BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
LR i Déc lap - Ty do - Hanh phuc

Sé: 2 /2021/TT-BNV Ha Néi, ngay 11 thang 6 ndam 2021

THONG TU
Quy dinh ma s, tiéu chudn chuyén mén, nghiép vu va xép luong
d6i véi cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh
va cong chirc chuyén nganh vin thu

Can cir Nghi dinh S(?: 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nam 2020 cua
Chinh phu quy dinh vé tuvén dung, su dung va quan ly cong chiic;

Can cir Nghi dinh 56 34/201 7/ND-CP ngay 03 thang 4 nam 2017 ciia Chinh
phu quy dinh chuce nang, nhiém vu, quven han va co cau to chirc cia Bo Noi vy,

Theo dé nghi cua Vu trwvong Vu Cong chiee - Vién chiic;

Bo truong Bé Noi vu ban hanh Thong tw quy dinh ma 0, tiéu chuan
chuyén mon, nghiép vu va xép lwong doi voi cac ngach cong chire chuyén nganh
hanh chinh va cong chirc chuyén nganh van thur.

k Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh
Théng tu nay quy dinh ma sd, ficv ¢viu ¢ 3.1 ndn, nghiép vu va xép
lwong doi vdi cac ngach cong chire caaydn nginh liéna chinh va cong chirc
chuyén nganh van thu,
. A K. .
Picu 2. Doi twgng dp dung

Thong tu nay ap dung d6i voi cong chire chuyén nganh hanh chinh va
cong chirc chuyén nganh van thu lam viée trong cac co quan, to chirc cua Pang
Cong san Viét Nam, Nha nude, Mat trdn To quc”'JC Viét Nam va cac té chirc
chinh tri - xa héi & trung wong, cép tinh, cap huyén.

Piéu 3. Chire danh, ma s6 ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh
va cong chirc chuyén nganh van thw
1. Céac ngach cdng chirc chuyén nganh hanh chinh;

a) Chuyén vién cao cap 5: 01.001
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b) Chuyén vién chinh 5: 01.002
¢) Chuyén vién Mai s6: 01.003
d) Can su Mai s6: 01.004

d) Nhan vién Mi sb: 01.005
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2. Céc ngach céng chirc chuyén nganh vin thu:

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

Piéu 4. Tiéu chuin chung vé phdm chit

a) Co ban linh chinh tri viing vang, kién dinh véi chu nghia Mac - Lénin,
tu tuong H6 Chi Minh, ndm ving va am hiéu sau duong 16i, chu truong cua
Dang; trung thanh voi Té quo«. va Hlen phap nudc Cong hoa xa hdi chi nghia
Viét Nam; bao v€ lgi ich cia To qudc, ctia nhan dan;

b) Thyc hién day di nghia vu cua cong chirc theo quy dinh cua phép luat;
nghiém tic chip hanh su phan cong nhiém vu cua cap trén; tuan thu phap ludt,
gilr vimg ky luat, ky cuong, trat tu hanh chinh; guong miu thuc hién néi quy,
quy ché cua co quan;

¢) Tan tuy, trach nhi¢m, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong tdm va
guong méu trong thyc thi cong vu; lich sur, vin héa va chuin muc trong giao
tiép, phuc vu nhan dén;

d) Co 16i song va sinh hoat I4nl rmanh khi*r *3n doan ket can, kiém,
liém, chinh, chi cong vo tr; khong 1y curg v éc worg ¢ muu cau lgi ich ca
nhan; khong quan liéu, tham nhing, lang phi, tiéu cuc;

d) Thudng xuyén c6 y thirc hoc tap, rén luyén ning cao phim chét, trinh
dg, nang luc.

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

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

La cong chirc co trinh d6 chuyén mon, nghlep vu cao nhit vé mét hoic
mét sb linh vuc quan ly nha nude trong co quan, t6 chirc hanh chinh ¢ Trung
uong hodc cap tinh, chiu trach nhiém nghién ciru, 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 té chire trién khai thuc hién chinh sach, phéap
luét trong pham vi Bg, nganh, dia phuong.

2. Nhiém vu:

a) Chu tri xay dung, hoan thi¢n the ché hodc cac van ban quy pham phap
luat, cac chu truong, chinh sach kinh té - xa ho: céc dé an, chuong trinh, du an
chién lugc vé chinh tri, kinh te an ninh, qudc phong, vin hoa, xd hdi ciha BY,

nganh trong pham vi toan quoc hodc dé an, chuong trinh, du an tong hop kinh
té - xd hoi cua tinh, thanh phé truc thudc Trung uong;
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b) Té chire chi dao, trién khai huong dan, kiém tra viéc thuc hién thé ché
quan 1y chuyén mon nghiép vu va dé xuat cac bién phap, giai phap dé thuc hién
co hiéu qua;

¢) Té chirc tong két, danh gia va dé xudt cac phuong 4n sira doi, bo sung,
tang cuong hiéu luc, hiéu qua cua cong tac quan ly;

d) Chu tri nghlen clru dé tai, dé an, cac cong trinh nghién ctru khoa hoc
cap nha nudc, cip b, cap tinh nhdam d6i mai, hoan thién co ché quan 1y, nang
cao hi¢u lyc, hiéu qua hoat dong cua co quan, t6 chuc;

@) Chu tri viéc t6 chirc bién soan, xay dung cac tai li¢u huong ; dan chuyén
mén nghiép vu cua nganh, linh vuc; to chirc tap hudn chuyén de, boi dudng
nghiép vu hodc pho bién kién thirc, kinh nghiém cua nganh, linh vue.

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

a) Am hiéu chu truong, duomg 16i cia Dang, phap luat va dinh hudng phat
trién, chién luogc, chinh sach cua nganh, linh vyc cong tac; nam vimg hé thong
chinh tri, hé thong té chirc cac co quan nha nudc, ché d6 cong vu, cong chirc va
cac kién thirc, k¥ nang chuyén mén nghiép vu thudc nganh, linh vye quan 1y;

b) C6 ning luc nghién ciru, xdy dung vin ban quy pham phép lut, dé an,
du an, chuong trinh hanh dong; nda'\x 'u> t'vy mn icach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach gan vei ciuyén »on Lghiép vu ciia nganh, linh vuc
hodc dia phuong noi cong tac;

¢) C6 nang luc phan tich, tong hop, hé thong hoéa va dé xuat cac ;,131 phéap
dé hoan thién hodc giai quyet céc van dé thuc tién dat ra thudc pham vi quan ly
theo nganh, linh vuc hodc dia phuong;

d) Ndm virng tinh hinh va xu thé phat trién cua nganh, linh vuc trong
nudc va thé gidi; co kha nang to chirc nghién ciru phuc vu quan 1y va xir Iy
thong tin quan ly;

d) Co ky nang soan thao, thuyét trinh, bao v¢ xay dyng va trién khai du
an, dé an, chuong trinh lién quan dén cong tac quan ly nha nudc cia nganh, linh
vuc hodc dia phuong noi cong tac;

e) Cg’) nang luc to chirc chi dao thuc hién viée img dung tién bo khoa hoc
ky thuat dé cai ticn va nang cao chat lugng, hi¢u qua cong tac trong nganh, linh
vire hodc dia phuong;

g) Co ky nang sur dung cong nghé thong tin co ban, st dung duge ngoai
nglr ¢ trinh do twong duong béc 4 khung nang luc ngoai ngr Viét Nam hodc su

dung duoc tiéng dan toc thiéu sé ddi v6i cong chirc cong tac ¢ ving dan toc
thiéu s6 theo yéu cau ctia vi tri viée lam.

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

a) C6 bang tét nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hgp véi nganh, linh vuc cong tac;
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b) C6 bang tot nghiép cao cap Iy luan chinh trj hodc bang cao cap 1y luan
chinh tri - hanh chinh hodc c6 giay xac nhan trinh d¢ ly luan chinh trj twong
duong cao cap 1y luan chinh trj cua co quan c6 thim quyén;

¢) Co ching chi bon dudng kién thire quan ly nha nuédc theo tiéu chudn
ngach chuyén vién cao cap hoic ¢6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

5. Yéu cau ddi véi cong chire dy 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 tro Ién. Truong hop o thoi gian tuong duong véi ngach chuyén vién chinh
thi thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh
dén ngay hét thoi han nop ho so ding ky du thi nang ngach;

b) Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong da chu tri
xdy dung, tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap ludt hodc de tai, dé an,
dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nudc, cap bo, cip ban, cip
nganh hodc cap tinh ma co quan su dung cong chirc duge giao chu tri nghién
ctru, xdy dyng da dugce cap co tham quyén ban hanh hodc nghiém thu. Cu thé:

C6 quyét dinh ctia ngudi co tham quyén cir tham gia Ban soan thao, To
soan thao van ban quy pham phap 't 1o u c(. v ant Hn giao nhiém vu chu tri
xdy dung cia ngudi co thim quyen a5, Vi tiuéng hyp khong bat budc phai
thanh 1ap Ban soan thao, T soan thao theo quy dinh cua Luat Ban hanh viin ban
quy pham phép luat.

C6 quyét dinh cua ngudi co tham quyén cur tham gia Ban chi dao, Ban
chu nhiém, Ban soan thao de tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc cip nha nudc, cap bo, cép ban, cap nganh, cap tinh hodc c¢6 van ban giao
nhiém vu cua nguai co thim 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. Chuc trach:

La cdng chirc ¢6 trinh do chuyén mén, nghiép vu cao vé mét hodc mot sé
[inh vuc qudn 1y nha nudc trong co quan, té chirc hanh chinh tir cap huyén tro
Ién, chiu trach nhi€ém nghién ciru, xay dung chinh sach hodc thuc hién nhiém vu
lanh dao, chi dao to chic trién khai thye hién chinh séch, phép luat trén dia ban
tr cap huyén tro Ién.

2. Nhiém vu:

a) Chu tri hogc tham gia nghién c(ru, xdy dung va t6 chirc thyc hién chinh
sach, phap luat; xdy dung, hoan thién thé ché hodc co ché quan 1y nha nudc
thudc linh vuc chuyén mén nghiép vu duoc giao quan ly;

b) Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xdy dung quy dinh, quy che quan ly
nghi€p vu cua nganh, linh vue, dia phuong; nghién clru, xay dung dé tai, dé an,
cong trinh nghién ctru khoa hoc nhiam déi méi, hoan thién co ché quan ly, nang
cao hiéu lyc, hiéu qua hoat dong cua co quan, t6 chiic;
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¢) Chu tri hodc tham gia td chirc trit‘%ﬂ khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mén nghiép vu; xdy dung bdo céo tong hop, dénh gid, hoan thién co
ché, chinh sach quan ly;

d) Huong dén, theo doi, kiém tra viéc thuc hién ché d, chinh sach chuyén
mon nghiép vuy; tham gia dé xuat cac bién phap d€ nang cao hiéu luc, hi¢u qua
quén ly cua nganh, linh vue hodc dia phuong.

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

a) Nam vimng chu truong, duong 16i cua Dang, phap luét vé nganh, linh
vuc cong tac va céc kién thic, ky ning chuyén mon nghiép vu thudc nganh, linh
vuc quan ly;

b) C6 kha ning tham gia xdy dung van ban quy pham phap luat, dé an, du
4n, chuong trinh hanh dong va hudéng dan thuc hién ché dé, chinh sach, quy
dinh vé quan 1y nha nude thude nganh, linh vuc hodc dia phuong cong tac;

¢) Nim duogc tinh hinh va xu thé phat trién ctia nganh, linh vuc cong tac
trong nudc va thé gidi; c6 kha ning to chirc nghién clru phuc vy quan ly va xu ly
thong tin quan ly;

d) C6 nang luc lam viéc ddc 'ay Foie pl¢i “op theo nhom; ¢o ky nang
soan thao van ban va thuyét trinh cic v 3€ wuge giao nghién ctru, tham muru;

d) C6 ky ning sur dung cong nghé thong tin co ban, sir dung duge ngoai
ngir & trinh d tuong duong bac 3 khung néng lyc ngoai nglt Viét Nam hodc su
dung duogc tieng dan tdc thiéu so doi v6i cong chire cong tac ¢ vung dan tc
thidu s0 theo yéu cau cua vi tri vige lam.

4. Tiéu chuén vé trinh do dao tao, bdi dudmg:

a) Co bang tét nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hgp vadi nganh, linh vuc cong tac;

b) C6 ching chi boi dudng kién thirc quan ly nha nuée theo tiéu chuan
ngach chuyén vién chinh hodc ¢ bang cao cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh,

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

a) C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09 nam tro
1én (khong ké thoi gian tap sy, thu viée). Truong hop co thoi gian twong duong
véi ngach chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 ndm (du
12 thang) tinh dén ngay hét thai han ndp ho so dang ky du thi nang ngach;

b) Trong théi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong di tham gia
xdy dung, thAm dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap ludt hodc dé tai, dé an,
du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cép co s tré 1én ma co quan su
dung cong chirc duge giao chu tri nghién clru, xdy dung da dugc cap c¢6 tham
quyén ban hanh hodc nghiém thu.
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Piéu 7. Ngach Chuyén vién
. Chifrc trach:

La cong chure co trinh do chuyén mén, nghiép vu co ban trong co quan, to
chirc hanh chinh tir cap huyén trg 1én, chiu trach nhiém nghién ctru, xdy dung va
t6 chire thuc hién chinh sach, phap luét theo nganh, linh vuc hoac dia phurong.

2. Nhiém vu:

a) Tham gia xdy dyng va t6 chirc thuc hién quy dinh, quy ché quan ly
nghiép vu ctia nganh, linh vue, dia phuong; tham gia xay dung co ché, cac quyét
dinh cu thé cua tlmg noi dung quan ly theo quy dinh cua phap luat, phi hop véi
tinh hinh thuc té;

b) Tham muu trinh cdp c6 tham quyén quyét dinh xir Iy cac van dé cu thé;
chu dong phoi hop véi cac don vi lién quan, cac cong chire khéac trong viée thue
hién cong viéc dung tham quyén, trach nhiém dugc giao;

c) Tham gia kiém tra, thu thap théng tin, théng ké, quan 1y hé so, luu trir
tu liéu, so liéu nham phuc vu cong tac;

d) Theo doi, don doc, kiém tra va dé xuét cac bién phap dé thuc hién cac
quy dinh hodc quyét dinh quan 1y dat két qua;

d) Trye tiép thye thi cong vu va cic nhiém vu khac duge cip trén giao.

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

a) Ndm ving dug 15, cri e oing nua Pang, phap luat vé nganh linh
vue cong tac, cac muc tizv vidii tugay quan 1Y, hé thdng cac nguyén tic va co
ché quan ly nghiép vu thudc pham vi cong tac;

b) C6 kha nang tham gia xay dung va huéng dan thuc hién ché do, chinh
sach, quy dinh vé quan ly nha nudc thudc nganh, linh vuc hoac dia phuong cong
tac; c6 kha ndng tham gia nghién ciru phuc vu quan ly va xur 1y théng tin quan ly;

c) C6 nang luc lam viéc doc lap hodc phéi hop theo nhém; co ky ning
soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao tham muu, dé xuat;

d) C6 ky nang sur dung cong nghé théng tin co ban, sir dung dugc ngoai
ngir ¢ trinh d{) tuong duong béc 3 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam hodc sur
dung duge tiéng dan toc thiéu s6 dbi véi cong chire cong tac & ving dan toc
thiéu so theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

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

a) Co6 bang tét nghiép dai hoc tro 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phtt hgp véi nganh, linh vye cong tac;

b) Cé chimg chi boi dudng kién thire quan 1y nha nude theo tidu chuin
ngach chuyén vién.
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5. Yéu cau doi v&i cong chire du thi nang ngach Ién ngach chuyén vién:
C6 thoi gian gilr ngach can sy va tuong duong tir di 03 nam tré 1én (khong ké
thoi gian tap sy, thir viéc). Truong hop c6 thoi gian tuong duong voi ngach can
su thi thoi gian gilr ngach can sy t6i thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay
hét thoi han nop ho so ding ky du thi nang ngach.

Diéu 8. Ngach Can sy
1. Chirc trach:

La cong chire thue thi cac nhiém vu chuyén mon, nghiép vu cu thé theo yéu
cau cua vi tri viéc lam trong co quan, t6 chic hanh chinh tir cap huyén tro 1én.

2. Nhiém vu:

a) Tham gia thuc hién hodc hé trg trién khai thyc hién cc nhiém vu quan
Iy cua co quan, to chirc;

b) Tham gia xdy dung va thuc hién ché do quan 1y ho6 so tai lidu, t6 chic
thong ké luu trir cac tai liéu, so liéu day du, chinh xac theo yéu cau nhiém vy;

¢) Truc tiép thuce thi cong vu va cac nhiém vu khac dugc cép trén giao.

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

a) Nim duoc cac ngén tis cié 15, dié 1€, tha tuc va ndi dung hudng
dan nghiép vy, muc tiéu quan 1y cda uganh, lina vuc;

b) Nam virng trinh ty, thu tuc nghié¢p vy hanh chinh cua co quan, to churc,
don vi noi cOng tac;

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

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

C6 bang tot nghiép cao ding trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop vdi nganh, linh vuc cong tac.

5. Yéu cau ddi voi cong chire du thi ndng ngach 1én ngach cén sur:

Co thoi gian gitr ngach nhan vién va twong duong tir du 03 nam tro 1én
(khong ké thoi gian tap sy, thu viée). Truong hop ¢o thoi gian twong duong voi
ngach nhan vién thi thoi gian gitr ngach nhan vién t6i thiéu Ol nam (du 12
thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so dang ky du thi nang ngach.

Piéu 9. Ngach Nhan vién

|. Chire trach:

La cong chue thyc hién nhiém vy hd trg, phuc vu hoat dong cua co quan,
to chirc hanh chinh tir cap huyén trg 1én, dugc b tri & cac vi tri viéc lam dugc
xac dinh la cong chire tai cac co quan, to chire theo quy dinh cua phap luit.



2. Nhiém vu:

Thuc hién cac cong viéc cu thé theo yéu cau cua vi tri viéc lam va céac
nhiém vy khac khi dugc cap trén giao.

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

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

4. Tiéu chuan vé trinh d¢ dao tao, bdi dudng;

C6 bang tét nghiép trung cap tré 1én. Riéng ddi voi truong hop thyc hién
nhiém vu i xe thi chi yéu cau c6 giay phép lai xe duge co quan ¢6 thaim quyén cap

Chuong 111
CHUC TRACH, NHIEM VU, TIEU CHUAN CAC NGACH CONG CHU'C
CHUYEN NGANH VAN THU'
Piéu 10. Ngach Vin thu vién chinh
|. Chirc trach:

La cong chirc ¢ trinh do chuyen mon, nghiép vu cao nhat vé nghiép vu
cong tac vin thu trong cac co quan, t& cv're bach chinh cap huyén trg 1én, c6
trdch nhiém chi dao, t6 chirc hoat d¢rg /i thr cta o jaan, to chic hodc tryc
tiép thure hién cac nhiém vu van thu cé yéu cau cao vé trach nhiém va bao mat.

2. Nhiém vu:

a) Tham gia nghién cir, dé xuat xdy dyng va t6 chirc thuc hién cac
chuong trinh, ké hoach, van ban quan 1y vé cong tac vin thu theo thim quyén
duoc giao;

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

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

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

a) Nim vimg chu truong, dLrO'ng 16i cua Pang, phap luat vé cong tic van
thu; am hiéu kién thire, ky nang vé nghiép vu cong tac van thu;

b) C6 kha nang to chire lao dong trong hoat dong van thu; sir dung thanh
thao hé¢ thong quan ly tai liéu dién tir:

¢) Co ky néng kiém soat viéc bao dam tudn tha ding thé thirc, quy trinh,
thi tuc, thim quyén ban hanh vin ban hanh chinh theo quy dinh cua phap luat.

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

C6 bang tét nghiép dai hoc tré Ién véi nganh hodc chuyén nganh van
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thu - lwu trir, luu trit hoc. Trudng hop co bang t6t nghiép dai hoc chuyén nganh
khac phal ¢6 chimg chi boi dudng nghiép vu van thu do co s¢ dao tao ¢o tham
quyén cap.

5. Yéu cau dbi v6i cong chirc du thi nang ngach 1én ngach van thu vién
chinh:

C6 thoi gian giit ngach van thu vién va tuong duong tir du 09 nam tro 1én
(khéng ké thoi gaan tap su, thir viéc). Trudng hop c6 thoi gian twong duong voi
ngach van thu vién thi thoi gian gitr ngach van thu vién t6i thiéu 01 nam (du 12
thang) tinh dén ngay hét thoi han nop ho so dang ky du thi ndng ngach.

Piéu 11. Ngach Viin thu vién
1. Chirc trach:

La cong chic dam nhiém mot hodc mat s6 nhiém vu van thu theo yéu cau
cdu cua vi tri viée 1am trong bd phan van thu co quan, t6 chire hanh chinh tir cip
huyén tro Ién.

2. Nhi¢m vu:
a) Van hanh hé théng quan ly tai liéu dién tur cua co quan, t6 chic;
b) Thuc hién quan ly luu gitr @ -6 sv. 431 lidr 1o quy dinh cua cong tac

van thu; t6 chirc viée thong ké luu tri cic i lidy, ¢ iéu theo yéu cau cua
nghiép vu cong tac van thu:

c¢) Truc tiép thuc thi nhiém vu cdng tac van thu co quan va cac nhiém vy
khac dugc cap trén giao.

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

a) Nam vimg chu truong, dudng 16 cua Dang, phép luat vé ¢ong tac van
thu, quy trinh nghi¢p vu va cac nhiém vu cu thé cia vén thu co quan;

b) C6 k¥ néng kiém soat vi¢e bao dam tuan thu ding thé thirc, quy trinh,
thu tuc, thdm quyén ban hanh vin ban hanh chinh theo quy dinh cua phap luat;

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

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

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1&n vai nganh hoac chuyén nganh van

thu - Tuu trir, luu trit hoc. Truong hop co bang tét nghiép dai hoc chuyén nganh
khac phai c6 chimng chi boi dudng nghiép vu van thu do co s dao tao ¢6 tham
quyén cap.
5. Yéu cau ddi véi cong chie du thi ndng ngach 1én ngach van thu vién:
Cé thoi gian gitr ngach vin thu vién trung cap va tuong duong, trong do
néu c6 thoi gian tuong duong vai ngach van thu vién trung cap thi thoi gian giu

ngach van thu vién trung cap t6i 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 diu co trinh d6 dao tao cao dang phai
cé thoi gian gilr ngach van thu vién trung cp va tuong duong tir du 02 nam tré
Ién (khong keé théi gian tap su);

b) Truong hop khi tuyén dung lan dau c6 trinh d§ dao tao trung cip phai
¢o thoi gian gilr ngach van thu vién trung cap va tuong duong tir du 03 nam tro
Ién (khong ké thoi gian tap su).

Piéu 12. Ngach Vin thu vién trung cép
1. Chire tréach:

La cong chirc dam nhiém mét hodc mét sé nhiém vu van thu theo yéu cau
cdu cua vi tri viéc lam trong bd phan vin thu co quan, td chire hanh chinh tir cap
huyén tro Ién.

2. Nhiém vu:

Truc ti€p thuc thi nhi¢ém vy cong tac vin thu co quan va cac nhiém vu
khéc duoc cap trén giao.

3. Tiéu chuan vé néng luyc chuyén moén, nghiép vu:

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

b) Sir dung thanh thao céc phuong tién, thiét bi ky thudt phuc vu yéu ciu
nhiém vu.

C6 bang tt nghiép trung cip ¢ ¢ Vi ‘€211 hodce chuyén nganh vin
thu hanh chinh, van thu - luu trit, 'wu b, lus oo va quan ly thong tin. Truong
hop c6 bang t6t nghiép trung céap tro 1én chuyén nganh khac phai c6 chimg chi
boi duding nghiép vu van thu do co s dao tao cé tham quyén cép.

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

Diéu 13. Nguyén tic xép lwong cic ngach céng chirc chuyén nganh
hanh chinh, ¢ong chirc chuyén nganh vin thu

I. Viéc bo nhiém va xép lwong vao cac ngach cong chirc chuyén nganh
hanh chinh, cong chirc chuyén nganh vin thu quy dinh tai Théng tu nay phai can
cir vao vi tri viéc lam, chirc trach, nhiém vu va nghiép vu chuyén mén dam nhén
cua cong chire.

2. Khi bd nhiém vao céac ngach cong chire chuyén nganh hanh chinh, céng
chirc chuyén nganh van thu tuong tng khong duoge két hop néng bac luong hoidc
nang ngach cong chiec.
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Piéu 14. Xép luong cac ngach cdng 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 lwong chuyén mén, nghiép vu ddi véi can bd, cong
chirc trong cac co quan nha nuéc) ban hanh kém theo Nghi dinh so
204/2004/NP-CP ngay 14 thang 12 nam 2004 cua Chinh phu vé ché dé tién
luong déi véi can bd, cdng chire, vién chire va lyc lugng vii trang (sau day viét
tat 1a Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP), nhu sau:

a) Ngach Chuyén vién cao cap (mi s 01.001) 4p dung bang luong cong
chirc loai A3, nhém 1 (A3.1), tir hé s6 lwong 6,20 dén hé s6 luong 8,00;

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

¢) Ngach Chuyén vién (ma so 01.003) 4p dung bang luong céng chirc
loai A1, tir hé s6 luong 2,34 dén hé sé luong 4,98;

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

d) Ngach Nhan vién (ma s6 01.005) ap dung bang luong cong chirc loai B,
tir hé s6 lwong 1,86 dén hé sb luong 4.06.

Trudng hop cong chirc rpack rkan viér ' u. v'én nhiém vu lai xe co quan
khéng ¢6 bang tot nghiép truis cip o £n voi chuyén nganh dao tao phu hop
voi yéu cau vi tri viéc 1am thi ap dung Bang 4 (Bang luong nhan vién thira hanh,
phuc vu trong cdc co quan nha nudce va don vi su nghiép cua nha nudc) ban
hanh kém theo Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP.

2. Viéc chuyén xép luong ddi véi cong chire tir cac ngach cong chic
chuyén nganh hién gitr sang ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh quy
dinh tai Thong tu nay dugc thuc hién theo hudng dan tai khoan 2 Muc I Thong
tu s6 02/2007/TT- BNV ngay 25 thang 5 nam 2007 cua B0 truong B§ Noi vy
huéng dan xép luong khi nang ngach, chuyén ngach, chuyén loai cong chir,
vién chirc (sau dy viét tat la Thong tu s6 02/2007/TT-BNV).

Trudng hop cong chire chua du tiéu chudn, diéu kién dé chuyén xép luong
vao ngach can sy, ngach nhén vién theo quy dinh tai khoan 6 Diéu 1 Thong tur s6
05/2017/TT-BNV ngay 15 thang 8 nam 2017 cua Bg truong Bo Noi vu stra doi,
b6 sung mot s6 diéu ciia Thong tur s6 11/2014/TT-BNV ngay 09 thang 10 nim
2014 va Thong tu s 13/2010/TT-BNV ngay 30 thang 12 niam 2010 cua Bo
truong B Noi vu vé tiéu chuan nghi¢p vu chuyén mon, bd nhiém ngach va xép
luong dbi voi cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh va viée t6 chirc thi
nang ngach cong chirc thi tiép tuc duoc xép luong theo ngach cong chirc hién
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huéng trong thoi han 05 nam ké tir ngay Théng tu nay ¢6 hiéu luc thi hanh.
Trong thoi han 05 nam nay, cong chirc phai hoan thién tiéu chuan vé trinh do
dao tao theo yéu cau cua ngach can su, ngach nhan vién (moi). Khi céng chirc
dap tmg du tiéu chuan, diéu kién & ngach can su, ngach nhan vién (méi) thi co
quan sir dung céng chirc bao cao co quan quan ly cong chirc dé xem xét, quyét
dinh bé nhiém vao ngach. Truong hop cong chirc khong hoan thién tidu chudn
vé trinh d6 dao tao theo yéu cau ciia ngach cong chirc thi thyc hién tinh gian
bién ché theo quy dinh cua phép luat.

Pidu 15. Xép lwong cac ngach cong chire chuyén nganh vian thw

1. Céng chirc duge bo nhiém vao cac ngach cong chire chuyén nganh van
thu quy dinh tai Thong tu nay dugc ap dung Bang 2 ban hanh kém theo Nghi
dinh sb 204/2004/ND-CP, nhu sau:

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

b) Ngach Van thu vién (ma s 02.007) ap dung bang luong cdng chirc
loai Al, tir hé s6 luong 2,34 dén hé sé luong 4,98;

¢) Ngach Vin thu vién trung cip (ma s 02.008) ap dung bang luong cong
chirc loai B, tir hé s6 lwong 1,86 dén hé sb lwvong 4,06. Trudng hop cong chirc ¢o
trinh do cao d?mg trg 1én dugce tivén dune “ao vi i viée lam co yéu cau ngach
cong chire tuong tng la ngach vir G e v er rung 2p tii duge xép vao béc 2 cua
ngach van thu vién trung cap; néu cé thoi gian tap su thi trong thot gian tap su
dugc huong 85% mirc lwong bac 2 cia ngach vin thu vién trung cap.

2. Viée chuyén xép luong déi véi cong churc tir cac ngach cong chirc
chuyén nganh hién gilr sang cac ngach cong chic chuyén nganh vin thu quy
dinh tai Théng tu nay dugc thuc hién theo huéng dan tai khoan 2 Muc II Thong
tir s6 02/2007/TT- BNV.

Truong hep céng chirc ¢o trinh dj cao dang khi tuyén dung da dugc xép
lwong cong chire loai AQ theo quy dinh tai Nghi dinh s 204/2004/NP-CP, khi
chuyén xép vao ngach vin thu vién trung cip (ma sb 02.008) thi viée xép bac
lwong trong ngach méi duoc can cir vao thoi gian cong tac c6 dong bao hiém
xa hoi bat bugc theo thang, bang lwong do Nha nuée 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 cip, cir sau thoi gian 02 nim
(di 24 thang) duge xép 1én 01 bac lvong (néu co thai gian dit quang ma chua
hudng ché do bao hiém xa hoi thi duoc cong don). Truong hop trong thoi gian
cong tac ¢ ndm khéng hoan thanh nhiém vu dugc giao hodc bi ky luat thi bi
kéo dai thém ché d9 nang béc luong thuong xuyén theo quy dinh.
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Sau khi chuyén xép luong vao ngach van thu vién trung cap, néu hé so
luong duge xép & ngach vin thu vién trung cép cong voi phu cap tham nién
vuot khung (néu c6) thap hon hé s6 luong da huéng & ngach cii thi duge hudng
hé s6 chénh léch bao luu cho b'fmg hé ) luong (ké ca phu cép tham nién vugt
khung, néu c6) dang hudng & ngach ci. Hé s6 chénh léch bao luu nay dugc
huong trong sudt thoi gian cong chire xép luong ¢ ngach van thu vién trung cap.
Sau d6, néu cong chirc duoce nang ngach thi dugce cong hé s6 chénh léch bao luu
nay vao hé s6 luvong (ké ca phu cap tham nién vuot khung, néu ¢6) dang huong
dé xép lwong vao chirc danh duge bd nhiém khi ndng ngach va thoi huong hé s6
chénh 1éch bao luu ké tir ngay huong luong ¢ ngach méi.

2 Chuong V ‘
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 16. Té chirc thye hién va diéu khoan dp dung

1. Céc B9, co quan ngang B9, co quan thugce Chinh phu, t6 chirc do Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu thanh lap ma khong phai la don vi su nghiép cong
lap, Uy ban nhén dén cac tinh, thanh phd true thude Trung rong va cac co quan,
to chirc ¢o lién quan can cir cac quy dinh tai Thong tu nay dé thuc hién viéc
tuyén dung, stir dung va quan ly doi ngli cong chirc chuyén nganh hanh chinh va
cong chirc chuyén nganh van thu.

2. Cong chirc thuge cac co quan cua Pang Cong san Viét Nam, Mat tran
Té qudc Viét Nam va cac té ch’: kil ory - x1 ) Fue hién theo quy dinh tai
Thong tu ndy va huéng dan cu2 o qran 0 Lin ]nyen cua Dang Cong san
Viét Nam.

3. Ap dung quy dinh tai Chuong 11 va Piéu 14 Chuong 1V Thong tu nay
ddi voi vién chire 1am viée ¢ cdc bd phan hanh chinh, tong hop, quan tri vin
phong, tb chirc can bg, ké hoach tai chinh va céac vi tri viéc 1am khong gitr chire
danh nghé nghiép chuyén nganh cta don vi su nghiép cong 1ap trong viéc tuyén
dung, sur dung va quan ly vién chirc. Cu thé nhu sau:

a) Vi¢c ap dung ngach chuyén vién cao cap hoic ngach chuyén vién chinh
ddi véi vién chire duge thue hién theo yéu cau cta vi tri vige lam ma vién chirc
dang dam nhiém tai don vi su nghiép cong lap theo quyét dinh phé duyét cua
cap co tham quyén.

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

Déi voi thing hang 1én chuyén vién cao cap: Chu tri xay dung dé tai, dé
an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc, van ban nghiép vu, sang kién cai
tién ky thuat thugc nganh, linh vuc, co quan, don vi noi cong tac, dugc nguoi
dimg dau co quan, don vi quan ly vién chirc xac nhan.

Pbi véi thang hang 1én chuyén vién chinh: Chu tri hodc tham gia nghién
curu, xay dung dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc, van ban
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quy pham phap luat, van ban nghiép vu, sang kién cai tién ky thudt thudc nganh,
linh vuce, co quan, don vi noi cong tac, dugc ngudi ding dau co quan, don vi
quan ly vién chirc xac nhén.

4. Ap dung quy dinh tai Chuong 111 va Piéu 15 Chuong 1V cua Thong tu
nay trong viéc tuyén dung, sir dung va quan 1y doi véi vién chire 1am van thu tai
cac don vi su nghiép cong lap.

5. Truong horp cac van ban déan chiéu tai Théng tu nay dugc sira doi, bd
sung hodc thay thé thi thyuc hién theo céc vin ban méi do.

Piéu 17. Piéu khoan chu vén tiép

1. Cong chirc da duge bo nhiém vao ngach cong chirc chuyén nganh hanh
chinh, ngach cdng chirc chuyén nganh van thu theo quy dinh cua phap luat tur
trudc ngay Thong tu nay c6 hi¢u lyc i hnli t' dice i dinh 14 dap img quy
dinh vé tiéu chuan nghiép vu, chuyén mou caa ugach c¢éng chirc chuyén nganh
hanh chinh, ngach céng chirc chuyén nganh véan thu quy dinh tai Thong tu nay
turong ng vdi ngach cong chire da duoc bo nhiém.

2. Cong chirc chuyén nganh vin thu chua thuc hién viéc chuyén xép
luong theo quy dinh tai Thong tur so 10/20]9/TT BNV ngay 02 thang 8 nam 2019
cua B9 truong Bo Noi vu hudng dan viée xép luong ddi voi cac ngach cong
chire chuyén nganh vén thu thi thuc hién theo quy dinh tai Thong tu nay.

Diéu 18. Hiéu luc thi hanh
1. Thong tu ndy c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 8 nam 2021.

e pnarm
2. Béi bo toan bg cic vian ban quy pham phéap luat sau:

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

b) Thong tu s6 14/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 nam 2014 cua Bo
truong BO Noi vy quy dinh chirc danh, ma so ngach, chirc trach, nhiém vy va
tiéu chuan nghi¢p vu chuyén mon cac ngach cong chirc chuyén nganh van thu;

c) Théng tu s6 10/2019/TT-BNV ngay 02 théng 8 nim 2019 caa B
truong B Noi vu huong dan viée xép luong ddi véi céc ngach cong chic
chuyén nganh vin thu.

3. Bii bo Diéu 1 Théng tu s6 05/2017/TT-BNV ngay 15 thang 8 ndm 2017
cia Bo truong Bd Noi vu stra d6i, b sung mot sb dleu cua Théng tu sb
11/2014/TT-BNV ngay 09 thang 10 ndm 2014 va Théong tur s6 13/2010/TT-BNV
ngay 30 thang 12 nam 2010 cua Bo truong B Noi vu vé tiéu chuén nghiép vu
chuyén mén, bo nhiém ngach va xép luong dbi véi cac ngach cong chirc chuyén
nganh hanh chinh va viéc to chire thi nang ngach cong chire.
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Piéu 19. Trich nhiém thi hanh

1. Cac B0 truéng, Thu truong co quan ngang B9, co quan thudc Chinh
phu, Chu tich Uy ban nhan dan .ic t'rh, than" HQ fryc thuge Trung uong va
cdc co quan, t6 chirc, ca nhan c6 'isn quar chiv rick nhiém thi hanh quy dinh
tai Thong tu nay.

2. Trong qua trinh thyc hi¢n néu ¢o vuong mic, dé nghj phan anh vé
B Noi vu dé huéng din hodc xem xét, giai quyét. /

&

Noi nhan: BQ TRUONG
- Thu trdng, cac Pho Thu tréng Chinh phu:

- Cac Bo. co quan ngang BQ, co quan thugc Chinh phi:
- HDND, UBND céc tinh, thanh phé true thude TW:

- Viin phong Trung wong va cac Ban cua TW Dang:

- Vin phong Tung Bi thu;

- Vin phong Quéc hi;

- Vin phong Chu tich nudc;

- Vi¢n Kiém sat nhin dan t6i cao;

- Toa an nhin din t6i cao; = g

- Kiém toan nha nudc; Pham Thi Thanh Tra
- Uy ban Quan 1y von nha nudce tai doanh nghi¢p;

- Uy ban Gidam sat Tai chinh Quoc gia;

- Uy ban TW Mt trian To quéc Vigt Nam:

- Co quan Trung wong cua céc doan thé;

- Cuc Kiém tra van ban QPPL (Bo Tu phap):

- 8 Néi vu céc tinh, thanh phd tryc thuge TW;

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

- Bo Noi vy: Bo trromg, Thir trudng, cac don vi thude va

truc thudc Bo;

=Ly VT, COVC.







