UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

XA VIET YEN Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6:31 /HD-UBND Viét Yén, Ngayoghdng 5 nam 2026
HUONG DAN

Ve vi€c ra soat, sap xep, bo tri cong chire, vién chirc
lam cong tac chuyén trach vé chuyén doi so

Can ctr Hudng din sb 3853/HD-SNV ngay 28/4/2026 cia S& Noi vu tinh Hung
Yén Huéng dan vé viée ra soat, sap xép, bd tri cong chirc, vién chirc 1lam cong tac
chuyén d6i sd.

Can ctr cac Nghi dinh ctia Chinh phu: S6 361/2025/ND-CP ngay 31/12/2025 quy
dinh vé vi tri viéc 1am cong chiic (sau day goi tat 1a Nghi dinh s6 361/2025/ND-CP);
50 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 vé vi tri viéc lam va sd lugng nguoi 1am viée trong
don vi su nghi€p cong lap (sau day goi tat 1a Nghi dinh $6 106/2020/ND-CP); )
179/2025/ND-CP ngay 01/7/2025 quy dinh vé murc hd tro dbi véi ngudi 1am cong tac
chuyén trach vé chuyén doi sd, an toan théng tin mang, an ninh mang (sau day goi tat
1a Nghi dinh s6 179/2025/ND-CP).

Can ct Thong tu s6 23/2025/TT-BKHCN ngay 20/10/2025 ctia Bo trudong Bo
Khoa hoc va Cong nghé huéng dan xéac dinh vi tri viéc lam chuyén trach vé chuyén doi
s6 duoc huéng mic hd tro theo quy dinh tai Nghi dinh sé 179/2025/ND-CP ngay
01/7/2025 cua Chinh phu thudc chirc nang quan 1y nha nudce cia B§ Khoa hoc va Cong
nghé (sau day goi tat 1a Thong tu sb 23/2025/TT-BKHCN).

Uy ban nhan dan xa huéng dan cac phong, ban, don vi, don vi su nghiép cong 1ap
thudc Uy ban nhan dan xa, ra soat, sap x€p, bo tri cong chure, vién chirc lam cong tac
chuyén trach vé chuyén d6i soO nham bao dam thong nhat, dong by, dap ung yéu cau
trién khai nhi¢m vu chuyén doi so cta xa trong giai doan hién nay nhu sau:

I.Pham vi diéu chinh, doi twgng ap dung

1.Pham vi diéu chinh

Hudng dan ra soat, sap xép, bo tri cong chirc, vién chirc 1am cong tac chuyén trach
vé chuyén d61 s0 tai: Cac phong, co quan, don vi thudc Uy ban nhan dan xa; cac don vi
su nghiép, su nghiép cong lap thuoc Uy ban nhan dan xa (sau day goi chung la phong,
co quan, don vi)



2.Ddi tugng ap dung

a) Cac Phong, co quan, don vi tai khoan 1 myc I Huéng dan nay;

b) Cong chirc, vién chirc 1am cong tac chuyén trach vé chuyén doi sé gom: cong
chure, vién chirc dam nhiém vi tri viéc 1am chuyén trach vé quan 1y cong nghé thong tin
hodc cong nghé thong tin (bao gdm: cong nghiép cong nghé thong tin hodc cong nghiép
cong nghé sd, cong nghé sd, tmg dung cong nghé thong tin, chuyén dbi sb); giao dich
dién tir va cac vi tri viéc lam khac lién quan dén chuyén déi s6 do co quan c6 thim
quyén ban hanh.

II. Muc dich, yéu ciu

1.Muc dich

a) Panh gia ding thuc trang nhan lyc chuyén doi sé tai cic co quan, t6 chic,
don vi.

b) Sép Xép, bd tri, kién toan doi ngll cong chirc, vién chirc lam cong tac chuyén
trach vé chuyén d6i s bao dam du sé luong, nang cao chit luong, dap ung yéu cau
nhiém vu vé chuyén doi sb trong tinh hinh mai;

¢) Viéc sap xép, bd tri cong chirc, vién chirc 1am cong tac chuyén trach veé
chuyén d6i s6 1a co s dé thuc hién ché do, chinh sach hd tro theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 179/2025/ND-CP cua Chinh phu.

2. Yéu cau

a) Bdao dam ding quy dinh cua phdp luat, phu hop véi chltc nang, nhiém vu,
quyén han va co ciu to chirc cua tirng co quan, t6 chue, don vi;

b) B6 tri ding nguoi, dung vi tri viéc 1am;

c¢) Khong 1am ting bién ché;

d) Gan trach nhiém cua nguoi dung dau trong vi¢c t6 chire thuc hién;

d) Bao dam cong khai, minh bach, hi¢u qua.

II1. Nguyén tic siap xép, bd tri

1. Viéc sip xép, bd tri cong chirc, vién chirc 1am coéng tic chuyén trach vé
chuyén d6i sé phai bao dam tuén thi quy dinh cta phép luat; pht hop véi chirc ning,
nhiém vu, quyén han va co ciu to chirc cua co quan, t6 chue, don vi.

2. B tri cong chtre, vién chirc can ctr vao danh muc vi tri viéc 1am da duoc cép
c6 tham quyén phé duyét, ban mo ta cong viéc, khung nang luc va yéu cau nhiém
vu; bao dam dang ngudi, dung vi tri viée lam.



3. Bao dam cong chirc, vién chirc dugc bo tri dap Gmg tiéu chuan, diéu kién theo
quy dinh.

4. Thyc hién trong pham vi s6 bién ché duoc giao; bdo dam sur dung hi¢u qua
do1 ngli cong chure, vién chuc, khong lam tang bién ché.

5. Bao dam cong khai, minh bach, khach quan, dung thim quyén; gin véi trach
nhi¢m cua nguoi ding dau co quan, t6 chie, don vi trong vi¢c td chire thuc hién.

6. Truong hop chua bd tri duge cong chire, vién chire lam cong tac chuyén trach
vé chuyén doi sd, co quan, td chirc, don vi tam thoi bé tri kiém nhiém bao dam phu
hop v&i yéu cau nhiém vu va c6 phuong an, 16 trinh kip thoi bd tri du nhan lyuc
chuyén trach vé chuyén doi s theo quy dinh.

IV. Noi dung ra soat, xdy dung phwong an sz':lp xép, })6 tri doi ngii cong
chirc, vién chirc 1am cong tac chuyén trach veé chuyén doi so

1.Trinh tw cac buéc thure hién ra soat, sap xep, b6 tri cong chirc, vién chirc
lam cong tac chuyén trach vé chuyen ddi so.

1.1. Budce 1: Can cu chirc nang, nhiém vu, quyén han, co céu td chuc theo quy
dinh cua cip c6 tham quyén va yéu cau chuyén doi sb, co quan, td chirc, don vi sir
dung cong chirc, vién churc co6 trach nhiém

a) Xac dinh vi tri viéc 1am, ty 18 cong chtrc, chirc danh nghé nghiép vién chirc
bb tri theo vi tri viéc lam, xdy dung ban mo ta cong viéc va khung ning luc vi tri
viéc lam s dung trong co quan, to chic theo quy dinh tai Nghi dinh s
361/2025/ND-CP, Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP, Thong tu so 23/2025/TT-
BKHCN;

b) Lap hd so dé nghi cip c6 thAm quyén phé duyét danh muc vi tri viéc lam
theo quy dinh.

1.2. Budc 2: Ra soat danh gid hién trang nhan lyc chuyén doi so tai cac co quan,
to chure, don vi.

1.3. Budc 3: Trén co so sb bién ché dugc cap c6 tham quyén giao, co quan, don
vi, xay dung phuong an sip xép, diéu dong, bd tri cong chtrc, vién chirc thudc pham
vi quan 1y hodc diéu dong, tiép nhin cong chirc, vién chirc ngoai co quan, don vi vao
vi tri viéc lam chuyén trach vé chuyén dbi sb trong co quan, to chtrc minh theo dung
ty 16 cong chire bd tri theo vi tri viée lam d3 duoc cap c¢6 thAm quyén phé duyét, bao
co cap co tham quyén xem xét, quyét dinh hodc quyét dinh theo tham quyén (cin
ctr theo phan cap tham quyén tai Quyét dinh ctia Uy ban nhan dan tinh ban hanh Quy
dinh vé quan ly t6 chirc bod may, vi tri vi€c lam, bién ché, tuyén dung va sur dung cén



b0, cong chuc, nguoi lao dong trong cac co quan hanh chinh tinh Hung Yén).

1.4. Budc 4: Ban hanh Quyét dinh giao hodc phan cong cong chirc, vién chirc
lam cong tac chuyén trach vé chuyén doéi so cua co quan, t6 chuc, don vi.

1.5. Budc 5: Lap danh sach cong chire, vién chtrc 1am cong tac chuyén trach vé
chuyén ddi sd, bao cao cp co tham quyén dé tong hop, theo ddi hodc thuc hién ché
dd, chinh sach hd tro dbi véi cong chire, vién chirc theo quy dinh.

2. Danh muc vi tri viéc lam va diéu ki€n, tiéu chuan veé trinh d¢ dao tao,
boi duwdong doi véi cong chirc, vién chirc sap xép, bo tri lam cong tac chuyén
trach vé chuyén doi so

2.1. Danh muc vi tri viéc lam

Trén co s& chirc ndng, nhiém vy, quyén han vé chuyén doi s6 dugc cap co6 tham
quyén giao, co quan, don vi st dung cong chirc, vién chirc ra soat, xac dinh vi tri
vi¢c lam vé€ chuyén doi s6 theo danh muc vi tri viéc 1am quy dinh tai phu luc V (d61
vo1 t0 chirc hanh chinh cap xa) ban hanh kém theo Nghi dinh s6 361/2025/ND-CP;

Phu luc I, Phu luc II ban hanh kém theo Thong tu sb 23/2025/TT-BKHCN va cac
quy dinh khac cua phap luat c6 lién quan.

2.2. Diéu kién, tiéu chudn vé trinh do dao tao, boi dwong doi voi cong churc
sdap xép, bo tri lam cong tac chuyén trach vé chuyén doi so

a) T6t nghiép Pai hoc tré 1én nganh dao tao vé cong nghé thong tin hodc cac
nganh dao tao khac theo yéu ciu cua vi tri viéc lam dugc cép c6 tham quyén phé
duyét;

b) Boi dudng quan 1y nha nuée: Theo yéu cau cia vi tri viée 1lam dugc cap ¢o
tham quyén phé duyét;

c¢) Trinh d6 ngoai ngti, tin hoc: Theo yéu cau cua vi tri vigc lam dugc cap co
tham quyén phé duyét;

d) C6 chtng chi nghiép vu khéc theo yéu ciu cia vi tri viéc 1am (néu co).

2.3. Diéu kién, tiéu chudn vé trinh do dao tao, boi dwong doi voi vién chiurc
sap xép, bo tri lam cong tac chuyén trach vé chuyén doi so;

2.3.1. Bbi véi vi tri chuyén doi sd hang II, hang III

a) T6t nghiép Pai hoc tré 1én cac nganh dio tao vé cong nghé thong tin hodc cac
nganh dao tao khac theo yéu cau ctia vi tri viéc 1am dugc cp c6 thim quyén phé duyét;

b) Tiéu chuan chitc danh nghé nghiép: C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chuan
chtrc danh nghé nghiép vién chirc theo yéu cau cua vi tri viée lam duogc cp co tham



quyén phé duyét;

c¢) Trinh d0 ngoai ngtr, tin hoc: Theo yéu cau cua vi tri viéc lam duoc cap ¢6 tham
quyén phé duyét.

d) C6 chtng chi nghiép vu khac theo yéu cau cta vi tri viée 1am (néu co).
2.3.2. Bdi v6i vi tri chuyén d6i s6 hang IV

a) Tot nghiép Trung cip trd 1én cac nganh dao tao vé cong nghé thong tin hoic
cac nganh dao tao khac theo yéu cdu cia vi tri viée lam dugc cip c6 thim quyén phé
duyét;

b) Tiéu chuin chitc danh nghé nghiép: C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuin
chtrc danh nghé nghiép vién chirc theo yéu cau cua vi tri viée lam dugc cp co tham
quyén phé duyét;

c¢) Trinh d6 ngoai ngft, tin hoc: Theo yéu cau cua vi tri viéc lam dugc cap c6 tham
quyén phé duyét;

d) C6 chung chi nghiép vu khac theo yéu cau cua vi tri viéc lam (néu co).

3. Ra soat, danh gia hién trang d¢i ngii cong chirc, vién chirc

3.1. Ra soat, danh gia hién trang doi ngii cong chure, vién chirc

a) SO lugng cong chire, vién chire hién c6 so vdi so bién che dugc giao;

b) S6 lugng cong chirc, vién chirc ¢6 trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu, k¥ nang,
kinh nghiém thuc tién phu hop véi vi tri viée lam chuyén doi so;

c¢) banh gia nang luc, mtrc d¢ dap irng yéu cau nhi€ém vu cua cong chure, vién chirc
dap tng yéu cau nhiém vu vi tri chuyén trach vé chuyén doi so.

3.2. Ra soadt, danh gia hién trang doi ngii cong chire, vién chiwrc lam cong tac vé
chuyén doi so

a) SO lugng cong chirc, vién chic lam nhiém vy chuyén doi so (chuyén trach; ki€m
nhiém);

b) Trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu; ching chi, k¥ nang; kinh nghi¢m thyc tién va
két qua thyc hi¢n nhiém vu vé chuyén doéi s6 cua cong chire, vién chirc;

c¢) Viéc bo tri theo vi tri viéc 1am; ty 1€ cong chirc, vién chirc lam cong tac chuyén
trach chuyén doi so;

d) Muc do dap tng yéu cau nhiém vu ctia cong chure, vién chirc lam cong tac ve
chuyén doi so.



V. Té chirc thuc hién
1. Cac phong, co quan, don vi thudc Uy ban nhan dan xa

a) Can cir Huéng dan nay, to chirc ra soat, danh gia hién trang d6i ngii cong chic,
vién chirc; xac dinh danh muc vi tri viéc lam, nhu ciu bé tri; xdy dung phuong an sap
xép, bd tri cong chirc, vién chirc 1am cong tac chuyén trach vé chuyén doi sb tai co
quan, t6 chure, don vi minh.

Truong hop chuwa bd tri duge cong chire, vién chirc 1am cong tac chuyén trach vé
chuyén ddi sd, co quan, t6 chtre, don vi tam thoi lya chon cong chirc vién chire co trinh
do, nang luc, kinh nghiém, kha nang tham muru, td chire trién khai cac nhiém vu chuyén
d6i s6 hodc cong chirc, vién chire duge cap ¢ tham quyén cir di dao tao Pai hoc (van
bang 2) nganh/chuyén nganh thudc linh vuc céng nghé thong tin dé phan cong lam
nhiém vy kiém nhiém chuyén d6i sé nhung phai bao dam hiéu qua cong viéc; dong thoi
c6 vin ban bao cao Uy ban nhan dan x3 (qua Phong Vian hoa — Xa hoi) dé xuit nhu cau
tuyén dung, thu hit nguoi co tai nang, nhan luc chat lugng cao vé cong nghé thong tin
va chuyén doi s6 hodc ctr cong chirc, vién chirc di ddo tao Pai hoc (van bang 2) linh
vuc cong nghé thong tin, bao dam kip thdi bd tri di nhan luc chuyén trach vé chuyén
d6i s6 theo quy dinh;

Thoi gian hoan thanh truwdc ngay 20/6/2026.

b) Bao cdo két qua ra soat, sip xép, bd tri céng chic, vién chirc 1am cong tac
chuyén trach vé chuyén doi s6 vé Uy ban nhan dan xa (kém theo phuong an va cac phu
luc, bao céo theo mau ban hanh kém theo Hudng dan ndy) truée ngay 02/7/2026 dé
tong hop, bao cio Uy ban nhan dén tinh theo quy dinh.

¢) Chiju trach nhiém trudc Uy ban nhan dan x4 vé tinh chinh xéc, day du, kip thoi
va hiéu qua ctia phuong 4n sap xép, bd tri cong chirc, vién chirc 1am cong tac chuyén
trach vé chuyén ddi sd cua co quan, t6 chure, don vi minh;

d) Truong hop cham trién khai hodc thuc hién khong bido dam yéu cau tai Hudng
dan nay, ngudi ding dau co quan, don vi chiu trach nhiém trude Uy ban nhan dan xa.

2. Phong Vin hoa — X4 hoi

a) Theo doi, kiém tra, d6n d6c viéc trién khai thuc hién Hudng dan nay;

b) Hudng dan, bao cdo Uy ban nhan dan x4, tong hop trinh Uy ban nhan dén tinh
tham dinh, phé duyét (hodc c6 van ban tham dinh) danh muc vi tri viéc lam chuyén
trach vé chuyén ddi sd cua co quan, don vi thudc Uy ban nhan dan xa.

c) Huéng dan cac co quan, don vi: Ra soat, danh gia hién trang dg1 ngli cong chirc,



vién chure lam nhiém vu chuyén doi sb; xac dinh vi tri viéc 1am vé chuyén doi sb duoc
huéng muc hd tro theo quy dinh tai Nghi dinh s6 179/2025/ND-CP ctia Chinh phu; xac
dinh diéu kién, tiéu chuan vé trinh do dao tao, bdi dudng cua tung vi tri viéc lam cong
tac chuyén trach vé chuyén d6i s6 (trong d6 huéng dan cu thé vé nganh, chuyén nganh
dao tao; bdi dudng quan 1y nha nudc hodc tiéu chuan chirc danh nghé nghiép; trinh do
ngoai ngit, tin hoc; chimg chi nghiép vu khéc (sau khi ¢6 huéng hudng dan cu thé cua
S& Khoa hoc va cong ngh¢)).

d) Tong hop két qua thuc hién, bao cdo Uy ban nhan dan xi theo quy dinh.
3. Phong Kinh té

Huéng dan viée b tri nguén kinh phi va vi€c 1ap du toan, quan ly, str dung, quyét
toan kinh phi va céc ndi dung khac lién quan dén tai chinh thyc hién ché do, chinh sach
hd tro dbi v6i cong chire, vién chic 1am cong tac chuyén trach vé chuyén dbi sb theo
quy dinh tai Nghi dinh s6 179/2025/ND-CP cua Chinh phu.

Trén day 1a Huéng din vé viée ra soat, sip xép, bd tri cong chirc, vién chirc 1am
cong tac chuyén trach vé chuyén do6i s6. Uy ban nhan dan xa dé nghi cac co quan, don
vi, nghiém tuc trién khai thuc hién Huéng dan nay. Trong qua trinh thuc hién, néu c6
kho khin, vuéng mac, dé nghi phan anh vé Uy ban nhan dan xa (qua Phong Vian hoa —
X4 hoi) dé tong hop, bao cao Uy ban nhan dan tinh xem xét, giai quyét theo quy dinh./.

Noi nhén TM. UY BAN NHAN DAN
- Chu tich, cac Pho chu tich UBND x3; KT CHU TICH
- Céac phong, nganh, don vi thuoc UBND x3; PHO CHU 'I.‘ICH

- Cac don vi su nghi¢p, su nghi¢p cong lap;
- Luu: VT, VHXH.

Pang Van Tan Khanh
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