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0 “Cﬂ — Quy dinh chu‘c danh, ma s6 ngach va tiéu chuan

4 V. Q’nghlep vu chuyén mén cic ngaqh cong chirc chuyen ngan__h hanh chinh

Can cwr Lugt Can bg, céng chirc ngay 13 thang 11 ndm 2008;
Can cir Nghi dinh so 24/2010/ND-CP ngay 15 thing 3 ndm 2010 cua
Chinh phi: quy dinh vé tuyen dung, s dung va quadn ly cong chiec,

Cén cir Nghi dinh s6 58/2014/NP-CP ngay 1 6 thang 6 nam 2014 ciia
Chinh phu quy dinh chuc nang, nhzem Vi, quyén han va co cdu té chite ciia B
Noi vu;

Xét dé nghi ciia Vu truong Vu Cong chikc - Vién chitc;
B¢ trudng By Noi.vu ban hanh Thong tu quy dinh chirc danh, md sé

ngach, chitc trdch, nhiém vu va tiéu chudn nghiép vu chuyén mon cac ngach
cong chikc chuyén nganh hanh chinh nhw sau.

. Chuong I

" Piéu 1. Pham vi didu chinh
Théng tu nay quy dinh chirc. danh, ma, s8.ngach, chirc trich, nhiém vu va
tiéu chudn nghiép vu chuyén mén céc ngach cdng chirc chuyen nganh hanh chinh.

Diéu 2. Doi tu'O’ng ap dung
Thong tu nay ap dung d6i v6i can bo cong chirc chuyen nganh hanh
chmh lam viée trong céc co quan, t6 chirc cia Dang Cong san Viét Nam, Nha
© nudc, 16 chire chinh tri - x8 h01 O trung wong, cap tinh, cap huyén va don visu
* nghiép cong lap (sau ddy viét tit la.co. quan t6 chirc hanh chinh). -

Picu 3. Cac chitc danh va mi s6 ngach cong chire. chuyen nganh
hanh chinh, bao gom:

1. Chuyén vién cao cép M3 sb ngach: 01.001
2. Chuyén vién chmh M4 sb ngach: 01.002
3. Chuyén Vlen - © M4 sbngach: 01.003
4. Cén su R ' Mash ngach: 01.004

5. Nhan vién M3 sb ngach: 01.005



Picu 4. Tiéu chuin chung vé& phénilu ‘évhvz‘t‘t

a) C6 ban linh chinh trj vimg vang, kién dinh vé6i chii nghfa Mc - Lénin,
tur tuéng H6 Chi Minh, ndm ving chi-truong, duwdng 16i ctia Pang; trung thanh
v6i T qudc va Hién phap nudc Cong hoa xi hoi chi nghia Viét Nam; bao vé
lgi ich clia Té quoc, cia nhan dén;

b) Thuc hién ddy du nghia vu cta cong chirc theo quy dmh cua phap lujt;
nghiém tic chip hanh sy phén cong nhiém vy ctia cip trén; tudn thi phap ludit, :
gilt vitng ky luat, ky cuong, trat tu hanh chinh; gwong mau thuc hién néi quy,
quy ché ctia co quan;

c) Tén tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thyc, khach quan, cong tam va
guong miu trong thuc thi cong vu; 11ch sw, vin héa va chuin muc trong giao
tiép, phuc vu nhén dan; | '

d)yCo 161 song va sinh hoat lanh manh, klﬁém tén, doan két; can, kiém,
liém, chinh, chi céng v6 tu; khong lgi dung viéc céng dé& muu cdu loi ich c4
nhan, khoéng quan liéu, tham nhiing, 18ng phi, tiéu cuc;

d) Thuong xuyén c6 y thic hoc tép, rén luyen nidng cao pham chat trmh
d6, néng luc. ‘

Chwong I1

CHUC TRACH NHIEM VU VA TIEU CHUAN NGHIEP VU
CHUYEN MON CACN GACH CO\IG CHU C HANH CHINH

B_leu 5: Ngach chuyén vién cao cap

1. Chire trach

La c6ng chirc hanh chinh ¢6 yéu cz‘“_tu chuyén mén nghiép vu cao nhét vé -
‘mdt hogc mot s6 linh vuc trong cc co quan, tb chirc hanh chinh tir cip tinh tr&
18n, c6 tréch nhiém chi tri tham my, tdng hop va hoach dink chinh sdch, chién.
luge c6 tinh vi m6 thee nganh, linh vuc hodc dia phwong; td chitc ch1 dao, tnen -
khai thuc hién cac ché d9, chinh sach. SEEE -

2. Nhiém vu o

a) Chu tri xdy dyng, hoan thién thé ché hodic cic vin ban quy pham phap
ludt, céc chit trrong, chinh séch kinh té - x3 hoi, cac d@ 4n, chuong trinh, di 4n
c6 tAm c& chién lugce vé chinh tri, kinh té, an ninh, quéc phong, vin héa, x4 hdi
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cia B9, nganh trong pham vi toan qudc, hojic dé 4n, chuong trinh, dy 4n téng
hop kinh té x4 hdi cta tinh, thinh phé truc thudc Trung wong;

b) Tb chirc chi dao, trién khai huéng dan, kiém tra viéc thuc hién thé ché
quén 1y chuyén mén nghiép vu va d& xuét céc bién phép, giai phap dé thuc hién
¢6 hiéu qua. Trudong hop ddc biét, truc tiép thyc thi céng vy, nhiém vy cu thé
khac khi duge cp trén giao;

c) T4 chirc tbng két, danh gid va d& xuét c4c phuong 4n sira dbi, bd sung,
ting cudng hiéu luc, higu qua ctia cong tac quan ly;

d) Chi tri nghién ctru d& t3i, d& 4n va c4c cong trinh nghién ciru khoa hoc
clp b, clp tinh nhim di méi, hoan thién co ché quan 1y, néng cao hidu lyc,
hiéu qua hoat ddng clia cic co quan, t6 chirc, phuc vu thyc hién dudng 18i,
chinh sich ca Pang va phéap luit ctia Nha nudc;

d) Chii tri viéc td chirc bién soan, xay dung céc tai liéu huéng din chuyén
mén nghiép vu clia nganh, linh vyc; t6 chirc tip huin chuyén d8, bdi dudng
nghiép vu hodc phd bién kién thirc, kinh nghiém ctia nganh, linh vyec.

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

a) Ném ving vi am hiéu séu sdc chi truong, duong 16i ctia Pang, phép lujt
ctia nha nudc; dinh huéng phat trién, chién lwoc, chinh sach ctia nganh, linh vuc

dang lam viéc;

b) Ndm vimng va am hiéu hé thong céc kién thirc quéan 1y hanh chinh nha
nude, quan ly nha nuée vé nganh, linh vuc va céc quy dinh cua phép luat vé
ché do cong vu, céng chitc;

'¢) Ndm vimg tinh hinh va xu thé phét trién nganh, linh vyc céng tac trong
nude va thé giéi; td chirc nghién ctru phyuc vy quan 1y va xir 1y théng tin quén 1y;

d) C6 niang lyc d& xudt, tham muu hogch dinh chinh séch, chi tri x4y dung
cac du 4n huat, phéap €nh, dé an, chuong trinh gén véi chuyén moén nghiép vu ctia
nganh, linh vyc cong tic dé trinh céc cp c6 thdm quyén xem xét, quyét dinh;

@) Thanh thao va 1am chi c4c k¥ ning soan théo, thuyét trinh, bao vé va td
chirc thyc hién dé x4y dung va trién khai céc dy 4n, @& 4n, chuong trinh lién

quan dén cong tac quan ly nha nudc;



e) C6 ning lyc phén tich, tbng hop, hé théng héa va dé xuétv dugc céc
phuong phép dé hoan thién hodc giai quyét cdc vin d& thuc tién da_ng dit ra
thudc pham vi quéan ly theo nganh, linh vyrc hodc dja phwong; o

) Ch ning Iyc t& chirc chi dao thyc hién viéc tmg dung tién bd khoa hoc
“ky thuat @& cai tién va ning cao chit luong, hiéu qua cOng tac trong nganh, linh
vuc hodc dia phuong; :

h) Déi véi céng chire dy thi nang ngach chuyén vién cao cép thi phai 1a
ngudi ¢4 cha tri xay dung va trinh cép c6 thdm quyén ban hanh dugc it nhit 02
(hai) vin ban quy pham phap luét hodc d4 chu tri nghién ct, xay dung it nhét
02 (hai) @& tai, d& 4n, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cAp b6, nganh dugc
nghiém thu dat yéu ciu hojic chii tri xdy dyng it nhit 02 (hai) d& tai, d 4n,
chuong trinh chuyén nganh hosc téng hop vé kinh t4, vin héa, x3 héi cép tinh
'duécv}c,éﬁ c6 thdm quyén danh gia dat yéu cau;

i) C6 kinh nghiém trong linh vyc hanh chinh, cong vy ho#c trong hoat dong
lanh dao, quén 1y. Cong chirc dy thi ning ngach chuyén vién cao cip phai c6 thoi
gian gif ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong tir dit 5 ndm tr& 1én (60

thang) trong d6 thoi gian gift ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 2 ndm (24 thang).

4. Tiéu chuén vé trinh d9 daoe tao, bdi dudng

. aCo bang t6t nghiép dai hoc trd 1én véi chuyén nganh dao tao p‘m hop
> VO‘l nganh linh vuc cong tac; :

b) C6 bing t6t nghiép cao cép 1y luén chinh tri;

c) C6 ching chi bdi dudng nghiép vu quén ly nha nudc ngach cruyen vién

. :cao.chp;

;... - ~.d) Cé chimg chi ngoai ngit v6i trinh d0 twong dwong bic 4 khung ning luc
. ~ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ‘ngay
24/01/2014 caa Bo Gido duc va Dao tao ban hanh khung ning luc ngoat ngit 6
. -béc ding cho Vi¢t Nam;

~d) C6 chiing chi tin hoc véi trinh d dat chuén k¥ néng sir dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thoéng tu s& 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 ctia B4 Théng tin va Truyén thong quy dinh Chuén k¥ ning st dung
c6ng nghé thong tin.



Piéu 6. Ngach chuyén vién chinh
1. Chiic trach

La c6ng chirc hanh chinh ¢ yéu cdu chuyén mén nghiép vu cao vé mot

hoiic mdt sé linh vyc trong cac co quan, t§ chirc hanh chinh tir cip huyén tr&
1én, c6 trach nhiém thuc hién mét hodc mot s6 nhiém:vu phic tap trong co

quan, don vi; tham muu, tbng hop xdy dyng hofc t§ chic thyc hién ché do,

chinh sach theo nganh, linh vyc hodc dia phuong.

2. Nhiém vu

a) Chu tri hodc tham gia nghién ciru, xay dyng va tb chuc thuc hién cac

chién luge, ché d6, chinh sich; xay dung, hoan thién thé che co ché quan ly
nha nudc thudce Iinh vye chuyen mon nghlep vu trong pham vi toan quoc hoac

cép tinh, cdp huyén;

b) Chu tri nghién cilru, xdy dung quy dinh, quy ché quan ly nghlep vu ctia

nganh, linh vyc hodc cia dia phuong; -

¢) TS chirc, huéng din, theo d&i, kiém tra viée thuc hién ché do, chinh

sach chuyén mén nghiép vy; dé xuit cac bién phap dé néng cao hiéu lyc, hidu

qua quan ly ctia nganh, linh vyc hodc co quan tir cap hu'yén*trc’r 1&n;

d) Ch tri ho#ic tham gia t§ chirc tnen khal thuc hlen cac hoat dong chuyen’ o

mdn nghiép vu; xdy dung bao cao, thong ke quan Iy hd so luu tru thuc h1en -

quy trinh nghiép vu; tbng hop, danh gid; hoan thién'co ché, chinh sich quan Iy,«

d) Cha tri nghlen ctru nhitg d& tai, a& an ve quan ly nghlep vu, cii GE

ndi dung va ning cao hleu qua phuorng phap quan 1
e) Truc tiép thuc thi cong vu va cac nhlem vu khac duge cép trén giao.
3. Ti¢u chuén vé ning lyc chuyen mon, nghlep va

a) Nam Vung du'orng 161, chu truong ctia Dang va phap luat ctia Nha nudc;
hé théng chinh tri, hé théng td chirc cac co quan nha num_:,_c_:he dd cong vy,
cong chitc va'cac kién thirc, k§ ning chuyén mén nghiép vu thudc nganh, linh

vuc quan ly;



» b) Chu tri, td chirc xdy dung hoan thién thé ché; chu tri xay dung cic vin
ban quy pham phéap luit hudng dan thuc hiéﬁ; xdy dung cic d& 4n, du 4n,
chuong trinh cong tac; danh gid tac dong vé kinh t&, x& hdi d6i véi céc chinh
sach chuén bj ban hanh;

¢) Thanh thao k§ ning soan thao vin ban hanh chinh theo diing thé thir,
quy trinh, thad tuc va thAm quyén; trinh bay va bao vé dugc cacy kién, ndi dung
42 xudt; giai quyét tbt céc nhiém vu dugce giao theo ddi, quan ly; '

d) Té chirc huéng dan, thyc hién ché d6, chinh sach, c4c quy dinh v& quan
ly nha nuorc thudc nganh, linh vuc hodic dia phuong dang cong tac; thtrc hién,
de xuat cac blen phép klem tra, danh gla

A d) T chire ph01 hop, t6 chuc lqem tra, tong két thyc thi chinh séch theo
nganh, linh virc hodc dia phuong;

e) Nam duogc tinh hinh va xu thé phat trién nganh, lTnh.vuc cong tac trong
nuée va thé gidi; td chirc nghién ctru phuc vu quéan ly va xit 1y thong tin quan 1y;

g) Dbi véi cong chirc du thi ndng ngach chuyén vién chinh thi phai la
- ngudi di chu tri x8y dung it nhét 01 (mdt) vin ban quy pham phap luét hojc
chi tri nghién ctru, xdy dung it nhét 01 (mot) dé tai, dé 4n, du 4n, chuong trinh
~ nghién ctu khoa hoc cép B9, nganh hojc cAp tinh, cip huyén dugc chp c6 thim
quyén ban hanh hoic nghiém thu va dénh gié dat yéu cau;

h) C6 kinh nghiém trong linh vyc hanh chinh, céng vy hogc trong hoat
~ dong lanh dao, quan ly. Cong chirc du thi nang ngach chuyén vién chinh phai c6
thoi gian giit ngach chuyén vién hogc ngach tuong duong tir 5 ndm (60 thang)
trd 1én, trong d6 thoi gian gift ngach chuyén vién t5i thiéu 3 nim (36 thang).

4. Tidu chuin v trinh @ dao tao, bdi dudng

a) Co béng tét nghiép dai hoc tré 1€n véi chuyén nganh dao tao pht hop
v6i nganh, linh vire cong tac;

o b) Co chﬁng chi bdi dudng nghiép vu quéan ly nha nuéc ngach chuyén vién
chinh;

¢) C6 chimg chi ngoai ngit véi trinh d6 twong duong béc 3 khung néng lyc
ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tur s6 01/2014/TT-BGDPT ngay
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24/01/2014 cta B9 Gido duc va DPao tao ban hanh khung ning lgc ngoai ngit 6
béac dung cho V1et Nam hogc c6 ching ch1 tleng dan tdc dbi véi nhitng v tri
viée 1am yéu ciu sir dung tiéng dan toc;

d) Co6 ching chi t1n hoc véi trinh d9 dat chudn k§ ning sit dung cong nghé
thong tin co ban ‘theo quy dinh tai T hong tr s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 ctia B6 Thong tm va Truyén thong quy dmh Chuén k¥ nang sir dung
cong nghé thong tin,

Piéu 7. Ngach chuyén vién

1. Chire trach -~

La cong chirc hanh chinh c6 yéu ciu chuyén mén nghiép vu co ban v& mét
hodic mot sb linh Ve trong cdc co quan, t§ chirc hanh chinh tir cép huyén tré
1€n, c6 trach nhi€ém tham muru, tdng hop va tnen khai thyc hién ché d9, chinh
sach theo nganh, linh vyc hodc dia phirong.

2. Nhiém vu

a) Xay dyng ké hoach, quy hoach, céc quy dinh cy thé d3 trién khai nhiém
vu quan ly nha nu6c thudc nganh, linh vyc; tham gia x4y dung co ché, cic
quyét dinh cu thé cta timg ndi dung quan ly theo quy dinh ctia phép luat, phi
hop vé6i tinh hinh thyc té;

b) Nghién ctru giai quyét theo thdm quyén hodic tham muu trinh cap c6
thdm quyén quyét dinh xir Iy c4c van d& cu thé; phdi hop véi céc ddng nghiép
thyc hién céac cong vi€c co lién quan;

¢) Hudéng dan, theo ddi, don déc, kidm tra va d& xudt céc bién phap dé
thuc hién cdc quy dinh hodc quyét dinh quén ly dat két qua;

d) Tham gia kiém tra, thu thap thong tin, théng k&, quéan 1y hd so, Iwu trit
tu lidu, sb liéu nhim phuc vu cho cc‘)n_g“téc quan ly nha nude dugc chit ché,
chinh x4c, ding nguyén tic;

d) Chu ddng phdi hop v6i céc don vi lién quan va phéi hop véi cic cong
chirc khéc trién khai cong viéc, lam diing thdm quyén va trach nhiém dugc giao;

¢) Tong hop tinh hinh, tién hanh phén tich tdng két, dénh gig hidu qua

cdng viéc va bao cdo cap trén;



g) Tép hop ¥ kién phan énh ciia nhén dan vé céc vén dé lién quan dén linh
vuc dugce giao theo doi dé nghién ciru d@ xudt cép trén. Truc tiép-thyc thi thira
hanh ¢ong vy, nhiém vy va thuc hién cdc nhi€ém vu khac khi duge 'Cép trén giao.

A R A w A A
3. Tiéu chuan ve nang Irc chuyén mon, nghi€p vu

_ a) Nam vung cac quy dinh cua phép luat, ché d@ chinh sach ctia nganh,
linh vyuc va cac kién thirc co ban vé linh viuc chuyén mon nghiép vy dugc giao;

b) Hleu 18 cac muc tidu va dbi tugng quan 1y, hé thong céc nguyén tic va
co ché quan Iy ctia nghiép vu thudc pham vi duge giao; hidu dugc nhig vén
d3 co ban vé khoa hoc tam 1y, khoa hoc quén ly; t& chirc khoa hoc quan ly;

c) Ném rd quy trinh x@y du:ng c4c phuong 4n, ké hoach, céc quyét dinh cy
thé va c6 kién thirc am hiéu ve nganh linh vuc duge giao; c6 k§y néng soan thao
'viin ban va thuyét trinh céc vAn d& dugc giao nghién ciru, tham muu;

d) Co phuong phéap nghién clr, tong két va d& xuét, cai tién nghiép vu
quan 1; ¢6 nang lyc lam vige doe 1ap hoic ph01 hop theo nhém; c6 nang luc
trién khai cong viéc bao dam tién do, chit lugng va hiéu qué;

d) Am hleu thye tidn, kinh té - x4 hdi vé cong tac quan Iy ddi véi linh v
dugc giao; nim duc'c xu hudng phat trién cia nganh, linh vyc & trong nudc;

e) Cong chuc du thi ning ngach chuyén vién thi phai c6 thoi gian giilr
gach can su hoac tufong duong t01 thidu 1a 3 nim (36 théng). Trudng hop dang
' gllI ngach nhén vién thi thoi gian gilt ngach nhén vién hodc twong duong t6i

thiéu 13 5 nim (60 thang).
4. Ti¢u chuln vé trinh d9 dao tao, b01 duwdng

a) Co bang tot nghiép dai hoc tr& len véi chuyén nganh dao tao phtt hop
véi nganh, linh vire cong tac;

b) Cé chimg chi bdi dudng nghiép vu quan Iy nha mréc ngach chuyén vién;

¢) Cé chitng chi ngoai ngit v6i trinh d6 turong duong bac 2 khung néng huc
ngoai ngtr Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 ctia BO Gido dyc va Do tao ban hanh khung nang lgc ngoai ngit 6

' bac ding cho Viet Nam hodc c¢6 ching chi tleng dén toc dbi voi nhu'ng vi tri
viéc lam yéu ciu str dung tiéng dén tdc;

d) C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuin ky nang st dung cong nghé¢
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cia Bo Thong tin va Truyen thong quy (ﬁnh Chuén k¥ niing sit dung
cong nghé thong tin.



Piéu 8. Ngach cén sy

1. Chire trach

La cdng chirc hanh chinh thyc hién cdc nhiém vu yéu ciu nghiép vu ky
thuét trong céc co quan, to chitc hanh chinh, ¢é trdch nhiém gitp viéc 1anh dao,
quan 1y hodc hd trg, phuc vu cho céc cong chirc & ngach cao hon va thyc hién
cong tic thdng ké, tdng hop, béo céo theo su phin cong ctia cAp trén.

2. Nhiém vu |

a) Tham gia, hd ti'q, ﬁhuc Vu cho vi€c trién khéi. cac hbe;.t ddng cong vu,
nhiém vu, gdm cac viéc cu thé nhr xay dung va trién khai ké hoach, phuong an
nghiép vu trén co s& cic quy dinh, quy ché quan 1y ctia nganh, linh vue hoic
dia phuong; .

b) Thyc hién cac cong Viéc dugc phan cdng; phén tich, danh gia hiéu qua
- va bao cdo kip thoi theo yéu cdu va muc ti€u cua quan ly;

c) Phat hién va dé xut cac g1a1 phap dé klp thoi didu chinh nhu'ng thiéu
st trong qua trinh thyc thi céng vy cia cic dbi twong quan 1y, nhim dam bao
viéc thuc hién ché d6, chinh séch, quyét dinh quan Iy duogc thi hanh nghiém tic,
- chat ché& va c6 hiéu luc; -

d) Tham gia x4y duhg Vé thyc hién ché d6 quan 1y hd so tai lidu, td chirc
théng ké Iuu trit céc tai lidy, s6 lidu ddy du, chinh x4c theo yéu ciu nhiém vu.

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

a) N&m dugc céc nguyén tic, ché d9, thé 1€, thi tuc va céc hudng din nghiép
vu, muc tiéu quén Iy clia nganh, linh vyc; chu trirong ctia l4nh dao truc tiép;

b) Nédm chéc céc nguyén téc, trinh tu, thu tuc nghiép vu hanh chinh cta hé
théng bd may nha nudc; o

c) Hiéu duogc tinh che"tt, dac diém hoat ddng cda céc d6i tuong quan ly va
nghiép vu quan ly;

d) Dy thao dugc cac van ban huéng din nghlep vy va tham gia trién khai
theo dng chi dao ctia cp trén;

@) Biét st dung cic thiét bj vin i)h(‘)ng va céc trang thiét bj kbac;

e) Cong chirc du thi nang ngach can sy phéi c6 thoi gian gilr ngach nhén
vién hodic trong duong t6i thiéu 12 3 nim (36 thang).



4. Tiéu chuén vé trinh d9 dio tao, boi dwdng

a) C6 bang tot nghiép trung cép, cao ding tr& 1én véi chuyén nganh dao
tao phu hop véi yéu cau vi tri viéc lam;

b) C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan Iy nha nuge ngach can su;

c) C6 chimg chi ngoai ngit voi trinh d§ tuong duong bac 1 khung néng luc
ngoai ngt Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu so 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cta B6 Gido dyc va Pao tao ban hanh khung nang lyc ngoai ngit 6
béc duing cho Viét Nam;

_ d) C6 chimg chi tin hoc véi trinh d dat chuén L k§ nang st dung cdng nghé

théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sé 03/2014/TT-BTTTT ngay

11/3/2014 cia Bo Théng tin va Truyén thong quy dinh Chuin k§ ning st dung
coéng nghé thong tin.

Picu 9. Ngach nhin vién

1. Chikc trach

La ngach cdng chic hanh chinh thyc hién cac nhiém vy thuc thi, thtra
hanh trong cac co quan, t6 chirc hanh chinh, c6 trach nhiém phuc vu cac hoat
.d6ng cua co quan, tb chirc tir cAp huyén tré 1én. L

2. Nhiém vu

a) Pugc giao dam nhiém cac cong viéc cu thé nhu phé t6, nhan ban céc
viin ban, tai liéu; tiép nhan, ding ky, chuyén giao van ban di, dén theo quy dinh
ctia co quan, t chirc; o

b) Kiém tra thé thirc vin ban va béo c4o lai lanh dao tryc tlep vé céc vin
ban sai thé thirc;

c) Thuc hién ngh1em chinh quy ché bao mét cia cong tac vin thu trong co
quan, td chirc, don vi. .

' d) Thyc hién cac nhiém vu phuc vy khac nhu: béo vé, 14i xe, phuc vy, 18
tan, k¥ thuét va céc nhiém vy khac khi dugc chp trén giao.

3. Tiéu chuin vé ning lwc chuyén mon, nghiép vu

a) Nim dugce co cu t chirc, chitc ning, nhiém vu ciia co quan va céc don
vi tre thude va truc thudc; '

b) Hiéu biét vé céc nghiép vy don gian ciia cong tac van thu hogc cac nghiép
vy, nhiém vu khdc theo yéu cau cia vi tri vi€c lam; thye hién ding cac quy dinh
vé tiép nhan, ban giao trong viéc chuyén giao, tiép nhan vin béan, t3i lidu;

| c) Nim vitng quy ché bao mat trong co quan co lién quan dén cong tac
van thu;

d) Su dung thanh thao cac phuong tié€n, k¥ thuat phuc vu in, sao tai liéu va
c4c thiét bi van phong. .
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4. Tiéu chuin vé trinh 4§ dio tao, bdi dudmg

a) Tt nghlep trinh d9 Trung cdp nghé tr& 1én véi chuyen nganh dao tao
phtt hop véi yeu cau vj tri vi€c l1am. Trur trudong hop 1 14i xe phai c6 bang 14i
duge co quan cé thAm quyén cip;

b) C6 chimg chi bdi dutorng nghlep vu hen quan den cac cong viéc dugc
glao neu nhiém vy hogc vi tri viéc 1am c6 yéu cau.

- B Chu’g’ﬁgfIII
PIEU KHOAN THI HANH
' Pidu 10. TS chirc thue hién

Céc B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chmh phu, Uy ban nhén dén
c4c tinh, thanh phd tryc thudc Trung uong va cac co quan, to chtre c6 lién quan
_ciin olr cdc.quy dinh tai Thong tu ndy dé thyc hién viéc tuyen dung, str dung va

quan ly d6i.ngfi cong chuc chuyen nganh hanh chmh .

Diéu 11. Hi¢u hrc thi hanh -
1. Thong tur nay co hiéu luc ké tir ngay 01/1 2/2014

2. Bai bd Quyét dinh s6 414/T CCP-VC ngay 29/5/1993 ciia Ban Tb chirc
- Can bd Chinh pht (nay 12 B N6i vu) vé viéc ban hanh tiéu chudn nghiép vu
cac ngach cong chirc nganh hanh chinh.

3. Bai b6 ngach va ma sb cac ngach tai Quyét dinh s6 78/2004/QD-BNV
ngdy 03/11/2004 cua B Noi vu vé viéc ban hanh danh muc cic ngach cong
chirc va céc ngach vién chirc, cu thé nhu sau:

a) K¥ thuét vién danh may (ma s6 ngach 01.005);

b) Nhén vién danh may (md s6 ngach 01.006);

¢) Nhin vién k¥ thuét (ma sb ngach 01.007);

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

d) Nhan vién phyc vu (ma s6 ngach 01.009);

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

g) Nhén vién bao vé (mi sb ngach 01.011).

Péi yc’yi cong chirc hién dang giit cg'lc ngach héu tai Khoan 3 Diéu nay
duoc chuyén sang ngach nban vién (ma so ngach 01.005) quy dinh tai Piéu 9
ctia Thong tu nay.
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Didu 12. Trich nhiém thi hanh

1. Cac Bo truéng, Thi trudng co quan ngang B9, co quan thuoc Chinh
phu, Chu tlch Uy ban nhén dan cac tinh, thanh phé truc thudc Trung uong va
cé4c co quan, t8 chirc, c4 nhan ¢6 lién quan chiu trich nhiém thi hanh quy dinh
tai Théng t nay. - ) | o

2. Trong qua trinh thyc hién néu c6 vudng méc, d nghi phan 4nh vé& B
Ndi vu @ huéng dan hoac xem Xét, g1a1 quyét. /W

Noi nhi - KT.BQ TRUONG
oi nhan: 8 8

- Tha tudng, cic Phé Thi tuéng Chinh phi; THU TRUONG
- Cac Bd, co quan ngang BY, co quan thude Chinh phu
- HDND, UBND céc tinh, thanh phd tryc thujc TW; -

- Van phong Trung wong va cac Ban cia TW Dang;

- Van phong Quéc hdi;

- Vin phong Chu tich nudc;

- Vién Kiém sat nhén déan t6i cao;

- Toa an nhan dan ti cao;

- Kiém toan nha nudc; fo

- Uy ban Giam s4t Tai chinh Quoc gia;

- Uy ban TW Mit trén T quoc Vigt Nam _ _ _
- Co quan Trung uong cia chc doan thé; A K

- Cuc Kiém tra van ban QPPL (Bo T phap), : -Tran Anh Tuan -
- S& Nbi vu céc tinh, thanh pho tryc thuge TW;

- Cong bao; Website Chinh phii; Website Bo Ni vu;

- B Noi vu: Bo trudng, Thit truorng, cac don vi thugc va -

truc thude BG; ; :

- Lwu: VT, CCVC (70b).




