PHỤ LỤC SỐ 1
THỐNG KÊ CÔNG VIỆC THEO CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ
(Ban hành kèm theo Đề án số…/ĐA-…. ngày…tháng…năm 2021 của….)
	Số TT
	Tên công việc
	Ghi chú (nếu có)

	1
	2
	3

	I
	Công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	 

	1
	Công việc thứ nhất
	 

	2
	Công việc thứ hai
	 

	3
	Công việc
	 

	...
	 
	 

	II
	Công việc chuyên môn, nghiệp vụ
	 

	1
	Công việc...
	 

	2
	Công việc ...
	 

	3
	Công việc ...
	 

	 
	 
	 

	III
	Công việc hỗ trợ, phục vụ
	 

	1
	Công việc ...
	 

	2
	Công việc ...
	 

	3
	Công việc ...
	 

	 
	 
	 


	
Người lập biểu
(Ký và ghi rõ họ tên)
	.... ngày ... tháng .... năm ...
Thủ trưởng đơn vị
(Ký và ghi rõ họ tên)


PHỤ LỤC SỐ 2
PHÂN NHÓM CÔNG VIỆC
(Ban hành kèm theo Đề án số…/ĐA-…. ngày…tháng…năm 2021 của….)
	Số TT
	Nhóm công việc
	Công việc

	1
	2
	3

	
	
	

	I
	Nhóm công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	

	1
	Nhóm lãnh đạo đơn vị
	Cấp trưởng đơn vị sự nghiệp công lập

	
	
	Cấp phó của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập

	2
	Nhóm lãnh đạo các tổ chức trực thuộc
	Cấp trưởng tổ chức thuộc hoặc trực thuộc

	
	
	Cấp phó của người đứng đầu tổ chức thuộc hoặc trực thuộc

	II
	Nhóm công việc hoạt động nghề nghiệp
	

	1
	Nhóm công việc 1
	Công việc…

	
	
	Công việc…

	
	
	……..

	2
	Nhóm công việc 2
	Công việc…

	…
	
	Công việc…

	
	
	……

	III
	Nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ
	

	1
	Nhóm công việc 1
	Công việc…

	
	
	Công việc…

	
	
	…….


	2
	Nhóm công việc 2
	Công việc…

	…
	....
	…….


	
Người lập biểu
(Ký và ghi rõ họ tên)
	.... ngày ... tháng .... năm ...
Thủ trưởng đơn vị
(Ký và ghi rõ họ tên)


PHỤ LỤC SỐ 3
CÁC YẾU TỐ ẢNH HƯỞNG
(Ban hành kèm theo Đề án số…/ĐA-…. ngày…tháng…năm 2021 của….)
	Số TT
	Các yếu tố ảnh hưởng
	Mức độ ảnh hưởng
	Ghi chú (nếu có)

	
	
	Cao
	Trung bình
	Thấp
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	1
	Chế độ làm việc:
	
	
	
	

	2
	Phạm vi hoạt động
	
	
	
	

	3
	Tính đa dạng về lĩnh vực hoạt động
	
	
	
	

	4
	Tính chất, đặc điểm của hoạt động nghề nghiệp
	
	
	
	

	5
	Mô hình tổ chức và cơ chế hoạt động
	
	
	
	

	6
	Mức độ hiện đại hóa công sở
	
	
	
	

	7
	Các yếu tố khác (nếu có)
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
Người lập biểu
(Ký và ghi rõ họ tên)
	.... ngày ... tháng .... năm ...
Thủ trưởng đơn vị
(Ký và ghi rõ họ tên)

	
	


PHỤ LỤC SỐ 4
DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM
(Ban hành kèm theo Đề án số…/ĐA-…. ngày…tháng…năm 2021 của….)
	Số TT
	DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM
	Chức danh lãnh đạo, quản lý (nếu có)
	Chức danh nghề nghiệp tương ứng
	Hạng của chức danh nghề nghiệp
	Xác định số lượng người làm việc cần thiết

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	I
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý điều hành
	
	
	
	

	1
	Vị trí cấp trưởng đơn vị sự nghiệp công lập
	
	
	
	

	2
	Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập
	
	
	
	

	3
	Vị trí cấp trưởng đơn vị thuộc hoặc trực thuộc
	
	
	
	

	4
	Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị thuộc hoặc trực thuộc
	
	
	
	

	II
	Vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động nghề nghiệp
	
	
	
	

	1
	Vị trí việc làm ….
	
	
	
	

	2
	Vị trí việc làm ….
	
	
	
	

	…
	…
	
	
	
	

	III
	Vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ
	
	
	
	

	1
	Vị trí việc làm ….
	
	
	
	

	2
	Vị trí việc làm ….
	
	
	
	

	…
	…………………………..
	
	
	
	


	
Người lập biểu
(Ký và ghi rõ họ tên)
	.... ngày ... tháng .... năm ...
Thủ trưởng đơn vị
(Ký và ghi rõ họ tên)


PHỤ LỤC SỐ 5
BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VTVL)

(Ban hành kèm theo Đề án số…/ĐA-…. ngày…tháng…năm 2021 của….)
	Tên VTVL:
	Mã VTVL:

Ngày bắt đầu thực hiện:


 
	Đơn vị công tác tác
	 

	Quản lý trực tiếp
	(VTVL của cấp trên trực tiếp)

	Quản lý chức năng
	(VTVL của cấp quản lý chức năng)

	Quan hệ công việc
	(Các vị trí công việc khác liên quan trực tiếp đến vị trí này)

	Công việc liên quan
	(Tên tài liệu, công việc liên quan đến vị trí này)


 
	Mục tiêu vị trí công việc (tóm tắt tổng quan về VTVL):
 
 
 


 
	Các nhiệm vụ chính
	Tỷ trọng thời gian (%)
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 


 
	Thẩm quyền ra quyết định:
Số cán bộ thuộc quyền quản lý:

	Thẩm quyền tài chính:


 

	Trình độ chuyên môn:
 

	Kinh nghiệm công tác:
 

	Yêu cầu năng lực
	Năng lực cốt lõi:

	
	Năng lực quản lý:

	
	Năng lực chuyên môn:

	Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc (nếu có):
 

	Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc (ví dụ yêu cầu về hễ trợ, phối hợp...):
 

	Điều kiện làm việc
Chỗ làm việc:
Trang thiết bị:
Các điều kiện khác (nếu có):
 


 
	Tên người thực hiện VTVL:
 
	 
	Tên người quản lý trực tiếp:

	Chữ ký
	 
	Chữ ký

	Ngày
	 
	Ngày


PHỤ LỤC SỐ 6
KHUNG NĂNG LỰC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VTVL)

(Ban hành kèm theo Đề án số…/ĐA-…. ngày…tháng…năm 2021 của….)
	TT
	Vị trí việc làm
	Năng lực, kỹ năng
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4

	1
	Vị trí việc làm A
	1. Năng lực:

- .........................................

- .........................................

- .........................................

2. Kỹ năng:

- .........................................

- .........................................
	 

	2
	 
	 
	 

	...
	 
	 
	 

	...
	 
	 
	 

	...
	 
	 
	 

	...
	 
	 
	 

	...
	 
	 
	 

	...
	 
	 
	 


	
Người lập biểu
(Ký và ghi rõ họ tên)
	.... ngày ... tháng .... năm ...
Thủ trưởng đơn vị
(Ký và ghi rõ họ tên)


PHỤ LỤC SỐ 7
TỔNG HỢP DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VTVL)

(Ban hành kèm theo Đề án số…/ĐA-…. ngày…tháng…năm 2021 của….)
	Số TT
	Tên vị trí việc làm
	Số lượng vị trí việc làm
	Số người làm việc

	1
	2
	3
	4

	 
	Tổng số
	 
	 

	1.
	Vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	 
	 

	1.1
	Cấp trưởng đơn vị
	 
	 

	1.2
	Cấp phó của người đứng đầu đơn vị
	 
	 

	...
	...
	 
	 

	2.
	Vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động chuyên môn, nghề nghiệp
	 
	 

	2.1
	...
	 
	 

	...
	...
	 
	 

	3.
	Vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


	
Người lập biểu
(Ký và ghi rõ họ tên)
	.... ngày ... tháng .... năm ...
Thủ trưởng đơn vị
(Ký và ghi rõ họ tên)


PHỤ LỤC SỐ 8
TỔNG HỢP SỐ LƯỢNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM 
VÀ SỐ LƯỢNG NGƯỜI LÀM VIỆC (BIÊN CHẾ)
(Ban hành kèm theo Đề án số…/ĐA-…. ngày…tháng…năm 2021 của….)
	TT
	Đơn vị
	Số lượng vị trí việc làm
	Biên chế

	
	
	Tổng số
	Chia ra:
	Tổng số
	Chia ra:

	
	
	
	Vị trí, lãnh đạo, quản lý
	Vị trí gắn với công việc chuyên môn, nghiệp vụ
	Vị trí gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ
	Vị trí để thực hiện HĐ 68
	
	Lãnh đạo, quản lý
	Công chức chuyên môn, nghiệp vụ
	Công chức hỗ trợ, phục vụ
	Hợp đồng lao động theo NĐ 68

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	
Người lập biểu
(Ký và ghi rõ họ tên)
	.... ngày ... tháng .... năm ...
Thủ trưởng đơn vị
(Ký và ghi rõ họ tên)


PHỤ LỤC SỐ 10
TỔNG HỢP CƠ CẤU VIÊN CHỨC THEO CHỨC DANH 
NGHỀ NGHIỆP TRONG CÁC ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP CÔNG LẬP
(Ban hành kèm theo Đề án số…/ĐA-…. ngày…tháng…năm 2021 của….)
	TT
	Đơn vị
	Số lượng viên chức và người lao động tương ứng với chức danh nghề nghiệp hoặc tương đương

	
	
	Tổng số
	Chia ra

	
	
	
	Chức danh nghề nghiệp hạng I
	Chức danh nghề nghiệp hạng II
	Chức danh nghề nghiệp hạng III
	Chức danh nghề nghiệp hạng IV
	Khác

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	
Người lập biểu
(Ký và ghi rõ họ tên)
	.... ngày ... tháng .... năm ...
Thủ trưởng đơn vị
(Ký và ghi rõ họ tên)


