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	Kính gửi: 
	- Văn phòng HĐND tỉnh;

- Các sở, ngành, cơ quan thuộc UBND tỉnh;

- UBND các huyện, thị xã, thành phố;

- Các Hội đặc thù cấp tỉnh;

- Trung tâm Dạy nghề và hỗ trợ nông dân (Hội Nông dân tỉnh);

- Trung tâm Giới thiệu việc làm thanh niên (Tỉnh Đoàn Bắc Ninh).


Ngày 15/8/2017, Bộ trưởng Bộ Nội vụ đã ban hành Thông tư số 05/2017/TT-BNV sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 11/2014/TT-BNV ngày 09/10/2014 và Thông tư số 13/2010/TT-BNV ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về tiêu chuẩn nghiệp vụ chuyên môn, bổ nhiệm ngạch và xếp lương đối với các ngạch công chức chuyên ngành hành chính và việc tổ chức thi nâng ngạch công chức (có hiệu lực thi hành từ ngày 01/10/2017);

Để triển khai thực hiện, Sở Nội vụ hướng dẫn các cơ quan, đơn vị thực hiện việc chuyển xếp lương công chức, viên chức theo Thông tư số 05/2017/TT-BNV của Bộ Nội vụ, cụ thể như sau:
1. Đối tượng:
a) Đối tượng áp dụng:

- Công chức nhà nước đã được cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng theo đúng quy định của pháp luật, làm việc trong các cơ quan hành chính nhà nước cấp tỉnh, cấp huyện và đang giữ ngạch chuyên viên cao đẳng, cán sự, nhân viên (cũ) theo quy định tại Quyết định số 414/TCCP-VC ngày 29/5/1993 của Bộ trưởng - Trưởng Ban tổ chức Cán bộ Chính phủ (nay là Bộ trưởng Bộ Nội vụ) về việc ban hành tiêu chuẩn nghiệp vụ các ngạch công chức hành chính.

- Viên chức nhà nước đã được cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng theo đúng quy định của pháp luật, làm việc ở các bộ phận hành chính, tổng hợp, tổ chức cán bộ, quản trị, văn phòng, kế hoạch tài chính và các bộ phận không trực tiếp thực hiện chuyên môn nghiệp vụ theo chức danh nghề nghiệp trong cơ quan hành chính cấp tỉnh, cấp huyện và đơn vị sự nghiệp công lập, đang xếp lương theo các ngạch công chức hành chính: chuyên viên cao đẳng, cán sự, nhân viên (cũ) theo quy định tại Quyết định số 414/TCCP-VC ngày 29/5/1993 của Bộ trưởng - Trưởng Ban tổ chức Cán bộ Chính phủ (nay là Bộ trưởng Bộ Nội vụ) về việc ban hành tiêu chuẩn nghiệp vụ các ngạch công chức hành chính.
b) Đối tượng không áp dụng:

Nhân viên làm việc theo chế độ hợp đồng lao động quy định tại Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 của Chính phủ đang làm việc trong các cơ quan hành chính cấp tỉnh, cấp huyện và đơn vị sự nghiệp công lập.
2. Cách chuyển xếp lương:

Thực hiện chuyển xếp lương theo hướng dẫn tại Khoản 6 Điều 1 Thông tư số 05/2017/TT-BNV của Bộ Nội vụ, cụ thể như sau:
a) Đối với ngạch công chức (hoặc chức danh nghề nghiệp viên chức) cán sự:

- Công chức hoặc viên chức có bằng tốt nghiệp trình độ cao đẳng trở lên phù hợp với vị trí công việc đang làm và đang được xếp lương ngạch chuyên viên cao đẳng (loại A0 hoặc 01a.003) ban hành kèm theo Nghị định số 204/2004/NĐ-CP thì được bổ nhiệm vào ngạch công chức (hoặc chức danh nghề nghiệp viên chức) cán sự mới (mã số 01.004) và tiếp tục xếp lương theo công chức, viên chức loại A0 đó.

- Công chức hoặc viên chức có bằng tốt nghiệp trình độ cao đẳng phù hợp với vị trí công việc đang làm và đang được xếp lương ngạch cán sự theo công chức hoặc viên chức loại B ban hành kèm theo Nghị định số 204/2004/NĐ-CP thì được bổ nhiệm vào ngạch công chức (hoặc chức danh nghề nghiệp viên chức) cán sự mới (mã số 01.004) và xếp lại lương theo hướng dẫn tại Khoản 1 Mục II Thông tư số 02/2007/TT-BNV ngày 25/5/2007 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn xếp lương khi nâng ngạch, chuyển loại công chức, viên chức, cụ thể như sau:

+ Trường hợp chưa hưởng phụ cấp thâm niên vượt khung ở ngạch cũ loại B thì căn cứ vào hệ số lương đang hưởng ở ngạch cán sự (cũ) để xếp vào hệ số lương bằng hoặc cao hơn gần nhất ở ngạch cán sự (mới) loại A0. Thời gian hưởng lương ở ngạch cán sự (mới) loại A0 được tính từ ngày 01/10/2017.

Thời gian xét nâng bậc lương lần sau ở ngạch cán sự (mới) loại A0 được tính như sau: Nếu chênh lệch giữa hệ số lương được xếp ở ngạch cán sự (mới) so với hệ số lương đang hưởng ở ngạch cán sự (cũ) bằng hoặc lớn hơn chênh lệch hệ số lương giữa 2 bậc lương liền kề ở ngạch cán sự (cũ), thì được tính kể từ ngày 01/10/2017; nếu nhỏ hơn chênh lệch hệ số lương giữa 2 bậc lương liền kề ở ngạch cũ, thì được tính kể từ ngày xếp hệ số lương đang hưởng ở ngạch cán sự (cũ). 
Ví dụ 1: Ông Nguyễn Văn A đang hưởng lương ngạch cán sự (cũ), bậc 1, hệ số lương 1,86, thời điểm tính nâng bậc lương lần sau kể từ ngày 01/10/2016. Ông A có bằng Cao đẳng với chuyên ngành phù hợp với vị trí việc làm nên được xếp vào bậc 1 của ngạch cán sự (mới) loại A0, hệ số lương 2,10, kể từ ngày 01/10/2017. Hệ số chênh lệch 2,10 so với 1,86 là (2,10 - 1,86) = 0,24, lớn hơn so với 2 bậc liền kề của ngạch cũ là 2,06 - 1,86 = 0,2, do đó thời điểm tính nâng bậc lương thường xuyên lần sau được tính từ ngày 01/10/2017.

Ví dụ 2: Ông Nguyễn Văn B đang hưởng lương ngạch cán sự (cũ), bậc 3, hệ số lương 2,26, thời điểm tính nâng bậc lương lần sau kể từ ngày 01/10/2016. Ông B có bằng Cao đẳng với chuyên ngành phù hợp với vị trí việc làm nên được xếp vào bậc 2 của ngạch cán sự (mới) loại A0, hệ số lương 2,41. Hệ số chênh lệch 2,41 so với 2,26 là (2,41 - 2,26) = 0,15, nhỏ hơn so với 2 bậc liền kề của ngạch cũ là 2,46 - 2,26 = 0,2, do đó thời điểm tính nâng bậc lương thường xuyên lần sau được tính từ ngày 01/10/2016 (thời điểm tính nâng bậc lương lần sau tính kể từ ngày xếp hệ số lương ở ngạch cán sự cũ).

+ Trường hợp đang hưởng phụ cấp thâm niên vượt khung ở ngạch cũ loại B, thì căn cứ vào tổng hệ số lương cộng phụ cấp thâm niên vượt khung đang hưởng ở ngạch cán sự (cũ) để xếp vào hệ số lương bằng hoặc cao hơn gần nhất ở ngạch cán sự (mới) loại A0. Thời gian hưởng lương ở ngạch cán sự (mới) và thời gian xét nâng bậc lương lần sau ở ngạch cán sự (mới) được tính kể từ ngày 01/10/2017.

Ví dụ 3: Ông Nguyễn Văn C đang hưởng lương ngạch cán sự (cũ), bậc 12, hệ số lương 4,06 cộng phụ cấp thâm niên vượt khung 7%, thời điểm tính nâng phụ cấp thâm niên lần sau kể từ ngày 01/10/2016 (ông C có tổng hệ số lương hiện hưởng 4,06 cộng 7%VK bằng 4,34). Ông C có bằng Cao đẳng với chuyên ngành phù hợp với vị trí việc làm nên được xếp vào hệ số lương cao hơn gần nhất ở ngạch cán sự (mới) loại A0 bậc 9, hệ số 4,58. Thời gian hưởng lương ở ngạch cán sự mới và thời gian tính xét nâng bậc lương lần sau của ông C được tính kể từ ngày 01/10/2017.

+ Trường hợp có tổng hệ số lương cộng phụ cấp thâm niên vượt khung đang hưởng ở ngạch cán sự (cũ) loại B lớn hơn hệ số lương ở bậc cuối cùng trong ngạch cán sự (mới) loại A0, thì xếp vào hệ số lương ở bậc cuối cùng trong ngạch cán sự (mới) loại A0 và được hưởng thêm hệ số chênh lệch bảo lưu cho bằng tổng hệ số lương cộng phụ cấp thâm niên vượt khung đang hưởng ở ngạch cán sự (cũ) loại B. Thời gian hưởng lương ở ngạch cán sự (mới) (kể cả hệ số chênh lệch bảo lưu) và thời gian xét hưởng phụ cấp thâm niên vượt khung ở ngạch cán sự (mới) được tính kể từ ngày 01/10/2017.

Ví dụ 4: Ông Nguyễn Văn D đang hưởng lương ngạch cán sự cũ (mã ngạch 01.004) loại B, bậc 12, hệ số lương 4,06 cộng phụ cấp thâm niên vượt khung 22%, thời điểm tính nâng phụ cấp thâm niên lần sau kể từ ngày 01/10/2016 (ông D có tổng hệ số lương hiện hưởng 4,06 cộng 22%VK bằng 4,95). Ông D có bằng Cao đẳng với chuyên ngành phù hợp với vị trí việc làm nên được xếp vào hệ số lương ở bậc cuối cùng ngạch cán sự mới (mã số 01.004) loại A0 bậc 10, hệ số 4,89 cộng hệ số chênh lệnh bảo lưu 0,06 (4,95 - 4,89). Thời gian hưởng lương ở ngạch cán sự mới và thời gian tính xét hưởng phụ cấp thâm niên vượt khung của ông D được tính kể từ ngày 01/10/2017. Sau đủ 03 năm và có đủ điều kiện, ông D được hưởng 5% phụ cấp thâm niên vượt khung ở ngạch cán sự mới và vẫn tiếp tục được hưởng hệ số chênh lệch bảo lưu 0,06.

 (Có bảng chuyển xếp lương chi tiết theo phụ lục 01 kèm theo)

- Trường hợp công chức, viên chức chưa có bằng tốt nghiệp cao đẳng phù hợp với vị trí công việc đang làm nhưng đã được bổ nhiệm vào ngạch cán sự (cũ) và đang xếp lương theo công chức (viên chức) loại B ban hành kèm theo Nghị định số 204/2004/NĐ-CP thì được bổ nhiệm vào ngạch công chức (hoặc chức danh nghề nghiệp viên chức) nhân viên mới (mã số 01.005) và tiếp tục xếp lương theo công chức (viên chức) loại B đó trong thời hạn 06 năm kể từ ngày Thông tư số 05/2017/TT-BNV có hiệu lực.

Trong thời hạn 06 năm này, cơ quan sử dụng phải bố trí cho công chức, viên chức học tập nâng cao trình độ để đáp ứng đủ tiêu chuẩn của ngạch cán sự (mới); khi công chức đáp ứng đủ tiêu chuẩn, điều kiện ở ngạch cán sự (mới) thì cơ quan sử dụng công chức, viên chức báo cáo cấp có thẩm quyền để xem xét, quyết định bổ nhiệm vào ngạch cán sự (mới). Trường hợp công chức, viên chức được cử đi học tập nâng cao trình độ mà không tham gia học tập hoặc kết quả học tập không đạt yêu cầu thì cơ quan sử dụng công chức, viên chức báo cáo cấp có thẩm quyền xem xét bố trí lại công việc cho phù hợp với trình độ đào tạo hoặc thực hiện tinh giản biên chế.

b) Đối với ngạch công chức (hoặc chức danh nghề nghiệp viên chức) nhân viên:

- Mã ngạch nhân viên: Theo quy định tại Thông tư số 11/2014/TT-BNV ngày 09/10/2014 của Bộ Nội vụ Quy định chức danh, mã số ngạch công chức và tiêu chuẩn nghiệp vụ chuyên môn các ngạch công chức chuyên ngành hành chính, mã ngạch 01.005 (thay thế ngạch và mã số ngạch tại Quyết định số 78/2004/QĐ-BNV ngày 03/11/2004 của Bộ Nội vụ), bao gồm: Kỹ thuật viên đánh máy (mã số ngạch 01.005); Nhân viên đánh máy (mã số ngạch 01.006); Nhân viên kỹ thuật (mã số ngạch 01.007); Nhân viên văn thư (mã số ngạch 01.008); Nhân viên phục vụ (mã số ngạch 01.009); Nhân viên bảo vệ (mã số ngạch 01.011).

- Về chuyển xếp lương:
+ Đối với công chức, viên chức đang đảm nhiệm vị trí công việc thừa hành, phục vụ có bằng tốt nghiệp trung cấp trở lên và đang được xếp lương theo ngạch nhân viên của Bảng 4 (Bảng lương nhân viên thừa hành, phục vụ trong các cơ quan nhà nước và các đơn vị sự nghiệp của nhà nước) thì được bổ nhiệm vào ngạch công chức (hoặc chức danh nghề nghiệp viên chức) nhân viên (mới) và xếp lại lương theo hướng dẫn tại Thông tư số 02/2007/TT-BNV ngày 25/5/2007 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn xếp lương khi nâng ngạch, chuyển ngạch, chuyển loại công chức, viên chức: Cách xác định thời gian hưởng lương ở ngạch (hoặc chức danh nghề nghiệp) nhân viên (mới) theo công chức, viên chức loại B và thời gian xét nâng bậc lương lần sau tương tự như hướng dẫn tại điểm a nêu trên.

+ Trường hợp công chức, viên chức chưa có bằng tốt nghiệp trung cấp trở lên phù hợp với vị trí công việc đang làm thì tiếp tục được xếp lương theo ngạch nhân viên hiện hưởng của Bảng 4 (Bảng lương nhân viên thừa hành, phục vụ trong các cơ quan nhà nước và các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước) ban hành kèm theo Nghị định số 204/2004/NĐ-CP trong thời hạn 06 năm kể từ ngày Thông tư số 05/2017/TT-BNV có hiệu lực.

Trong thời hạn 06 năm này, cơ quan, đơn vị sử dụng phải bố trí cho công chức, viên chức đi học tập nâng cao trình độ để đáp ứng đủ tiêu chuẩn của ngạch nhân viên (mới); khi công chức, viên chức đáp ứng đủ tiêu chuẩn, điều kiện ở ngạch nhân viên (mới) thì cơ quan, đơn vị sử dụng công chức, viên chức báo cáo cấp có thẩm quyền để xem xét, quyết định bổ nhiệm vào ngạch nhân viên (mới). Trường hợp công chức, viên chức được cử đi học tập nâng cao trình độ mà không tham gia học tập hoặc kết quả học tập không đạt yêu cầu thì cơ quan, đơn vị sử dụng công chức, viên chức báo cáo cấp có thẩm quyền xem xét thực hiện tinh giản biên chế.

(Có bảng chuyển xếp lương chi tiết theo phụ lục 02 kèm theo)

3. Các bước thực hiện:

3.1. Đối với công chức hành chính:


- Thủ trưởng các sở, ban ngành tỉnh, Chủ tịch UBND cấp huyện căn cứ vào các vị trí việc làm, các quy định về tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ ngạch cán sự, ngạch nhân viên và nội dung hướng dẫn chuyển xếp lương, lập phương án bổ nhiệm và xếp lương đối với công chức thuộc thẩm quyền quản lý, sử dụng và đề nghị Sở Nội vụ xem xét, quyết định.

Hồ sơ đề nghị gồm:

+ Công văn đề nghị của sở, ban ngành tỉnh hoặc UBND cấp huyện;

+ Danh sách phương án bổ nhiệm, xếp lương (theo mẫu số 01);
+ Bản sao có chứng thực các văn bằng, chứng chỉ về trình độ đào tạo theo quy định của tiêu chuẩn ngạch đề nghị bổ nhiệm (bằng tốt nghiệp chuyên môn, chứng chỉ ngoại ngữ trình độ bậc 1 hoặc tương đương trở lên, chứng chỉ tin học với trình độ đạt chuẩn kỹ năng sử dụng CNTT);
+ Bản sao có chứng thực quyết định tuyển dụng hoặc quyết định công nhận hết thời gian tập sự, bổ nhiệm vào ngạch công chức; Bản sao có chứng thực quyết định lương hiện hưởng của từng công chức (xếp theo thứ tự trong danh sách).

Thời gian báo cáo: Chậm nhất ngày 30/01/2018.


3.2. Đối với viên chức hành chính đang làm việc tại các cơ quan hành chính và đơn vị sự nghiệp công lập:


a) Lập phương án bổ nhiệm và xếp lương theo chức danh nghề nghiệp:


- Thủ trưởng đơn vị căn cứ vào các vị trí việc làm, các quy định về tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ ngạch cán sự, ngạch nhân viên và nội dung hướng dẫn chuyển xếp lương, lập phương án bổ nhiệm và xếp lương theo chức danh nghề nghiệp đối với viên chức thuộc đơn vị, báo cáo UBND cấp huyện (đối với đơn vị thuộc UBND cấp huyện), sở, ban ngành thuộc UBND tỉnh (đối với các đơn vị trực sở, ngành tỉnh) để thẩm định và đề nghị Sở Nội vụ phê duyệt.


Hồ sơ đề nghị thẩm định, phê duyệt phương án gồm:
+ Công văn đề nghị của thủ trưởng đơn vị về việc thẩm định, phê duyệt phương án bổ nhiệm và xếp lương theo chức danh nghề nghiệp;

+ Danh sách phương án bổ nhiệm, xếp lương theo chức danh nghề nghiệp đối với viên chức (theo mẫu số 02);
+ Bản sao có chứng thực quyết định tuyển dụng hoặc quyết định công nhận hết thời gian tập sự, bổ nhiệm vào ngạch công chức, viên chức; Bản sao có chứng thực quyết định lương hiện hưởng của từng viên chức (xếp theo thứ tự trong danh sách).
+ Bản sao có chứng thực các văn bằng, chứng chỉ về trình độ đào tạo theo quy định của tiêu chuẩn ngạch (chức danh nghề nghiệp) đề nghị bổ nhiệm (bằng tốt nghiệp chuyên môn, chứng chỉ ngoại ngữ trình độ bậc 1 hoặc tương đương trở lên, chứng chỉ tin học với trình độ đạt chuẩn kỹ năng sử dụng CNTT);

- Thời gian báo cáo: Chậm nhất ngày 30/01/2018.



b) Thẩm định, phê duyệt phương án:

- Các sở, ban ngành; các đơn vị sự nghiệp thuộc UBND tỉnh; UBND cấp huyện thẩm định phương án bổ nhiệm và xếp lương theo chức danh nghề nghiệp của các đơn vị trực thuộc, đề nghị Sở Nội vụ phê duyệt.


Hồ sơ đề nghị phê duyệt phương án gồm: Công văn đề nghị của sở, ban ngành tỉnh, UBND cấp huyện và kèm theo các thành phần hồ sơ của các đơn vị trực thuộc theo quy định tại điểm a mục 3.2 nêu trên.
Thời gian báo cáo: Chậm nhất ngày 14/02/2018.


- Sở Nội vụ xem xét, phê duyệt phương án bổ nhiệm và xếp lương theo chức danh nghề nghiệp viên chức của từng đơn vị.


c) Quyết định bổ nhiệm và xếp lương theo chức danh nghề nghiệp:


- Sau khi phương án được Sở Nội vụ phê duyệt, thủ trưởng đơn vị sự nghiệp công lập quyết định bổ nhiệm và xếp lương theo chức danh nghề nghiệp đối với viên chức thuộc thẩm quyền quản lý, sử dụng (theo mẫu số 3).

Giám đốc các sở, ban, ngành tỉnh quyết định bổ nhiệm và xếp lương đối với viên chức làm việc ở các phòng, chi cục hoặc tương đương thuộc Sở.


Chủ tịch UBND cấp huyện quyết định bổ nhiệm và xếp lương đối với viên chức làm việc ở các phòng chuyên môn thuộc UBND cấp huyện.

Các quyết định bổ nhiệm và xếp lương theo chức danh nghề nghiệp của các cơ quan, đơn vị gửi 01 bản về Sở Nội vụ để theo dõi, kiểm tra.


- Thời gian thực hiện: xong trong tháng 03/2018.

Các Thông tư số 11/2014/TT-BNV, Thông tư số 05/2017/TT-BNV của Bộ Nội vụ và mẫu số 1, 2 và số 3 được đăng tải trên Cổng thông tin điện tử của Sở Nội vụ tỉnh Bắc Ninh: snv.bacninh.gov.vn).
Sở Nội vụ đề nghị các cơ quan, đơn vị triển khai thực hiện. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, đề nghị các cơ quan, đơn vị phản ánh về Sở Nội vụ (qua phòng Cán bộ công chức, số điện thoại 0222.3821.753) để được hướng dẫn hoặc xem xét, giải quyết./.
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