
BQNQI\ru CQNG HOA xA IIQI CHT NGIIIA YIET NAM
DQc lip - Tr; do - HSnh phfc

S5: 1I/2014/TT-BNV Hd NAi, ngay 09

TIIONG TI'
Quy itinh chfc danh, mi s6 nggch vi ti6u

nghiQp vg chilyOn m6n cic ngSch c6ng chric chuy6n ngirnh hinh chinh

Cdn c* LuQt Cdn b0, c6ng chttc ngdy 13 tfuing 1l ndm 2008;

Cdn cti NShi dinh si5 ZqtZOtOtUO-CP ngay t5 thdng 3 ndm 2010 cia
Chinh ph& ryy dinh ui trrye, d1tng, st dyng vd qudn li' c6ng chtc;

Cdn cti Nshi dinh s6 sa/ZOt+tNp-CP ngdy 16 thdng 6 ndm 2014 cila
Chinh plni quy dinh ch*e ndng, nhiQm vqt, quy2n hqn vd co cdu t6 chtirc cia BO

N1i vu;

Xdt dd nghi cfia Ytt tnrdng Y1t C6ng chtc - Yi€n chtc;

BO truong BO Nili v4 ban hdnh Th6ng tu quy dinh ch*c danh, md s6
nggch, cht2e trdch, nhiQm v7 vd ti6u chudn nghiQp vq chuyQn m6n.sfic nggch
c6ng chtirc chuyAn ngdnh hinh chinh nhr sau-

Chucng I
wrr0trc QUYDtr{rrcHUNG

Didu 1: Ph4m vi ttilu chinh '

Th6ng tu ndy quy dinh chric danh, ma s5 ng4ch,,chric trlch, nhiQm vu vd
ti6u chu6n nghiQp vg chuyEn mdn c6c ng4ch c6ng chirc chuy€n ngdnh hinh chinh.

Ditu 2. o5i tuqng 6P dgng

Th6ng tu ndy 6p dpng d5i v6i c6tr bQ, cdng chric chuydn ngdnh hdnh
chfnh ldm viQc trong c6c co quan, t6 chrlc ctra D6.'ng CQng san Vigt Nam, NhA
nu6c, t6 chrtc chinh tri - xahQl d trung uong, cdp tinh, cAp huyQn vh don vl sg
ngtri€p c6ng lfp (sau d6y vi6t tdt ld co quan, t6 chric hanh chinh).

Di6u 3. C6c chrtc danh vh mi s5 nglch c6ng chfc chuy6n nghnh
hirnh chinh, bao gdm:

1. Chuy€n vi€n cao cdP

2. Chuy€n vi6n chinh

3. Chuy€n vi6n

4. Can s1t

5. NhAn vi€n

M6 s6 ng4ch:
- .- 

^vra so ng?cn:

Md s5 nggch:
--- 

^Ma so ngacn:

M6 s6 nggch:

01.001

01.002

01.003

01.0M

01.005

UBNDTTNH DC'NG NAI



Didu 4. Ti6u chuin chung vd ph6m chdt

a) C6 ban linh chinh t4 vtng vd,ng, ki€n dinh voi chri nghia M6c _ L6nin,
tu tu6ng HO Chi Minh, niim viing chri truong, duong l6i cria Eang; trung thdnh
v6i T0 qu5c vd HiiSn ph6p nudc CQng hda x6 hQi chri nghia ViQt Nam; b6o v6
lqi ich cia T6 qu5c, cria nh6n ddn;

b) Thgc hi-6n dAy dri nghia 4r cria cOng chric theo quy <tlnh cria ph6p lu4t;
nghidm tric ch6p h*tr ru phdn cdng nhiQm vu cria c6p tr6n; tu6n trni pnap t,rat,
git vfrng lcj' lugt, hj' cuong, trflt tg hdnh chinh; guong m6u thgc hiQn nQi quy,
quy chiS cria co quan;

c) T$n Qy, tr6ch nhiQm, li€m khi5t, trung thgc, kh6ch quan, c6ng t6m vd
guong miu trong thlrc thi c6ng 4r; Uch s1r, v6n h6a vd chuAn mgc trong glao
ti6p, phqc 4r nh6n ddn;

d) C6 l6i s5ng vd sinh ho4t ldnh manh, khi€m t6n, doan k6t; cAn, kigm,
li6m, chinh, chi cOng v6 tu; kh6ng lgi d$g viQc c6ng tt6 muu cAu loi ich c6
nhdn; khOng quan li€u, tham nhtng, l6ng phi, ti€u cyc;

<l) Thuong xuy6n c6 f thrlc hoc tflp, rdn luyQn n6ng cao phAm ch6t, trinh
tlQ, ndng llrc.

Chuung II
cHrtcrRAcE, N 'rf.,M vlr vA rrEu cuuAx NGFTEP vt
cHrrytN udx cAc NGAaE cdxc cErlc nAxn cmrE

Didu 5: Ng4ch chuyGn viGn cao cAp

1. Chrfrrc tr6ch

Ld c6ng chric hdurh chinh c6 y6u cAu chuy€n m6n nghiQp vu cao nh6t vA
mQt ho?c mQt sti linh vgc trong c6c co quan, td chirc hanh chinh tir c6p tinh tr6
l6n, c6 tr6ch nhi€m chri tri tham mrru, t6ng hgp vd ho4ch tlinh chinh sa"r,, ciri6n
lugc c6 tinh vI m6 theo ngdnh, linh vgc ho[c dia phuong; t6 chirc chi d4o, tri€n
khai thgrc hiQn c6c chiS d6, chinh s6ch.

2. Nhipm vg

a) Chtr tri x6y d1mg, hoan thiQn the ch€ ho{c c6c vdn bin quy pham ph6p
luit, c6c chri truong, chinh s6ch kinh t6 - xd hQi, c6c dd rin, chuong trinh, dU ri"n

c6 tim cd chi6n luo. c vd chinh tri, kinh t6, an ninh, qu5c phdng, vin h6a, xd hQi



cria BQ, ngdnh trong ph4m vi toAn qu6c, ho{c dO 6n, chuong trinh, du 6n t6ng

hqp kinh t6 xe hQi cta tinh, thantr ph5 tryc thuQc Trung uong;

b) T6 chftc chi d?o, ni6n Lhai hu6ng d6n, ki6m tra viQc thyc hiQn th€ chti

qudn lf chuyOn m6n nghiQp vqr vd dd xu6t c6" biQn ph6p, gi6i ph6p dO thgc hiQn

c6 hiQu qu6. Trudrng hSp d?c biCt, tr.uc titip thlrc thi cdng vu, nhiQm vU cp th6

.kh6c khi dugc c6p tr6n giao;

c) T6 chric t6ng k6t, tl6nh gi6 vd dA xu6t c6c phucrng rln sria d6i, b6 sung,

ting cudng hi-€u lgc, hiQu qu6 cria c6ng tac quan $;

d) Chn ui nghiOn criu dd tai, aA an va c6c c6ng trinh nghi€n cfru khoa hgc

c6p bQ, c5p tinh nhern d6i moi, hoin thiQn co chii quan l1i, n6ng cao hiQu lgrc,

hiQu quA hopt dQng cta c6c co quan, t6 chrlc, phuc vu thyc hiQn dudng l6i,

chinh s6ch cira Dang vd ph6p lu{t cua Nhd nu6c;

d) Cht tri viQc t6 chirc bi€n so4n, xdy dpg c6c tai liQu huong ddn chuyOn

m6n nghiQp 4r cria ngfurh, linh vlrc; tO chrlc t{p hu6n chuy€n AA, Udi AuOng

nghiQp vU ho{c ph6 bitin kii5n thrlc, kinh nghiQm cria ngd'nh, linh vgc.

3. Ti6u chuAn vt ning lqc chuyOn m6n, nghiQp vg

a) N6m v&ng vd am hi6u s6u sic chi truong, duong l5i cia Ding, ph6p lu{t
cria nhd nu6c; dinh hucmg ph6t tri6n, chi6n luq c, chlnh s6ch cta ngd'nh, linh vgc

dang lim viQc;

b) Ndm vftng vd am hi6u hQ th5ng c6c ki6n thric quin bt hdnh chinh nhd

nu6c, quin lj nhi nu6c vA ngdnh, linh vgc vd c6c quy dinh cria ph6p luSt vd

chi5 dO cdng vu, c6ng chric;

c) N6m vfrng tintr hinh vd xu th6 ph6t tri6n ngdu:h, linh vuc c6ng tac trong

nudc vd th6 gloi; t6 chirc nghiEn criu phuc vu quan I vi xtr l1i th6ng tin quan $;
d) C6 ndng tUc dd xu6q tham mr.ru hopctr t[nh chinh s6ch, chir tri xiy dpg

c6c dg 6n luat, ph6p lenh, dd rin, chucmg tinhginvoi chuyGn m6n nghiQp vu cia
ngiu:h, linh vgc cOng tac d6 tinh cic c6p c6 thAm quydn xem x6t, quy6t <[nh;

d) Thanh thao vd ldm chri c6c ki n5ng so4n thio, thuy6t hinh, b6o v€ vd t6

chric thlrc hi€n d6 xdy dimg vd tri6n khai c6c d1r rln, d6 iln, chuong hinh li€n

-,quan diin c6ng't6c quan $ nhd nu6o;



e) C6 nnng lgc phdn tich, tOng hSp, hQ thdng h6a vi dA xu6t duoc c6c

phucrng ph6p de hoan thiQn hoic gi6i quy6t c6c v6n d€ thpc ti6n dang d{t ra
thuQc phgm vi quan lf theo ngdnh, linh v.uc ho4c dia phuong;

g) C6 ndng lgc tO chtc chi d4o thuc hi6n vipc 6ng dung ti6n bQ khoa hgc

ki thuat d6 cdi ti€n vd ndng cao chdt lugng, hiQu qui c6ng tric trong nganh, linh
vgc ho{c <l!a phuong;

h) D.ii vdi c6ng chrlc d1r thi ndng ngach chuy€n vi€n cao c6p thi ph6i ld

ngudi dd cht tri x6y dtmg vd trinh c6p c6 thAm quyAn ban hdnh <lugc ir nh6t 02

(hai) v6n ban quy pham ph6p luit ho{c dd chti tri nghi€n criu, xAy dpg it nh6t

02 (hai) de tni, da rin, chuong trinh nghiOn ciru khoa hgc c5p bQ, ngdnh dugc
nghiQm thu d4t y6u ciu ho{c chri tri xAy dmg it ntr5t OZ (hai) dA Ai, dA en,

chuong trinh chuyOn nginh ho{c t6ng hqp vd tinh t6, vdn h6a, x6 h6i c6p tinh
dugc cip c6 thAm quy€n drffi gi6 il4t y6u cdu;

i) C6 kinh nghiQm trong linh 4rc hantr chinh, c6ng vr; hoic tong hoSt dQng

hnh d?o, quan $. C0ng chuc dg thi ning ng4ch chuy6n vi€n cao c6p ph6i c6 thoi
gran grt nggch chuy€n vi6n chinh ho{c tucng duong tir dri 5 ndm tO l€n (60

thring), trong d6 *roi gian git ngqch chuydn vi€n chinh tdi thi6u 2 n6m (24 thang;.

4. TiGu chuin vd trinh ttQ diro t1o, Udi auang ..

a) C6 b5ng tit nghiQp tlqi hgc trd l6n voi chuy6n ngAnh dio t4o phir hqp
voi ngiurh, linh v.uc c6ng tac;

b) C6 b6ng tdt nghiQp cao c6p lf lupn chinh tri;

c) C6 chrmg chi b6i dud,ng nghiQp vU quan lf nhd nudc ngqch chuy€n vi6n
cao cap;

d) C6 chrmg chi ngo4i ngt voi tdnh dQ tucrng duong bgc 4 khung n6ng luc
ngogi ngt Viet Nam theo quy dinh tai Th6ng tu sO OtlZOtafft-BGDDT ngdy

24l\ll20l4 cta BQ Gi6o dqc vd Eio t4o ban hdnh khung ndng lgc ngo4i ngt 6
bgc dung cho ViQt Nam;

d) C6 chung chi tin hgc v6i trinh dO d4t chuin kg nnng sri dgng c6ng nghQ

thdng tin co b6n theo quy dinh t+i Th6ng tu s6 OZ1ZOUff|-BTTTT ngiy
ll/3/2014 cria BQ Th6ng tin vi TruyAn th6ng quy dlnh ChuAn kg n6ng sir dsng
c6ng nghQ th6ng tin.



Eidu 6. NgSch chuy€n vi€n chinh

1. Chric tr6ch

Lir c6ng chric hdurh chinh c6 y€u ciu chuyOn m6n nghiQp vu cao vA m6t

hoic mQt s6 tinn vpc trong c6c co quan, t6 chfc hanh chinh tt c5p huyQn trd

l€n, c6 tr6ch nhiQm thgc hiQn mQt hofc mQt s5 nhiQm v9 phirc tap trong co

quan, don v!; tham muu, t6ng hqp xiy dyng ho{c t6 chirc thgc hiQn ch6 d9,

chinh s6ch theo ngdnh, linh vyc ho{c dia phuong.

2. NhiQm vg

a) Chn tri ho{c tham gia nghi€n criu, x6y dpg vi tO chric thuc hiQn c6c

chi6n lugc, ch6 dE, chinh s6ch; xiy d1mg, hoan thiQn th,5 ch5, co ch6 quan lf
nhi nu6c thuQc linh v.uc chuy€n m6n nghiQp W trong pham vi toan qu5c ho[c

A ., , t ,
cap tlrur, cap nuy9n;

b) Cht tri nghiCn ciru, x6y dUng quy dinh, quy chiS quan lf nghigp vg crla

ngdnh, linh vyc hoic cria dla phuong;

c) T6 chuc, hu6ng din, theo d6i, ki6m tra viQc thgc hi€n chti d6, chinh

s6ch chuy6n m6n nghipp vg; dd xudt c6c biQn ph6p <l€ nAng cao hiQu lgc, hiQu

qu6 quin lf cria ngdnh, linh v.uc hodc co quan tir c6p huyQn trd l6n;

d) Chn tri ho{c tham gia tO chirc tri6n khai thpc hiQn c6c ho4t dQng chuy€n

m6n nghiQp vU xay dpg b6o c6o, th5ng k€, qu6n lf hd so luu trt, thuc hi6n
.;.

quy trinh nghiQp vr;; t6ng hqp, d6r*r gi6, hoiur thiQn co ch€, chinh s6ch quan lj;
d) Chn tri nghien ciru nh&ng dA tai, da rin vd quin lf nehigp vg, cii ti6n

nQi dung vd ndng cao hiQu qui phuong ph6p quan lf;
.l

e) r r.uc trep tngc tnr c6ng vu vd c6c nhiQm vg kh6c tlugc c5p tr€n giao.

3. Ti6u chuin vd ning lgc chuy6n mdn, nghiQp vg
. -.3a) Ndm virng dudng l6i, chti truong cia Dang vd ph6p lu{t cria Nhd nu6c;

hQ thdng chinh tri, h9 th6ng t6 chric c6c co quan nhd nu6c, ctri5 O9 c6ng vg,
. , ,.i

c6ng chirc vir c6c ki€n thtc, k! ning chuy€n m6n nghiQp vg thuQc ngdnh, linh

vgc quan lj;



b) Cht tri, t6 chfc x6y dlmg hoan thiQn th6 chi5; chri tri xdy drmg c6c vdn

ban quy pham phap lugt hu6ng din thgc hiQn; xdy dr,mg c6c aC an, ar,r an,

chuong trinh c6ng t6c; <l6nh giri t6c tlQng .rrd nnn t6, xd hQi C6i vOi c6c chinh

s6ch chuin bi ban hdnh;

c) Thdnh thao kg ndng sogn th6o vin ban hanh chinh theo dring th6 thfrc,

quy trinh, thri tgc vd thAm quyAn; trinh bdy vd b6o vQ dugc c6c ! ki6n, n6i dung

dA xu6t; gidi quyiit tiit c6c nhiQm vu duo. c giao theo d6i, quan lf;

Q T6 chfc huong ddn, thgc hiQn ch6 d9, chinh s6ch, c6c quy dinh vd quan

lf nhir nu6c thuQc ngdrrh, linh vuc ho4c dfa phuong dang c6ng t6c; thirc hiQn,

dd xu6t cric biQn ph6p ki6m tra, tlanh girl;

d) T6 chirc ptr6i hqrp, t6 chric ki6m tra, t6ng ktit thgc thi chfnh s6ch theo

ngiinh, linh v.uc ho{c dia phuong;

e) Nim dugc tinh hinh vi xu thii ph5t triiSn nganh, linh vgc c6ng Lic trong

nu6c vi th6 groi; t6 chrtc nghi€n ctu phgc vu qudn $ vn xri lf th6ng tin quan $;

g) OOi voi c6ng chirc dg thi n6ng ng4ch chuy€n vi€n chinh thi phni ln

nguoi dd chri tri xdy dpg it ntr5t Ot (mQt) vin bin quy phem phap luat hoic

chri tri nghi€n cfu, x6y dlmg it nh6t 0l (mQt) di ai, dA 6n, du rin, chucmg trinh

nghiEn ciru khoa hgc c6p BQ, nginh ho{c cip tinh, c5p huyQn tluo. c i5p c6 ftam

quydn ban hanh ho{c nghiQm thu vir d:ffi gi6 tt4t yOu cdu;

h) C6 kinh nghiQm trong linh v.uc hanh chinh, c6ng vg ho{c trong ho4t

dQng lenh d4o, quan lf. C6ng chirc dy thi n6ng ng4ch chuy€n vi€n chinh phdi c6

thoi gian grt ngpch chuy€n vi6n ho{c ngpch tuong ducmg tt 5 ndm (60 th6ng)

tr0 l6n, trong d6 thdi gian git ngqch chuydn vi6n t5i thi6u 3 ndm (36 th6og).

4. Ti6u chuAn vA trinh tlQ tlho t4o, Udi aufng

a) C6 bene t5t nghiep dar hSc trd l6n voi chuy€n nganh cldo t4o phir hgrp

v6i ngdnh, linh vgc c6ng tric;

b) C6 chring chi bdi dud,rg nghiQp w quan lf nhi nu6c ng4ch chuyEn vi€n

chinh;

c) C6 chimg chi ngoqi ngt voi tuinh d0 tuong duong b$c 3 khung ning luc

ngogr ngt ViQt Nam theo quy dinh t4i Th6ng tu s5 ottzotqfr-I.,BGDDT ngdy



24101/2014 cria 86 Girio dgc vd Ddo tgo ban hanh khung ndng lqc ngoq.i ngft 6

b{c dung cho ViQt Nam ho{c c6 chimg chi tiiing dAn tQc a6i vOi nhfmg vi tri
vigc ldm y6u cAu sri dgng ti6ng ddn tQc;

d) C6 chimg chi tin hgc voi hinh dQ d4t chuin k! nnng sri dpng c6ng nghQ

th6ng rin co bin theo quy dinh tai Th6ng tu s6 OltZOAtf-l-BTTTT ngdy

111312014 cta BQ Th6ng tin vd Truy6n th6ng quy tlinh ChuAn k! ndng st dgng

c6ng ngh6 th6ng tin.

Didu 7. Ngpch chuy6n vi€n

1. Chric tr6ch

Li c6ng chric hanh chinh co y€u ciu chuy€n m6n nghiQp vg co bin vd m6t

ho{c mQt s6 tintr vgc trong c5c co quan, t6 chric hdnh chinh tt c6p huyQn tr&

l€n, c6 trach nhiQm tham mtru, t6ng hgrp vd tri€n khai thlrc hiQn ch5 dE, chinh

s6ch theo ngdnh, linh vgc ho{c dia phuong.

2. NhiQm vg

a) X6y dyng k6 hopch, quy hoqch, c6c quy dlnh cu th6 di5 tri6n khai nhiQm

vg quirr f nhir nu6c thuQc nginh, linh v.uc; tham gia x6y dyng co ch6, cric

quy6t dlnh cg th6 cira ttng nQi dung quan li theo quy dinh cta phrlp luAt, phi

hqp vdi tinh hinh thuc tt5;

b) Nghi€n criu giii q,ry6t th"o thim quyCn ho{c tham muu trinh c'5p c6

thAm quydn qnyl5t ei* xir lf cric v,in ee cu th6; ph6i hqp v6i c6c ddng nghiQp

thgc hiQn c6c c6ng viQc c6 li6n quan;

c) Hu6ng ddn, theo d6i, d6n d5c, ki6m tra vi dA xuAt cAc biQn ph6p tt6

thgc hipn cac quy dinh hoac quyi5t apl quan ly <tat kiit qu6;

d) Tham gia ki6m tra, tlru thQp th0ng tin, thi5ng k€, qutur lf h6 so, luu trft

tu liQu, s6 tieu nhim phgc vq cho c6ng tac guan li nhd nufc duo.c ch{t chc,

chinh x6c, dung nguY6n !rc;

O Chn dgng ph6i hgp voi cric don v! li6n quan vd ph6i hqp voi c6c c6ng

chric kh6c tri6n khai c6ng viQc, larn dring thim quydn vi tr6ch nhiQm duo. c giao;

e) T6ng hqp tinh hinh, ti6n hanh ph6n tich t6ng k6t, d6nh gi5 hiQu qui
'^c6ng viQc vd biio c6o cAP tr€n;



g) T4p hW 1i ki6n phan rinh cia nhen dan vA cric v5n dd [Cn quan d6n fnh

v.uc duo. c giao theo d6i d6 nghien cr?u d€ xu6t c6p tr6n. Trgc titlp thuc thi thira

hanh c6ng vg, nhiQm vg vi thgc hiQn crlc nhiQm vu kh6c khi dugc c6p tr6n giao'

3. Ti6u chuin vA ning h5c chuy6n m6n, nghiQp vg

a) NAm virng c6c quy <tinh cria phrip lua! chiS dq chinh siich cria ngfurh,

linh vr;c vi c6c ki6n thric co b6n vd finh vlrc chuyen m6n nghi€p vr,r tlugc giao;

b) Hi6u 16 c6c muc ti6u vir diii tugng quin \f, hQ th6ng cric nguy6n tic vir

co ch6 quin lj cna nghiQp vu thuQc phgm vi dugc giao; hi6u duo.c nhirng v6n

dA co ban vd khoa hgc tem ly, khoa hqc quan ly; t6 chric khoa hoc quan lf;

c) Nim 16 quy trinh xdy dpg c6c phuong rln, k6 hoach, c6c quy6t dinh cu

th6 vd c6 kitin thirc arn hi6u vd ngd'nh, linh vgc dugc giao; c6 k! n6ng so4n thiro

vIn bin vir thuyiit trinh c6c v6n dA dugc giao nghiOn ct?u, tham muu;

d) C6 phuong ph6p nghi€n ciru, t6ng t<,it va de xu6t, c6i tii5n nghi€p vu

quan lf; c6 ning lgc lim vi6c dqc l$p t_roac ph6i hqp theo nh6m; c6 ndng lirc

tri6n ktrai cdng viQc bio dam tii5n dQ, ch6t tuqng vi higu qu4

<l) Am hi€u thgc ti6n, kinh t5 - xd hQi vA c6ng tac quan li d,5i voi linh v.uc

duqc giao; ttim duo. c xu hudng ph6t tri6n cia ngdnh, lffi vgc d trong nu6c;

e) C6ng chric d1r thi n6ng ]8?c\ chuyOn vi€n thi phdi co thiri gian git
ng4ch c6n s1r ho{c tuong duong t6i thi€u ld 3 nim (36 thAng). Trudng h-cp dang

git rrg4"h nh6n vi€n thi thoi gian git ngqch nh6n vi6n hof,c tuong ducmg t6i

thi6u ld 5 nem (60 thang).

4. Ti6u chuin vd trinh tIQ tldro t3o, udi ouong

a) C6 bdng t6t nghiQp t14i hqc trd l€n v6i chuyOn ngirrtr ddo t4o phir hqrp

voi ngirrh, linh vr;c c6ng tac;

b) C6 chtmg chi b6i ducng nghi€p vu quan $ nhd nu6c ngach chuyOn vi€n;

c) C6 chimg chi ngo4i ngft vdi tinh dQ tuong ducng b{c 2 khung nEng lpc

ngo4i ngfr Viet Nam theo quy dlnh tai Th6ng tu si5 Ot/ZOt+fft-eGDDT ngdy

24101/2014 cria B0 Gi6o duc vir Ddo t4o ban hanh khung ning lgc ngo4i ngt 6
bQc dung cho Vigt Nam hoic co chimg chi tiiing dan tqc O5l va nhfrng v! tri
viQc ldm y€u ciu sri dgng tirlng din tQc;

d) C6 chrmg chi tin hgc voi trinh d6 dat chu6n k! n6ng st dgng c6ng nghQ

th6ng tin co ban theo quy dioh tAl Th6ng tu sO OllZOt+fff-BTTTT ngiry

lI/312014 cria BQ Th6ng tin vi Truy6n th6ng quy <tinh ChuAn ki ning st dt;ng

c6ng nghQ th6ng tin.



Didu 8. Ngqch cin sg

l. Chric trich

Ld c6ng chric hAnh chinh thuc hipn c6c nhi6m vr,r y6u cAu nghiQp vg ky
thuQt trong c6c co quan, tO chr?c hanh chinh, c6 tnich nhi6m girip vi€c l6nh dao,
quan ly ho4c h6 trg, phqc vg cho c6c c6ng chric d ngpch cao hon vi thqc hiQn

.. t , ^ .,1
c6ng tiic th6ng k6, t6ng hgrp, b6o c6o theo sg phAn c6ng cria c6p tr€n.

2. NhiQm vg

a) Tham gia, h5 trq, phqc vq cho viQc tririn khai c6c ho4t rtQng c6ng vg,
nhiQm vg, gdm c6c viQc cg the nhu xdy dpg vi tri6n ktrai ki5 ho4ch, phuong iln
nghiQp 

"U 
trdn co sd c6c quy dlnh, quy chd quan lf cria ngilfi, linh vgc ho[c

dfaphuong;

b) Thgc hiQn c6c c6ng viQc duo. c phdn c6ng; ph6n tich, drinh girl hi€u qud
vd b6o c6o kip thdi theo ydu ciu vd mgc ti€u cria quan $;

c) Phrit hi6n vi dA xu6t c6c giii phrip d6 kip thdi diAu chinh nhfrng thiriu
s6t trong qu6 trinh thlrc thi c6ng 4r cta c6c e6i tucmg quin lf, ntrim Aam Uao

viQc thyc hi€n chrS d6, chinh s6ch, quy6t dinh quan lf duqc thi h-rinh nghiOm tric,
chat che vd c6 higu lyc;

d) Tham gia x6y drmg vd thlrc hiQn ch6'dQ quan lf h6 so tai li6u, t6 chirc
thi5ng k€ lrru trt c6c tii li€u, sii tigu Cay drl, chinh x6c theo y€u cAu nhigm vu.

3. Ti6u chuin vd ning tgc chuyGn m6n, nghiQp vg
\.'J

a) Ndm dugc c6c nguy€n t.6c, ch6 d0, fte le, tht tuc vd cric huong ddn nghi€p
v1r, mpc ti6u quan lf cua ngdnh, linh v.uc; chti truong cria ldnh <tgo tr.uc tiiip;

,. -,9 | a
b) Nem chdc crlc nguy6n tic, trinh tU, thri tgc nghiQp vr; hbh chinh cria h€

.t
mong b9 may nna nuoc;

c) Hi6u dugc tinh chdt, d{c di6m ho4t tl6ng cfia c6c ddi tugng quan lf vi
nghiQp vq quan lf;

d) DU thno dugc c6c vin bdn huong d5n nghiQp vg vd tham gia tri6n khai
,^

theo <tring chi d4o crla cdp tr6n;

d) Biiit sir dgng c6c thitit bi v[n phdng vd c6c rrang ttrii5t Ui thac;

e) COng chric dg thi n6ng ngach crin sg phii c6 thdri gian gift nggch nhdn
vi6n ho{c tuong ttuong t6i thi6u ld 3 ndm (36 th6ng).
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4. Ti6u chuin vd trinh tlQ tliro t4o, udl ouong

a) C6 beng t6t nghiep tnurg c6p, cao ding trd l€n vdi chuy6n nganh ddo

t4o pht hqp vdi y€u cdu v! tri viQc ldm;

b) C6 chimg chi bdi dudng nghiQp vU quan lf nhi nu6c ng4ch c6n sg;

c) C6 chimg chi ngo4i ngir voi trinh d0 tucmg ducmg bfc I khung ndng lgc
ngo4r ngt Viet Nam theo quy dinh t?i Th6ng tu sO 01/2014/TI-BGDDT ngiy
24/0112014 cta BQ Gi6o dgc vi Ddo t4o ban hanh khung ning lgc ngoai ngt 6

b{c ding cho ViQt Nam;

d) C6 chung chi tin hqc voi trinh dQ dat chuin ky ndng sri dgng cdng nghQ

th6ng tin cq ben theo quy dinh t?i Th6ng tu s6 03/20141'[T-BTTTT ngiy
nBnU4 cria BQ Th6ng iin vd Truydn th6ng quy dinh Chudn kl ndng sri dlrng

c6ng nghQ th6ng tin.

Didu 9. Ng4ch nhAn vi6n

1. Chftc tr6ch

Li ng4ch c6ng chirc hinh chinh thUc hiQn c5c nhiQm W thgc thi, thria

hanh trong c6c co quan, t6 chric hd'nh chinh, co tnich nhiQm phlrc 4r cac ho4t

dQng cna io quan, t6 chtc tt cip huyQn trd l€n.

2. NhiQm vg

a) Dugc giao dim nhiQm c6c c6ng vQc 
-cU 

Ae r_rt* p-!6-,,6, r-than bancAc

vin bin, tai ligu; ti6p nhqq dEng kf, chuy€n giao v5a b?ur di, d€n theo quy dlnh

cria co quan, t6 chric;

b) Ki6m tra thia thtc vin bdn vi b6o c6o l4i ldnh d+o trgc ti,5p v6 c5c vdn

ban sai thii thric;

c).ThUc hiQn nghiCm chinh quy chi5 bao m{t cria c6ng t6c vdn thu trong co

quan, t6 chric, don vi.

d) Thirc hiQn c6c nhiQm vu phgc vU kh6c nhu: b6o vQ, ki,i xe, phgc 4r, 16

tin, k! thu$t vd c6c nhiQm vu kh6c khi tluo. c c6p tr€n giao.

3. Ti6u chuin vA ning lgc chuy6n m6n, nghiQp vg

a) Nim duoc co c6u tO chirc, chric ndng, nhiQm vU cria co quan vd cric ilon

vi t4rc thuQc vA twc thuQc;

b) HiCu bi6t vd c6c nghiQP vu dcm gian cia c6ng t6c v6n thu ho{c c6c nghigp

vq" nhiem vu kh^{c theo y6u ciu crla v! tri vigc liry thgc hiQn dung alc quy dlnh

v6 ti6p nh$n, ban giao trong viQc chuy€n giao, ti6p nh.6n ven barL tai lt€.u;

c) Nim vihrg quy chii bao mat trong co quzrn c6 li€n quan d6n c6ng tac

v5n thu;

d) Sri dUng thanh th4o c6c phuong tiQn, k! thuSt phpc vg in, sao tiri liQu vi
c6c thi6t b! vin phdng.
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4. Ti6u chuAn vd trinh ttQ dio tgo, udi auong

a) T6t nghiQp trtnh dO Trung cAp nghd trO l€n v6i chuyOn nganh {Ao t4o
phi hgp voi y€u cAr.r vi tri viQc lim. Trir truimg hqp ld Lii xe phii co bing 16i

dugc co quan c6 thAm quy0n ciP;

b) C6 chimg chi bdi du6ng nghiQp vg li63 quan d6n c6c c6ng viQc duo.c

giao n6u nhiQm vg ho{c vi tri viQc lirm c6 y6u c6u.

Chuong III
DItU KIOAN TIIIIIANH

Ei6u 10. T5 chrric thr;c hiQn

C6c BQ, co_quan ngang BQ, co quan thuQc Chffi phq' Ui ban nh6n dlin

c6c tinh, thenh ph6 t4ro thuQc Trung uong vd qic co quan, 
16 

chirc c6 li€n quan

cin cri c6c quy dinh t4i Thdng tu niy d€ thgc hiQn viQc tuy€n dpng, sti dlng vi
quan li dQi ngfi c6ng chric chuy6n nganh hinh chinh.

Di6u 11. HiQu h;c thi hinh

l. Th6ng tu niy c6 hiQu lgc kA tu ngny Olll2/2014.

2. Bei b6 quy6t einfr s5 +ta[CCp-vC ngiy 2g/5/lgg3 cria Ban T6 chric

- Can bO Chinh phri (nay ld B0 NQi vg) v€ viQc ban hdnh ti€u chuAn nghi€p vu

c6c ng4ch c6ng chitc nganh hinh chffi.

3. Bei b6 ng4ch vi m6 s6 c6c ng4ch t4i Quy6t dinh s6 zVzOo+fqo-nNv

ngiry O3/ll/2004 cria BO NOi vU vA vigc ban hinh danh mlrc c6c ng4ch cdng

chrlc vd c6c ng4ch vi€n chtic' cp th6 nhu sau:

a) Ki thuQt vi€n drffi m6y (mn s5 ng4ch 01.005);

b) Nhdn vi€n danh m6y (m6 s6 ng4ch 01.006);

c) Nh6n vi€n k! thuat (me s6 ngqch 01.007);

d) Nhen vi6n vin thu (md s5 ng4ch 01.008);

d) Nhdn vi€n phuc vu (mi s5 ng4ch 01.009);

e) L6i xe co quan (mE s5 ng4ch 01.010);

C) Nhan vi6n bio vQ (md sO ng4ch 01.011).

Oi5i vOi c6ng chirc hiQn dang gifr c6c ng4ch n€u t4i Khoan 3 DiAu ndy

dugc chuy6n sang ng4ch nhin vi6n (me sO ng4ch 01.005) quy tlinh tpi Didu 9

cria Th6ng tu nirY.
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Didu 12. Tnlch nhiQm thi hinh

1. Cric BQ tru&ng, Tht truong co quan ngang BQ, co quan thuQc Chinh

phri, Chri tlch Uj' ban nhdn d6n c6c tinh, thd'nh ph6 trqc thuQc Trung uong vir

c6c co quan, t6 chric, c6 nh6n c6 li€n quan chlu tr5ch nhiQm thi hnnh quy dinh

t4i Th6ng tu ndY.

2. Trong quri trinh thgc hiQn n6u c6 vudng mfc, dA nghi phin anh vC n6

KT. BQ TRr.toNG
TEI'TRI'dNG

Trin Anh Tuin,
l : ;,:j

NOi vu dd huong din hoac xem x6t, etai WVEtt(9.-.--

Noi nhQn:
- Thri tudng, cic Ph6 Thri tuong Chinh phi;
- Cic BQ, co quan ngang BQ, co quan thuQc Chinh phti;

- HDND, IIBND ctc tinh, trinh ph6 t4rc thuQc TW;
- Vin phdng Trung ucmg vd cic Ban cua TW Eing;
- V[n phdng Qu6c hQi;

- Vln phdng Chfi tich nu6c;
- Vi6n KiCm sit nhfln din t6i cao;

- Tda 6n nhAn ddn t6i cao;
- KiAm toan nhi nu6c;
. Uy ban Girim s6t Tni chinh Qu6c gia
- U9 ban TW M4t tr6n T6 qu6c Vt€t N?m;
- Cl quan Trung uong cua olc tloan thA;

- Cgc Ki6m tra vtrn brin QPPL (BQ Tu phlp);
- 56 NOi vu c6c tinh, thenh ph6 t4rc thuQc TW;
- C6ng bfo; Website Chinh phi; Website B0 NQi vu;
- BO Noi vu: B0 rudn& Thti trudn& cic tlon vi thuQc vi
tnrc thufu BQ;

- Luu: VT, CCVC (70b).
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