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V/v trién khai thyc hién Thong tu
s 2/2021/TT-BNV ngay 11 thang
6 nim 2021 ctia B6 Noi vu quy
dinh ma sé, tiéu chuén chuyén
mén, nghiép vu va xép lvong déi
vdi ngach cong chirc chuyén
nganh hanh chinh va cdng chirc
chuyén nganh vin thu

Kinh gri:
- Thu trudng céc co quan chuyén mon;
- Thu truéng cac don vi sy nghiép cong lap (ké
ca cac truong hoc);
- Chii tich Uy ban nhan dén céc x4, thi trin.

Thyc hién Cong vin sb 2277/SNV-CCVC ngdy 17 thang 6 nim 2021 cta
S& Noi vu ve viée trién khai thuc hién Théng tu s6 2/2021/TT-BNV ngay 11
thang 6 ndm 2021 ctia B Noi vu quy dinh ma sd, tiéu chuin chuyén mén,
nghiép vu va xép luong déi véi ngach cdng chirc chuyén nganh hanh chinh va
cong churc chuyén nganh vin thu;

Can ci Thong t s6 2/2021/TT-BNV ngdy 11 thang 6 nam 2021 ciia B
Noi vu quy dinh ma so, tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu va x€p luong doi véi
ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh va cdng chirc chuyén nganh vin thur.

Uy ban nhén dan huyén ¢ y kién chi dao nhu sau:

1. Thu trudng cac co quan chuyén mén, don vi su nghiép cong lap (ké ca
cac truong hoc) va Chu tich Uy ban nhan dan c4c x4, thj trén trién khai thuc hién
quy dinh mi sd, tiéu chuin chuyén mén, nghiép vu va xép luong dbi véi ngach
cong chirc chuyén nganh hanh chinh va céng chic chuyén nganh vin thu theo
quy dinh tai Théng tu s6 2/2021/TT-BNV ngay 11 thang 6 nim 2021 ciia B
Noi vu.

(dinh kém Thong tu s6 2/2021/TT-BNV ngéy 11 thang 6 nim 2021 ciia B6
Noivu).

2. Giao Trudng Phong Noi vu huyén phéi hop véi céc co quan, don Vi
thue hién quy dinh mai s6, tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu va xép luong do6i
voi ngach cong chire chuyén nganh hanh chinh va cong chirc chuyén nganh vin
thu ding theo quy dinh.
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Uy ban nhén dén huyén dé nghj Thd truéng cdc co quan, don vi trién khai
thuc hién. Trong qua trinh thuc hién, néu cé kho khin, vuéng méc, dé nghi cic
co quan, don vi béo cdo Uy ban nhén dan huyén (thong qua Phong Néi vu) dé
duoc huéng din hogc tong hop bio céo Uy ban nhan dan thanh pho, S& Noi vu
¢ y kién theo thdm quyén./. /‘\F;

Noi nhan:

-Nhu trén;

- Thudmg truc Uy ban nhén dan huyén;
- VP: CVP/TH;

-Luu: VT, NV-Lroze &




BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
T—— Doc ldp - Tu do - Hanh phiic

Sé: 2 /2021/TT-BNV Ha Ngi, ngay 11 thdng 6 ndm 2021

THONG TU
Quy dmh mi s0, tiéu chuin chuyén mén, nghiép vy va xép lrong
d6i véi cdc ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh
va cong chirc chuyén nganh vin thw

Cén cir Nghi dinh so 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 ndm 2020 cua
Chinh phii quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan Iy céng chikc;

Cén cir Nghi dinh so 34/201 7/ND-CP ngay 03 thang 4 nam 2017 cia Chinh
phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau té chirc cia Bé Noi vu;

Theo dé nghi cua Vu truomg Vu Céng chire - Vién chirc;

Bo rm'ong Bg N¢gi vu ban hanh Thong tw quy dinh mad sé, tiéu chudn

chuyén mon, nghzep vu va xép luong doi véi cdc ngach cong chirc chuyén nganh
hanh chinh va cong chirc chuyén nganh van thu.

3 Chwong 1
NHUNG QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi didu chinh
Théng tu ndy quy dinh ma sd, tiéu chuin chuyén mén, nghiép vu va xép
lwong d6i voi céc ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh va céng chirc
chuyén nganh vin thu.

Piéu 2. P6i twgng dp dung

Théng tu ndy dp dung d6i véi cong chirc chuyen nganh hanh chinh va
cdng chirc chuyén nganh van thu lam viée trong cac co quan, td chirc cua Dang
Cong san Vi¢t Nam, Nha nuéc, Mit tran T quéc Viét Nam va céc td chirc
chinh trj - x& hdi & trung wong, cép tinh, cip huyén.

Piéu 3. Chirc danh, mi s6 ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh
va cong chirc chuyén nganh vin thw

1. Céc ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh:

a) Chuyén vién cao cip Mi s6: 01.001
b) Chuyén vién chinh M3 s6: 01.002
¢) Chuyén vién Mi sb: 01.003
d) Cén sy Mi s6: 01.004

d) Nhan vién M3 sd: 01.005
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2. Cac ngach c6ng chirc chuyén nganh vin thu:

a) Vian thu vién chinh Mai sb: 02.006
b) Vin thu vién Ma sé: 02.007
¢) Vin thu vién trung cip M s6: 02.008

Didu 4. Tiéu chuin chung vé pham chat

a) C6 bén linh chinh trj vimg vang, kién dinh véi chi nghia Méc - Lénin,
tu twong HS Chi Minh, nﬁm ‘vitng va am hiéu sdu duong 16i, chu truong cia
Dang; trung thanh véi T quoc va Hlen phap nudc Cong hoda xa hoi chu nghia
Viét Nam; bao vé lgi ich ctia Té quéc, cia nhan dén;

b) Thyc hién diy ¢ nghia vu ciia cong chirc theo quy dinh cua phap luat;
nghlem tic chdp hanh sy phan céng nhiém vu cla cip tren tudn tht phap ludt,
giir vfmg ky ludt, ky cuong, trit tyw hanh chinh; guong mAu thyuc hién ndi quy,
quy ché cia co quan;

c) Tén tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cOng tam va
guong miu trong thyc thi céng vy; lich sy, vdn héa va chuén muc trong giao
tiép, phuc vu nhan dén;

d) C6 15i sbng va sinh hoat lanh manh, khiém tén, doan ket can, kiém,
liém, chinh, chi cong v& tu; khéng loi dung viéc cong dé muu ciu loi ich c4
nhan; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, tiéu cuc;

@) Thudng xuyén cb y thirc hoc tip, rén luyén nang cao phim chat, trinh
d6, nang luc.

Chuong II
CHUC TRACH, NHIEM A TIEU CHUAN CAC NGACH CONG CHUC
CHUYEN NGANH HANH CHINH

Piéu 5. Ngach Chuyén vién cao cip
1. Chic trach:

La cong chirc ¢ trinh d§ chuyén mon, nghlc;p Vu cao nhét vé& mot hoic
mét s6 linh vuc quan ly nha nudce trong co quan, t6 chirc hanh chinh & Trung
wong hoic cép tinh, chju tréch nhiém nghién clru, tham muu téng hop, tham
dinh, hoach dinh chinh sach, chlen lrge vi mé theo nganh, linh vuc hogc thuc
hién nhiém vy 1dnh dao, chi dao té chirc trién khai thyc hién chinh sach, phap
luét trong pham vi B§, nganh, dia phuong.

2. Nhiém vu:

a) Chu tri xdy dung, hoan thién the ché hodic c4c vin ban quy pham phép
ludt, cdc chu trwong, chinh sich kinh té - x& héi, cac dé 4n, chuong trinh, dv 4n
chién Iuge vé chinh tri, kinh te an ninh, quoc phong, van hoa, xa héi cua Bo,

ngé.nh trong pham vi toan quoc hodc d& 4n, chuong trinh, du 4n tng hop kinh
té - xa hoi cua tinh, thanh ph truc thuge Trung vong;
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b) Té chirc chi dao, trién khai hudéng din, kiém tra viéc thuc hién thé ché
quéin 1y chuyén mén nghiép vu va d& xuft cic bién phép, giai phép dé thyc hién
co higu qua;

c) Td chirc tong két, danh gia va & xuét cic phuong 4n sira ddi, bd sung,
ting cudng hi¢u lyc, hiéu qua clia cdng tdc quan 1y;

d) Chu tri nghién ctru @8 tai, @& 4n, cic cong trinh nghién ctru khoa hoc
cdp nha nudc, cip bg, cép tinh nhim ddi mdi, hoan thién co ché quan 1y, ning
cao hiéu luc, higu qua hoat dong cia co quan, td chirc;

d) Chu tri viéc t6 chirc bién soan, xay dung céc tai liéu hudéng dan chuyén
mon nghiép vy cua ganh linh vuc; t6 chirc tdp huidn chuyén d&, bdi dudng
nghiép vu hoac pho bién kién thirc, kinh nghiém cua nganh, linh vuec.

3. Tiéu chuin vé nang luc chuyén mén, nghiép vu:

a) Am hiéu chi truong, duong 161 ciia Pang, phap ludt va dinh huéng phat
trién, chién luge, chinh sach cua nganh, linh vye cdng tac; nim vimg hé thong
chinh tri, hé théng té chitc céc co quan nha nude, ché do céng vu, cong chirc va
céc kién thire, k¥ nang chuyén mén nghiép vu thudc nganh, linh virc quén 1y;

b) Cé nang luc nghién clru, xay dyng vin ban quy pham phép ludt, dé an,
du én, chucmg trinh hanh dong, ning lyc tham muu hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach gin véi chuyén mén nghi€p vu clia nganh, linh vyc
hogc dja phuong noi cong téc;

c) C6 nang lyc phan thh tong hop, hé thong héa va dé xudt cac giai phép
& hoan thién ho#c giai quyét cic vén dé thuc tién dit ra thude pham vi quén ly
theo nganh, linh virc hoac dia phuong;

d) Nim vu'ng tinh hinh va xu thé phat trién cua nganh, linh vuc trong
nuwde va thé gidi; c6 kha ning td chirc nghién ciu phuc vu quan Iy va xir ly
théng tin quén ly;

d) Co ky nang soan thao, thuyet trinh, bao vé xay dl,mg va trién khai dy
én, d¢ 4n, chuong trinh lién quan dén cong tac quan ly nha nudc cia nganh, linh
vuc hodc dia phuong noi cong téc;

e) Co nang luc t6 chirc chi dao thye hién viéc Ung dung tién bd khoa hoc
k¥ thuat dé cai tién va ndng cao chit lugng, hidu qua cong tic trong nganh, linh
vuc hoic dia phuong;

g) C6 k¥ ning sir dung cong ngh¢ théng tin co ban, sir dyng dugc ngoai
ngit ¢ trinh do tuong duong bac 4 khung n#ng lyc ngoai ngit Viét Nam hoic sir
dung duqc tiéng dan toc thidu sé dbi voi cong chirc céng tic & ving dan tdc
thiéu sé theo yéu ciu cta vi tri viée lam.

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

a) C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao pht hop véi nganh, linh vyc cdng tac;
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b) C6 bing t6t nghiép cao cap ly luén chinh trj hodc bang cao cip ly luin
chinh tri - hanh chinh hodc ¢ gidy xdc nhén trinh d§ 1y luén chinh tri twong
dwong cao cép 1y ludn chinh trj clia co quan cé thim quyén;

¢) C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuén
ngach chuyén vién cao cap hodc c6 bang cao cap ly luén chinh tri - hanh chinh.
‘5. Yéu ciu d6i véi cong chirc du thi ning ngach 1én ngach chuyén vién
cao cap:

a) Co6 thoi gian giilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir du 06
nam trd 1én. Trucmg hop c6 thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién chinh
thi thdi gian gilr ngach chuyen vién chinh t5i thidu 01 nim (da 12 thang) tinh
dén ngay hét thoi han ndp ho so ding ky du thi ning ngach;

b) Trong thdi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong duong da chu tri
xdy dyng, thim dinh it nhit 02 vin ban quy pha.m phap luét hodc de tai, dé én,
dy an, chucmg trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nudc, cap bd, cip ban, cip
nganh hozc cap tinh ma co quan str dung céng chirc duge giao chu tri nghién
ctru, xay dung 44 dugc cip c6 thAm quyén ban hanh hogc nghiém thu. Cu thé:

C6 quyét dinh cia ngudi c6 thim quyén ct tham gia Ban soan thao, T6
soan thao van ban quy pham phép luat hodc c6 vén ban giao nhiém vu cha tri
xdy dung cua ngudi ¢ thdm quyén d6i v6i truong hop khong bat bugc phai
thanh 14p Ban soan thao, T4 soan thio theo quy dinh cia Luét Ban hanh vin ban
quy pham phap ludt.

C6 quyét dinh cia ngutn c6 thAm quyén cir tham gia Ban chi dao, Ban
chu nh1em Ban soan thao de tai, dé an du an, churmg trinh nghlen ciru khoa
hoc cép nha nude, cip bo, cp ban, cap nganh, cap tinh hodc c6 van ban giao
nhlém vu ciia ngudi cé thdm quyén vé viée chu tri xay dung béo cdo thdm dinh,
thdm tra, chinh Iy vin ban quy pham phap lut.

Piéu 6. Ngach Chuyén vién chinh
1. Chixc trach:

La cong chirc ¢6 trinh d¢ chuyén mdn, nghiép vu cao vé mét hoéc mot s6
linh virc quan ly nha nudc trong co quan, t4 chitc hanh chinh tir cAp huyén tro
Ién, chiu trach nhiém nghlen ciru, Xy dung chinh sach hogc thuc hién nhiém vu
lanh dao, chi dao td chirc trién khai thuc hién chinh séch, phép luét trén dia ban
tir cAp huyén tr& 1én.

2. Nhiém vy
a) Chu tri hoic tham gia nghién ciru, xﬁy dung va tb chirc thuc hién chinh

sach, phap luét; xdy dung, hoan thién thé ché hoic co ché quin 1y nha nuéc
thudc linh vuc chuyén mén nghiép vu dugc giao quan ly;

b) Chu tri hodc tham gia nghién ciru, x4y dung quy dinh, quy ché quén ly
nghiép vu cua nga.nh linh vie, dia phucng, nghién clru, xay du:ng dé tai, dé 4n,
cong trinh nghién ciru khoa hoc nham dbi méi, hoan thién co ché quan ly, nang
cao hiéu luc, hiéu qua hoat dng clia co quan, t chirc;
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c) Chu tri hofic tham gia td chitc trién khai thyc hién cdc hoat dong
chuyén mén nghip vu; xdy dyng bdo cdo tdong hgp, danh gia, hoan thién co
ché, chinh sach quan ly;

d) Huéng din, theo dbi, kiém tra viéc thuc hién ché dg, chinh séch chuyén
mén nghiép vy; tham gia ¢ xuat cac bién phép dé néng cao hidu lyc, hidu qua
quan ly ciia nganh, linh vuc hodc dia phuong.

3. Tiéu chudn vé nang lyc chuyén mén, nghiép vu:

a) Nam viing chu truong, dudng 16i ciia Pang, phép luat vé nganh, linh
vie cdng tic va cic kién thirc, k§ ning chuyén mén nghiép vu thudc nganh, linh
vue quan ly;

b) C6 kha nang tham gia xay dung van ban quy pham phap lut, dé 4n, dur
&n, chuong trinh hanh d6ng va huéng dan thyuc hién ché dg, chinh sich, quy
dinh vé quan 1y nha nuéc thudc nganh, linh vic hoic dia phuong céng tac;

¢) Ndm duoc tinh hinh va xu thé phét trién clia nganh, linh vy cong tac
trong nudc va thé gidi; c6 kha ning td chirc nghién ciru phuc vu quan 1y va xit 1y
thong tin quan ly;

d) C6 ning luc 1am viéc djc lap hodc phéi hop theo nhém; cé k¥ ning
soan théo van ban va thuyet trinh cac van dé dugc giao nghién ciru, tham muru;

d) Co ky nédng sir dung cong ngh¢ thong tin co ban, st dung duge ngoai
ngit & trinh do tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam hodc sir
dung dugc tiéng dan tdc thidu sé ddi véi cong chirc cong tic & ving dan tdc
thiéu sb theo yéu ciu cuia vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuin vé trinh d6 dao tao, bdi dudng:

a) C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nginh dao
tao phit hgp vé1 nganh, linh vyc cong téc;

b) C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quén 1y nha nudc theo tidu chudn
ngach chuyén vién chinh ho3c c6 bang cao cip 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

5. Yéu cau ddi véi cong chirc dy thi ning ngach 1én ngach chuyén vién chinh:

a) Co thdi gian gilr ngach chuyén vién va trong duong tir du 09 nim tro
1én (khéng ké thoi gian tép sy, thir viéc). Trudng hop cé thai glan twong duong
véi ngach chuyen vién thi thoi gian gilr nggch chuyén vién téi thiéu 01 nim (du
12 théng) tinh dén ngay hét thdi han ndp hd so dang ky du thi ning ngach;

b) Trong thoi gian gilf ngach chuyén vién va twong duong da tham gia
xay dyng, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phép luit hodc dé tai, dé 4n,
du 4n, chuong trinh nghién ciru khoa hoc tir cdp co s& tr& 1én ma co* quan sir

dung cong chirc dugc giao chi tri nghién ciru, xdy dyng d3 dwgc cdp c6 thim
quyén ban hanh ho%c nghiém thu.



Diéu 7. Ngach Chuyén vién
1. Chirc trach:

La cong chirc ¢ trinh d§ chuyén mén, nghiép vu co ban trong co quan, td
c}n’rc hanh chinh tir cﬁp huyén tr¢ 1én, chiu trach nhi€ém nghién ciru, xdy dung va
td chirc thure hién chinh sach, phap luét theo nganh, linh vuc hodc dia phuong.

2. Nhiém vu:

a) Tham gia xdy dung va td chirc thuc hién quy dinh, quy ché quan ly
nghiép vu ctia nganh, linh vyc, dia phuong; tham gia xdy dung co ché, céc quyét
dinh cy the cua timg ndi dung quén ly theo quy dinh cua phap ludt, phu hop véi
tinh hinh thyc té;

b) Tham muu trinh cép c6 thdm quyén quyét dinh xir 1y cdc vén dé cy thé;
chi ddng phdi hop vdi cac don vi lién quan, céc cong chirc khéc trong viéc thuc
hién cong viéc ding tham quyén, trach nhiém duoc giao;

¢) Tham gia kiém tra, thu thap théng tin, théng k&, quan 1y hd so, luu trir
tr 1iéu, s6 liéu nham phuc vu cdng tac;

d) Theo ddi, d6n dbc, kiém tra va d& xuét cac bién phap dé thuc hién céc
quy dinh hoic quyét dinh quan 1y dat két qua;

d) Truc tiép thyue thi cong vu va céc nhi€ém vu khéc dugc cap trén giao.

3. Tiéu chuén vé nang luc chuyén mén, nghiép vu:

a) Nim ving dudng 16i, chi trrong ciia Pang, phdp luit vé nganh, linh
vure cdng téc, cdc myc tiéu va ddi tugng quan 1y, hé théng cdc nguyén tic va co
ché quan 1y nghiép vu thudc pham vi cdng tic;

b) Cé kha ning tham gia xdy dung va huéng dan thyc hién ché 3, chinh
sach, quy dinh vé quén 1y nha nudc thugc nganh, linh vire hodc dia phuong cong
tac; ¢6 kha nang tham gia nghién ctru phuc vu quan ly va xir ly théng tin quan ly;

¢) C6 nang lye lam vige dgc 1ap hoidc phéi hgp theo nhém; c6 k¥ ning
soan thao vin ban va thuyét trinh céc van d€ dugc giao tham muu, d€ xuat;

d) Cé k¥ ning sir dyng cdng nghé thong tin co ban, sir dung dugc ngoai
ngtt & trinh 46 twong dwong béc 3 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam hodc sir
dung dugc tiéng dan tdc thiéu s6 ddi véi cong chirc cong tic ¢ ving dan toe
thiéu sb theo yéu ciu cia vj tri viéc lam.

4. Tiéu chuén vé trinh d¢ ddo tao, bdi dudng:

a) C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phit hop v&i nganh, linh vire cong téc;

b) Cé chimg chi bdi dudng kién thirc quan ly nha nudc theo tiéu chuén
ngach chuyén vién.
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5. Yéu ciu dbi véi cOng chirc dy thi ndng ngach 1én ngach chuyén vién:
Co thoi gian gilr ngach cén sy va twong duong tir du 03 ndm tr¢ 1€n (khéng ké
thoi gian tap sy, thir viée). Truong hop c6 thoi gian twong duong véi ngach cén
su thi thdi gian gilt ngach can sy toi thiéu 01 ndm (du 12 théng) tinh dén ngay
héet thoi han ndp ho so dang ky dy thi ndng ngach.

Piéu 8. Ngach Céan su

1. Chre trach:

La cong chic thyc thi cic nhiém vu chuyén mén, nghiép vy cu thé theo yéu
ciu cta vi tri viéc 1am trong co quan, t6 chirc hanh chinh tir cép huyén tré 1én.

2. Nhiém vu:

a) Tham gia thuc hién hodic hd tro trién khai thyc hién cac nhiém vy quén
Iy ctia co quan, td chirc;

b) Tham gia x4y dyng va thyc hién ché 46 quan 1y hd so tai lidu, td chic
thong ké luu trir cac tai lidu, s6 lidu diy du, chinh xé4c theo yéu cu nhiém vu;

¢) Tryc tiép thyc thi cong vu va cdc nhiém vu khac duoc cép trén giao.

3. Tiéu chudn vé ning lyc chuyén mén, nghiép vu:

a) Nim dugc cic nguyén tic, ché d9, thé 1§, thi tuc va ndi dung hudng
dan nghiép vy, myc tiéu quan ly ctia nganh, linh vyc;

b) Ndm vitng trinh ty, thi tuc nghiép vu hanh chinh cuia co quan, t4 chie,
don vi noi céng tac;

c) Sir dung thanh thao céc thiét bi vin phong va céc trang thiét bj khac
phuc vu yéu cau nhiém V.

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

C6 bing tdt nghiép cao ding trd 1én véi nganh hoic chuyén nganh dio tao
phu hop véi nganh, linh virc cong tac.

5. Yéu cau d6i véi cong chirc dy thi ning ngach 1én ngach cén su:

Co thoi gian gift ngach nhan vién va tuong dwong tir di 03 nam trg 1én
(khong k€ thdi gian tép su, thir vige). Trudng hop c6 thoi gian tuong dwong véi
ngach nhén vién thi thoi gian gir ngach nhan vién t6i thiéu 01 nim (du 12
thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so ding ky dy thi nang ngach.

Piéu 9. Ngach Nhén vién

1. Chirc trach:

~ La cong chirc thyc hién nhi¢m vy hé trg, phuc vu hoat déng ciia co quan,
t6 chirc hanh chinh tir cap huyén trd 1én, dwoc bd tri & cac vi tri viée 1am duge
x4c dinh 12 cong chirc tai cdc co quan, td chirc theo quy dinh cia phap luit.



2. Nhiém vu:

Thuce hién cac cong viée cy thé theo yéu cau cua vi tri viéc 1am va céc
nhiém vu khac khi dugc cap trén giao.

3. Tiéu chuén vé ning luc chuyén mén, nghiép vu:

a) Ném vimg quy ché, quy trinh tic nghiép theo yéu ciu nhiém vy dugc giao;

b) Sir dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k§ thuat phuc vu yéu ciu
nhiém vu.

4. Tiéu chudn vé trinh 46 dio tao, boi dudng:

C6 bing tot nghiép trung cap tré Ién. Riéng ddi véi truong hop thuc hién
nhiém vy 14i xe thi chi yéu cdu c6 gidy phép 14i xe dugc co quan c6 tham quyén cip.

Chwuong III
CHUC TRACH, NHIEM VU, TIEU CHUAN CAC NGACH CONG CHUC
CHUYEN NGANH VAN THU
Pidu 10. Ngach Vin thu vién chinh
1. Chirc trach:

La cdng chirc c6 trinh d§ chuyén mén, nghi¢p vu cao nhét vé nghiép vu
cong tac van thu trong céc co quan, t& chirc hanh chinh tir cip huycn trdr 1én, c6
tré.ch nhiém chi dao, td chirc hoat ﬁqng vén thu cua ccr quan, td chirc hodc truc
tlep thure hién cac nhiém vu vén thur ¢6 yéu cdu cao v& trich nhiém va bio mat.

2. Nhiém vu:
a) Tham gia nghién cir, dé xuft xay dung va té chirc thl,rc hién cac

chu’c‘ng trinh, ké hoach, vin ban quéan 1y vé cong tic vin thu theo thim quyén
duoc giao;

b) Tham gia xﬁy dung v van hanh hé théng quan 1y tai lidu dién tir cua co
quan, td chirc; tryc tiép thue thi nhiém vy ctia van thu co quan theo quy dinh;

c¢) Tham gia cac hoat dong dao tao, bodi dudng vé chuyén mén nghiép vu
cong tac van thu.

3. Tiéu chuén v& nang lyrc chuyén mén, nghiép vu:

a) Nam vimg chu truong, duong 161 ctia Pang, phép luit vé cOng tac van
thu; am hiéu kién thirc, k¥ niing vé nghiép vu cdng tac van thu;

b) C6 kha néng td chirc lao dong trong hoat dong van thu; sir dung thanh
thao hé thong quan ly tai liu dién fir;

¢) C6 k¥ nang kiém soat viéc bio dam tuan th ding thé thir, quy trinh,
thi tuc, thAm quyén ban hanh van ban hanh chinh theo quy dinh ctia phép luft.

4. Tiéu chudn vé trinh d6 dao tao, bdi dudng:
C6 bing tbt nghiép dai hoc trd lén véi nganh hodc chuyén nganh van
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thu - Tuu trif, Iuu trit hoc. Trudng hop cé bing tét nghiép dai hoc chuyén nganh
khac phai c6 chimg chi bdi dudmng nghiép vu vin thr do co s& dio tao c6 thim
quyén cap.

5. Yéu cau d6i véi cong chirc du thi ning ngach 1én ngach vin thu vién
chinh:

C6 thoi gian giir ngach van thu vién va tuong duong tir ¢ 09 nim tré 1én
(khong ké thoi gian tap sy, thir viéc). Trudng hop cé thoi gxan ‘tuong duong véi
ngach vén thu vién thi thoi gian giit ngach van thu vién t6i thidu 01 nam (du 12
théng) tinh dén ngay hét thdi han nép ho so ding ky du thi ndng ngach.

Diéu 11. Ngach Viin thw vién
1. Chire trach:

La cdng chirc ddm nhiém mét hoic mét s6 nhiém . vy van thu theo yéu cau
cdu cua vi tri viéc 1am trong bd phin vin thu co quan, td chirc hanh chinh tir cap
huyén tr¢ 1én.

2. Nhiém vuy:
a) Van hanh hé théng quan 1y tai lidu dién tir ciia co quan, t8 chirc;
b) Thyc hién quén ly Iwu giit hd so, tai lidu theo quy dinh cia cdng tic

vin thy; t6 chirc viéc théng ké luu trit céc tai liéu, sé liéu theo yéu cau cua
nghiép vu céng tic van thu;

c) Tn,rc tiép thwe thi nhiém vy cong tac vin thu co quan va cic nhiém vy
khac dugc cép trén g:ao

3. Tiéu chuén v& ning lyc chuyén mén, nghiép vu:

a) Niam vimg cha truong, dudng 16i cua Pang, phap luat vé cdng téc vin
thu, quy trinh nghiép vy va céc nhiém vu cu thé ciia vin thu co quan;

b) Co k¥ nang kiém so4t viéc bao dim tudn thu ding thé thirc, quy trinh,
thu tuc, thim quyén ban hanh vin ban hanh chinh theo quy dinh cta phap luét;

c) Sir dung thanh thao cdc phuong tién, thiét bj k§ thuat phuc vu yéu ciu
nhiém vy,
4. Tiéu chuan vé trinh d6 do tao, bdi dudng:

C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh vin
thur - lwu trit, luu trix hoc. Trudng hop c6 bing t5t nghiép dai hoc chuyén nganh
khac phai c6 ching chi bdi dudng nghi€p vy vin thu do co s& dio tao cb thim
quyén cép.

5. Yéu cau d6i véi cdng chirc du thi nang ngach 1én ngach vin thu vién:

C6 thdi gian gilr ngach van thw vién trung cdp va twong duong, trong d6
néu cé thdi gian tuong duong vdi ngach vén thur vién trung cép thi thoi gian gitt
ngach vén thu v1en trung cép t6i thiéu 01 nim (du 12 thédng) tinh dén ngay hét
thdi han nop hd so dang ky du thi nang ngach. Cy thé nhu sau:
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a) Truong hop khi tuyén dung lan dau c6 trinh d6 dao tao cao dang phai
c6 thdi gian giit ngach vin thu vién trung cép va twong duong tir dit 02 nim tré
1én (khong ké thoi gian tap su);

b) Trudmg hop khi tuyén dung lan du c6 trinh ¢ dio tao trung cép phai
c6 thoi gian gilr ngach vén thu vién trung cap va tuong duong tir du 03 nam tré
1én (khéng ké thoi gian tip su).

Pitu 12. Ngach Vin thu vién trung cap

1. Chirc trach:

La cong chirc ddm nhiém mdt hodc mot sb thq-,m vu van thu theo yéu cau
cdu cua vi tri viéc 1am trong bd phén vin thu co quan, té chirc hanh chinh tir cp
huyén tr¢ 1én.

2. Nhiém vu:

Tryc tiép thuc thi nhiém vu céng tic vin thu co quan va cdc nhiém vu
khéc dugc cip trén giao.

3. Tiéu chuin vé nang lzc chuyén mén, nghiép vu:

a) N&m ving quy trinh nghiép vu va cdc nhiém vu cu thé cua van thu co
quan theo quy dinh;

b) Str dung thanh thao céc phuong tién, thiét bi k¥ thuat phuc vu yéu cau

4. Tiéu chuén vé trinh d5 dio tao, bdi dudng:

C6 bing tbt nghiép trung cp trd 1én véi nganh hodic chuyén nganh vin
thu hanh chlnh van thu - luu trit, luu trit, luu trir va quan 1y théng tin. Trudng

hop c6 bing tét nghiép trung cép tr& 1én chuyén nganh khac phai c6 chimg chi
bdi dudng nghiép vu vin thu do co s& dio tao cé thim quyén cp.

Chwong IV |
XEP LUONG CAC NGACH CONG CHUC
CHUYEN NGANH HANH CHINH, CHUYEN NGANH VAN THU

Didu 13. Nguyén tiic xép lwong cic ngach cong chirc chuyén nganh
hanh chinh, céng chirc chuyén nganh vin thwr

1. Viéc bd nhiém va xép lwong vio céc ngach cdng chirc chuyén nganh
hanh chinh, céng chirc chuyén nganh vin thu quy dinh tai Thong tu ndy phai can
¢t vao vi tri viéc 1am, chic trach, nhiém vu va nghiép vu chuyén mén ddm nhén
cua cdng chuc.

2. Khi bd nhiém vao céc ngach cdng chirc chuyén nganh hanh chinh, cdng
chirc chuyén nganh vin thu tuong ng khong duoc ket hop nang bic luong hoac
nang ngach cong chic.
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Piéu 14, Xép lwong cdc ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh

1. Céc ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh quy dinh tai Théng tu
nay 4p dung Bang 2 (Bang luong chuyén mén, nghiép vu dbi véi can b, cong
chitc trong cdc co quan nhd nudc) ban hanh kém theo Nghi dinh s
204/2004/ND-CP ngay 14 thing 12 nim 2004 cia Chinh phu vé& ché d6 tién
lvong d6i véi can by, cong chirc, vién chirc va lyc lugng vil trang (sau day viét
tit 1a Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP), nhu sau:

a) Ngach Chuyén vién cao cip (mi s6 01.001) 4p dung bang lwong céng
chirc loai A3, nhém 1 (A3.1), tir hé sb hrong 6,20 dén hé s6 luong 8,00;

b) Ngach Chuyén vién chinh (ma s6 01.002) &p dung bang luong cong
chirc loai A2, nhém 1 (A2.1), tir hé sb lwong 4,40 dén hé s6 lwong 6,78;

¢) Ngach Chuyén vién (m3 s 01.003) 4p dung bing lwong céng chirc
loai A1, tir hé s6 luong 2,34 dén hé s6 hrong 4,98;

d) Ngach Can su (mi sé 01.004) 4p dung bang luong cdng chirc loai A0,
tir hé sd luong 2,10 dén hé s luong 4,89;

d) Ngach Nhan vién (mi sb 01.005) 4p dung bang hrong cong chirc loai B,
tir hé sé luong 1,86 dén hé sé luong 4,06.

Trudng hop cong chirc ngach nhan vién thyc hién nhiém vu lai xe co quan
khong cé bing tét nghiép trung cip trd 1én véi chuyén nganh dao tao phu hop
v6i yéu cdu vi tri viéc 1am thi 4p dung Bang 4 (Bang lwong nhan vién thira hanh,
phuc vu trong céc co quan nha nwée va don vi sy nghiép cta nha nuéc) ban
hanh kém theo Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP.

2. Viéc chuyén xép luong dbi véi cong chire tir cac ngach cong chirc
chuyén nganh hi¢n giit sang ngach céng chic chuyén nganh hanh chinh quy
dinh tai Thong tu ndy dugc thyc hién theo huéng din tai khoin 2 Muc II Thong
tw s6 02/2007/TT- BNV ngay 25 thing 5 nim 2007 cia Bo trudng B Noi vu
huéng din xép lwong khi nng ngach, chuyén ngach, chuyén loai céng chirc,
vién chirc (sau ddy viét tit 1a Thong tu s6 02/2007/TT-BNV).

Trudng hop cong chirc chua di tiéu chudn, diéu kién dé chuyén xép luong
vao ngach c4n sy, ngach nhan vién theo quy dinh tai khoan 6 Didu 1 Thong tu s
05/2017/TT-BNV ngay 15 thing 8 nam 2017 ctia B truéng By Noi vu sira ddi,
b6 sung mét sd diéu cia Thong tu s6 11/2014/TT-BNV ngay 09 thang 10 nim
2014 va Théng tu s6 13/2010/TT-BNV ngay 30 thang 12 nim 2010 cia B
truéng Bo Noi vy vé tiéu chuén nghiép vy chuyén mén, bd nhiém ngach va xép
luong d6i véi céc ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh va viéc t chirc thi
néng ngach céng chirc thi tiép tuc duoc xép lwong theo ngach cong chirc hién
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hudng trong thdi han 05 nim ké tir ngdy Théng tu nay c6 hiéu lyc thi hanh.
Trong thoi han 05 ndm ndy, cong chirc phai hoan thién ticu chuén vé trinh d6
dao tao theo yéu cdu cua ngach c4n sy, ngach nhén vién (méi). Khi céng chirc
dap {mg du tiéu chuén, diéu kién & ngach can sy, ngach nhan vién (méi) thi co
quan str dung cong chirc béo cdo co quan quan ly cdng chirc dé xem xét, quyét
dinh bd nhiém vao ngach. Trudng hop cong chirc khong hoan thién tiéu chuan
vé trinh d§ dao tao theo yéu cdu cua ngach cong chirc thi thyc hién tinh gian
bién ché theo quy dinh clia phap luit.

Pidu 15. Xép lrong cdc ngach cong chirc chuyén nganh viin thw

1. Céng chirc dugc bd nhiém vao cic ngach cong chirc chuyén nganh van
thu quy dinh tai Théng tu ndy dugc dp dung Bang 2 ban hanh kém theo Nghi
dinh s6 204/2004/ND-CP, nhu sau:

a) Ngach Van thu vién chinh (ma s 02.006) 4p dung bang luong cong
chitc loai A2, nhém 1 (A2.1), tir hé s lvong 4,40 dén hé s6 luong 6,78;

b) Ngach Vin thu vién (mi s 02.007) 4p dung bang lwong cong chirc
loai Al, tir hé sb lwong 2,34 dén hé sb luong 4,98;

¢) Ngach Vin thu vién trung cép (mi sé 02.008) 4p dung bang luong cong
chirc loai B, tir hé s luong 1,86 dén hé sb luong 4,06. Trudmg hop cong chire ¢6
trinh d6 cao ding trd 1én duge tuyén dung vao vi tri viéc 1am cé yéu cau ngach
cong chirc trong ung 1a ngach van thr vién trung cép thi dugc xép vao bic 2 clia
ngach vin thu vién trung céip; néu c6 thoi gian tép sy thi trong thoi gian tap sy
duoc hudng 85% mirc luong bic 2 cia ngach vin thu vién trung cép.

2. Viéc chuyén xép luong dbi véi cong chirc tir cc ngach cong chirc
chuyén nganh hién giir sang céc ngach cong chirc chuyén nganh vin thu quy
dinh tai Thong tu nay dugc thyc hién theo huéng dan tai khoan 2 Muc I Théng
tw s6 02/2007/TT- BNV.

Trudng hop céng chitc c6 trinh d9 cao ding khi tuyén dung da dugc xép
lwrong cdng chirc loai A0 theo quy dinh tai Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP, khi
chuyén xép vao ngach vin thu vién trung clp (ma sb 02.008) thi viéc xép bac
lrong trong ngach médi duge cin cir vao thoi gian cong tic c6 dong bao hiém
x4 hoi bit budc theo thang, bang luong do Nha nuéc quy dinh (sau khi trir thoi
gian tap sy theo quy dinh clia ngach) nhu sau:

Tinh tir bac 2 cuia ngach van thw vién trung cép, ct sau thdi gian 02 nim
(di 24 thing) duge xép 1én 01 bic lwong (néu cé thdi gian dit quang ma chua
hudng ché 6 bao hiém xa hdi thi duoc cong dén). Truomg hop trong thoi gian
cbng tac c6 ndm khong hoan thanh nhiém vu dugc giao hodc bi ky luat thi bi
kéo dai thém ché d6 ning bac lwong thudng xuyén theo quy dinh.
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Sau khi chuyen xép luong vio ngach van thw vién trung cap, néu hé sb
hrong dugc xep o ngach vin thu vzen trung cap cong v&i phy cAp thdm nién
vugt khung (néu c6) thip hon hé sé Iu'cmg da hm’mg & ngach cu thi dugc hudng
hé s chenh 1&ch bao Iru cho bing hé sb lu'cmg (ké ca phu cap tham nién vugt
khung, néu co) dang huong & ngach cu Hé s6 chénh léch bio luu nay du{}c
hudng trong sudt thoi gian cong chirc xép lwong & ngach Van thu vién trung cép.
Sau d4, néu cong chirc {‘kr{gfc nang ngach thi dugc cdng hé sb chenh léch bao Iuu
nﬁy véo hé s6 luong (ké ca phu cip thim nién vuot khung, néu c6) dang huéng
dé xép luong vao chirc danh duoc bé nhiém khi nang ngach va théi hudémg hé sb
chénh 1&ch bao luu ké tir ngay huong lrong & ngach méi.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 16. T4 chirc thye hién va didu khoan 4p dung

1. C4c B§, co quan ngang BY, co quan thuge Chinh ph, t6 chitc do Chinh
pht, Thi tuéng Chinh phu thanh 13p ma khong phai 12 don vi sy nghiép cong
lap, Uy ban nhan dan c4c tinh, thanh phd tryc thude Trung wong va céc co quan,
td chirc ¢6 lién quan cin cir cic quy dinh tai Thong tu nay @ thyc hién viée
tuyén dung, sir dung va quén ly doi ngii cong chirc chuyén nganh hanh chinh va
cong chirc chuyén nganh van thu,

2. Cong chuc thuge cac co quan cia Dang Cong san Viét Nam, Mit trin
Tb qubc Viét Nam va céc té chirc chinh tri - x4 hoi thye hién theo quy dinh tai
Théng tu ndy va huéng dan cia co quan c6 thim quyén cia Pang Cdng san
Viét Nam.

3. Ap dung quy dinh tai Chuong II va Piéu 14 Chuong IV Théng tir nay
a6i voi vién chie lam vige & cdc b phén hanh chinh, tdng hop, quan trj véan
phong, t6 chirc can bg, ké hoach tai chinh va cac vi tri viée lam khong gm chuc
danh nghé nghxgp chuyén nganh ctia don vi s nghiép cong 13p trong viée tuyén
dung, sir dung va quéan 1y vién chitc. Cy thé nhu sau:

a) Viéc ép dung ngach chuyén vién cao cép hoic ngach chuyen vién chinh
d6i vé6i vién chirc duoc thyc hién theo yéu cau cua vi tri viéc lam ma vién chirc
dang dam zzm@m tai don vi sy nghiép cong 1ap theo quyét dinh phé duyét cua
cap ¢b thim quyen

b) Viéc 4p dung quy dinh vé d8 tai, 4 4n:

Péi v6i thing hang 1én chuyen vién cao cp: Chu tr xdy dung dé tal dé
an, dy 4an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc, vin ban nghzep vu, sang kién cai

tién k¥ thuat thudc nganh linh vuc, co quan, don vi noi cong tic, dugc ngudi
dng dau co quan, don vi quan ly vién chirc xac nhén.

Déi véi thang hang 1€n chuyén vién chinh: Chi tri hofic tham gia nghién
ciru, xdy dyng &8 tai, dé 4n, du 4n, chwong trinh nghién ctru khoa hoc, viin ban
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quy pham phép ludt, vin ban nghiép vu, sing kién cai tién ky thudt thudc nganh,
[inh vire, co quan, don vi noi cong tac, dugc ngudi ding diu co quan, don vi
quan ly vién chirc xac nhén.

4. Ap dung quy dinh tai Chuong III va Bitf:u 15 Chuong IV cia Thong tu
nay trong viéc tuyén dung, st dung va quéan ly d6i véi vién chirc lam van thw tai
cac don vi sy nghiép cdng lap.

5. Truomg hop céc vin ban din chiéu tai Thong tw ndy dugc sira ddi, bo
sung hodc thay thé thi thyc hién theo cdc vin ban méi d6.

Pidu 17. Diéu khoin chuyén tiép

1. Cong chirc da dugc bd nhiém vao ngach cong chirc chuyén nganh hanh
chinh, ngach cong chirc chuyén nganh van thu theo quy dinh cua phép Juat tr
truée ngay Thong tur nay 6 hiéu lyc thi hanh thi duge xac dinh la dap Umg quy
&inh vé tiéu chuin nghiép vu, chuyén mén cua ngach cdng chirc chuyén nganh
hanh chinh, ngach cdng chitc chuyén nganh van thu quy dinh tai Thong tu nay
trong {mg v&i ngach céng chirc di dwoc bd nhi¢m.

2. Cong chirc chuyén ngénh van thu chua thyc hién viée chuyén xép
Irong theo quy dinh tai Thong tw sb 10/2019/TT -BNV ngay 02 thang § nam 2019

ciia B trudng Bo Noi vu huéng dén viée xép luong @i véi cic ngach cong
chirc chuyén nganh vén thu thi thyc hién theo quy dinh tai Thong tu nay.

Piéu 18. Hiéu lyc thi hanh
1. Théng tu ndy cé hiéu luc ké tir ngay 01 thang 8 ndm 2021.
2. Bii bd toan bd cic viin ban quy pham phap luat sau:

a) Thong tu s& 11/2014/TT-BNV ngdy 09 théang 10 ndm 2014 cia Bo
truong B§ Noi v quy dinh chic danh, m3 s6 ngach va tiéu chuin nghiép vu
chuyén mén cdc ngach céng chirc chuyén nganh hanh chinh;

b) Thong tr sé 14/2014/TT-BNV ngay 31 thing 10 nam 2014 cia Bj
trudng B'é N§i vu quy dinh chirc danh, ma sd ngach, chic trach, nhiém vu va
tiéu chufn nghiép vu chuyén mén cdc ngach cong chirc chuyén nganh vian thu;

¢) Théng tu s& 10/2019/TT-BNV ngay 02 thdng 8 nim 2019 cia B
trudng Bo Noi vu huéng din viéc xép lwong d6i véi cdc ngach cdng chirc
chuyén nganh vén thu.

3. Bdi bo Diéu 1 Thong tu s 05/2017/TT-BNV ngay 15 théang 8 ndm 2017
cua B§ truong B6 N§i vu stra dbi, bd sung mot s dleu cua Théng tu sb
11/2014/TT-BNV ngdy 09 théng 10 ndm 2014 va Thong tu s6 13/2010/TT-BNV
ngay 30 thang 12 ndm 2010 cta Bo truéng B N6i vu vé tiéu chudn nghiép vu
chuyén mén, bb nhiém ngach va xép lwong d6i véi cac ngach cong chirc chuyén
nganh hanh chinh va viéc t6 chire thi ning ngach céng chirc.
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Piéu 19. Trich nhiém thi hanh

1. Céc B trudng, Thi trué’ng €0 quan ngang B9, co quan thugc Chinh
phu, Chu tich Uy ban nhdn déan céc tinh, thanh phd truc thudc Trung wong va
cac co quan, td chirc, c4 nhén c6 lién quan chiu trich nhiém thi hanh quy dinh
tai Thong tir nay.

2. Trong qua trinh thyc hién néu cé vudng méc, d& nghi phéan 4nh vé
B§ Noi vu dé hudng din hoic xem xét, giai quyét./.

Noi nhén: BO TRUONG

- Thu tudng, céc Phé Thi tuéng Chinh phu; . :

- Céc B§, co quan ngang B, co quan thudc Chinh phu;
- HDND, UBND cic tinh, thanh phd tryc thude TW;

- Viin phong Trung vong va cdc Ban ciia TW Dang;

- Vin phong Téng Bi thr;

- Van phong Quéc hji;

- Vian phong Chi tich nudc;

-Vién Kiém sét nhin dan tdi cao;

-Toz}annhan dan t6i cao; e

- Kiém todn nha nuée; Pham Thi Thanh Tra

- Uy ban Quan 1y von nha nuéc tau doanh nghiép;

- Uy ban Giam sit Tai chinh Quoc gia;

- Uy ban TW Mt trin T8 qudc Viét Nam;

- Co quan Trung uong ciia céc dodn thé;

- Cyc Kiém tra van ban QPPL (B§ Tu phap);

- S& N$i vu céc tinh, thanh phé tryc thude TW;

- Cong bdo; Website Chinh phu; Website B§ Néi vy;

- B§ N§i vu: B§ truomg, Thir trudng, cic don vi thude vi

trree thuge Bo;

-Luu: VT, CCVC.
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