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UBND THANH PHO HA NOI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA DAO TAO Doc lap - Tu do - Hanh phiic
SH: 828 /SGDDT-TCCB Ha Néi, ngay 16 thang 3 nam 2018

V/v huéng dan trién khai bd nhiém va
xép luong ngach cong chirc hanh chinh
doi voi cong chire, vién chire

Kinh gui:
- Cac phong thugc co quan So;
- Céc don vi su nghiép cong lap truc thude So.

Thuc hién Thong tu s6 11/2014/TT-BNV ngay 09/10/2014 cua B6 Noi vu
quy dinh chirc danh, ma ) ngach, chic trach, nhiém vu va tiéu chuan nghiép vu
chuyén mon cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh; Thong tu 5O
05/2017/TT-BNV ngay 15/08/2017 cua Bo Noi vu stra doi, bo sung mot sé diéu
cia Thong tu sb 11/2014/TT-BNV ngay 09/10/2014 va Théong tu 50
13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 cua B¢ truong Bo Noi vu vé tiéu chuan
nghiép vu chuyén mon, bd nhiém ngach va xép luong doi véi cac ngach cong
chtrc chuyén nganh hanh chinh va t6 churc thi nang ngach cong chirc; Thong tu
s6 02/2007/TT-BNV ngay 25/5/2007 cua Bo Noi vu hudng dan xép luong khi
nang ngach, chuyén ngach, chuyén loai cong chire, vién chuc;

Cin cir Cong vian s6 3216/SNV-CCVC ngay 26/12/2017 cua So NoOi vu
Ha Noi vé viéc hudéng dan b6 nhiém va xép luong ngach cong chirc chuyén
nganh hanh chinh ddi vai cong chire, vién chirc trong co quan, don vi thude
UBND thanh phé Ha Néi, S¢ Gido duc va Dao tao Ha Noi huéng dan trién khai
thuc hién nhu sau:

I. PHAM VI, POl TUQNG AP DUNG

1. Céng chuc da duoc tuyén dung theo quy dinh cta phap ludt, lam viéc
tai co quan So dang gil cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh:

- Ngach chuyén vién cao ding (ma s6 ngach 01a.003);

- Ngach can su (ma s6 ngach 01.004);

- Nhan vién da duoc bd nhiém vao:

+ Ngach K¥ thuat vién danh may (ma s6 ngach 01.005);
+ Nhan vién danh may (ma s6 ngach 01.006);

+ Nhan vién k¥ thudt (ma s ngach 01.007);

+ Nhén vién van thu (ma sO ngach 01.008);

+ Nhéan vién phuc vu (ma s6 ngach 01.009);

+ Lai xe co quan (ma $6 01.010);

+ Nhan vién bao vé (ma sb ngach 01.011)

(Theo Quyét dinh s6 78/2004/QD-BNV ngay 03/11/2004 cta B Noi vu
va xép luong theo Bang 4: Bang luong nhan vién thira hanh, phuc vu trong cac
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co quan nha nude (ban hanh kem theo Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay
14/12/2004 cia Chinh pha vé ché do tién luong doi vdi can bd, cong chire, vien
chuc va luc lugng v trang).

7 Vién chirc da duoc tuyén dung theo quy dinh cua phép luat lam viéc
trong cac don vi su nghiép cong lap truc thudc SO dang dam nhiém vi tri, cong
vidc hanh chinh; thira hanh, phuc vu hién gitr ma ngach cong chire chuyén nganh
hanh chinh: 01a.003, 01.004, 01.005, 01.006, 01.007, 01.008, 01.009, 01.010,
01.011 (Vién chic hanh chinh goi tat 1a vién chuc).

. CHUYEN NGACH VA XEP LUONG DOI VOI CONG CHUC,
VIEN CHUC

Thuc hién theo hudng dan tai Thong tu sé 05/2017/TT-BNV ngay
15/08/2017 ciia Bo Noi vu quy dinh cach chuyén ngach va xép luong déi voi
cong chirc dang gift cdc ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh (ct) theo
quy dinh tai Quyét dinh s6 414/TCCP-VC ngay 29/5/1993 cua B§ truong -
Truong ban Ban T chiic - Can bd Chinh pht (nay 1a Bd truong Bo6 Noi vu) vé
viéc ban hanh tiéu chudn nghiép vu cac ngach cong chuc nganh hanh chinh sang
céc ngach cong chuc chuyén nganh hanh chinh (mdi) quy dinh tai Thong tu
11/2014/BNV cua B Noi vu nhu sau:

1. B6 nhiém va xép lwong cong chire, vién chire vao ngach cdn su
(méi) ma sb 01.004

a) Bbi véi cong chice, vién chuce dang gitr ngach Chuyén vién cao dang
(ma s6 ngach 01a.003) va dang xép luong theo cong chirc loai AD ban hanh kém
theo Nghi dinh s 204/2004/ND-CP thi dugce bd nhiém vao ngach Céan su (moi)
ma so ngach 01.004 va tiép tuc xép luong theo cong chire loai AO.

b) Déi véi cong chire, vién chirc t6t nghiép trinh dé cao dang tré 1én phu
hop véi vi tri cong vigéc dang lam thi duoc bd nhiém vao ngach Can sur (moi):

- Néu dang xép luong theo cong chuc loai A0 ban hanh kém theo Nghi
dinh sé 204/2004/ND-CP thi tiép tuc xep luong theo cong chirc loai A0;

- Néu dang xép luong theo cong chirc loai B ban hanh kém theo Nghi
dinh s6 204/2004/ND-CP thi duge xép lai luong theo hudng din tai Khoan 1
Muc II Thong tu s6 02/2007/TT-BNV ngay 25/5/2007 cua Bo truong Bo No1 vu
hudng din xép luong khi néng ngach, chuyén loai cong chire, vién chue.

Vi du:

Ong Nguyén Van B; cong tdc tai truong THPT A; Trinh do Cao dang;
chuyén nganh: Tin; dang xép luong Bang 2, Nhom ngach cong chuc loal B;
ngach can sy (ma s6 ngach 01.004); bac 5; he 6 2,66 ké tir ngay 01 thang 10
nam 2016.

Pén ngay 01 thang 10 ndm 2017, ong Nguyén Vin B dap ung du tiéu
chudn, diéu kién & ngach can su (moi) duge b nhiém vao ngach can su ma sb
ngach 01.004 va xép luong nhu sau:

= Tt bac 3; he s6 luong 2,66 tir ngay 01/10/2016; Bang 2, Nhom ngach
cong chuc loai B;



- Vao bac 3; hé 56 luong 2,72 ké tr ngay 01/10/2017; Bang 2 (Bang luong
chuyén mén, nghiép vu @i v6i can bd, cong chic trong cac co quan nha nudc -
Nhém ngach cong chirc loai Ao);

Thoi gian xét ndng bac luong lan sau tinh tlr ngdy 01/10/2016.

¢) Di véi cong chuc, vién chirc chua cé bing tét nghiép cao dang phu
hop véi vi tri cong viéc dang lam nhung da duoc bd nhiém vao ngach can su
(cli) va dang xép luong theo cong chirc loai B ban hanh kem theo Nghi dinh
<& 204/2004/ND-CP thi tiép tuc xép luong theo cong chite loai B dé trong thoi
han 06 nam (ké tir ngay 01/10/2017 dén 01/10/2023). Trong thoi han 06 nam
ndy, co quan don vi su dung cong chie, vién chirc phai bd tri cho cbng chuc,
vién chue hoc tdp nang cao trinh do 48 du tiéu chuan cua ngach cén su (mo1);
khi cong chire, vién churc dap ung du tiéu chuan, diéu kién & ngach can su (mai)
thi co quan st dung cong chic, vién chiic bao cdo co quan quan ly cong chue,
vién chirc dé xem xét, quyét dinh bd nhiém vao ngach can su (moi). Trudng hop
cong chire, vién chiic duge cu di hoc tap nang cao trinh do ma khong tham gia
hoc tap hodc két qua hoc tap khong dat yéu cAu thi co quan su dung cong chure,
vién chirc bao cdo co quan quén ly cong chure, vién chirc xem xét b tri lai cong
viée cho phu hop vai trinh do dao tao hodc thuc hién tinh gian bién ché.

2. B6 nhiém va xép luong cong chire, vién chie vao ngach nhin vién
(méi) ma sb 01.005

a) D6i véi cac d6i tuong dam nhiém vi tri cong viéc thira hanh, phuc vu
da duoc tuyén dung vao lam cong chire, vién chirc theo quy dinh cua phap luat
va da duoc bd nhiém vao ngach Ky thuét vién danh may (ma s6 ngach 01.005),
Nhan vién danh may (ma s6 01.006), Nhan vién k¥ thudt (ma s6 01.007), Nhan
vién van thu (ma s6 01.008), Nhan vién phuc vu (ma s6 ngach 01.009), Nhan
vién bao vé (ma s6 01.011) (cii) theo quy dinh tai Quyét dinh sb 78/2004/QD-
BNV ngay 03/11/2011 cua B6 Noi vu vé viéc ban hanh danh muc cac cac cong
chtrc va cac ngach vién chic, co bing tot nghiép trung cap trd 1én va dang xép
lvong theo cong chuc loai B ban hanh kém theo Nghi dinh s6 204/2004/ND-
CP thi duoc bd nhiém vao ngach nhan vién (mai) va tiép tuc duoc xép luong
theo cong chuc loai B do (Bang lwong chuyén mén, nghiép vu dbi voi can bo,
cdng chirc trong cac co quan nha nude - Bang 2, Nhom ngach cong chure loai B).

b) Dbi véi cong chie, vién chirc dang & ngach Lai xe co quan (ma 5O
01.010) dam nhan vi tri viéc lam lai xe co quan, ¢O gidy phép ldi xe duge co
quan c6 tham quyén cép duge b6 nhiém vao ngach Nhén vién (ma sd ngach
01.005) va tiép tuc xép luong nhan vién lai xe cua Bang 4 (Bang luong nhan
vién thira hanh, phuc vu trong cac co quan nha nudc va cac don vi su nghiép cua
Nha nuée) ban hanh kém theo Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP.

¢) Truong hop cong chite, vién chitc chua cé bang tot nghiép trung cap tro
[én phu hop voi vi tri cong viéc dang lam thi tiép tuc duoc xép luong theo ngach
nhan vién hién huéng cta Bang 4 (Bang luong nhén vién thira hanh, phuc vu
trong cac co quan nha nude va cac don vi su nghiép ctia Nha nudc) ban hanh
kém theo Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP trong thoi han 06 nam (ké th ngay
01/10/2017 dén ngay 01/10/2023). Trong thoi han 06 nam nay, co quan, don Vi
phai bo tri cho cdng chur, vién chire hoc tip néng cao trinh do dé du tiéu chuan
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ctia ngach nhan vién (moi); khi cong chire, vién chie ddp ung du tiéu chuan,
didu kién ¢ ngach nhan vién (moi, ma s6 ngach 01.005) thi co quan su dung
cong chirc, vién chire béo cao co quan quan ly cong chire, vién chuce dé xem xét,
quyét dinh bé nhiém vao ngach nhan vién (méi). Truong hop céng chue, vién
chire duoc cir di hoc tdp nang cao trinh d6 ma khong tham gia hoc tap hoac ket
qua hoc tdp khong dat yéu cau thi co quan sir dung cong chue, vién chue bao
céo co quan quan ly cong chiec, vién chire xem xét thuc hién tinh gian bién ché.

3. Nhirng truong hop chua thye hién b6 nhiém ngach, xép lwong

a) Chua thuc hién viéc bo nhiém va xép luong déi véi cong chue, vién chire
vao ngach Céan su moi (ma sd ngach 01.004); nhén vién moi (ma s6 ngach 01.005)
dbi voi nhitng truong hop khong gitt ma ngach cong chire ngach hanh chinh;

Truong hop cong chue duge cap co thdm quyen bo tri cong viée phu hop
vOi vi tri viée lam mai thi duoc cép c6 tham quyén bd nhiém vao ngach theo quy
dinh cua phap luat.

b) Nhimg nguoi lam viée theo ché dd hop dong lao dong quy dinh tai Nghi
dinh s6 68/2000/NDP-CP ngay 17/11/2000 cua Chinh phu vé thuc hién ché do hop
dong mot 56 loai cong viéc trong co quan nha nude, don vi sy nghiép thi tiép tuc
xép luong da duoc xép theo Bang 4 (Bang luong nhén vién thira hanh, phuc vu
trong cac co quan nha nude va don vi su nghiép cua Nha nudc) ban hanh kem
theo Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP (Khong thuc hién viéc b nhiém ngach).

1. TO CHUC THU'C HIEN

1. Quy trinh thue hién

_ Thu truéng céc don vi sw nghiép thanh 1ap Hoi ddng xét bd nhiém va
xép luong ngach cong chuce chuyen nganh hanh chinh d& xem x6ét cac van bang,
chimng chi dao tao bdi dudng va cac yéu cau khac theo vi tri viéc lam, tiéu chuan
chirc danh ngach cdng chug, tiéu chuén chitc danh nghé nghiép vién chuc;

Thanh phan Hoi déng (05-07 thanh vién) gdm: Cha tich Hoi dong la
Nguoi dung dau don vi su nghiép cong lap; Pho Chu tich Hoi dong; Cac uy vién
va Thu ky.

- Té chirc hdi nghi trién khai viéc bo nhiém va xép luong ngach cong
chie chuyén nganh hanh chinh dén toan thé cong chire, vién chic, nhén vién
trong don vi; hudng dan, xem Xét, tham dinh, kiém tra viéc hoan thién hd so ca
nhan cua nguoi duge dé nghi;

- Ra soat vi tri viéc lam cta don vi, xdy dung Phuong an bd nhiém va xép
luong doi véi ngach Can su (ma s6 01.004), Nhan vién (ma s6 01.005) theo quy
dinh tai Thong tu 6 11/2014/TT-BNV, Théng tu s6 05/2017/TT-BNV ctia B
No6i vu; cdng bo, cong khai dé cong chuc, vién chire trong don vi duge biét; tiép

’

thu ¥ kién gop ¥ cua cong chue, vien chire (néu cé) dé hoan chinh Phuong an;

- C6 vin ban gii So phé duyét (gui kém theo phuong an, biéu mau) va ho
so ctia nguoi duge dé nghi bo nhiém va xép lwong ngach cong chirc chuyeén
nganh hanh chinh.

2. Thu tuc, ho so

Don vi trien khai thuc hién va nop 02 b ho so vé So GDDT Ha Noi (qua
phong Té chie cén bg), gom co:



- Cong van dé nghi cua don vi;

- Danh sach dé nghi bd nhiém va xép luong ngach cong chtrc chuyen
nganh hanh chinh (theo mau 02A; 02B gui kem);

- Hb so c& nhan cua timg cong chic, vién chitc theo danh sach dé nghi bo
nhiém, xép luong, gom:

+ Pon dé nghi bd nhiém va xép luong ngach céng chire chuyén nganh
hanh chinh cua cong chuc, vién chue;

+ Céc vin bang, chimg chi duoc co quan 6 thim quyén chung thuc theo
yéu cAu cua vi tri viée lam va tiéu chuén ngach cong chire, chic danh nghé nghiép;

+ Quyét dinh tuyén dung cong chue, vién chirc; ddi voi truong hop co
su diéu chinh, thay ddi vé ngach thi ngoai quyét dinh tuyén dung can co6 thém
quyét dinh tiép nhan, diéu dong, chuyén ngach, bd nhiém vao ngach theo phan
cap cua clp co thim quyén;

+ Quyét dinh bd nhiém vao ngach theo quy dinh tai Quyét dinh
<& 78/2004/0OD-BNV ngay 03/11/2004 ciia B truéng Bo Noi vu;

+ Quyét dinh luong hi¢n hudng gan nhat;

- Danh sach (File mém) dé nghi bd nhiém va xép luong ngach cong chtc
chuyén nganh hanh chinh cia don vi gui vé S& GDDT (qua phong To chie can
bo theo dia chi Email: tcch@hanoiedu.vn);

3, Thoi han: Trudc ngay 10/4/201 8.

Trén day la Huong dan trién khai b6 nhiém va xép luong ngach cong
chire chuyén nganh hanh chinh d6i voi cong chire, vién chire trong co quan So
va cac don vi thude So.

pé nghi cac phong thudc So, cac don vi cong lap truc thudc S& td chue,
tridn khai thuc hién dam bao cong khai, din chi va ding thoi gian quy dinh.
Trong qua trinh trién khai néu c6 vuong méac cac don vi phan anh vé So GDDT
Ha Noi (qua Phong Té chire cén bo) dé trao doi, théng nhat thuc hién.//~~
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