BQ NOQI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Djc 1dp - Tw do - Hanh phiic

| TRunG TAMOHONZOAA/TT-BNV Ha N¢i, ngay 09 thdng 10 ndm 2014

ar SO 180 ' ‘
BEN \goy: JoLu 1&044 - THONG TU

Chuygn:.........oooeeen Quy dinh chitc danh, ma sé ngach va tidu chuéin

Cén ci Lugt Cdn b3, c‘an'g chike ngay 13 thang 11 néim 2008;
Can cir Nghi dijnh so 24/2010/ND-CP ngay 1 5 thang 3 ndm 2010 cua
Chinh pht: quy dinh vé tuyen dung, si dung va quan Iy céng chire;

Can ciwr Nghi dinh s6 58/2014/ND-CP ngay 16 thdng 6 ngm 2014 cua
Chinh phu quy dinh chicc ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu to chirc cua B
Noi vu;

Xét dé nghz cua Vu tru‘o‘ng Vu Cong churc - Vién chitc;

Bo truong By Noi vu ban hanh ﬂzong tu quy dinh chirc danh, md sé
ngach chirc trdch, nhiém vu va tiéu chudn nghiép vu chuyén mén cdc ngach
céng chirc chuyén nganh hanh chinh nhw sau.

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi didu chinh

Théng tu ndy quy dinh chirc danh, ma sé ngach, chirc trach, nhiém vu va
tiéu chudn nghiép vu chuyén mén céc ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh.

_Pidu 2. Doi twgng 4p dung S - :

s Théng tu nay ap dung d6i v61 can bg, cong chic chuyen nganh hanh
chinh lam viéc trong céc co quan, td chirc cia Dang Cong san Vigt Nam, Nha
nuée, td chirc chinh trj - xa héi 6 trung uong, cap tinh, cap huyén va don vi su
nghiép cong lap (sau day viét tit 1a co quan, t6 chirc hanh chinh).

~ Piéu 3. Céc chirc danh vA m# s6 ngach cong chirc chuyén nganh
hanh chinh, bao gdm:

1. Chuyén vién cao clp Mi s6 ngach: 01.001
2. Chuyén vién chinh Mi s6 ngach: 01.002
3. Chuyén vién M3 sb ngach: 01.003
4. Cén sy M3 sb ngach: 01.004

5. Nhén vién Mi s6 ngach: 01.005



Diéu 4. Tiéu chuén chung vé phim chit

a) C6 ban linh chinh tri vitng vang, kién dinh véi chii nghia Méc - Lénin,
tu tuéng HS Chi Minh, nim ving cha truong, dudng 16i ctia Pang; trung thanh
v6i T qubc va Hién phép nuéc Cong hoa xa hdi chii nghia Viét Nam; bao vé
l¢i ich ctia T6 quéc, ctia nhan dan; '

b) Thuc hién diy du nghia vu cua cong chirc theo quy dinh ctia phép lu@i;
nghiém tic ‘ché"tp hanh sy phén céng nhiém vy cia cAp trén; tudn tha phép luét,
gitr ving ky luat, ky cuong, trit ty hanh chinh; gwong mAu thyc hién néi quy,
quy ché ctia co quan;

c) Tén tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thyc, khach quan, cong tdm va
guong méu trong thyc thi cong vy; lich sy, vin héa va chun myc trong giao
tiép, phuc vu nhén dan;

d) C6 161 s6ng va sinh hoat lanh manh, khiém tén, doan két; cln; kiém,
liém, chinh, chi cong v6 tu; khong lgi dung viéc cong dé& muu ciu loi ich cd
nhén; khong quan liéu, tham nhiing, 18ng phi, tiéu cuc;

d) Thuong xuyén cé y thirc hoc tép, rén luyén ning cao pham chat trmh
d9, nang luc. '

Chuong 11

CHUC TRACH NHIEM VU VA TIEU CHUAN N GHIEP VU
CHUYEN MON CAC NGACH CONG CHUC HANH CHINH

Piéu 5: Ngach chuyén vién cao cap

1. Chire trach
| La cong chic hanh chinh c6 yéu ciu chuyén mon nghiép vy cao nhit vé
mdt hodic mdt s6 linh vyc trong cic co quan, td chirc hanh chinh tir cép tinh tré
1én, c6 trach nhiém chi tri tham muu, tbng hgp va hoach dinh chinh sach, chién
luge c6 tinh vi m6 theo nganh, Iinh vuc hodc dia phuong; tb chirc ch1 dao, tridn
- khai thuc hién céc ché @, chinh sach.
2. Nhi€ém vu

a) Chu tri xdy dung, hoan thién thé ché hodc céc vin ban quy pham phap
luat, céc chii truong, chinh séch kinh té - x4 hdi, c4c dé 4n, chuong trinh, dy 4n
c6 tAm c& chién lugc vé chinh trj, kinh €, an ninh, quéc phong, vin héa, xa héi
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cta B9, nganh trong pham vi toan qudc, hoic d8 4n, chuong trinh, dy én téng
hop kinh té x4 h§i cta tinh, thanh phé tryc thude Trung uong;

b) T4 chirc chi dao, trién khai hudng dén, kiém tra viéc thyc hién thé ché
quén 1j chuyén mén nghiép vu va d& xuét cac bién phap, giai phap dé thyc hién
c6 hiéu qua. Truong hop dic biét, tryc tiép thuc thi cong vy, nhi€ém vu'cu thé
khac khi duge cép trén giao;

¢) Té chirc tdng két, danh gié va d2 xuét céc phuong 4n sira dbi, bb sung,
ting cudng hiéu lyc, hiéu qua cia cong tac quan ly;

d) Chu tri nghién ctru d8 tai, d& 4n va c4c cong trinh nghién ctru khoa hoc
chp bd, cip tinh nhim di méi, hoan thién co ché quan 1y, ning cao hidu Iyc,
hiéu qua hoat dong clia cac co quan, td chirc, phuc vu thuc hién dudng 16i,
chinh séch cta Pang va phap luat cia Nha nudc;

d) Chu tri viée t8 chirc bién soan, xay dung cic tai liéu huéng din chuyén
moén nghiép vu cia nganh, linh vyc; td chic tap huén chuyén dé, bdi dudng
nghiép vu hodic phd bién kién thirc, kinh nghiém clia nganh, linh vyc.

3. Tiéu chuin vé niing lyc chuyén mdn, nghiép vu

a) Nim vimg va am hiéu siu séc chu truong, dudng 16i ciia Dang, phép luat
ctia nha nuéc; dinh hudng phét trién, chién lugc, chinh sach ciia nganh, linh vyc
dang lam viéc;

b) Ném vitng v am hidu hé théng céc kién thirc quén 1y hanh chinh nha
nurée, quan 1y nha nuéc v nganh, linh vyc va cac quy dinh ciia phap lujt vé
ché dd cong vy, cong chirc;

c) Ném vimg tinh hinh va xu thé phat trién nganh, linh virc céng tac trong
nuée va thé gisi; t8 chirc nghién ciru phyc vu quéan 1y va xir Iy thdng tin quén ly;

d) C6 ning lyc d& xult, tham muu hoach dinh chinh s4ch, chu tri xay dung
céc dyr 4n luat, phap 1énh, d& 4n, chuong trinh gén v6i chuyén mén nghiép vu cia
nganh, linh vy cong téc dé trinh cac cép c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh;

d) Thanh thao va lam chii céc k§ ning soan thao, thuyét trinh, bao vé va tb
chirc thyc hién @& xay dyung va trién khai cdc dy 4n, 88 4n, chuong trinh lién
quan dén cong téc quan ly nha nuéc; |



e) C6 ning lyc phéan tich, téng hop, hé théng héa va dé xuit duogc _ééc
phuong phap dé hoan thién hodc giai quyét cic van dé thyc tién dang dit ra
‘thudc pham vi quan ly theo nganh, linh vuc hodc dia phuong;

g) C6 ning lyc t chirc chi dgo thyc hién viéc img dung tién by khoa hoc
k¥ thuat d& cai tién va nang cao chét lugng, hidu qua cong tic trong nganh, linh
vuc hodc dia phuong;

h) Pbi véi céng chirc dy thi ning ngach chuyén vién cao cdp thi phai 13
ngudi da chu tri xay dyng va trinh cép c6 thdm quyén ban hanh dugc it nhét 02
‘(}_iai) van ban quy pham phép luat hofic d chu tri nghién ctru, xay dyng it nhit
02 (hai) d& tai, d& 4n, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cdp b, nganh dugc
nghiém thu dat yéu cdu hoic chu tri x4y dung it nhét 02 (hai) @& tai, d& 4n,
chuong trinh chuyén nganh hodc tdng hop vé kinh t&, van héa, x3 hoi cép tinh
duge cép c6 thim quyén dénh gia dat yéu cau;

i) C6 kinh nghiém trong linh vyc hanh chinh, céng vu hodc trong hoat dong
lanh dao, quéan ly. Cong chirc du thi ndng ngach chuyén vién cao cap phai c6 thoi
gian giir ngach chuyén vién chinh hojc tuong duong tir di 5 ndm tr& 1én (60
thang), trong d6 thdi gian gitt ngach chuyén vién chinh tdi thiéu 2 nim (24 théng).

4. Tiéu chuin v trinh d) dao tao, bdi duéng o
‘. a) Co6 bing t6t nghiép dai hoc tré 1én véi chuyén nganh dao tao phu hop

véi nganh, linh vyc cong tac; , '
b) C6 bing tbt nghiép cao cAp ly luan chinh tri;
¢) Cé chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién
cao cap; |

d) Cé6 chimg chi ngoai ngir véi trinh d6 tuong duong béc 4 khung ning lyc
ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay
24/01/2014 cia B§ Gido duc va Déo tao ban hanh khung néng lyc ngoai ngit 6
béc diing cho Viét Nam; |

&) C6 chimg chi tin hoc véi trinh 46 dat chuén k¥ ndng s dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tw sb 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 ciia B6 Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuin k¥ nang sr dung
cong nghé thong tin.



Piéu 6. Ngach chuyén vién chinh
1. Chirc trach

La céng chirc hanh chinh ¢6 yéu cdu chuyén mén nghiép vu cao vé mot
hodic mdt sb linh vyc trong céc co quan, td chirc hanh chinh tir cép huyén tré
1én, c6 trach nhiém thyc hién mdt hoic mét s6 nhiém vu phirc tap trong co
quan, don vi; tham muru, tbng hop x4y dung hodc t6 chic thyc hién ché do,
chinh sach theo nganh, linh virc hodc dia phuong.

2. Nhiém vu

a) Chu tri ho3c tham gia nghién clru, xdy dyng va td chirc thyc hién chc
chién lugc, ché d6, chinh sach; xiy dung, hoan thién thé ché, co ché quan ly
nha nudc thudc linh vye chuyén mdn nghi€p vu trong pham vi toan quéc hozc
cap tinh, cAp huyén;

b) Chu tri nghién ctru, xdy dung quy dinh, quy ché quan 1y nghiép vu cia
nganh, linh vyc hodc cta dia phuong;

¢) Td chirc, huéng din, theo ddi, kidm tra viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mén nghiép vy; d& xudt cic bién phap dé nang cao hiéu lyuc, hiéu
qua quan ly ctia nganh, linh vic hodc co quan tur cép huyén tré 1én;

d) Chu tri hoc tham gia td chirc trién khai thyc hién céc hoat dong chuyén
mén nghiép vy; xiy dung béo céo, théng ke, quan 1y hd so luu tri¥, thyc hién
quy trinh nghié€p vy, tdng hop, danh gia, hoan thién co ché, chinh séch quan ly; |

d) Chu tri nghién ciru nhimng dé tai, d 4n v& quan ly nghiép vy, cai tién
ndi dung va ning cao hiéu qua phuong phép quan ly;

e) Truc tiép thyc thi cong vu va cac nhiém vy khéc dugc cép trén giao.
3. Tiéu chu?m vé niing lyc chuyén mén, nghi¢p vu

a) Nam vimng dudng 161, chu trwong ctia Pang va phap luét ciia Nha nudc;
hé théng chinh tri, h¢ théng t8 chitc cic co quan nha nuéc, ché do cong v,
cong chuc va céc kién thirc, k¥ ning chuyén mon nghiép vu thudc nganh, linh
vyc quén ly;



b) Chu tri, td chirc xiy dyng hoan thién thé ché; chu tri xdy dung cac vin
ban quy pham phép luit huéng din thyc hién; xdy dyng cic dé é4n, dy 4n,
chuong trinh cong tic; ddnh gia tic dong v& kinh &, x& hdi dbi vdi cac chinh
séch chuén bj ban hanh; |

c) Thanh thao k¥ ning soan thdo vin ban hanh chinh theo ding thé thirc,
quy trinh, tha tuc va thdm quyén; trinh bay va bao vé duge céc y _kién, ndi dung
8 xuét; giai quyét t6t cdc nhiém vy dugc giao theo ddi, quan ly;

d) Té chirc huéng dén, thyc hién ché d§, chinh séch, cac quy dinh vé quan
1y nha nuéc thudc nganh, linh vuc hodc dia phuong dang cong tac; thyc hién,
d8 xuét cac bién phap kiém tra, danh gi4;

&) Tb chirc phéi hop, t6 chirc kiém tra, tong két thuc thi chinh sach theo
nganh, linh vyc hodc dia phuong;

e) Ném dugc tinh hinh va xu thé phat trién nganh, linh vyc cdng tc trong
nudc va thé gi6i; tb chitc nghién ctru phyc vu quan ly va xir Iy thong tin quén ly;

g) Ddi véi cong chuc dyu thi ning ngach chuyén vién chinh thi phai 13
ngudi da chii tri x4y dung it nhét 01 (mét) vén ban quy pham phap lut hodc
chu tri nghién clru, xﬁy dung it nhét 01 (m6t) d8 tai, d8 4n, du an, chuorng trinh
nghlen ctru khoa hoc cp B, nganh hoic cép tinh, cép huyen duge cip c6 thim
quyén ban hanh hogc nghiém thu va danh gi dat yéu cau;

h) Cé kinh nghiém _trong linh vyc hanh chinh, c6ng vu hodc trong hoat
dong lanh dao, quan ly. Cong chirc dy thi ning ngach chuyén vién chinh phai c6
thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc ngach twong duong tir 5 ndm (60 thing)
tr& 1én, trong d6 thdi gian gilt ngach chuyén vién t6i thidu 3 nam (36 thang).

4. Ti¢u chuin v& trinh @ ddo tao, bdi dwong

a) C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én véi chuyén nganh dao tao phu hop
véi nganh, linh vyc cong tac;

b) C6 ching chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéce ngach chuyén vién
chinh;

c) C6 chimg chi ngoai ngit véi trinh 46 tuong duong bac 3 khung néng luc
ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu sb 01/2014/TT-BGDDT ngay
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24/01/2014 cia B6 Gido duc va Pao tao ban hanh khung ning Iyc ngoai ngit 6
bac dung cho Viét Nam hoic c6 chimg chi tiéng dan toc dbi véi nhitng vi tri
viéc lam yéu clu sir dung tiéng déan toc;

d) C6 chimg chi tin hoc véi trinh d dat chuin k§ ning st dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 ctia B6 Théng tin va Truyén théng quy dinh Chuén k§ ning st dung
cong nghé thong tin.

Piéu 7. Ngach chuyén vién
1. Chire trach -

La cong chirc hanh chinh c6 yéu cé?iu‘ chuyén mén nghiép vu co ban vé mét
hodc mdt s linh vyc trong cic co quan, t6 chitc hanh chinh tir cip huyén tr
1én, c6 trach nhiém tham muru, tong hop va trién khai thuc hién ché d3, chinh
sach theo nganh, linh vyuc ho#c dia phuong.

2. Nhiém vu

a) Xay dung ké hoach, quy hoach, cdc quy dinh cu thé d8 trién khai nhiém
vu quéan Iy nha nuéc thudc nganh, linh vyc; tham gia xay dyng co ché, cac
quyét dinh cy thé clia timg ndi dung quan ly theo quy dinh ctia phép lust, phu
hop v6i tinh hinh thyc té;

b) Nghién ctru giai quyét theo thdm quyén hosic tham muu trinh cip cé
thAm quyén quyét dinh xir 1y céc van dé cu thé; phdi hop vdi cac ddng nghiép
thuc hién cac cong viéc cé lién quan,

¢) Hudéng din, theo ddi, dén dbc, kiém tra va @& xuft cic bién phap dé
thuc hién cac quy dinh hoic quyét dinh quéan ly dat két qua;

d) Tham gia kiém tra, thu thap théng tin, thdng ké, quan 1y hd so, luu trix
tu lidu, sb liéu nhim phuc vu cho céng tic quan 1y nha nudc dugc chit ché,
chinh x4c, ding nguyén tic; |

d) Cha déng phdi hgp véi cac don vi lién quan va phdi hop véi cic cong
chirc khéc trién khai cong viéc, lam ding thdm quyén va trach nhiém dugc giao;

e) Téng hop tinh hinh, tién hanh phan tich téng két, dénh gi4 hiéu qua
cdng vi€c va bdo cao cAp trén;



g) Téap hop y kién phan 4nh ctia nhan dén vé céc vén @& lién quan dén linh
~ vue duge giao theo dai dé nghién ciru d& xuét cép trén. Tryc tiép thuc thi thira
hanh céng vy, nhiém vu va thyc hién cdc nhiém vy khéc khi duogc Cép trén giao.

3. Tiéu chufin vé niing lyc chuyén mdn, nghiép vu

~ a) Ndm vung cac quy dinh cua phap ludt, ché d6 chinh sich cta nganh
linh vuc va céc kién thitc co ban v& linh virc chuyén mén nghiép vy dugc giao;

b) Hidu rd cac myc tiéu va ddi tugng quan 1y, hé thong céc nguyén tic va
co ché quan 1y ctia nghiép vu thudc pham vi dugc giao; hiéu dugc nhitg vén
d& co ban vé khoa hoc tidm 1y, khoa hoc quéan ly; t8 chirc khoa hoc quan ly;

¢) Nam 18 quy trinh x4y dyng cic phuong én, ké hoach, cic quyét dinh cu
thé va c6 kién thirc am hiéu vé nganh, linh vuc dugc giao; c6 k¥ néng soan thao
vin ban va thuyét trinh cdc van dé dugc giao nghién ciru, tham muru;

d) Cé phuong phap nghién ciru, tdng két va d& xuét, cai tién nghiép vu
quan 1y; c6 ning luc lam viéc doc 14p hodc phdi hop theo nhém; cb ning lyuc
trién khai cong viéc bao dam tién d9, chét lugng va hiéu qua;

d) Am hleu thyc tién, kinh té - xa h01 vé cong tac quan 1y dbi véi linh vuc
dugc giao; ndm duge xu huéng phat trién cta nganh, linh vyc & trong nuéc;

) Cong chirc dy thi ning ngach chuyén vién thi phai c6 thoi gian giir
ngach can sy ho¥c tuong duong tbi thidu 13 3 nim (36 thang). Trudng hop dang
gm ngach nhén vién thi thoi gian gilt ngach nhén vién hojic twong dwong tbi
thiéu 13 5 nim (60 thang).

4. Tiéu chuin v trinh dd dao tao, bdi dudng

a) C6 bing t6t nghiép dai hoc trd lén véi chuyén nganh ddo tao phit hop
v6i nganh, linh vyre cong tc;

b) C6 chimg chi bbi dudng nghiép vu quan 1y nha nude ngach chuyén vién;

c) C6 chimg chi ngogi ngit véi trinh d6 trong duong bic 2 khung néng lwc
ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDPT ngay
24/01/2014 cta B6 Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng lyc ngoai ngit 6
bac ding cho Viét Nam hofic ¢6 chimg chi tiéng dén toc déi véi nhiing vi tri
viéc 1am yéu cdu sir dung tiéng dan toc;

d) C6 chimg chi tin hoc véi trinh @5 dat chuén  k§ néing sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tw sd 03/2014/TT-BTTTT ngay

11/3/2014 cua B Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén k¥ ning sir dung
cong nghé thong tin.



Piéu 8. Ngach cin sy

1. Chire trach

La cong chirc hanh chinh thyc hién cic nhiém vy y&u cdu nghiép vu k¥
thuat trong cc co quan, to chirc hanh chinh, c6 trach nhiém gitp viéc 1anh dao,
quan ly hodc hd trg, phuc vu cho cdc cong chirc & ngach cao hon va thuc hién
cong tic thong ké, tbng hop, bio cdo theo sy phén céhg cua cép trén.

2. Nhiém vu

a) Tham gia, h tro, phuc vy cho viée trién khai cac hoat dong cong vu,
nhiém vy, gdm céc viéc cu thé nhur xay dung va tnen khai ké hoach, phuong 4n
nghiép vu trén co s& cac quy dinh, quy ché quan ly cua nganh, linh vyc hogc
dia phuong;

b) Thuc hién cac cong viéc dugc phéan cong; phan tich, danh g1a hiéu qua
va bio céo kip thoi theo yéu cdu va myc tidu cua quan ly;

c) Phét hién va dé xuét cac giai phap- dé k1p thoi diéu chinh nhung thiéu
sét trong qua trinh thuc thi’ céng vu cla cac ddi tugng quan 1y, nhdm dam bao
viéc thyc hién ché d6, chinh sach, quyet dinh quén ly dugc thi hanh nghiém tic,
chit ché va c6 hiéu lyc;

d) Tham gia xay dung va thyc hién ché d¢ quan Iy hd so tai lidu, tb chirc
théng ké luu trir cac tai lidu, s liéu ddy dv, chinh xéc theo yéu ciu nhiém vy.

3. Tiéu chuén vé niing lwc chuyén mén, nghi€p vu

a) Ném dugc cic nguyén téc, ché do, thé 18, thu tuc va cac hudng din nghiép
vu, muyc tiéu quéan 1y ciia hganh, linh vic; chi truong ciia 13nh dao truc tiép;

b) N&m chic céc nguyén téc, trinh tyr, thii tuc nghiép vy hanh chinh ctia hé
théng bd may nha nuéc;

¢) Hiéu dugc tinh chit, dic diém hoat dong ciia céc dbi twong quan Iy va
nghiép vu quan ly;

d) Dy thao duoc cac vin ban huéng din nghiép vu va tham gia trién khai
theo ding chi dao ctia cp trén;

d) Biét sir dung céc thiét bi viin phong va cac trang thiét bi khéc;

e) Cong chuc du thi ndng ngach cén su phai c6 thoi gian gift ngach nhan
vién hogc tuong duong tdi thidu 1 3 nim (36 thang).



4. Tiéu chuéin v& trinh 5 dao tao, bdi dudng

a) Co bang t6t nghlep trung cép, cao déng tré 1én véi chuyén nganh dao
tao phu hgp vdi yéu cau vj tri viéc lam;

b) C6 chimg chi bdi dudmg nghiép vu quan ly nha nuéc ngach cén sy;

' c) C6 chimg chi ngoai ngit véi trinh d§ twong duong béc 1 khung néng luc
ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 ciia B6 Gi4o duc va Dao tao ban hanh khung ning lyc ngoai ngit 6
bic dung cho Vi¢t Nam;

d) C6 chimg chi tin hoc véi trinh d3 dat chuén ky nang sir dyng cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh ta1 Thong tu s 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 ctia B6 Théng tin va Truyén théng quy dinh Chuén k¥ niing sir dung
cong nghé thong tin.

Piéu 9. Ngach nhin vién

1. Chirc trach

La ngach cong chirc hanh chinh thyc hién cac nhi¢gm vy thu'c thi, thira
hanh trong céc co quan, tb chirc hanh chinh, ¢6 trach nhi¢m phuc vu céc hoat
~ddng cua co quan, to churc tir cip huyén tré lén.

2. Nhiém vu

a) Pugc giao dam nhiém céc cong viéc cu thé nhu pho t6, nhén ban cac
vén bén, tai ligu; tiép nhan, ding ky, chuyen giao vén ban di, dén theo quy dinh
" ctia co quan, td chic;

b) Kiém tra thé thtrc vin ban vi béo céo lai lanh dao tryc tiép vé céc vin
ban sai thé thirc;

c) Thyc hién nghiém chinh quy ché bao mét cia cong tic vin thu trong co
quan, td chirc, don vi. |

d) Thyc hién cic nhiém vu phyc vu khac nhu: bao v§, lai xe, phyc vy, 1
tan, k¥ thuat va cac nhiém vu khac khi duge cép trén giao.

3. Tiéu chuén vé ning lrc chuyén mén, nghiép vu

a) Nim dugc co ciu td chirc, chirc ning, nhiém vu ciia co quan va céc don
vi truc thude va truc thude;

b) Hiéu biét vé cac nghi¢p vu don gian ciia cong tac van thu hodc cac nghiép

vy, nhiém vu khac theo yéu cau cia vi tri viéc lam; thyrc hién dung cac quy dinh
vé tiép nhén, ban giao trong viéc chuyén giao, tiép nhan vin ban, t3i lidu;

¢) Nam vimg quy ché bao mat trong co quan cé lién quan dén céng tac
van thu;

d) Sir dung thanh thao céc phuong tién, k¥ thuat phuc vu in, sao tai ligu va
céc thiét bi van phong.
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4. Tiéu chuin v& trinh d§ dao tao, bdi dudng

a) Tét nghle;p trinh d¢ Trung cép nghé tré 1én véi chuyén nganh dio tao
phu hop voéi yeu cau vi tri viéc 1am. Trir trudng hop 1a 14i xe phai c6 bang lai
~ dugc co quan cb thAm quyén clp;

b) C6 chimg chi bdi duc”mg nghu;:p vu llen quan dén céc cong viée dugc
glao neu nhiém vy hodc vi tri viéc 1am c6 yéu cau.

o Chmmg m
PIEU KHOAN THI HANH
})leu 10. T6 chirc thye hi¢n

Céc B9, co quan ngang B, co quan thugc Chinh phu, Uy ban nhéan dan
c4c tinh, thanh phé tryc thudc Trung wong va céc co quan, td chirc c6 lién quan
cin clr cac quy dinh tai'Thi‘mg tu ndy d& thyuc hién viéc tuyén dung, sir dung va
quan ly d6i, ngu cong chirc chuyén nganh hanh chinh.

Dleu‘ll Hlf;u lu'c thi hanh
1. Thong tur ny c6 hiéu lyc ké tir ngay 01/12/2014.

2. Bai b6 Quyét dinh s6 414/T CCP-VC ngay 29/5/1993 ciia Ban T chirc
- Cén b Chinh phi (nay 13 B Nbi vy) vé viéc ban hanh tidu chuln nghiép vu
cac ngach cdng chirc nganh hanh chinh.

3. Bai b6 ngach va mé s6 cac ngach tai Quyét dinh 6 78/2004/QD-BNV
ngdy 03/11/2004 cia B§ Noi vu vé viéc ban hanh danh myc cdc ngach cong
chirc va céc ngach vién chuc, cu thé nhu sau:

a) K§¥ thuét vién danh may (ma sé ngach 01.005);

b) Nhén vién d4nh méy (ma s6 ngach 01.006);

c) Nhén vién k¥ thuat (ma sb ngach 01.007);

d) Nhén vién vin thu (mi s6 ngach 01.008);

d) Nhén vién phuc vy (mi s6 ngach 01.009);

e) Lai xe co quan (ma s6 ngach 01.010);

g) Nhén vién béo vé (mé sb ngach 01.011).

Pbi véi cong chic hién dang giit céc ngach néu tai Khoan 3 Pidu nay
dugc chuyén sang ngach nhédn vién (md so ngach 01.005) quy dinh tai Piéu 9
cta Thong tu nay.
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Pidu 12. Trach nhiém thi hanh

" 1. Céc B9 trudng, Thil trudng co quan ngang B9, co quan thude Chinh
phu, Chu tich Uy ban nhén dan céc tinh, thanh phd truc thudc Trung uong va
cac co quan, td chirc, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quy dinh
tai Thong tur ndy. | -

2. Trong qua trinh thyc hién néu c6 vuéng mic, d& nghi phan anh vé Bo
Nbi vy d huéng din hodc xem xét, giai quyét./ W

N mhd . KT.BQ TRUONG
oi nhan: THI’]’ A

- Thu twéng, c4c Phé Thu twéng Chinh pht; : _ TRUUNG

- C4c B9, co quan ngang B9, co quan thude Chinh phu;
- HDND, UBND céc tinh, thanh phd tryc thugc TW;
- Vin phong Trung wong va cic Ban cia TW Dang;

- Vian phong Quéc hbi;

- Vin phong Chu tich nudc;

- Vién Kiém sat nhan dén t5i cao;

- Tda 4n nhan dén ti cao;

- Kiém toan nha nudc; o

- Uy ban Giam st Tai chinh Quéc gia; “

- Uy ban TW Mgt trdn T4 qubc Viét Nam; = S a

- Co quan Trung wong ciia cic doan the; , 4 A £
 Cuc Kidm tra van ban QPPL (Bo Tuphdpy, Tran Anh Tuan
_ S& Nbi vy céc tinh, thanh phé tryc thude TW; <

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

- B§ Noi vu: Bo trudng, Thir trudng, céc don v thue va

tryc thugc Bg; - oL :

- Lwu: VT, CCVC (70b).
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