BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Doc lap - Tw do - Hanh phuic

Sé: 2/2021/TT-BNV Ha Noi, ngay 11 théang 6 ndm 2021

THONG TU
QUY DINH MA SO, TIEU CHUAN CHUYEN MON, NGHIEP VU VA XEP LWONG DOI VOI CAC NGACH CONG
CHUC CHUYEN NGANH HANH CHINH VA CONG CHUYC CHUYEN NGANH VAN THUY
Cén ctr Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 ndm 2020 cta Chinh pht quy dinh vé tuyén dung, st dung
va quan ly céng chirc;
Cén ctr Nghi dinh s6 34/2017/ND-CP ngay 03 thang 4 ndm 2017 cta Chinh phd quy dinh chirc ndng, nhiém vu,
quyén han va co céu t6 chirc ctia B6 N6i vu;

Theo dé nghj ctua Vu truéng Vu Céng chirc - Vién chirc;

B6 trudng Bé Néi vu ban hanh Théng tw quy dinh méa sé, tiéu chudn chuyén mén, nghiép vu va xép lwong déi véi cac
ngach céng chirc chuyén nganh hanh chinh va céng chirc chuyén nganh van the.

Chuwong | .
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tw nay quy dinh ma sé, tiéu chudn chuy&n mén, nghiép vu va xép lwong déi véi cac ngach céng chirc chuyén
nganh hanh chinh va céng chirc chuyén nganh van thw.

Diéu 2. Béi twong ap dung

Théng tw nay ap dung déi véi cong chirc chuyén nganh hanh chinh va céng chirc chuyén nganh van thw lam viéc
trong cac co quan, td chirc clia Pang Cong san Viét Nam, Nha nwéce, Mat tran TS qudc Viet Nam va cac td chire
chinh tri - xa hoi & trung wong, cép tinh, cip huyén.

Diéu 3. Chirc danh, mi sé ngach céng chirc chuyén nganh hanh chinh va céng chirc chuyén nganh vin thw

1. Cac ngach céng chirc chuyén nganh hanh chinh:

a) Chuyén vién cao cap M4 sb: 01.001
b) Chuyén vién chinh Ma sb: 01.002
c) Chuyén vién Ma sé: 01.003
d) Can sy M4 sb: 01.004
d) Nhan vién Ma sé: 01.005
2. Cac ngach cong chirc chuyén nganh van thu:

a) Van thw vién chinh Ma s6: 02.006
b) Van thw vién M4 sé: 02.007
c) V&n thw vién trung c&p Mé& sb: 02.008

Piéu 4. Tieu chuan chung vé pham chét


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-34-2017-nd-cp-quy-dinh-chuc-nang-nhiem-vu-quyen-han-co-cau-to-chuc-bo-noi-vu-321594.aspx

a) C6 ban linh chinh trj vi'ng vang, kién dinh vé&i chi nghia Mac - Lénin, tw twéng H6 Chi Minh, ndm vitng va am
hiéu sau dwong 16i, chl treong cla Dang; trung thanh véi Té quéc va Hién phap nwéc Céng hoa xa hdi chi nghia
Viét Nam; bao vé loi ich clia Td qudc, clia nhan dan;

b) Thwc hién day da nghia vu clia cong chirc theo quy dinh cla phap luat; nghiém tic chap hanh sw phan céng
nhiém vy cla cAp trén; tuan tha phap luat, git vibng ky luat, ky cwong, trat tw hanh chinh; gwong mau thue hién noi
quy, quy ché clia co quan;

c) Tan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thwc, khach quan, cédng tam va gwong mau trong thwe thi céng vu; lich sw,
van hoa va chudn mwc trong giao tiép, phuc vu nhan dan;

d) C6 16i sbng va sinh hoat lanh manh, khiém tén, doan két; cin, kiém, liém, chinh, chi cdng vé tw; khéng loi dung
viéc cong dé& muwu cau loi ich ca nhan; khéng quan liéu, tham nhiing, 1&ng phi, tiéu cuwc;

d) Thudng xuyén cé y thirc hoc tap, rén luyén nang cao phadm chét, trinh d9, nang luc.

Chuwong Il . i . i .
CHU’C TRACH, NHIEM VU, TIEU CHUAN CAC NGACH CONG CHU'C CHUYEN

NGANH HANH CHINH

Diéu 5. Ngach Chuyén vién cao cap
1. Chtrc trach:

La céng chirc c6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cao nhat vé mét hodc moét sb linh viec quan ly nha nwéc trong co
quan, té chirc hanh chinh & Trung wong hodc cép tinh, chiu trach nhiém nghién ctru, tham mwu tdng hop, tham dinh,
hoach dinh chinh sach, chién lwoc vi md theo nganh, Iinh viec hodc thwe hién nhiém vu 1anh dao, chi dao td chirc
trién khai thwe hién chinh sach, phap luat trong pham vi B, nganh, dia phwong.

2. Nhiém vu:

a) Chi tri xay dwng, hoan thién thé ché hodc cac vdn ban quy pham phap luat, cac chi trwong, chinh sach kinh té -
xa hoi, cac d& an, chwong trinh, dw an chién lwoc vé chinh tri, kinh t&, an ninh, quéc phong, van héa, xa hoi ctia Bo,
nganh trong pham vi toan quéc, hodc dé an, chwong trinh, dw an tbng hop kinh té - xa hoi cla tinh, thanh phé tryc
thudc Trung wong;

b) Td chrc chi dao, trién khai hwéng dan, kiém tra viéc thwe hién thé ché quan ly chuyén mén nghiép vu va dé xuét
céac bién phap, gidi phap dé thwe hién cé hiéu qua;

c) Té chirc tdng két, danh gia va dé xuét cac phwong an stra dbi, bd sung, tdng cwéng hiéu lwe, hiéu qua cia cong
tac quan ly;

d) Chui tri nghién ctru dé tai, d& an, cac cong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nuéc, cip bd, c&p tinh nham ddi
m&i, hoan thién co ché quan Iy, nang cao hiéu lwc, hiéu qua hoat dong clia co quan, t& chirc;

d) Chu tri viéc t6 chirc bién soan, xay dwng cac tai liéu hwéng dan chuyén mén nghiép vu cla nganh, Iinh vuec; tb
chtre tap huan chuyén d&, bdi dwéng nghiép vu hodc phé bién kién thirc, kinh nghiém ctia nganh, linh vic.

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

a) Am hiéu chd trwong, dweng 16i clia Bang, phap luat va dinh hudng phat trién, chién luoc, chinh sach ciia nganh,

linh vwc cdng tac; ndm virng hé théng chinh tri, hé théng td chirc cac co quan nha nuéc, ché do cong vu, cong chirc
va céc kién thirc, k§ ndng chuyén mén nghiép vu thudc nganh, linh ve quan Iy;
b) C6 nang lwc nghién ctru, xay dwng van ban quy pham phap luat, dé an, dw an, chwong trinh hanh déng; nang luc

tham muwu hoach dinh chién lworc, quy hoach, ké hoach, chinh sach gén v&i chuyén mén nghiép vu cla nganh, linh
virc hoac dia phwong noi cong tac;

c) Cé nang lwc phan tich, tdng hop, hé thdng héa va dé xuét cac giai phap dé hoan thién hodc gidi quyét cac van dé
thue tién dat ra thudc pham vi quan ly theo nganh, linh vuwc hodc dia phuwong;

d) N&m virng tinh hinh va xu thé phat trién cGa nganh, Iinh vuc trong nuéc va thé gidi; cé kha ndng td chirc nghién
ctru phuc vu quan ly va xt ly thdng tin quan ly;



d) C6 k§ ndng soan thao, thuyét trinh, bao vé xay dwng va tri&n khai dw an, d& an, chwong trinh lién quan dén céng
tac quan ly nha nwéc clia nganh, linh vire hoac dia phwong noi cong tac;

e) C6 nang luc td chire chi dao thwc hién viéc ng dung tién bd khoa hoc ky thuat dé cai tién va nang cao chét
Iweng, hiéu qua cong tac trong nganh, linh virc hodc dia phwong;

g) Cé ky nang str dung céng nghé thong tin co ban, st dung dwoc ngoai nglr & trinh d6 twong dwong bac 4 khung
néng lwe ngoai ngi¥ Viét Nam hodc str dung dwoc tiéng dan toc thidu sd déi véi cong chire cong tac & ving dan toc
thiéu sb theo yéu cau ca vi tri viéc 1am.

4. Tiéu chuén vé trinh d6 dao tao, bdi dwéng:
a) Co béang tbt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phi hop véi nganh, linh vic cong tac;

b) C6 bang tét nghiép cao cép ly luan chinh tri hodc bang cao cép ly luan chinh tri - hanh chinh ho&c cé gidy xac
nhan trinh @6 ly luan chinh tri twong dwong cao cép ly luan chinh tri clia co quan c6 thdm quyén;

c) C6 chirng chi bdi dwéng kién thirc quan ly nha nwéc theo tiéu chudn ngach chuyén vién cao cap ho&c c6 béng
cao cap ly luan chinh trj - hanh chinh.

5. Yéu cau dbi véi cong chire du thi nang ngach 1én ngach chuyén vién cao cép:

a) Co thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va twong dwong tlr d 06 nam tré 1én. Trweong hop co6 thoi gian twong
dwong v&i ngach chuyén vién chinh thi thoi gian gitk ngach chuyén vién chinh téi thiéu 01 ndm (da 12 thang) tinh
dén ngay hét thdi han ndp hd so déng ky dw thi nang ngach;

b) Trong th&i gian gity ngach chuyén vién chinh va twong dwong d chi tri xay dwng, thdm dinh it nhat 02 v&n ban
quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, dw an, chwong trinh nghién ctru khoa hoc cip nha nwéc, cip bd, cap ban,
cAp nganh hoac cép tinh ma co quan st dung céng chirc dwoc giao chd tri nghién ctru, xay dwng da dwoc cap cd
thdm quyé&n ban hanh hoc nghiém thu. Cu thé:

C6 quyét dinh cia ngwdi c6 thdm quyén clr tham gia Ban soan thao, T soan thdo vén ban quy pham phép luat hodc
¢6 van ban giao nhiém vu cha tri xay dwng ctia ngwoi cé thAm quyén dbi véi trwérng hop khdng bat budc phai thanh
lap Ban soan thao, T4 soan thdo theo quy dinh ctia Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat.

C6 quyét dinh ctia ngudi cé thdm quyén cir tham gia Ban chi dao, Ban chi nhiém, Ban soan thao dé tai, dé& an, dw
an, chuong trinh nghién ctu khoa hoc cip nha nwéc, cip bd, cp ban, cAp nganh, cap tinh hodc cé van ban giao
nhiém vy cGa ngudi cé thdm quyén vé viéc cha tri xay dwng bao cao thdm dinh, thdm tra, chinh Iy van ban quy pham
phap luat.

Diéu 6. Ngach Chuyén vién chinh

1. Chtrc trach:

La céng chirc 6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cao vé& mot hodc mét sé linh vwe quan ly nha nwéc trong co quan,
td chirc hanh chinh tw cép huyén tré 1én, chju trach nhiém nghién ctru, xay dirng chinh sach hoac thyc hién nhiém
vu lanh dao, chi dao td chirc trién khai thuc hién chinh sach, phap luat trén dia ban tlr cp huyén tré Ién.

2. Nhiém vu:

a) Chu tri hodc tham gia nghién clru, xay dwng va td chirc thuc hién chinh sach, phap luat; xay dwng, hoan thién thé
ché hodc co ché quan ly nha nwéce thude Iinh viee chuyén mén nghiép vu dwgce giao quan ly;

b) Ch tri hodc tham gia nghién ctu, xay dung quy dinh, quy ché quan ly nghiép vu cla nganh, Iinh vuc, dia
phwong; nghién ctu, xay dung dé tai, d& an, cong trinh nghién cru khoa hoc nhdm déi méi, hoan thién co ché quan
ly, nang cao hiéu lyc, hiéu qua hoat ddng ctia co quan, té chirc;

c) Chu tri hodc tham gia t& chirc trién khai thwe hién cac hoat ddng chuyén mén nghiép vu; xay dwng bao céo téng
hop, danh gia, hoan thién co ché, chinh sach quan ly;

d) Hwéng dan, theo déi, kiém tra viéc thwe hién ché do, chinh sach chuyén mén nghiép vu; tham gia dé xuét cac bién
phap d& nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly cGa nganh, linh vuwe hodc dia phwong.

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



a) Nam vikng chi trwong, dudng 16i ctia Dang, phap luat vé& nganh, linh vie cong tac va cac kién thire, k§ ndng
chuyén moén nghiép vu thudc nganh, linh vyc quan ly;

b) C6 kha ndng tham gia xay dwng van ban quy pham phap luat, d& an, dw an, chwong trinh hanh déng va hwéng
dan thwe hién ché do, chinh sach, quy dinh vé quan ly nha nwéce thude nganh, Iinh vwe hodc dia phwong céng tac;

c) N&dm dworc tinh hinh va xu thé phat trién ctia nganh, linh vire cong tac trong nwéc va thé gidi; co kha nang té chire
nghién cru phuc vu quén ly va xt ly thong tin quan ly;

d) C6 nang lyc lam viéc doc 1ap hodc phéi hgp theo nhém; ¢ k§j nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé
dwoc giao nghién ctru, tham muwu;

d) C6 ky nang str dung cong nghé thong tin co ban, st dung dwgc ngoai nglr & trinh d6 twong dwong bac 3 khung
nang lwc ngoai ngi Viét Nam hoac st dung duoc tiéng dan tdc thiéu s ddi véi cong chirc cong tac & viing dan tdc
thiéu sb theo yéu cau cda vi tri viéc 1am.

4. Tiéu chuén vé trinh d6 dao tao, bdi dwéng:
a) Co béang tbt nghiép dai hoc tré 1&n véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi nganh, Iinh vuc cdng tac;

b) C6 chirng chi bdi dwdng kién thirc quan ly nha nwéce theo tiéu chudn ngach chuyén vién chinh hoéc cé bang cao
cép ly luan chinh tri - hanh chinh.

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

a) C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va twong dwong tir dd 09 ndm tré 1én (khdng ké thoi gian tap sw, thir viéc).
Trwdng hop co thoi gian twong dwong véi ngach chuyén vién thi thei gian git ngach chuyén vién ti thiéu 01 ndm
(a0 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han nop hd so dang ky dw thi nang ngach;

b) Trong th&i gian git® ngach chuyén vién va twong dwong da tham gia xay dwng, thdm dinh it nh4t 01 vén ban quy
pham phap luat hodc dé tai, d& an, dw an, chwong trinh nghién ctru khoa hoc tir cap co sé tré [én ma co’ quan st
dung céng chirc dwoc giao chu tri nghién ctru, xay dwng da dwoc cp cé thAm quyén ban hanh ho&c nghiém thu.

Diéu 7. Ngach Chuyén vién
1. Chtrc trach:

L& coéng chirc c6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu co ban trong co’ quan, t& chirc hanh chinh tir cp huyén tré Ién,
chiu trach nhiém nghién ctru, xay dwng va td chirc thuc hién chinh sach, phap luat theo nganh, linh virc hodc dia
phwong.

2. Nhiém vu:

a) Tham gia xay dwng va td chirc thwe hién quy dinh, quy ché quan ly nghiép vu ctia nganh, linh vwe, dia phwong;
tham gia xay dwng co ché, cac quyét dinh cu thé cla tirng ndi dung quén ly theo quy dinh ctia phap luat, phi hop véi
tinh hinh thyec té;

b) Tham muu trinh cp cé thAm quyé&n quyét dinh x& ly cac van dé& cu thé&; chd dong phdi hop véi cac don vi lién
quan, cac cdng chirc khac trong viéc thwc hién céng viéc dang thdm quyén, trach nhiém dwoc giao;

c) Tham gia kiém tra, thu thap thong tin, théng k&, quan Iy hd so, lwu trik tw liéu, sb liéu nhadm phuc vu cong tac;

d) Theo déi, don dbc, kiém tra va dé& xuét cac bién phap dé thwc hién cac quy dinh hodc quyét dinh quan ly dat két
qua;

d) Trwc tiép thue thi cbéng vu va cac nhiém vu khac dwoc cap trén giao.

3. Tiéu chuan vé n&ng lwc chuyén mén, nghiép vu:

a) Nam virng dworng 16i, chi treong clia Dang, phap luat v& nganh, linh vc cdng tac, cac muc tiéu va déi twong
quan ly, hé théng cac nguyén tac va co ché quan Iy nghiép vu thudc pham vi cong tac;

b) C6 kha ndng tham gia xay dung va hwéng dan thuc hién ché dd, chinh sach, quy dinh vé& quan ly nha nwéc thude
nganh, linh virc hodc dia phwong cong tac; cé kha nang tham gia nghién ctru phuc vu quan ly va xt ly thong tin quan
1y;



c) Cé nang lwc 1am viéc ddc 1ap hodc phéi hop theo nhém; cé ki nang soan thdo vén ban va thuyét trinh cac van dé
dwoc giao tham muu, dé xuét;

d) C6 ky nang str dung cong nghé thong tin co’ ban, st dung dwgc ngoai nglr & trinh d6 twong dwong bac 3 khung
n&ng lwc ngoai ngir Viét Nam ho&c str dung dwoc tiéng dan toc thidu sb déi véi cong chirc cdng tac & ving dan toc
thidu sé theo y&u cau cua vj tri viéc lam.

4. Tiéu chudn vé trinh d6 dao tao, bdi dwéng:
a) C6 bang tbt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phi hop véi nganh, Iinh ve céng tac;
b) Cé chirng chi bdi dwdng kién thirc quan ly nha nwéc theo tiéu chudn ngach chuyén vién.

5. Yéu cau dbi véi cong chirc dw thi nang ngach 1én ngach chuyén vién: Cé thdi gian gitk ngach can sy va twong
duwong tir di 03 ndm tré lén (khdng ké thdi gian tap sw, thir viéc). Truwdng hop c6é thdi gian twong dwong véi ngach
can sy thi thoi gian gitr ngach can sy téi thiéu 01 ndm (da 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han nop hd so déng ky
dv thi ndng ngach.

Diéu 8. Ngach Can sw
1. Chtre trach:

La céng chire thie thi cac nhiém vu chuyén mén, nghiép vu cu thé theo yéu ciu cla vi tri viéc lam trong co quan, tb
chirc hanh chinh tlr c&p huyén tré 1&n.

2. Nhiém vu:
a) Tham gia thwc hién hodc hé tro trién khai thwc hién cac nhiém vu quan ly cla co quan, td chirc;

b) Tham gia xay dwng va thwc hién ché d6 quan ly ho so tai liéu, t6 chirc théng ké Iwu triv cac tai liéu, sb liéu day du,
chinh x4c theo yéu cau nhiém vu;

c) Truc tiép thwce thi cbng vu va cac nhiém vu khac dwoc clp trén giao.
3. Tiéu chuan vé n&ng lwc chuyén mén, nghiép vu:

a) Nam dwoc cac nguyén tac, ché do, thé 1&, tha tuc va ndi dung hwéng dan nghiép vu, muc tiéu quan ly cia nganh,
linh vuc;

b) Nam virng trinh tw, tha tuc nghiép vu hanh chinh cta co quan, td chire, don vi noi céng tac;

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

4. Tiéu chudn vé trinh d6 dao tao, bdi dwdng:

C6 béng tét nghiép cao dang tré 1&n véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phi hop véi nganh, linh virc cong tac.
5. Yéu cau dbi v&i cong chirc dw thi nang ngach 1én ngach can sy

C6 thoi gian gi ngach nhan vién va twong dwong tir da 03 ndm tré 1én (khong ké thoi gian tap sw, thr viéc).
Trwdng hop co thoi gian twong dwong véi ngach nhan vién thi thdi gian gitr ngach nhan vién téi thiéu 01 nam (da 12
thang) tinh d&n ngay hét thdi han nop hd so dang ky dw thi nang ngach.

Diéu 9. Ngach Nhan vién
1. Chtrc trach:

La cong chire thiee hién nhiém vy hd tro, phuc vu hoat déng clia co' quan, t& chirc hanh chinh ti cp huyén tré lén,
dwoc bb tri & cac vi tri viéc lam dwoc xac dinh la cbng chtrc tai cac co quan, td chire theo quy dinh cla phap luat.

2. Nhiém vu:

Thue hién cac cong viéc cu thé theo yéu ciu cia vi tri viéc 1am va cac nhiém vu khac khi dwoc clp trén giao.
3. Tiéu chuan vé n&ng lwc chuyén mén, nghiép vu:

a) N&m virng quy ché, quy trinh tac nghiép theo yéu cau nhiém vu duoc giao;

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



4. Tiéu chuén v& trinh do dao tao, bdi dwéng:

C6 béng tét nghiép trung cép tré 1én. Riéng dbi véi trwdng hop thwe hién nhiém vu lai xe thi chi yéu cau c6 gidy phép
l4i xe dwgc co quan c6 thdm quyén cép.

Chwong lll . i . } .
CHU’C TRACH, NHIEM VU, TIEU CHUAN CAC NGACH CONG CHU'C CHUYEN

NGANH VAN THV
Diéu 10. Ngach Van thw vién chinh

1. Chirc trach:

La coéng chirc c6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cao nhat vé& nghiép vu cong tac van thu trong cac co quan, td chirc
hanh chinh tir cap huyén tré l1én, cé trach nhiém chi dao, td chirc hoat doéng van thw clia co quan, td chirc hodc truc
tiép thwe hién cac nhiém vu van thw cé yéu cau cao vé trach nhiém va bao mat.

2. Nhiém vu:

a) Tham gia nghién ctru, d& xuét xay dwng va td chirc thyc hién cac chwong trinh, ké hoach, van ban quan ly vé
cbng tac van thw theo thdm quyén dwoc giao:;

b) Tham gia xay dwng va van hanh hé thdng quan ly tai liéu dién tt cGa co quan, t& chirc; trwe tiép thwe thi nhiém vu
clia van thw co quan theo quy dinh;

c) Tham gia cac hoat déng dao tao, bdi duwdng vé chuyén mén nghiép vu cong tac van thuw.
3. Tiéu chuan vé n&ng lwc chuyén mén, nghiép vu:

a) Nam vikng chi trwong, dwong 16i clia Dang, phap luat v& cdng tac van thw; am hiéu kién thire, k§ ndng vé nghiép
vy cbng tac van thw;

b) C6 kha nang tb chirc lao dong trong hoat déng van thw; st dung thanh thao hé théng quan ly tai liéu dién ti;

c) C6 k¥ nang kiém soat viéc bao dadm tuan tha dang thé thire, quy trinh, tha tuc, thdm quyén ban hanh van ban hanh
chinh theo quy dinh clia phap luat.

4. Tiéu chuén vé trinh d6 dao tao, bdi dwéng:

C6 bang tbt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh van thw - lwu trik, lwu trir hoc. Trwdng hop c6 béng
tdt nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai cé chirng chi bdi duwéng nghiép vu van thw do co s& dao tao cé tham
quyén cép.

5. Yéu cau dbi véi cong chire dy thi nang ngach lén ngach van thw vién chinh:

C6 thoi gian gi¥ ngach van thw vién va twong dwong tlr di 09 nam tré 1én (khdng ké thoi gian tap sw, thi viéc).
Trwéng hop cé thoi gian twong dwong véi ngach van thw vién thi thdi gian gitk ngach van thw vién téi thiéu 01 nam
(80 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so dang ky dw thi nang ngach.

Diéu 11. Ngach Van thw vién
1. Chtrc trach:

La céng chirc d@m nhiém mét hodc mét s nhiém vu vén thw theo yéu cau cau cla vj tri viéc lam trong bd phan van
thw co quan, t& chirc hanh chinh tir cp huyén tré Ién.

2. Nhiém vu:
a) Van hanh hé théng quan ly tai liéu dién t& cla co quan, td chirc;
b) Thwc hién quan ly lwu gitr hd so, tai liéu theo quy dinh clia cong tac van thu; td chirc viéc théng ké Iwu trir cac tai

liéu, sé liéu theo y&u cdu clia nghiép vu cong tac van thu;
c) Truc tiép thwce thi nhiém vu cdng tac van thw co quan va cac nhiém vu khac dwoc cp trén giao.

3. Tiéu chuan vé n&ng lwc chuyén mén, nghiép vu:



a) Nam vikng chi trwvong, dwéng 16i ctia Dang, phap luat vé& cong tac van thw, quy trinh nghiép vu va cac nhiém vu
cu thé clia van thw co quan;

b) C6 ki nang kiém soat viéc bao dam tuan thi ding thé thirc, quy trinh, tha tuc, thdm quyén ban hanh van ban hanh
chinh theo quy dinh clia phap luat;

¢) St dung thanh thao cac phwong tién, thiét bi ky thuat phuc vu yéu cau nhiém vu.
4. Tiéu chudn vé trinh d6 dao tao, bdi dwédng:

C6 bang tbt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh van thw - lwu trik, lwu trir hoc. Trwdng hop c6 béng
tot nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai cé ching chi boi dwdng nghiép vu van thw do co s& dao tao co thdm
quyén cép.

5. Yéu cau dbi v&i cong chire du thi nang ngach Ién ngach van thw vién:

C6 thoi gian gitk ngach van thw vién trung clp va twong dwong, trong dé néu cé thoi gian twong dwong véi ngach
van thw vién trung cp thi thoi gian gitr ngach van thw vién trung cép téi thidu 01 ndm (dG 12 thang) tinh dén ngay
hét thdi han ndp hd so déng ky dw thi nang ngach. Cu thé nhu sau:

a) Trwong hop khi tuyén dung 1an dau cé trinh d6 dao tao cao déng phai co thoi gian gitk ngach van thw vién trung
cép va twong duong tir i 02 ndm tré 1én (khong ké théi gian tap sw);

b) Trweng hop khi tuyén dung 1an d4u cé trinh dé dao tao trung cAp phai cé thdi gian gii ngach van thw vién trung
clp va twong dwong tir d0 03 nam trd 1&n (khdng k& thoi gian tap sw).

Diéu 12. Ngach Vin thw vién trung cap

1. Chtrc trach:

La cbéng chirc (?ém nhiém moét hoac m§>t s nhiém vu vén thw theo yéu cau cau cha vj tri viéc lam trong bd phén van
thw co quan, to chlrc hanh chinh tir cap huyén tré 1én.

2. Nhiém vu:

True tiép thwe thi nhiém vu céng tac van thw co quan va cac nhiém vu khac dwoc cap trén giao.

3. Tiéu chuan vé nidng lwc chuyén mén, nghiép vu:

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

b) St dung thanh thao cac phwong tién, thiét bj kj thuat phuc vu yéu cau nhiém vu.

4. Tiéu chudn vé trinh d6 dao tao, bdi dwdng:

C6 béng tét nghiép trung cép tré 1&n v&i nganh hodc chuyén nganh van thw hanh chinh, van thw - lwu triy, lwu triv,

Iwu trik va quan ly thong tin. Trwerng hop c6 bang tdt nghiép trung cAp tré 1&n chuyén nganh khac phai cé chirng chi

bdi dwdng nghiép vu van thw do co s& dao tao c6 thdm quyén cép.

Chuwong IV

XEP LWONG CAC NGACH CONG CHU’C CHUYEN NGANH HANH CHiNH, CHUYEN
NGANH VAN THV

Diéu 13. Nguyén tac xép lwong cac ngach cong chivc chuyén nganh hanh chinh, céng chirc chuyén nganh

van thw

1. Viéc bd nhiém va xép lwong vao cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh, céng chirc chuyén nganh vén
thw quy dinh tai Théng tw nay phai can cl vao vij tri viéc lam, chirc trach, nhiém vu va nghiép vu chuyén mén dam
nhan cla céng chirc.

2. Khi b nhiém vao cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh, céng chirc chuyén nganh van thu twong (g
khéng dwoc két hop nang bac lwong hodc nang ngach cong chirc.

Diéu 14. Xép lwong cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh
1. Cac ngach cdng chirc chuyén nganh hanh chinh quy dinh tai Thong tw nay ap dung Bang 2 (Bang lvong chuyén
mén, nghiép vu ddi véi can bd, cdng chirc trong céc cor quan nha nuwéc) ban hanh kém theo Nghj dinh



sb 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 ndm 2004 ctia Chinh phu vé& ché do tién lwong ddi véi can bod, cong chire,
vién chire va lwe lwgng vii trang (sau day viét tit 1a Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP), nhw sau:

a) Ngach Chuyeén vién cao cap (m& s6 01.001) ap dung bang lwong céng chirc loai A3, nhém 1 (A3.1), tr hé sb
lwong 6,20 dén hé sb lwong 8,00;

b) Ngach Chuyén vién chinh (ma s 01.002) ap dung bang lwong céng chirc loai A2, nhém 1 (A2.1), tr hé sb lwong
4,40 dén hé sb lvong 6,78;

c) Ngach Chuyén vién (ma sb 01.003) &4p dung bang lwong cong chirc loai A1, tir hé sb lwong 2,34 dén hé sb lwong
4,98;

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

d) Ngach Nhan vién (ma sb 01.005) ap dung béng lwong cong chirc loai B, tir hé sb lwong 1,86 dén hé sb luvong
4,06.

Trwéng hop cdng chirc ngach nhan vién thuc hién nhiém vu lai xe co' quan khéng cé bang tbt nghiép trung clp tré
I&n v&i chuyén nganh dao tao phil hop véi yéu ciu vi tri viéc 1am thi ap dung Bang 4 (Bang lwong nhan vién thira
hanh, phuc vu trong cac co’ quan nha nwéc va don vi sy nghiép clia nha nwéc) ban hanh kem theo Nghj dinh

s6 204/2004/ND-CP .

2. Viéc chuyén xép lwong dbi véi cong chirc tir cac ngach cong chirc chuyén nganh hién gi sang ngach céng chirc
chuyén nganh hanh chinh quy dinh tai Théng tw nay dwoc thwe hién theo hwéng dan tai khoan 2 Muc 1l Théng tw s
02/2007/TT-BNV ngay 25 thang 5 n&m 2007 cla B6 trwéng Bé Noi vu huwéng dan xép lwong khi nang ngach, chuyén
ngach, chuyén loai céng chirc, vién chirc (sau day viét tat 1a Théng tw sb 02/2007/TT-BNV).

Trwéng hop cdng chirc chwa dud tiéu chuén, didu kién dé chuyén xép lwong vao ngach can sy, ngach nhan vién theo
quy dinh tai khoan 6 DBiéu 1 Théng tw s6 05/2017/TT-BNV ngay 15 thang 8 ndm 2017 cla Bd trwdng Bo Noi vu sra
dbi, bd sung mot sb didu cla Thong tw s6 11/2014/TT-BNV ngay 09 thang 10 ndm 2014 va Théng tw sb 13/2010/TT-
BNV ngay 30 thang 12 nam 2010 ctia B6 trwéng Bo Néi vu vé tiéu chuin nghiép vu chuyén mén, bb nhiém ngach va
xép lwong dbi v&i cac ngach cdng chirc chuyén nganh hanh chinh va viéc td chirc thi nang ngach céng chire thi tiép
tuc duwoc xép lwong theo ngach cong chirc hién hudng trong thdi han 05 nam ké tir ngay Théng tw nay cé hiéu luc
thi hanh. Trong th&i han 05 nam nay, cong chirc phai hoan thién tiéu chuén vé trinh 6 dao tao theo yéu cau cla
ngach can sw, ngach nhan vién (mai). Khi céng chirc dap trng du tiéu chuan, diéu kién & ngach can sw, ngach nhan
vién (méi) thi co quan st dung cdng chirc bdo céo co quan quan ly cdng chirc d& xem xét, quyét dinh bé nhiém vao
ngach. Trwéng hop cdng chirc khdng hoan thién tiéu chuén vé trinh do dao tao theo yéu cau ctia ngach cong chirc
thi thwe hién tinh gian bién ché theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 15. Xép lwong cac ngach cong chirc chuyén nganh van thw

1. Céng chirc duwgce bd nhiém vao cac ngach céng chirc chuyén nganh van thw quy dinh tai Théng tw nay duoc ap
dung Bang 2 ban hanh ké&m theo Nghi dinh sé 204/2004/ND-CP , nhw sau:

a) Ngach Vén thw vién chinh (ma sb 02.006) ap dung bang lwong cong chirc loai A2, nhém 1 (A2.1), tir hé sb lwong
4,40 dén hé sb lvong 6,78;

b) Ngach Van thu vién (ma sb 02.007) ap dung bang lwong coéng chirc loai A1, tir hé s lwong 2,34 dén hé sb lvong
4,98;

c) Ngach Van thw vién trung cip (ma sb 02.008) 4p dung bang lwong cong chirc loai B, tir hé sb lwong 1,86 dén hé
sb lvong 4,06. Trwdng hop cong chirc cé trinh d6 cao dang tré 1én dwoc tuyén dung vao vi tri viéc lam cé yéu cau
ngach céng chirc twong (rng la ngach van thw vién trung cép thi dwoc x&p vao bac 2 clia ngach van thw vién trung
cap; néu co thoi gian tap sw thi trong thoi gian tap sy dwoc huwédng 85% murc lwvong bac 2 clia ngach van thw vién
trung cap.

2. Viéc chuyén xép lwong déi véi cong chive tir cac ngach cdng chire chuyén nganh hién gitr sang cac ngach cong
chirc chuyén nganh van thw quy dinh tai Théng tw nay dwoc thwe hién theo hwéng dan tai khoan 2 Muc Il Théng tw
s6 02/2007/TT-BNV.

Trwdng hop cong chirc cé trinh d6 cao dang khi tuyén dung da dwoc xép lwong cong chirc loai A0 theo quy dinh tai
Nghi dinh s 204/2004/ND-CP , khi chuyén x&p vao ngach vén thw vién trung cp (ma sé 02.008) thi viéc xép bac
lwong trong ngach méi dwgc can cl vao thei gian cong tac cé dong bao hidm xa hai bat budc theo thang, bang
Iwong do Nha nwéce quy dinh (sau khi trie thoi gian tap sy theo quy dinh clda ngach) nhw sau:
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Tinh t& bac 2 clia ngach van thw vién trung cap, ct sau thdi gian 02 ndm (da 24 thang) dwoc xép 1én 01 bac lwong
(néu c6 thai gian dut quang ma chwa hudng ché do bao hidm x& hoi thi dworc cong dén). Trweng hop trong thei gian
cbng tac cé nam khong hoan thanh nhiém vu dwoc giao hodc bi ky luat thi bi kéo dai thém ché dé nang bac lvong
thwong xuyén theo quy dinh.

Sau khi chuyén xép lwong vao ngach vén thw vién trung cap, néu hé sb lwong dwoc xép & ngach vén thw vién trung
cép codng v&i phu cap tham nién vwot khung (néu co) thap hon hé sé lwong da hwéng & ngach cii thi dwoc hwéng
hé sb chénh léch bao Iwu cho bing hé sb lvong (k& ca phu cap tham nién vwot khung, néu cé) dang hwdng & ngach
cii. Hé sb chénh léch bao lwu nay dwoc hwéng trong subt thdi gian cong chire xép lwong & ngach van thw vién trung
cép. Sau dd, néu cong chirc dwoe nang ngach thi duwoc cong hé sé chénh léch bao lwu nay vao hé sb lvong (k& ca
phu cap tham nién vwot khung, néu c6) dang huwdng dé xép lwong vao chirc danh dwoc bd nhiém khi nang ngach va
th6i hwéng hé sé chénh léch bao Iwu ké tir ngay huéng lwong & ngach mai.

Chwong V . N .
PIEU KHOAN THI HANH

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

1. Céc B9, co quan ngang B, co quan thudc Chinh phu, t& chirc do Chinh phd, Thi twéng Chinh phi thanh lap ma
khéng phai 1a don vi s nghiép cong lap, Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd trwe thude Trung wong va cac co
quan, t6 chirc ¢ lién quan can civ cac quy dinh tai Théng tw nay dé thwc hién viéc tuyén dung, s& dung va quan ly
ddi ngli cdng chire chuyén nganh hanh chinh va céng chirc chuyén nganh van thw.

2. Cong chtrc thudc cac co quan clia Bang Cong san Viét Nam, Mat tran T& québc Viét Nam va cac td chire chinh tri -
xa hoi thwe hién theo quy dinh tai Théng tw nay va hwéng dan clia co quan c6 thdm quyén ctia Pang Céng san Viét
Nam.

3. Ap dung quy dinh tai Chwong Il va Biéu 14 Chwong IV Théng tw nay déi véi vién chirc 1am viéc & cac bd phan
hanh chinh, téng hop, quan tri van phong, td chirc can bd, ké hoach tai chinh va cac vi tri viéc lam khong gilr chirc
danh nghé nghiép chuyén nganh clia don vj sy nghiép céng lap trong viéc tuy&n dung, st dung va quan ly vién
chtrc. Cy thé nhw sau:

a) Viéc ap dung ngach chuyén vién cao cp hodc ngach chuyén vién chinh déi véi vién chirc dwoc thye hién theo
yéu cau cua vi tri viéc 1am ma vién chirc dang dam nhiém tai don vi sy nghiép cong lap theo quyét dinh phé duyét
clia cAp c6 thdm quyén.

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

Déi v&i thang hang 1én chuyén vién cao cap: Cha tri xay dwng dé tai, d& an, dw an, chwong trinh nghién ctru khoa
hoc, van ban nghiép vy, sang kién cai tién ky thuat thudc nganh, Iinh vwe, co quan, don vi noi cong tac, dwgc ngudi
dirng dau co quan, don vi quan Iy vién chirc xac nhan.

Déi v&i thang hang 1én chuyén vién chinh: Cha tri hodc tham gia nghién ctru, xay dwng dé tai, dé an, dw an, chwong
trinh nghién ctru khoa hoc, van ban quy pham phap luat, van ban nghiép vy, sang kién cai tién k§ thuat thudc nganh,
Iinh vwe, co quan, don vi noi cong tac, dwoc nguwdi dirng dau co quan, don vj quan ly vién chire xac nhan.

4. Ap dung quy dinh tai Chwong Il va Bidu 15 Chwong IV clia Théng tw ndy trong viéc tuyén dung, st dung va quan
ly d6i v&i vién chirc lam van thw tai cac don vi sw nghiép cong lap.

5. Trwdng hop cac van ban dan chiéu tai Théng tw nay dwoc stra dbi, bd sung hodc thay thé thi thwe hién theo cac
van ban mai doé.
Diéu 17. Diéu khoan chuyén tiép

1. Cong chirc da dwoc bb nhiém vao ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh, ngach cong chirc chuyén nganh
van thuw theo quy dinh ctia phap luat tir trwéc ngay Théng tw nay cé hiéu lwe thi hanh thi dwoc xac dinh la dap tng
quy dinh v& tiéu chudn nghiép vu, chuyén mén ctia ngach céng chirc chuyén nganh hanh chinh, ngach céng chirc
chuyén nganh van thw quy dinh tai Théng tw nay twong (rng v&i ngach cong chirc da dwoc bd nhiém.

2. Céng chire chuyén nganh van thw chwa thwe hién viéc chuyén xép lwong theo quy dinh tai Théng tw

s6 10/2019/TT-BNV ngay 02 thang 8 nam 2019 clia B6 trwdng Bo Néi vu hwéng dan viéc xép lwong dbi véi cac
ngach céng chirc chuyén nganh van thuw thi thwe hién theo quy dinh tai Théng tw nay.

Didu 18. Hiéu lwc thi hanh
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1. Théng tw nay co hiéu luc k& tir ngay 01 thang 8 nam 2021.
2. Bai bo toan b cac van ban quy pham phap luat sau:

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

b) Thong tw s& 14/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 ndm 2014 ctia Bo trwédng B Noi vu quy dinh chirc danh, ma sé
ngach, chirc trach, nhiém vu va tiéu chudn nghiép vu chuy&n mén cac ngach céng chirc chuyén nganh van thw;

c) Théng tw sb6 10/2019/TT-BNV ngay 02 thang 8 ndm 2019 cla B6 trwéng Bd Noi vu hwéng dan viéc xép lwong dbi
v&i cac ngach céng chire chuyén nganh van thw.

3. B&i b Diéu 1 Thang tw s6 05/2017/TT-BNV ngay 15 thang 8 ndm 2017 cla B trwédng Bd Noi vu stra ddi, bd sung
mot sb diéu cla Thong tw s6 11/2014/TT-BNV ngay 09 thang 10 ndm 2014 va Théng tw sb 13/2010/TT-BNV ngay 30
thang 12 n&m 2010 clia Bo trwéng B Noi vu vé tiéu chudn nghiép vu chuyén mén, b nhiém ngach va xép lwong déi
v&i cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh va viéc td chirc thi nang ngach céng chirc.

Piéu 19. Trach nhiém thi hanh

1. C4c Bd trwdng, Thi trwdng co quan ngang B, co quan thudc Chinh pha, Cha tich Uy ban nhan dan cac tinh,
thanh phd trwc thudc Trung wong va cac co quan, t6 chirc, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh quy dinh
tai Théng tw nay.

2. Trong qué trinh thwe hién néu cé vwéng méc, d& nghi phan anh vé Bo Néi vu d& hwéng dan hodc xem xét, giai
quyét./.

BO TRUONG
Noi nhén:
- Thad twéng, cac Phéd Tha twéng Chinh pha;
- Cac B9, co quan ngang B9, co’ quan thudc Chinh phd;
- HDND, UBND c4c tinh, thanh phé trwe thudéc TW;
- Van phong Trung wong va cac Ban ctia TW Bang; P
- Van phong Téng Bi thu;
- Van phong Quéc hoi;
- Van phong Chu tich nuérc;
- Vién Kiém sat nhan dan t6i cao;
- Tda an nhan dan ti cao;
- Kiém toan nha nuéc;
- Uy ban Quan ly vén nha nuwéc tai doanh nghiép;
- Uy ban Giam sat Tai chinh Quéc gia;
- Uy ban TW Mt tran T4 quéc Viét Nam;
- Co quan Trung wong ctia cac doan thé;
- Cuc Kiém tra vén ban QPPL (B6 Tw phap);
- S& Noi vu cac tinh, thanh phé truc thusc TW;
- Cong bao; Website Chinh phu; Website Bd Noi vuy;
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https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-11-2014-tt-bnv-chuc-danh-ma-so-ngach-tieu-chuan-nghiep-vu-chuyen-mon-cong-chuc-hanh-chinh-256598.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/thong-tu-14-2014-tt-bnv-chuc-danh-ma-so-ngach-tieu-chuan-nghiep-vu-cong-chuc-chuyen-nganh-van-thu-257240.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/thong-tu-10-2019-tt-bnv-huong-dan-viec-xep-luong-doi-voi-ngach-cong-chuc-chuyen-nganh-van-thu-420224.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-11-2014-tt-bnv-chuc-danh-ma-so-ngach-tieu-chuan-nghiep-vu-chuyen-mon-cong-chuc-hanh-chinh-256598.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/thong-tu-13-2010-tt-bnv-huong-dan-nghi-dinh-24-2010-nd-cp-tuyen-dung-nang-ngach-cong-chuc-118219.aspx

