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BAN TO CHUC - CAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
’BO CHINH PHU Poc lap - Ty do - Hanh phuc
S06: 650/TCCP-CCVC Ha Noi, ngay 20 thang 8 nam 1993

QUYET PINH
Veé viéc ban hanh tiéu chuan nghiép vu cac ngach

coéng chirc quan ly van thw-lwu triv

BO TRUONG, TRUWONG BAN TO CHUC - CAN BO CHINH PHU
Cén ctr Luét té chire Chinh phu ngay 30-9-1992;
Cén ctr Nghj dinh s6 135/HPBT ngay 7-5-1990 cua Héi déng B6 truéng vé viée qui
dinh chire ndng nhiém vu cta Ban T6 chirc - Cén bé chinh phi;
Cén cwr Biéu 14 Nghj dinh ctia Chinh pht sb 25/CP ngay 23/5/1993 vé ban hanh tiéu
chuén va quén ly cac ngach cdng chirc - vién chirc;
Theo dé nghij ctia Cuc Lwu trik Nha nuée tai Céng vén sbé 151/TCCB ngay 15-6-1993;
QUYET DINH:
Diéu 1: Nay ban hanh tiéu chuan nghiép vu cta cac ngach céng chirc quan Iy van
thw - lwu triv (c6 van ban tiéu chuan kém theo) bao gém:
1 - Chuyén vién cao cip van thw
2 - Chuyén vién chinh van thw
3 - Chuyén vién van thw
4 - Can sv van thw
5 - Chuyén vién cao cap lwu triv
6 - Chuyén vién chinh lwu tri¥
7 - Chuyén vién lwu trir
8 - Can bod lwu triv

Diéu 2: Tiéu chuan nghiép vu ctia cac ngach trén la can cir dé cac Bo, nganh, dia
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phwong thuc hién viéc st dung, tuyén dung, bdé nhiém, dao tao, béi dwéng, nang
bac lwong va chuyén ngach cho céng chirc quan Iy van thw - lwu triv theo quy dinh
cta Nha nuwoc.

Piéu 3: Nhirtng quyét dinh trwdc vé chirc danh tiéu chuan vién chire trai véi quyét
dinh nay déu bai bo.

Diéu 4: Bo trwdng, thu trwdng co quan thudc Chinh phl va Cha tich Uy ban nhan
dan tinh, thanh phé trwc thudc Trung wong chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.
TIEU CHUAN NGHIEP VU
Cua cac ngach coéng chirc quan ly van thw - lwu triv
( Ban hanh kém theo Quyét dinh s 650/TCCP-VC ngay 20 thang 8 ndm 1993 cia
Ban Té chirc - Can bd chinh phu)

| - CAN SU’ VAN THV
1. Chdre trach:
La cong chuc chuyén mén nghiép vu Van thw thyc hién cac quy trinh nghiép vu
trong cong tac van thw va giap Trwdng phong Hanh chinh hoac Chanh Van phong
trién khai, hwéng dan, theo ddi va dén dbc viéc thi hanh cac ché dd vé quan ly
nghiép vu van thw thuéc pham vi thdm quyén.
Nhiém vu cu thé:
- Tham gia soan th&o van ban chi dao nghiép vu van thw (quy dinh, quy ché, cac van
ban khac) nham cu thé hoa coéng tac van thw cla co quan theo ding cac quy dinh
cta Nha nuwoc.
- Tham gia t6 chtrc hop ly hoa qui trinh luan chuyén van ban va theo déi thei han giai
quyét van ban.
- Tham gia xay dwng danh muc hd so; hwéng dan 1ap hé so hién hanh va chuan bj
hd so, tai liéu ndp vao lwu trir co quan theo qui dinh ctia Nha nwéec.
- Theo ddi qua trinh thwe hién cac cong viéc dwoc phan cong cé phan tich, danh gia

hiéu qua va bao céo kip thoi, phat hién dé xuat véi lanh dao dé thwc hién dung ché



dd chinh sach va cac quyét dinh cia quan ly.

- Trwe tiép thwc hién cong viéc khac clia cong tac van thw theo sy phan cong cla
lanh dao.

- Chju s chi dao vé nghiép vu clia cac cdng chirc nghiép vu van thw cép trén.

2. Hiéu biét:

- Nam dwoc cac quy dinh ctia Nha nuwéc, clia nganh, co quan vé cong tac van thu.

- Ndm dwoc cac nguyén tac, ché do va cac huwéng dan vé nghiép vu cong tac van
thw.

- N&m duwoc ndi dung va nghiép vu cong tac van thw thudc pham vi dwoc phan cong
quan ly.

- Nam duwoc t6 chirc bd may, chirc ndng, nhiém vu, vi tri va méi quan hé clia co quan
trong hé théng td chirc bd may Nha nuwéec.

- Ndm dwoc thd tuc quan Iy hanh chinh Nha nuéec.

- Hiéu r6 nhirng dac diém cua cac dbi twong quan ly.

- Biét trién khai cac van ban hwéng dan nghiép vu van thw theo sy hwéng dan cua
chuyén vién van thuw.

- Biét str dung may vi tinh va cac phwong tién, thiét bi chuyén ding trong céng tac
van thw va van phong.

3. Yéu cau trinh dé:

- Tt nghiép trung hoc van thw - lwu trir va da qua thoi gian tap sw (néu la trung cép
khéac thi phai qua bdi dwérng nghiép vu dat trinh do twong dwong véi trung cap van
thw - lwu triy).

- Qua dao tao I&p tin hoc ngén han theo chwong trinh ctia Bé Gido duc va dao tao va
ctia Cuc Lwu trir Nha nwéc.

- Qua l&p boi duwéng vé nghiép vu quan ly hanh chinh Nha nwéc ngan han.

Il- CHUYEN VIEN VAN THU:

1. Chdre trach:

La cong chwre chuyén mon nghiép vu van thw giup lanh dao phong Nghiép vu van

thw, phong hanh chinh hodc Van phong UBND huyén, tinh, cac B, nganh & TW, t6



chirc cdng tac quan ly nghiép vu cong tac van thw hodc trwc tiép thwe hién cac cong
viéc thudc linh viec van thw theo sw phan céng.

Nhiém vu cu thé:

- Xay dwng ké& hoach, phwong an trién khai cong tac van thw trén co s& cltia nhirng
qui dinh ctia Nha nwéc phu hop véi thye té cta don vi.

- Tham gia xay dwng cac van ban phap quy vé cong tac van thw dé trinh Nha nuéc
ban hanh.

- Xay dwng cac van ban hwdng dan nghiép vu cla nganh hodc cac quy dinh vé
nghiép vu cbng tac van thu cua co quan.

- Kiém tra, hwéng dan viéc thwe hién cac van ban phap quy ctiia Nha nwéc, cac quy
dinh hwéng dan nghiép vu clia nganh vé cong tac van thw & co quan va cac don vj
thudc thdm quyén.

- Kiém tra, hwéng dan cac quy dinh vé thé thirc van ban cha co quan hodc cua dbi
twong quan ly trwwdc khi ban hanh theo qui dinh cia Nha nuwérc.

- Cha déng té chirc dwoc sw phdi hop véi cong chire - vién chire, don vi lién quan va
hwéng dan gitp d& can sw van thu trong viéc trién khai cdng tac van thu thudc pham
vi dwgrc phan cong.

- Tdng két, danh gia hiéu qua quan ly cong tac van thw va dé xuat cac bién phap cai
tién bao céo véi clp trén. Chiu sw chi dao nghiép vu cla chuyén vién chinh va
chuyén vién cao cép véan thu.

2. Hiéu biét:

- Nam duoc dwdng 16i, chinh sach cia Pang va cac van ban phap quy cta Nha
nwdc, nam chac phuong hwéng, chd trwong phat trién nghiép vu ctia nganh, cta co
quan vé cong tac van thu.

- Nam duwoc kién thirc vé chuy&n mén nghiép vu cdng tac van thw.

- Hiéu dwoc dac diém cla cac dbi twong quan ly thudc pham vi minh phu trach.

- Biét xay dwng cac phwong an, k& hoach phat trién céng tac van thw; cé nang luc

soan thao van ban.



- N&m dwoc nhirtng van dé co ban vé khoa hoc quan ly, tb chirc lao ddng khoa hoc
trong quan ly.

- C6 phwong phap nghién ciru, tbng két va dé xuét cai tién nghiép vu quan ly cong
tac van thw. Nam dwoc xu thé phat trién nghiép vu cong tac van thw trong nwéc va
thé gioi.

- Biét té chirc chi dao, hwdng dan kiém tra nghiép vu va co6 kha nang té chirc dé trién
khai cong viéc co6 hiéu qua.

- Str dung dwoc may vi tinh va cac phuong tién, thiét bi chuyén dung trong céng tac
van thw va van phong.

3. Yéu cau trinh dé:

- T6t nghiép dai hoc lwu trir lich str, da qua thoi gian tap suw.

- Qua I6p bdi dwéng vé nghiép vu quan ly hanh chinh Nha nuwéc theo ndi dung
chwong trinh cGia Hoc vién Hanh chinh Quéc gia.

- Qua lép ddo tao vé (rng dung tin hoc vao cdng tac van thw theo chwong trinh cua
B6 Giao duc va dao tao va cia Cuc Lwu trlr Nha nuoec.

- Biét mot ngoai ngir & trinh do A (doc hiéu dwoc sach chuy&n mén).

Il - CHUYEN VIEN CHiNH VAN THU:

1. Chdre trach:

La céng chirc chuyén mén nghiép vu van thw giup lanh dao phdong Nghiép vu Van
thw ciia Cuc Lwu trir Nha nwéc hodc Van phong UBND cép tinh, BO, co quan khac
thudc Chinh pha; cha tri td chirc va thwe hién quan ly linh vwc nghiép vu van thw
thuéc pham vi thdm quyén.

Nhiém vu cu thé:

- Cha tri @& xuét va té chirc dwoc viéc xay dwng cac phwong an, ké hoach phat trién
va quan ly cong tac van thw trong linh viec chuyén mén hoac trong pham vi toan
quéc.

- Chu tri t6 chirc hodc tham gia xay dwng cac van ban phap luat, quy trinh cong
nghé, quy trinh nghiép vu, cac quy ché thé lé...vé linh vuc van thw nham td chirc

quan ly, chi dao théng nhét céng tac van thw.



