
 

Phụ lục III  
THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ LĨNH VỰC LAO ĐỘNG, THƯƠNG 

BINH VÀ XÃ HỘI THỰC HIỆN TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH KON TUM 
(kèm theo Quyết định số 678/QĐ-UBND ngày 25 tháng 11 năm 2024  

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Kon Tum) 

 

 PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ: 01  TTHC 

 

STT 
Tên thủ tục hành 

chính 
Cơ quan thực 

hiện 
Căn cứ pháp lý của TTHC 

01 

Xét thăng hạng 

viên chức từ Nhân 

viên công tác xã 

hội lên Công tác xã 

hội viên 

Sở Lao động-

Thương binh 
và Xã hội  

- Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 

25/9/2020 của Chính phủ về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

- Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 

07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Nghị định số 

15/2020/NĐ-CP. 

- Thông tư số 26/2022/TT-BLĐTBXH 
ngày 12/12/2022 của Bộ trưởng Bộ Lao 

động - Thương binh và Xã hội quy định 

mã số và tiêu chuẩn chức danh nghề 

nghiệp viên chức chuyên ngành công 

tác xã hội. 

- Thông tư số 92/2021/TT-BTC ngày 

28/10/2021 của Bộ trưởng 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. 

- Quyết định số 1758/QĐ-BLĐTBXH 
ngày 23 tháng 10 năm 2024 của Bộ Lao 

động-Thương binh và Xã hội về việc 

công bố thủ tục hành chính nội bộ mới 

ban hành 

trong hệ thống hành chính nhà nước 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

nước của Bộ Lao động - Thương binh 
và Xã hội. 

- Quyết định số 34/2024/QĐ-UBND 

ngày 09/6/2024 của Ủy ban nhân dân 

tỉnh Kon Tum ban hành quy định phân 

cấp quản lý tổ chức bộ máy và cán bộ, 

công chức, viên chức trên địa bàn tỉnh 

Kon Tum 
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 PHẦN II. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI 
BỘ 

1. Xét thăng hạng viên chức từ Nhân viên công tác xã hội lên Công tác 
xã hội viên 

1.1. Trình tự thực hiện 

Bước 1. Cử viên chức tham dự xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

Trung tâm Bảo trợ và Công tác xã hội lập danh sách viên chức có đủ tiêu 
chuẩn, điều kiện đăng ký xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp, báo cáo người 
đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quản lý viên chức xem xét, quyết định cử viên 
chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp, gửi cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tổ 
chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp theo thẩm quyền quy định. Chịu trách 
nhiệm trước pháp luật về tiêu chuẩn, điều kiện của viên chức được cử xét thăng 
hạng và lưu trữ, quản lý hồ sơ đăng ký xét thăng hạng của viên chức theo quy định 
của pháp luật. 

Bước 2. Tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

(1) Tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

- Khi tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp, Sở Lao động-Thương 
binh và Xã hội xây dựng Đề án tổ chức xét thăng hạng. Nội dung của Đề án được 
quy định chi tiết tại khoản 1 Điều 37 Nghị định số 115/2020/NĐ-CP. 

- Đơn vị tổ chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức thành lập 
Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp, tổ chức xét thăng hạng chức danh 
nghề nghiệp theo quy định của pháp luật. Cơ cấu tổ chức của Hội đồng xét thăng 
hạng được quy định chi tiết tại khoản 1 Điều 38 Nghị định số 115/2020/NĐ-CP. 

Hội đồng xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp có nhiệm vụ, quyền hạn như sau: 
+ Thông báo kế hoạch, thời gian, nội quy, hình thức, nội dung và địa điểm 

xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp; 
+ Thành lập các bộ phận giúp việc: Ban thẩm định hồ sơ, Ban kiểm tra, sát 

hạch; 
+ Tổ chức thu phí xét thăng hạng và sử dụng theo quy định; 
+ 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; 

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

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

(2) Nội dung, hình thức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp: 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
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- Đánh giá việc đáp ứng các yêu cầu về tiêu chuẩn, điều kiện quy định tại 
Điều 32 Nghị định số 115/2020/NĐ-CP được sửa đổi, bổ sung tại Nghị định 
số 85/2023/NĐ-CP đối với viên chức xét thăng hạng và Thông tư số 26/2022/TT- 

BLĐTBXH ngày 12/12/2022 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội 
quy định mã số, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp và xếp lương viên chức chuyên 
ngành công tác xã hội. 

- Hình thức: Thẩm định hồ sơ. 
Bước 3. Xác định viên chức trúng tuyển trong kỳ xét thăng hạng 

- 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 115/2020/NĐ-CP được 
sửa đổi, bổ sung tại Nghị định số 85/2023/NĐ-CP và Thông tư số 26/2022/TT- 

BLĐTBXH ngày 12/12/2022 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội 
quy định mã số, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp và xếp lương viên chức chuyên 
ngành công tác xã hội, được người đứng đầu cơ quan, đơn vị tổ chức xét thăng 
hạng công nhận kết quả trúng tuyển kỳ xét thăng hạng. 

- Trường hợp cơ quan, đơn vị có số lượng viên chức dự xét thăng hạng nhiều 
hơn số chỉ tiêu thăng hạng đã được phê duyệt thì việc xác định viên chức trúng 
tuyển xét thăng hạng thực hiện theo thứ tự ưu tiên sau: 

+ Viên chức có thành tích cao hơn trong hoạt động nghề nghiệp đã được cấp 
có thẩm quyền công nhận; 

+ Viên chức là nữ; 
+ Viên chức là người dân tộc thiểu số; 
+ Viên chức nhiều tuổi hơn (tính theo ngày, tháng, năm sinh); 
+ Viên chức có thời gian công tác nhiều hơn. 
- Trường hợp không xác định được người trúng tuyển trong kỳ xét thăng 

hạng viên chức thì người đứng đầu cơ quan, đơn vị tổ chức xét thăng hạng có văn 
bản báo cáo với người đứng đầu cơ quan, đơn vị quản lý viên chức và quyết định 
người trúng tuyển theo ý kiến của người đứng đầu cơ quan, đơn vị quản lý viên 
chức. 

Bước 4. Thông báo kết quả 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, Chủ tịch Hội đồng xét thăng 
hạng có 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. 

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày có quyết định phê duyệt kết 
quả kỳ xét thăng hạng, Hội đồng xét thăng hạng có trách nhiệm 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 5. Bổ nhiệm và xếp lương chức danh nghề nghiệp đối với viên 
chức trúng tuyển kỳ xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-85-2023-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-590467.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-85-2023-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-590467.aspx
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- 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, người đứng đầu cơ quan có 
thẩm quyền hoặc người được phân cấp, ủy quyền phải thực hiện việc bổ nhiệm và 
xếp lương ở chức danh nghề nghiệp mới đối với viên chức trúng tuyển theo quy 
định. 

- Việc xếp lương ở chức danh nghề nghiệp mới bổ nhiệm thực hiện theo quy 
định của pháp luật. 

1.2. Cách thức thực hiện 

Nộp trực tiếp hoặc qua Hệ thống quản lý văn bản và điều hành (ioffice). 
1.3. Thành phần hồ sơ và số lượng hồ sơ 

a) Thành phần hồ sơ 
(1) Đối với viên chức được cử xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp từ 

Nhân viên công tác xã hội lên Công tác xã hội viên, hồ sơ đăng ký bao gồm: 
- 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; 

- 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; 

- 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 mục 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 điểm c khoản 
1 Điều 9 Nghị định số 115/2020/NĐ-CP thì được sử dụng thay thế chứng chỉ ngoại 
ngữ. 

- Các yêu cầu khác theo quy định của tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp xét 
thăng hạng. 

(2) Đối với cơ quan, đơn vị cử viên chức xét thăng hạng chức danh nghề 
nghiệp từ Nhân viên công tác xã hội lên Công tác xã hội viên, hồ sơ bao gồm: 

- Danh sách viên chức có đủ tiêu chuẩn, điều kiện đăng ký xét thăng hạng 
chức danh nghề nghiệp; 

- Quyết định cử viên chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp. 
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 
1.4. Thời hạn giải quyết: 35 ngày làm việc. 
1.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính 

Sở Lao động-Thương binh và Xã hội. 
1.6. Đối tượng thực hiện: Viên chức; Trung tâm Bảo trợ và Công tác xã 

hội. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx


5 

1.7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

1.8. Phí, lệ phí: Theo Thông tư số 92/2021/TT-BTC ngày 28/10/2021 của 
Bộ trưởng Bộ Tài chính : 

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

1.9. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính. 
1.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

Viên chức chuyên ngành công tác xã hội phải đáp ứng tiêu chuẩn và yêu cầu 
sau: 

(1) Tiêu chuẩn chung về đạo đức nghề nghiệp của viên chức chuyên ngành 
công tác xã hội như sau: 

Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt; chấp hành chủ trương, chính sách của 
Đảng và pháp luật của Nhà nước; 

Đặt lợi ích của đối tượng là mục tiêu quan trọng nhất trong hoạt động nghề 
nghiệp, có ý thức bảo vệ lợi ích lâu dài và liên tục cho đối tượng; tôn trọng đời tư, 
quyền tự quyết và quyền bảo mật của đối tượng; khuyến khích, hỗ trợ đối tượng 
thực hiện những mục tiêu phù hợp. 

Không lợi dụng mối quan hệ nghề nghiệp để vụ lợi cá nhân ảnh hưởng đến 
công tác trợ giúp đối tượng. 

Tôn trọng, cởi mở, đoàn kết, đồng cảm và chia sẻ với các đồng nghiệp trong 
hoạt động nghề nghiệp. 

Thực hiện đúng và đầy đủ các nghĩa vụ của người viên chức trong hoạt động 
nghề nghiệp. 

Thường xuyên học tập nâng cao trình độ nghiệp vụ công tác xã hội. 
(2) Đáp ứng yêu cầu về văn bằng, chứng chỉ và yêu cầu khác của tiêu chuẩn 

chức danh nghề nghiệp xét thăng hạng: 
a) Tốt nghiệp đại học trở lên thuộc các chuyên ngành công tác xã hội, xã hội 

học, tâm lý học, giáo dục đặc biệt hoặc các chuyên ngành khoa học xã hội phù hợp 
với nhiệm vụ công tác xã hội. 

Trường hợp có bằng tốt nghiệp đại học chuyên ngành khác phải có chứng 
chỉ hoặc chứng nhận đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ công tác xã hội do cơ sở đào 
tạo hoặc cơ quan, tổ chức có thẩm quyền cấp theo chương trình do Bộ Lao động - 
Thương binh và Xã hội ban hành hoặc có bằng tốt nghiệp cao đẳng, trung cấp, 
chứng chỉ sơ cấp ngành công tác xã hội; 

b) Có chứng chỉ bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức 
chuyên ngành công tác xã hội. 

(3) Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ để đảm nhận chức danh 
nghề nghiệp hạng cao hơn liền kề hạng chức danh nghề nghiệp hiện giữ trong cùng 
lĩnh vực nghề nghiệp: 

a) Có khả năng độc lập, thực hiện thành thạo các kỹ năng, nghiệp vụ công 
tác xã hội; 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/thong-tu-92-2021-tt-btc-muc-thu-nop-su-dung-phi-tuyen-dung-thi-nang-ngach-thang-hang-cong-vien-chuc-484767.aspx
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b) Có khả năng nắm bắt các lý thuyết và phương pháp thực hành trong quá 
trình thực hiện nhiệm vụ về công tác xã hội phù hợp; 

c) Có khả năng chủ trì, phối hợp với các tổ chức, cá nhân trong quá trình 
thực hiện nhiệm vụ về công tác xã hội; chịu trách nhiệm cá nhân về kết quả thực 
hiện nhiệm vụ được giao; 

d) Có khả năng hướng dẫn nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm và tham gia 
nghiên cứu khoa học trong lĩnh vực công tác xã hội; 

đ) Nhận biết nhu cầu trợ giúp của đối tượng và xác định các biện pháp giải 
quyết. 

e) Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng được ngoại ngữ 
hoặc tiếng dân tộc thiểu số đối với viên chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo 
yêu cầu vị trí việc làm. 

(4) Yêu cầu đối với viên chức xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp từ 
Nhân viên công tác xã hội lên Công tác xã hội viên: 

Viên chức từ chức danh nghề nghiệp nhân viên công tác xã hội lên chức 
danh nghề nghiệp công tác xã hội viên phải đáp ứng tiêu chuẩn, điều kiện quy định 
tại điểm a khoản 1 Điều 32 Nghị định số 115/2020/NĐ-CP (Điều 5 Thông tư số 
26/2022/TT-BLĐTBXH): 

a) Được xếp loại chất lượng ở mức hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên trong 
năm công tác liền kề trước năm dự thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp; 
có phẩm chất chính trị, đạo đức nghề nghiệp tốt; không trong thời hạn xử lý kỷ 
luật, không trong thời gian thực hiện các quy định liên quan đến 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. 

b) Có thời gian công tác giữ chức danh nghề nghiệp nhân viên công tác xã 
hội hoặc tương đương từ đủ 02 (hai) năm trở lên (không kể thời gian tập sự, thử 
việc) đối với trình độ cao đẳng hoặc từ đủ 03 (ba) năm trở lên (không kể thời gian 
tập sự, thử việc) đối với trình độ trung cấp. Trường hợp có thời gian tương đương 
thì phải có tối thiểu 01 năm (12 tháng) đang giữ chức danh nhân viên công tác xã 
hội tính đến ngày hết thời hạn nộp hồ sơ đăng ký xét thăng hạng. 

1.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 
- Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15/11/2010 của Quốc hội nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật 
Viên chức ngày 25 tháng 11 năm 2019 của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ 
nghĩa Việt Nam. 

- Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ về tuyển 
dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

- Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ 
sung một số điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP . 

- Thông tư số 92/2021/TT-BTC ngày 28/10/2021 của Bộ trưởng 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. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-85-2023-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-590467.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/thong-tu-92-2021-tt-btc-muc-thu-nop-su-dung-phi-tuyen-dung-thi-nang-ngach-thang-hang-cong-vien-chuc-484767.aspx
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- Thông tư số 26/2022/TT-BLĐTBXH ngày 12/12/2022 của Bộ trưởng Bộ 
Lao động - Thương binh và Xã hội quy định mã số và tiêu chuẩn chức danh nghề 
nghiệp viên chức chuyên ngành công tác xã hội. 

- Quyết định số 34/2024/QĐ-UBND ngày 09/6/2024 của Ủy ban nhân dân 
tỉnh Kon Tum ban hành quy định phân cấp quản lý tổ chức bộ máy và cán bộ, công 
chức, viên chức trên địa bàn tỉnh Kon Tum./.  

 
 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-26-2022-tt-bldtbxh-ma-so-tieu-chuan-xep-luong-vien-chuc-cong-tac-xa-hoi-547699.aspx

