
UỶ BAN NHÂN DÂN
HUYỆN TỨ KỲ

Số:              /UBND-NV
V/v rà soát cơ cấu, số lượng 
và đăng ký nhu cầu thi nâng 
ngạch công chức, thăng hạng 

chức danh nghề nghiệp 
viên chức năm 2023

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Tứ Kỳ, ngày         tháng      năm 2023

Kính gửi:
                - Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn, đơn vị sự nghiệp 
               công lập thuộc UBND huyện;
               - Hiệu trưởng các Trường: Mầm non, Tiểu học, THCS;
               - Giám đốc Trung tâm GDNN-GDTX huyện.

Thực hiện Công văn số 109/SNV-CCVC ngày 17/02/2023 của Sở Nội vụ 
tỉnh Hải Dương về việc rà soát cơ cấu, số lượng và đăng ký nhu cầu thi nâng 
ngạch công chức, thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức năm 2023, 
UBND huyện đề nghị thủ trưởng các cơ quan chuyên môn, đơn vị sự nghiệp 
công lập thuộc UBND huyện; Hiệu trưởng các trường: Mầm non, Tiểu học, 
THCS; Giám đốc Trung tâm GDTX-GDNN huyện rà soát cơ cấu, số lượng và 
nộp báo cáo thực trạng số lượng cơ cấu ngạch công chức, hạng viên chức, danh 
sách cán bộ, công chức, viên chức đủ tiêu chuẩn, điều kiện dự thi nâng ngạch, 
thăng hạng (theo các mẫu biểu gửi kèm) và hồ sơ của từng cán bộ, công chức, 
viên chức đề nghị dự thi, cụ thể như sau:

I. NÂNG NGẠCH CÔNG CHỨC, THĂNG HẠNG CHỨC DANH 
NGHỀ NGHIỆP VIÊN CHỨC LÊN CHUYÊN VIÊN CHÍNH

1. Đối tượng dự thi
Theo quy định tại phần 1, mục I Công văn số 109/SNV-CCVC ngày 

17/02/2023 của Sở Nội vụ tỉnh Hải Dương.
2. Tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký dự thi
Quy định tại phần 2, mục I Công văn số 109/SNV-CCVC ngày 17/02/2023 

của Sở Nội vụ tỉnh Hải Dương.
(* Lưu ý: Đối với cán bộ, công chức dự thi: Cơ quan, đơn vị rà soát lập 

danh sách theo mẫu số 03. Đối với viên chức dự thi: Cơ quan, đơn vị rà soát lập 
danh sách theo mẫu số 04).

3. Hồ sơ đăng ký dự thi
3.1. Sơ yếu lý lịch được lập chậm nhất là 30 ngày trước thời hạn cuối cùng 

nộp hồ sơ dự thi nâng ngạch, thăng hạng, có xác nhận của cơ quan quản lý, sử 
dụng công chức, viên chức:

- Đối với cán bộ, công chức: Theo mẫu 2c-BNV/2008 ban hành kèm theo 
Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06/10/2008 của Bộ Nội vụ.



2
- Đối với viên chức: Theo mẫu HS02-VC/BNV ban hành kèm theo Thông 

tư số 07/2019/TT-BNV ngày 01/6/2019 của Bộ Nội vụ.
3.2. Bản nhận xét, đánh giá của người đứng đầu cơ quan, tổ chức sử dụng 

cán bộ, công chức, viên chức về các tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký dự thi (kèm 
theo Bản đánh giá, xếp loại năm 2022).

3.3. Bản sao các văn bằng, chứng chỉ của cán bộ, công chức, viên chức theo 
yêu cầu của ngạch chuyên viên chính được cơ quan có thẩm quyền chứng thực.

3.4. Bản sao các quyết định tuyển dụng, quyết định bổ nhiệm vào ngạch 
chuyên viên, quyết định lương gần nhất, quyết định bổ nhiệm vào chức vụ hiện 
giữ, quyết định điều động, luân chuyển đối với đối tượng được luân chuyển, điều 
động về cấp xã,

3.5. Bản sao 01 quyết định cử tham gia xây dựng, thẩm định văn bản quy 
phạm pháp luật hoặc đề tài, đề án, dự án, chương trình nghiên cứu khoa học từ 
cấp cơ sở trở lên đã được ban hành hoặc nghiệm thu theo quy định (có sản phẩm 
minh chứng được cấp có thẩm quyền thông qua);

(*Lưu ý: Các loại văn bằng, chứng chỉ bằng tiếng nước ngoài phải được 
công chứng, dịch thuật sang Tiếng Việt. Trường hợp tốt nghiệp đại học, sau đại 
học học bằng tiếng nước ngoài tại Việt Nam phải có giấy xác nhận học bằng tiếng 
nước ngoài tại Việt Nam của cơ sở đào tạo; trường hợp tốt nghiệp đại học, sau 
đại học tại nước ngoài phải có giấy xác nhận văn bằng do Trung tâm công nhận 
văn bằng, Cục Quản lý chất lượng thuộc Bộ Giáo dục và Đào tạo cấp.

Hồ sơ của mỗi cán bộ, công chức, viên chức được đựng riêng 1 bì có kích 
thước 250 x 340 x 5 mm và được sắp xếp theo thứ tự trên).

II. NÂNG NGẠCH CÔNG CHỨC, THĂNG HẠNG CHỨC DANH 
NGHỀ NGHIỆP VIÊN CHỨC LÊN CHUYÊN VIÊN VÀ TƯƠNG ĐƯƠNG

1. Nâng ngạch công chức từ cán sự lên chuyên viên và tương đương
1.1. Đối tượng: Theo quy định tại khoản 1.1, mục II Công văn số 109/SNV-

CCVC ngày 17/02/2023 của Sở Nội vụ tỉnh Hải Dương.
1.2. Tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký dự thi: Thực hiện theo quy định tại khoản 

1.2, mục II Công văn số 109/SNV- CCVC ngày 17/02/2023 của Sở Nội vụ tỉnh 
Hải Dương.

(*Lưu ý: Đơn vị rà soát lập danh sách theo mẫu số 03).
1.3. Hồ sơ đăng ký dự thi
1.3.1. Sơ yếu lý lịch theo mẫu 2c-BNV/2008 ban hành kèm theo Quyết định 

số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06/10/2008 của Bộ Nội vụ, được lập chậm nhất là 30 
ngày trước thời hạn cuối cùng nộp hồ sơ dự thi nâng ngạch có xác nhận của cơ 
quan quản lý, sử dụng công chức;

1.3.2. Bản nhận xét, đánh giá của người đứng đầu cơ quan, tổ chức sử dụng 
công chức về các tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký dự thi;

1.3.3. Bản sao các văn bằng, chứng chỉ của công chức theo yêu cầu của 
ngạch chuyên viên được cơ quan có thẩm quyền chứng thực;
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1.3.4. Bản sao quyết định tuyển dụng, quyết định bổ nhiệm vào ngạch, 

quyết định lương gần nhất.
(Lưu ý: Các loại văn bằng, chứng chỉ bằng tiếng nước ngoài phải được 

công chứng, dịch thuật sang Tiếng Việt. Trường hợp tốt nghiệp đại học, sau đại 
học học bằng tiếng nước ngoài tại Việt Nam phải có giấy xác nhận học bằng tiếng 
nước ngoài tại Việt Nam của cơ sở đào tạo; trường hợp tốt nghiệp đại học, sau 
đại học tại nước ngoài phải có giấy xác nhận văn bằng do Trung tâm công nhận 
văn bằng, Cục Quản lý chất lượng thuộc Bộ Giáo dục và Đào tạo cấp.

Hồ sơ của mỗi cán bộ, công chức, viên chức được đựng riêng 1 bì có kích 
thước 250 x 340 x 5 mm và được sắp xếp theo thứ tự trên).

2. Thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức hành chính từ hạng 
IV lên hạng III

2.1. Đối tượng: Viên chức hành chính hiện đang giữ hạng CDNN (hạng 
IV) đang làm việc trong các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc UBND huyện.

(* Lưu ý: Đối với các đơn vị sự nghiệp giáo dục công lập đối tượng dự thi 
bao gồm các chức danh nghề nghiệp: Viên chức đang công tác tại các vị trí việc 
làm Kế toán, Văn thư, Thư viện - Thiết bị).

2.2. Điều kiện, tiêu chuẩn: Theo quy định tại khoản 2.1.2, mục II Công văn 
số 109/SNV-CCVC ngày 17/02/2023 của Sở Nội vụ tỉnh Hải Dương.

(* Lưu ý: Đối với các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc UBND huyện: Đơn 
vị rà soát lập danh sách theo mẫu số 05, 06. Đối với các đơn vị sự nghiệp giáo 
dục công lập: Đơn vị rà soát lập danh sách theo mẫu số 06).

2.3. Hồ sơ đăng ký dự thi
Hồ sơ đăng ký dự thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp (Quy 

định tại Điều 36 Nghị định 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020), gồm:
2.3.1. Sơ yếu lý lịch viên chức theo theo mẫu HS02-VC/BNV ban hành 

kèm theo Thông tư số 07/2019/TT-BNV ngày 01/6/2019 của Bộ Nội vụ, được lập 
chậm nhất là 30 ngày trước thời hạn cuối cùng nộp hồ sơ dự thi hoặc xét thăng 
hạng chức danh nghề nghiệp, có xác nhận của đơn vị sử dụng viên chức;

2.3.2. Bản nhận xét, đánh giá của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công 
lập sử dụng viên chức hoặc của người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quản lý 
đơn vị sự nghiệp công lập về các tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký dự thi hoặc xét 
thăng hạng chức danh nghề nghiệp của viên chức theo quy định;

2.3.3. Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của chức danh nghề 
nghiệp dự thi hoặc xét thăng hạng;

2.3.4 Bản sao quyết định tuyển dụng, quyết định bổ nhiệm vào ngạch, quyết 
định lương gần nhất.

(*Lưu ý: Các loại văn bằng, chứng chỉ bằng tiếng nước ngoài phải được 
công chứng, dịch thuật sang Tiếng Việt. Trường hợp tốt nghiệp đại học, sau đại 
học học bằng tiếng nước ngoài tại Việt Nam phải có giấy xác nhận học bằng tiếng 
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nước ngoài tại Việt Nam của cơ sở đào tạo; trường hợp tốt nghiệp đại học, sau 
đại học tại nước ngoài phải có giấy xác nhận văn bằng do Trung tâm công nhận 
văn bằng, Cục Quản lý chất lượng thuộc Bộ Giáo dục và Đào tạo cấp.

Hồ sơ của mỗi cán bộ, công chức, viên chức được đựng riêng 1 bì có kích 
thước 250 x 340 x 5 mm và được sắp xếp theo thứ tự trên).

(UBND huyện sao gửi kèm Công văn số 109/SNV-CCVC ngày 17/02/2023 
của Sở Nội vụ tỉnh Hải Dương).

Biểu tổng hợp và hồ sơ của cơ quan, đơn vị cử cán bộ, công chức, viên 
chức dự thi gửi về UBND huyện (qua Phòng Nội vụ huyện) trước ngày 06/3/2023, 
để tổng hợp, báo cáo Sở Nội vụ tỉnh (đồng thời gửi file mềm về địa chỉ thư công 
vụ: phamthithuha1984@haiduong.gov.vn). Hết thời hạn nêu trên, nếu cơ quan, 
đơn vị không gửi thì coi như không có nhu cầu thi nâng ngạch công chức, thăng 
hạng viên chức năm 2023./.
Nơi nhận:
- Như trên;
- CT, các PCT.UBND huyện;
- Lưu: VT, NV.

CHỦ TỊCH

Vũ Thị Hà


		Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh Hải Dương - Phone: 0220.3837 444 - Fax: 0220.3853 601 - Email: haiduong@chinhphu.vn
	2023-03-03T09:46:34+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH HẢI DƯƠNG
	Ủy ban nhân dân Huyện Tứ Kỳ<ubnd.tuky@haiduong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh Hải Dương - Phone: 0220.3837 444 - Fax: 0220.3853 601 - Email: haiduong@chinhphu.vn
	2023-03-03T09:46:38+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH HẢI DƯƠNG
	Ủy ban nhân dân Huyện Tứ Kỳ<ubnd.tuky@haiduong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh Hải Dương - Phone: 0220.3837 444 - Fax: 0220.3853 601 - Email: haiduong@chinhphu.vn
	2023-03-03T09:46:41+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH HẢI DƯƠNG
	Ủy ban nhân dân Huyện Tứ Kỳ<ubnd.tuky@haiduong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh Hải Dương - Phone: 0220.3837 444 - Fax: 0220.3853 601 - Email: haiduong@chinhphu.vn
	2023-03-03T09:46:48+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH HẢI DƯƠNG
	Ủy ban nhân dân Huyện Tứ Kỳ<ubnd.tuky@haiduong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




