UBND TINH QUANG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SONOQI VU Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6: 850 /SNV-TCBC Quang Binh, ngay 07 thang 7 nam 2014
V/v Huéng dan xay dung Dé an VIVL,
co cau ngach cong chtc, co cdu ngach
vién chirc theo chirc danh nghé nghiép

Kinh gui:
- Céc S¢, ban, nganh tinh;
- UBND céc huyén, thanh phd, thi x4;
- Cac DVSN, Hoi cap tinh.

Can ctr Nghi dinh s6 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 ctia Chinh phu quy
dinh vé vi tri viéc 1am va co ciu ngach cong chuc; Thong tu s6 05/2013/TT-
BNV ngay 25/6/2013 ctia B Noi vu huéng dian thuc hién Nghi dinh sb
36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 cua Chinh phu;

Can cur Nghi dinh 41/2012/ND-CP ngay 8/5/2012 cua Chinh phu quy
dinh vé vi tri viéc lam trong don vi su nghiép cong lap; Thong tu so
14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 ctia B6 Noi vu huéng dan thuc hién Nghi
dinh 41/2012/NDb-CP;

Can cir Cong van sd 799/UBND-NC ngay 30/6/2014 ctiia UBND tinh vé
viéc trién khai xay dung Dé an vj tri viéc 1am va co ciu cong churc, vién chuc
trong cac co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong 1ap.

S& Noi vu huéng dan viéc xay dung Pé 4n xac dinh vj tri viéc 1am va co
cu ngach cong chiic trong cac co quan hanh chinh va Pé an vi tri viéc trong
cac don vi su nghi€p cong 1ap nhu sau:

A. PE AN XAC PINH VI TRI VIEC LAM VA CO CAU NGACH
CONG CHUC

I. Poi twong xay dung P& an vi tri viéc lam:

a. Bao gom cic co quan, to chitc dugc UBND tinh giao bién ché cong
chtrc gom:

- Cé4c s0, ban, nganh cap tinh (cac co quan chuyén mén thuoc UBND
tinh, Van phong Poan Pai biéu Qubc hoi va HPND tinh, Ban Quan 1y Khu
kinh té) va UBND cac huyén, thanh phé, thi xa.

- Céc Chi cuc quan ly nha nudc chuyén nganh va tuong duong truc thudc
s0, ban, nganh cap tinh dugc thanh lap theo quy dinh cua phap luat; cac co
quan chuyén mén thuoc UBND huyén, thanh phé, thi xa.

I1. Phwong phap xac dinh vi tri viéc 1am va co cAu ngach cdng chirc

1. Vi tri vigc lam, co céu ngach cong chirc

a) - Vitri vi€c 1am 1a cong vigc gén vé6i chitc danh, chirc vu, co ciu va ngach
cong chire dé xac dinh bién ché va bb tri cong chiic trong co quan, t6 chiic.



- C4u trac cua mdi vj tri viée lam trong co quan, t6 chuc, don vi gé)m ban
mo ta cong viéc va khung nang luc phu hop dé€ hoan thanh cong vigc.

- Vi tri viéc lam duoc phan loai nhu sau:

+ Vi tri viéc 1am do mot ngudi dam nhan;

+ Vi trf viéc 1am do nhiéu nguoi1 dam nhan;

+| Vi tri viéc lam ki€ém nhi¢m.

b) Co cdu ngach cong chic ctiia mdi co quan, t6 chic 13 ty 16 % (phan
tram) cong chire gitr cac ngach phu hop voi Danh muyc vi tri viéc lam va bién
ché cong chuc tuong ting.

2. Nguyén tic xdc dinh vi tri viéc lam va co cdu ngach céng chirc

a) Nguyén tac xac dinh vi tri viéc lam:

- Phai phu hgp v61 chlic nang, nhiém vy, quyén han va co cau to chuc
cua tirng co quan, to chir;

- Bao dam tir~1h khoa hoc, khach quan, cong khai, minh bach va phu hop
vo1 di€u kién thuc tién;

-,MSi vi tri viéc 1am ludén gian véi mot chirc danh ngach cong chitc nhat
dinh. D61 voi vi tri viée 1am 1a 1anh dao, quéan 1y thi ¢6 thém chirc danh 1anh
dao, quan ly;

- Phai tuan tha quy dinh cta phap luat vé quan 1y cong chirc.

b) Nguyén tic xac dinh co ciu ngach cong chiic:

- Phai cin ¢l s6 lugng Danh muc vi tri viéc lam va chi tiéu bién ché da
duoc xac dinh;

- Viéc x4c dinh chirc danh ngach cong chirc ctia mdi vi tri viéc lam phai
dam bao phu hop véi linh vuc hoat dong chuyén nganh;

- Phdi tuan thu quy dinh vé ngach cong chuc cao nhat dugc ap dung
trong tirng cap hanh chinh hodc tirng co quan, t6 churc;

- Can ctr tiéu ch~u§n ngach cong chirc va ban mo ta cong viéc, khung
nang luc phu hgp ctia moi vi tri viée lam.

3. Can civ dé xdc dinh vi tri viéc lam va co cdu ngach céng chikc

a) Can ctr xac dinh vi tri viéc lam:

- Van ban quy dinh chtrc nang, nhiém vu, quyén han, co cu to chirc cia
co quan, to chirc dugc cap ¢ thim quyén ban hanh.

- Tinh chét, dic diém, yéu cau cong viéc clia co quan, to chic.

- Mtrc d6 phuc tap, quy md cong viéc; pham vi va doi tuong phuc vu,
quan ly; quy trinh, tha tuc quan ly hoac thuyc hi¢n nhiém vu chuyén mon,
nghiép vu theo quy dinh cua phap luat.

- Mtic d¢ hién dai hoa cong s&, trang thiét bi, phuong ti€n lam viéc va
ung dung cong nghé thong tin.

- Vitri dia ly; tinh chat, quy mo, co cau dan s6; téc d6 phat trién kinh té
va do thi héa; chién luge phat trién kinh té - xa hoi; tinh hinh an ninh - trat tu.

- Thyec trang b tri, str dung doi ngili cong chirc ciia co quan, to chirc.



b) Can ctr xac dinh co cau ngach cong chirc
- Danh muc vi tri viéc lam;
- Ti€u chuan va chirc danh ngach cong chirc turong g véi vi tri viée 1am.

4. Phwong phap xdc dinh vi tri viéc lam

Xac dinh vi tri viéc lam trong cac co quan, t6 chirc duge thuc hién theo
phuong phap tong hop. Phuong phéap tong hop 1a viée két hop giita hoat dong
phan tich t6 chirc va phan tich cong viéc, dugc thuc hi¢n theo cac budc sau:

a) Bwoc 1: Théng ké thuc trang cong vi¢c theo chirc ndng, nhi€ém vy,
quyén han va co cdu to chic ciia co quan, to chire (ké ca cac cong viée thuc
hién ché d6 hop dong lao dong theo cac quy dinh ctia phap luat) theo Phu luc
s0 1A, 1B. Cu thé thyuc hién nhu sau:

- Ting ¢4 nhan can bd, céng chirc va ngudi lao dong trong co quan, to
chire tién hanh théng ké cong viéc hién dang duoc giao dam nhan theo Phu lyc
s0 1A (viéc z‘hong ké cong viec phai tuan thi nguyén tic chi thong ké cdc cong
viéc ¢ tinh chdt thiong xuyén, lién tuc, én dinh, ldu dai, Idp di Idp lai; khéng
z‘hong ké nhitng cong viéc co tinh thoi vu, dot xudt hodc cong viéc khong thudc
chirc ndng, nhiém vu ciia co quan, t6 chirc), gom:

+ Nhing cong viéc lanh dao, quan Iy, diéu hanh cta ngudi ding dau, cip
pho cua nguoi ding dau co quan, t6 chire; trudng phong, phé truong phong va
tuong duong clia cac to chire cau thanh do co quan c6 thim quyén quy dinh;

+ Nhitng cong viéc thuc thi, thira hanh thudc vé chuyén nganh, linh vuc
hoat dong ctia co quan, t6 chic (goi chung 13 cong viée chuyén moén nghiép vu);

+ Nhirng cong viéc thuc thi, thira hanh mang tinh phuc vu cho cong tac
lanh dao, quan ly, diéu hanh (goi chung 13 cong viéc hd trg, phuc vu).

*Luru y: D6i voi nhiing vi tri viéc lam thugc nhom cong viée lanh dao,
quan ly, diéu hanh, néu kiém thém céc cong viéc chuyén moén nghiép vu thi
phan théng ké cong viéc ca nhan phai thong ké day du nhiing cong viée cua
lanh dao, quan ly, diéu hanh va chuyén mén nghiép vu (Vi du: Truéng phong
phai liet ké nhitng cong viéc quan 1y, diéu hanh nhie: Quan 1y céng chire ciia
phong, diéu phoi cong viéc cua phong, duyét cac van ban cua phong truoc khi
trinh lanh dao cap trén, tham dy cac cudc hop cua cap trén t6 chic...; dong
thoi phdi liét ké cdc cong viéc chuyén mén nghiép vu (néu kiém thém) nhu’. Xay
dung ké hoach..., Tié'p nhdn hé so, tai liéu...; soan thdo van ban...trén cdc linh
viee dwoe giao triee tiép thuc hién).

- Vlec théng ké cong Vlec trong co quan, to chuc duogc thuc hién trinh tu
tir don vi cap dudi 1én don vi cap trén trong co ciu to chic ciia co quan, don vi.

- Cian ctr vao chirc ning, nhiém vu ctia co quan, t6 chirc va ban thong ké
cac cong viéc cua can bg, cong chirc va nguoi lao dong, nguoi dimg dau co
quan, to chuc ¢6 trach nhiém thong ké cong viéc cua t6 chirc, don vi minh quan
1y theo Phu luc s6 1B va bdo cdo co quan, to chirc cap trén truc tiép.

* Luu y: DPéi vai nhitng vi tri viéc lam thudc nhom cong viéc lanh dao,
quan ly, diéu hanh, ma cé kiém thém cac cong viéc chuyén mon nghiép vu thi
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th@ng ké cong viéc theo biéu mau 1B, can tach rd cong vi¢c lanh dao, quan 1y,
di€u hanh va cong vi¢c chuyén mén nghiép vu.
b) Bwdc 2: Phan nhoém cong viéc theo Phu luc s6 2:

- ”I:rén cO SO théng ké cépg viéc theo thrc Péng, nhiém vu, quyén h:c_ln va
co cau to chirc cua co quan, to chirc tai Biéu mau s6 1B, nguoi ding déu co
quan, td chtrc, chi dao, trién khai viéc tong hop va phan nhom cong viéc nhu sau:

+ Céc nhom cong viéc lanh dao, quan ly, diéu hanh;

+ Céc nhom cong viéc hoat dong chuyén mon, nghiép vu;

+ Céac nhém cong viéc hd trg, phuc vu.

- Viéc phan nhém cong viéc duogc téng hop theo Phu luc sb 2.

¢) Buéc 3: Xac dinh cac yéu t6 anh hudong theo Phu luc 6 3:

- Cac yéu‘ td anh huong dén viéc xac dinh vi tri viéc 1am trong tirng co
quan, to6 chuc, gom:

+ Tinh chat, dic diém, méc do phtrc tap va quy mo, pham vi, doi tuong
quan 1y;

+ Quy trinh quan 1y chuyén mon, nghiép vu va xu 1y cong viéc;

+ Mtric d6 hién dai hoa cong sd, trang thiét bi, phuong ti¢n lam viéc va
ung dung cong nghé thong tin;

+ Thuc trang chit luong, sb lugng cong chirc cua co quan, t6 chirc;

+ S6 luong, khéi lugng cong viée duoc cap co thim quyén giao;

+ Yéu cau vé hiéu qua, hi¢u lyc quan ly va chat lugng cong vigce;

+ Ché do 1am viée, cach thire td chirc cong viéc cua co quan, t6 chirc;

+ Nhirng yéu t6 dac thu cua nganh, linh vyc hoat dong;

+ Quy m6 dan s0, dién tich ty nhién; mirc d§ phat trién kinh t€ - xa hoi
cua dia phuong; s0 lugng don vi hanh chinh cap huyén, cap xa;

+ Pic diém lich st, vin hoa, xa hdi; tinh hinh an ninh chinh tri, trit tu an
toan xa hoi...

- P6i véi mdi yéu td can danh gia mic d6 anh hudng ctia né dén viée xéac
dinh vi tri viéc lam.

d) Budc 4: Thf:)ng ké, danh gia thyc trang doi ngii can by, cong chire va
lao dong trong hop dong chuyén moén cuia co quan, td6 chirc, don vi, dugc thuc
hién bd1 2 bao cao:

- Béo c4o théng ké thuc trang vé sd lugng va chat luong d6i ngii can bo,
cong chuc (ké ca nhirng ngu(n ky hop dong lao dong theo quy dlnh cua phap
luat) tai thoi diém xay dung dé an vi tri viéc lam trong co quan, t6 chirc, don vi.

Viéc thong ké ,thl_IC trang thuc hi¢n theo Biéu miu 01/BNV ban hanh
keém theo Thong tu s6 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 cua B Noi vu quy
dinh vé ché dd bao cao thong ké va quan 1y ho so cong chuc.

- B4o c4o danh gia thyc trang viéc phan cong, b tri, st dung va mirc do
hoan thanh nhiém vu cta doi ngi can bg, cong chirc va nguoi lao dong ¢ co
quan, to6 chuc, don vi. Noi dung bdo cao gom:



+ Panh gia viéc dap tng va su phi hop v6i yéu cau, nhiém vu cta doi
ngil cong chirc va nguoi lao dong & co quan, to chic, don vi;

+ Panh gia sy pht hop hay khong phil hop cta viéc phan cong, bo tri, sir
dung va mirc d0 hoan thanh nhi¢m vu cua tung cong chuc va nguoi lao dong
theo nhiém vu dang dadm nhan.

e) Bwoc 5: Xac dinh vi tri viéc lam va danh muc vi tri viéc 1am cua co
quan, t6 chure, don vi theo Phu luc 50 4:

- Trén co so thong ké cong viéc, phan nhoém coéng viée; cic yéu to anh
huong; bao céo théng k&, danh gia thyc trang do1 ngii can bd, cong chirc cua co
quan, t6 chire, don vi, nguoi ding dau co quan, t6 churc xac dinh céc vi tri viéc
lam va téng hop thanh danh muc vi tri viéc 1am cta co quan, t6 chirc.

- Méi vi tri viéc lam khi xac dinh phai thuoc mot nhom cong viéc (lanh
dao, quan Iy, diéu hanh; chuyén mén, nghiép vu hodc hé tro, phuc vu), bao
gé)m mot hodc mot sd cong viéc cu thé.

- Danh muc vi tri vi¢c lam cta co quan, t6 chire duge phan thanh cac
nhom cong viéc sau:

+ Céc vi tri viéc lam thudc nhom cong viée 1anh dao, quan ly, diéu hanh;
bao gom: T vi tri 1anh dao cap pho cua td chic cau thanh co quan, to chuc trd
1én dén ngudi ding dau co quan, t6 chirc.

Vi du: Chu tich, Pho Chu tich, Uy vién thuwong truc HDND,; Chu tich, Pho
Chii tich UBND; Truéng, phé cdc Ban chuyén trach cia HDND cdp tinh, cdp
huyén; Gidm déc, Phé Giam doc Sé; Chi cuc truéng, phd Chi cuc truong; Truong
phong, pho truong phong truc thuoc So,; Truong phong, pho truong phong truc
thuéc Chi cuc; Truéng phong, phé truéng phong chuyén mén cap huyén.

+ Céc vi tri vi¢c lam thudc nhoém cong viéc chuyén mon, nghi€p vu
(cong viéc thuc thi, thira hanh thudc vé chuyén nganh, linh vuc hoat dong
chuyén mdn nghi¢p vu ctia co quan, to chtre).

Vi du: Vi tri Chuyén qudn cdp hoc mam non, vi tri Chuyén quan cdp hoc
trung hoc co so tai Phong Gidao duc va Dao tao ccfp huyén; ...

+ Céc vi tri viéc lam thudc nhom cong viée hd trg, phuc vu (cong viée
thuc thi, thra hanh mang tinh phuc vu cho cong tac lanh dao, quan ly, diéu
hanh va hoat dong chuyén mon nghiép vu clia co quan, to chirc). C6 thé cong
viéc hd tro, phuc vu ddi voi to chuc, don vi nay la cong viéc chuyén mon
nghi¢p vu nhung ddi véi to chire, don vi khac lai la cong viéc hd trg, phuc vu.

Vi du: Lai xe, bao vé, tap vu, van thw co quan, luu trit co quan, thu quyp,
hanh chinh, tong hop, thong ké ...

- Danh muc vi tri viéc 1am ctia co quan, t6 chire duge téng hop tir cac vi
tri viéc 1am cu thé va duoc sép Xép theo thtr tu: vi tri 1anh dao, quan ly; vi tri
thuc thi, thira hanh (thuc hién chuyén mon, nghi¢p vu); vi tri ho tro, phuc vu
dugc thé hién & ¢t 2 cta Phu luc sb 4.

- Dy kién sb lugng bién ché can c6 dé bd tri theo tung vi tri vi¢c lam
duoc thé hién & cot 4 ctia Phu luc s6 4 (56 bién ché du kién nay cé cd hop dong
theo ND 68 va cac loai hop do”‘ng khac, chiu anh huong va phu thuéc vao diéu
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kién, tinh chat, dac diéem cong viéc, to chirc lao dong cua co quan, to chirc,
khoi lwong, so luong cong viéc...).

g) Buwdc 6: Xay dung ban mo ta cong viéc cua tung vi tri viéc 1am theo
Phu luc s6 5:

- Trén co s& danh muc vi tri viéc [am dugc xéc dinh, xay dung ban mo ta
cong vi€c cua tung vi tri viéc 1am dugc thyc hi¢n nhu sau:

+ Liét ké cac cong viéc, cac hoat dong va thot gian phai thuc hién (néu Xac
dinh dugc) dé hoan thanh ting cong viéc, timg hoat dong & mdi vi tri viéc lam.

Vi du: M6 td cong viéc ciia vi tri Trueong phong cdp so:

Phu trach chung va chiu trach nhiém truéc linh dao So vé nhitng nhi¢m

vu dwoc giao (ghi cu thé nhitng nhiém vu dugc giao); dong thoi trye tiép phu
trach céng tdc ...(méu cé thi ghi cu thé truc tiép phu trach céng tdc gi ).

Cdc nhiém vu chinh (cong viéc cu thé cia vi tri viéc lam) la:

* Péc doc, diéu phéi, theo doi cong viéc ciia cong chire trong phong; Ty
trong thoi gian: hang ngay, tiéu chi danh gia la muc do hoan thanh cong viéc
cua cac cong chirc trong phong

* Nghién ciru tai liéu; tham tra vin bdn cia céng chirc thujc phong
truwoc khi trinh lanh dao so; ...

* Ghi tié'p cu thé nhitng cong viéc thuéc nhom thyc thi, thwa hanh ma
Trudng phong kiém nhiém: Xdy dung ké hoach...;Tiép nhdn hé so, tdi liéu...,
soan thao van ban...

Tham quyén ra quyét dinh: c6 thé cé hodc khéng

Tham quyén tdi chinh: c6 thé c6 hodc khéng

Yéu cau ndng lwc: ning lwc cot 16i: kha nang soadt xét, tong hop tot; ning
lwc quan Iy: c6 kha nang bao qudt, chi dao, diéu hanh; ndang lwc chuyén mon:
sdu, am hiéu twong tin vé linh viec dwoc phan céng phu trdch.

Nhitng doi héi dic thir ciia vi tri céng viéc: C6 kinh nghiém céng tic vé
nganh, linh vuec.

Cdc diéu kién can c¢6 (ngodi ndang lec cd nhdn) dé hoan thanh tot céng
viéc: ché ¢ bdo cdo ciia co sé ding thoi gian, chinh xdc...

*Luuy: DPéi véi nhiing vi tri vi¢c lam thudc nhdém cong viéc 1anh dao, quan
Iy, diéu hanh, néu kiém thém cac cong viéc thudc nhom thyc thi, thira hanh thi phan
mo ta vé cong viéc thyc thi, thira hanh duoc thuc hién nhu d6i voi vi tri viée lam
gan v4i cong viée chuyén mon, nghiép vu trong co quan, to chirc.

h) Budc 7: Xay dung khung nang lyc cua tung vi tri viéc lam theo Phu
luc s0 6:

Khung nang lyc cta tirng vi tri viéc lam duge xay dung trén co s¢ yéu
cau thuc hién cong viéc, dugc phan dnh trén ban mod ta cong viéc tuong Uing,
gdm céc nang lyc va k¥ ning can phai c6 dé hoan thanh cac cong viéc, cac hoat
dong néu tai Ban mo ta cong vi¢c ting voi tung vi tri vige lam.

Vi du:
- Yéu cdu vé nang lyrc:



C6 ndng lyc tong hop; nang lyc gidi quyét cdc van dé phat sinh trong
thuc té cia nganh; nang lwc tdp hop, quy tu; ndng lwc diéu hanh va phéi hop
hoat dong; ...

- Yéu cdu vé ky ndng:

C6 kj ning soan thdo vin ban; ky ndng giao tiép...

1) Budc 8: Xac dinh ngach cong chirc tuong rng:

Viéc xac dinh ngach cong chirc twong Gmg véi vi tri viée 1am duogc tién
hanh cung v&i qua trinh xac dinh danh muc vi tri viéc 1am (thé hién & cot s6 3
ciia Phu luc sd 4) va cin ctr vao cac yéu t6: Linh vuc chuyén mon, nghiép
vu; tén cua vi tri viée lam; ban mo6 ta cong viée; khung nang lyc; vi tri, quy mo,
pham vi hoat dong va ddi twong phuc vu cia co quan, t6 chirc; quy dinh vé
ngach cong chiic cao nhat duoc str dung trong co quan, t6 chic.

k) Buwdc 9: Xac dinh co ciu ngach cong chic:

- Viée xac dinh co cau nggch cong chuc chi thuc hién voi cac vi tri viée
lam khong duogc thuc hién hop dong lao dong.

- Can ctr vao du kién sd lugng bién ché theg tfxng V1 tri viéc ,lélm va
ngach cong chuc tuong tng (cot 3, cft 4 Phu luc s6 4) d€ xac dinh so lugng
ngach cong chirc cua moi vi tri viéc lam.

- Co cAu ngach cong chitc clia mdi co quan, to chic 13 ty 16 cua sd luong
cac ngach cong chure ing véi toan bo danh muc vi tri viée lam.

1) Buwge 10: Xay dung Pé an vi tri viéc lam:

- Sau kh@ thuc hi¢n xong céq buéde tir bude 1 dén buc’m~ 9, cac co quan, t0
chtrc, don vi tién hanh xay dung D€ an vi tri vi¢c lam theo mau tai Phuy luc s6 7.

m) Buwoc 11: Téng hop danh muc vi tri viéc [am va bién ché:

7 Sau khi xay dung xong Dé 4n vj tri Viécrlélm, cac co quan, t6 chuc, don
vi tong hop danh muyc vi tri viéc lam va bi€n ché theo Phu luc s6 8.

n) P6i vi cac S&, Ban, Nganh cép tinh c6 nhiéu té chirc co su dung bién

ché cong chic va UBND cac huyén, thanh phd, thi xa can tong hop sb lugng vi

tri viéc lam va bién ché, tong hop co cdu ngach cong chirc theo Phu luc s6 9 va
Phy lyc s6 10.

III. Trach nhiém xay du’ng, tham dinh dé an vi tri viéc 1am

Cac s0, ban, nganh cap tinh; UBND cac huyén, thanh pho chi dao, to
chtre trién khai xay dung dé an vi tri viéc lam trong cac co quan, to chuic cau
thanh cua so, nganh, dia phuong minh cho giai doan 2014-2016; t6 chirc tham
dinh, tong hop xay dung dé 4n vi tri viéc lam trong cac co quan, t6 chuc ciia so,
nganh, dia phuong minh (theo dé dn méu dinh kém), kém theo cic Phu luc
tong hop chung s6 4, 8, 9, 10 va cac Phu luc s6 1A, 1B, 2, 3,4, 5,6, 7, 8,9, 10
ciia tirng ca nhan, co quan, to chirc true thude giri vé UBND tinh (qua So&
No1 vu) trude ngay 30/8/2014.

B. PE AN VI TRi VIEC LAM TRONG PON VI SU NGHIEP
CONG LAP

Cac don vi sy nghiép cong lap xdy dung Dé an vi tri viéc 1am giai doan
2014-2016 theo quy dinh tai Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cua
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Chinh pht, Thong tu sd 14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 cta Bd Noi vu
huéng dan thuc hién Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 ctia Chinh
phu quy dinh vé vi tri viéc 1am trong don vi sy nghiép cong 1ap.

Cac don vi su nghiép phai xac dinh vi tri viéc lam, sb lugng nguoi lam
viéc va co ciu vién chirc theo cac Phu luc s6 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07 va dé an
vi tri viéc 1am theo Phu luc 08; Céac sé, UBND ca huyén, thanh phé té)ng hop
theo Phu luc 9B, 10B, 11B.

Hb so phai nop vé UBND tinh (qua S& Noi vu) gom:

+ Cac Phu luc sb 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 9B, 10B, 11B; Dé an vi tri
viéc lam cua don vi theo Phu luc s6 08.

C. TRINH TU XAY DUNG, THAM PINH PE AN VI TRi VIEC
LAM:

1. Trinh tw xdy dwng dé dn vi tri viéc lam:

Budce 1: Co quan, t6 chtrc cau thanh thudc so, ban, nganh, UBND huy¢n,
thanh phd c6 trach nhiém xay dung dé 4n vi tri viéc 1am cta don vi minh trinh
co quan quan 1y cap trén truc tiép theo quy dinh.

Buéc 2: Co quan quan 1y cip trén truc tiép co trach nhiém to chirc tham
dinh dé an vi tri viéc 1am ciia cac co quan, to chirc thudc thim quyén quan 1y;
tong hop, xay dung dé an vi tri viéc 1am trong co quan, t6 chirc ctia so, nganh,
dia phuong minh trinh nguoi dimg dau ky va gari UBND tinh (qua So Noi vu).

Buwde 3: S6 NoO1 vu:

- Tham dinh dé 4n vi tri viéc 1am cua cac s, ban, nganh; UBND huy¢n,
thanh phé.

- Tong hop, xay dung dé an vi tri viéc 1am trong cac co quan, to chic cla
tinh, 1ap ho so trinh Lanh dao Uy ban nhan dan tinh quyét dinh va giri B6 Noi
vu theo quy dinh.

2. Tham dinh Pé dn vi tri viéc lam

a) Vé diéu kién thAm dinh:

Dé 4n vi tri viée 1am trong co quan, t6 chitrc chi dugc thAim dinh khi c6 du
hoé so quy dinh tai diém b dudi ddy va cac co quan, t6 chic co trong ndi dung
ctia dé an duoc thanh 1ap theo diing thAm quyén va quy dinh cta phap luat.

b) H6 so trinh tham dinh gom co:

- Cong van dé nghi phé duyét Dé 4n vi tri viée lam;

- Pé 4n xac dinh vi tri viéc 1am va co ciu ngach cong chuc; Dé 4n xac
dinh vi tri viéc 1am trong don vi su nghiép (kém theo cac biéu mau theo quy
dinh);

- Quyét dinh ctia co quan c6 tham quyén phé duyét Pé an thanh lap t6
churc hoac quyét dinh thanh lap, sap nhap, hop nhét t6 chirc (déi véi cac to chuc
moéi dugc thanh 1ap hodc nang cap hodc chuyén d6i loai hinh to chirc néu co).

- Quyét dinh cia co quan co tham quyen Ve viéc quy dinh hodc dicu
chinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cau t6 chirc clia co quan, to chirc,
don vi su nghiép cong 1ap (néu co);



- Céc vin ban ¢ lién quan dén viéc xdy dung dé an.

¢) Vé ndi dung tham dinh:

- Hd so, trinh ty, thu tuc xac dinh vi tri viéc 1am theo quy dinh;

- Sy can thiét va co so phap 1y cua viée xdy dung dé an;

- Danh myc vi tri viéc lam, ban mo ta cong viéc, khung nang luc phu hop
va co cau ngach cong chirc, vién chirc twong Gng;

- Piéu kién bao dam thuc hién sau khi dé an dugc phé duyét.

V. CAC PIEM CAN LUU Y:

1. Vi tri viéc lam cap phé cua co quan, to chirc cdu thanh va cp pho cia co
quan, t6 chirc cap trén tryc tiép chi xac dinh 50 lugng vi tri viée lam Ia 01 vi trf theo
timg co quan, t6 chirc cau thanh va co quan, t6 chirc cap trén truc tiép; nhung khi xac
dinh s6 bién ché (sb nguoi) thi co thé xac dinh trén 01 bién ché (trén 01 nguoi), tiy
theo chirc nang, nhi€ém vu va co cAu t6 chirc cua ting co quan, t6 chirc da duoc cép
c6 tham quyén quy dinh (vi du: Phé Gidm déc Sé la 01 vi tri viée lam, nhung sé bién
ché cé thé la 02; 03; Phé Chi cuc truong (Chi cuc A) la 01 vi tri viée lam; Phé
truong phong (Phong A) 1a 01 vi tri viéc lam, nhwng sé bién ché cé thé la 02...)

2. Mdi vi tri viéc lam chi twong mg véi 01 ngach cong chic nhat dinh
trong tirng co quan, t6 chirc. (Vi du: Vi tri viéc lam Phé truong phong Gido duc
trung hoc cua So Gidao duc va Pao tao dwoc xdc dinh la ngach chuyén vién,
néu bo tri 2 nguwoi cho vi tri nay (2 Phé truéng phong) thi ca 2 déu xdc dinh la
ngach chuyén vién ).

3. Ty 1é co ciu cong chirc trong timg co quan, t6 chirc thi chuyén vién
cao cap it hon chuyén vién chinh va chuyén vién chinh it hon chuyén vién mét
cach hop 1y; pht hop v6i yéu cau va ndi dung cong viée cua timg loai co ciu
cong chirc. Tuy nhién, ty 18 co cdu nay tuy thudc vao vi tri phap 1y va theo chic
nang, nhiém vu cua tung co quan, t6 chuc.

4. Pdi v6i cac co quan quan Iy hanh chinh nha nudc duge giao bién ché
su nghi€p va da tuyén dung vién chirc dé thuc hién nhiém vu quan ly nha nudc
cua co quan, dé nghi xac dinh 10 vi tri viéc lam va bo sung thém cot 13 - cht
bién ché sy nghiép tai Phu luc $6 9.

5. Xay dung dé an vi tri viéc 1am va co ciu ngach cong chirc trong cac co
quan, t6 chirc, don vi, dia phuong la cong viéc hoan toan moi va dwge on dinh
trong khoan thoi gian twong ddi dai. (Trir nhitng truong hop theo quy dinh tai
Piéu 12 Nghi dinh ) 36). Vi vay, dé nghi cac S, ban, nganh, UBND céc huyén,
thanh phé bam sat téng chi tiéu bién ché da duoc giao, chi dao, huéng dan co
quan, to chirc, don vi (cac phong, ban, chi cyc...) thudc thim quyén quan 1y xay
dung Pé 4n vj tri viéc lam va co cdu ngach cong chuc ctua co quan, don vi trong
giai doan 2014-2016, x4c dinh bién ché cong chirc hét stc khoa hoc, co ban gitlr
nguyén bién ché cong chirc di duoc giao; t6 chirc tham dinh chat ché, dong thoi
tong hop va xay dung dé 4n vi tri viéc 1am trong cac co quan, to chic clia nganh,
dia phuong minh va giri hd so vé UBND tinh (qua S& Noi vu).

H6 so giri tham dinh dé an vi tri viéc lam, dé nghi giri thém mot ban dién
tor qua dia chi Email: phongtcbesnvgb@gmail.com dé phuc vu cho cong tac
tong hop.



Céac co quan, don vi tai cac Nghi dinh, vin ban huéng dan, phu luc va pé
an tham khao tai website cua S6 NO1i vu. Trong qua trinh thuc hién néu co
vuong mac dé nghi phan anh vé Sé Noi vu (qua dia chi email: Phongtcbesnvgb
hodc sb dién thoai: 0523.841.935; 0916.664.003) dé trao do6i, thong nhat thuc
hién./.

Noi nhén: GIAM DOC
- Nhur trén;

- TT Tinh uy;

- TT HDND tinh; Pi ky)

- CT UBND tinh (b/c);

- Phong Noi vu cac huyén, thanh phé;

- Luu VT, P.TCBC. Nguyén Viin Son
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