay quy dinh ma s, ficv cvim ¢hur €. ni, nghiép vu va xép
lvong ddi vdoi cac ngach cong chuc cauydn nginh-liena-chinh va cong chuc
chuyén nganh van thu.

Piéu 2. Poi twong ap dung

Thong tu nay ap dung d6i véi cong chirc chuyén nganh hanh chinh va
cong chtre chuyén nganh van thu lam viée trong cac co quan, to chirc cua Dang
Cong san Viet Nam, Nha nuoc, Mat tran To6 quoc Viét Nam va cac to chirc
chinh tri - xa hoi & trung wong, cap tinh, cap huyén.

Pi¢u 3. Chirc danh, ma s6 ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh
va cong chirc chuyén nganh van thw

1. Cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh:

a) Chuyén vién cao cap Ma s6: 01.001
b) Chuyén vién chinh M3 s6: 01.002
c) Chuyén vién M3 s6: 01.003
d) Can su Mai s6: 01.004
d) Nhan vién Ma s6: 01.005
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2. Cac ngach cong chirc chuyén nganh van thu:

a) Van thu vién chinh Ma s6: 02.006
b) Vin thu vién Ma s6: 02.007
¢) Vian thu vién trung cap Mi sb: 02.008

Piéu 4. Tiéu chuian chung vé pham chit

a) Co ban linh chinh tri vig vang, kién dinh véi1 chu nghia Mac - Lénin,
tu tuong Ho Chi Minh, nam virng va am hiéu sau duong 10i, chu truong cua
Pang; trung thanh vai To quﬂc va HIE':I‘I phap nudc Cong hoa xa ho1 chu nghia
Viét Nam; bao vé loi ich cua T6 quoc, ctia nhan dén;

b) Thuc hién day di nghia vu cua cong chirc theo quy dinh cua phap luat;
nghlem tic chap hanh sy phéan céng nhiém vu cua cap trén; tuan thu phap luat,
gilr vitng ky luat, ky cuong, trat tr hanh chinh; guong mau thuc hién nodi quy,
quy ché cuia co quan;

c) Tan tuy, trach nhi¢m, liém khiét, trung thuc, khach quan, cOng tam va
guong mau trong thuc thi cong vu; lich su, vin hoa va chuan muc trong giao
ti€p, phuc vu nhan dan;

d) Co 161 song va sinh hoat lIint manh Xhi®r “dn doan két; can, kiém,
liém, chinh, chi cong vo tu; khong 121 cvrg v éc vorg (€ muu cau loi ich ca
nhan; khong quan liéu, tham nhting, lang phi, tiéu cuc;

d) Thudng xuyén c¢b y thic hoc tip, rén luyén ning cao pham chat, trinh
do, nang luc.

' Chuong 11 , '
CHU'C TRACH, NHIEM VU, TIEU CHUAN CAC NGACH CONG CHUC
CHUYEN NGANH HANH CHINH

Pi¢u 5. Ngach Chuyén vién cao cap
1. Chuec trach:

La cong chuc c¢o trinh d chuyén mon, nghi¢p vu cao nhat vé mot hodac
mot so linh vuc quan ly nha nudc trong co quan, to chire hanh chinh ¢ Trung
wong hodc cap tinh, chiu trach nhiém nghién ctru, tham muu tong hop, tham
dinh, hoach dinh chinh sach, chlen luge vi mo theo nganh, linh vuc hodc thuc
hién nhiém vu lanh dao, chi dao to chirc trién khai thuc hién chinh sach, phap
luat trong pham vi B, nganh, dia phuong.

2. Nhiém vu:

a) Chu tri xay dung, hoan thién thé ché hodc cac van ban quy pham phap
luat, cac chu truong, chinh sach kinh té - x3 ho1, cac dé an, chuong trinh, du 4n
chién luge vé chinh tri, kinh te an ninh, quoc phong, vin hoa, xa ho1 cua Bo,
nganh trong pham vi toan qu{)c hodc dé an, chuong trinh, du 4n tong hop kinh
té - xa hoi cia tinh, thanh phd truc thudc Trung wong;
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b) T6 chirc chi dao, trién khai hudng dan, kiém tra viéc thuc hién thé ché
quan ly chuyén mon nghiép vu va dé xuat cac bién phap, giai phap dé thuc hién
coO hiéu qua;

c) T6 chirc tong két, danh gia va dé xuat cac phuong an sira doi, bo sung,
tang cuong hi€u luc, hi€u qua cua cong tac quan ly;

d) Chu tri nghién ciru deé tai, dé an, cac cong trinh nghién ciru khoa hoc
cap nha nudc, cap b, cap tinh nham do1 mai, hoan thién co ch€ quan ly, nang
cao hiéu luc, hiéu qua hoat dong cua co quan, to chuec;

d) Chu tri viéc t6 chire bién soan, xay dung cac tai liu huong dan chuyén
mon nghi€p vu cua nganh, linh vuc; t6 chuc tap huan chuyén dé, boi dudng
nghiép vu hoac pho bién kién thirc, kinh nghiém cta nganh, linh vuc.

3. Ti€u chuan vé nang luc chuyén mon, nghiép vu:

a) Am hiéu chu truong, duong 16i cua Pang, phéap luat va dinh hudng phat
trién, chién luoc, chinh sach cua nganh, Iinh vue cong tac; nam virng heé thong
chinh tri, hé thong t6 chirc cac co quan nha nude, ché do cong vu, cong chirc va
cac kién thirc, k¥ ning chuyén mén nghiép vu thudc nganh, linh vuc quan 1y;

b) C6 ning luc nghién ctru, xiy dung vin ban quy pham phap luat, dé an,
du an, chuong trinh hanh dong; na\> 'u> t''v. m.n icach dinh chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach gan vci ciyén »on Lghiép vu cua nganh, linh vuc
hoac dia phuong no1 cong tac;

¢) Co ning luc phan tich, tong hop, hé thong hoa va dé xuat cac giai phap
dé hoan thién hoac giai quyet cac van dé thuc tién dat ra thugc pham vi quan ly
theo nganh, linh vuc hoac dia phuong;

d) Nam virng tinh hinh va Xu thé phat trién cua nganh, linh vuc trong
nudc va thé gisi; co kha ning t6 chic nghién ciu phuc vu quan ly va xir ly
thong tin quan ly;

d) Co ky nang soan thao, thuyet trinh, bao vé xdy dung va trién khai du
an, dé an, chuong trinh lién quan dén cong tac quan 1y nha nudc cua nganh, linh
vuc hodc dia phuong no1 cong tac;

e) Co nang luc t6 chirc chi dao thuc hién viéc ing dung tién bod khoa hoc
ky thuat de cai ti€n va nang cao chat lugng, hiéu qua cong tac trong nganh, linh
vuc hoac dia phuong;

g) Co ky nang su dung cong nghe thong tin co ban, s dung dugc ngoai
ngir 0 trinh do tuong duong bac 4 khung nang luc ngoai ngr Viét Nam hodc su

dung dugc tiéng dan toc thiéu so doi voi cong chirc cong tac & vung dan tdc
thiéu s theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

4. Tiéu chuan vé trinh d6 dao tao, boi dudng:

a) C6 bang tot nghiép dai hoc trd 18n véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop vadi nganh, linh vuc cong tac;

* Tel +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vi



4

b) C6 bang tot nghiép cao cﬁp 1y luéin chinh tri hodc bang cao cap 1y ludn
chinh tr1 - hanh chinh hoac ¢o giay xac nhan trinh d¢ ly luan chinh tr1 tuong
duong cao cap ly luan chinh tri cia co quan ¢6 tham quyén;

c) Co chung chi bm dudng kién thirc quan ly nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién cao cap hoic c6 bang cao cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

5. Yéu cau doi véi cong chuc du thi nang ngach 1én ngach chuyén vién
cao cap:

a) Co thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir du 06
nam trg 1€n. Truong hop c6 thot gian tuong duong vai ngach chuyén vién chinh
thi thot gian gir ngach chuyén vién chinh to1 thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh
dén ngay hét thoi han ndp ho so dang ky du thi nang ngach:;

b) Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va twong duong da chu tri
xdy dung, tham dinh it nhat 02 vian ban quy pham phap luat hoac de tai, dé an,
du an, chu'cmg trinh nghlen cuu khoa hoc cap nha nudc, cap bo, cap ban, cap
nganh hoac cap tinh ma co quan su dung cong chirc duge giao chu tri nghién
ctru, xay dung da duoc cap c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém thu. Cu thé:

Cé quyét dinh cia nguoi ¢6 tham quyen ctr tham gia Ban soan thao, T
soan thao van ban quy pham phap u't 1w u ¢ an rnm giao nhiém vu chu tri
xdy dung cua ngudi co tham quyen 5. v tiucnz hop khong bat budc phai
thanh lap Ban soan thao, T6 soan thao theo quy dinh cua Luat Ban hanh van ban
quy pham phap luat.

Co quyét dinh cua nguoi co tham quyén cur tham gia Ban chi dao, Ban
chu nhiém, Ban soan thao de tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa
hoc cap nha nudc, cap bd, cap ban, cap nganh, cap tinh hodc c6 van ban giao
nhiém vu cua ngudi ¢d tham quyén vé viéc chu tri xay dung bao céo tham dinh,
tham tra, chinh 1y vin ban quy pham phap luat.

Piéu 6. Ngach Chuyén vién chinh
1. Chuec trach:

La céng chirc ¢6 trinh do chuyén mon, nghiép vu cao vé mot hodc mat so
linh vuc quan 1y nha nudc trong co quan, té chirc hanh chinh tir cap huyén tro
Ién, chiu trach nhiém nghién cuu, xay dung chinh sach hoac thuc higén nhiém vu
lanh dao, chi dao td chire trién khai thuc hién chinh sach, phap luat trén dia ban
tir cap huyén tré 1én.

2. Nhiém vu:

a) Chu tri hoac tham gia nghién cuu, xay dung va to chirc thuc hién chinh
sach, phap luat; xay dung, hoan thién thé ché hodc co ché quan 1y nha nudc
thudc linh vuc chuyén mon nghiép vu dugc giao quan ly;

b) Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung quy dinh, quy ché quan ly
nghi¢p vu cua nganh, linh vyc, dia phuong; nghién ciru, xay dung dé tai, dé an,
cong trinh nghién ciru khoa hoc nham d6i maéi, hoan thién co ché quan 1y, nang
cao hi¢u luc, hiéu qua hoat dong cua co quan, td chure;
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¢) Chu tri hodac tham gia t6 chuc trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon nghiép vu; xay dung bao cio tong hop, danh gia, hoan thién co
ché, chinh sach quan ly;

d) Hudng dan, theo doi, kiém tra viéc thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon nghi¢p vu; tham gia dé xuat cac bién phap dé nang cao hi¢u luc, hi¢u qua
quan ly cua nganh, linh vuc hoac dia phuong.

3. Tiéu chuan vé nang luc chuyén mon, nghiép vu:

a) Nam virng chu truong, duong 16i ctia Dang, phap ludt vé nganh, linh
vuc cong tac va cac kién thuce, ky nang chuyén mon nghi¢p vu thudc nganh, linh
vuc quan ly;

b) C6 kha ning tham gia xay dung vin ban quy pham phap luat, dé an, du
an, chuong trinh hanh dong va huéng dan thyc hién ché do, chinh sach, quy
dinh vé quan ly nha nudc thugc nganh, linh vuc hoac dia phuong cong tac;

¢) Niam dugc tinh hinh va xu thé phat trién cia nganh, linh vuc cong tac
trong nuoc va thé gio1; co kha nang to chirc nghién ciru phuc vu quan ly va xu ly
thong tin quan ly;

d) Co nang lyc lam vigc dée '@ Foic ph ¢i op theo nhom; ¢6 ky ning
soan thao vin ban va thuyét trinh céc van 3é Zuce ziao nghién ctru, tham muru;

d) Co ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban, sir dung dugc ngoai
ngtr O trinh d§ twvong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngr Viét Nam hoac su
dung dm::rc tiéng dan toc thiéu so doi véi cong chirc cong tac ¢ ving dan toc
thiéu so theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuan vé trinh d6 dao tao, boi duong:

a) Co bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop vo1 nganh, linh vuc cong téc;

b) C6 chitng chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién chinh hodc cé bang cao cap Iy luan chinh tri - hanh chinh.

5. Yéu cau doi véi cong chire du thi nang ngach 1én ngach chuyén vién chinh:

a) Co tho1 gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tu du 09 nam tro
lén (khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Truong hop co thdi gian trong duong
v&i ngach chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nim (du
12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so dang ky du thi nang ngach;

b) Trong tho1 gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia
xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat hoac dé tai, dé an,
du an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc tir cap co s& trd 1én ma co quan st
dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugce cap cod tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.
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Di¢u 7. Ngach Chuyén vién
1. Chue trach:

La cong chirc ¢6 trinh do chuyén mén, nghiép vu co ban trong co quan, to
chirc hanh chinh tur cap huyén trg 1€n, chiu trach nhiém nghién ciru, xay dung va
to churc thuc hién chinh sach, phap luat theo nganh, lIinh vuc hoac dia phuong.

2. Nhiém vu:

a) Tham gia xay dung va to chtrc thuc hién quy dinh, quy ché quan ly
nghiép vu ciia nganh, linh vuc, dia phuvong; tham gia xdy dung co ché, cac quyét
dinh cu thé cua timg nodi dung quan 1y theo quy dinh cua phap luat, phu hop véi
tinh hinh thuc té;

b) Tham muu trinh cap c6 tham quyén quyét dinh xir Iy cac van dé cu thé;
chu dong phoi hgp vdi cac don vi lién quan, cac cong chirc khac trong viéc thuc
hién cong viéc dung tham quyén, trach nhiém dugce giao;

¢) Tham gia kiém tra, thu thap thong tin, thong ké, quan 1y hé so, luu trit
tu liéu, so 1iéu nham phuc vu cong tac;

d) Theo ddi, don doc, kiém tra va dé xuat cac bién phap dé thuc hién cac
quy dinh hoac quyét dinh quan ly dat két qua;

d) Truc tiép thuc thi cong vu va cac nhiém vu khac duoc cﬁp trén giao.

3. Tiéu chuan vé nang luc chuyén mén, nghiép vu:

a) Nam virng dg 15, ot tuvcig cua DPang, phap luat vé nganh linh
vuc cong tac, cac muc ‘iiv vi dii tugag quan ly, hé thong cac nguyén tiac va co
ché quan ly nghiép vu thugc pham vi cong tac;

b) C6 kha nang tham gia xay dung va hudng dan thuc hién ché do, chinh
sach, quy dinh vé quan ly nha nuoc thudc nganh, linh vuc hoac dia phuong cong
tac; co kha nang tham gia nghién ctru phuc vu quan ly va xu ly thong tin quan ly;

¢) Co nang luc lam viéc doc lap hodc phdi hop theo nhom; co ky nang
soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao tham muu, dé xuat;

d) Co6 ky nang sur dung cong nghé thong tin co ban, sir dung duoc ngoai
ngur ¢ trinh do twrong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam hoac su
dung dm:rc tiéng dan toc thiéu sd ddi voi cong chirc cong tic & vung dan tdc
thiéu so theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuan vé trinh dé dao tao, boi dudng:

a) Co bang tot nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop vao1 nganh, linh vuc cong tac;

b) Cé ching chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién.
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5. Yéu cau ddi voi cong chire du thi nang ngach 18n ngach chuyén vién:
Co tho1 gian gitr ngach can su va tuong duong tu du 03 nam tro lén (khong ké
tho1 gian tap sy, thu viée). Truong hop co thot gian tuong duong voi ngach can
su thi thot gian gitr ngach can su to1 thieu 01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay
hét tho1 han nop ho so dang ky du thi nang ngach.

Diéu 8. Ngach Can su

|. Chure trach:

La cong chure thuc thi cac nhiém vu chuyén moén, nghiép vu cu thé theo yéu
cau cua vi tri viec lam trong co quan, to chirc hanh chinh tir cap huyén tro 1én.

2. Nhiém vu:

a) Tham gia thuc hién hodc hd tro trién khai thuc hién cac nhiém vu quan
ly cua co quan, t0 chirc;

b) Tham gia xay dung va thuc hién ché do quan ly ho so tai liéu, td chirc
thong ké luu trir cac tai liéu, so li¢u day du, chinh xac theo yéu cau nhiém vuy;

¢) Truc tiep thuc thi cong vu va cac nhiém vu khac dugce cap trén giao.
3. Tiéu chuan vé nang luc chuyén mon, nghiép vu:

a) Nam dugc cac nga/cn tiz ché 1), i 1€, thu tuc va ndi dung hudng
dan nghi€p vu, muc ti€u quan 1y caa uganh, lina vuc;

b) Nam virng trinh tu, thu tuc nghiép vu hanh chinh cta co quan, té chuc,
don vi no1 cong tac;

¢) Sir dung thanh thao cac thiét bi vin phong va cac trang thiét bi khac
phuc vu yéu cau nhiém vu.

4. Ti€u chuan ve trinh do dao tao, bo1 dudong:

C6 bang tot nghiép cao dang trd 18n véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop va1 nganh, linh vuc cong tac.

5. Yéu cau doi vdi cong chire du thi nang ngach 1én ngach can su:

C¢é thot gian gitr ngach nhan vién va tuong duong tir du 03 nam tré 1én
(khong ké thoi gian tap su, thu viéc). Trudong hop co thot gian tuwong duong voi
ngach nhan vién thi thor gian gitr ngach nhan vién to1 thiéu 01 nam (du 12
thang) tinh dén ngay hét tho1 han nép hé so dang ky du thi1 nang ngach.

Piéu 9. Ngach Nhin vién
1. Chuec trach:

La cong chire thuc hién nhiém vu ho trg, phuc vu hoat ddng cua co quan,
td0 chuc hanh chinh tu cap huyén tro 1én, dugce bo tri ¢ cac vi tri viéc lam duogc
xac dinh la cong chirc tai cac co quan, to chirc theo quy dinh cua phap luat.

* Tel +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vi



2. Nhiém vu:

Thuc hién cac cong viéc cu the theo yéu cau cua vi tri viéc lam va cac
nhi¢m vu khac khi dugc cap trén giao.

3. Tiéu chuan vé nang luc chuyén moén, nghiép vu:
a) Nam vimg quy ché, quy trinh tac nghiép theo yéu cau nhiém vu duoc giao;

b) Su dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi ky thuat phuc vu yéu cau
nhiém vu.

4. Tiéu chuan vé trinh dé dao tao, boi duong:
C6 bang t6t nghiép trung cﬁp tro' 1én. Riéng d6i voi truong hop thuc hién
nhiém vu lai xe thi chi yéu ciu co6 gidy phép la1 xe dugc co quan c6 tham quyén cap.

Chuong III
CHUC TRACH, NHIEM VU, TIEU CHUAN CAC NGACH CONG CHUC
CHUYEN NGANH VAN THU
Piéu 10. Ngach Vin thw vién chinh

1. Chirc trach:

La cong chuc ¢6 trinh d6 chuyén mon, nghiép vu cao nhat vé nghiép vu
cong tac van thu trong cac co quan, & chrve S3ah ¢v'sh U7 clp huyén tro Ién, c6
trach nhiém chi dao, to chirc hoat d¢rg /i thir cle ¢ Jaan, tO chue hoac tryc
tiép thuc hién cac nhiém vu vin thu ¢é yéu cau cao vé trach nhiém va bao mat.

2. Nhiém vu:

a) Tham gia nghién cuu, dé xuat xay dyng va to chirc thuc hién cac
chu’-::mg trinh, ké hoach, vin ban quan 1y vé cong tac vin thu theo thAm quyén
duogc giao;

b) Tham gia xdy dung va van hanh h¢ thong quan 1y tai liéu dién tir cua co
quan, to chirc; truc tiép thuc thi nhiém vu cta van thu co quan theo quy dinh;

¢) Tham gia cac hoat dong dao tao, boi dudng vé chuyén mon nghiép vu
cong tac van thu.

3. Tiéu chuan vé nang luc chuyén mon, nghi€p vu:

a) Nam vimg chu truong, duong 16i cua Pang, phap luat vé cong tac vin
thu; am hiéu kién thirc, k¥ ning vé nghiép vu cong tac van thu;

b) Co6 kha nang to chirc lao dong trong hoat dong vin thu; str dung thanh
thao h¢ thong quan ly ta1 li¢u di¢n tu;

¢) Co ky néng kiém soat viéc bao dam tuan thi dung thé thirc, quy trinh,
thu tuc, tham quyén ban hanh vin ban hanh chinh theo quy dinh cta phap luét.

4. Tiéu chuan vé trinh do dao tao, boi dudng:

C6 bang tot nghiép dai hoc trod 1én vdi nganh hodc chuyén nganh vin
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thu - luu trit, luu trit hoc. Truong hop c6 biang tét nghiép dai hoc chuyén nganh
khac phai co chirng chi bo1 dudng nghi€p vu van thu do co so dao tao co tham
quyen cap.

5. Yéu cau doi vdi cong chire du thi nang ngach 1én ngach van thu vién
chinh:

C6 thoi gian gitr ngach van thu vién va tuong duong tir du 09 nam trg 1én
(khong ké thoi gian tap su, thir viée). Trudng hop co thoi glan tuong duong voi
ngach van thu vién thi thoi gian giir ngach van thu vién toi thiéu 01 nam (du 12
thang) tinh dén ngay hét thai han ndp hoé so ding ky du thi ndng ngach.

Diéu 11. Ngach Vin thw vién
1. Churc trach:

La cong chirc dam nhiém mot hoac mot s6 nhiém vu van thu theo yéu cau
cau cua vi tri viéc lam trong bd phan van thu co quan, t6 chirc hanh chinh tir cap
huyén tro 1én.

2. Nhiém vu:
a) Van hanh hé thong quan 1y tai liéu dién tr clia co quan, to chirc;

b) Thuc hién quan ly luu gir & -0 8. 31 e ¢ 0 quy dinh cua cong tac
van thu; t6 chuc viée thong ké luu tri cic¢ toi lida, u¢ iéu theo yéu cau cua
nghi€p vu cong tac van thu;

c¢) Truc ti€p thuc thi nhi€ém vu cong tac van thu co quan va cac nhiém vu
khac duoc cap trén glao.

3. Tiéu chuén vé ning luc chuyén mén, nghiép vu:

a) Nam vimg chu truong, duong 16i cua Dang, phap luat vé cong tac van
thu, quy trinh nghiép vu va cac nhiém vu cu thé cua van thu co quan;

b) C6 ky ning kiém soat viéc bao dam tuén thu dung thé thirc, quy trinh,
thu tuc, tham quyén ban hanh van ban hanh chinh theo quy dinh cua phap luat;

¢) Str dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k¥ thuét phuc vu yéu cau
nhiém vu.

4. Tiéu chuan vé trinh do dao tao, boi dudng:

Co bang tot nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hoac chuyén nganh van
thu - luu trir, luu trir hoc. Truong hop co bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh
khac phai c6 chirng chi boi dudng nghiép vu van thu do co s¢ ddo tao cod tham
quyen cap.

5. Yéu cau ddi voi cong chite du thi nang ngach 1én ngach van thu vién:

C6 thoi gian gitt ngach vin thu vién trung cap va twong duong, trong do
néu co thoi gian tuong duong vo1 ngach van thu vién trung cap thi thot gian giu

ngach van thu vién trung cap toi thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét
thoi han ndp ho so dang ky du thi nang ngach. Cu thé nhu sau:
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a) Truong hop khi tuyén dung lan dau co trinh do dao tao cao ding phai
coO thoi gian gitr ngach van thu vién trung cap va tuong duong tu du 02 nam tro
Ién (khong ké thon gian tap su);

b) Truong hop khi tuyén dung 1an dau cé trinh d6 dao tao trung cap phai
cO thon gian gitr ngach van thu vién trung cap va tueong duong tir du 03 nam tro
Ién (khong ke tho1 gian tap su).

Piéu 12. Ngach Vin thu vién trung cap
1. Chuc trach:

La cong chirc ddm nhiém mot hodc mot s6 nhiém vu vin thu theo yéu cau
cau cua vi tri viéc lam trong b phan van thu co quan, to chirc hanh chinh tu cap
huyén tro 1én.

2. Nhiém vu:

Truc ti€p thuc thi nhiém vu cong tac van thu co quan va cac nhiém vu
khac duoc cap trén giao.

3. Ti€u chuan vé nang luc chuyén mon, nghieép vu:

a) Nam vimg quy trinh nghiép vu va cac nhiém vu cu thé cua vin thu co
quan theo quy dinh;

b) Str dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi ky thuat phuc vu yéu cau
nhiém vu.

4. Tiéu chuan ve trinh do dao tao, bo1 dudng:

C6 bang tot nghiép trung c? ; f.¢ € v g hodc chuyén nganh van
thu hanh chinh van thu - luu trﬁ', il B, lue truva quan ly thong tin, Truong
h0'p co bang tot nghiép trung cap trd 1€én chuyén nganh khac phal cO chung chi
boi dudng nghiép vu vin thu do co s& ddo tao co tham quyén cap.

Chuong IV
XEP LUONG CAC NGACH CONG CHUC
CHUYEN NGANH HANH CHINH, CHUYEN NGANH VAN THU

Piéu 13. Nguyén tiac xép lwong cac ngach cong chirc chuyén nganh
hanh chinh, cong chirc chuyén nganh van thuw

l. Viéc bo nhiém va xép luong vao cac ngach cong chirc chuyén nganh
hanh chinh, cong chirc chuyén nganh van thu quy dinh ta1 Thong tu nay phai cén
cu vao vi tri viéc lam, chuce trach, nhiém vu va nghié€p vu chuyén mon dam nhén
cua cong churc.

2. Khi bo nhiém vao cac ngach céng chirc chuyén nganh hanh chinh, cong
chuc chuyén nganh van thu tuvong rng khong dugc ket hgp nang bac lvong hoac
nang ngach cong chure.
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Dicu 14. Xép luwong cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh

1. Cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh quy dinh tai Thong tu
nay ap dung Bang 2 (Bang luong chuyén mén, nghiép vu ddi véi can bo, cong
chitc trong cac co quan nha nudc) ban hanh kém theo Nghi dinh s
204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2004 cua Chinh phu vé ché do tién
lwong doi voi can bo, cong chire, vién chitc va luc lugng vii trang (sau day viét
tit 1a Nghi dinh sb 204/2004/ND-CP), nhu sau:

a) Ngach Chuyén vién cao cap (mi s6 01.001) ap dung bang luong cong
chtrc loai A3, nhom 1 (A3.1), tir hé s6 luong 6,20 dén hé so lwong 8,00;

b) Ngach Chuyén vién chinh (ma s6 01.002) 4p dung bang luong cong
chirc loai A2, nhom 1 (A2.1), tir hé s6 luong 4,40 dén hé s6 luong 6,78;

c) Ngach Chuyén vién (mi s6 01.003) ap dung bang luong cong chirc
loai A1, tir hé s6 luong 2,34 dén hé s6 luong 4,98;

d) Ngach Can sy (ma s6 01.004) ap dung bang luong cong chuc loai AO,
tir hé so luong 2,10 dén hé sO luong 4,89;

d) Ngach Nhan vién (ma s6 01.005) ap dung bang luong cong chirc loai B,
tir hé s6 luong 1,86 dén hé s6 luong 4,06.

Truong hop cong chuc rpach ran viér t' we 1 én nhiém vu 1ai xe co quan
khong cd bang tot nghiép truie, cip bd “n voi chuyén nganh dao tao phu hop
vGi yéu cau vi tri viéc 1am thi 4p dung Bang 4 (Bang luong nhan vién thira hanh,
phuc vu trong cic co quan nha nudc va don vi su nghi€p cua nha nudc) ban
hanh kém theo Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP.

2. Viéc chuyén xép luong do6i vdi cong chirc tir cac ngach cong chirc
chuyén nganh hig¢n gitr sang ngach cong chic chuyén nganh hanh chinh quy
dinh tai Thong tu nay duoc thuc hién theo hudéng dan tai khoan 2 Muc II Thong
tu s6 02/2007/TT- BNV ngay 25 thang 5 nam 2007 cua Bo truong Bé Noi vu
huéng dan xép luong khi nang ngach, chuyén ngach, chuyén loai cong chire,
vién chure (sau day viét tat 1a Thong tu s6 02/2007/TT-BNV).

Truong hop cong chirc chua du tidu chuan, diéu kién dé chuyén xép luong
vao ngach can su, ngach nhan vién theo quy dinh tai khoan 6 Diéu 1 Thong tu s6
05/2017/TT-BNV ngay 15 thang 8 nam 2017 cua By truong Bo NO1 vu sua doi,
bd sung mot sé diéu cua Thong tu sb 11/2014/TT-BNV ngay 09 thang 10 nam
2014 va Thong tu s6 13/2010/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2010 cua Bo
truong Bo No1 vu vé tiéu chuan nghi¢p vu chuyén mon, bo nhiém ngach va xép
lwong d6i vdi cac ngach cong chire chuyén nganh hanh chinh va viéc t6 chue thi
nang ngach cong chure thi tiép tuc duge xép luong theo ngach cong chirc hién
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hudng trong thoi han 05 nim ké tir ngay Thong tu nay cé hiéu luc thi hanh.
Trong thoi han 05 nim nay, cong chirc phai hoan thién tiéu chuan vé trinh do
dao tao theo yéu cau cua ngach can su, ngach nhan vién (moéi). Khi cong chirc
dap tng du tiéu chuan, diéu kién ¢ ngach can su, ngach nhan vién (mo1) thi co
quan sir dung cong chirc bao c4o co quan quan 1y cong chirc dé xem xét, quyét
dinh bo nhiém vao ngach. Truong hop cong chirc khong hoan thién tiéu chuan
vé trinh do dao tao theo yéu cau cua ngach cong chirc thi thuc hién tinh gian
bién ché theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 15. Xép lwong cac ngach cong chirc chuyén nganh vin thw

1. Cong chirc dugce bo nhiém vao cac ngach cong chirc chuyén nganh vin
thu quy dinh ta1 Thong tu nay duge ap dung Bang 2 ban hanh kem theo Nghi
dinh s 204/2004/ND-CP, nhu sau:

a) Ngach Vin thu vién chinh (ma s6 02.006) ap dung bang luong cong
chire loai A2, nhom 1 (A2.1), tir hé so luong 4,40 dén hé so luong 6,78;

b) Ngach Van thu vién (ma s6 02.007) ap dung bang luwong cong chirc
loa1l Al, tur hé sO lrong 2,34 dén hé sO luong 4,98;

c) Ngach Van thu vién trung cﬁp (ma s6 02.008) ap dung bang luong cong
chure loai B, tir hé so luong 1,86 dén hé so luong 4,06. Truong hop cong chirc co
trinh d6 cao diang tro 1én duoc t:vén dyne vdao vi i viée 1am c6 yéu cau ngach
cong chire twong tng 1a ngach vir e v et trung zup tii duge xép vao bac 2 cua
ngach vin thu vién trung cap; néu c6 thoi gian tap su thi trong thoi gian tap su
duoc huong 85% muc luong bac 2 cta ngach vén thu vién trung cap.

2. Viéc chuyén xép luong d6i vdi cong chirc tir cac ngach cong chirc
chuyén nganh hién gitr sang cac ngach cong chuc chuyén nganh van thu quy
dinh tai Thong tu nay duogc thuc hién theo hudng dan tai khoan 2 Muc II Thong
tur s6 02/2007/TT- BNV.

Trudng hop cong chire ¢ trinh d6 cao dang khi tuyén dung di duoc xép
lu(mg cc}ng chuc loai A0 theo quy dinh tai Nghl dmh s6 204/2004/ND- CP khi
chuyén xép vao ngach vin thu vién trung cap (ma s6 02.008) thi viéc xép bac
lwrong trong ngach médi dugc cin cr vao thoi gian cong tac ¢ dong bao hiém
xd hoi bit budc theo thang, bang luong do Nha nudc quy dinh (sau khi trir thoi
gian tap su theo quy dinh cua ngach) nhu sau:

Tinh tir bac 2 cta ngach vin thu vién trung cap, cr sau thoi gian 02 nim
(du 24 thang) duogc xép lén 01 bac luong (néu cé thoi gian dit quing ma chua
hudng ché do bao hiém xa hdi thi duoc cong don). Truong hop trong thdi gian
cong tac ¢6 nam khoéng hoan thanh nhiém vu dugc giao hoac bi ky luat thi bi
kéo dai thém ché d6 nang bac luong thuong xuyén theo quy dinh.
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Sau khi chuyen xép lwong vao ngach Van thu vién trung cap, néu hé sb
lrong duogc xep 0 ngach van thu wen trung cap cong vdi phu cap tham nién
vuot khung (néu co) thap hon hé sb lu.'cmg da huong o ngach c:u thi dugc huong
hé s chenh léch bao luu cho bang hé sb llmrng (ké ca phu cap tham nién vuot
khung, néu ccs) dang huong & ngach cu Hé s6 chénh léch bao luu nay duch
huong trong sudt thoi gian cong chuc xep lrong ¢ ngach van thu vién trung cap.
Sau d6, néu cong chirc duoc nang ngach thi dugce cong hé so chénh 1éch bao luu
nay vao hé so luong (ké ca phu cap thaim nién vuot khung, néu cd) dang hudng
dé xép lurong vao chirc danh duoc bd nhiém khi nang ngach va théi huong hé s6
chénh léch bao luu ké tir ngay huong lwong & ngach mdi.

1 Chwong V.
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 16. To chirc thue hién va diéu khoan dp dung

1. Cac B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu, t6 chirc do Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu thanh lap ma khong phai 1a don vi su nghiép cong
lap, Uy ban nhan dén cac tinh, thanh pho truc thudc Trung uong va cac co quan,
to chirc co lién quan can cu cac quy dinh ta1 Thong tu nay dé thuc hién viéc
tuyén dung, str dung va quan ly doi ngii cong chirc chuyén nganh hanh chinh va
cong chuc chuyén nganh van thu.

2. Cong chuc thudc cac co quan cua Dang Cong san Viét Nam, Mit tran
T6 qudc Viét Nam va cac to ch’: chitl *r; - x1 s ‘Fuc hién theo quy dinh tai
Thong tu nay va hudng dan cie oo cran 26 Lin jiyén cua Pang Cong san
Viét Nam.

3. Ap dung quy dinh tai Chuong II va Piéu 14 Chuong IV Théng tu nay
doi voi vién chirc lam viéc ¢ cac bo phan hanh chinh, tong hop, quan tri vin
phong, t6 chirc can bo, ké hoach tai chinh va cac vi tri viéc 1am khong giir chue
danh nghé nghlep chuyén nganh ctia don vi su nghiép cong lap trong viée tuyén
dung, str dung va quan 1y vién chirc. Cu thé nhu sau:

a) Viéc ap dung ngach chuyén vién cao cap hodc ngach chuyén vién chinh
d6i vai vién chirc duogc thuc hién theo yéu cau cua vi tri viéc lam ma vién churc
dang dam nhiém tai don vi su nghiép cong 1ap theo quyét dinh phé duyét cua

cap co tham quyén.
b) Viéc ap dung quy dinh vé dé tai, dé an:

Po6i véi thang hang 1én chuyén vién cao cap: Chu tri xay dung dé tai, dé
an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc, van ban nghi€p vu, sang kién cai
tién ky thuat thudc nganh, linh vuc, co quan, don vi noi cong tac, dugc nguoi
ding dau co quan, don vi quan 1y vién chirc xac nhan.

Poi v4i thiang hang 1én chuyén vién chinh: Chu tri hodc tham gia nghién
cuu, xay dung deé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc, van ban
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quy pham phap luat, van ban nghi€p vu, sang ki€n cai tién k¥ thuat thudc nganh,
linh vuc, co quan, don vi no1 cong tac, dugc nguol dung dau co quan, don vi
quan ly vién chirec xac nhan.

4. Ap dung quy dinh tai Chuong III va Piéu 15 Chuong IV cua Thong tu
nay trong viéc tuyén dung, st dung va quan ly doi voi vién chirc lam vian thu tai
cac don vi su nghiép cong lap.

5. Truong hop cac vin ban dan chiéu tai Thong tu nay dugc sira doi, bd
sung hodc thay thé thi thuc hién theo cac van ban mon do.

Diéu 17. Piéu khoan chuyén tiép

1. Cong chirc da dugc bo nhiém vao ngach cong chirc chuyén nganh hanh
chinh, ngach cong chirc chuyén nganh van thu theo quy dinh cua phap luat tu
trudc ngay Thong tu nay co hi¢u luc w1 hywlh ' d cc x1: dinh la dap ung quy
dinh vé tiéu chuan nghiép vu, chuyén mon ca ugach ¢céng chitc chuyén nganh
hanh chinh, ngach cong chuc chuyén nganh van thu quy dinh tai Thong tu nay
furong Ung voi ngach cong chirc da duoc bo nhiém.

2. Cong chirc chuyén nganh vin thu chua thuc hién viéc chuyén xép
lwong theo quy dinh tai Thong tu s6 10/2019/TT-BNV ngay 02 thang 8 nam 2019
ciia Bo truong BO Noi vu hudng dan viée xép luong doi vdi cac ngach cong
chuc chuyén nganh van thu thi thuc hién theo quy dinh ta1 Thong tu nay.

Piéu 18. Hiéu lwc thi hanh
I. Thong tu nay cé hiéu luc ké tir ngay 01 thang 8 nim 2021.
2. Bai bo toan bd cac van ban quy pham phap luat sau:

a) Thong tu s6 11/2014/TT-BNV ngay 09 thang 10 nam 2014 cua Bo
truong Bo Noi vu quy dinh chic danh, ma s6 ngach va tiéu chuan nghiép vu
chuyén mon cac ngach cong churc chuyén nganh hanh chinh;

b) Thong tu s6 14/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 nam 2014 cua B0
truong B No1 vu quy dinh chirc danh, ma s6 ngach, chuc trach, nhiém vu va
tiéu chuan nghiép vu chuyén mén cac ngach c¢ong chirc chuyén nganh vin thu;

c) Thong tu s6 10/2019/TT-BNV ngay 02 thang 8 nam 2019 cua Bo
truong Bo Noi vu hudng dan viéc xép luong doi vdi cac ngach cong chirc
chuyén nganh van thu.

3. Bii bo Diéu 1 Thong tu s6 05/2017/TT-BNV ngay 15 thang 8 nam 2017
cua Bo truong BO NOiI vu sua ddi, bo sung mot sO dleu cua Thong tu sO
11/2014/TT-BNV ngay 09 thang 10 ndm 2014 va Thong tu s6 13/2010/TT-BNV
ngay 30 thang 12 nim 2010 cua Bo truong Bo Noi vu vé tiéu chuan nghiép vu
chuyén mon, bd nhiém ngach va xép luong doi vdi cac ngach cong chire chuyén
nganh hanh chinh va viéc t6 chrc thi nang ngach cong chue.
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Piéu 19. Trach nhiém thi hanh

1. Cac B0 truong, Thu truong co quan ngang B0, co quan thudc Chinh
phu, Chu tich Uy ban nhan dan ~ic t'rl, fuanh w3 truc thuge Trung vong va
cac co quan, to chirc, ca nhan c6 liin ar. chiu rick nhiém thi hanh quy dinh
ta1 Thong tu nay.

2. Trong qua trinh thyc hién néu co vuong mic, dé nghi phan anh vé
B Noi vu dé hudng dan hodc xem xét, giai quyét. /

#

Noi nhan: BO TRUONG
- Thu tuong, cac Pho Thu tuong Chinh phu;
- Cac B9, co quan ngang B9, co quan thugc Chinh phu;
- HDND, UBND cac tinh, thanh phf} truc thuoc TW;
- Van phong Trung uong va cac Ban cua TW Dang;
- Van phong Tong Bi thu;
- Vian phong Quoc hoi;
- Van phong Chu tich nudc;
- Vién Kiém sat nhan dan t6i cao;
- Toa 4n nhan dan tdi cao: = —
- Kiém toan nha nudc; Pham Thi Thanh Tra
E Uy ban Quan 1y von nha nudc tai doanh nghiép; ) )
- Uy ban Giam sat Tai chinh Qunc gia;
U}' ban TW Mt tran T6 quoc Viét Nam;
- Co quan Trung wong cua cac doan thé;
- Cuc Kiém tra van ban QPPL (B¢ Tu phap);
- So NO1 vu cac tinh, thanh phﬁ truc thuoc TW;
- Cong bao; Website Chinh phu; Website BO No1 vu;
- BO No1 vu: BO truong, Thir truong, cac don vi thuge va
truc thuoc Bo;
-Luu: VT, CCVC.
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