THONG TAN XA VIETNAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN TO CHUC - CAN BO Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic

Sb: 439/TCCB Ha NGi, ngay ¥ thang M nam 2017

V/v bd nhiém va xép luong dbi v6i vién chirc
thudc chic danh can sy va nhén vién theo
Théng tu s6 05/2017/TT-BNV.

Kinh gui: Céac don vi trong co quan

Vura qua B Noéi vu ¢6 Thong tu s6 05/2017/TT-BNV ngay 15/8/2017
stra doi, bd sung mét sé didu cua Thong tu sé 11/2014/TT-BNV ngay
09/10/2014 va Théng tu sb 13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 cua B NOi vu
vé tiéu chuan nghiép vu chuyén mén, b nhiém ngach va xép luong dbi véi
cic ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh va viéc té chirc thi nang ngach
cong chirc, Ban Td chitc - Can bo huéng din thuc hién bd nhiém va X€p
lwong déi véi vién chirc thudc chtrc danh can su va nhan vién nhu sau:

1. Tiéu chuin vé trinh dd dao tao, boi dudng va xép lwong.

1.1. P6i véi chire danh cdn su (mai):

- C6 bang tt nghiép cao ding voi chuyén nganh dao tao phu hop véi
yéu cau vi tri viéc lam;

- Chuc danh cén sy (m&i) ap dung bang luong vién chirc loai AO;

1.2. P6i véi chire danh nhdn vién (mai):

- C6 bang t6t nghiép trung cdp v6i chuyén nganh dao tao phu hop véi
yéu cau vi tri viéc lam;

- Chtrc danh nhén vién (md1i) ap dung bang luong vién chuc loai B.

Riéng ddi voi chire danh nhan vién l4i xe co quan tiép tuc 4p dung Bang
4 (Bang luong nhén vién thira hanh, phuc vu trong cdc co quan nha nudc va
don vi su nghi¢p cua nha nudc).

2. Viéce chuyén chire danh va xép lwong.

2.1. P6i véi chire danh can sw (mdi)

Vién chirc tot nghiép trinh do cao ding phu hop véi vi tri cdng viéc dang
lam, hiér} dang gil}’ churc danh can su thi dugc bd nhiém ya‘lo chtrg danh céan su
(mo1), néu dang xep luong theo vién chuc loai A0 thi ti€p tuc xép luong theo
vién chuc loai A0 do; néu dang xép luong theo vién chtic loai B thi dugc xép
lai luong vao vién chire loai A0 theo huéng dan tai Khodn 1 Muc II Théng tu
o) 02/2007/TT-BNV ngay 25/5/2007 cia B6 Noi vu hudng dan xép luong khi
nang ngach, chuyén loai cong chuc, vién chuc;



Truong hop vién chtc chua co béng t6t nghiép cao dang phu hop véi vi
tri cong viéc dang lam nhung dd dugce bd nhiém vao chirc danh can su (cii) va
dang x€p luong theo vién chtc loai B ban hanh kém theo Nghi dinh sé
204/2004/ND-CP thi txep tuc xep luong theo vién chuc loai B do trong thoi
han 06 nam ké tir ngay Thong tu s6 05/2017/TT-BNV ¢6 hiéu luc. Trong thoi
han 06 nim nay, Thu trudng don vi phai bd tri cho vién chirc hoc tap nang
cao trinh do dé du tiéu chuén cua chic danh can sy (méi); khi vién chirc dép
tng di tiéu chudn, diéu kién & chirc danh can sy (méi) thi Tha truéng don vi
bao cdo Tong giam déc TTXVN (qua Ban Té chitc - Can bd) dé xem xét,
quyét dinh bd nhiém vao chtrc danh cén su (méi). Truong hop vién chire dugce
ctr di hoc tdp nang cao trinh do ma khong tham gia hoc tép hodc két qua hoc
tap khong dat yéu cau thi Thu truéng don vi bdo cédo Tdng giam déc TTXVN
(qua Ban T4 chirc - Cén bd) xem xét bd tri lai cong viée cho phi hop véi
trinh d§ dao tao hodc thyc hién tinh gian bién ché.

2.2. P6i v6i chire danh nhan vién (mé6i)

Péi Vi cac déi tuong dam nhiém vi tri cong viéc thira hanh, phuc vy da
duge tuyén dung vao lam vién chie theo quy dinh cua phap luét, c6 bang tbt
nghiép trung cép tré 1én va dang xép luong theo vién chirc loai B ban hanh
kém theo Nghi s6 204/2004/ND-CP thi dugc bd nhiém vao chirc danh nhan
vién (méi) va tiép tuc dugc xép luong theo vién chirc loai B dé.

Tru‘ong hop vién chure chua c6 bang tt nghi¢p trung cap tré 1én phu hop
v6i vi tri cong viée dang lam thi tiép tuc duoc xep luong theo chuc danh nhén
vién hién huong cliia Bang 4 (Bang luong nhan vién thura hanh, phuc vu trong
cac co quan nha nudc va cac don vi su nghiép cia Nha nudc) ban hanh kém
theo nghi dinh s6 204/2004/ND-CP trong thoi han 06 nam ké tir ngay Thong
tu s6 05/2017/TT-BNV ¢6 hiéu luc. Trong thoi han 06 nam nay, Thu truéng
don vi phai bé tri cho vién churc hoc tap nang cao trinh d¢ dé du tiéu chudn
cua chic danh nhén vién (mdi); khi vién chiic dép ung du tiéu chuén, diéu
kién ¢ chirc danh nhén vién (m6i) thi Thu truéng don vi bao cdo Tong giam
déc TTXVN (qua Ban T chiic - Can bo) dé xem xét, quyét dinh bd nhiém
vao chirc danh nhan vién (mdi). Truong hop vién chttc duge cir di hoc tap
néng cao trinh do ma khong tham gia hoc tép hodc két qua hoc tap khong dat
yéu céu thi Thu trudng don vi bao cdo Tong giam déc TTXVN (qua Ban T
chire - Cén bd) xem xét thuc hién tinh gian bién ché.

Péi vOi nhan vién lam vi¢e theo ché do6 Hop dong lao dong quy dinh tai
Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 cua Chinh phu vé thuc hién
ché do hop dong mat sb loai cong viée trong co quan hanh chinh nha nudc,
don vi sy nghiép (nhu: nhan vién dién nudc, nhan vién bdo vé€, nhan vién
phuc vu va lai xe co quan) thi xép luvong nhu cii theo Bang 4 (Bang luong
nhéan vién thra hanh, phuc vu trong cédc co quan nha nudc va cac don vi su
nghiép ciia Nha nudc) ban hanh kem theo Nghi dinh sb 204/2004/ND-CP.

Pé thuc hién viéc bd nhiém va xép lwong déi v6i chirc danh cén sy (mo1)
va nhén vién (méi), dé nghi céc don vi ra soat, lap danh sach va dé nghi bd
nhiém, xép luwong dbi véi nhiing trudng hop duogc tuyén dung vao lam vién



chtrc thudc chuyén nganh hanh chinh (bao gdém: 01a.003, 01.004, 01.005,
01.006, 01.007, 01.008) theo miu (kém theo) gt vé Ban T4 chuc - Can bo dé
trinh Ban lanh dao co quan xem xét quyét dinh.

(Xin guri kem tiéu chudn nghiép vu chttc danh cén sy (mdi) va nhéan vién
(mé1i))./.

No'i nhin: KT. TRUONG BAN
- Nhu trén; PHO TRUONG BAN
- Luu TCCB.
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DANH SACH VIEN CHUC THEO HQP PONG LAM VIEC THUQC CHUC DANH CAN SU VA NHAN VIEN
(chuyén vién cao dang (01a.003), cdn su (01.004), kp thudt vién danh mdy (01.005), nhdn vién ddnh may (01.006),
nhan vién ky thudt (01.007), nhéan vién van thuw (01.008))
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TIEU CHUAN NGHIEP VU CHUYEN MON
pOI VOI CHUC DANH CAN SU (MOT) VA NHAN VIEN (MOT)

I. P6i v6i chire danh can sy (méi)
1. Chite trach

La vién chire hanh chinh thuc hién céc nhiém vu yéu cau nghiép vu k¥ thuat
trong cac co quan, to chirc hanh chinh, c6 trach nhiém gitp viéc lanh dao, quan ly
hodc hé trg, phuc vu cho céc vién chirc & ngach cao hon va thyc hién cong tac thong
ké, tdng hop, bao cao theo su phan cong clia cap trén.

2. Nhiém vu

a. Tham gia, hd trg, phuc vu cho viéc trlen khai cac hoat dong cong vu, nhi€ém
vu, gdm cac viéc cu thé nhur xdy dung va trién khai ké hoach, phuong 4n nghiép vu
trén co s& cac quy dinh quy ché quan ly ctia nganh, linh vuc hodc dia phuong;

b. Thuc hién céc céng viéc dugce phan cong; phén tich, danh gia hi€u qua va
bao cdo kip thoi theo yéu cau va muc tiéu cia quan ly;

c. Phat hién va dé xudt cic giai phép dé kip thoi diéu chinh nhiing thiéu sét
trong qua trinh thyc thi cong vu ctia cac dbi tuong quan ly, nham dam bao viéc thuc
hién ché do, chinh sach, quyet dinh quéan ly dugc thi hanh nghiém tuc, chat ché va c6
hiéu luc;

d. Tham gia xdy dung va thuc hién ché do quan ly ho so tai liéu, to chirc
théng ké luu trir cac tai liéu, sb liéu ddy du, chinh xac theo yéu cau nhiém vu.

3. Tiéu chun vé niang luc chuyén mon, nghiép vu

a. Nam duoc cac nguyén tic, ché do, thé 1¢, thi tuc va cac huérng,dé‘in nghiép
vu, muc tiéu quan ly ciia nganh, linh vyc; chi truong cda lanh dao truc ti€p;

b N&m chic céc nguyén tic, trinh tu, thu tuc nghiép vu hanh chinh cta hé
thong bd may nha nudc;

c. Hiéu duoc tinh chét, dac diém hoat dong cua cac dbi tuong quéan ly va
nghi€p vu quén ly;

- d.Duthao dugc cac van ban hudng dan nghiép vu va tham gia trién khai theo
dung chi dao cuia cap trén;

d. Biét str dung céc thiét bi van phong va céc trang thiét bi khéc;

e. Vién chirc du thi nang ngach cén sy phai c6 thoi gian gitr ngach nhan vién
hodc tuong duong t6i thi€u 1a 3 ndm (36 thang).

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

a. Co bang tbt nghiép cao déng véi chuyén nganh dao tao phit hop véi yéu cau
vi1 tri viéc lam;

b. C6 ching chi bdi dudng nghiép vu quan Iy nha nudéce chire danh cén sy;

c. C6 chlng chi ngoai ngit véi trinh d§ twong duong béc 1 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay

6



24/01/2014 cua B¢ truong BO Gido duc va Pao tao ban hanh khung nang luc
ngoai nglt 6 bac dung cho Viét Nam hoéc c6 chung chi dao tao tiéng dan toc thidu
s0 do co s¢ dao tao co thdm quyén cdp dbi voi vién chirc dang lam viée & ving
dan toc thiéu sb;

d. Co chtng chi tin hoc véi trinh do dat chuan k¥ ndng st dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 ctia B trudng Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh chudn k¥ nang
su dung cong nghé théng tin hodc chimg chi tin hoc ung dung twong duong.

IL Déi vé6i chirc danh nhén vién (méi)
1. Chirc trach

La ngach vién chirc hanh chinh thyc hién cac nhiém vu thyuc thi, thira hanh
trong cac co quan, t6 chtrc hanh chinh, ¢6 trach nhiém phuc vu cdc hoat dong cuia co
quan, t6 chire tir cAp huyén tré 1én.

2. Nhiém vu

a. Duoc giao ddam nhi¢m cdc cong viée cu thé nhw pho t6, nhan ban céc van
ban, tai lidu; tiép nhan ding ky, chuyén giao van ban di, dén theo quy dinh cua co
quan, t chirc;

b. Kiém tra thé thirc vin ban va béo céo lai lanh dao truc tiép vé cac van ban
sai thé thrc;

c. Thuc hi€n nghiém chinh quy ché béo mat ctia cong tic van thu trong co
quan, to chire, don vi;

d. Thuc hién céc nhiém vu phuc vu khac nhu: bao vé, l4i xe, phuc vu, 1€ tan,
ky thuét va céc nhi¢ém vu khac khi duoc cap trén giao.

3. Tiéu chuin vé niang lyc chuyén mon, nghiép vu

a. Nam dugc co cau t6 chtre, chlrc nang, nhiém vu ctia co quan va céac don vi
truc thudc va truc thudc;

b. Hiéu biét vé& cac nghi€p vu don gian cua cong téc van thu hodc cic nghiép

vy, nhi€ém vu khéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam; thue hién dung céc quy dinh vé
tiép nhén, ban giao trong viéc chuyén giao, tiép nhan van ban, tai lidu;

c. Nam vimg quy ché bao mat trong co quan cé lién quan dén cong tac van
thu;

d. St dung thanh thao cdc phuong tién, k¥ thut phuc vu in, sao tai liéu va cac
thiét bi van phong.

4. Tiéu chuén vé trinh do dao tao, boi dudng

a. Co bang tot nghi¢p trung cép véi chuyén nganh dao tao phu hop véi1 yéu
cau vi tri viéc lam. Riéng doi voi nhén vién léi xe co quan thi phai co bang l4i xe
duoc co quan c6 tham quyén cp.

b. C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu lién quan dén cac cong viée duoc giao
néu nhiém vy hodc vi tri viéc 1am c6 yéu cau.



