BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
— Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

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

THONG TU
Quy dinh ma sd, tiéu chuin chuyén mén, nghiép vu va xép luwong
ddi v6i cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh
va cong chirc chuyén nganh van thw

Can cir Nghi dinh sé' 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nam 2020 cua
Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, su dung va quan ly cong churc;

Can cir Nghi dinh sé 34/201 7/ND-CP ngay 03 thang 4 nam 2017 cua Chinh
phii quy dinh chire ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chire ciia Bé Néi vu;

Theo dé nghi ciia Vu trieong Vu Cong chirc - Vién chire;

B¢ truong Bo Noi vu ban hanh Thong tw quy dinh ma s0, tiéu chudn
chuyén mon, nghiép vu va xep lwong doi voi cac ngach cong chuc chuyén nganh
hanh chinh va cong chirc chuyén nganh van thu.

N Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh
Thong tu nay quy dinh ma sO, tiéu chudn chuyén mon, nghiép vu va xép
lwong doi voi cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh va cong chuc
chuyén nganh van thu.

Piéu 2. Poi twong ap dung

Thong tu ndy 4p dung d6i v6i cong chic chuyén nganh hanh chinh va
cong chirc chuyén nganh van thu lam viéc trong cac co quan, to chic ciia Pang
Cong san Viét Nam, Nha nudc, Mat tran T quéc Viét Nam va céac té chirc
chinh tri - x4 hoi & trung wong, cap tinh, cap huyén.

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

1. Cac ngach cong churc chuyén nganh hanh chinh:

a) Chuyén vién cao cap Mi sb: 01.001
b) Chuyén vién chinh Mi sb: 01.002
c¢) Chuyén vién Mi sb: 01.003
d) Can sy Mi sb: 01.004

d) Nhén vién Mi sb: 01.005
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2. Céac ngach cong chuc chuyén nganh van thur:

a) Vin thu vién chinh M sd: 02.006
b) Vin thu vién M sd: 02.007
¢) Vian thu vién trung cip M3 sd: 02.008

Diéu 4. Tiéu chuan chung vé pham chat

a) Co6 ban linh chinh tri vitng vang, kién dinh vé1 chi nghia Méc - Lénin,
tu tuong H6 Chi Minh, nim virng va am hiéu sau duong 16i, chu truong cua
Dang; trung thanh voi T6 quéc va Hién phap nude Cong hoa xd hdi chu nghia
Viét Nam; bao vé loi ich cua T quéc, cia nhan dén;

b) Thuc hién day du nghia vu caa cong chuc theo quy dinh cua phap luat;
nghiém tac chap hanh sy phan cong nhiém vu ctia cap trén; tuan thu phap luat,
gilr viing ky luat, ky cuong, trat ty hanh chinh; guong mau thuc hién noi quy,
quy ché cua co quan;

¢) Tan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong tam va
guong mau trong thyc thi céng vu; lich sy, vin hoa va chuan muyc trong giao
tiép, phuc vu nhan dén;

d) Co 161 song va sinh hoat lanh manh, khiém ton, doan két; can, kiém,
liém, chinh, chi cong vo tu; khong loi dung viéc cong d€ muu cau lgi ich ca
nhan; khong quan li€u, tham nhiing, lang phi, tiéu cuc;

d) Thuong xuyén c6 ¥ thirc hoc tap, rén luyén ning cao pham chét, trinh
do, nang luc.

Chuong I1
CHUC TRACH, NHIEM VU, TIEU CHUAN CAC NGACH CONG CHUC
CHUYEN NGANH HANH CHINH

Piéu 5. Ngach Chuyén vién cao cip
1. Chuec trach:

La cong chuc co trinh d0 chuyén mon, nghiép vu cao nhat v& mot hodc
mot sd linh vuc quan 1y nha nudc trong co quan, to chirc hanh chinh ¢ Trung
uong hoac cép tinh, chiu trach nhiém nghién ctru, tham muu téng hop, tham
dinh, hoach dinh chinh sach, chién lugc vi mo theo nganh, linh vuc hodc thuc
hién nhiém vu 1anh dao, chi dao t6 chirc trién khai thuc hién chinh sach, phap
luat trong pham vi B, nganh, dia phuong.

2. Nhiém vu:

a) Chu tri xdy dung, hoan thién thé ché hodc cac van ban quy pham phap
luat, cac chu truong, chinh sach kinh té - x4 hoi, cac dé an, chuong trinh, du an
chién lugc vé chinh tri, kinh té an ninh, quc phong, vin hoa, xd hoi cua BY,
nganh trong pham vi toan quoc hodc dé an, chuong trinh, dy 4n tong hop kinh
té - x4 hoi cta tinh, thanh phd tryc thuéc Trung wong;
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b) T6 chuc chi dao, trién khai hudng dan, kiém tra viéc thuc hién thé ché
quan ly chuyén mon nghi¢p vu va dé xuat cac bién phép, giai phap dé thuc hién
c6 hi¢u qua;

c¢) To chure tong két, danh gid va dé xuat cac phuong an stra doi, bé sung,
tang cuong hi¢u lyc, hi¢u qua cua cong tac quan ly;

d) Chu tri nghién ctru dé tai, dé an, cac cong trinh nghién ctru khoa hoc
cap nha nudc, cap bg, cap tinh nham déi méi, hoan thién co ché quan ly, nang
cao hiéu luc, hi¢u qua hoat dong cua co quan, to chirc;

d) Chu tri viéc to chitc bién soan, xay dung cac tai liéu huéng dan chuyén
mon nghi€p vu cuia nganh, linh vuc; t6 chuc tdp huan chuyén deé, boi dudng
nghiép vu hodc pho bién kién thtrc, kinh nghiém ctia nganh, linh vyec.

3. Ti€u chuan vé nang luc chuyén moén, nghi¢p vu:

a) Am hiéu chi truong, duong 16i ciia Pang, phép luat va dinh huéng phat
trién, chién luge, chinh sich cta nganh, linh vyc cong tac; nam viing h¢ théng
chinh tri, hé théng t6 chirc cic co quan nha nudce, ché d6 cong vu, cong chic va
cac kién thire, k§ ning chuyén mon nghiép vu thudc nganh, linh vuc quan 1y;

b) Co6 nang lyc nghién ctru, xay dyng van ban quy pham phap luat, dé an,
du an, chuong trinh hanh dong; nang lyc tham muu hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach gan v6i chuyén mén nghiép vu cua nganh, linh vuc
hoac dia phuong noi cong tac;

¢) C6 nang luc phan tich, tong hop, hé thong hoa va dé xuat cc giai phap
dé hoan thién hodc giai quyét cac van dé thuc tién dit ra thudc pham vi quan 1y
theo nganh, linh vuc hoac dia phuong;

d) Nam viing tinh hinh va xu thé phat trién ciia nganh, linh vyc trong
nudc va thé gidi; cd kha nang t6 chirc nghién clru phuc vu quan 1y va xu ly
thong tin quan ly;

d) Co6 k¥ ning soan thao, thuyét trinh, bao vé xay dung va trién khai du
an, dé an, chuong trinh lién quan dén cong tac quan ly nha nudc cua nganh, linh
vuc hoac dia phuong noi cong tac;

e) Co nang luc t6 chirc chi dao thuc hién viée ung dung tién bo khoa hoc
ky thuat dé cai tién va nang cao chat luong, hiéu qua cong tac trong nganh, linh
vuc hodc dia phuong;

g) Co k¥ nang s dung cong ngh¢ thong tin co ban, st dung dugc ngoai
nglr ¢ trinh d tuong duong bac 4 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam hodc su
dung duogc tiéng dan toc thi€u s6 doi1 voi cong chirc cong tac ¢ vung dan tdc
thiéu s6 theo yéu cau cua vi tri vi€c lam.

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

a) C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac;
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b) C6 bang tot nghiép cao cép 1y lun chinh tri hodc bang cao cip 1y luan
chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhan trinh d¢ ly luan chinh tri tuong
duong cao cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 tham quyén;

c¢) C6 chung chi b01 dudng kién thirc quan ly nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién cao cp hodc co bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

5. Yéu cau ddi v6i cong chirc du thi nang ngach 1én ngach chuyén vién
cao cap:

a) C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tur da 06
nam tr¢ lén. Truong hop co thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién chinh
thi thoi gian giir ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nim (du 12 thang) tinh
dén ngay hét thoi han nop 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 van ban quy pham phap luat hodc de tai, dé an,
du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nudc, cap bd, cap ban, cip
nganh hodc cap tinh ma co quan st dung cong chuc dugc giao chu tri nghién
ctru, xay dung di duge cap co thim quyén ban hanh hodc nghiém thu. Cu thé:

C6 quyét dinh ctia ngudi ¢ thAm quyén cir tham gia Ban soan thao, To
soan thao van ban quy pham phap luat hodc c6 van ban giao nhiém vu chu tri
xay dung ctia ngudi c¢6 thim quyén dbi véi trudng hop khong bit budc phai
thanh 1ap Ban soan thao, T soan thao theo quy dinh ctia Luat Ban hanh van ban
quy pham phap luat.

C6 quyét dinh ctia ngudi cd thim quyén cir tham gia Ban chi dao, Ban
chu nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc cdp nha nudc, cip b, cap ban, cap nganh, cap tinh hodc c6 van ban giao
nhiém vu ctia ngudi c6 thAm quyén vé viée chi tri xay dung bao cdo tham dinh,
tham tra, chinh 1y vin ban quy pham phap luat.

Piéu 6. Ngach Chuyén vién chinh
1. Chuc tréach:

La cong chirc ¢o trinh d0 chuyén mon, nghi€p vu cao vé mot hodc mot sb
linh vuc quan 1y nha nude trong co quan, to chirc hanh chinh tir cdp huyén tré
1én, chiu trach nhi€ém nghién ctru, xay dung chinh sach hoac thuc hi¢n nhiém vu
lanh dao, chi dao to chuc trién khai thyc hién chinh sach, phap luat trén dia ban
tir cap huyén trg 1én.

2. Nhiém vu:

a) Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung va to chtrc thuc hién chinh
sach, phdp luat; xay dung, hoan thi¢n thé ché hodc co ché quan 1y nha nudc
thugc linh vuc chuyén mon nghiép vu dugc giao quan ly;

b) Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xdy dung quy dinh, quy ché quan 1y
nghiép vu cua nganh, linh vuc, dia phuong; nghién clru, xay dung dé tai, dé an,
cong trinh nghién ciru khoa hoc nham doi méi, hoan thién co ché quan 1y, nang
cao hi¢u luc, hi¢u qua hoat dong ctia co quan, t6 chrc;
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¢) Chu tri hoac tham gia td chtrc trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon nghi¢p vu; xay dung bao cdo tong hop, danh gia, hoan thi¢n co
ché, chinh sach quan ly;

d) Hudng dan, theo ddi, kiém tra viéc thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon nghi€p vy; tham gia dé xuat cac bi¢n phap d€ nang cao hi€u luc, hi€u qua
quan ly ctia nganh, Iinh vuc hoac dia phuong.

3. Ti€u chuan vé nang luc chuyén moén, nghi¢p vu:

a) Nam vimng chua truong, duong 16i ctia Pang, phap luat vé nganh, linh
vuc cong tac va cac kién thure, k¥ nang chuyén mon nghi¢p vu thudc nganh, linh
vuc quan ly;

b) C6 kha niang tham gia xay dung van ban quy pham phap luat, dé an, du
an, chuong trinh hanh dong va hudng dan thuc hién ché do, chinh sach, quy
dinh vé quan 1y nha nudc thude nganh, linh vuc hoic dia phuong cong tac;

¢) Nam duoc tinh hinh va xu thé phat trién cua nganh, linh vuc cong tac
trong nudc va thé gioi; cd kha nang to6 chirc nghién ctru phuc vu quan 1y va xu ly
thong tin quan ly;

d) C6 nang luc 1am viéc ddc 1ap hodc phdi hop theo nhom; co k¥ ning
soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé duogc giao nghién ctru, tham muu;

d) Co6 k¥ ndng st dung cong ngh¢ thong tin co ban, st dung dugc ngoai
ngir ¢ trinh d§ twong duong bac 3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam hoac sur
dung duogc tiéng dan toc thiéu sb ddi véi cong chic cong tac ¢ ving dan toc
thiéu s6 theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

4. Ti€éu chuan ve trinh d6 dao tao, béi dudng:

a) C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hoic chuyén nganh dao
tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac;

b) C6 chimg chi bdi dudng kién thic quan Iy nha nude theo tiéu chuin
ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.

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

a) C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuwong duong tr di 09 nam trd
1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Trudng hop co thoi gian twong duong
v6i ngach chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du
12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so dang ky du thi nang ngach;

b) Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia
xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat hoic d¢ tai, dé an,
du 4an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cip co so tré 1én ma co quan st
dung cong chire duoc giao chu tri nghién ctru, xay dung di dugc cap co thim
quyén ban hanh hoic nghiém thu.



Piéu 7. Ngach Chuyén vién
1. Chirc trach:

La cong chtic ¢6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu co ban trong co quan, to
chtrc hanh chinh tir cap huyén trd 1€n, chiu trach nhi€ém nghién ctru, xay dung va
to churc thuc hién chinh sach, phéap luat theo nganh, linh vuc hodc dia phuong.

2. Nhiém vu:

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

b) Tham muu trinh cip c6 thdm quyén quyét dinh xir 1y cac van dé cu thé;
chu dong phoi hop vdi cac don vi lién quan, cadc cong chirc khac trong viée thuc
hién cong viéc dung tham quyén, trach nhiém dugc giao;

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

d) Theo ddi, d6n ddc, kiém tra va dé xuét cac bién phap dé thuc hién cac
quy dinh hoac quyét dinh quan 1y dat két qua;

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

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

a) Nam vimng duong 16i, cha truong cia Pang, phap luat vé nganh, linh
vuc cong tac, cac muc ti€u va doi tugng quan ly, hé thong cac nguyén tac va co
ché quan 1y nghi¢p vu thudc pham vi cong téc;

b) C6 kha ning tham gia xay dung va huéng dan thuc hién ché do, chinh
sach, quy dinh vé quan 1y nha nudc thuoc nganh, linh vuc hodc dia phuong cong
tac; co kha nang tham gia nghién ctru phuc vu quan ly va xur 1y thong tin quan 1y;

c¢) C6 nang luc lam viéc ddc lap hoac phéi hop theo nhém; c6 ki nang
soan thdo van ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao tham muu, dé xuat;

d) C6 ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban, st dung dugc ngoai
nglr ¢ trinh d tuong duong bac 3 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam hodc st
dung duogc tiéng dan toc thi€u s6 do1 voil cong chirc cong tac ¢ vung dan tdc
thiéu s6 theo yéu cau cua vi tri vi€c lam.

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

a) C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop vé1 nganh, linh vyc cong tac;

b) C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nude theo tiéu chuan
ngach chuyén vién.
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5. Yéu cau d6i véi cong chic du thi nang ngach 1én ngach chuyén vién:
Co thoi gian gilr ngach can su va tuong duong tr da 03 nam trd 1én (khong ké
thoi gian tap su, tht viéc). Truong hop co6 thoi gian tuong duong voi ngach can
su thi thoi gian giit ngach can sy t6i thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay
hét thoi han nop hd so dang ky du thi nang ngach.

Piéu 8. Ngach Can sw

1. Chirc trach:

La cong chuc thuc thi cac nhiém vu chuyén mén, nghiép vu cu thé theo yéu
cau cua vi tri viéc lam trong co quan, to6 chirc hanh chinh tir cap huyén tré 1én.

2. Nhiém vu:

a) Tham gia thuc hi¢n hoac ho trg trién khai thyc hién cadc nhiém vu quan
1y ctia co quan, to chuec;

b) Tham gia xay dung va thuc hién ché d6 quan 1y ho so tai liéu, to chic
thong ké luu trit cac tai liéu, so li¢u day du, chinh xac theo yéu cau nhiém vu;

¢) Truc ti€p thuc thi cong vu va cac nhiém vu khac duoc cap trén giao.
3. Ti€u chuan vé nang luc chuyén moén, nghi¢p vu:

a) Nam dugc cac nguyén tac, ché dg, thé 1¢, thu tuc va nd1 dung hudng
dan nghiép vu, muc tiéu quan ly ctia nganh, linh vuc;

b) Nim ving trinh ty, thu tuc nghi€p vu hanh chinh cta co quan, t6 chc,
don vi noi cong tac;

¢) Str dung thanh thao cac thiét bi vin phong va cac trang thiét bj khac
phuc vu y€u cau nhiém vu.

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

C6 bang tot nghiép cao dang trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hgp v6i nganh, linh vuc cong tac.

5. Yéu cau d6i véi cong chuc du thi nang ngach 1én ngach can su:

Co thoi gian gilt ngach nhan vién va tuong duong tr ¢t 03 nam tr¢ 1€n
(khong ke thot gian tap su, thir viéc). Truong hop co6 thot gian twong duong véi
ngach nhan vién thi thoi gian git ngach nhan vién t61 thiéu 01 nam (du 12
thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so dang ky du thi nang ngach.

Piéu 9. Ngach Nhén vién
1. Chuec trach:

La cong chire thuc hién nhiém vu hd trg, phuc vu hoat dong cua co quan,
t6 chirc hanh chinh tir cap huyén tré 1€n, duoc bo tri & cac vi tri viée lam duoc
xac dinh 1a cong churc tai cac co quan, to6 chirc theo quy dinh ctia phép luat.



2. Nhiém vu:

Thuc hién céc cong vi¢e cu thé theo yéu cau cua vi tri viéc lam va cac
nhiém vu khac khi dugc cap trén giao.

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

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

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

C6 bang tot nghiép trung cap trd 1én. Riéng ddi véi truong hop thuc hién
nhiém vu l4i xe thi chi yéu cau c6 gidy phép lai xe duoc co quan c6 thim quyén cép.

Chuong 111
CHUC TRACH, NHIEM VU, TIEU CHUAN CAC NGACH CONG CHUC
CHUYEN NGANH VAN THU
Piéu 10. Ngach Vin thw vién chinh
1. Churc trach:

La cong chirc c6 trinh do chuyén mon, nghiép vu cao nhat vé nghiép vu
cong tac vin thu trong cic co quan, to chtrc hanh chinh tir cip huyén tré 1én, c6
trach nhiém chi dao, t6 chirc hoat dong van thu ctua co quan, t6 chirc hodc truc
tiép thuc hién cac nhiém vu van thu c6 yéu cAu cao vé trach nhiém va bao mat.

2. Nhiém vu:

a) Tham gia nghién ctu, dé xuét xay dung va td chtrc thuc hién céc
chuong trinh, ké hoach, van ban quan 1y vé cong tac van thu theo tham quyén
duoc giao;

b) Tham gia xay dung va van hanh hé thong quan 1y tai liéu dién tir ciia co
quan, t6 chire; truc tiép thuc thi nhiém vy ciia van thu co quan theo quy dinh;

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

3. Ti€u chuan vé nang luc chuyén moén, nghi¢p vu:

a) Nam ving chu truong, duong 16i cuia Pang, phap luat vé cong tac vin
thu; am hiéu kién thte, k§ nang vé nghiép vu cong tac vin thu;

b) C6 kha nang t6 chirc lao dong trong hoat dong vin thu; st dung thanh
thao h¢ thong quan 1y tai li¢u dién tir;

¢) C6 k¥ ndng kiém sodt viéc bao dam tuan thi dung thé thirc, quy trinh,
thu tuc, tham quyén ban hanh van ban hanh chinh theo quy dinh cua phép luat.

4. Ti€éu chuan ve trinh d6 dao tao, boi dudng:

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh vin
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thu - Tuu tri, luwu trir hoc. Truong hop co bang t6t nghiép dai hoc chuyén nganh
khac phai co chimg chi boi dudng nghiép vu van thu do co s¢ dao tao c6 tham
quyén cap.

5. Yéu cau dbi voi cong chirc du thi nang ngach 1én ngach van thu vién
chinh:

Co thoi gian gilr ngach van thu vién va twong dwong tir du 09 nam tro 1én
(khong ké thot gian tap su, thir viéc). Truong hop co6 thoi gian twong duong véi
ngach van thu vién thi thoi gian gitr ngach véan thu vién toi thiéu 01 nam (du 12
thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so dang ky du thi nang ngach.

Piéu 11. Ngach Vin thw vién
1. Chirc trach:

La cong chic dam nhi¢ém mot hodc mét s6 nhi€ém vu van thu theo yéu cau
cau cua vi tri viéc lam trong bo phéan van thu co quan, t6 chirc hanh chinh tir cap
huyén tré Ién.

2. Nhiém vu:
a) Van hanh hé thdng quan 1y tai liéu dién tir cia co quan, to chirc;
b) Thyc hién quan ly luu git hd so, tai liéu theo quy dinh cua cong tac

van thu; to chic viée théng ké luu trit cac tai lidu, so lidu theo yéu cau cua
nghiép vu cong tac van thu;

¢) Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tac vin thu co quan va cac nhiém vu
khac dugc cap trén giao.

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

a) Nam vimg chi truong, duong 16i ciia Pang, phap luat vé cong tac van
thu, quy trinh nghi¢p vu va cac nhi€ém vu cu thé cia van thu co quan;

b) C6 k¥ ning kiém soét viéc bao dam tuan thu ding thé thic, quy trinh,
thu tuc, tham quyén ban hanh van ban hanh chinh theo quy dinh cta phap luat;

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

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

C6 bang tt nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh vin
thu - luu trit, luu tri hoc. Trudong hgp co bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh
khac phai c6 chung chi boi dudng nghi€p vu van thu do co s¢ dao tao c6 tham
quyen cap.

5. Yéu cau d6i véi cong chire dy thi nang ngach 1én ngach van thu vién:

C6 thoi gian gilt ngach vin thu vién trung cip va tuong duong, trong do
néu c6 thoi gian twong duong voi ngach van thu vién trung cap thi thoi gian gitr

ngach vin thu vién trung cap tdi thiéu 01 nam (di 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 1an du c6 trinh d6 ddo tao cao dang phai
c6 thoi gian giir ngach vin thu vién trung cap va tuong duong tir ¢ 02 nam tré
1én (khong ké thoi gian tap su);

b) Truong hop khi tuyén dung 1an dau c6 trinh do dao tao trung cip phai
c6 thoi gian giir ngach van thu vién trung cap va tuong duong tir ¢ 03 nam tré
1én (khong ké thoi gian tap su).

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

La cong chirc ddm nhiém mot hodc mdt s6 nhi¢m vu van thu theo yéu cau
cau cua vi tri viéc lam trong bo phén van thu co quan, t6 chirc hanh chinh tir cap
huyén tré 1én.

2. Nhiém vu:

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

3. Ti€u chuan vé nang luc chuyén moén, nghi¢p vu:

a) Nam viing quy trinh nghiép vu va cic nhiém vu cu thé cta van thu co
quan theo quy dinh;

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

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

C6 bang tot nghiép trung cap tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh vin
thu hanh chinh, van thu - luu trd, luu trit, luu tr va quan 1y thong tin. Truong

hop c6 bang tot nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh khac phal c6 chung chi
bdi dudng nghiép vu vian thu do co sé dio tao c6 tham quyén cép.

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

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

1. Viéc bd nhiém va xép luong vao cac ngach coéng chirc chuyén nganh
hanh chinh, cong chirc chuyén nganh van thu quy dinh tai Thong tu nay phai can
ctr vao vi tri viéc lam, churc trach, nhiém vu va nghi€p vu chuyén moéon dam nhan
cua cong chtrc.

2. Khi bd nhiém vao cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh, cong
chtrc chuyén nganh van thu tuong tng khong duoc két hop nang bac lvong hoac
nang ngach cong chirc.
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Diéu 14. Xép lwong cic 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 dbi véi can bd, cong
chiic trong cac co quan nha nudc) ban hanh kém theo Nghi dinh sb
204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nim 2004 cua Chinh pha vé ché d6 tién
luong dbi vé6i can bo, cong churc, vién chirc va luc lugng vii trang (sau day viét
tat 1a Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP), nhu sau:

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

b) Ngach Chuyén vién chinh (mé s6 01.002) ap dung bang luong cong
chtrc loai A2, nhom 1 (A2.1), tir hé s6 luong 4,40 dén hé sb luong 6,78;

¢) Ngach Chuyén vién (mi sé 01.003) ap dung bang luong coéng chirc
loai A1, tir hé s6 lwong 2,34 dén hé sb luong 4,98;

d) Ngach Can sy (mi s6 01.004) ap dung bang luong cong chirc loai A0,
tir hé s6 luong 2,10 dén hé s6 luong 4,89;

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

Truong hop cong chirc ngach nhan vién thuc hién nhiém vu 11 xe co quan
khong co bang tot nghiép trung cap tré 1én véi chuyén nganh dio tao phu hop
v6i yéu cau vi tri viéc 1am thi 4p dung Bang 4 (Bang lwong nhén vién thira hanh,
phuc vu trong cac 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 dbi voi cong chirc tir cac ngach cong chic
chuyén nganh hién gilr sang ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh quy
dinh tai Thong tu nay duoc thuc hién theo hudng dan tai khoan 2 Muc 11 Thong
tu s6 02/2007/TT- BNV ngay 25 thang 5 ndm 2007 cua B trudng Bo Noi vu
huéng dan xép lwong khi nang ngach, chuyén ngach, chuyén loai cong chic,
vién chirc (sau day viét tit 1a Thong tu s6 02/2007/TT-BNV).

Truong hop cong chirc chua dii tiéu chuan, diéu kién dé chuyén xép luong
vao ngach can sy, ngach nhan vién theo quy dinh tai khoan 6 Piéu 1 Thong tu $6
05/2017/TT-BNV ngay 15 thang 8 ndm 2017 ctia B truéng Bo Noi vu stra doi,
b6 sung mot sé diéu ciia Thong tu s6 11/2014/TT-BNV ngay 09 thang 10 nim
2014 va Théng tu sb 13/2010/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2010 cta B
trudng BO No1 vu vé tiéu chuéan nghi¢p vu chuyén mon, bo nhiém ngach va xép
lwong dbi v6i cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh va viée t6 chirc thi
nang ngach cong chire thi tiép tuc dugce xép lwong theo ngach cong chirc hién
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hudng trong thoi han 05 nam ké tr ngdy Thong tu ndy c6 hiéu luc thi hanh.
Trong thdi han 05 ndm nay, cong chirc phai hoan thién tiéu chuan vé trinh do
dao tao theo yéu cau cla ngach can sy, ngach nhan vién (méi). Khi cong chuc
dap tng du tiéu chuan, diéu kién ¢ ngach can sy, ngach nhan vién (méi) thi co
quan sir dung coéng chirc bao cao co quan quan 1y céng chirc dé xem xét, quyét
dinh bd nhiém vao ngach. Trudng hop cong chirc khong hoan thién tiéu chuén
vé trinh do dao tao theo yéu cau cua ngach cong chuc thi thuc hién tinh gian
bién ché theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 15. Xép lwong cac ngach cdng chirc chuyén nganh vin thw

1. Cong chitc duge bd nhiém vao cac ngach cong chirc chuyén nganh vin
thu quy dinh tai Thong tu nay dugc 4p dung Bang 2 ban hanh kém theo Nghi
dinh s6 204/2004/ND-CP, nhu sau:

a) Ngach Van thu vién chinh (ma sé 02.006) ap dung bang luong cong
chtrc loai A2, nhom 1 (A2.1), tir hé s6 lwong 4,40 dén hé sb luong 6,78;

b) Ngach Vin thu vién (mi s6 02.007) ap dung bang luong cong chirc
loai Al tir hé s6 luong 2,34 dén hé sd luong 4,98;

¢) Ngach Van thu vién trung cdp (mi sé 02.008) ap dung bang luong cong
chire loai B, tir hé s6 luong 1,86 dén hé sb lvong 4,06. Truong hop cong chirc co
trinh d6 cao dang trd 1én dugc tuyén dung vao vi tri viéc 1am co yéu cau ngach
cong chirc tuong g 1 ngach van thu vién trung cap thi duoc xép vao bac 2 cua
ngach van thu vién trung cp; néu cé thoi gian tap sy thi trong thoi gian tap su
dugc hudng 85% murc lwong bac 2 clia ngach vin thu vién trung cap.

2. Viée chuyén xép luong dbi voi cong chirc tir cac ngach cong chic
chuyén nganh hi¢n gilr sang cac ngach cong chirc chuyén nganh van thu quy
dinh tai Thong tu nay duoc thuc hién theo hudng dan tai khoan 2 Muc 11 Thong
tw s6 02/2007/TT- BNV.

Trudng hop cong chirc ¢6 trinh d6 cao dang khi tuyén dung da dugc xép
lwong cong chirc loai A0 theo quy dinh tai Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP, khi
chuyén xép vao ngach vian thu vién trung cap (ma s6 02.008) thi viéc xép bac
luong trong ngach méi duge cin cr vao thdi gian coéng tac co6 dong bao hiém
x4 hoi bat budc theo thang, bang luong do Nha nuée quy dinh (sau khi trir thoi
gian tap su theo quy dinh cua ngach) nhu sau:

Tinh tir bac 2 cua ngach vin thu vién trung cdp, cr sau thoi gian 02 nim
(d0 24 thang) dugc xép 1én 01 bac lwong (néu ¢ thoi gian dirt quing ma chua
huong ché d6 bao hiém x4 hoi thi duoc cong don). Truong hop trong thoi gian
cong tac c6 nam khong hoan thanh nhiém vu duoc giao hodc bi ky luat thi bi
kéo dai thém ché d6 nang bac lwong thuong xuyén theo quy dinh.
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Sau khi chuyén xép luong vao ngach van thu vién trung cip, néu hé sd
luong duoc xép o ngach van thu vién trung cap cong voi phu cap thAm nién
vuot khung (néu c6) thap hon hé sé luong da hudng ¢ ngach cii thi duge hudng
hé s chénh 1éch bao luu cho bing hé sb lwong (ké ca phu cdp tham nién vuot
khung, néu c6) dang huong & ngach cii. Hé s6 chénh 1éch bao luu nay dugc
huong trong sudt thoi gian cong chire xép lwong ¢ ngach van thu vién trung cap.
Sau do, néu cong chuc dugc nang ngach thi dugc cong hé s6 chénh 1éch bao luu
nay vao hé sb luong (ké ca phu cip tham nién vuot khung, néu c6) dang hudng
dé xép luong vao chirc danh dugc bd nhiém khi nang ngach va thoi huong hé sd
chénh 1&ch bao luu ké tir ngdy huong luong ¢ ngach méi.

) Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 16. T6 chirc thwe hién va diéu khoan ap dung

1. Cac B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu, t6 chirc do Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phua thanh 1ap ma khong phai 1a don vi su nghié€p cong
lap, Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé truc thudc Trung uong va cac co quan,
t6 chire ¢6 lién quan can ctr cac quy dinh tai Thong tu nay dé thuc hién viéc
tuyén dung, str dung va quan 1y doi ngii cong chic chuyén nganh hanh chinh va
cong chirc chuyén nganh van thu.

2. Cong chuc thudc cac co quan cua Bang Cong san Viét Nam, Mat tran
T6 qubc Viét Nam va cac to chie chinh tri - xa hoi thuc hién theo quy dinh tai
Thong tu ndy va hudng dan cia co quan cd thim quyén cua Pang Cong san
Viét Nam.

3. Ap dung quy dinh tai Chuong II va Piéu 14 Chuong IV Thong tu nay
dbi véi vién chirc lam viéc ¢ cac by phan hanh chinh, téng hop, quan tri van
phong, t6 chic can bo, ké hoach tai chinh va cdc vi tri viéc 1am khéng giir chure
danh nghé nghiép chuyén nganh cta don vi sy nghiép cong lap trong viéc tuyén
dung, st dung va quan 1y vién chirc. Cy thé nhu sau:

a) Viéc ap dung ngach chuyén vién cao cap hodc ngach chuyén vién chinh
d6i v6i vién chic dugc thuc hién theo yéu cu cua vi tri viée lam ma vién chirc
dang dam nhiém tai don vi su nghiép cong lap theo quyét dinh phé duyét cua
cap co6 tham quyén.

b) Viéc 4p dung quy dinh vé d¢é tai, dé an:

Déi voi thiang hang 1én chuyén vién cao cap: Chu tri xay dung dé tai, dé
an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc, van ban nghiép vu, sang kién cai
tién k¥ thuat thugc nganh, linh vuc, co quan, don vi noi cong tac, dugc nguoi
ding dau co quan, don vi quan 1y vién chic xac nhan.

Déi voi thing hang 1én chuyén vién chinh: Chu tri hoic tham gia nghién
cuu, xay dung dé tai, dé an, du &n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc, van ban
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quy pham phéap luat, van ban nghiép vu, sang kién cai tién ky thuat thuoc nganh,
linh vyc, co quan, don vi noi cong tac, dugc nguoi dung dau co quan, don vi
quan ly vién churc xac nhan.

4. Ap dung quy dinh tai Chuong III va Piéu 15 Chuong IV cua Thong tu
nay trong vi¢c tuyén dung, st dung va quan 1y doi vaoi vién chue lam van thu tai
cac don vi su nghi¢p cong lap.

5. Trudng hop cac vin ban dan chiéu tai Thong tu ndy dugc sta doi, bd
sung hoac thay thé thi thyc hi¢n theo cac van ban méi do.

Piéu 17. Piéu khoan chuyén tiép

1. Cong chirc di dugce bd nhiém vao ngach céng chirc chuyén nganh hanh
chinh, ngach cong chirc chuyén nganh van thu theo quy dinh cua phap luat tu
trudc ngay Thong tu nay c6 hi€u luc thi hanh thi dugce xéc dinh 1a dap ung quy
dinh vé ti€u chuan nghi¢p vu, chuyén mon cta ngach cong chirc chuyén nganh
hanh chinh, ngach cong chirc chuyén nganh van thu quy dinh tai Thong tu nay
tuong tmg véi ngach coéng chire di dugce bo nhiém.

2. Cong chuc chuyén nganh van thu chua thyc hién viéc chuyén xép
lwong theo quy dinh tai Thong tu s6 10/2019/TT-BNV ngay 02 thang 8 nim 2019
ctia Bo truéng Bo Noi vu hudng dan viée xép luong d6i voi cac ngach cong
churc chuyén nganh vén thu thi thyc hién theo quy dinh tai Thong tu nay.

Picu 18. Hiéu lyc thi hanh

1. Thong tu nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 8 nam 2021.

2. Bai b toan bd cac van ban quy pham phép luat sau:

a) Thong tu sb 11/2014/TT-BNV ngay 09 thang 10 nam 2014 cua B
truong BO Noi vu quy dinh chitc danh, ma s6 ngach va ti€u chuan nghiép vu
chuyén mon cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh;

b) Théng tu s6 14/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 nim 2014 cua Bo
trudng Bo Noi vu quy dinh chirc danh, ma $6 ngach, chuc trach, nhiém vu va
tiéu chuan nghiép vu chuyén mon cac ngach céng chic chuyén nganh van thu;

¢) Thong tu sé 10/2019/TT-BNV ngay 02 thang 8 niam 2019 cta Bo
truong Bo Noi vu huéng dan viéc xép luong d6i vdi cac ngach cong chic
chuyén nganh vén thu.

3. Bii bo Piéu 1 Thong tu s6 05/2017/TT-BNV ngay 15 thang 8 nam 2017
cua B truong BO NGi vu sua doi, bo sung mot s6 di€u cua Thong tu so
11/2014/TT-BNV ngay 09 thang 10 nam 2014 va Thong tu s6 13/2010/TT-BNV
ngay 30 thang 12 nim 2010 ctia Bo trudng Bo Noi vu vé tiéu chudn nghiép vu
chuyén mén, bd nhiém ngach va xép luong d6i vdi cac ngach cong chirc chuyén
nganh hanh chinh va viéc t6 chtrc thi ndng ngach cong chuc.
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Piéu 19. Trach nhiém thi hanh

1. Cac B trudng, Thu truong co quan ngang Bo, co quan thuoc Chinh
pha, Chu tich Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd tryc thudc Trung wong va
cac co quan, tO chirc, ca nhan c¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quy dinh
tai Thong tu nay.

2. Trong qué trinh thyc hién néu c6 vudéng mac, dé€ nghi phan anh veé
B0§ No1 vu dé huong dan hoac xem xét, giai quyét./..

A
ya

Noi nhan:

- Thu tudng, cac Pho Tha tudng Chinh phu;

- Céac B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu;
- HDND, UBND céc tinh, thanh phd truc thudc TW;

- Van phong Trung wong va cac Ban cia TW Dang;

- Vin phong Tong Bi thur;

- Vian phong Qudc hoi;

- Vian phong Chu tich nudc;

- Vién Kiém sat nhan dan tdi cao; p
- Toa 4n nhan dan tbi cao; ===

- Kiém toan nha nudc; Pham Thi Thanh Tra
- Uy ban Quan Iy von nha nuée tai doanh nghiép; ) )

- Uy ban Giam sat Tai chinh Quéc gia;

- Uy ban TW Mt tran T6 quéc Viét Nam;

- Co quan Trung wong cta cac doan thé;

- Cyc Kiém tra van ban QPPL (Bo Tu phap);

- S& Noi vu cac tinh, thanh phé true thuoc TW;

- Cong bao; Website Chinh phu; Website B Noi vu;

- B6 Noi vu: B9 trudng, Thir trudng, cac don vi thude va

truc thudc Bo;

-Luu: VT, CCVC.
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