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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN CAN GIO Doc lap - Tw do - Hanh phiic
S6:4Y3S” /UBND-NV Cén Gio, ngay 27 thdng 10 ndm 2023

V/v khan trrong ra soét, diéu
chinh d€ 4n vi tri viéc lam

KHAN

Kinh gtri:
- Céc co quan chuyén mén thudc huyén;
- Céc don vi su nghiép cong 1ap thudc huyén.

Céan ctr Nghl dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 ndm 2020 cua -
Chinh phti v& vi trf viéc 1am va bién ché cong chc;

Can ctr Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngdy 10 thang 9 nim 2020 cia
Chinh pht v& vi trf viéc 1am va sd luong ngudi lam viéc trong don vi su nghiép
cong lap;

Can ctt Cong van sO 5654/SNV-CCVC ngay 18 thang 10 ndm 2023 cla
S& N&i vu Thanh phd vé viéc khin truong ra soét, diéu chinh dé an vi tri viéc lam.

Uy ban nhén dan huyén Can Gid ¢6 ¥ kién chi dao nhu sau:

1. Dé nghi cac co quan, don vi ra soét, diéu chinh d 4n vi tr{ viéc 1am
theo Cong vin sb 3238/UBND-NV ngay 14 thang 6 nam 2022 cia Uy ban
nhén dan huyén Can Gid', cac Théng tu huéng dan vé vi trf viéc 1am da duogc
cac B9, co quan ngang bd ban hanh, bao gom:

1.1. Bo Ngi vu

- Thong tw s6 11/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 huéng din v
vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh Noi vu;

- Théng tur s& 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 ndm 2022 huéng dan vi
tri viéc lam cdng chic 1anh dao, quan ly; nghi¢p vu chuyén mén ding chung; hd
trg, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc lam chirc danh nghé
nghiép chuyén mén ding chung; hd trg, phuc vu trong don vi su nghiép cdng l4p;

- Thong tu so 13/2022/TT-BNV ngay 31 thang 12 ndm 2022 huéng dén
viée x4c dinh co cdu ngach cong chtrc;

- Théng tu sb 14/2022/TT-BNV ngay 31 thang 12 nim 2022 huéng dan vi
tr viéc lam 13nh dao, quén ly va chitc danh nghé nghiép chuyén nganh trong don
vi su nghiép thudce linh vuc luu tri.

! Céng vin sb 3238/UBND-NV ngay 14 thang 6 ndm 2022 cla Uy ban nhan dan huyén Can Gitr vé viée xdy
dung @ 4n vi tri viéc 1am, bién ché cong chirc, sb luong ngudi 1am viée trong céc co quan, td chirc hanh chinh,
don vi su nghiép céng lap.



1.2. By Giao thong van tai

- Théng tu s6 36/2022/TT-BGTVT ngay 30 thing 12 nim 2022 huéng dan
vé vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly va chic danh nghé nghiép chuyén nganh giao
théng van tai trong don vi su nghiép cong lap, co cau vién chtrc theo chtrc danh
nghé nghiép trong don vi sw nghiép cong Jap thudc nganh, linh vuc giao thong
van tai,

- Théng tu sb 42/2022/TT-BGTVT ngay 30 thang 12 ndm 2022 huéng dan
ve vi trf viée 1am cong chitc nghiép vu chuyén nganh giao théng van tai trong co
quan, t6 chtc thudc nganh, linh vyre giao thong van tai.

13.By Y té

- Thong tu s6 03/2023/TT-BYT ngay 17 thdng 02 ndm 2023 huéng dan vi
tri Vjéc lam, dinh mrc s lugng ngudi ’1ém viéc, co cau vién chuc theo chirc danh
nghé nghiép trong don vi su nghiép y té cong 1ap.

1.4. Ngan hang Nha nuée Viét Nam

- Thong tur s6 19/2022/TT-NHNN ngay 30 thang 12 ndm 2022 hudng dér}
vi trf viéc 1am cong chtrc nghiép vu chuyén nganh Ngin hang trong co quan, t0
chtrc hanh chinh thudc nganh, linh vuc Ngéan hang;

- Thong tu sb 21/2022/TT-NHNN ngay 30 thang 12 nam 2022 huéng dan
vi trf viéc 1am 1am lanh dao, quén ly va chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
trong céc don vi sy nghiép céng 1ap thude linh vire ngan hang.

1.5. B§ Vin hoa, Thé thao va Du lich

- Thong tu $6 06/2023/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 5 ndm 2023 hudng
dan vé vi tri viéc 1am cbng chirc nghiép vu chuyén nganh van hoa, gia dinh, thé
duc, the thao va du lich trong co quan, td chirc hanh chinh thudc nganh, linh vye
van hoa, thé thao va du lich;

. Thong tu 56 10/2023/TT-BVHTTDL ngay 09 thang 8 nam 2023 hudng
dAn v& vi tri viéc lam lénh dao, quén ly va chitc danh nghé nghiép chuyén nganh,
co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép trong don vi sy nghi¢p cong 1ap
thudc linh vuc vin hoa, thé thao va du lich.

1.6. Bo Cong Thwong

- Théng tu s 06/2023/TT-BCT ngay 23 théang 3 nédm 2023 huéng dén vé vi
tri viéc 1am cong chitc nghiép vu chuyén nganh cong thuong trong cac co quan, to
chirc thudc nganh, linh vuc cong thuong;

- Théng tu sb 07/2023/TT-BCT ngay 23 thang 3 ndm 2023 hudng dan vé vi
tri viéc 1am lanh dao, quén ly va chiic danh ngh@ nghiép chuyén nganh trong don
vi sw nghiép cong 14p thudc nganh, Iinh virc cong thuong.

1.7. Bo Tw phap

- Théong tu s& 02/2023/TT-BTP ngay 29 théng 6 nam 2023 quy dinh vi tri
viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh Tu phap;
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- Théng tu s6 06/2023/TT-BTP ngay 18 thang 9 nam 2023 hudng dan va
vi trf viéc 1am lanh dao, quan ly va chirc danh nghé nghiép chuyén nganh, co ciu
vién chtrc theo chirc danh nghé nghiép trong don vi su nghiép cdng 1ap thudc
nganh, Iinh vuc tu phép.

1.8. B§ Nong nghiép va Phat trién nong thon

- Théng tu 56 06/2023/TT-BNNPTNT ngay 12 thang 9 nam 2023 huéng
dan vi trf vigc lam cdng chitc nghiép vu chuyén nganh néng nghiép va phat trién
ndng thon.

1.9. Vian phong Chinh phi

- Thong tu s6 02/2023/TT-VPCP ngay 11 thang 9 nam 2023 huéng din vé
vi tri viéc lam cdng chirc nghiép vu chuyén nganh linh vuc véan phong trong céc
€O quan, t0 chirc hanh chinh.

1.10. B6 Ngoai giao

- Théng tu s6 01/2023/TT-BNG ngay 30 thang 3 ndm 2023 huéng dan vé
vi tri viéc 1am cong chirc nghi€p vu chuyén nganh dbi ngoai trong co quan, tb
chtre thudc nganh, linh vuc doi ngoai.

1.11. BY Khoa hoc va Cong nghé

. - Théng tu s6 16/2023/TT-BKHCN ngay 09 thang 8 nam 2023 huéng din
ve vi tri viéc lam cdng chirc nghiép vu chuyén nganh khoa hoc va céng nghé
trong co quan, td chirc thudc nganh, linh vuc khoa hoc va céng nghg;

. - Thong tu s6 17/2023/TT-BKHCN ngay 09 thang 8 nam 2023 huéng din
ve vi tri viéc lam lanh dao, quén ly va chitc danh nghé nghiép chuyén nganh
khoa hoc va coéng nghé, co cau vién chic theo chitc danh nghé nghiép trong t4
chirc khoa hoc va c6ng nghé cong lap.

1.12. B¢ Tai chinh

- Théng tu s6 54/2023/TT-BTC ngay 15 théng 8 nim 2023 huéng dan vé
vi trf viéc lam cdng chiic nghiép vu chuyén nganh tai chinh trong co quan, té
chtrc thudc nganh, 1inh vuec tai chinh.

1.13. Bo Gido duc va Dao tao

- Théng tu s6 15/2023/TT-BGDBT ngay 09 thang 8 nam 2023 huéng din

v& vi trf vige lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh Gido duc.
1.14. B4 K¢ hoach va Piu tw
- Théng tu s6 03/2023/TT-BKHDT ngay 20 thang 4 nim 2023 huéng dan
vi trf viée lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh K€ hoach, PAu tu va Théng ké.
1.15. B9 Thong tin va Truyén thong

- Thong tu s6 08/2023/TT-BTTTT ngay 28 thang 7 nam 2023 huéng dan

ve vi trf viéc 1am ldnh dao, quan 1y va chitc danh nghé€ nghiép vién chic chuyén
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nganh, co chu vién chttc theo chiic danh nghé nghiép trong don vi sy nghiép
cong 1ap thudc nganh, linh vuc Thong tin va Truyén thong;

- Thong tu s& 09/2023/TT-BTTTT ngdy 28 thang 7 ndm 2023 huong dan
ve vi trf viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh Thong tin va Truyén thong
trong co quan, to chirc thude nganh, linh vic Thong tin va Truyén thong.

1.16. Uy ban Dan tgc

- Thong tu & 01/2023/TT-UBDT ngay 20 thang 7 ndm 2023 huéng dan
ve vi trf viée ]am cong chtrc nghiép vu chuyén nganh cong tac dén toc trong co
quan, t6 chirc thudc nganh, linh vuc cong tac dan toc

1.17. B) Tai nguyén va Moi truong

o= Thong tu s 05/2023/TT-BTNMT ngay 31 thang 7 nam 2023 hudng dan
v& vi trf viéc 1am cdng chiic nghiép vu chuyén nganh tai nguyén va moi truong.

1.18. B4 Lao d9ng - Thwong binh va Xa hoi

- Thong tu sb 29/20%2/1:T-BLDTBX[—I ngay 28 thang 12 nam 2022 hudng
dan viéc thénhilép, giai the; to chirc hoat dong, k,hung d,anh muc v1 tri viéc lam
va dinh muc sg“) ngudi lam viéc; ndi quy, quy ché; ma so, tiéu chuan chuc danh

nghé nghiép doi veoi vién chtic chuyén nganh quan hoc vién; trang phuc cua vién
chitc, nguodi lao dong tai co s& cai nghién ma tuy cdng 1ap.

2. Qiao Phbng No1 VU tham muu ﬁy ban nhéan dan huyén Cén Gio phé
duyét, diéu chinh, bd sung dé 4n vi tri viéc 1am theo quy dinh khi cac co quan,
don vi c6 dé nghi.

Trén dy 12 y kién chi dao ctia Uy ban nhén dén huyén Can Gio, d& nghi
cac co quan, don vi trién khai thgc hién (dinh kém Cong van s6 3238/UBND-NV

ngdy 14 thang 6 ndm 2022 ctia Uy ban nhdn ddn huyén Can Gic).l. M

Noinhdn:

- Nhu trén;

- Thudng truc Uy ban nhén dén huyén;
- Phong Noi vu;

- VP: CVP,PCVP/TH;

-Luu: VT, NV-VTL, VP-Thgi¢re




Em;lil: cangio@tphcm.gov.vn
Co quan: Thanh phé H6 Chi Minh
Thot gian ky: 15.06.2022 08:13:30

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA'VYET NAM

HUYEN CAN GIO Dée Iip - Tw do - Hanh phic
Sé: 3239 /UBND-NV Cén Gig, ngay Al thing 6 nim 2022

Vv xy dyng d& &n vi tri viéc
lam, bién ché cong chite, $6 lugng
ngudi lam viéce trong céc co quan,
16 chirc hanh chinh, don vi su
nghiép cong lép
Kinh gtri:
- Céac co quan chuyén mén;
- Céc don vi su nghiép cong l4p (bao
gdm su nghiép gido duc) thudc huyén.

Can ¢t Hudng dan s6 2135/SNV-CCVC ngay 24 thang 5 ndm 2022 cta S&
N6i vu vé xdy dung vi trf viéc 1am, bién ché cong chire, s6 luong ngudi lam viée
trong cac co quan, t6 chiic hanh chinh, don vi su nghiép cong l4p.

ij ban nhén din huyén dé nghi cac co quan chuyén mon, don vl su nghiép
cong lap xdy dung, diéu chinh d8 an vi tri viéc lam nhu sau:

L. TRUONG HQP XAY DUNG PE AN VI TRI VIEC LAM, BE AN PIEU
CHINH VI TRI VIEC LAM

1. X4y dung a8 an vi tri viéc 1am

Ap dung d6i véi co quan, don vi chua c6 dé 4n dugc ny ban nhan dan huyén
phé duyeét.

2. X4y dung dé an didu chinh vi tri viée 1am

Ap dung ddi véi co quan, don vi da c¢6 d& 4n duoe Uy ban nhén dén huyén phé
duyét nhung nay c6 thay d6i vé chite ning nhiém vu, quyén han, co cdu td chite ciia
co quan, don v;; do murc d§ phirc tap, tinh chét dac diém, quy md; pham vi, dbi tuong
phuc vu; quy trinh quan 1y chuyén moén, nghi€p vu theo quy dinh ctia phép luat
chuyén nganh.

3. Danh muyec vi tri viéc lam

Danh muc vi trf viée lam tai cdc co quan, don vi van ap dung theo Quyét dinh
s6 2077/QD-BNV ngay 31 théng 12 nim 2015 cia Bo N6i vu va Quyét dinh s6
1274/QD-UBND ngéy 13 théng 4 nim 2020 ciia Uy ban nhan dan Thanh phé'.

4. Trinh ty, ho so dé nghi phé duyét a2 4n didu chinh vi tri viéc lam

Trinh tu, ho so dé nghi phé duyét dé an diéu chinh vi tri viéc lam va co ciu
ngach cbng chite, vién chic theo chitc danh nghé nghi€p trong cdc co quan hanh

' Didu 20 Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP va Didu 19 Nehi dinh s6 106/2020/NP-CP
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chinh, don vi sy nghiép thuc hién nhu xay dung, tham dinh, phé duyét dé an vi tri
viéc lam lan dau.
(L. CAN CU’ XAC PINH VI TRI VIEC LAM, BIEN CHE, SO LUQNG

NGUOI LAM VIEC VA CO CAU NGACH CONG CHUC, VIEN CHUC
THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP

1. Cin cir xac dinh vi tri viéc lam

Theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 4 Nghi dinh so 62/2020/ND-CP va Nghi dinh so
106/2020/ND-CP, cin clr dé xéac dinh vi tri viéc lam gom:

a) Chtrc ning, nhiém vu, quyén han, co cau to chirc cua co quan hanh chinh,
don vi su nghiép cong lap;

b) Mc do phue tap, tinh chit, dic diém, quy mo hoat dong; pham vi, doi
twong phuc vu; quy trinh quén 1y chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh cta phap luat
chuyén nganh.

2. Cin cfr x4c dinh bién ché cong chire, s6 lwgng nguvi lam viée

Theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu 4 Nehi dinh sd 62/2020/NB-CP va Nghi dinh s6
106/2020/NB-CP, can ¢l dé xac dinh bién ché cong chire, sb luong ngudi & cée vi tri viee
lam gdm:

a) Vi tri viéc lam va khoi luong cong vie cua timg vi tri viéce lam cua co quan
hanh chinh, don vi sir nghiép cong lap;

b) Mirc dd hién dai hoa ve trang thiét bi, phuong tién lam viéc va img dung
cong nghé théng tin;

¢) Thyc trang viéc quan ly, str dung bién ché cong chirc, so luong nguoi lam
viéc dugce giao cua co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong lap;

d) Poi voi co quan chuyén moén thude Uy ban nhén dan huyén, ngoai cac can cur
quy dinh tai diém a, b, ¢ khoan ndy con phai can clt vao quy mo dan so, dién tich tu
nhién. sb luong don vi hanh chinh cap huyén, cap X3 va dac diém an ninh chinh tri, trat
tur, an toan xa hol.

3. Cian ofr x4c dinh co ciu ngach cong chire, co' cAu vién chire theo chure
danh nghé nghiép

Theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 4 Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP va Nghi dinh s6
106/2020/ND-CP, cin clr dé xac dinh co cdu ngach cong chitc, co cau vién chire theo
chirc danh nghé nghiép gom:

a) Danh muc vi tri viéc lam;

b) Mre do phire tap cua cong vige d6i vdi tlmg vi tri viée lam;
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c) Tiéu chudn ngach cbng chirc tudng ung, chirc danh nghé nghiép vién chic
tuong Ung véi vi tri viée lam.
II. CAC LOAI VI TRi VIEC LAM VA CO CAU NGACH CONG

CHUC, VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP TRONG CO
QUAN HANH CHINH, PON VI SU NGHIEP

Theo quy dinh tai Piéu 5 Nghi dinh sb 67/2020/NB CP va Nghi dinh s6
106/2020/ND-CP, cin cir d& xéc dinh phén loai vi trf viée lam gdm:

1. Phén loai theo khéi luwgng cong viée

a) Vitri viéc lam do mot ngudi ddm nhiém;

b) Vi trf viéc 1am do nhidu ngudi dam nhiém;

¢) Vi tri viéc lam kiém nhiém.

2. Phén logi theo tinh chat, ndi dung cong viée
2.1. Béi véi céc co quan hanh chinh

a) Vi tri viéc lam lanh dao, quén ly;

b) Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén nganh;

c) Vi tri viéc lam ngh1ep vu chuyén mon dung chung, gom: tai chinh, ké hoach
va dau tu, thanh tra, phép ché, hop tic qubc té, tb chirc cén b9, thi dua khen thudng,
viin phong va mot sb vi tri viée lam déc thu khéc;

d) Vi trf viée 1am hd tro, phuc vu.

2.2. Bbi véi cac don vi sw nghiép cong lap

a) Vi trf viéc lam lanh dao, quan ly;

b) Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh;

c) Vi tri viée lam chire danh nghé nghiép chuyén mén ding chung, gbm: hanh
chinh, tong hop, quan tri vin phong, t6 chirc cén bo, ké hoach tai chinh va céc vi tri
viée lam khéng gift chttc danh nghé nghiép chuyén nganh ctia don vi sy nghiép cong
lap;

d) Vi trf viéc 1am hd tro, phuc vu.

IV. TRINH TU XAY DUNG DE AN VI TRI VIEC LAM, PE AN PIEU
CHINH VI TRI VIEC LAM TRONG CAC CO QUAN HANH CHINH, PON V1
SU NGHIEP CONG LAP

1. Cac buéc xic dinh vi tri viée lam

Xéc dinh vi trf viée lam trong cic co quan, to chirc hanh chinh, don vi su
nghiép theo phuong phép tong hop trén co s& két hop gifra viéc phan tich t& chirc,
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phén tich cong viéc v&i thong ké, danh gia thuc trang d¢i ngl cong chtrc, vién chirc
clia co quan, don vi va duge thue hién theo cac bude sau:

Buée 1: Cac co quan, don vi trién khai dén ting ca nhén, can b, cong chirc,

vién chic va ngudi lao dong thong ké cong viéc hién dang dugce dam nhiém theo Phu
A
{uc so 1.

Budc 2: Théng ké cong viée theo chuc nang, nhiém vu clia cac co quan hanh
chinh, don vi su nghiép.

Tung don vi thong ké cong viéc cia co quan, don vi minh trén co s& tong hop
cdc cong viée do ca nhan théng ké theo Phu luc | néu trén. B6 phan lam cong tac to
chire ctia co quan, don vi tong hop két qua thong ké cla cdc ca nhin dé thong ké
thanh cong vide clia co quan, don Vi,

Viéc thong ké cong viée theo chiic nang, nhiém vu va co cau to chirc cuia don
yj true thudc thyc hién nhu sau:

a) Théng ké nhiing cong viéc c6 tinh chat thudng xuyén, lién tuc, on dinh, lau
dai, lap di lap lai co tinh chu ky ma don vi thuc hién, gom:

- Nhitng céng viéc lanh dao, quan ly, diéu hanh cta ngudi dung dau, cap pho
cua nguoi ding dau co quan, don vi sy nghiép cong lap va ngudi ding dau, cap phd
cta nguoi ding dau cac i& chire cAu thanh clia co quan, don vi sy nghiép cong lap do
co quan co tham quyeén quy dinh.

- Nhimg cong vige thude ve chuyén nganh, linh vye hoat dong nghe nghiép cua
co quan, don vi; nhimg cong viée mang tinh chuyén mon dung chung cta cdng chue,
vién chire thude va trye thude co quan, don vi, trong do néu ro:

+ Nhimg cong viée thuge ve chuyén nganh, linh vuc hoat dong nghé nghiép
ctia co quan, don vi (goi chung la cOng vide nghé nghiép chuyén nganh);

+ Nhiing cong viéc mang tinh chuyén mon dung chung: hanh chinh, tong hop,
quin tri van phong, to chire can bo, ké hoach tai chinh va cac cong viée khong thudc
nghé¢ nghiép chuyén nganh cua don vi (goi chung [a cong viée chuyén mon diung
chung);

+ Nhitng cong vige ho trg, phuc vu cho cong viée nghé nghi¢p chuytn nganh
va cong viée chuyén mén ding chung (goi chung la cdng viée ho tro, phuc vu).

b) Khong thong ké nhiing cong viée ¢6 tinh thoi vu, dot xudt hodc cong viéc
khéng thude chire ndng, nhiém vu clia co quan, don vi (ké ca nhimg cong viéc giao
kiém nhi€ém).

¢) Théng ké cong vige duge thuc hién theo trinh tu tir co quan, don vi cdp dudi
lén co quan, don vi cap trén trong co chu td chiic cua co quan, don vi.



d) Viéc théng ké cong viéc theo chirc ning, nhiém vu tai Phu luc sé 2 kém
theo huéng dan nay.

Buwdéc 3. Phan loai vi tri viéc ]lam
a) Phan loai theo khéi luong cong viéc

- Vi tri viéc lam do mdt ngudi dam nhén: 1a viée st dung thoi gian hoan thanh
dam bao bang thoi gian lam viéc ctia 01 ngudi/nam.

- Vi tri viée lam do nhiéu nguoi dam nhén: 1a viéc sir dung thdi gian hoan
thanh dam bao bang thoi gian 1am viée theo quy dinh ctia hon 01 ngudi/nam.

- Vi tri viéc lam kiém nhiém: 12 viéc chua sir dung hét thoi gian lam viéc theo
quy dinh ctia 01 nguoi/ndm.

b) Phén loai theo tinh chat, ni dung cong viéc

- Vi trf viéc 1am lanh dao, quan 1y: 14 vi trf viée lam thé hién tinh chét dac thu
theo chirc nang nhiém vu cta co quan, don vi.

- Vi tri viée lam nghiép vu chuyén nganh (doi v6i co quan hanh chinh); vi tri
viéc lam chirc danh nghe nghi¢p chuyén nganh (doi véi don vi su nghiép).

- Vi trf viée lam nghiép vu chuyén mén ding chung (dbi véi co quan hanh
chinh): Tai chinh, k& hoach va dAu tu, thanh tra, phép ché, hop tac qubc té, t6 chirc
can bg, thi dua khen thudng, van phong va mdt 56 vi tri viéc lam déc tht khéac; Vi tri
viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung (d6i v&i don vi su nghiép):
hanh chinh, tng hop, quan tri van phong, t& chirc can bd, ké hoach t3i chinh va cac
vi trf viéc lam khéng gift chitc danh nghé nghiép chuyén nganh cia don vl su nghiép
cong lap.

- Vi tri viéc lam ho trg, phue vu.

¢) Viéc phén loai vi trf viéc 1am thuc hién theo Phu luc 56 3 kém theo hudng
dan nay.

Buée 4. Xac dinh cac yéu to anh hudng
a) Cac yeu td anh huong dén vi€c xac dinh vi tri viée lam trong don vi, gdm:

- Ché d6 lam viéc cua don vi, gom ché do lam viéc 40 gid/tuan, ché @6 lam
viéc 24/24 gio (hodc theo giv giang day doi vdi gidng vién,....), ché do lam viéc theo
ca (ca ngay, ca dém)....;

- Pham vi hoat dong cua co quan, don vi;
- Tinh da dang v& linh vuc hoat dong cha co quan, don vi;
- Tinh chét, dic didm hoat dong nghd nghiép cta co quan, don vi;

- M6 hinh t6 chitc va co ché hoat dng ctia co quan, don vi;



- Mitc do hién dai hoa cdng so cua co quan, don vi;
- C4c yéu to anh huong khac (néu co).

b) Cac yéu t6 anh hudng dugc thuc hién theo Phu luc sé 4 kém theo huéng
dén nay.

Buée 5. Thong ké, ddnh gid thuc trang doi ngil can b, cdng chirc, vién chic
trong co quan, don vi

a) Thong ké thuc trang vé 56 luong va chét luong doi ngill can bd, conrf chire,
vién chic va ngudi lao dong hién tai (tinh dén thoi diém 31/12/2021), crom cac ndl
dung: trinh d§ dao tao; chuyén nganh dugc dao tao; ngoai ngl; tin hoc; gidi tinh; tubi
doi; ngach cdng chite (chuyén vién cao cap, chuyén vién chinh, chuyén \nen "t
hang chuc danh nghé nghigp vién chiic dang gitr (Hang L giang vién cao cép, chuyén
vién cao cap va tuong duong; Hang II: giang vién chinh, chuyén vién chinh va tuong
duong; Hang III: giang vién, chuyén vién va tuong duong; Hang IV: can su va tuong
duong; Hang V: nhan vién; Hang khac: lao dong hop donv) tham nién cong tac (kinh
nghiém nghe nghiép).

b) Béo cdo danh gia thyc trang viéc dap tmg yéu ¢ “Au cong vide, bé tri, str dung

-

va hiéu qua thye hién nhiém vy cua doi ngll can bd, cdng chirc, vién chirc va ngudl

lao dong & co quan, don vi. Noi dung béo cdo Ctom
- Danh gia viéc dp {mg va su phit hop vl yeu cau. nhiém vu cva doi ngti can
bd, cong chire vién chire va ngudi lao dong ¢ co quan, don vi.

- Péanh gia viée bo tri, st dung va ndng lue, hidu qua cdng viée thuc te cla tung

can bd, cdng chire, vién chirc theo nhi¢m vu dang dam nhan.
¢) Vige thona ké hién trang dox ngli can bd, cong chire, vién chirc trong co

quan, don vi thue hién theo Phu luc sé 5 kém hudng dan nay.

Buéc 6. Xac dinh danh muc vi tri viéc lam ctia co quan, don vi

a) Trén co so thong ké, phan nhom cdng viée; cac yéu to anh huong; thong ke,
danh gia thuc trang doi ngli cong chir, vién chirc va ngach, chirc danh nghé nghiép
da duoc quy dinh, co quan, don vi xac dinh vi tri viéc lam va tong hop thanh danh
muyc vi tri viéc lam ctia co quan, don vL.

b) Mbi vi tri viée lam gan v6i ndi dung chuyén mon, nchzep vu cu thé, gin vdi
ngach cong chic, chitc danh nghé nghiép (chuven vién cao cap, chuyén vién chinh,
chuyén vién, can sy, nhén vién; giang vién cao cap, giang vién chinh, gidng vién, tro
giang;...) va hang chirc danh nghé nOhlep (hang 1, II, 111, IV, V) va chirc danh lanh

dao, quan ly trong co quan, don vi (néu 1a céc cbng viée lanh dgo, quan 1y, diéu
hanh).

¢) Danh muc vi tri viée » lam cta don vi, bao zzom
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- Nhom vi trf viée lam gan véi cong viée lanh dao, quan ly, diéu hanh.

- Nhém vi tri viéc 1am gan véi cong viée hoat dong nghé nghiép chuyén nganh
(chuyén mon).

- Nhém vi tri viée lam gén véi cdng viéc chuyén mén duing chung: ddi v6i co
quan hanh chinh: Tai chinh, ké hoach va dau tu, thanh tra, phép ché, hop tac quéc té,
t6 chirc can bo, thi dua khen thudng, vin phong va mot sé vi tri vide 1am dic thu
khéc...; d6i véi don vi su nghiép: hanh chinh, téng hop, quan tri van phong, t6 chirc
cén bo, ké hoach tai chinh va céc vi trf viée lam khéng giit chirc danh nghé nghiép
chuyén nganh cta don vi su nghiép cong lap.

- Nhém vi trf viéc lam gén véi cong viée hd trg, phuc vu: Nhén vién k¥ thuét;
Bao v¢; Lai xe; Tap vu; ...

d) Danh muc vi tri viéc 1am clia don vi duoc thé hién & bt 1, cdt 2, ot 3 clia
Phu luc sé 6 kém theo huéng din nay.

Buée 7. Xdy dung Ban m6 ta cong viée clia tirng vi tri viée lam

a) Trén co s& danh muc vi trf viée 1am duoc xéc dinh tai bude 6, viée xdy dung
ban mo ta cong viéc cta timg vi tri viée lam duge thue hién nhu sau:

- MO ta vé ndi dung, quy trinh, thti tuc va thoi gian hoan thanh timg céng viée
tai ting vi tri viéc lam;

- Két qua (san pham), khoi lugng céng viéc cha vi tri viée lam;

- Di€u kién lam viéc (trang thiét bi, phan mém quan ly, phuong tién, moéi
truong lam viéc, ...).

b) Ban mé ta cong viéc cla ting vi tri viée lam thuc hién theo Phu luc sé 7
kém theo hudng dén nay.

Bwée 8. Xéac dinh khung ning luc ctia ting vi tri viéc lam

a) Khung néng luc cuia timg vi tri viéc lam duogc x8y dung can ¢t trén co s&
yéu cau thuc hién ¢dng viéc, dugc phan &nh trén bdn mo ta cdng viéc tuong img, gdém
cac nang luc va k¥ ndng can cd dé hoan thanh nhiém vu dugc giao.

b) Khung ndng lyc cha ting vi tri viéc 1am thuc hién theo Phu luc sé 8 kém
theo huéng dan nay.

Buwéce 9. Xéc dinh bién che, s6 lugng ngudi lam viée va ngach cdng chiic; chiic
danh nghé nghiép, hang chirc danh nghé nghiép mg véi vi tri viéc lam, bién ché cong
chirc va so lugng ngudi lam viéc.

a) Cic co quan, don vi xdc dinh s6 bién ché can ¢6 trén co s& lay tong thoi gian

hoan thanh cdng viéc clia co quan, don vi chia cho 1.920 gitr (1.920 gitr 1a s6 gity lam

'



viéc theo quy dinh binh thuong cta Luat Lao dong sau khi trir di cic ngay nghi 6, tét
trong ndm).

b) Viéc x4c dinh ngach cong chie, chic danh nghé nghiép va hang cta chic
danh nghé nOhLep Umg véi vi tri viéc lam, bién ché céng chirc va s6 luong ngudi 1am
viéc dugc tién hanh trén co s thong ké cono vidc va tong thoi gian dé hoan thanh cong
viéc clia co quan, dom vi, déng thoi va g’m hen voi qua trinh x4c dinh danh mue vi tri
viée lam & Phu luc sé 6 va can ct vao cac yéu té saw: linh vuc hoat dong nghi¢p vy; tén
clia vj trf viéc lam; ban md ta cong vigc; khung nang lue; vi tri, quy mé, pham vi hoat
dong va dbi tuong phuc vu cla co quan, don vi; ngach cong chite, chirc danh nghé
nghiép, hang chirc danh nghé nghiép.

Lieu y: Vigc xa} dung vi tri viéc lam, s6 luong ngudi lam v1ec phai gan véi thue
hién tinh glan bién ché trong cac don vi sur nghiép cong lap phaz gin v&i thue hién tinh
gian bién ché theo chi dao clia Trung wong va ctia Thanh phb.

Bude 10: Hoan chinh Dé an vi tri viée lam

Sau khi thuc hién cac budc trén, cac co quan, don vi xAy dung dé an vi tri viée
lam ctia don vi minh theo dé dn mau kem theo.

2. Trinh tw, tha tuc, ho so xAy dung vi tri viée lam cta co quan hanh
chinh, dom vi su nghiép

2.1. Trinh tu xay dung de 4n vi tri viéc lam cua Uy ban nhan dan huyén; don vi su
nghiép tu bdo dam mot phan chi thuong xuyén va don vi su nghiép do ngan sach nha
nude bao dam chi thudng xuyén.

Burde 1: Cac phong, ban, don vi su nghiép cong lap tu bao dam mot phan chi
thuome xuyén, don vi su nghiép do ngan sach nha nude bao dam chi thudng xuyén
truc thude Uy ban nhan dén huyén, c&n cir chitc nang, nhiém vu duge giao xay dung
dé 4n vi tri viéc lam ctia don vi minh theo dé 4an (mau) tam thoi ban hanh kém theo
huéng dan nay.

Hancy nam, co quan, t6 chire, don vi ¢é trach nhlem rd soat vé chirc nang, nhiém
vu, quyen han, co cAu td chirc va vi tri viée lam, co céu ngach céng chic, co chu chirc
danh nwhe ﬂOhILp v1en chirc clia dé an vi tri viée lam d& dugc phé duyét. Néu ¢ su
thay dbi vé té chirc, vé nhiém vu, vé sb luong, khéi luong cdng viée, thi xay dung de
4n diéu chinh vi trf viée lam theo Lac trudomg hop quy dinh tai Pidu 9 Nghi dinh so
62/2020/ND-CP va Diéu 11 Nghi dinh s 106/2020/ND-CP.

Bude 2: Phong Noi vu ra soat, thdm dinh d& 4n vi tri viéc lam hoac dé an diéu
chinh vi tri viéc lam cla céc co quan, td chire, don vi thude Uy ban nhén dan huyen
tong hop, xiy dung d& 4n vi tri viéc 1am hodc dé 4n didu chinh vi tri vide ciia Uy ban
nhan dan huyén; don vi su nghiép tu bao dam mot phan chi thuémg xuyén va don vi



su nghiép do ngan sach nha nudc bao dam chi thudng xuyén thuéc Uy ban nhan dan
huyén giri S& N6i vu thdm dinh.

Buwée 3: S& Néi vu thdm dinh d& 4n vi tri viéc lam hodc d& 4n didu chinh vi tri
viée lam cta Uy ban nhan dan huyén, don vi su nghiép tu bdo dam mét phén chi
thudng xuyén va don vi su nghiép do ngén sach nha nudc bao dam chi thudng xuyén
thudc Uy ban nhén dan huyén.

Trinh Uy ban nhén dén Thanh phd quyét dinh phé duyét, di€u chinh vi tri viée
lam doi v6i d€ 4n clia Uy ban nhan dan huyén.

Uy ban nhan dan huyén phé duyét, di€u chinh vi tri viéc 1am doi vai dé 4n cha
don vi su nghiép tu bdo dam mét phén chi thudng xuyén va don vi sy nghiép do ngan
sach nha nudc bao dam chi thudng xuyén thudc quyen quan ly.

2.2. Trinh ty x4y dung dé &n vi tri viéc lam cta don vi su nghiép cong lap da
dugc giao quyén tu chl vé tai chinh tu bao dam chi thudng xuyén va chi dau tu va
don vi su nghiép cdng lap tu bao dam chi thudng xuyén truc thuée Uy ban nhan dan
huyén

Buéce 1: Don vi sy nghiép cong 1dp tu bdo dam chi thudng xuyén va chi dau
tu, don vi su nghiép cong 1ap tu bdo dam chi thudng xuyén xdy dung d& an vi tri viéc
lam; t6 chirc tham dinh (Truong hop don vi su nghiép cdng 1dp c6 Hoi dong quan ly
thi ngudi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap phai trinh Héi dong quan ly thong qua).

Buwéce 2: Hoan thién dé an trinh ngudi dimg dau don vi su nghiép cong 1ap
quyet dinh phé duyét.

2.3. Thot gian thuc hién x8y dung d€ an vi tri viéc lam, di€u chinh vi tri viée

- Trong nam 2022:

+ Cac co quan, don vi hoan chinh dé 4n, gli Phong Noi vu thAm dinh trong
thang 7 ndm 2022.

+ Phong Noi vu hoan chinh D€ an vi tri vi€c lam ctia cac co quan chuyén mon
thugc Uy ban nhén dén huyén va B¢ an vi tri viéc lam cta cac don vi su nghiép céng
1ap truc thuge tham muu trinh S& N6i vu tham dinh trong thang 8 nam 2022.

- Céc nam tiép theo diéu chinh vi tri viéc lam khi c6 thay doi vé€ chitc ning,
nhiém vy, co cau td chirc hodc phép ludt ¢6 quy dinh khéc.

2.4. Thanh phan ho so dé nghi tham dinh dé an vi tri viée lam, diéu chinh vi tri
viéc lam
a) Vin ban d& nghi tham dinh d€ 4n vi tri viéc lam;

b) Bé én vi trf vige lam;
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c) Ban sao céc vin ban clia co quan c6 tham quyen quy dinh chirc nang, nhiém
vy, quyén han va co cau t6 chire clia co quan, td chire, don vi;

d) Céc van ban khéc c6 lién quan dén viéc xdy dung dé 4n.
V. XAC PINH SO LUQNG CAP PHO THEO V] TRI VIEC LAM

- Cép phé ngudi ding dau cac co quan chuyén mén thude Uy ban nhén din
huyén (Phé Truong phon Phé Chanh Vin phong, Phé Chanh thanh tra) duoc quy
dinh tai Quyet dinh so 487/05 UBND ngay 11 thang 5 nam 2021 cta Uy ban nhén
dan huyén vé viée bé tri sb luong phd trudng phong tai cac co quan chuyén mon
thudc Uy ban nhan dan huyén.

- Cap phé cac don vi sur nghiép truc thude Uy ban nhan dan huyen theo Nghi
dinh sb 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu quy dinh vé thanh lap, to
chure lai, giai thé don vi su nghiép cong lap va cac quy dinh cua phap luéat khéc ¢é
lién quan.

VL. TRINH TU, THU TUC, HO SO XAY DUNG KE HOACH BIEN CHE
CONG CHUGC, SO LUQNG NGUOI LAM VIEC TRONG CO QUAN HANH
CHINH, PON VI SU NGHIEP

Cac co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong lap duoc giao bién ché cong
chirc, sb lrong ngudi lam viée c@n cir chi tidu bién :.he hang niam do Uy ban nhan din
huyén giao dé cin doi, phan bo bién LhE cdng chire, sé ngudi lam viée cho timg vi tri
wea lam, bao dam tong sb bién ché, sb ngudi lam viée phan b6 khéng vurgt qué tong
sd bien ché, sb ngudi lam viée duge Uy ban nhén dan huyén giao.

Luu ¥: cac co quan, don vi guri 01 ban sao Pé an vi tri viée lam da dugc phé
duyét v& S& Noi vu (théng qua Phong Noi vu) dé luu hd so, theo dai theo quy dinh.

Trén diy la huong dén ctia Uy ban nhin dan huyén vé viée xay dung vi tri viéc
lam, bién ché cong chic, 36 lugng nguoi 1am viée trong cac co quan h hanh chinh, don
Vi S nchlep cong lap. Trong qué trinh thuc higén néu c6 vudng mac thi kip thoi phan
anh vé Phong Noi vu dé xem xét, hudng dan giai quy ét. ///PL‘“

Noinhian:

- Nhu trén;
- Thudng true Huyén ty:
- Thuong tryc Hoi dong nhan dan huyén:
- Thutng truc U y ban nhén dan huyén;
-VP: CVP, PCVP/TH;
- Luu; VT, NV-Hai, Thgtése

N A
N :\ g \
““Nguyén Ngoc Xuin



'CACMAU PE AN
. Cong viins6 33§ /UBND-NV ngay /MW thang 6 nim 2022
cua Uy ban nhan dan huyén)

, ~ PEANMAUSO1
(Ap dung doi véi cac co quan, t6 chire hanh chinh)

“"q——‘.‘;'ﬁ’

Phin I
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY
1. SU CAN THIET XAY DUNG PE AN

1. Khéi quat ddc diém, ndi dung va tinh chat hoat déng ctia co quan, t6 chir,
don vi.

a) Hoat ddng clia co quan, t5 chirc, don vi;

b) Dbi tugng, pham vi, tinh chat hoat ddng ctia co quan, td chtre, don vi;
¢) Co ché hoat dong co quan, tb chirc, don vi;

2. Nhitng yéu té tac dong dén hoat dong ciia co quan, t6 chire, don vi.

Tuy theo Iinh vuc, pham vi, tinh chét hoat déng ctia co quan, t chirc, don vi dé
khai quat nhitng yéu t6 tdc ddng.

II. CO SO PHAP LY

1. Van ban phép Iy v& vidc thanh 1ap, quy dinh chirc niing, nhiém vu va co ciu
to chire clia co quan, té chire, don vi.

2. Céc van ban phép 1y v€ viéc diéu chinh, ting, giam chic ndng, nhiém vu,
quyén han va co cau t6 chite clia co quan, t6 chire, don vi.

3. Céc van ban phap ly lién quan dén chirc ndng nhiém vu, quyen han cta co
quan, to chirc, don vi.

4, Van ban quy dinh vé ngach, co cau ngach céng chirc va s6 luong bién ché
trong co quan, td chuec, don vi,...

Phéan 11
XAC PINH VI TRI VIEC LAM, BIEN CHE
VA CO CAUNGACH CONG CHUC
I. XAC PINH VI TRi VIEC LAM

Trén co s& cac bude muc 1 phin IV cta Hudng din & trén, xé4c dinh danh muc
vi trf viée lam trong co quan, t6 chire, don vi theo thi tu sau:

1. Vi trf viéc 1am thudc nhém cbng viée 1anh dao, quan ly, diéu hanh.



a) Vi tri cAp trudng;

b) Vi tri cAp phé;

¢) Vitri cép truong don vi thudce va truc thude;

d) Vi tri Célp phé cta ngudi dimg dAu don vi thudc va truc thude;

2. Vi tri viéc lam thude nhém cdng viée hoat déng nghiép vu chuyén nganh.
a) Vi tri viée lam ...

b) Vi tri viée lam ...

3. Vi tri viée 1am thude nhém cong viéc hoat dong chuyvén mén diing chung.
a) Vi tri viée lam ...

b) Vi tri viéc lam ....

4. Vi tri viéc lam thudc nhom cong viéc hé tro, phuc vu.

a) Vi tri viéc lam ...

b) Vi tri viée lam ...

11. DU KIEN BIEN CHE

Du kién bién ché trong co quan, t6 chirc, don vi nhu sau:

1T VI TRIi VIEC LAM Bién ché
I Vi tri viée 1am thude nhém cong viée lanh dao, quan
ly, dieu hanh
1 | Vitricap truong
2 | Vitricép pho
3 | Vi tri cap trudmg don vi thude va true thude
4 | Vitrl cip phé clia ngudi dimg dau don vi thudce va truc
thuodc
1 Vi tri viée lam thude nhém cdng vige hoat dong
| chuyén nganh
1 | Vitrdviée lam ...
2 | Vitriviée lam ...

..................




I Vi tri viéc 1am thudc nhém cong viéc hoat dong
chuyén mon dung chung

1 | Vitriviéc lam ...

-}

Vi tri viée lam ...

------

IV | Vi tri viéc 1am thudc nhém cdng viée ho tro, phuc vu

1 | Vitriviéc lam ...

2 | Vitriviée lam ...

..................

II1. XAC PINH CO CAU NGACH CONG CHUC

- Cong chire gitt ngach chuyén vién cao cip hodc tuong duong (néu cé)
% tong so;

....... PEERTRRS

- Cong chire gift ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong ....,......% tong sé;

;
- Cong chire gift ngach chuyén vién hodc tuong duong ....,......% tdng sb;
- Cong chirc gifr ngach cén su hodc twong duong ...........% téng sb;

- Cong chirc gitt ngach nhan vién hodc tuong duong ....,.....% tong sb:
- Chirc danh khéc: .......... % tbng sb.

IV. KIEN NGHI, PE XUAT (NEU CO)

D¢ an trinh bay nhitng kién nghi, d& xuat (néu c6) lién quan dén xic dinh vj tri
viéc lam va co cdu ngach céng chite.

V. BE AN AP DUNG CO QUAN, TO CHUC, PON VI CO SU BIEU
CHINH CHUC NANG, NHIEM VU VA CO CAU TO CHUC

Déi véi co quan, t5 chire, don vi ¢6 su diéu chinh chirc nang, nhiém vu, quyén
han va co cau té chitc do co quan c6 thim quyén quyét dinh thi noi dung dé 4n didu
chinh vi trf viée lam can bd sung cac ndi dung sau: Phé duyét clia co quan cé thim
quyén va thue té thuc hién vé vi tri viée lam va co ciu ngach cong chirc trong tmg theo
cac muc 1, IL, 11T néu trén. Cu thé:

- Tai Muc I: B6 sung danh muc vi tr vi€c lam dugc cap cd tham quyén phé duyét; vi
trf viéc lam thue t€ thue hién va dé xuat bo sung hodc giam vi tri viéc 1am.

- Tai Muc II: B6 sung bién ché duoc cap c6 tham quyén phé duyét, bién ché thuc
te c6 mat va dé xuadt bo sung hodc gidm so luong bién ché.
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- Tai Muc I1I: B sung co ciu ngach cdng chirc duge ulp c6 tham quyen phé
duyét va &8 xuét ngach cdng chic ddi vaoi vi trf viée 1am mdi, s6 lueng bién ché ting

thém.

Thi triréng co quan phé duyét dé an Thi trwéne don vi xdy dung dé an
b= Rakat A Ho L ey RS
(Ky tén, dong dau) (Ky tén, dong daw)



5
’  PEANMAU SO 2
(Ap dung doi véi cdc don vi sw nghiép céng ldp)

Phan I
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

1. SU CAN THIET XAY DUNG DE AN

1. Khéi quat dic diém, ndi dung va tinh chét hoat déng ctia don vi su nghiép
cong lap.

1.1. Noi dung hoat dong ctia don vi sur nghiép céng lap.

1.2. B6i twong, pham vi, tinh chit hoat dong ctia don vi su nghiép cong lap.
1.3. Co ché hoat dong clia don vi su nghiép cong lap.

2. Nhimg yéu t6 téc dong dén hoat dong cua don vi su nghiép cdng 14p.

Tty theo linh vue, pham vi, tinh chét hoat déng ctia don vi sur nghiép cong lap
dé khai quat nhitng yéu t6 tac déng. Vi du: céc Trudng gido duc phd théng, cac yéu td
tac dong: sé 16p, hoc sinh, .

II. CO SO PHAP LY

1. Van bén phép ly vé viéc thanh l14p, quy dinh chic ning, nhiém vu va co ciu
t6 chirc ctia don vi su nghiép cong l4p.

2. Céc van ban phap Iy v& viéc didu chinh, tang, giam chtc nang, nhiém vu,
quyén han va co ciu t§ chirc ciia don vl su nghiép cong lap.

3. Céc van béan phép ly lién quan dén chirc nang nhiém vu, quyén han ctia don
vi s nghiép cdng lap.

4. Van ban quy dinh vé chiic danh nghé nghiép, co cau vién chic va sb luong
nguoi lam viée trong don vi sw nghiép cdng lap,...

Phan II

XAC PINH VI TRI VIEC LAM, SO LUQNG NGUOT LAM VIEC VA CO
CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP

I. XAC PINH VI TRI VIEC LAM

Trén co s¢ cac bude muc 1 phén IV clia Hudng dan & trén, xac dinh danh muc
vi tri viéc lam trong don vi su nghiép céng 14p theo th tu sau:

1. Vi tri viéc lam gén véi cbng viée lanh dao, quan 1y, diéu hanh.
1.1. Vi tri c@p trudng don vi su nghiép céng 14p.

1.2. Vi tri cAp phé cta ngudi dmg dau don vi su nghiép céng lap.
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1.3. Vi tri cap trudng don vi thude va trye thude.

1.4. Vi trf cAp pho clia ngudi dimg dau don vi thudc va truc thude.

2. Vi tri viéc 1am gan v6i chitc danh nghé nghiép chuyén nganh.

e}

1. Vitriviéc lam ...

2.2, Vitriviéc lam .....

..................

3. Vi tri viéc lam gn véi chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung.

3.1. Vi tri viée lam .....

3.2. Vitriviéclam .....

4. Vi tri viéc lam gan véi cdng viée ho trg, phuc vu
4.1.Vitriviéclam .......

4.2. Vitriviéclam .......

...................

I1. XAC PINH SO LUQNG NGUOI LAM VIEC

Xac dinh s8 luong ngudi lam viée trong don vi su nghiép cong ldp nhu sau:

TT VI TRI VIEC LAM S6 lwgng nguoi
lam viéce
i Vi tri viée 1am gin v&i cdng viée lanh dao, quan Iy,
dieu hanh
1 | Vi trf cap trudng don vi su nghiép cong lap
2 | Vi tri cép pho cua ngudi dimg dau don vi su nghigp
céng lap
3 | Vitri cip truong don vi thude va truc thudc
4 | Vitri cdp phé clia nguoi dimg dau don vi thude va truc
thuoc
i Vi tri viée lam gin v&i chire danh nghe nghiép
chuyén nganh
5 | Vitriviéclam .

Vi tri viéc lam ...




T Vi tri viée Iam giin véi chive danh nghd nghiép
chuyén mén ding chung

Vitriviéc lam ...

Vitriviée lam ...

aaaaaaaaaa

IV | Vi triviéc 1am gin v&i cong viée hé trg, phuc vu

Vitri viéc lam ...

Vitriviéc lam ....

.......................

I XACPINH CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP
Xéc dinh co cu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép nhu sau:

-Vién chirc tuong tng v6i chire danh nghé nghiép hang I hodc tuong duong (néu
c6) ..., ....% tbng sb;

- Vién chire tuong ng v6i chtc danh nghé nghiép hang II hodc tuong duong
(néu c6) ive, ... % tong sb;

- Vién chtc tuong LI'RU v&i chic danh nghé nghiép hang III hodc twong duong
(néucd) ...., ... % tong sb;

- Vién chic tuong ung v6i chitc danh nghé nghiép hang IV hodc trong duong
(néuco) ..., ...% téng sb;

- Chitc danh khac: ...., ...% tdng sb.
IV. KIEN NGHI, PE XUAT (NEU CO)
pé an trinh bay nhiing kién nghi, de xufit (néu cé) lién quan dén xé4c dinh vl tri

vide 1am, s6 luong ngudi lam vide va co clu vién chitc theo chirc danh nghé nghiép.

V. PE AN AP DUNG POI VOI DON VI SU NGHIEP CONG LAP CO SU
PILU CHINH CHUC NANG, NHIEM VU VA CO CAU TO CHUC

Déi véi don vi su nghxep cong 18p ¢ sur didu chinh chirc néng nhiém vu va co
chu td chuc do co quan ¢6 tham quyén quyét dinh thi noi dung d8 én didu chmh vi tri
viée [am cén bd sung cdc ndi dung sau: Phé duyét clia co quan c6 thim quyén va thuc
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té thuc hién vé vi tri viéc lam, sb luong nguot lam vige va co cau vién chirc theo chirc
danh nghé nghiép tuong tmg theo cac muc I, II, [II néu trén. Cu thé:

- Tai Muc I: B6 sung danh muc vi tri viée lam dugc clp c6 tham quyén phé
duyét; vi tri viéc lam thuc té thue hién va @& xuét bd sung hodc giam vi tri vigc lam.

- "Ial Muc I1: Bo sung s¢ luong nguoi lam vige duge chp c6 tham quyén phé
duyét, sb luong vién chire thuc t8 co mat va dé xuht bd sung hodc giam sb luong ngudi
lam viéc.

- Tax Muc I11: B6 sung co cAu vidn chiic theo chirc danh nghé nghiép duge cép cb
thdm quyén phé duyét va dé xua’c chite danh nghé nghiép, hang chirc danh nghé nghiép
ddi vt vi trd viée lam méi, 56 luong ngudi lam viée ting thém.

r

Tha truedng co quan phé duy étdéan Thi trudng don vi xay dung dea
(Ky tén, dong dau) (Ky tén, dong dau)



CO QUAN CHU QUAN (NEU CO)
DON VI oot e

Phu luc s6 1
THONG KE CONG VIEC CA NHAN

Ho va tén:

Ngay, thang, nam sinh: Gidi tinh:
M4 ngach dang git: Hé sb lwong:

Tham nién cong tac:

Chuyén nganh dao tao:

Trinh d§ dao tao: Trung cép m Cl nhén, k¥ suo Thac sy o Tiénsyo
L CONG VIEC:
ENTIYOR, S =
STT Nhigm vu U'6c tmli % thoi %lan’thlic hién
nhiém vu (néu c6 thé)
1 2 3

I. PIEU KIEN PAM BAO PE THUC HIEN CONG VIEC (trang thiét bi, phin mém quan If, dia bin cong tdc...)

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................
.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

1II. YEU CAU VE NANG LUC VA PHAM CHAT CA NHAN

Cae pham chat, tr mh do, néing luc cdn c6 dé thue hién 161 céc nhigm vy cia vi tri viée lam dang dam nhin.
Phém chit ¢4 nhan ¢in thiét cho vi tri nay?

...............................................................................................................................
.................................................................................................................................

Nhimg nang luc cin thiét cho vi tri nay? Panh déu nhimg yéu té quan trong ddi v&i viéc hoan thanh tét cong viée nay:
o K¥ ning quan ly lanh dao

o Xt 1y tinh hudng

o Khé nang phén tich



[

ol

oo

1

(y ndng giao tiep
¥ nang phdi hop
dung ngoal ngir

7‘

¥
¥ nang tin hoc, may

K
o Sir
1 K
K
 Khdc (dé nghi ghi rd)

nang sogn thao van han

tinh

NGUOI LAP BIEU
(K véa ghi rd ho tén)

Longdy L thang ondme

TRUONG DON VI
(Kv vir ghi ro ho tén)



' CO QUAN CHU QUAN (NEU CO)

DON Vi i
_ PHU LUC SO 2
THONG KE CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM VU
86 Tén cong viéc Ghi chi (néu cé
TT g Vig i chi (néu cd)
i 2 3

I |Céng viéc lanh dao, quan Iy, didu hanh

1 |Céng viéc thir nhét

N

Coéng viéc thi hai

LI

Cong viéc thir ba

II |Cong viéc hoat dong nghe nghiép chuyén nganh

b
@)
(&)
jau}
uQ
e
D
O

3 JCODE VIS o

IT1 |Cong viée nghé nghiép chuyén mén diung chung

w
(@]
o
5

(4]e}
o
)
o

IV [Cong viéc ho trg, phuc vu

1 |Cong viéc ...

9

Cong viée ...

3 |Congviéc ...

sax TEAY covas thdang .... nam ...
NGUOI LAP BIEU TRUONG PON V]

(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
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CO QUAN CHU QUAN (NEU CO)

B
PHU LUC SO 4
CAC YEU TO ANH HUONG
56 Mirc d§ 4nh hwdng Ghi chu
) C ’ A t: - h -
T ac yéu td anh hudng — Trang ol g
binh ap (néu co)
R 2 3 4 5 6
1 |Ché db lam vide:
2 |Pham vi hoat dong
3 |Tinh da dang v& linh virc hoat dong
4  |Tinh chit, dic diém cta hoat dong nghé nghiép
5 |Mb hinh té chic va co ché hoat dong
6  |Mirc do hién dai hda cong s&
) Céc yéu t8 khac (néu co)
e MGAY ... thing .... ndm ...

NGUOILAP BIEU
(K¥ v ghi 15 ho tén)

TRUONG PON VI
(KY va ghi ré ho tén)
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CO QUAN CHU QUAN (NEU CO)

DON VI e,
PHU LUC SO 7
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM
“ oy e e Céng viée chinh phai . o
Vi tri viéc lam RO P San phim diu ra
: i thire hién
5 o« .z | Kétquithy
S8 . . A s o et .~ |Ténsian pham Mq e
Tén vi tri viéc Iam TT Sé Tén cdng viée x hién trong
TT d : daura T =
nim
i 2 3 4 3 6
I |Tén vi tri viéc 1am gén véi cdng viée lanh dao, quan 1y, didu hanh
1 Cong viée tha
. Vi tri cép trudng co quan, don vi sy ; nhat
nghiép cong l&p 12 Cong viée thir
- hai
21 Cong viée thit
5 Vi tri cAp pho clia ngudi dimg dau co - nhit
- uan, don vi su nghiép cong 12 z e
s S Céng viée thi
2.2 :
hai
11 Céng viée tha
s ek s . a x 2- X
3 Vi tri cdp trudng don vi thuge va truc nhat
thude . Cong viée thir
32 b
hat
4 Vi trf cp pho clia ngudi dimg dau don 41 Céng Vi;‘:c thir
vi thude va truc thude ’ nhat
4.5 Cong v1§3c thir
hai
II |Tén vi triviéc 1am giin v&i cdng viée hoat ddng nghé nghiép chuyén nganh
51 Cong viéc thir
5 : ) nhét
5 Vitrd...... e 2o thi
ong viée thir
52 GYRe
6.1 Cong viée thir
g B nhét
6 |Vitri...... - T
Céng viée thir
II1 |Ténvi tri viéc 1am gin v6i cdng viée hoat dong chuyén mén dung chung
. Cong viée thir
i nhét
L - —
79 Cong viée thir




Cong vige th

- hét
: ihi
8 |Vitri...... o il
3.2 ong viee thu
IV |Tén vi tri viéc lam gan véi cdng vige hb trg, phuc vu
o Cong viéc thir
9 \Vitri......... 9.1 e
nhat
.. ngay ... thang ... nam ...

NGUOT LAP BIEU
(Ky va ghi v ho tén)

TRUONG PON VI
(Ky va ghi ré ho tén)




CO QUAN CHU QUAN (NEU CO)

DON VI e e
; Phu luc 8 e g
KHUNG NANG LUC CUA TUNG VITRI VIEC LAM
Niang luc, k¥ ning, Kién
1T Vi trd viée lam thitce CMNYV, ngoai ngit, tin Ghi cha
hoe, ...
1 2 3 4
1. Néng lyc:
1 |Vitriviée lam A B b eivatessesesarsasesessseqessrsirassenne
2. K¥ ning
1. Ning luc:
2 | Vitriviéc lam B 2. Ky ning:
G};i chii:

- Ct 3 yéu cau vé nang lire, k ning ¢an phdi ¢d dé hoém thanh nhiém vu & vi

tri viée lom cu thé, nhie: ndng lue tong hop, ning lic gidi quyét cdi vdn dé phdt sinh
trong thiee té ciia nganh; nang lyc tdp hop, quy tu; ndng luc diéu hanh vé phoi hop

hoat dpng; k¥ ndng soan thdo van ban, kj nang sur dung céng nghé théng tin, ngoai ngir,...

- Phdi dira vao cdc van ban phdp quy hién hanh khi xdc dinh khung ning Iee cita vi tri viée lam.
+ Ludt Vién chire;

+ Ludt Gido duc dai hoc; ...

+ Cdc Nghi dinh huéng dan Ludt Vién chite; Ludt Gido duc dai hoc, ...

+ Cde Théng tw cita B¢ Noi vu, B¢ Tai chinh, ... hdng dén cdc Nehi dinh cé

lién guan.

Thong tu ciia B Noivu, Bé Gido duc va Dao tao, B6 Y ... quy dinh vé ngach, chire danh, mé
s6 chite danh va tidu chudn nghiép vy chuyén mon doi véi cong chitc, vién chire co quan, don vi st
nghiép cong lap.

+ Quy dinh vé tiéu chudn chirc danh lanh dao, quén Iy va tiéu chudn chitc danh

chuyén mén, nghiép vu ciia co quan, don vi

NGUOI LAP BIEU e NAY .. thing ... ndm ...
(Ky va ghi rd ho tén) TRUONG PON VI

(K va ghi rd ho tén)
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TONG HOP CO CAU VIEN CHUC THEQ CHUC DANH NGHE NGHIEP

S6 lirong vién chirc va nguwdi lao dong twong

Chia ra
TT Pon vi Téng | Vién V“?n Vl‘?n Vn?n Vl?n
£ , chiic chte chirc chirc
S0 chic
hane ] | PéUs | hemg | hamg ) hang
G I I v \Y
5 6 7 8

(V%)

4







