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THONG TU
Quy dinh chitc danh, ma s6 va tiéu chufin nghiép vu chuyén mén
cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh

Théng tu sb 11/2014/TT -BNV ngz‘ly 09 théng 10 ndm 2014 cua B§ trudong B
N6i vu quy dinh chirc danh, m# sé va tiéu chuén nghiép vu chuyén mén céc ngach
coéng chirc chuyén nganh hanh chinh (sau day viét tat 1a Thﬁng tu sb 11/2014/TT-
BNV), ¢6 hiéu lyc thi hanh k& tir ngay 01/12/2014, duogc stra ddi, bd sung boi:

Théng tu s6 05/2017/TT BNV ngay 15/8/2017 cua B6 trudng Bo Noi vu
stra ddi, bd sung mat sb d1eu clia Théng tu sb 11/2014/TT-BNV ngay 09 thing
10 nam 2014 va Thong tu so 13/2010/TT-BNV vé tiéu chuln nghiép vu chuyén
moén, bd nhiém ngach va xép luong dbi véi cac ngach cong chirc chuyén nganh
hanh chinh va viéc td chirc thi nang ngach cong chuc (sau day viét tit 1a Thong
tu s6 05/2017/TT- BNV), c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 01/10/2017.

Can ctr Ludt Cdn b4, cong chuc ngay 13 thang 11 ndam 2008;

Cédn cir Nghi dinh SO 24/2010/Nb-CP ngay 15 thdang 3 ndm 2010 cua
Chinh phi quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan Iy céng chire;

Cén cit Nghi dinh sé 58/2014/NP-CP ngay 16 thang 6 ndm 2014 cua
Chinh phii quy dinh chikc ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu té chire cia B
Noi vy,

Xét dé nghi cua Vy trudng Vu Cong chike - Vién chike;

B¢ trudng Bé Ngi vu ban hanh Théng tw quy dinh chike danh, mé sé ngach,

chikc trdch, nhiém vu va tiéu chudn nghzep vu chuyén mdn cdc ngach cong chirc
chuyén nganh hanh chinh nhw sau:

! . Thong tu 58 05/2017/TT-BNV ¢6 cén cir ban hanh nhu sau;

Cdn cur Ludt Can bg, cong chire ngdy 13 thang 11 ndm 2008;

Cdn cir Nghj dinh 56 24/2010/ND-CP ngay 15 thdng 3 niim 2010 ciia Chinh phii quy dinh vé tuyén dung, s
dung va qudn Iy céng chikc (sau ddy viét (6t la Nehi dinh 56 24/2010/ND-CP);

Cén ctr Ngh; dinh scf 34/2017/ND-CP ngay 03 thdng 4 ndm 2017 cua Chinh phii quy dinh chiic ning, nhiém vy,
quyén han va co cdu 16 chire ciia Bé Néi vy;

Xét dé nghi ciia Vu trucng Vu Céng chire - Vién chirc;

B¢ trucng Bo Ngi vu ban hanh Thong tr stra ddi, bé sung mot 56 diéu cia Thong tw 56 11/2014/TT-BNV ngay
09 thding 10 ndm 2014 cia Bg trudng Bg Noi vy quy dinh chirc danh, ma 58 ngach va tiéu chudn nghiép v
chuyén mon cdc ngach cong chirc chuyén ngdnh hanh chinh (sau ddy viét tdt la Thong ne s8 11/2014/TT-BNV)
va Thong tu 58 13/2010/TT-BNV ngdy 30 thang 12 ndm 2010 cua B trudng Bg Ngi vu quy dinh chi tiét mot s6
diéu vé tuyén dung va ndng ngach cong chirc ciia Nghi dinh s6 24/2010/ND- CP ngay 15 thdng 3 ndm 2010 ciia
Chinh phit quy dinkh vé tuyén dung, sir dyng va qudn ly céng chire (sau ddy viér et 1o Thong e s6 13/2010/TT-
BNV) lién quan dén quy dinh vé tiéu chudn nghrep vu chuyén mén, b6 nhiém ngach va xép luong déi véi cdc
ngach céng chtc chuyén nganh hénh chinh va viée 16 chive thi ndng ngach céng chire nhie sau.



Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG
Didu 1. Pham vi diéu chinh
q Théng tu ndy quy dinh chirc danh, ma sb ngach, chirc trach, nhiém vu va tiéu
chuén nghiép vu chuyén mén céc ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh.
Diéu 2. P6i twong ap dung
Théng tu nay 4p dung dcn v&i can bd, céng chirc chuyén nganh hanh chinh
lam viéc trong céc co quan, tb chie cia Bang Cong san Viét Nam, Nha nuéc, t5

chirc chinh tri - x& hoi & trung wong, cap tinh, cip huyén va don vi sw nghiép
cong lap (sau day viét tat 14 co quan, t chirc hanh chinh).

Pidu 3. Cac chirc danh va mi sb ngach céng chirc chuyén nganh hanh
chinh, bao gdm:

1. Chuyén vién cao cp M3 s6 ngach: 01.001
2. Chuyén vién chinh Ma sb ngach: 01.002
3. Chuyén vién M4 sb ngach: 01.003
4. Can su Ma s ngach: 01.004
5. Nhén vién Ma sb ngach: 01.005

Didu 4. Tiéu chuéin chung vé pham chat

a) C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh véi chi nghia Méc - Lénin,
tu tudng Ho Chi Minh, nim vitng chu truong, dudng 16i ctia Pang; trung thanh
voi Té qube va Hlen phéap nuéc Cong hoa xa hdi chi nghia Viét Nam; bao vé
loi ich ctia TS quéc, clia nhan dén;

b) Thuc hién diy dt nghia vu cla céng chirc theo quy dinh cuia phap luét;
nghiém tic chip hanh sy phén céng nhiém vu cla cép trén; tuéin thi phap luét,
gitt vimg kY ludt, ky cuong, trit ty hanh chinh; guong mau thuc hién ndi quy,
quy ché cnia co quan;

c) Tén tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong tdm va
guong mau trong thuc thi cdng vy; lich sy, van héa va chudn muyec trong giao
tiép, phuc vu nhan dén;

d) C6 16i sbng va sinh hoat lanh manh, khiém tén, doan ket cin, kiém,
liém, chinh, chi céng vd tu; khéng lgi dung viéc cong dé& muu cdu loi ich c4
nhan; khéng quan liéu, tham nhiing, lang phi, tiéu cuc;

&) Thudng xuyén cé y thirc hoc tdp, rén luyén nang cao phdm chét, trinh
d6, néng luc.
Chwong 11

CHUC TRACH, NHIEM VU VA TIEU CHUAN NGHIEP VU CHUYEN
MON CAC NGACH CONG CHUC HANH CHINH

Piéu 5: Ngach chuyén vién cao cap



1. Chire trach

La cdng chuc hanh chinh cé yéu ciu chuyén mén nghiép vu cao nhét vé
mdt hodc mdt sb linh vuc trong cdc co quan, td chirc hanh chinh tir cap tinh tré
1én, cé trach nhiém chn tri tham muu, tdng hop va hoach dinh chinh sach, chlen
luge ¢é tinh vi mé theo nganh, linh vuc hodic dia phuong; t6 chirc chi dao, trién
khai thuc hién cac ché d6, chinh séch.

2. Nhiém vu

a) Chu tri xdy dung, hoan thién the ché ho#ic cac vin ban quy pham phap
luat, céc chu truo‘ng, chinh sach kinh té - xa hdi, cac de an, chuong trinh, du an
¢6 tAm c¢& chién luoc vé chinh tri, kinh té, an ninh, quéc phong, van hda, xi héi
cua B9, nganh trong pham vi toan udc, hoiic d& 4n, chuong trinh, du 4n tbng
hop kinh té x& héi cta tinh, thanh pho truc thudc Trung wong;

b) T chirc chi dao, trién khai huorng dan, kidm tra viéc thuc hién thé ché
quan ly chuyén moén nghiép vu va dé xuét cac bién phap, giai phap dé thue hién
c6 hiéu qua. Trudng hop déc biét, truc tiép thuyc thi céng vy, nhiém vu cu thé
khac khi dugc cap trén giao;

c) T4 chic tdng két, d4nh gia va d& xuét cac phuong 4n sira ddi, bd sung,
ting cudng hiéu luc, hiéu qua cua cong tac quan ly;

d) Chu tri ngh1en cu’u dé& tai, d& 4n va cac cong trinh nghién cru khoa hoc
clp bd, chp tinh nhdm dbi mai, hoan thién co ché quan 1y, nang cao hiéu Iy,

hiéu qué hoat déng ctia céc co quan, td chirc, phuc vu thuc hién dudng 16i,
chinh sach ciia Pang va phap luét cua Nha nudc;

d) Chu tri viée td chirc bién soan, x8y dung cac tai liéu huén dan chuyén
mon nghiép vu cua nganh linh vuc; td chirc tdp hun chuyén d8, bdi dudng
nghiép vu hoic phd bién kién thirc, kinh nghiém cia nganh, linh vyc.

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

a) Nim vitng va am hidu siu sa'ig chii truong, duong 16i ctia Pang, phép
luét ciia nha nudce; dinh hudng phat trién, chién luoc, chinh sach ciia nganh, linh
vuc dang lam viéc;

b) Nim vimg va am hiéu hé théng céc kién thirc quan 1y hanh chinh nha

nudc, quan 1y nha nuéc vé& nganh, linh vuc va cdc quy dinh clia phép lujt vé ché
d6 cong vy, cong chirc;

c) Né:fn vimg tinh hinh va xu thé phat trién nganh, linh vuc cdng tac trong
nudce va thé gidi; to chirc nghién ctru phuc vu quan ly va xir ly thdng tin quan ly;
d) C6 nang lyc d& xuét, tham muu hoach dinh chinh sach, chu tri xay du'ng

céc du 4n luat, phap 1énh, dé 4n, chuong trinh gén v6i chuyén mén nghiép vu cia
nganh, linh vuc cdng tac d& trinh céc cip c6 tham quyén xem xét, quyét dinh;

d) Thanh thao va lam chu cac k¥ nang soan thao, thuyét trinh, bao vé va tb
chic thyc hién dé xdy dung va trién khai cac du an, d€ an, chuong trinh lién
quan dén cdng tac quan ly nha nudc;



e) C6 néng luc phén tich, tdng hop, hé thdéng héa va dé xuit duogc céc
phuong phap dé hoan thién hoic giai quyét ciac van dé thuc tién dang dit ra
thugc pham vi quan ly theo nganh, linh vuc hoac dia phuong;

g) Co na.ng luc td chte chi dao thuc hién viéc (ng dung tién bo khoa hoc
k§ thuat d& cai tién va ning cao chét lugng, hiéu qua céng tac trong nganh, linh
vuc hoéc dia phuong;

h) 2 Péi voi céng chirc du thi nang ngach chuyén vién cao cép thi trong
thoi gian gift ngach chuyén vién chinh hodc tuwong duong da chu tri xdy dung,
thAm dinh it nhit 02 vin ban quy pham phéap luit hodc d& tai, d8 4n, du 4n,
chwong trinh nghién ctru khoa hoc cé‘ip bd, nganh hoédc cé‘ip tinh ma co quan st
dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ciru, xay dung; d& duoc cép cé thAm
quyén ban hanh hoic nghiém thu. Cy thé nhu sau:

Cé quyét dinh cia ngudi c6 thdm quyén cir tham gia Ban soan thao véan
ban quy pham phap ludt ma co quan noi cdng chic cdng tac dugc giao chi tri
nghién ciru, xdy dung va di dugc cip c6 thdm quyén ban hanh. Trudng hop
tham gia xay dung vén ban ma theo quy dinh ctia Luat Ban hanh véin ban quy
pham phép luat khéng bit budc co quan noi cdng chirc cdng tdc dugce giao chu
tri phdi thanh 14p Ban soan thao thi phai c6 van ban giao nhiém vu chu tri xay
dung ctia ngudi c6 thim quyén.

Cé quyét dinh ctia ngudi ¢6 thdm quyén ctr tham gia Ban chi dao, Ban chu
nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, chuong trinh, du an cép B3, nganh hodc cé‘ip
tinh ma co quan noi céng chirc céng tac dugc giao chi tri nghién citu, xdy dung
va di dugc cip c6 thAm quyén nghiém thu hodc phé duyét.

C6 van ban giao nhiém vu cia ngudi c6 thdm quyén vé viée chu tri xay
dyng béo cdo thim dinh, thdm tra, chinh ly véin ban quy pham phap luat, gdbm:
dy 4n Luét, Nghij quyét cua Quoc hdi, du 4n Phéap 18nh, Nghj quyét cia Uy ban
thuong vu Quoce hdi; Lénh, Quyét dinh ciia Chu tich nude; Nghi dinh ciia Chinh
phu, Quyét dinh ctia Thu tudng Chinh phu; Nghi quyét ctia Hoi ddng nhén dan
cp tinh, Quyét dinh cua Uy ban nhén dan cép tinh.

i) * C6 kinh nghiém trong linh vure hanh chinh, cng vu hodc trong hoat déng
lanh dao, quén ly. Céng chirc du thi nang ngach chuyén vién cao cap phai cd thoi
gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong tir ¢i 06 nam tr& 1€n, trong d6
thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh t6i thi€u 01 ndm (d0 12 thang).

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

a) C6 bang t6t nghiép dai hoc trér 18n véi chuyén nganh dao tao pha hop
VOl ngénh, linh vyc cdng téc;

b) * Co6 bing tét nghiép cao cip ly ludn chinh tri hodc cao cép ly luan chinh

tri - hanh chinh hodéic ¢ir nhén chinh tri hodc ¢6 gidy xéac nhan trinh d6 ly luén
twong duong cao cip 1y ludn chinh trj ciia co quan cé thAm quyén;

2 Blém ndy dugc sira d8i, bd sung theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 1 Théng tw sb 05/2017/TT-BNV
? Piém nay dugc sira ddi, bd sung theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu | Théng tu s6 05/2017/TT-BNV
* Diém nay dugec sira dbi, bb sung theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu | Théng tu s6 05/2017/TT-BNV



c)’ Co ching chi boi _dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén
vién cao cip hodc c6 bing tt nghiép cao cép 1y luan chinh trj - hanh chinh;

d) C6 ching chi ngoai ngit véi trinh d6 trong duong béc 4 khung néng lyc
ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua B6 Gido duc va Pao tao ban hanh khung nfing luc ngoai ngit 6
bac dl‘mg cho Viét Nam;

d) ¢ C6 chimg chi tin hoc véi trinh dd dat chuan k¥ nang st dung cdng
nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11 thang 3 nim 2014 cta B truéng B Théng tin va Truyén théng quy dinh
Chuén k¥ nang sit dung cdng nghé théng tin hodc chimg chi tin hoc Gng dung
tuwong duong.

Piéu 6. Ngach chuyén vién chinh
1. Chire trach

La cong chirc hanh chinh c¢6 yéu cau chuyen moén nghiép vy cao vé mot
hodc mét sb linh vuc trong céc co quan, tb chirc hanh chinh tir cép huyén tré
18n, ¢4 trach nhiém thyc hién mot hodic mét sb nhi¢m vu phtc tap trong co
quan, don vi; tham mun, téng hop x8y dung hodc t6 chirc thuc hién ché do,
chinh sich theo nganh, linh vyuc ho#c dia phuong.

2. Nhiém vu

a) Chu tri hodc tham gia nghién ciru, xay dung va tf")' chuc thyc hién céc
chién lugc, ché dg, chinh sach; x4y dung, hoan thién thé ché, co ché quan ly nha
nude thude Iinh vue chuyén mén nghiép vu trong pham vi toan qudc hodc cép
tinh, cap huyén;

b) Chu tri nghién ctru, xdy dung quy dinh, quy ché quan ly nghiép vu cuia
nganh, Iinh vyc hoéc cia dia phuong;

c¢) Té chite, huéng dén, theo ddi, kiém tra viéc thuc hién ché dé, chinh
sach chuyén mén nghiép vy; d€ xuat cac bi¢n phap d€ nang cao higu lyc, higu
qua quan ly ctia nganh, linh vuc hoéc co quan tir cap huyén tré 1€n;

d) Chu tri hodc tham gia tb chirc trién khai thure hién cac hoat déng chuyén

mdn nghiép vu; xdy dyng bao cao, thdng k&, quan ly ho so luu trit, thuc hién
quy trinh nghiép vu; tdng hop, d4nh gid, hoan thién co ché, chinh sich quén ly;

d) Chii tri nghién ciru nhiing dé tai, d& an vé quan ly nghiép vu, cai tién noi
dung va néng cao hiéu qua phuong phap quan ly;

e) Truc tiép thure thi cdng vu va céc nhiém vu khac dugc cap trén giao.
-A K A b4 -~ A A
3. Tiéu chuan veé niang lrc chuyén mon, nghiép vu

a) Nam virng dudng 10i, chu truong cia Pang va phap ludt cia Nha nudc;
hé thong chinh tri, hé thong t6 chirc cac co quan nha nudc, ché d§ cong vu, céng

5 Pidm ndy dugc sira dbi, bd sung theo quy dinh tai Khoan 1 E)lcu 1 Thong tur so 05/2017/TT-BNV
% Piém nay dugc sira ddi, b sung theo quy djnh tai Khoan 1 Piéu 1 Théng tu 56 05/2017/TT-BNV



chirc va céc kién thtc, k¥ nang chuyén moén nghiép vy thudc nganh, linh vuc
quan ly;

b) Chu tri, t& chirc x4y dung hoan thién thé ché; chu tri x4y dyng cac van
ban quy pham phép luat hudéng dan thuc hién; xay dung cac dé an, du an,
chuong trinh cong tac; danh gia tac dong vé€ kinh té, xa héi d6i véi cac chinh
sach chuén bj ban hanh;

¢) Thanh thao k¥ néng soan thao vén ban hanh chinh theo ding thé thuc,
quy trinh, tha tuc va thdm quyén; trinh bay va bao vé dugc cac y kién, ndi dung
dé xudt; giai quyét tét cac nhiém vu duoc giao theo d6i, quan 1y;

d) Té chirc huéng dén, thuc hién ché d6, chinh séch, cac quy dinh vé quan
Iy nha nu6e thuge nganh, linh vue hodc dia phuong dang céng tac; thue hién, dé
xudt céc bién phap kiém tra, danh gia;

&) Td chirc phdi hop, td chirc kidm tra, tdng két thuc thi chinh sach theo
nganh, linh vuc hodc dia phuong;

e) Nam dugc tinh hinh va xu thé phét trién nganh, linh vyc cong tic trong
nuée va thé gidi; td chirc nghién ciru phuc vu quén 1y va xir 1y théng tin quan 1y;

g) " Pdi véi cong chic dy thi ndng ngach chuyén vién chinh thi trong thoi
gian git ngach chuyén vién hodc tuwong duong dé chu tri hodc tham gia xay
dung, thdm dinh it nhét 01 van ban quy pham phap luét hoac dé tai, de an, du
an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cip bd, nganh hoic cép tinh, cip huyen
ma co quan sir dung cong chirc duoc giao chu tri nghién ctu, x4y dung; da duoc
cép c¢6 thim quyén ban hanh hodc nghiém thu. Cu thé nhu sau:

C6 quyét dinh clia ngudi ¢6 thdm quyén cir tham gia Ban soan thao hodc T
bién tdp van ban quy pham phap luit ma co quan noi cdng chirc cong tac dugce
giao chu tri nghién ciru, xdy dung va di duogc clp cé thim quyén ban hanh.
Trudong hop tham gia xdy dyng van ban ma theo quy dinh ctia Luét Ban hanh vén
ban quy pham phép luit khéng bét budc co quan noi cdng chitc cdng tic duge
giao chil tri phai thanh 1ap Ban soan thao hodc T4 bién tdp thi phai c6 vin ban
giao nhiém vu chu tri hodc tham gia x4y dLrng clia ngudi ¢6 thdm quyén.

C6 quyét dinh cia nguoi co thdm quyen c’r tham gla Ban chi dao, Ban cha
nhiém, Ban soan thao hodc T givp viée, TH 'bién tép, To bién soan dé tai, dé an,
chuong trinh, dy 4n cdp B, nganh hoac cép tinh, cip huyén ma co quan noi
cdng chirc cbng tac dugce giao chi tri nghién ciru, x4y dung va d8 dugc cap co
thdm quyén nghiém thu hoic phé duyét.

C6 vén ban giao nhiém vu ciia ngudi ¢ thdm quyén vé viéc chu tri hodc
tham gia xay dung bdo cao tham dinh, thim tra, chinh ly van ban quy pham
phap ludt, gobm: dy 4an Luét, Ngl'u quyét cia Qubc hoi, dy 4n Phdp 1énh, Nghi
quyét cia Uy ban thudng vu Quoc héi; Lénh, Quyét dinh cta Chu tich nudc;
Nghi dinh ctia Chinh phd, Quyét dinh ciia Thu tuéng Chinh pht; Nghi quyét

? Piém nay duoc stra ddi, bd sung theo quy dinh tai Khodn 2 Diéu 1 Théng tu sé 05/2017/TT-BNV



cua Hoi dc"?ng nhéan dan cép tinh, cdp huyén, Quyét dinh cia Uy ban nhan dan
cap tinh, cap huyén.

h) ® C6 kinh nghiém trong linh virc hanh chinh, céng vu hodc trong hoat
ddng lanh dao, quan ly. Cdng chirc dyu thi néing ngach chuyén vién chinh phai c6
thdi gian gir ngach chuyén vién hodc twong duong tir du 09 ndm trd 1én (khong
ké thdi gian tap sy, thir viée), trong d6 thoi gian giir ngach chuyén vién ti thidu
01 ndm (&0 12 thang).

4. Tiéu chuéin v& trinh 3§ dao tao, bdi dudng

a) C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 18n véi chuyén nganh dao tao phi hop
véi ng&‘mh Iinh vuc cong tac;

b) ? C6 chimg chi bm dudng nghi€p vu quan ly nhd nudc ngach chuyén
vién chinh ho#c cé bang tét nghlep cao cép ly luén chinh trj - hanh chinh, thac
s¥ quan ly hanh chinh ¢6ng, ti€én s§ quan ly hanh chinh cong;

¢) '° C6 chimng chi ngoai ngitt véi trinh d6 trong duong béc 3 khung ning
Iuc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT
ngay 24 thing 01 ndm 2014 cta B trudng B Gido duc va DPao tao ban hanh
khung nang lyc ngoai nglt 6 béc dung cho Viét Nam ho#c c¢6 chimg chi dao tao
tiéng dan tdc thiéu sd do co s& dao tao c6 thdm quyén cip d6i véi cong chirc
dang lam vigc & vung dén tdc thiéu sé;

d) '' Cé chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén kg ning sit dung céng
nghé thdng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11 théng 3 nam 2014 cta BJ trudng B6 Théng tin va Truyén thdéng quy dinh
Chuén k¥ ning str dung cdng nghé théng tin hoic chimg chi tin hoc vmg dung
tuong duong.

Piéu 7. Ngach chuyén vién

1. Chire trach

La cbng chirc hanh chinh ¢6 yéu ciu chuyén mén nghiép vu co ban vé mot
hodc mét sd linh vyc trong cac Co quan, to chl_'rc hanh chinh tir cﬁR huyén trd
1€n, c6 trach nhiém tham muru, tong hop va trién khai thuc hién ché 49, chinh
sach theo nganh, Iinh vuc hodc dia phuong.

2. Nhiém vu

a) Xy dung k& hoach, quy hoach, céc quy dinh cu thé d8 tridn khai nhigm
vu quan 1y nha nuéc thubc nganh, linh vuc; tham gia xdy dung co ché, cac
quyét dinh cu thé cua tu'ng ndi dung quén ly theo quy dinh cla phap luét, phu
hop véi tinh hinh thyec té;

b) Nghién ctu giai quyét theo thdm quyen hogc tham muru trinh cip cé
thim quyén quyét dinh xtr ly cdc vin d& cu thé; phéi hop véi cac ddng nghiép
thyc hién cac cong viéc ¢ lién quan;

! Piém nay duoc sira dbi, bd sung theo quy dinh tai Khoén 2 Piéu 1 Thong tu sb 05/2017/TT-BNV
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¢) Hudng dan, theo ddi, dén dbc, kiém tra va dé xuft cdc bién phap dé thuc
hién cac quy dinh hodc quyét dinh quan ly dat két qua;

d) Tham gia kiém tra, thu thap théng tin, théng ké, quan 1y hé so, luu trir
tu liéu, sd liéu nhim phuc vu cho cdng tac quan ly nha nudc dugce chit ché,
chinh x4c, ding nguyén tic;

d) Chu déng phéi hop v6i cac don vi lién quan va phéi hop véi céc cong
chirc khéc trién khai cong viéc, 1am dung thdm quyen va trach nhiém duoc giao;

e) Toéng hop tinh hinh, tién hanh phéan tich téng két, danh gia hidu qua
cong vigc va bao cao cap trén;

g) Tap hop v kién phan énh cua nhén dén ve céc van dé lién quan dén linh
vuc dugc giao theo ddi dé nghién ciru d& xuit cip trén. Truc tiép thye thi thira
hanh c6ng vy, nhiém vu va thuc hién cdc nhiém vu khéc khi dugc cap trén giao.

3. Tié¢u chufin vé niing lye chuyén mén, nghiép vu
a) Nam viing cac quy dinh cua phap luat, ché @6 chinh séch cia nganh,
linh vuc va cac kién thirc co ban vé linh vic chuyén mén nghiép vu duoc glao

b) Hiéu r& cac muc tiéu va dbi twong quén 1y, hé thong cac nguyén tac va
co ché quan ly ctia nghiép vu thudc pham vi dugce giao; hidu duogc nhiing van dé
co ban vé khoa hoc tam ly, khoa hoc quan ly; té chirc khoa hoc quan ly,

¢) N&m r& quy trinh X8y dung cac phuong an, ké hoach, cic quyét dinh cu
thé va ¢6 kién thirc am hiéu vé nganh, linh vuc duge giao; ¢6 k¥ nang soan thao
van ban va thuyét trinh céc van dé dugc glao nghién ctru, tham muu;

d) Cé phuong phap ngh1en clru, tdng két va dé xuét, cai tién nghiép vu
quan ly; ¢6 néng lyc lam viéc déc 14p hodc phéi hop theo nhém; cé ning luc
trién khai cong viéc bao dam tién do, chét hrong va hiéu qua;

d) Am hleu thuc tién, kinh té - xa héi v& cong tac quan ly dbi véi linh vuc
duge giao; nim duge xu hudng phét trién ctia nganh, linh vuc & trong nudc;

e) Cong chue dy thi ning ngach chuyén vién thi phdi cé thoi gian gitt
ngach can sy hodc tuong duong tbi thidu 1a 3 nim (36 thang). Trudng hop dang
gilt ngach nhén vién thi thoi gian giit ngach nhén vién hodc twong duong t5i
thiéu 14 5 nam (60 thang)

4. Tiéu chuén v& trinh db dao tao, bdi dudng

a) C6 bing tét nghiép dai hoc tré 1én véi chuyén nganh dao tao phu hop
voi ngénh linh vuc cong tac;

b) 2 Co chirng chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén

vién hodc bang tét nghiép dai hoc nganh hanh chinh hoc, thac s§ quan Iy hanh
chinh cong, tién s§ quan 1y hanh chinh céng;

¢) " C6 chitng chi ngoai nglt véi trinh d§ tuong duong béc 2 khung ning
luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDPT
ngay 24 thang 01 nam 2014 cta Bé trudng Gido duc va Bao tao ban hianh khung
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nang lygc ngoaI ngu' 6 bac dung cho Vlet Nam hogc ¢6 chung chi dao tao tiéng
dan téc thidu sé do co s& dao tao c6 thAm quyén cp ddi voi cong chirc dang
lam viéc & viing dén toc thidu sb;

d) '* Cé chumg chi tin hoc véi trinh dé dat chua.n k¥ ning st dung cong
nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay
11 thang 3 nam 2014 cha B trudng B& Théong tin va Truyén théng quy dinh
Chuén k¥ ning sir dung céng nghé thdng tin hoc ching chi tin hoc img dung
tuwong duong.

Piéu 8. Ngach can s
1. Chirc trach

La coéng chirc hanh chinh thirc hién céc nhiém vy yéu cau nghiép vu k¥
thuét trong cac co quan, t& chirc hanh chinh, cé tréch nhiém gitp viéc lanh dao,
quan 1y ho#c hé tre, phyc vu cho cac cong chirc ¢ ngach cao hon va thyc hién
cong tac thong ke, téng hop, bdo cdo theo su phan céng ciia chp trén.

2. Nhiém vu

a) Tham gia, hd tro, phuc vu cho viéc trién khai cac hoat déng cong vu,
nhiém vy, gdm céc viéc cu thé nhur xay du'ng va trién khai ké hoach, phuong 4n
nghiép vu trén co sd cac quy dinh, quy ché quan ly ctia nganh, linh vuc hoic dia
phuong;

b) Thuyc hién cdc cdng viée duge phén cdng; phén tich, danh gid hi¢u qua
va bao céo kip thoi theo yéu cau va muc ti€u cila quan ly;

c¢) Phat hién va d& xuét cac giai phap dé kip thoi diéu chinh nhiing thiéu
s6t trong qua trinh thye thi céng vu cla cac ddi tuong quan ly, nhim dam bao

viéc thuc hién ché do, chinh sach, quyét dinh quan ly duoc thi hanh nghiém tic,
chit ché va c¢6 hiéu luc;

d) Tham gia xay dung Va thuc hién ché d6 quan 1y hd so tai liéu, td chirc
théng ké luu trir cac tai lidu, s6 ligu ddy du, chinh x4c theo yéu ciu nhiém vu.

3. Tiéu chuin vé ning lye chuyén mon, nghi€p vu

a) Ném dugc céc nguyén tic, ché dd, thé 18, thu tuc va céc huéng din
nghiép vy, muc tiéu quan ly ciia nganh, linh vyc; chu trwong cua lanh dao truc
tiép;

b) Ném chéic cic nguyén téc, trinh ty, thi tuc nghiép vy hanh chinh cia hé
théng bd may nha nudc;

¢) Hiéu duoc tinh chat, dic didm hoat déng ciia cac d6i tuong quan ly va
nghiép vy quén ly;

d) Dy thao dugc cac van ban huéng dan nghiép vu va tham gia trién khai
theo ding chi dao cia clp trén;

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

14 Pidm nay duoc sira ddi, bd sung theo quy dinh tai Khoan 3 Didu 1 Théng tw sb 05/2017/TT-BNV



e) Cong chure du thi nang ngach can sy phai c6 thoi gian gilr ngach nhan
vién hodc tuong duong ti thidu 1a 3 nam (36 thang).

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

a)'* Co béng tét nghiép cao déng véi chuyén nganh dao tzo phil hop véi
yéu cau vi tri viéc lam;

b) Cc') chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudce ngach cén sy;

¢) '® C6 chimng chi ngoai ngit véi trinh dd tuong duong béc 1 khung néing

lwc ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu so 01/2014/TT-BGDDT
ngdy 24 thang 01 nim 2014 cta B truéng Bo Gido duc va Dio tao ban hanh
khung néng lyc ngoai ngtt 6 béc dung cho Viét Nam hoéc co chu'ng chi dao tao

tiéng dan tdc thidu sé do co s& dao tao ¢o thAm quyén cip dbi véi cobng chirc
dang lam viéc & vung dén tdc thidu sé;

d) 7 C6 chimg chi tin hoc véi trinh do dat chuan k¥ nang sir dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sd 03/2014/TT-BTTTT ngay
11 thdng 3 nam 2014 cta B§ trudng B6 Thong tin va Truyén théng quy dinh
Chuén k¥ nang st dung cdng nghé thdng tin ho#ic ching chi tin hoc Ung dung
tuong duong.

Piéu 9. Ngach nhén vién

1. Chare trach

La ngach cong ghfrc hanh chinh thue hién cac nhiém vy thuc thi, thira hanh
trong cac co quan, to chirc hanh chinh, cé trach nhi¢m phuc vu cac hoat dong
clia co quan, td chirc tir cAp huyén tré 1én.

2. Nhiém vu

a) Puoc giao dam nhiém cac cdng viéc cu thé nhu phd t6, nhin ban cac

van ban, tai lidu; tiép nhan, ding ky, chuyén giao vin ban di, dén theo quy dinh
clia co quan, tb chic;

b) Kidm tra thé thirc vin ban va bdo cdo lai 1anh dao tryc tiép vé cac vin
ban sai thé thuc;

c) Thyc hién nghi€m chinh quy ché bao mat clia cdng téc vin thu trong co
quan, to chirc, don vi.

d) Thuc hig¢n céc nhiém vu phuc vu khac nhu: bao vé, lai xe, phuc vu, 1&
tan, k§ thuat va cac nhiém vu khéc khi dugc cép trén giao.

3. Tiéu chuén vé ning lwe chuyén mon, nghiép vu

a) Nim dugc co cdu tb chirc, chirc ning, nhiém vu cla co quan va cac don
vi truc thudc va Lruc thudc;

b) Hiéu biét v& cac nghi¢p vu don gian cta cong tdc vin thu ho#ic cdc nghiép

vy, nhiém vu khac theo y&u céu cua vi tri vigc lam; thuc hién ding cac quy dinh vé
tiép nhén, ban giao trong viéc chuyén giao, tiép nhan vin ban, tai lidu;
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¢) Ndm vitng quy ché bao mat trong co quan c6 lién quan dén céng tic
van thu;

d) Sir dung thanh thao cac phu'orng tién, k¥ thuét phuc vu in, sao tai liéu va
céc thiét bj vin phong _

4. Tiéu chuin vé trinh d6 dao tao, bdi dwdng

a) '8 C6 bing tbt nghiép trung cép véi chuyen nganh dao tao phu hop véi
yéu cdu vi tri viéc lam. Riéng 601 v6i nhén vién lai xe co quan thi phai c6 bang
lai xe duoc co quan c6 thdm quyén cip.

b) Co chung chi bdi dudng nghiép vu lién quan dén cac cong viée duoc
giao néu nhiém vy hodc vi tri viéc lam c6 yéu ciu.

DPiéu 9a. B4 nhiém ngach va xép lwong'®

1. Cong chirc duge b nhi¢m vao céc ngach cong chirc chuyén nganh hanh
chinh quy dinh tai Théng tu sb 11/2014/TT BNV dugc ap dung bang luvong
tuong ung ban hanh kém theo Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14 théng 12
nim 2004 ciia Chinh pht vé ché d6 tlen luong dbi véi can b9, cdng chic, vién
chire va lyc lugng vii trang (sau ddy viét tit 14 Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP)
nhu sau:

a) Ap dung Bang 2 (Bang luong chuyén mén, nghiép vu ddi véi can bd,
cbng chirc trong cac co quan nha nudc) d6i véi cac ngach céng chire sau:

Ngach chuyén vién cao cép 4p dung cdng chirc loai A3 (nhém 1);

Ngach chuyén vién chinh 4p dung c6ng chuc loai A2 (nhém 1);

Ngach chuyén vién dp dung céng chitc loai Al;

Ngach can su 4p dung cong chirc loai AO;

Ngach nhan vién ap dung cong chirc loai B.

b) Ap dung Bang 4 (Bang lwong nhan vién thira hanh, phuc vu trong céc

co quan nha nudc va don vi sy nghiép ctia nha nudc) dbi véi ngach nhén vién
lai xe co quan.

2. Céach chuyén ngach va xép lwong déi véi cong chirc dang giit cac ngach
cong chirc chuyén nganh hanh chinh (cii) theo quy dinh tai Quyét dinh sb
414/TCCP-VC ngay 29 thang 5 nim 1993 cta Bd trudng - Trudng ban Ban TS
chirc - Cén bd Chinh phu (nay 13 Bd trudng B6 Ndi vu) vé viéc ban hanh tiéu
chudn nghiép vu cac ngach cong chirc nganh hanh chinh sang céc ngach cong
chirc chuyén nganh hanh chinh (méi) quy dinh tai Thong tu 11/2014/TT-BNV
nhu sau:

a) Pbi v&i ngach chuyén vién cao cép, ngach chuyén vién chinh va ngach
chuyén vién:

Céng chirc d8 dugc bd nhiém & ngach nao thi tiép tuc xép luwong theo
ngach do.
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b) Bi véi ngach can su:

Céng chirc bt nghlep trinh do cao ding phu hop véi vi tri cdng vigc dang
lam thi dugc bd nhiém vao ngach céan sy (mdi), néu dang xép luong theo cong
chirc logi AO ban hanh kém theo Nghi dinh s6 204/2004/NB-CP thi tiép tuc xép
luong theo cdng chirc loai A0 d6; néu dang xép luong theo cong chirc loai B
ban hanh kém theo Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP thi dugc x&p lai luong theo
huéng dan tai Khoan 1 Muc II Théng tu ) 02/2007fTT -BNV ngay 25 thing 5
nim 2007 cua Bo truéng Bo Noi vu hudng din xép luong khi ning ngach,
chuyén loai cong chirc, vién chuc,

Truong hgp coéng chire chua co ba.ng t6t nghiép cao déng phl hop véi vi tri
cong viéc dang lam nhung da dugce bd nhiém vao ngach cén su (cli) va dang xép
luong theo cdng chirc loai B ban hanh kém theo Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP
thi tiép tuc xép luong theo cbng chic loai B d6 trong thoi han 06 nim ké tir
ngdy Théng tu ndy ¢6 higu lyc. Trong théi han 06 ndm nay, co quan su dung
cdng chirc phai b tri cho cdng chitc hoc tp ning cao trinh d d& du tiéu chudn
cua ngach cén su (mdi); khi céng chirc dap tmg du tiéu chuén, diéu kién &
ngach can sy (moéi) thi co quan st dung céng chirc bdo cdo co quan quan ly
cong chirc d& xem xét, quyét dinh bd nhiém vao ngach cén sy (méi). Truong
hop cdng chitc dugce cir di hoc tép néng cao trinh d§ ma khéng tham gia hoc tap
hodic két qua hoc tip khong dat yéu ciu thi co quan str dung cdng chirc bio cao
co quan quan ly céng chirc xem xét bb tr1 lai cdng viéc cho phlt hgp véi trinh 6
dao tao hogc thuc hién tinh gian bién ché.

¢) Pdi véi ngach nhan vién:

Pbi VOl cac dbi trong dam nhiém vi tri céng viée thira hanh, phuc vy dé
duoc tuyén dung vao lam céng chire theo quy dinh cta phap luét, co béng t6t
nghigp trung cép trd 1€n va dang xep luong theo cong chirc loai B ban hanh kém
theo Nghi dinh sb 204/2004/ND-CP thi dugc bd nhiém vao ngach nhén vién
(m0’1) va tiép tuc duoe xép luong theo cong chire loai B d6. Riéng ddi v6i nhéan
vién lai xe co quan thi phai co bang lai xe duge co quan c6 thim quyen clp va
tiép tuc xép lwong nhin vién l4i xe clia Bang 4 (Bang lu'cmg nhin vién thira
hinh, phyc vu trong cic co quan nha nudc va cac don vi sy nghi€p cia Nha

nuéc) ban hanh kém theo Nghi dinh sé 204/2004/NP-CP.

Trucng hop cdng chic chua ¢ bang t6t nghiép trung cap tr¢ 1én phu hO‘p
véi vi trf cong viée dang lam thi tiép tuc duoc xép luong theo ngach nhan vién
hién hudng cua Bang 4 (Bang Iwong nhén vién thira hanh, phuc vu trong cac co
quan nha nudc va cic don vi sy nghiép cia Nha nudce) ban hanh kém theo Ngh1
dinh sb 204/2004/NP-CP trong thdi han 06 nim ké tir ngdy Thdng tu ndy c6
hiéu lyc. Trong thoi han 06 ndm nay, co quan sit dyng cong chic phai bé tri cho
cong chirc hoc tdp nang cao trinh d6 dé @&t tiéu chuin cia ngach nhan vién
(méi); khi céng chirc dap tmg du tiéu chuln, didu kién & ngach nhan vién (méi)
thi co quan str dung cong chirc bdo céo co quan quan Iy cong chirc dé xem xét,
quyét dinh bd nhiém vao ngach nhan vién (méi). Trudng hop coéng chirc duge
ctr di hoc tip ning cao trinh dd ma khong tham gia hoc tép hogic két qua hoc tap



khéng dat yéu ciu thi co quan sit dung cdng chirc bao cdo co quan quan ly cong
chtrc xem xét thuc hién tinh gian bién ché.

3. Péi v6i nhan vién 1am viéc theo ché d6 hop ddng lao dong quy dinh tai
Nghi dinh sé 68/2000/ND-CP ngay 17 théng 11 nim 2000 cta Chinh phu vé
thuc hién ché dd hop ddng mot sb loai cong viée trong co quan hanh chinh nha
nuée, don vi sy nghiép thi xép luong theo Bang 4 (Bing luong nhén vién thira
hanh, phuc vu trong cdc co quan nha nudc va cac don vi sy nghiép cia Nha
nuéc) ban hanh kém theo Nghj dinh s§ 204/2004/ND-CP.

Chuwong II1
| PIEU KHOAN THI HANH %

Piéun 10. TS chire thye hién

1. Cac B9, co quan ngang B, co quan thugc Chinh phu, Uy ban nhan dén
céc tinh, thanh phd truc thudc Trung wong va cac co quan, t6 chire c6 li€n quan
cin ¢t cidc quy dinh tai Thong tu nay d€ thuc hién viéc tuyén dung, st dung va
quan ly ddi ngii cong chirc chuyén nganh hanh chinh.

2. Vién chirc 1am viéc & céc bé phan hanh chinh, tong hop, t6 chirc cén bd,
quan tri, vdn phong, ké hoach, tai chinh va céq bd phén khéng truc tiép thue
hién chuyén mén nghiép vu theo chitc danh nghé nghiép trong don vi sy nghiép
cong 1ap dugce 4p dung quy dinh vé tiéu chuin nghiép vu chuyén mdn cuia cac
ngach cong chuc chuyén nganh hanh chinh quy dinh tai Thong tu nay de¢ thuc
hién viéc tuyén dung, sir dung va quan ly vién chuec.

Pieu 11. Hiéu lwe thi hanh

0 Khoan 7 Didu 1, Didu 3, Didu 4 Théng tu s6 05/2017/TT-BNV quy dinh nhu sau:

“Pidu 1. Sira ddi, bd sung mjt s6 didu cia Théng tr sé 11/2014/TT-BNV

7. Sira d8i Pidu 10 Théng tu sé 11/2014/TT-BNV nhu sau:

“Biéu 10. T4 chirc thye hién

1. Cac B9, co quan ngang B, co quan thuge Chinh pha, Uy ban nhén dén cdc tinh, thanh phé tryc thude Trung
rong va céc co quan, td chirc ¢é lién quan cin ctr cde quy dinh tai Thong tu nay d& thyc hién vige tuyén dung,
sir dung va quan ly ddi ngii cong chife chuyén nganh hanh chinh.

2. Vién chire 1am viéc & cac bd phin hanh chinh, tdng hop, td chirc cén bd, quén tri, viin phong, ké hoach, tai
chinh va cac b phin khong tryc tiép thyc hién chuyén mén nghiép vy theo chirc danh nghé nghiép trong don vj
sy nghiép cong 14p duge p dung quy dinh v& tiu chufn nghiép vy chuyén mén cia cac ngach céng chirc
chuyén nganh hanh chinh quy dinh tai Théng tu ndy dé thyc hién viéc tuyén dung, st dyng va quan ly vién
chirc".

“Pjdu 3. Higu lyre thi hanh

1. Théng tir nay ¢6 hiéu lye thi hanh tir ngdy 01 théng 10 ndm 2017,

2. Dbi v&i cac ky thi nfing ngach céng chirc thyc hién theo D& an té chirc thi ndng ngach céng chirc d& dugc B
Nbi vu hodc Ban T chirc Trung wong théng nhit thi tiép tuc thyc hién viéc td chirc thi theo D2 4n da dugc phé
duyét. Trurdmg hop dén ngay 01 thang 10 ndm 2017 ma co quan quan |y cdng chirc chua td chirc thi thi dp dung
theo quy dinh tai Théng tir ndy.

Pidu 4. Trich nhigm thi hanh

1. Céc B trurdng, Thi trudmg co quan ngang BO, Thii trudng co quan thugc Chinh phi, Chi tich Uy ban nhén
dén tinh, thanh phé tryc thude Trung wong va céc co quan, td chirc, c4 nhén cé lién quan chiju trdch nhiém thi
hanh Théng tu nay.

2. Dbi v6i can bd, cong chirc thude céc co quan clia Dang Cong san Viét Nam va td chire chinh trj - xa héi thyc hién
theo quy dinh tai Théng tur nay va theo huéng dén clia co quan c6 thim quyén cia Péang Cong san Viét Nam.

3. 'rmngé qué trinh thuc hién néu c6 virdng mic, dé nghi phin dnh vé& BO Noi vu @ hudéng din holic xem xét,
gidi quyét™,



1. Théng tu ndy c6 hidu lyc ké tir ngay 01/12/2014.

2. Bdi bd Quyét dinh s6 414/TCCP-VC ngay 29/5/1993 ciia Ban T0 chirc -
Can bd Chinh pht (nay 1a Bo Ngi vu) vé viée ban hanh tiéu chuin nghiép Vu Cac
ngach cong chirc nganh hanh chinh.

3. Béi bd ngach va mi sb cac ‘ngach tai Quyét dinh s 78/2004/QD-BNV
ngay 03/11/2004 cia Bé Néi vu vé viéc ban hanh danh muc cdc ngach céng
chirc va cdc ngach vién chirc, cy thé nhu sau:

a) Ky thuit vién danh may (m3 sé ngach 01 .005);

b) Nhén vién ddénh mdy (ma s ngach 01.006);

c) Nhén vién k§ thuat (ma s ngach 01.007);

d) Nhan vién vin thu (m3 sé ngach 01.008);

d) Nhan vién phuc vu (m3 s ngach 01.009);

e) L4i xe co quan (m& s6 ngach 01.010);

g) Nhan vién bao vé (m4 sb ngach 01.01 1).

Dbi véi cong chirc hién dang gilt cac ngach néu tai Khoan 3 Pidu _hay

dugc chuyén sang ngach nhan vién (m3 s6 ngach 01.005) quy dinh tai Didu 9
cua Théng tu nay.

Diéu 12. Trach nhiém thi hanh

1. Cac Bg trudng, Thi truéng co quan ngang Bo, co quan thufc Chinh
phu, Chu tich Uy ban nhén dén cac tinh, thanh phd tryc thudc Trung vong va
c4c co quan, tb chirc, ¢4 nhan c6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh quy dinh
tai Thong tu nay.

2. Trong qua trinh thyc hién néu cé vudng miéc, d& nghj phan 4nh v& B
Nbi vu dé huéng din hoic xem xét, giai quyét./.

BO NOQI VU XAC THU'C VAN BAN HQP NHAT

Sé: 04/VBHN-BNV ‘
Ha N¢i, ngay 09 thang 11 ndm 2017

BO TRUONG

Lé Vinh Téan
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