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sự nhiệp giáo dục công lập. 

 

Vĩnh Linh, ngày        tháng 6 năm 2023 

       

             Kính gửi: Đơn vị sự nghiệp giáo dục công lập thuộc UBND huyện. 

 

Căn cứ Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy 

định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức, Thông tư số 02/2021/TT-BNV 

ngày 11/6/2021 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định mã số, tiêu chuẩn chuyên 

môn, nghiệp vụ và xếp lương đối với ngạch công chức chuyên ngành hành chính 

và công chức chuyên ngành văn thư; Thông tư số 06/2022/TT-BNV ngày 

28/6/2022 của Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 

02/2021/TT-BNV ngày 11/6/2021 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định mã số, tiêu 

chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và  xếp lương đối với các ngạch công chức chuyên 

ngành hành chính và công chức chuyên  ngành văn thư; Thông tư số 29/2022/TT-

BTC ngày 03/6/2022 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mã số, tiêu chuẩn 

chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đối với các ngạch công chức chuyên ngành 

kế toán, thuế, hải quan, dự trữ; Công văn số 788/SNV-CCVC ngày 26/6/2023 của 

Sở Nội vụ về việc báo cáo cơ cấu, số lượng và nhu cầu thăng hạng viên chức văn 

thư, kế toán trong đơn vị sự  nghiệp giáo dục công lập. Để thực hiện các nội dung 

quy định về thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp đối với viên chức chuyên 

ngành kế toán, văn thư trong đơn vị sự nhiệp giáo dục công lập năm 2023, UBND 

huyện yêu cầu các đơn vị triển khai thực hiện theo các nội dung sau: 

I. Đối tượng dự thi.  

Đối tượng dự thi gồm viên chức văn thư, viên chức kế toán làm việc trong đơn 

vị sự nghiệp giáo dục công lập thuộc UBND huyện.  

II. Điều kiện, tiêu chuẩn dự thi.  

Viên chức kế toán, văn thư khi đăng ký dự thi phải đảm bảo các yêu cầu sau:  

1. Đối với viên chức dự thi từ kế toán viên trung cấp lên kế toán viên:  

- Đơn vị sự nghiệp có nhu cầu;  

- Viên chức đang xếp lương ngạch kế toán viên trung cấp (mã số: 06.032);  

- Được xếp loại chất lượng ở mức hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên trong năm 

2022; có phẩm chất chính trị, đạo đức nghề nghiệp tốt; không trong thời gian xử lý 

kỷ luật hoặc các liên quan đến quy định kỷ luật viên chức quy định tại Điều 56 Luật 

Viên chức được sửa đổi, bổ sung tại Khoản 8 Điều 2 Luật sửa đổi, bổ sung một số 

điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên chức; 

- Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ để đảm nhận vị trí việc làm của 

ngạch kế toán viên theo quy định tại Thông tư số 29/2022/TT-BTC ngày 03/6/2022  



của Bộ trưởng Bộ Tài chính;  

- Đáp ứng yêu cầu về văn bằng, chứng chỉ và yêu cầu khác về tiêu chuẩn 

chuyên  môn, nghiệp vụ của ngạch kế toán viên. Cụ thể:  

+ Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên thuộc chuyên ngành kế toán, kiểm toán, 

tài chính;  

+ Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp kế toán hoặc chứng 

chỉ hành nghề theo quy định của pháp luật (chứng chỉ bồi dưỡng kế toán viên);  

+ Nắm vững và tuân thủ các quy định của pháp luật về kế toán, nguyên lý kế  toán, 

các chế độ tài chính, thống kê, các chuẩn mực kế toán và thông tin kinh tế có liên quan;  

+ Nắm được các quy định cụ thể về hình thức và phương pháp kế toán, chế  độ 

kế toán áp dụng trong ngành, lĩnh vực kế toán nhà nước;  

+ Biết phương pháp nghiên cứu, đề xuất triển khai hoặc bổ sung, sửa đổi quy 

chế quản lý, quy trình nghiệp vụ, tổng kết cải tiến nghiệp vụ quản lý, nắm được xu 

thế phát triển nghiệp vụ trong nước và quốc tế;  

+ Biết tổ chức triển khai các hoạt động về quy chế quản lý, quy trình nghiệp 

vụ, quy trình luân chuyển chứng từ, phương pháp quản lý và điều hành đối với 

nhiệm  vụ kế toán trong đơn vị;  

+ Có khả năng tiếp thu, nắm bắt và kỹ năng sử dụng công cụ hỗ trợ, phương 

tiện kỹ thuật hiện đại để trao đổi và sử dụng các tài liệu kế toán, thông tin kế toán, 

phần mềm kế toán, chứng từ điện tử và giao dịch điện tử;  

+ Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ 

hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân 

tộc  thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm.  

- Đang giữ ngạch kế toán viên trung cấp và có thời gian giữ ngạch kế toán 

viên  trung cấp hoặc tương đương từ đủ 03 năm trở lên (không kể thời gian tập sự, 

thử việc), trong đó phải có tối thiểu đủ 01 năm (12 tháng) liên tục giữ ngạch kế toán 

viên  trung cấp tính đến ngày hết thời hạn nộp hồ sơ đăng ký dự thi.  

Trường hợp viên chức trước khi được tuyển dụng hoặc được tiếp nhận đã có  thời 

gian công tác có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc theo đúng quy định của Luật  bảo 

hiểm xã hội, làm việc ở vị trí có yêu cầu về trình độ chuyên môn nghiệp vụ phù  hợp 

(nếu thời gian công tác không liên tục mà chưa nhận trợ cấp bảo hiểm xã hội  một lần 

thì được cộng dồn) và thời gian đó được cơ quan có thẩm quyền tính làm  căn cứ xếp 

lương kế toán viên trung cấp thì được tính là tương đương với thời gian  được bổ 

nhiệm, xếp lương kế toán viên trung cấp để dự thi thăng hạng lên kế toán  viên. 

2. Đối với viên chức dự thi văn thư viên trung cấp lên văn thư viên:  

- Đơn vị sự nghiệp có nhu cầu;  

- Viên chức đang xếp lương ngạch văn thư viên trung cấp (mã số: 02.008);  

- Được xếp loại chất lượng ở mức hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên trong năm 

2022; có phẩm chất chính trị, đạo đức nghề nghiệp tốt; không trong thời gian xử lý 

kỷ luật hoặc các liên quan đến quy định kỷ luật viên chức quy định tại Điều 56  

Luật Viên chức được sửa đổi, bổ sung tại Khoản 8 Điều 2 Luật sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên chức; 

- Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ để đảm nhận vị trí việc làm của 



ngạch văn thư viên theo quy định tại Thông tư 02/2021/TT-BNV ngày 11/6/2021 

và Thông tư số 06/2022/TT-BNV ngày 28/6/2022 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ;  

- Đáp ứng yêu cầu về văn bằng, chứng chỉ và yêu cầu khác về tiêu chuẩn 

chuyên  môn, nghiệp vụ của ngạch văn thư viên. Cụ thể:  

+ Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành văn thư - 

lưu trữ, lưu trữ học, lưu trữ học và quản trị văn phòng. Trường hợp có bằng tốt 

nghiệp đại học chuyên ngành khác phải có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư 

do cơ sở đào tạo có thẩm quyền cấp hoặc có bằng tốt nghiệp cao đẳng, trung cấp 

ngành hoặc chuyên ngành văn thư hành chính, văn thư - lưu trữ, lưu trữ;  

+ Nắm vững chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật về công tác văn thư, 

quy trình nghiệp vụ và các nhiệm vụ cụ thể của văn thư cơ quan;  

+ Có kỹ năng kiểm soát việc bảo đảm tuân thủ đúng thể thức, quy trình, thủ 

tục, thẩm quyền ban hành văn bản hành chính theo quy định của pháp luật;  

+ Sử dụng thành thạo các phương tiện, thiết bị kỹ thuật phục vụ yêu cầu 

nhiệm vụ;  

- Có thời gian giữ ngạch văn thư viên trung cấp và tương đương, trong đó nếu 

có thời gian tương đương với ngạch văn thư viên trung cấp thì thời gian giữ ngạch 

văn thư viên trung cấp tối thiểu 01 năm (đủ 12 tháng) tính đến ngày hết thời hạn 

nộp hồ sơ đăng ký dự thi. Cụ thể như sau:  

+ Trường hợp khi tuyển dụng lần đầu có trình độ đào tạo cao đẳng phải có 

thời gian giữ ngạch văn thư viên trung cấp và tương đương từ đủ 02 năm trở lên 

(không kể thời gian tập sự);  

+ Trường hợp khi tuyển dụng lần đầu có trình độ đào tạo trung cấp phải có 

thời gian giữ ngạch văn thư viên trung cấp và tương đương từ đủ 03 năm trở lên 

(không kể thời gian tập sự).  

3. Các trường hợp miễn thi môn Tin học, ngoại ngữ:  

- Miễn thi môn ngoại ngữ đối với các trường hợp sau:  

+ Viên chức tính từ hạn cuối nộp hồ sơ đến tháng đủ tuổi nghỉ hưu còn dưới 

05 năm công tác;  

+ Viên chức có chứng chỉ tiếng dân tộc thiểu số hoặc là người dân tộc thiểu số 

 đang công tác ở vùng dân tộc thiểu số; 

+ Viên chức có bằng tốt nghiệp đại học, sau đại học chuyên ngành ngoại ngữ  hoặc 

có bằng tốt nghiệp chuyên ngành ngoại ngữ cùng trình độ đào tạo so với trình  độ đào tạo 

chuyên môn, nghiệp vụ quy định trong tiêu chuẩn của chức danh nghề  nghiệp dự thi;  

+ Viên chức có bằng tốt nghiệp đại học, sau đại học hoặc có bằng tốt nghiệp 

 theo yêu cầu trình độ đào tạo so với trình độ đào tạo chuyên môn, nghiệp vụ quy 

 định trong tiêu chuẩn của chức danh nghề nghiệp dự thi học tập ở nước ngoài hoặc 

 học bằng tiếng nước ngoài ở Việt Nam, được cơ quan có thẩm quyền công nhận;  

- Miễn thi môn Tin học: Đối với các trường hợp có bằng tốt nghiệp từ trung 

cấp trở lên các chuyên ngành liên quan đến tin học, công nghệ thông tin.  

III. Hồ sơ đăng ký dự thi.  

Hồ sơ đăng ký dự thi, gồm: 

- Phiếu thông tin (theo mẫu đính kèm); 



- Công văn cử viên chức dự thi thăng hạng của đơn vị;  

- Sơ yếu lý lịch viên chức theo quy định hiện hành được lập chậm nhất là 30 

ngày trước thời hạn cuối cùng nộp hồ sơ dự thi, có xác nhận của cơ quan, đơn vị sử 

dụng viên chức (mẫu HS02-VC/BNV tại Thông tư số 07/2019/TT-BNV ngày 

01/6/2019 của Bộ Nội vụ);  

- Bản nhận xét, đánh giá của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập sử 

dụng viên chức về các tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký dự thi đối với viên chức theo 

quy định. Cụ  thể:  

+ Đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ năm 2022;  

+ Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ để đảm nhận vị trí việc làm 

của  ngạch/hạng dự thi;  

+ Đáp ứng yêu cầu về tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ;  

+ Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ 

hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc 

thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc làm;  

- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của chức danh nghề nghiệp đăng ký 

dự thi theo quy định; bản dịch Tiếng Việt bằng tốt nghiệp đối với các trường hợp tốt 

nghiệp đại học, sau đại học ở  nước ngoài hoặc học bằng tiếng nước ngoài tại Việt Nam;  

- Bản sao các quyết định: tuyển dụng, bổ nhiệm vào ngạch, quyết định lương 

hiện hưởng;  

- Các giấy tờ chứng minh đủ điều kiện miễn thi môn ngoại ngữ, Tin  học (nếu có).  

Lưu ý: Các loại giấy tờ, văn bằng, chứng chỉ, quyết định… sử dụng bản sao 

phải được cơ quan có thẩm quyền chứng thực. 

Hồ sơ đăng ký dự thi của mỗi viên chức gồm 2 bộ, thành phần hồ sơ sắp xếp 

theo thứ tự nói trên và bỏ vào bì đựng riêng có kích thước 250x340x5mm.  

IV. Tổ chức thực hiện:  

- Thủ trưởng các đơn vị chịu trách nhiệm phổ biến và hướng dẫn, triển khai thực 

hiện nội dung Công văn này đến viên chức văn thư, viên chức kế toán trong đơn vị. 

- Phòng Nội vụ chịu trách nhiệm tiếp nhận, thẩm định hồ sơ; trình UBND huyện 

xem xét và nộp hồ sơ viên chức đủ điều kiện, tiêu chuẩn dự thi lên Sở Nội vụ        

theo đúng thời gian quy định. 

Ủy ban nhân dân huyện yêu cầu các đơn vị triển khai thực hiện. Hồ sơ dự thi 

nộp lên UBND huyện (qua phòng Nội vụ), chậm nhất đến ngày 10/7/2023./.   

     
 

Nơi nhận:  
- CT, các PCT UBND huyện; 

- Các phòng: Nội vụ, GD&ĐT; 

- Như kính gửi; 

- Lưu: VT, NV.  

 

TM. UỶ BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

Thái Văn Thành 

 



 PHIẾU THÔNG TIN 

I. Thông tin cá nhân: 

1. Họ và tên: …………………………………………; sinh ngày …………………. 

2. Đơn vị công tác: ………………………………………………………………….. 

3. Chức danh, chức vụ: ……………………………………………………………… 

4. CDNN/ngạch hiện giữ, mã số: ..……………...…………………………………...  

5. CDNN, mã số đăng ký thi: ………………...……………………………………...  

6. Số điện thoại liên hệ: ...…..……………………………………………………….. 

II. Thành phần hồ sơ, gồm: 

……………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………….. 

III. Trình độ đào tạo, lương hiện hưởng: 

Trình độ     

đào tạo 

Chuyên ngành Trình độ     

ngoại ngữ,      

tin học 

Lương hiện hưởng 

Ngoại 

ngữ 

Tin 

học 

Bậc Hệ số % PC  

TN 

VK 

Hệ số  

chênh 

lệch  

bảo lưu 

Thời điểm 

hưởng 

         

                                                            ………………………, ngày…… ,tháng……,năm 2023 

                                                                                             Người lập phiếu 

                                                                               (ký, ghi rõ họ tên) 

 

 

 

Lưu ý: Người lập phiếu ghi đầy đủ, chính xác các nội dung thông tin. 
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