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/f/fg{g o
05.3.43 THONG TU

Hirémg din thwe hién Nghl dinh sb 36/2013/ND- CP ngdy 22 théng 4 n&m 2013
e --\ ciia Chinh phii vé vi tri viée Jam va co ciu ngach cbng chire

NGivy,

Can cir Nghi d;nh 56 36/201 3/ND-CP ngay 22 thdng 4 ndm 2013 cia
Chinh phii vé vi tri vige 1am va co cdu ngach céng chire;

B¢ trieomg Bo N§i vu ban hanh Thong tu eéng ddn thuc hign Nghi dink
53 36/2013/ND-CP ngay 22 thing 4 ndm 2013 cita Chinh phu vé vi tri vige lom
vd co edi ngach ong chike (sau ddy viét tdt 1a Nghi dinh s6 36/2013/ND-CP).

Chwong I . .
PHUONG PHAP XAC PINH Vi TRI VI!';‘,C LAM VA
CO CAU NGACH CONG CHUC

Bieu 1. Théng ké cong vige theo chire ning, nhiém vy, quyén han ¢
L4 (A, 6 chite, don vi

Viée théng ké cong viéc theo chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu
18 chite cia co quan, t& chire, don vi thyc hién nhu sau:

1. Tung c4 nhén can bj, cong chirc va .ngl;ou lao dong trong co quan, tb
chite, don vi tién lianh thdng ké cdng viée hién daﬂgﬁﬁuoc giao dam nhén.

2. Viéc thong ké cong viée pha1 tuan thi nguyen tic chi théng ké cac cong
vide cb tinh chit thuong xuyén, lién tyc, on dinh, 14u dai, lap di lip lai, gdm:

a) Nhung cong viéc lanh dao, quan ly, didu hanh clia ngm‘n dimg dAu, cdp
phé cia ngudi dimg diu co quan, t0 chirc, don vi; trudng phéng, phé trudng
phong va trong duong cla céc td chirc cdu thanh;



b) Nhiing cong viéc thuc thi, thira hanh thudc vé& chuyén nganh, linh vic
hoat dong cua co quan, t6 chirc, don vi (goi chung la cong viéc chuyén mdn
nghiép vu);

¢) Nhitng cong viéc thyc thi, thira hanh mang tinh phuc vu cho céng tic
1anh dao, quan ly, dieu hanh (goi chung la cong viée hd tro, phuc vu).

3. Khong théng k& nhimg coéng viéc cé tinh théi vy, dot xuit hodc cong
viéc khong thude chirc ning, nhiém vy cua co quan, t chirc, don vi.

4. Théng ké cong viée trong co quan, tb chire, don vi dugce thuc hign trinh
tu tir don vi cap dudi 1én don vi clp trén trong co cdu tb chic cia co quan, t
chirc, don vi.

5. Cén cir vdo chuc nang, nhiém vu clia co quan, 6 chire, don vij va bin
thong ké céc cong vi§c cua can bg, cong chirc va ngu'cn lao dong, ngudi durg
du co quan, t6 chirc, don vi ¢6 trach nhiém théng ké cong vige cua t§ chic, don
vi minh quan ly va bao cdo co quan, t& chire, don vi cdp trén tryc tiép.

6. Viée thong ké cong viéc ciia timg ¢4 nhin cdn bg, cong chirc va ngudi
lao dong; viée théng ké cong vxectrongcoquan,tochuc don vj theo Phu luc s6 1A
v Phy luc s6 1B ban hanh kém theo Thong tu nay.

Pidu 2. Phin nhém cong viée

1. Trén co s6 théng ké céng viéc cua co quan, to chire, don vi, ngudt &mg
d4u co quan, tb chitc, don vj chi dao, trién khai viéc téng hop va phan nhém céng
viéc nhu sau:

a) Céc nhém céng viéc lnh dao, quan 1y, diéu hanh;
b) C4c nhém céng viée hoat dong chuyén mén, nghiép vu;
¢) Cc nhom cdng viée hd trg, phuc vu.

2. Viéc phén nhém céng viéc thuc hién theo Phy luc s6 2 ban hanh kém
theo Thoéng tu nay.

Pidu 3. Cac yéu t6 anh hwdng e

1. Vi trf viéc 1m trong timg co quan, t& chirc chiu 4nh huéng béi cdo yéu
t5 sau:

a) Déi véi co quan, t6 chirc & Trung vong:

- Tinh chét, dic diém, mic d6 phitc tap va quy mo, pham vi, dbi tuong
quan ly;

- Quy trinh quan 1y chuyén mén, nghi¢p vy va xir Iy cong viéc;



- Mic 46 hién dai hoa cong sé, trang thiét bi, phuoncr tién lam vige 2
dyng cdng nghé théng tin;

- Thye trang chét lugng, s6 long cong chitc ciia co quan, t& chic:
- 86 luong, khéi Irong cdng viée duge cdp co thAm quyén giao;

- Yéu cau v& hidu qua, hitu lyc quan ly va chét luong cong viée;

- Ché d6 lam viéc, céch thirc t& chire cdng viée cla ¢co quan;

- Nhimg yéu t6 dic thu cla nganh, 1inh vue hoat d6ng...

b) Déi véi co quan, td chirc & dia phuong:

Ngoal céc yéu té nhu dbi véi cac co quan, td chirc & Trung uong, vice wic
dinh vi trf v1ec 1am ctia céc co quan, tb chirc & dia phuong con chju anh huidng
boi céc yéu t6 sau:

- Quy md dan s, dién tich tu nhién;

- Mirc @4 phat trién kinh t& - x3 héi coa dia phuong;

- 86 lugng dom vi hanh chinh cAp huyén, cép x&;

- D&c diém lich sit, vin hoa, x4 hi; tinh hinh an ninh chinh tri, trit t an
toan x4 hoi...

2. Céc yéu t6 anh huéng duge xéc dinh theo Phu luc sé 3 ban harh ké:n
theo Thong tu nay.

Piéu 4. Théng ké, danh gi4 thwe trang ddi ngii can bd, cong chie va
ngudi lao d6ng hién co

Viéc thong ké, danh gia thyc tra.ng ddi ngll can b9, cong chirc va nguis
lao dong trong co quan, tb chitc, don vi duogc thire hién bdi 2 bao cdo sau:

1. Béo céo théng ké thuc trang v& so lugng va chit lugng ddi ngii cén b,
cong chire (ké ca nhﬁ'ng nguoi ky hqp dong lao dong theo quy dinh cia phap
luat) tai thoi didm x4y dyng & 4n vj trf viée lam trong co quan, td chire, don vi.

2. Béo cao danh g1a thye trang viéce phan cbng, bb tri, st dung va mic 44
hoan thanh nhiém vy cua d¢i ngii can bo, cong. ‘c.huc va ngudi lao dong & co
quan, t6 chirc, don vi. Noi dung bao cdo gom: y

a) Déanh gi4 viéc dap fmg va sy phu hop v6i yéu ciu, nhiém vu riia dai
ngil cng chirc va ngudi lao ddng & co quan, td chirc, don vi.

b) Panh gid sy ph hop hay khéng phii hop cta viéc phan cong, b trf, sir
dung va mirc ¢ hoan thanh nhiém vu ciia timg céng chitc va ngudi lao ddng
theo nhiém vu dang dim nhén;



3. Viéc thong ké thyc trang d6i ngil can b0, cong chirc va ngudi lao gng
trong co quan, t& chirc, don vj thyc hién theo Biéu mau 01/BNV ban harh kér
theo Théng tu s6 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 ciia B Noi vu quy dinh v

ché 66 bao co théng ké va quan Iy hd so cong chic.

Diéu 5. Xac dinh vj tri viéc 1am va danh muec vi tri viéc lam ciia co
quan, tb chirc, don vi

1. Trén co s& théng k& cdng viéc, phin nhém cdng viée; cac yéu t6 anh
huéng; bao cdo thong ké, dénh gid thuc trang ddi ngli cén b9, cdng chirc cia co
quan, t chirc, don vi, ngudi dimg du co quan, td chirc, don vi x4c dinh céc vi tri
viéc 1am va tdng hop thanh danh myc v tri viéc 1am ctia co quan, td chire, don vi.

2. Mbi vi tri viée lam ‘khi x4c dinh phai dugc quy yé thugc mot nhém
¢Ong viée noi tai Khoan 1 Diéu 2 clia Théng tir nay, bao gom mot hodc mot sd
cong viéc cy thé.

3. Danh muc v1 tri viéc lam cia co quan, td chirc, don vi duge phar thizh
céc nhém cong viée sau:

a) Céc vi tri viéc 1am thudc nhém cdng viée lanh dao, quan ly, didu ~i=h:

b) Céc vi tri viéc 1am thudc nhém cong viée chuyén mdn, nghiép vu, thic
thi, thira hanh;

¢) Céc vj tri viéc 1am thuée nhém cong viée hé trg, phyc vy.

4. Danh myc vj tri viéc lam ciia co quan, t chirc, don vi dugc tbng hop tir
céc vi tri viée 1am cu thé va dugc sap xép theo thit tu: vi tri 1anh dao, quan Iy; vi
trf thy thi, thira hanh (thwe hién chuyén mén, nghiép vu); vi tri hé trg, phuc vu.
Danh muc vj tri viéc 1am cia co quan, td chirc, don vi duoc thé hién & ¢t 2 cia
Phy lyc s6 4 ban hanh kém theo Thing tu ndy.

5. Dy kién s6 lugng bién ché cin c6 d& b6 tri theo timg vi tri viée lam. S8
bién ché dy kién ndy chiju anh hudng va phy thude vao dieu kién, tinh chat, dic
diém cong viéc; t§ chuc lao déng cia co quan, t6 chirc, don vi; kl}oi lugng, s
Iwgng cong viée... Noi dung niy duge thé hién & ct 4 Phy lyc sO 4 ban hénh
kém theo Thong tu nay.

Pilu 6. Bin mé ta cong viéc cia timg vj tri viée lam

1. Trén co s& danh myc vi trf viée 1am duodafic dinh tai Diéu 3, viée xfy
dung ban mb ta céng viéc cla timg vj tri vige lam dubge thyc hién gbm céc ndi
dung sau:

a) M 14 céc obng viée, chc hoat ddng va thdi gian phéi thyc hign (néu xéc
dinh dugc) dé hoan thanh timg cong viée, timg hoat dong & méi vi tri viée 1am.
Vi du: tiép nhén hd so, tai liéu; nghién ciru; soan thio vin ban; xdy dyng ké
hoach, khao sat thye té, td chirc cude hop, trao dbi y kién; phéi hop; ...



b) Két qua (sén pham) cong viée cta vi tri viée lam;

¢) Diéu kién 1am viéc (trang thiét bj, phin mém quén 1y, phuong tiéga |
trirdng lam viée, pham vi hoat dfng, quan hé céng tic).

2. Déi véi nhing vi tri viée lam thudc nhom cdng vide lanh dao, quia -,
didu hanh, néu kiém thém céc cdng viéc thuge nhoém thye thi, thira hinh h:i phia
mb ta vé cong viéc thure thi, thira hanh dugc thize hién nhu 361 véi vi trf vide lém
gin véi cdng vide chuyén mén, nghiép vu trong co quan, té chirc, don vi,

3. Ban mé ta cong viéc cua timg vi tri viéc lam thue hién theo Phy fuc 363
ban hanh kém theo Thong tu ndy.

Piéu 7. Khung niing lye ciia timg vj tri viée lam

1. Khung ning lyc cia timg vi tri viéc lam dugc xdy dung gom cdc nang
lyc va k¥ ning phai c6 dé hoan thanh cac cong viéc, céc hoat dong néu tai Bin
mo t& cOng vi€e ing vdi timg vi tri viée lam.

2. Khung niing lic clia timg vj tri viéc lam thyc hién theo Phu luc s6 6 ban
hanh kém theo Thong tu nay.

Piéu 8. Xac dinh ngach cong chirc twong img

Viéc xac dinh ngach cdng chic fwong tmg v vi tri viée lam duge tien
hanh gin lién véi qua trinh x4c dinh danh muyc vi tri viéc lam va cén cit vao cic
yéu t0 sau:

1. Linh vuc chuyén mén, nghiép vu;

2. Tén ctia vi tri viéc lam;

3. Ban md ta cdng viéc;

4. Khung néng lyc; Ay, 7
T

5. Vj tri, quy md, pham vi hoat déng va d6i tuong phuc vy ciia co quas, i
chirc, don vi;

6. Quy dinh vé& ngach cdng chitc cao nhit duge str dung trong co quan, i6
chirc, don vi.

Noi dung nay duge thé hién & cot 3 Phu tuc s6 4 kém theo Théng tu iy,



Piéu 9, Xac dinh co cau ngach cdng chire

1. Viée xéc dinh co cdu ngach cong chirc chi thyuc hién véi cac vi tri viée
lam khéng phai thyc hién hop ddng lao déng.

2. Cin ctt dy kién sb Iugng bién ché theo timg vi tri viéc 13m va ngach cong
chirc twong tmg @8 x4c dinh s6 lrong ngach cdng chirc ctia mdi vi tri viée lam.

A F.3 r 7 : L L )3 L] 3 -
3. Co chu ngach céng chirc clia mbi co quan, td chirc, don vi 13 ty 1& cta
‘ ¥ wr ~ 4 r rn b A - r .3 b1
s6 lugng céc ngach cong chitc img v4i toan by danh myc vi tri viée lam.

Chwong II
XAY DUNG VA THAM PINH PE AN VI TRI VIEC LAM

Pidu 10. Xay dumg d& 4n vi tri viée lam

1. B, co quan ngang Bj, co quan thudc Chinh phi, t6 chirc do Chinh
pht, Thi twéng Chinh phu thanh 14p ma khong phai 1a don vi sy nghlep cong lap
(sau diy goi chung 1a B§), Uy ban nhén din cic tinh, thanh pho truc thuoc
Trung wong (sau day goi chung 12 tinh) c6 tréch nhiém chi dao, t6 chic trién
kha1 xy dung d& 4n vj trf viéc 1am trong co quan, t6 chirc, don vi thuge thim
quyén quan 1y, trinh co quan c6 thidm quyén theo quy dinh.

2. Hang nam, co quan, to chu'c, don vj c6 trich nhiém ra soédt v& chic
ning, nhiém vy, quyén han, co chu t chirc va vi tri v1¢c lam, co cu nggch cdng
chuc cia dé 4n v; tri viéc 1am d3 duge phé duyét. Néu c6 sy thay dbi vé o chire,
v& nhiém vy, vé s6 luong, khéi Iuwong cong viée, thi xay dung d& 4n diéu chmh
vi tri viéc lam theo céc trudng hqp quy dinh tai Pidu 12 Nghj dinh 56
36/2013/ND-CP. Néu céc co quan, tb chuc, don vi khong g céng vin va d 4n
d2 nghi co quan ¢6 thidm quyén xem xét didu chinh vi tri viéc 1am theo quy dinh
thi gift &n dinh vj tri viéc 1am va co céu ngach céng chirc 44 duge phé duyét.

3. Co quan, & chitc, don vj xdy dung d& 4n°vj tri viéc lam cta don i
minh theo Phy lyc sé 7 v& d& an (mAu) ban hanh k&m theo Théng tu nay.

4. B, tinh téng hop danh muc vj tri viéc 1am, bién ché va co céu ngach
cong chirc theo céc phy Iyc s6: 8, 9 va 10 ban hanh kém theo Thong tur nay.



Didu 11. Trinh ty xiy dyng, thim dinh a2 4n

1. Bude 1: Co quan, th chuc don vi ¢ trach nhiém xay dung dé 4n vi wf
viée lam hoac dé 4n dleu chinh vi tri viéc 1am ctia don vi minh trinh co gLian
quén 1y cdp trén truc tiép theo quy djnh.

2. Buoc 2: Co quan, t6 chirc, don vj qué an ly cp trén truc tlep ¢ trach
nhiém thim d;nh d& an vi tri viéc lam hogc de an diéu chlnh vi tri viée lam el
cac co quan, tb chtre, don vi thudc thim quyen quan ly; tdng hop, x4y dyng dé
+ an vi tri viée 1am hoac dé 4n didu chinh vj trf viée 1am trong co quan, tH che,
don vj cia co quan, tb chuc don vi minh trinh ngudi dimg ddu ky v g co
quan quén 1y cap trén truc tiép theo quy dinh.

3. Bude 3: Vy (Ban) Td chirc cin bd cic Bd va S& Nbi vu céc Hoh ob
trach nhiémz =,

a) Vu (Ban) To chu:c can bd glup B¢ thdm dmh d8 &n vi tri viée Jam hodc
dé 4n didu chmh W tﬁ ¢1ec lam cua céc co quan, td chire, dan vi thude va iruc
thudc BQ, feng h@ xay dl,mg dé 4n vi tri viéc lam hojc d& 4n didu chinh vi tri
viéc 1am trong’ Géccoquan t chire, don vi cia B§, trinh 13nh dao B0 cé vin ban
giri BO Noivu theo quy dinh.

b) S& Néi vy glup Uy ban nhan dén tinh tha.m dinh d8 4n vi tri viéc lam
hodc dé 4n dleu chinh vi tri viéc lam trong co quan, t6 chtrc, don vi | thuge va trze
thuge tinh; téng ho*p, xay dl,mg d& 4n vi trf viéc 1am hogic dé 4n didu chinh vi tri
viéc lam trong cac co quan, td chire, don vi cta tinh, trinh l&nh dao Uy ban nhin
dén tinh c6 van ban giri B§ N6i vu theo quy dinh.

Diéu 12, Diéu kién thAm dinh

Pé 4n vi tri viée 1am hodc dé 4n didu chinh vi tri viéce lam trong co quan,
tb chuc, don vj chi duge thiAm dinh khi ¢6 4G hd so theo quy dinh tai Kl oén 1
Pidu 11 Ngh; dinh sb 36/2013/ND-CP cua Chinh phii va cic co quan, t8 chire, -
don vi ¢6 trong ndi dung clia dé 4n duge thanh 14p theo diing thAm quyén va quy
dinh cuia phép luat.
k ‘!':é.m ‘
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Chwong III
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 13. Hiéu lyre thi hanh

Théng tu ndy ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 10 théng 8 nim 2013,



Pi¢u 14. Trich nhigm thi hanh

1, Cac B trudéng, Tha treong co quan ngang B, Thu truéng CO quan
thude Chinh phi, ngudi dimg dau td chitc do Chinh pht, Thi tudng Chinh pht

thanh 13p ma khéng phai 14 don vj sy nghiép céng 14p, Chi tich Hoi ddng nhér

dan, Chi tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phé tryc thudc Trung uong va cic oo

quan, t6 chirc, c4 nhén c6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Théng tur nay.

2. Trong qué trinh thyc hién néu c6 vuéng méc, 42 nghi phan 4nh v B4

Noi vu dé hudng dfn, xem xét, giai quyét./.-;i;L__

Noi nhin: KT. BQ TRUONG
- Ban Bi thr Trung wong Ding; THU TRUONG

- Thi twémg, c4c Phé Thi twéng Chinh phi;

- Céc B9, co quan ngang B4, co quan thudc CP;

- HDND, UBND céc tinh, thinh phé tryc thude TW;
- Véan phéng Trung wong va cac Ban cia TW Dang;
- Vin phong Chi tich mrdrc; )

- Hoi ddng Dan toe va cac Uy ban ctia Quée hoi;

- Vin phong Quéc hai;

- Tda 4n nhén din t5i cao;

- Vign kiém sét nhin dan t6i cao,

- Kiém toan Nha nudc; A X

- Uy ban Gidm sét tai chinh Quéc gia; Tran Anh Tuan
- Uy ban Trung wvong Mit trén t8 quéc Viét Nam;

- Co quan Trung wong ciia c4c doan thé;

- Cong béo;

- Website Chinh phu, Website B6 Néi vy;

- Cyc kiém tra vin ban QPPL, B Tu phép;

- BO Nbi vy: B$ truong céc Thir trudmg, cic don vi

thudc va tryc thube Bo;

- Lwu: Viin thu, CCVC (25b).

UY BAN NHAN DAN
TINH TUYEN QUANG SAOY BAN CHINH
S6: 305/SY-UBND Tuyén Quang, ngay 10 thing 7 ndm 2013 _
Noi nhén: " TL.CHU TICH
- Thudng trye Tinh ty; KT. CHANH VAN PHONG
- Thuong tnre HDND tinh; PHO 2BANILVAN PHONG
- Bi thu Tinh ity; S
- Cht tich, Ph6 Chi tich UBND tinh;
- Chanh, Phé CVP UBND tinh;
- Céc 84, ban, nganh thudc tinh;
- UBND céc huyén, thinh phé;
- Luu VT, (Kh.80)

Nguyén Vin Tiing

Lot



Don v cip trén trie tiép: .........
3,;,% \‘ Phy lyc s6 1A
T THONG KE CONG VIEC CA NHAN
(Ban haﬂh’ }em theo Théng tw s6 ..09/2013/TT-BNV ngdy#8 thing 6. ndim 2013
a éﬂ A cua B trucng B Ngi vu)
s % /
A,
Ho va tén:
Ngay, thang, nim sinh: Gidi tinh:
M3 ngach dang gii: Hs sb lwong:
Tham nién cong tac:
Chuyén ngénh dao tao:
Trinh d6 d3o tao: Trungcdp O  Cunhin, kysuO  Thacsy O Tién sy O
1. CONG VIEC:
Uéc tinh % 56 lwgng
yesign | Phum ST
STT | Nhiém vy nhu;m vu (sar} ph&’.“) phim)
; (néu ¢é the) ::;;m truzg |
fmve binh/nim
1 2 3 4 3
My %:- . é

11, PIEU KIEN PAM BAO PE THYC HIEN CONG VIEC (trang thit: bj,
phin mém quan Iy, dja ban cong tic...):

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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. YEU CAU VE NANG LUC VA PHAM CHAT CA NHAN

Cac pham chét, trinh do, nang lu'c ¢dn 6 de thue hién tét cdc nhzem vu cua vi trl
viée tam dang dam nhén. R

Phéim chit c4 nhin cin thiét cho vi tri nay?

--------------------------------------------------------------------------------------------------

{ée bang cap, chimg chi chuyén mén, va kién thirc khdc can thiét cho vi tri cong
viéc nay?

-------------------------------------------------------------------------------------------------

Nhitng néng luc can thiét cho vi tri nay? Ddnh ddu nhimg yéu 16 quan trong 26
vdi viée hoan thanh tot cong viéc nay:

O K¥ nédng quan ly 1anh dao

O Xir 1y tinh hudng

[0 Kha ning phén tich

[ K¥ ning giao tiép

[0 K§ ning phéi hop

00 Stir dung ngoai ngir

1 K¥ ning soan thao van ban

O K¥ nidng tin hoc, may tinh

0 Khéc (88 nghj ghir8).....evvvvveeeeeeriinnnnn.
‘Thi trrdng don vi Ngwdi ke khai
{¥.y va ghi 13 ho tén) "
5
Y

W

)--

16
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Pon vi cip trén triec tifp: ........
Pon vibiocdo: .............

=TT
"’g_% N\ Phuy luc s6 1B
R Y5 _ N ~ . .
© 44 VPHQNG KE CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM VU
< SufBand 7, 3’ theo Thong twe s6 05.../2013/TT-BNV ngayedh thang 6. rném 2013
=V ciia B trieimg B Noi vi)
- v-:.,; e g
S0 Tén cbng viée Ghi ch (nfu <6)
TT
1 2 3

Cong viéc linh dao, quén ly, diéu hanh

Cong viéc thir nhét

I
1
2 | Cdng viéc thir hai
3

Cong viéc

Cong viéce ...

II | Cong viéc chuyén mén, nghiép vu
1
2

Céng viéc ..

Coéng viéc ...

w

Cong viéc ...

Cong viéc ...

I | Céng viée hd trg, phuc vu
1
2
3

Cong viéc ...

....ngay .....thang ... . nim ...

Ngudi 1ap biéun
(Ky va ghi ré ho tén)

Ghi chu:

- Viée théng ké duoc thyc hién tir cdp Phong (néu cb).

ZyIhi trwedng don vi
% va ghi rd ko tén)

- C6t 3: Phén ghi chu ghi nhiém vu duge giao thém ngoai quy dinh ciia vin ban.



Peor vi cap trén tryee tiep: ...
Pon vi bdo céo: .............

Phu Iyc so 2

g 7 PHAN NHOM CONG VIEC

gr qn ha!g 554 theo Thong tie s6 08./2013/TT-BNV ngaydl8 thing 6. ném 2512
4 cua Bé trucng Bo Noi vi)

TT Nhém cong viéc ' Céng viée
1 2 3 N
Nhém cdng viée lanh dao, quan Iy,
I A aa
dieu hanh
1 | Nhém ldnh dao don vi Cép trudng ]
Cép phd |
2 | Nhém lanh dao céc td chire truc thude | Cép trudng
Cép phé.
T Nhém cdng viée chuyén mon, nghiép
' 1 | Nhém cong vide ! Cong viée...
2 | Nhém cong viéc 2 Cong viéc...
IH | Nh6ém cbng viée hd trg, phuc vu
1 | Nhoém céng viée 1 Cong viéc...
2 | Nhém cbng viée 2 Cong viée...
pgrz .. thang .... nim
Ngudi 1ap bidu 4 tru'O'ng do*n vi
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi ré ho ten)

Ghi cha:

- Viéc phan nhém ¢bng viée duge thyre hién tir cdp Phong (néu co).

- Cong V1ec hd tro, phuc Vi Déi véi don vi nay 12 ¢dng viéc chuyén mon, nghidp
nhung d6i véi don vi khéc lai 12 cdng viéc hd tre, phuc vu. Vi du: cong téc vin thr ..



Ben vi cap trén trye tidp:

.........

Bon vibaoecao: .............

Phy luc 63 .
AN CAC YEU TO ANH HUONG :
i kem theo Théng tie 56 04../2013/TT-BNV ngiyels. rhang5 Rdim 20.1 3
S cua B trucng Bé Noi vu)

1 Q‘-M___!%_,

. Cée yéu té anh huwdng

Mikrc 4§ dnh huényg ]

Cao

Gi!i cht:
Trung (néu cé)

y 4
binh | L04P

2

3

4 3 6

Tinh chét, dic diém, mic d¢ phuc
tap va quy md, pham vi, d6i tueng
guan ly

Quy trinh quan ly chuyén mén,
nghiép vi va xit ly cOng viée

hiét bi, 1

Muc d hi$na dai hda cong s, trang
uorng ién lam viéc va
img dung cdng nghé thdng tin

Thyc trang chat luong, s6 lugng
cong chirc clia co quan, t chirc

S6 luqng, khoi lurong cong viéc
duoe cap co thim quyén giao

Yéu cau vé hiéu qua, hle;u luyc quén
ly va chét hrong cong vise

Ché d6 1am viéc, céch thirc t6 chirc
cdng viée clia co quan, td chirc

Nhimg yeu t6 d&ic thi ciia nganh,
linh vyc hoat d6ng

Quy md dan s, dién tich ty nhién

10

Mirc do phét trién kinh té - x4 hoi
cua dia phuong

i1

S6 hrgng don vi hanh chinh cip
huyén, cip x3

12

Pic diém lich sit, vin héa, x3 hdi; |

tinh hinh an ninh chinh tri, trét tu
an toan xd hoi

Nguwdi 1p biéu
(Ky va ghi ré ho tén)

.. NEAY .....

thang .... nim ...
- Thi trwéng don vi
(Ky va ghi rd ho tén)



Don vi cip trén trye tifp: ...

Ponvibidocio:r............
’” ‘\'.‘, G""x_ Phy lyc s6 4
Fogd T DANHM'UCVITRIVIECLAM
g {Ban hanh kem theo Thong tu s6 8./2013/TT-BNV ngayd & thdng &. ndime 2453
AR :J, > ; cua B triong B Nji vu)
Wl

Es ey
s . _,..-/

1k
Ihy kién

Sé Ngach bifin sr{
TT Danh muc vi tri viéc Iam céng chire hofc 58
teong ing | lao dfug
cdin oo
1 2 3 4
I Tén vj tri Viec lAm gén véi cong vide lanh dao,

quéan Iy diéu hanh

Tén vi tri cap truéng

2 | Tén vi tri cdp pho

Tén vi tri cdp trudng don vi thudc hodc truc

thudc
~ . 4 ; L4 A4 b L4 A .
4 Tén vi tri cép pho ctia ngudi ding dau don vi
thudc hodc truc thude
; I " Vi tri viéc lam gin véi cong viée chuyén mén,

nghi¢p vy

Tén vi tri viéc lam ...

2 | Ténvijtriviéclam....

- r A b1 ‘ F & A -nm x
Vj tri vi¢c lam gén véi cong viée ho trg, phuc
vu

m

Tén vi tri viéc lam ...

2 |Ténvitriviéclam....

------------- I N NN YY) !‘x

X
v

7
i

s

..ngdy .....thang .... nim ...
Thi trudéng don vi
(Ky va ghi ré ho tén)

Ngudi lp biéu
(Ky va ghi ré ho tén)



= A A A
tion vi eap trén tryge tiép: ...,

Do vi bdo cao: .ol
s N N Phy lye s6 5
' O TA cONG VEEC CUA VI TRI VIEC LAM (VT VL)
= '/Ban hgn'h Ee theo Thong tuw sé 05  /2013/TT-BNV ngayojﬁ thang & ndm 2012
OO }LQ? i /// cua B trucng Bg Ngi vu)
sl M3 VTVL: ‘
Tén VTVL ;
Ngay bét ddu thyrc hién: 3’
Pon vi cong tac o
Quan Iy tryec tiép (VIVL ciia cdp trén tryc tiép)
Quin Iy chirc niing (VIVL etia edp quén Iy chire néng)
Quan h¢ cong viée (Cdc vi tri cong viéc khdc lién quan trye 1iép Gén i 77 =i
Cébng viéc lién quan (Tén tdi ligu, cong viéc lién quan dén vi rri néy)
Muc tiéu vi tri cdng viée (16m 1t tdng quan vé VIVL):
C#c nhiém vy chinh thgif’gl?:i“(ﬁ .y | Tiéu chi dnb gié hoan thinh céng vite
M
I
!)f.r ;“f“f
M""_‘__,ﬂ-



| Th ra quydn ra quyét dish:
t & cin b thude quydn quan Iy:

}Z‘zm.m guyén tai chinh:

Trinh 49 chuyén mén:

Kink nghidm céng tic:

Véu cdu ning lwe | Niing hre et 15i:

Ning lye quén ly:

Niing lwe chuyén mén:

Nhitng doi héi ddc thii ciia vi tri cdng vide (néu cd):

- Cée §I €u ki¢n cdn c6 (ngoai ning Irc c4 nhin) ¢ hoan thanh t&t cdng vibe (Vi du yéu cdu

w315 o, phéi hop...):

Pitu kién lAm viée

Ché lom vige:

Trang thiét bj:

Cde diéu kién khde (néu cd):

Tén agwoi thye hién VIVL:

X .
Tén ngwdi quan ly trye tiep:

Chit ky

Chir ky

Ngiy

Ngay




Don vicép trén i e ziép: .........
Donyibdo cdor ...
S 2 \
T Phulyess 6
KH‘JNG NANG LUC CUA TUNG V] TRI VIEC LAM

“ (Ban hanh ke‘ theo Théng tw 36 $05./2013/TT-BN V ngayelh thang B.. e 204

‘:;.ﬁ AT cua Bo truong By Ngi vu)
TT Vi tri viéc lam Ning lire, k¥ ning Ghi chd
/ 2 3 4
Vitri viée lam A 1. Néng luc:
1 v e
2. Ky ndng
= e eneas
2
|
|
Ghi chu:

- C6t 3 yéu clu vé ning lic, k§ ning can phai c6 dé hoan thanh nhi¢m vy
O vj tri viée lam cu the, nhu: ning lyc téng hop; ning luc giai quyét céc vin 48
phét sinh trong thuc té cia nganh; ning lyc tip hop, quy tu; ning lye diéu héanh

va phéi hep hoat dong; k§ ning soan thao vin ba_q‘ g

‘4;

.. ngdy ..... thang .... nim

Nguwdi 1ap biéu Thii trudémg don vi
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi r8 ho tén)

%‘_‘w‘
E‘%ﬂ
|

,_g,.‘
\.;\h R



27 TR I
A Phu Iuc s6 7

f o T DE AN (MAU) VI TR VIEC LAM .
§ ' (Banhinhkém theo Thong tur s604./2013/TT-BNV ngiyel5 thing 6. nim 5.
%M O | cua B trucng Bg Noi vy)
DO /
S e g .
B Phin I

SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY
I. SUCAN THIET XAY DUNG BE AN
1. Khai quét dic didm, nodi dung va tinh chét hoat ddng cda co gum, 5
chitc, don vj ‘
a) Hoat déng clia co quan, td chirc, don vi
b) bbi tuong, pham vi, tinh chat hoat dong cta co quan, t6 chire, don vi
¢) Co ché hoat d6ng co quan, té chirc, don vi
2. Nhitng yéu té tic d6ng dén hoat dong clia co quan, t6 chire, dom vi
. Tuy theo linh vyrc, pham vi, tinh chit hoat dng ciia co quan, 8 chiic, don
vi dé khai quét nhimg yéu t5 tic dong,
II. COSG PHAP LY
.. 1. Vén ban phép ly Yé viéc thanh 13p, quy dinh chirc niing, nhiém vy va co
cau t6 chirc cla co quan, t6 chire, don vi.
2. Céc van ban phdp 1y ve viéc diéu chinh, ting, giam chirc ning, nhiém
Vi, quyen han va co cu td chirc ciia co quan, 18 chirc, don vi. |
3. Céc vin ban phép ly lién quan dén chirc niing nhiém vu, quy_én han ciia
¢O quan, t8 chirc, don vi.
_ 4. Van ban quy dinh vé ngach, co cu ngach céng chirc va sé lugng bién
ché trong co quan, 16 chirc, don vi,...

. Phin II i )
XAC DINH V] TRi VIEC LAM, BIEN CHE
VA CO CAUNGACH CONG CHUC
L. XAC PINH VI TRi VIEC LAM

1 N . .ﬁ; -
Cén cir Diéu 1, Diéu 2, Didu 3, Didu 4 cia Théng t ndy, x4c dinh danh
| muc vi trf viéc 1am trong co quan, t3 chuc, don vi theo thir tir sau:

1. Vi tri vige lam thudc nhém cong viée lanh dao, quan 1y, diéu hanh

a) Vi tri cép trudng |

b) Vi tri cdp phé

¢) Vi tri cép treong don vi thude va trye thude

d) Vi trf cép pho clia ngudi dimg dAu don vi thude va true thude ”“')j}ﬁ

L

18



2. Vi tri viéc lam thlié}c nhém cdng viée hoat #6ng chuyén mén, nghiép vy
a) Vitdviéclam .... -
b) Vi tri viéc lam .....

3. Vi tri viéc 1am thudc nhém cong viée hd trg, phuc vy
a) Vitrividc lam .......
b) Vitri viéc lam ........

-------------------

IL. DY’ KIEN BIEN CHE

. Cancu Piéu 5, Didu 6 ctia Théng tr nay, du kién bién ché trong co quan,
t6 chize, don vi nhir sau:

r - - '
TT VI TRI VIEC LAM Biénché
Vj tri viéc lam thuge nhom cong viée lanh dao, quin &
Iy, diéu hanh

1 | Vi tri clp trudng

2 | Vj tri clp pho

3 | Vitriclp trudng don vi thudc va truc thuge

Vi tri c4p phé ciia ngudi dimg diu don vi thude va truc
thudc

Vi tri viéc lam thujc nhém cong viée hoat dong
chuyén mén, nghiép vu

1 | Vitrl viéc lam ...
2 | Vitrivigc lam ...

Il | Vj tri viéc 1am thude nhém cong viée hd tre, phuc vu
Sy,

1 | Vitriviéclam....
2 |Vitriviéclam....

¥

i

-----------------------

III. XAC PINH CO CAU NGACH CONG CHUC

Cin c& Diéu 8, Pidu 9 ctia Théng tu nay, xac dinh co cdu ngach céng
chirc nhu san: - .

- Céng chirc giit ngach chuyén vién cao cp hodc tuong duong (néu c6)
ceeny veei V0 téng s6; @:

197



. : ~ Cong chitc gilt ngach chuyén vién chinh hodc teong duong ...., ....%
g 80;
- Cong chitc gift ngach chuyén vién hogc twong duong ..., ....% tdng s6;
- Céng chirc gilr ngach c4n sy hodc tvong duong ..., ....% tdng s6;
- Cong chirc gifr ngach nhén vién hoic tuong duong ..., ....% tdng sb;
- Chirc danh khac: ...., ...% téng s6.

IV. KTEN NGHI, BE XUAT (NEU CO)

D2 4n trinh bay nhimg kién nghi, dé xuft (néu cb) lién quan dén xéc dinh
vi trf viée 1dm va co cAu ngach cong chuc

V. DE AN AP DUNG CO QUAN, TO CHUC, PON V] CO SU DIEU
CHINH CHUC NANG, NHIEM VU VA CO CAU TO CHUC

Péi véi co quan t6 chite, don vi ¢6 su diéu chmh chuc ning, nhiém vy,
quyf-n han va ¢o cau td chirc do co quan c6 thidm quyen quyét dinh thi ndi dung
dé 4n didu chinh v; tri vige lam cin bd sung cac ndi dung sau: Phe duyét ctia co
guan ¢6 thim quyen va thyc té thyc hién vé vi tri viéc lam va co cdu ngach céng
chire tiong vmg theo cac muc I, I1, ITI néu trén. Cy thé:

- Tai Muc I: B sung danh muc vi tri viéc lam dugc cép c6 thim quvnn
pl:e duyét; vi tri viéc lam thie té thuc hién va 48 xuét b sung hoéc gidm vj tri
viée lam.

- Tg.l Muc II: B  sung bién ché dugc cap cé thim quyén phe duyét, bién
ché thyc t& c6 mit va d& xudt bd sung hodc giam sé lugng bién ché.

- Tai Myc III B6 sung co céu ngach cong chirc duge cap co tham quyén
phe duyét va dé xuft ngach cong chiic dbi véi vi tri viée 1am méi, s6 luong bién
ché tang thém.

Thi trwdng co ’ quan phé duyét
Dé 4n '
(KY tén, dong dau)

Thi truéng don vi xay dyng D8 4n
(Ky ten d’éng ddw)

. ‘,." ,I.&
N,
1}



PHU LYC KEM THEO PE AN VI TRi VIEC LAM

1 Vin ban thim dinh dé 4n clia co quan quan 1y cp trén tryc tiép cia co
quan, tb chirc, don vi.

2. Du thao Quyet dinh thanh 13p, quy dinh chirc néng, nhiém vy, quyén
han vé co cdu td chirc ciia co quan, td chic, don vi.

3. Cac véan ban c6 lién quan va cac mAu bidu phuc vu xac dinh vj tri viée
1am, co cdu ngach cong chirc, s8 lrgng bién ché cia co quan, td chire, don vi.



Phuy lue se 8

f)N G HQP DANH MUC VI TRi VIEC LAM VA BIEN CHE -
kg}?ﬁ theo Thong tir s6(4./2013/TT-BNV nginel . thang &.. ndm 2013

A .9
Tong so

ctia Bg trucng Bg Noi vu)
‘ ‘.C
Tén vij tri viéc lam S{Z hr?'n eVt Bién ché
tri viée lam
| 2 3 4

Vi tri viée lam gan véi cong viée larh

dao, quén IY, diéu hanh
1.1 | Clp truéng don vi
1.2 | Cép phé ctia ngudi dimg d3u don vi
5 | Vitrivi§e lam gan vii cong viéc hoat
- dong_chuyen mén, nghd nghiép
2.1
3, Vi tri vige Iam géin véi cdng viée hd try,

phye vu

..hgdy .....thang ....nim ...

Ngudi 1ap biéu
(Ky va ghi rd ho tén)

. Tha trwéng co quan

(Ky va ghi rd ho tén)

Sy ™

Ny
:



. “5TONG HQP SO LUQN

Phu Iue 'sé 9 . A
G VI TRI VIEC LAM VA BIEN CHE

nhkem theo Thong tw s605./2013/TT-BNV ngéyelh. thing &. nem 2013

cua B§ truong Bg Ngi vy)
$6 lwgmg vj tri vige 1am Bién ché
Chia ra; Chia ra:
Vi | Vi
vi | B | gin a Céng | Cong ;f{-’;i
TT | Bonvi | Téog| tri, | ' | V6i | 43 |Téng|Lénh| chire | chure g
5 | linh "8 | cong § | dao, | chuyén| hd .
80 vige thwe | SO : dong
dao, . | viée | .2 quédn | mén, | try, |
chuyén | " % | hién . e n [ theo
quéin mén, ho HD Iy | nghiép | phuc D
¥ | nghiép p‘;g’c 68 YR g
va va ;

i/ 2 3 4 b 6 7 8 9 10 1] i2
Tong |
c¢hun

i Vu/Sé
Vu
21 /8o
....ngdy .....thang .... nim ...
Ngudi 14p bidu Thit truwdémg co quan
(Xy va ghi r8 hg tén) (Ky va ghi ré ho tén)
Ghi chi:

- C4t 2: Ghi theo co cdu, tb chirc clia B6, nganh, dja phwong dugc cip c6 thim quyén

A

quyét dinh. Vi du: B, nganh ¢6: Khoi co quan B (Vy, Van phong, Thanh tra); Tong
cue. Dia phuong ghi theo Sé, ban, nganh.

Wy

—
23



et

Phu luc s6 10
TONG HQP CO CAU NGACH CONG CHUC

g nanh kém theo Thong tu s 505, /2013/TT-BNV nginedh thang &.. ndm 2613

. : cua B¢ trucong B Nji vi)
e "“’*/ 4
1 o v SH lwgng cong chite va ngudi lao dfng twong ing {
i vii cac ngach
Chia ra
Ngach | Ngach
A S Ngach Ngach
TT Pon vi X chuyén | chuyén chiyén Ngach n%xﬁn
Tong | vien vién viep | cAnsw | o
80 caocip | chinh hodc Khac
hodc hodc
hodc hodc tlro"ng twong twong
twrong | tuong dwong dwong dwong
dwong | dvwong
1 2 3 4 3 6 7 8 g
Téng
chung
PVu/SE ..
2 . vusSd..
L3 [ VWSd....
... NEAY ..... thang ....ndm ...
Ngudi l4p bitu Thii trudéng co quan
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)
"“"-:—}”‘"
N
©hi cha:

-~ C{t 2: Ghi theo co chu, tb chirc ciia B§, nganh, dia phvong duge cip c6 thim quyen
quyét dinh. Vi dy: B, nganh ¢6: Khdi co quan B& (Vu, Vin phong, Thanh tra); Tong

«uc. Dia phuong ghi theo S&, ban, ngénh.



