BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— DPoc lip - 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, nghi¢p vu va xép lrong
doi voi cac ngach cong chire chuyén nganh hanh chinh
va cong chire chuyén nganh van thw

Cdan cir Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nam 2020 ciia

Chinh phu quy dinh vé tuvén dung, si dyng va quan Iy cong chire;

Cén it Nehi dinh 56 34/2017/NP-CP ngay 03 thang 4 nam 2017 ciia Chinh
phu quy dinh chirc nang, nhiém vy, quvén han va co cau t6 chicc cua Bo Noi vu;

Theo dé nghi cua Vu truong Vu Cong chire - Vien chure;

Bo truwong Bo Noi vu ban hanh Thong tw gquy dinh ma s0, tiéu chuan
chuvén maon, nghiép vu va xép luwong doi véi cac ngach cong chire chuyén nganh
hanh chinh va cong chirc chuyvén nganh van thu.

) Chwong 1
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu nay quy dinh ma s6, tiéu chuin chuyén mon, nghiép vu va xép
lwvong do1 von cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh va céng chuc
chuyén nganh vén thu.

Diéu 2. P6i twong ap dung

Thong tr nay ap dung doi voi cong chite chuyén nganh hanh chinh va

cong chire chuyén nganh van thu lam viée trong cac co quan, to clll'rc ; Pim
Cong san Viét Nam, Nha nude, Mit tran To quoc Viét Nam véj'!%ﬂ!‘}rm
chinh tri - xa hé1 o trung wong. cap tinh, cap huyén.

Piéu 3. Chirc danh, ma s6 ngach céng chirc chuyén nganh hanh chinh
va cong chirc chuyén nganh van thw

1. Cac ngach céng chirc chuyén nganh hanh chinh:

a) Chuyén vién cao cﬁp Ma s6: 01.001
b) Chuyén vién chinh Ma s6: 01.002
¢) Chuyén vién Mi sd: 01.003
d) Can su Ma so: 01.004

d) Nhén vién M s6: 01.005
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2. Cac ngach cong chirc chuyén nganh van thur:

a) Van thu vién chinh Ma s6: 02.006
b) Véan thu vién Ma sé: 02.007
¢) Van thu vién trung cap Ma s6: 02.008

Diéu 4. Tiéu chuin chung vé pham chit

a) Co ban linh chinh tri viing vang, kién dinh voi chu nghia Mac - Lénin,
tu twomg HO Chi Minh, nim virng va am hiéu sau dudng 151, chu truong cua
Pang; trung thanh véi To qunc va Hlen phap nude Cong hoa xa hdi chu nghia
Viét Nam: bao vé loi ich ctia Té qube, cuia nhan dén;

b) Thuc h;¢n day du nghia vu cia cong chirc theo quy dinh cua phép lugt;
nghiém tuc chip hanh sy phan cong nhiém vu cua cap trén; tudn thu phap Tudt,
gilr vung ky luat, ky cuong, trat tr hanh chinh; gwong miu thuc hién ndi quy,
quy ché cua co quan;

¢) Téan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thye, khach quan, cong tam va
guong mau trong thuc thi cong vu; lich s, van héa va chuan muc trong giao
tiép, phuc vu nhan dan;

d) C6 16i séng va sinh hoat lanh manh, khiém ton, doan keggmﬂg
liém, chinh, chi cong vo tu; khong loi dung viée cong dé muu c s
nhan; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, tiéu cuc;

d) Thuong xuyén c6 ¥ thire hoc tip, rén luyén nng cao pham chat, trinh
do, nang luc.

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

Diéu 5. Ngach Chuyén vién cao cz‘ip
1. Chirc trach:

La ¢ong chirc ¢o trinh do chuyén mén, nghiép vy cao nhét vé mot hodc
mot s6 Iinh vue quan 1y nha nudce trong co quan, to chirc hanh chinh & Trung
wong hodc cﬁp tinh, chiu trach nhiém nghién clru, tham muu téng hop., tham
dinh, hoach dinh chinh sach, chién luge vi mé theo nganh, linh vire hodc thuc
hién nhiém vu lanh dao, chi dao td chirc trién khai thuc hién chinh sach, phap
ludt trong pham vi B, nganh, dia phuong.

2. Nhiém vuy:

a) Chu tri xdy dung, hoan thién thé ché hodc céc van ban quy pham phép
lut, céc chu trrong, chinh sich kinh (€ - xa hoi, cdc dé dn, chuong trinh, dy an
chién luge vé chinh tri, kinh (€, an ninh, quéc phong, vin hoa, xd héi cua B,
nganh trong pham vi toan quoc hodc dé dn, chuong trinh, du an tong hop kinh
té - xa hdi cua tinh, thanh phd true thude Trung vong;
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b) To chire chi dao, trién khai hiwéng din, kiém tra viéc thue hién thé ché
quan ly chuyén mon nghiép vu va dé xuat cac bién phap, giai phap de thuc hién
cO hi¢u qua;

c) T6 chie tong két, danh gia va dé xuét cac phuong an sira doi, bo sung,
ting cwrong higu lue, hiéu qua cia cong tac quan 1y

d) Chu tri nghién ctru dé tai, dé an, cac cong trinh nghién cuu khoa hoc
cdp nha nudc, cap b, cap tinh nhim doéi méi, hoan thién co ché quan ly, ning
cao hi¢u Iire, hi¢u qua hoat dong cua co quan, to chirc;

d) Chu tri viée to chirc bién soan, xay dung cac tai ligu hudéng dan chuyén
mon nghiép vu ciiva nganh, linh vuc; to chirc tap huan chuyén deé. boi dudng
nghiép vu hoac pho bién kién thie, kinh nghiém cua nganh, linh vuec.

3. Tiéu chuan vé nang lyc chuyén mon, nghiep vu:

a) Am hiéu chu truong, duong 16i cua Dang, phap lut va dinh hudng phat
trién, chién lugc, chinh sich cua nganh, linh vuce cong tac; nam Vﬁi&lﬂ m%
chinh tri, hé thong t6 chirc cic co quan nha nudce, ché d6 cong vu, mng@m'rva
cic kién thire, k¥ ning chuyén mén nghiép vu thude nganh, linh vuc quan 1y;

b) Co nang luc nghién ciru, xay dung van ban quy pham phap luat, dé an,
du @n, chuong trinh hanh dong; nang lyc tham muu hoach dinh chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach giin véi chuyén mén nghiép vu ciia nganh, linh vue
hodc dia phuong noi cong tac;

¢) Co6 nang lyc phén tich, tong hop, h¢ !lmng hoa va d& xuét cac giai phap
dé hoan thién hodc giai quyét cac van dé thuc tién dit ra thude pham vi quan 1y
theo nganh, linh vyc hodc dia phuong;:

d) Nim ving tinh hinh va xu thé phat trién cua nganh, linh vyc trong
nude va thé gidi; ¢6 kha ning t6 chie nghién ctru phuc vu quan 1y va xu 1y
thong tin quan ly;

d) Co ky ning soan thao, thuyét trinh, bao vé xdy dung va trién khai du
an, dé 4n, chuong trinh lién quan dén cong tic quan 1y nha nudc ciia nganh, linh
vuc hodc dia phuong noi cong taic;

e) CU nang luc 16 chire chi dao thue hién viée ung dung tién bd khoa hoc
ky thuat dé cai tién va nang cao chdit lugng, hiéu qua céng tac trong nganh, linh
vuc hodc dia phuong;

g) Co kv niang sur dung cong nghé thong tin co ban, sur dung duge ngoai
ngtr ¢ trinh d¢ twong duong bac 4 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam hodc su

dung dugc tiéng dan toc thiéu s6 dbi voi cong chirc cong tic ¢ ving dén toc
thiéu so theo yéu cau cia vi tri viée lam.

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

a) Co bang tot nghiép dai hoc trér 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop vai nganh, linh vue cong tac:
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b) C6 bang tot nghiép cao cﬁp 1y ludn chinh tri hoic bang cao cip 1y ludn
chinh tri - hanh chinh hodc ¢6 gidy xac nhan trinh d6 ly lugn chinh tri twong
duong cao cip 1y ludn chinh tri ciia co quan ¢6 thim quyén;

c) Co chlmg chi bm du-:mg kién thirc q_udn Iy nha nude theo tiéu chuan
ngach chuyén vién cao cap hodc c¢6 bing cao cap Iy ludn chinh tri - hanh chinh.

5. Yéu cau doi voi cong chire dy thi nang ngach 1én ngach chuyén vién
cao cap:

a) Co thai gian gitt ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir da 06
nam trd 1én. Truong hop ¢o6 thai gian tuong duong véi ngach chuyén vién chinh
thi thoi gian giir ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 ndm (di 12 thang) tinh
dén ngay hét thoi han ndp ho so diang ky du thi ning ngach:

b) Trong thai gian gitr ngach chuyén vién chinh va twong dwong da chu tri
xdy dung. thim dinh it nhat 02 van ban quy pham phap ]uat hoac -'Jc tai, dé an,
dy an, chm:mg trinh nghién ciru khoa hoc cap nha nude, cip bo, cap ban, cap
nganh hodc cap tinh ma co quan su dung cong chire duge giao chu tri nghién
ctru, xAy dung di duoc cip co thim quyén ban hanh hodc nghiém thu. Cu thé:

C6 quyét dinh cta nguoi co tham quyén cir tham gia Ban soan thao, To
soan thao van ban quy pham phép ludt hodc ¢6 vin ban giao nhiém vu chu tri
xay dung cua ngudi co tham quyén dbi voi truong hop khong bat bude phai
thanh 1ap Ban soan thio, Té soan thao theo quy dinh ciia Luat Ban hanh vén ban
quy pham phap luat.

Co quyél dinh cia ngudi cé tham quyén cu tham gia Ban chi dao, Ban
chu nhiém, Ban soan thao ﬁé tai, dé an, du an, chm}'ng trinh nghien cuu khoa
hoc cap nha nude, cép bé, cip ban, cap nganh, cap tinh hodc cd vin ban giao
nhiém vu cta ngudi co thim quyén vé viée chu tri xay dung bio cdo tham dinh,
tham tra, chinh 1y vin ban quy pham phap luit.

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

La cong chirc co trinh dd chuyén mon, nghiép vu cao vé mot hoic mdt so
linh virc quan 1y nha nuée trong co quan, to chire hanh chinh tir cdp huyén tro
Ién, chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung chinh sach hogc thyc hi¢n nhiém vu
lanh dao, chi dao t6 chire trién khai thue hién chinh sach, phap luat trén dia ban
tir cap huyén tro [én.

2. Nhiém vu:

a) Chu tri hodc tham gia nghién ciru, xay dung va to chire thyre hién chinh
sdch, phap ludt; xdy dung, hoan thién thé ché hoac co ché quan 1y nha nudc
thudc linh vie chuyén moén nghiép vu duge giao quan 1y,

b) Chi tri hodic tham gia nghién ciru, xay dung quy dinh, quy ché quan 1y
nghi€p vu cua nganh, linh vyc, dia phuong; nghién ctru, xay dung dé tai, dé an,
cong trinh nghién ctru khoa hge nham doi méi, hoan thi¢n co ché quan 1y, ning
cao hiéu lye, hiéu qua hoat dong cua co quan, to chire:
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¢) Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai thue hién cic hoat dong
chuyén mén nghiép vu; xiy dung bdo cdo téng hop, danh gia, hoan thién co
ché, chinh séch quan ly;

d) Huong din, theo dai. kiém tra viéc thue hign ché dé, chinh sach chuyén
mon nghiép vu; tham gia d& xudt céc bién phap dé nang cao hiéu luc, hidu qua
quan 1y cua nganh, linh virc hodc dia phuong.

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

a) Nam virng chu truong, duong 16i cia Dang, phap luit vé nganh, linh
vuc cong tac va cac kién thire, k§ nang chuyén mon nghiép vu thude nganh, linh
vuc quan ly;

b) C6 kha ning tham gia xay dung van ban quy pham phap luit, dé an, du

an, chuong trinh hanh ddng va huéng din thuc hién ché do, Chirﬂlg }"etﬂﬂﬁ]

dinh vé quan 1y nha nude thude nganh, linh vuc hodc dia phurong ¢

¢) Nam duoc tinh hinh va xu thé phat trién clia nganh, linh vue cong tac
trong nudc va the gioi; co kha nang t6 chirc nghién ciru phuc vu quan 1y va xu ly
théng tin quan ly;

d) Co6 ning lyc lam viée doc 1ap hodc phdi hop theo nhom; ¢6 ki ning
soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé dugce giao nghién ciru, tham muru;

d) Co k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban, sir dung dugce ngoai
ngir ¢ trinh d§ twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam hodc sur
dung dugc tiéng dén tdc thicu s6 doé1 voi cong chire cong tac ¢ vung dan tdc
thiéu so theo yéu ciu cua vi tri vige lam.

4. Tiéu chudn vé trinh dé dao tao, béi dudng:

a) Co bing t6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop voi nganh, linh vue cong tac;

b) Cé chimg chi boi dudng kién thire quan 1y nha nude theo tiéu chuin
ngach chuyén vién chinh hodc ¢6 bang cao cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

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

a) Co thot gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam tror
lén (khéng ké thoi gian tép su, thir viéc). Trirong hop o thi gian twong duong
vot ngach chuyén vién thi thon gian gitr ngach chuyén vién t6i thiéu 01 ndm (du
12 thang) tinh dén ngay hét thai han nop hd so dang ky du thi nang ngach:

b) Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia
xdy dyng, thim dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat hoic dé tai, dé an,
du 4n, chuong trinh nghién ciru khoa hoc tir ¢dp co s& trog 1én ma co quan sir
dung céng chirc duoc giao chu tri nghién ciru, xay dyng da duge cip co tham
quyén ban hanh hodc nghiém thu.



Piéu 7. Ngach Chuyén vién

1. Chirc trach:

La cong chirc ¢6 trinh dd chuyén mén, nghiép vu co ban trong co quan, t6
chirc hanh chinh tir cap huyén tré 1€n, chiu trich nhiém nghién ciru, xay dyng va
16 chirc thuc hién chinh sach, phap ludt theo nganh, linh vuc hodc dia phuong.

2. Nhiém vu:

a) Tham gia xdy dymg va té chirc thuc hién quy dinh, quy ché quan ly
nghiép vu ctia nganh, linh vic, dia phwong; tham gia xiy dung co ché, cac quyét
dinh cu thé cua timg ndi dung quan 1y theo quy dinh cua phap hudt, phit hop véi
tinh hinh thuc té:

b) Tham muu trinh cap c¢6 tham quyén quyét dinh xir 1y céc van dé cu thé;
chu dong phoi hop vai cac don vi lién quan, cac cong chuc khac trong vige thuc
hién cong vige ding tham quyén, trach nhi¢m dugc giao;

¢) Tham gia kiém tra, thu thap thong tin, théng ké, quan 1y hé so., luu triv
tu lidu, 86 liéu nhiam phuc vu cong tac;

d) Theo ddi, don ddc, kiém tra va dé xuat céc bi¢n phap dé thuc hién cac
quy dinh hodc quyét dinh quan ly dat két qua;

@) Truc tiép thuce thi cong vu va cc nhidém vu khéc duge cip trén giao.

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

a) Nam virng dudng 16i, chi truong cia Pang, phép Tudt vé nganh, linh
vuc cong tac, cac myc tiéu va doi tugng quén ly, hé thong cdc nguyén tic va co
ché quan ly nghiép vu thugc pham vi cong tac;

b) C6 kha nang tham gia xdy dung va huéng dan thuc hién ché dé, chinh
sach, quy dinh vé quan Iy nha nudce thude nganh, linh vue hoac dia phuong cong
tac: co kha nang tham gia nghién ctru phuc vy quan 1y va xu ly thong tin quan ly;

¢) Co nang lyc lam viée doc 1ap hodc phdi hop theo nhom; co ki ning
soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé dugce giao tham muu, dé xuat;

d) C6 ky ndng st dung cong nghé thong tin co ban, sir dung dugce ngoai
ngir o trinh d§ twong duong bic 3 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam hodc sur
dung duge tiéng dén téc thiéu sb dbi véi cong chirc cong tic & vung dén tdc
thiéu s6 theo yéu cau cta vi tri viée lam.

4. Tiéu chuén vé trinh dé ddo tao, béi dudng:

a) Co bing tot nghiép dai hoc trér 1én véi nganh hodc chuyén nginh dao
tao phi hgp véi nganh, linh vuc cong tac;

b) Cé chimg chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuin
ngach chuyén vién.
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5. Yéu cau ddi véi cong chire dur thi nang ngach 1én ngach chuyén vién:
Co thoi gian gilr ngach can su va tuong dwong tir du 03 nam tro 1én (khong ké
thot gian tap su, thu viée). Truong hop co thoi gian tuong duong voi ngach can
su thi thor gian gitr ngach can sy téi thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay
hét thoi han ndp ho so dang ky dur thi ndng ngach.

Piéu 8. Ngach Cin sy

1. Chire trach:

La cong chire thyre thi cac nhi¢m vy chuyén mon, nghicp vu cu thé theo yéu
cau cua vi tri viée 1am trong co quan, té chire hanh chinh tir cép huyén tro 1én.

2. Nhiém vu:

a) Tham gia thuc hién hodc ho tro trién khai thuc hién cde nhiém vu quan
Iy cua co quan, 16 chirc;

b) Tham gia xay dung va thuc hién ché d6 quan 1y hé so tai liéu, t6 chirc
thong ké luu trir cdc tai liéu, so lieu day du, chinh xac theo yéu cé‘l_lﬁmi:é?“'ﬁn

¢) True tiép thue thi cong vu va cac nhiém vu khac duoc cép trén giao.

3. Tiéu chuan vé nang lyc chuyén moén, nghiép vu:

a) Nam duoc cac nguyén tic, ché do, thé 1¢, thu tyc va noi dung huong
dan nghiép vu, muc tiéu quan Iy cua nganh, linh vuc;

b) Niam virng trinh tu, thu tuc nghiép vu hanh chinh eia co quan, t6 chire,
don vi noi cong tac;

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

4. Tiéu chuén vé trinh do dao tao, bbi dudng:

C6 bing tot nghiép cao dang trd 1én véi nganh hode chuyén nganh dao tao
phtt hgp vai nganh, linh vyc cong tac.

5. Yéu cau dbi véi cong chire du thi nang ngach 1én ngach cén su:

Co thoi gian gitr ngach nhan vién va twong duong tir da 03 nam tro 1én
(khong ké thoi gian tap su, tha viéc). Truong hop co thoi gian twong duong vl
ngach nhén vién thi thoi gian gitr ngach nhan vién t3i thiéu 01 ndm (du 12
thang) tinh dén ngay hét thot han nép ho so dang ky du thi nang ngach.

Piéu 9. Ngach Nhan vién

1. Chire trach:

La cong chire thye hién nhiém vu ho tro, phuc vy hoat dong cta co quan,
to chire hanh chinh tr cap huyén tro 1én, duge bo tri ¢ cac vi tri viée lam dugc
xac dinh la cong chire ta1 cac co quan, t6 chuc theo quy dinh cua phap luat.



2. Nhiém vu:

Thue hién cic cong viéc cu thé theo yéu ciu cua vi tri viée lam va cic
nhiém vu khac khi duge cap trén giao.

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

a) Nam vimg quy ché, quy trinh tic nghiép theo yéu cau nhiém vu duoc giao;

b) Sir dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi ky thuat phuc vu yéu ciu
nhiém vuy.

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

C6 bang t6t nghiép trung cap tror 1én. Riéng déi voi trudng hop thue hién
nhiém vy 141 xe thi chi yéu cau 6 gidy phép 14 xe duge co quan ¢ tham quy-s:n Lap

Chuwong 111
CHUC TRACH, NHIEM VU, TIEU CHUAN CAC NGACH CONG CHUC
CHUYEN NGANH VAN THU

Diéu 10. Ngach Vin thw vién chinh

1. Chuc trach:

La cong chirc co trinh d§ chuyén moén, nghiép vu cao nhit vé nghiép vu
cong tac vén thu trong cac co quan, t6 chirc hanh chinh tir chp huyén tro 18n, ¢o

trach nhi¢m chi dao, 16 chirc hoat dong van thu cua co quan, to chue hodc trye
uep thue hién cac nhiém vy van thu co yéu cdu cao vé trach nhiém va bao mat.

2. Nhiém vu:

a) Tham gra nghién ctu, dé xuat x-;ty dl,mg va to chirc thyc hién cdc
chun'ng trinh, ké hoach, vin ban quéan 1y vé cong téc vin thu theo thim quyén
dugc giao;

b) Tham gia xdy dung va van hanh hé thong quan ly tai liéu dién tir cia co
quan, td chire; true tiép thyc thi nhiém vu cua van thu co quan theo quy dinh:

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

3. Tiéu chuén vé nang lyc chuyén mén, nghiép vu:

a) Nim vimg chu truong, dm:rng 16i ctia Pang, phap luat vé cong tac van
thir; am hiéu kién thire, k¥ ning vé nghi¢p vu cong tac van thu;

b) Co kha nang to chirc lao dong trong hoat dong van thu; sir dung thanh
thao hé thong quan ly tai liéu dién tu;

¢) C6 k¥ nang kiém sodt viéc bio dam tudn thu ding thé thire, quy trinh,
thu tuc, tham quyén ban hanh van ban hanh chinh theo quy dinh cua phap luat.

4. Tiéu chuén vé trinh d dao tao, boi dudng;

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én v&i nganh hodc chuyén nganh van
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thwr - Iwru trir, Ivu trir hoe. Truong hop co bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh
khac phai co ching chi boi dudng nghiép vu van thu do co so dao tao ¢6 tham
quyén cap.

5. Yéu cau ddi voi cong chire dy thi nang ngach 1én ngach van thu vién
chinh:

Co thoi gian git ngach vén thu vién va tuong duong tu du 09 ndm tro 1én
(khong ke thoi gian tép sy, thir vige). Trudng hop c6 thoi gian twong duong voi
ngach van thu vién thi thoi gian gitr ngach van thu vién toi thiéu 01 nam (du 12
thang) tinh dén ngay hét thon han nop ho so dang ky du thi nang ngach.

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

La cong chire dam nhiém mét hodc mot s6 nhiém vu vin thu theo yéu cau
cdu cua vi tri viéc lam trong bd phin van thu co quan, t6 chire hanh chinh tir cap
huyén tro 1én.

2. Nhiém vu:

a) Van hanh hé théng quan 1y tai liéu dién tir cua co quan, t6 chir;

b) Thue hién quan 1y luu giit ho so, tai lidu theo quy dinh gy ﬁﬁ“ﬂ i
vin thu; t6 chiic viée thong ké luu trit cdc tai liéu, so lidu theo QihfiBhaih
nghiép vu cong tac van thu;

¢) Trye tiép thye thi nhiém vu cong tac van thu co quan va cac nhiém vu
khac dugce cap trén giao.

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

a) Nam vimg chi trwong, duong 16i cua Pang, phap luét vé cong tac van
thur, quy trinh nghiép vu va cac nhiém vu cu thé cua van thu co quan;

b) Co ky nang kiém soat viéc bao dam tuan thi ding thé thirc, quy trinh,
thu tuc, tham quyén ban hanh van ban hanh chinh theo quy dinh cua phap luat;

¢) Sir dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k¥ thudt phuc vu véu ciu
nhi¢m vu.

4. Tiéu chuén vé trinh dé ddo tao, boi dudng:

Co bfmg 16t nghiép dai hoc tro 1én voi nganh hodc chuyén nganh van
thu - T trir, Iuu trtr hoe. Trudng hop ¢ bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh
khac phai co chirng chi boi dudng nghiép vu van thu do co so dao tao co tham
quyen cap.

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

€0 thoi gian gilr ngach vén thu vién trung cap va tuong duong, trong do
néu co thot gian tuong duong voi ngach vin thu vién trung cap thi thot gian gitr
ngach van thu vién trung cép t6i thi€u 01 ndm (du 12 thang) tinh dén ngay hét
thot han nop ho so dang ky du thi nang ngach. Cu thé nhu sau:
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a) Truomg hop khi tuyén dung lin dﬁu ¢6 trinh dé dao tao cao ding phai
c6 thoi gian gitr ngach van thu vién trung cap va tuong duong tir da 02 nam tré
lén (khéng ké thoi gian tap su);

b) Truong hop khi tuyén dung lan dau cé trinh dé dao tao trung cip phai
c6 thoi gian gitr ngach vin thu vién trung cip va tuong duong tir da 03 nim tro
lén (khong ké thoi gian tap sw).

Diéu 12. Ngach Vin thiwr vién trung cép
1. Chire trach:

La cong chue dam nhiém mot hodc mét s6 nhiém vu vin thu theo yéu cau
céu cua vi tri viéc 1am trong bg phan van thu co quan, to chirc hanh chinh tir cap
huyén tro 1én.

2. Nhiém vu:

Trye tiép thuc thi nhiém vy cong tic vin thu co quan va cac nhiém vu
khac duge cap trén giao,

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

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

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

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

C6 bang tot nghiép trung cip trér 1én vai nganh hodc chuyén nganh vin
thu hanh chinh, van thu - Twu trir, Tuu trir, Teu trie va quan ly thong tin. Truong

hop co bang t6t nghiép trung cap tra 1én chuyén nganh khac phai co chimg chi
béi dudng nghiép vu van thu do co so ddo tao ¢ tham quyen cép.

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

Piéu 13. Nguyén tic xép hrong cic ngach cong chirc chuyén nganh
hanh chinh, ¢dng chire chuyén nganh vin thw

I. Viéc bo nhiém va xép lwong vao cac ngach cong chirc chuyén nganh
hanh chinh, cong chirc chuyén nganh van thu quy dinh tai Thong tu ndy phai can
ctr vao vi tri vige lam, chace trach, nhiém vy va nghiép vu chuyén mon dam nhéan
cua cong chire.

2. Khi bo nhiém vao cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh, cong
chire chuyén nganh van thu tuong img khong dugce két hop nang bac luong hoac
ning ngach cong chie.
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Piéu 14. Xép lrong cic ngach cong chire chuyén nganh hanh chinh

1. Cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh quy dinh tai Théng tur
nay ap dung Bang 2 (Bang luong chuyén mén, nghiép vu dbi véi can bé, cong
chitc trong cic co quan nha nudc) ban hanh kém theo Nghi dinh sb
204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nim 2004 ctua Chinh pha vé ché d tién
lwong dbi véi can bé, cong chire, vién chirc va luc luong vil trang (sau day viét

tat 1a Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP), nhu sau:

a) Ngach Chuyén vién cao cap (ma so 01.001) ap dung bang lrong cong
chirc loai A3, nhém 1 (A3.1), tir hé s6 luong 6,20 dén hé sé lwong 8,00;

b) Ngach Chuyén vién chinh (mi sé 01.002) ap dung bang lwong cong
chirc loai A2, nhém 1 (A2.1), tir hé s6 luong 4.40 dén hé sb lrong 6,78;

¢) Ngach Chuyén vién (ma s6 01.003) 4p dung bang luong céng chirc
loai A1, tir hé s6 lwong 2,34 dén hé s6 luong 4.98;

d) Ngach Can sir (md sé 01.004) ap dung bang luong céng chirc loai A0,
tir hé s lwong 2,10 dén hé sb lwong 4,89;

d) Ngach Nhén vién (mi s6 01.005) ap dung bang luong cong chie loai B,
tir hé s luong 1,86 dén hé sb luong 4,06, M

Truong hop cong chire ngach nhan vién thyc hién nhiém vu lai xe co quan
khéng ¢o6 bang (ot nghiép trung cap trd 1én véi chuyén nganh dao tao phu hop
vOi yéu cau vi tri viéc lam thi ap dung Bang 4 (Bang lrong nhéin vién thira hanh,
phuc vu trong cac co quan nha nudce va don vi su nghiép cua nha nudc) ban
hanh kém theo Nghi dinh sb 204/2004/ND-CP.

2. Viée chuyén xép luong dbi voi cong chire tir cac ngach cong chic
chuyén nganh hién gitr sang ngach cong churc chuyén nganh hanh chinh quy
dinh tai Théng tu nay duoc thuc hién theo hudng dan tai khoan 2 Muc 11 Théng
tu s6 02/2007/TT- BNV ngay 25 thing 5 nim 2007 ctua Bo truémg B Noi vu
huéng din xép lwong khi nang ngach, chuyén ngach, chuyén loai céng chirc,
vién chirc (sau diy viét tit 1a Thong tu sé 02/2007/TT-BNV).

Truong hop cong chite chua du tiéu chuan, diéu kién dé chuyén xép huong
vio ngach cén sy, ngach nhéan vién theo quy dinh tai khoan 6 Diéu 1 Thong tur 56
05/2017/TT-BNV ngay 15 thang 8 nim 2017 cua B¢ truong Bo No1 vu sira doi,
bo sung mot s6 dicu cua Théng tu sd 11/2014/TT-BNV ngay 09 thang 10 nim
2014 va Théng tu sd 13/2010/TT-BNV ngay 30 thang 12 nim 2010 cia Bo
truomg Bo Noi vu vé tiéu chuan nghiép vu chuyén mon, bd nhiém ngach va xép
luong ddi véi cic n gach cong chire chuyén nganh hanh chinh va viéc to chire thi
nang ngach cong chire thi tiép tuc duoce xép lwong theo ngach cong chire hién
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hudng trong thdi han 05 nam ké tir ngay Théng tu ndy cé hiéu luc thi hanh.
Trong thoi han 05 nam ndy, cong chirc phai hoan thién tiéu chudn vé trinh do
dao tao theo véu cau cua n gach can sy, ngach nhan vién (mdi). Khi cong chic
dap ang du tiéu chuén, diéu kién & ngach can sy, ngach nhan vién (mdi) thi co
quan str dung cong chire bao cdo co quan quan 1y cong chire dé xem xét, quyet
dinh bé nhiém vao ngach. Trudng hop cong chire khong hoan thién tiéu chuan
vé trinh dé dao tao theo yéu céu cua ngach cong chire thi thye hién tinh gian
bién ché theo quy dinh ciia phap luat.

Piéu 15. Xép lwong céic ngach cong chire chuyén nganh vin thwr

I. Céng chirc duge bo nhiém vao céc ngach cong chire chuyén nganh vin
thu quy dinh tai Thong tu nay dugc ap dung Bang 2 ban hanh kém theo Nghi
dinh s6 204/2004/ND-CP, nhur sau:

a) Ngach Vin thu vién chinh (mi s 02.006) 4p dung bang luong cong
chirc loai A2, nhém 1 (A2.1), tir hé sb luong 4,40 dén hé sé lurong 6,78;

b) Ngach Van thur vién (ma s6 02.007) ap dung bang luong céng chirc
loai Al, tir hé sb luong 2,34 dén hé s6 luong 4,98;

¢) Ngach Vin thu vién trung cap (ma s6 02.008) ap dung bang luong cong
chire loai B, tir hé s6 lvong 1,86 dén hé s6 luong 4.06. Trudmg hop céng chire ¢6
trinh d6 cao dang tr¢ 1én duoc tuyén dung vao vi tri viée lam c6 yéu cau ngach
cong chire tuong img 14 ngach van thu vién trung c:flp thi dugc xép vao bic 2 cia
ngach vin thu vién trung cap; néu co thoi gian tap sur thi trong thoi gian tap su
dugc huong 85% miure lrong bac 2 cua ngach van thu vién trung cflp.

2. Viéc chuyén xép luong dbi voi cong chire tir cac ngach cong chic
chuyén nganh hién gilr sang cac ngach cong chirc chuyén nganh vian thu quy
dinh tai Thong tr nay duge thue hién theo huéng dan tai khoan 2 Muc 11 Théng
fur s6 02/2007/TT- BNV.

Trudng hop cong chirc ¢ trinh do cao ding khi tuyén dung di duoc xép
luong cong chire loai A0 theo quy dinh tai Nghj dinh sb 204/2004/ND-CP, khi
chuyén xép vao ngach van thu vién trung cip (ma sb 02.008) thi viée xép bic
lwong trong ngach méi duoc cin et vao thiri gian cong tic ¢6 dong bao hiém
x@ hoi bat bude theo thang, bang lwong do Nha nude quy dinh (sau khi trir thoi
gian tap su theo quy dinh cua ngach) nhu sau:

Tinh tir bic 2 clia ngach van thu vién trung cép, cir sau thoi gian 02 nim
(da 24 thang) dugce xép 1én 01 béc luong (néu cb thoi gian dut quang ma chua
hudng ché do bao hiém xi héi thi duwoce eéng don). Truong hop trong thoi gian
cong tac ¢o nam khong hoan thanh nhiém vu dugce giao hodc bi ky ludt thi bi
kéo dai thém ché d nang bac lwong thuong xuyén theo quy dinh,
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Sau khi chuyén xép luong vio ngach vén thu vién trung cap, néu hé sb
luong dwgc xép & ngach van thu vién trung cip cong véi phu cip tham nién
vugt khung (néu co) thﬁp hon hé s6 lwong da huong ¢ ngach cii thi duge huong
hé so chénh léch bao luu cho b‘fmg hé s6 luong (ké ca phu cép tham nién vuot
khung, néu c6) dang huong & ngach cii. Hé s6 chénh léch bao luvu nay duge
huong trong sudt thoi gian cong chite xép luong & ngach van thu vién trung cap.
Sau d6, néu cong chire dugce nang ngach thi dugc cong hé s6 chénh léch bao luu
nay vao hé sb luong (ké ci phu cdp thim nién vuot khung, néu c6) dang huéng
dé xép lwong vao chire danh duge bd nhiém khi néng ngach va thoi huong hé sb
chénh léch bao huu ké tir ngay huong lvong ¢ ngach méi.

. Chwong V.
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 16. To chire thyre hién va diéu khoan ap dung

1. Cac Bg, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu, t6 chirc do Chinh
phi, Thu tuéng Chinh phu thanh 1ap ma khong phai 14 don vi su nghiép cong
lap, Uy ban nhén dan cac tinh, thanh phd truc thude Trung uong va cac co quan,
t6 chiic ¢ lién quan cin cir cic quy dinh tai Thong tu nay dé thyuc hién viéc
tuyén dung, stir dung va quan 1y ddi ngii cong chirc chuyén nganh hanh chinh va
cong chirc chuyén nganh van thu.

2. Cong chirc thudc cac co quan cua Pang Cong san Viét Nam, Mat tran
Té qube Viét Nam va céc to chire chinh tri - xa hdi thuc hién theo quy dinh tai
Théng tu niay va huéng din cua co quan co tham quyén cia Ding Cong san
Viét Nam.

3. Ap dung quy dinh tai Chuong II va Diéu 14 Chuong IV ‘
d6i vai vién chirc lam viéc ¢ cdc bd phén hanh chinh, t{mg hﬂpm
phong, t6 chirc can bé, ké hoach tai chinh va cac vi tri viéc lam khong }:,ILI chire
danh nghé nghiép chuyén nganh cua don vi sw nghiép cong lap trong viéc tuyén
dung, sir dung va quan ly vién chuc. Cuy thé nhu sau:

a} Vige ap dung ngach chuyén vién cao cap hodc n gach chuyén vién chinh
dbi véi vién chic duoe thue hién theo yéu cdu cua vi tri viée 1am ma vién chirc
dang dam nhiém tai don vi sy nghiép cong lip theo quyét dinh phé duyét cua
cap co thaim quyén.

b) Viéc ap dung quy dinh vé dé tai, dé an:

Poi voi thiang hang 1én chuyén vién cao cip: Chu tri xay dung dé tai, dé
an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc, van ban nghiép vu, sang kién cai
tién ky thudt thudc nganh, linh vuc, co quan, don vi noi cong tac, dugc nguoi
dirng dau co quan, don vi quan ly vién chirc xac nhan.

Déi véi thing hang 1én chuyén vién chinh: Chu tri hodc tham gia nghién
clru, xay dung dé tai, dé an, du an, chuwong trinh nghién ciu khoa hoe, van ban
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quy pham phap luat, van ban nghiép vu, sang kién cai tién k¥ thuit thudc nganh,
linh vure, co quan, don vi noi cong tac, duge nguoi dimg dau co quan, don vi
quan ly vién chirc xac nhéan.

4. Ap dung quy dinh tai Chuwrong 111 va Piéu 15 Chuong IV cua Théng twr
ndy trong viéc tuyén dung, sir dung va quan 1y dbi véi vién chirc 1am van thu tai
cac don vi su nghiép cong lap.

5. Trudmg hop cdc van ban dan chiéu tai Thong tr nay duge sira déi, bd
sung hodc thay the thi thuc hién theo cac van ban mai do.

Piéu 17. Piéu khoan chuyén tiép

1. Cong chirc di duge bd nhiém vao ngach céng chirc chuyén nganh hanh
chinh, ngach cong chire chuyén nganh van thu theo quy dinh cua phap luat tur
truGe ngay Thong tu nay ¢ hi€u lyc thi hanh thi duge xac dinh la dap tmg quy
dinh vé tiéu chuin nghiép vu, chuyén mon cia ngach cong chire chuyén nganh
hanh chinh, ngach cong chire chuyén nganh van thu quy dinh tai Thong tu nay
tong rng voi ngach cong chire da duge bo nhiém,

2. Céng chite chuyén nganh vin thu chua thue hién viée chuyén xép
luong theo quy dinh tai Thong tw s6 10/2019/TT-BNV ngay 02 thang 8 nam 2019
ctia B truong Bo NoOi vu huong din viée xép luong ddi véi cac ngach cong
chire chuyén nganh vin thu thi thuce hién theo quy dinh tai Thong tu nay.

Diéu 18. Hi¢u lywc thi hanh

1. Thong tu nay 6 hiéu hre ké tir ngay 01 thang 8 nam 2021.

2. Bai bo toan bo cdc van ban quy pham phap luat sau:

a) Thong tu s6 11/2014/TT-BNV ngay 09 thang 10 nim 2014 cua Bo
truong BO Noi vu quy dinh chire danh, ma sb ngach va tiéu chuén nghiép vu
chuyén moén cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh;

b) Thong tur s6 14/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 nim 2014 cioa B
truong Bo Néi vu quy dinh chirc danh, ma s0 ngach, chirc trach, nhiém vu va
tiéu chuan nghi¢p vu chuyén mén cac ngach cong chirc chuyén nganh van thu;

¢) Thong tu s6 10/2019/TT-BNV ngay 02 thiang 8 nim 2019 ciua Bo
truong Bo Noi vu huéng dan viéc xép luong ddi vai cac ngach cong chirc
chuyén nganh vin thu.

3. Bii bo Diéu 1 Thong tu s6 05/2017/TT-BNV ngay 15 thang 8 nam 2(}1?'
ctia By trudmg Bo Noi vu sira doi, bo sung mot sd dleu ciia Thong tu sd
11/2014/TT-BNV ngay 09 théng 10 nam 2014 va Thong tr s6 13/2010/TT-BNV
ngay 30 thang 12 nam 2010 cua B truong By Noi vy vé tiéu chuan nghiép vu
chuyén mon, bo nhiém ngach va xép luong doi voi cac ngach cong chire chuyén
nganh hanh chinh va viée 16 chire thi nang ngach cong chirc.
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Piéu 19. Trach nhiém thi hanh

1. Cac Bo truong, Thu i]’l.I.'ﬂl‘lg co quan ngang B9, co quan thugc Chinh

phu, Chu tich Uy ban nhan déan cac tinh, thanh pho tryc thuge T 2
cac co quan, to chirc, cd nhan cé lién quan chiu trach nhi¢m thi hlyﬁi%

tai Thong tu nay.

2. Trong qua trinh thyc hign néu ¢ vuong mic, dé nghi phan anh vé
Bo Noi vu dé hudng din hodc xem xét, giai quyel f

Nei nhan:

- Thi twomg, cac Pha Thu twdng Chinh phi;

- Cac Bg, co quan ngang Bg, co quan thuge Chinh phu;
- HEND, UBND céc tinh, thanh phd trye thuge TW;
- Van phong Trung wong va eiac Ban ciia TW Dang;
- Van phong Tong Bi thur;

- Vin phang Quoc hai;

- Vin phong Chi tich nurde;

- Vién Kiém sat nhan din 16i cao;

- Toa dn nhén dan t6i cao; =

- Kiém toan nha nugc; Pham Thi Thanh Tra
- U}f ban Quan ly vGn nha nude tal doanh nghiép;

- Uy ban Giam sat Tai chinh Quée gia;

- Uy ban TW Mat trin Té qube Viét Nam;

- Cor quan Trung vong cua cic doan thé;

- Cuc Kiém tra van ban QPPL (B) Tu phap);

- S Noi vy cac tinh, thanh pho trye thuge TW;

- Cong bido; Website Chinh phu: Website Bo Noi vu;

- Bg N§i vu: B trudng, Thir truong, cde don vi thuge va

tryre thude Bo:

= L VT, CCVC.




