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QUY TRÌNH

Thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức
(Kèm theo Quyết định số                /QĐ-UBND ngày         tháng      năm 2024
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)


I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ
Điều 36 Nghị định 115/2020/NĐ-CP ngày 25 tháng 9 năm 2020 của Chính phủ, sửa đổi, bổ sung tại Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07 tháng 12 năm 2024 của Chính phủ
	STT
	Tên hồ sơ
	Số lượng
	Ghi chú

	01
	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 xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp, có xác nhận của cơ quan, đơn vị sử dụng viên chức
	01
	Bản chính

	02
	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 xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp của viên chức theo quy định
	01
	Bản chính

	03
	Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của chức danh nghề nghiệp xét thăng hạng. - Trường hợp yêu cầu về ngoại ngữ ở hạng chức danh nghề nghiệp xét thăng hạng không có sự thay đổi so với yêu cầu ở hạng chức danh nghề nghiệp đang giữ thì không phải nộp chứng chỉ ngoại ngữ. - Trường hợp có một trong các văn bằng, chứng chỉ quy định tại khoản 3 Điều 9 Nghị định này thì được sử dụng thay thế chứng chỉ ngoại ngữ.
	01
	Bản chính

	04
	Các yêu cầu khác theo quy định của tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp xét thăng hạng
	01
	Bản chính



II. NƠI TIẾP NHẬN, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ
	Nơi tiếp nhận 
	Thời gian xử lý
	Lệ phí

	Nộp hồ sơ trực tiếp tại cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức 


	Không quy định
	1. Thăng hạng CDNN viên chức hạng I

- Từ 100 trở lên: 1.200.000 đồng/thí sinh/lần dự thi.
- Từ 50 đến dưới 100 thí sinh: 1.300.000 đồng/thí sinh/lần dự thi;
- Dưới 50 thí sinh: 1.400.000 đồng/thí sinh/lần dự thi;
2. Thăng hạng CDNN viên chức hạng II, III

- Từ 500 trở lên: 500.000 đồng/thí sinh/lần dự thi.
- Từ 100 đến dưới 500 thí sinh: 600.000 đồng/thí sinh/lần dự thi;
- Dưới 100 thí sinh: 700.000 đồng/thí sinh/lần dự thi;
- Phí phúc khảo: 150.000 đồng/bài thi


III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	Bước công việc
	Bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm
	Thời gian (ngày làm việc)
	Biểu mẫu/Kết quả
	Diễn giải

	Bước 1
	1.1
	Căn cứ tổ chức thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức 
(Điều 31)


	Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức
	Không quy định
	
	1. Việc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp phải căn cứ vào vị trí việc làm, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp và phù hợp với cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp của đơn vị sự nghiệp công lập đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt.
2. Viên chức được đăng ký xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp nếu đơn vị sự nghiệp công lập có nhu cầu và đáp ứng đủ tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định của pháp luật.

3. Kỳ xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp được tổ chức theo nguyên tắc bình đẳng, công khai, minh bạch, khách quan và đúng pháp luật.

	Bước 2
	2.1
	Tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp (Điều 37)
	Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức
	Không quy định
	Đề án kèm Biểu mẫu số 05, 06 Nghị định số 115/2020/NĐ-CP 
	Xây dựng Đề án tổ chức xét thăng hạng. Nội dung của Đề án gồm:

- Số lượng, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp hiện có của đơn vị sự nghiệp công lập; số lượng viên chức ứng với chức danh nghề nghiệp dự xét thăng hạng còn thiếu theo yêu cầu của vị trí việc làm và đề xuất chỉ tiêu thăng hạng chức danh nghề nghiệp (Mẫu số 05);

- Danh sách viên chức đủ tiêu chuẩn, điều kiện được cử dự thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp (Mẫu số 06);

- Dự kiến thành viên tham gia Hội đồng thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp;

- Tiêu chuẩn, điều kiện, nội dung, hình thức thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp;

- Dự kiến thời gian, địa điểm và các nội dung khác để tổ chức kỳ thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp.



	
	2.2
	
	
	
	Quyết định
	Thành lập Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp

	
	2.3
	
	Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức
	
	Thông báo, Quyết định
	Hội đồng thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn sau:

a) Thông báo kế hoạch, thời gian, nội quy, hình thức, nội dung và địa điểm xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp;

b) Thành lập các bộ phận giúp việc: Ban thẩm định hồ sơ, Ban kiểm tra, sát hạch. Trường hợp cần thiết, Chủ tịch Hội đồng thành lập Tổ thư ký giúp việc;

c) Tổ chức thu phí xét thăng hạng và sử dụng theo quy định;

d) Tổ chức xét hồ sơ, kiểm tra, sát hạch theo quy chế;

đ) Báo cáo người đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp công nhận kết quả xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp;

e) Giải quyết khiếu nại, tố cáo trong quá trình tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp;

g) Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp tự giải thể sau khi hoàn thành nhiệm vụ.



	
	
	
	
	
	
	

	Bước 3
	3.1
	Nội dung, hình thức xét thăng hạng
	Ban thẩm định hồ sơ, Ban kiểm tra, sát hạch.
	Không quy định
	
	- Nội dung: Đánh giá việc đáp ứng các yêu cầu về tiêu chuẩn, điều kiện quy định tại Điều 32 Nghị định này đối với viên chức dự xét thăng hạng. 
-  Hình thức: Thẩm định hồ sơ.

	Bước 4
	4.1
	Xác định viên chức trúng tuyển trong kỳ xét thăng hạng
	Người đứng đầu cơ quan, đơn vị tổ chức xét thăng hạng
	Không quy định
	
	Viên chức trúng tuyển trong kỳ xét thăng hạng là người đáp ứng đủ tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định tại Điều 32 Nghị định số 85/2023/NĐ-CP, được người đứng đầu cơ quan, đơn vị tổ chức xét thăng hạng công nhận kết quả trúng tuyển kỳ xét thăng hạng.

	Bước 5
	5.1
	Thông báo kết quả xét thăng hạng 
	Chủ tịch Hội đồng xét thăng hạng
	Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày hoàn thành việc thẩm định hồ sơ xét thăng hạng và xác định danh sách người trúng tuyển
	Báo cáo
	Văn bản báo cáo người đứng đầu cơ quan, đơn vị tổ chức xét thăng hạng phê duyệt kết quả kỳ xét thăng hạng và danh sách viên chức trúng tuyển.

	
	5.2
	
	Hội đồng xét thăng hạng
	Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày có quyết định phê duyệt kết quả kỳ xét thăng hạng
	Thông báo
	Thông báo bằng văn bản về kết quả xét thăng hạng và danh sách viên chức trúng tuyển tới cơ quan, đơn vị có viên chức dự xét thăng hạng; đồng thời thông báo công khai trên trang thông tin điện tử hoặc Cổng thông tin điện tử của cơ quan, đơn vị, tổ chức xét thăng hạng.

	Bước 6
	6.1
	Bổ nhiệm và xếp lương chức danh nghề nghiệp đối với viên chức trúng tuyển kỳ xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp
	Người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền (hoặc người được phân cấp, ủy quyền) bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp viên chức 
	Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận được danh sách viên chức trúng tuyển trong kỳ xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp
	Quyết định
	Thực hiện việc bổ nhiệm và xếp lương ở chức danh nghề nghiệp mới đối với viên chức trúng tuyển theo quy định.



IV. BIỂU MẪU 


Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc.
	STT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1.
	Mẫu số 05
	Báo cáo số lượng, cơ cấu chức danh nghề nghiệp viên chức hiện có và đề nghị số lượng chỉ tiêu thăng hạng chức danh nghề nghiệp của từng chức danh viên chức năm...

	2.
	Mẫu số 06
	Danh sách viên chức có đủ các tiêu chuẩn, điều kiện dự thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp từ chức danh... lên chức danh...năm...


V.  HỒ SƠ CẦN LƯU
	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1.
	Mẫu số 05
	Báo cáo số lượng, cơ cấu chức danh nghề nghiệp viên chức hiện có và đề nghị số lượng chỉ tiêu thăng hạng chức danh nghề nghiệp của từng chức danh viên chức năm...

	2.
	Mẫu số 06
	Danh sách viên chức có đủ các tiêu chuẩn, điều kiện dự thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp từ chức danh... lên chức danh...năm...

	3.
	//
	Các văn bản về tổ chức kỳ xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức của người đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tổ chức; 

	4.
	//
	các văn bản của Hội đồng trong quá trình tổ chức thực hiện; biên bản các cuộc họp Hội đồng; 

	5.
	//
	Quyết định công nhận kết quả xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức, quyết định giải quyết khiếu nại, tố cáo (nếu có) 

	6.
	//
	Các loại biên bản, văn bản, tài liệu khác liên quan đến kỳ xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức



VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ

1. Luật Viên chức ngày 15 tháng 11 năm 2010;
2. Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật cán bộ, công chức và Luật viên chức ngày 25 tháng 11 năm 2019;
3. Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25 tháng 9 năm 2020 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức.
4. Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25 tháng 9 năm 2020 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức.
5. Thông tư số 06/2020/TT-BNV ngày 02 tháng 12 năm 2020 của Bộ Nội vụ ban hành Quy chế tổ chức thi tuyển, xét tuyển công chức, viên chức, thi nâng ngạch công chức, thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức; Nội quy thi tuyển, xét tuyển công chức, viên chức, thi nâng ngạch công chức, thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức.

6. Thông tư số 92/2021/TT-BTC ngày 28 tháng 10 năm 2021 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí tuyển dụng, dự thi nâng ngạch, thăng hạng công chức, viên chức.

CÁC BIỂU MẪU KÈM THEO
1. Mẫu số 05
TÊN BỘ, NGÀNH, ĐỊA PHƯƠNG:…………….
BÁO CÁO SỐ LƯỢNG, CƠ CẤU CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP VIÊN CHỨC HIỆN CÓ VÀ ĐỀ NGHỊ SỐ LƯỢNG CHỈ TIÊU THĂNG HẠNG CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP CỦA TỪNG CHỨC DANH VIÊN CHỨC NĂM ...
	TT
	Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị
	Tổng số
	Số lượng, cơ cấu chức danh nghề nghiệp viên chức hiện có
	Đề nghị số lượng chỉ tiêu thăng hạng của từng hạng viên chức
	Ghi chú

	
	
	
	Chức danh nghề nghiệp hạng I
	Chức danh nghề nghiệp hạng II
	Chức danh nghề nghiệp hạng III
	Chức danh nghề nghiệp hạng  IV
	Chức danh nghề nghiệp hạng V
	Chức danh nghề nghiệp hạng I
	Chức danh nghề nghiệp hạng II
	Chức danh nghề nghiệp hạng III
	Chức danh nghề nghiệp hạng IV xếp
	Chức danh nghề nghiệp hạng V
	

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)
	(10)
	(11)
	(12)
	(13)
	(14)

	I
	Chức danh nghề nghiệp viên chức
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	………, ngày ... tháng ... năm …
THỦ TRƯỞNG, BỘ, NGÀNH, ĐỊA PHƯƠNG
(Ký tên, đóng dấu)


 
2. Mẫu số 06
TÊN BỘ, NGÀNH, ĐỊA PHƯƠNG: ………….
DANH SÁCH VIÊN CHỨC CÓ ĐỦ CÁC TIÊU CHUẨN, ĐIỀU KIỆN DỰ THI HOẶC XÉT THĂNG HẠNG CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP TỪ CHỨC DANH ... LÊN CHỨC DANH ... NĂM ………
	TT
	Họ và tên
	Ngày tháng năm sinh
	Nam
	Nữ
	Chức vụ hoặc chức danh công tác
	Cơ quan đơn vị đang làm việc
	Thời gian giữ chức danh nghề nghiệp (kể cả thời gian giữ ngạch hoặc hạng tương đương)
	Mức lương hiện hưởng
	Văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của hạng dự thi
	Có đề án, công trình
	Được miễn thi
	Ngoại ngữ đăng ký thi
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	
	Hệ số lương
	Mã số chức danh nghề nghiệp hiện giữ
	Trình độ Chuyên môn
	Trình độ lý luận chính trị
	Trình độ quản lý nghề nghiệp
	Trình độ tin học
	Trình độ ngoại ngữ
	
	Tin học
	Ngoại ngữ
	
	 

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)
	(10)
	(11)
	(12)
	(13)
	(14)
	(15)
	(16)
	(17)
	(18)
	(19)
	(20)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

	 
	………, ngày ... tháng ... năm …
THỦ TRƯỞNG, BỘ, NGÀNH, ĐỊA PHƯƠNG
(Ký tên, đóng dấu)
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