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UBND .QUAN TAN BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG NOI VU Péc 1ap — Tw do — Hanh phic

SO: h¥8 /NV Tén Binh, ngéyd 5 thang AQndm 2018
Vé viéc hoan thién Dé 4n
vi tri viéc lam tai cac co
quan hanh chinh va don vi
sur nghiép cong lap

Kinh guri:
- Tha trudng cac co quan hanh chinh;
- Thu trudng cac don vi sunghiép cong lap.

Cén cir Hudng din s6 01/HD-SNV ngdy 13 thang 01 ndm 2014 cta S¢ Noi
vu vé xay dung Dé an vi tri viéc 1am va co cdu ngach cong chirc, vién chirc tai cac
co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong lép trén dia ban thanh phd;

Can ctr Quyét dinh s6 2077/QD-BNV ngay 31 thang 12 nim 2015 cua Bo
Noi vu vé phé duyét Danh myc vj tri viéc lam trong cac co quan, to chirc hanh
chinh ctia Thanh pho H6 Chi Minh;

Can ctr Quyét dinh s6 6073/QD-UBND ngay 17 théng 11 n#m 2017 cta Uy
ban nhén dan Thanh phé H6 Chi Minh Ban hanh P€ an (mau) vi tri viéc lam tai
cac co quan chuyén moén thudc Uy ban nhan dan quan-huyén;

Can cir Huong dan s 2773/HD-SNV ngdy 06 thang 7 ndm 2017 cua S& Noi

vu vé phé duyét Dé 4n vi tri viéc 1am va co cdu ngach cong chirc tai cac co quan
hanh chinh ctia Thanh phé H6 Chi Minh,

Pé hoan thién hp so giri S& Noi vu phé duyét ¢é 4n vi tri viée lam quén Tan
Binh, Phong Noi vu dé nghi Thu trudng céc co quan l}a‘mh chinh thugc quén va Tha
truong cac don vi su nghié€p cong lap thuc hién mét so ndi dung:

1. Céc co quan hanh chinh va céc don vi sy nghiép cong lap thudc quén can

ctr vao P8 4n vi tri viéc 1am da dugc phé duyét va cic quy dinh dé hoan thién Dé
an vi tri viéc lam.

2. Hoan thién cac biéu mau theo quy trinh 8 bude, cu thé:

Buéc 1. Thong ké cong viée:

Pay 1a budc quan trong nhit trong cic budc cia quy trinh xac dinh vi tri
viéc lam.

Pé lam tot budce nay cn néu 16 chirc ning, nhiém vu ctia don vi minh dé timg

c4 nhén trong don vi hiéu 13 va thuc hién viéc tu théng ké cong viée ding yéu cau dé
ra.

- Céc co quan hanh chinh: Céng chirc thuc hién Phu luc 1A; bd phan td
chirc thuc hién Phu luc 1B;




- - Céc don vi sy ngh:ep cong lap: Vién chirc thyc hién theo mau Phu luc 1A;
bo phan té chirc tai don vi sur nghiép thuc hién Phu luc s6 01 (Thong tu 56
14/2012/TT-BNV ngay 18 thdng 12 nim 2012 ciia Bé truong B Néi vu).

Ting cé nhéan cén bg, cdng chirc va nguoi lao dong trong co quan, | to chirc
tién hanh théng ké cong viéc hién dang dugc giao dim nhén theo Bi€u mau (viéc
thong ké cong viéc phai tuan thu nguyén tic chi thong ké cac cong viéc cd tinh
chét thuong xuyén, lién tuc, 6n dinh lau dai, lap di lap lai; khong thong ké nhimg
cong viéc khong thude chirc nang, nhiém vu cua co quan, t6 chire), gom

- Nhimg c6ng vigc thuc thi, thira hanh thudc vé chuyén nganh, linh vuc hoat
dong cuia co quan, t6 chirc (goi chung la cong viéc chuyén mén nghiép vu);

- Nhimg cong viéc thyc thi, thira hanh mang tinh phuc vu cho cong tic lanh
dao, quan 1y, diéu hanh (goi chung 1a cong viéc hd trg, phuc vu);

- Don v6i nhimng vi tri viéc lam thudc nhém céng viéc 1anh dao, quan ly, diéu
hanh, néu kiém thém cac cong viéc chuyén moén nghiép vu thi phén thong ké cong
viéc c4 nhan phai thong ké ddy du nhimg cong viéc cua lanh dao, quan ly, diéu
hanh va chuyén mén nghiép vu (Vi dy: Truéng phong phai li¢t ké nhimg cong viéc
quan ly, diéu hanh nhu : Quén ly coéng chirc cia phong, diéu phm cong viéc cua
phong, duyét cac van ban cua phong trudce khi trinh linh dao cap trén, tham du cac
cudc hop cua cép trén tb chirc...; dong thoi phai li¢t ké cac cong vige chuyén mon
nghiép vu (néu kiém thém) nhu : X4y dung ké hoach... ; tiép nhén hd so, tai liéu...
soan thao van ban... trén céc linh vue duge giao truc tlep thuce hién).

- Viée théng ké cong vigc trong co quan, to chire duge thuc hién trinh tur tir
don vi cap dudi 1én don vi cap trén trong co cu tb chirc ctia co quan, don vi.

Bo phan t6 chirc can huéng dan cho cong chirc, vién chirc céch dién miu
nhu : dit tén dau ra san pham (cdt 4), thoi gian hao ton cho mt cong viée, vige xac
dinh % thoi gian thuce hién (c6t 3).

Mot sb co quan, don vi con lang ting, chua hiéu rd va day du vé ban chat
cua viéc xéc dinh vi tri viéc 1am nén nhiéu trudong hop tu udc % thoi gian thuc hién
la 100% mac du thuc té c6 thé lam nhiéu hon hoac it hon 100%.

Pbi véi don vi c6 sb  lugng cdng chire, vién chire 16n, viéce thu Phiéu thong ké

cong viéc cd nhéan gap nhiéu kh6 khin nhung day 14 budc quan trong nén bét bude
tat ca cong chure, vién chirc déu phai thuc hién viéc thong ké va nop lai day du.

Uédc tinh % thoi gian thuc hién nhiém vu dugce tinh nhu sau:

S6 lugng cong viée trung binh/ndm (x) thoi gian hoan thanh 01 cong viée (giv)

1.920 gidr (tong s6 gior 1am viéc trong 01 nim theo quy dinh)
* Chi tiét cach tinh: xem Biéu mau Phu luc 1A kém theo
Buée 2. Phan nhom cong viéc:
Can ctr vao chirc nang, nhiém vu cua co quan, té chitc va ban thng ke Ccac

cong viéc cta can bg, cong chirc va ngudi lao dong, ngucn dimg dAu co quan, to chirc
¢6 trach nhiém thong ké cong viéc cia t6 chirc, don vi minh quan ly theo Phuy lyc 2.




Luwru y: Xac dinh nhém céng viéc chuyén mon nghiép vu va nhém hé trg
phuc vu.

Buée 3. Xdc dinh cac yéu to anh hwong:

a. D6i véi cic co quan hanh chinh:

Céc yéu t6 anh huéng dén viée xac dinh vi trf viée lam (muc do cao, trung
binh, thap) trong cac co quan hanh chinh gom 12 néi dung:

1. Tinh chat, dic diém, mirc d6 phirc tap va quy m6, pham vi, ddi tugng quan ly;

2. Quy trinh quan ly chuyén mén, nghiép vu va xir ly cong viéc;

3. Mitrc d6 hién dai héa cong sd, trang thiét bi, phuong tién lam viéc va (ing
dung cong nghé thong tin;

4. Thyc trang chét lugng, sd lugng cong chirc clia co quan;

5. S6 lugng, khéi lugng cong viée duge cap cé tham quyén giao;

6. Yéu cu vé hidu qua, hiéu luc quan ly va chit lugng cong viéc;

7. Ché d6 lam viéc, cach thirc td chirc cong viéc cua co quan;

8. Nhimng yéu t6 dac thi clia nganh, linh vuc hoat dong;

9. Quy mé dén sb, dién tich ty nhién;

10. Mirc dé phét trién kinh té-xa hdi ctia quan;

11. S6 lwgng don vi hanh chinh clia quén;

12. Pic diém lich str, vin héa, x4 hoi; tinh hinh an ninh chinh tri, trit tu an
toan xa hoi ...

Céc yéu t anh hudng dugc xac dinh theo Phu luc s6 3.

b. P6i véi cac don vi sw nghiép cong lap:

Céc yéu t6 anh hudng véi mirc 49 cao, trung binh, thap theo 07 ndi dung;

1. Ché d¢ lam viéc;

2. Pham vi hoat dong;

3. Tinh da dang vé linh vuc hoat dong;

4. Tinh chét, dic diém cua hoat dong nghé nghiép;

5. Mb hinh t chirc va co ché hoat dong;

6. Muc do hién dai hoa cong so,

7. Céc yéu t6 khac (néu co).

Céc yéu t6 anh huéng dugc xic dinh theo Phu luc s6 3 (Thong fie s6
14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nam 2012)

Buérc 4. Théng ké danh gia ddi ngii cong chirc, vién chire:

Bo phan té chirc tai céc co quan hanh chinh: Thyc hién viée thong ké thuc
trang ddi ngii can bg, cong chirc va ngudi lao dong trong co quan theo Biéu miu



01/BNV ban hanh kém theo Thong tu s6 11/2012/TT-BNV ngay 17 thang 12 nim
2012 cua Bo Noi vu.

B¢ phan t6 chirc trong don vi su nghlep cong lap Thuc hién viéc thong ké
thue trang doi ngdi vién chirc trong don vi su nghiép cong 1ap theo Phy lyc s0 4
(Théng tw s6 14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nim 2012).

Buéce 5: Xac dinh danh muc vj tri viéc lam:

Trén co s thong ké cong viée, phan nhém cong vide, cc yéu td anh hucng,
béo cao théng ké, danh gia thyc trang ddi ngii cén by, cong chirc, vién chirc dé xéc
dinh céc vi tri viéc lam va tong hgp thanh danh muc vi tri viéc lam cuia co quan,
don vi.

Danh muc vj tri viéc lam cua co quan, don vi dugc phan thanh cac nhom
cong viéc sau:

Poi véi cic cor quan hanh chinh: Danh muc vi tri viéc lam gf')m:

- Nhém céng viéc lanh dao, quan ly, diéu hanh;

- Nhom cong viéc chuyén moén, nghiép vu, thue thi, thira hanh;

- Nhém céng viéc hd trg, phuc vu.

Du kién s6 lugng bién ché can c6 dé b tri cho timg vj tri viéc 1am (ndi dung
nay dugc thé hién ¢ cot 4 Phu luc s0 4 Thong tu so 05/2013/TT-BNV).

D6i véi don vi sy nghiép cong lap: Danh muc vj tri viéc lam gom:

- Nhém céng viéc lanh dao, quan 1y, diéu hanh;

- Nhém céng viée hoat dong nghé nghiép;

- Nhom cong viéc hd tro, phuc vu.

MB&i vi tri viéc 1am gén véi chire danh nghé nghiép, xéc dinh s6 lugng ngudi
lam viéc trong don vi sy nghiép cong lap.

Danh muc vi tri vi¢c lam cua don vi sy nghiép cong lap dugc thé hién & cot
1, cot 2 va cdt 3 Phu luc s6 5 (Thong tu s6 14/2012/TT-BNV ngay 18 thing 12
nam 2012).

Bude 6. Xay dung ban mo ta cong viée:

B0 phén t6 chirc trong co quan hanh chinh thyc hién viéc xay dung Ban mo
ta cong viéc theo Phu lyc s6 5.

Tai cac don vi su nghiép cong lap, bo phan t6 chirc xay dung ban mo ta cong
viéc & mbi vi tri viéc lam theo Phu luc s0 6 (Théng tw s6 14/2012/TT-BNV ngay

18 thang 12 nam 2012).

Trén co s¢ ban md ta cong viéc cia cac don v, bd phén t6 chirc phdi hop véi
céc don vi lién quan tong hgp va tham muu xdy dung ban md ta cong viéc cla vj tri
viéc lam.

Luru y: Ty trong thoi gian (%) cda vi tri phai 1a 100%.

Buée 7. Xay dung khung ning lye cia vi triviée lam:




Bo phén t6 chitc trong co quan hanh chinh thyc hién viéc xay dung khung
nang lyc cia vi tri viéc lam theo Phu lye 56 6. Tai cac don vi su nghiép cong lap,
b6 phan t6 chire xay dung khung nang luc ¢ mdi vi tri viéc 1am theo Phu luc s6 7
(Théng tww s6 14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nam 2012).

Trén co s& khung nang lyc cua timg cong viée tai cac don vi, b phan t0
chirc phéi hgp véi cic don vi lién quan tong hop va tham muu xay (dung khung
ning luc cla vi tri viéc 1am gdm ning luc va cac ky ning phai c6 dé hoan thanh
cac cong viéc.

Luru y: Phai phén biét gitra nang luc va kj nang.

Budre 8. Xéc dinh chirc danh ngach (cong chirc), chirc danh nghé nghiép (vién
chirc) va chirc danh quan ly (néu c6) tuong tmg vdi cac danh muc vi tri viéc lam.

a. P6i véi co quan hanh chinh:

Xac dinh ngach cong chirc twong ung : Viéc xac dinh ngach cong chuc
tuong mg voi vi tri viée lam dugc tlen hanh gan lién véi qué trinh xac dinh danh
muc vi tri viéc 1am va cin ctr vao cac yéu t6 sau :

1. Linh vuc chuyén mén, nghiép vu;

2. Tén cua vi tri viéc lam;

3. Ban mo ta cong viéc;

4. Khung nang luc;

5. vi tri, quy m6, pham vi hoat dong va dbi twong phuc vu ciia co quan, don vi;
6. Quy dinh vé& ngach cdng chirc i thiéu dugc sir dung trong co quan, don vi.
Noi dung nay dugc thé hién & cot 3 Phu luc sb 4.

Luu y:

- Cin ctr dy kién s6 lugng bién ché theo timg vi tri viéc 1am va ngach cong
chirc trong ung dé xac dinh so lugng ngach cong chiic ciia moi vi tri viée lam.

- Co cau ngach cong chirc ctia moi co quan, don vi 1a ty 1€ cua so Iuong céc
ngach cong chirc g vai toan bo danh muc vi tri viée lam.
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b. Doi voi don vi s nghiép cong 1ap:

Xac dinh chu'c danh nghé nghiép, hang chitc danh nghé nghiép rng voi
vi tri viéc lam va s6 lwgng nguwoi lam viéce

Viéc xac dinh chirc danh nghé ngh1ep va hang cua chirc danh nghé nghlep
ung vdi vi tri viéc 1am va s6 Iugng ngudi 1am viée duge tién hanh dong thoi va gan
lién véi qua trinh x4c dinh danh muc i tri viéc 1am & Phy luc s0 5 Thong tu so
14/2012/TT-BNV va cin cir vao céc yéu t6 sau:

1. Linh vuc hoat dong nghiép vuy;
2. Tén cua vi tri viéc lam;
3. Ban mo ta cong viéc;

4. Khung nang luc;



5. Vi tri, quy mo, pham vi hoat dong va déi twong phuc vu cia don vi sy
nghiép cong lap.

6. Quy dinh vé hang tdi thiéu chic danh nghé nghiép cia don vi su nghiép
cong lap.

7. Chirc danh nghé nghiép, hang chirc danh nghé nghiép va s lugng nguoi

lam viéc dugce thé hién & cot 4, cot 5, cot 6 ciia Phu luc so 5 (Thong tw so
14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nam 2012).

3. Ho so, tién d thoi gian thwc hién:

Tlen do thoi gian thyc hién: Cac co quan hoan thié¢n Dé 4n va cac biéu mau
giri vé Phong Noi vu truede ngay 01 thang 11 nam 2018 dé Phong Noi vu tham
muu Uy ban nhan dén giri S Noi vu phé duyét.

Trén day la mdt s6 ni dung co ban dé cac co quan hoan thién De an Vi tri
viéc lam va cac biéu mau. Pé nghi cac co quan, don vi thuc hién ding ndi dung va
thoi gian quy dinh./. &

Noi nhan:

- Nhur trén;

- TT UBND quén (CT);

- VP HBND va UBND (C);
- Luu: VT.

Nguyén Tung Khwong
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