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BQ NO1 VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poce ldp - T do - Hanh phiie

$6: 0h /2013/TT-BNV Ha Néi, ngay 25 thang & ndm 2013

THONG TU
Hlm'n? dén thuwe hién Ngh] dinh s6 36/2013/ND-CP ngay 22 thing 4 nim 2013
ciia Chinh phii vé vi tri viée lam va co cfiu ngach cong chire

-Cén cir Nghi dinh s6 61/2012/ND-CP ngay 10 fhang 8 nam 2012 cua
Chinh phu quy dinh chire ning, nhiém v, quyén han va co cdu t6 chitc ciia Bé
Noivu

Cén cit Nghi dinh s6 36/2013/ND-CP ngay 22 thang 4 ndm 2013 cua
Chinh phil vé vi tri viée lam va co cau ngach cong chiec;

B§ trucng Bo Noi vu ban hanh Thong ti hudng dan the hwn Ngh; dinh
%] 36/2013/ND-CP ngay 22 thang 4 ndm 2013 cua Chinh p}m vé vj tri viée lam
Vi cor edu ngach cong chire (sau day viét tit 1o Nghi dinh sé 36/2013/ND-CP).

Chlm'ng |
PHUONG PHAP XAC DINH V] TRI VIEC LAM VA
CO CAU NGACH CONG CHUC

Didn 1. Thong ké céng viée theo chire ning, nhiém vy, quyén han ciia .
co' quan, td chire, don vi

~ Viéc thong ké cong vigc theo chirc ning, nhi¢m vy, quyén han va co ciu
to chire cia co quan, tb chirc, don vi thue hién nhu sau:

1. Timg c4 nhén can b, cong chirc va ngudi lao dong trong co quan, 10
chite, don vi tién hanh théng ké cong viéc hién dang duge giao ddm nhan.

2. Viée thong ké cong viéde phai tuan thii nguyén tic chi théng ké cac cong
vige ¢d tinh chét thudng xuyén, lién tuc, nn dinh, lau dai, lap di lip lai, gom:

a) Nhitng cng viéc lanh dao, quén 1y, diéu hanh ctia ngudi dimg dau, cfp
phé ciia ngudi dimg diu co quan, t6 chuc don vj; trudng phong, phoé trudng
phong va tirong duong ciia céc td chirc ciu thanh;



b) Nhimg céng viée thyc thi, thira hanh thugc vé chuyén nganh, linh virc
hoat dong ciia co quan, td chirc, don vi (goi chung 13 cdng viéc chuyén mén
nghiép vu);

¢) Nhimng cﬁ’ms viéc thyc thi, thira hanh mang tinh phuc vu cho cdng tac
lanh dao, quan 1, diéu hanh (goi chung 14 cng viée hd trg, phuc vy).

3. Khong théng ké nhimg céng viéc c6 tinh thai vy, dot xuét hoiic cbng
viéc khéng thudc chirc ning, nhiém vu clia co quan, 1 chire, don vi.
4. Thung ké cong vi€c trong co quan, tb chire, d-:m v1 dugc thyc hién trinh.

tr tir don vi cdp dudi 1én don vi cép trén trong co cAu td chirc cia co quan, to
chire, don vi.

5. Cén cir vao chirc ndng, nhiém vy clia co quan, td chie, don vj va ban
t‘nong ké céc cong vigc cua can bg, cong chic va ngudi lao dong, ngudi ding
dAu co quan, to chire, don vi ¢6 trach nhiém théng ké cong vige cua td chite, don
vi minh quan ly va bao cdo co quan, td chire, don vi cép trén tryc tiép.

6. Viéc thnng ké cong viéc cta timg cd nhan cin bg, cong chirc va ngudi
lao ddng; viéc thong k& cdng viée trong co quan, td chire, don vi theo Phy luc 8 1A
va Phy luc s& 1B ban hanh kém theo Thong tu nay.

Diéu 2. Phin nhém cdng viéc

1. Trén co s& théng ké cong viée cua co quan, td chire, don vi, ngudi dimg
dau co quan, té chirc, don vi chi dao, tridn khai viéc tbng hop va phan nhém céng
viéc nhu sau:

2) Céc nhém céng viéc 1anh dao, quan 1y, diéu hanh;
b) Céc nhém céng viée hoat déng chuyén mon, nghiép vu;
¢) Cac nhém cdng viée ho trg, phuc vu.

2. Viéc phén nhém cong viée thyc hién theo Phu luc sé 2 ban hanh kem
theo Thong tu nay.,

Pidu 3. Céc yéu t6 anh huéng

1. Vi tri viéc lam trong timg co quan, t6 chitc chiu anh hudng bdi céc yéu
t6 sau:

a) P6i véi co quan, td chire & Trung uong:

- Tinh chét, dic diém, mirc d phic tap va quy mo, pham vi, déi trgng
quan ly;
- Quy trinh quén Iy chuyén mén, nghiép vy va xir ly cong viéc;
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- Mire do hién dai héa cong sé, trang thiét bi, phuong tiér lam viée va tmg
dung cong nghé thong tin;

- Thye trang chit lwgng, sb lwong cdng chirc clia co quan, td chic;
- 86 lugng, khéi lugng cong vide duge cép c6 thdm quyén giao;

- Yéu céu vé hiéu qua, hiéu lyc quan 1y va chit lugng cong viée;

- Ché d) 1am viéc, cdch thirc td chirc ¢éng viée cua co quan;

- Nhimg yéu t6 diic thi ctia nganh, linh vie hoat dong...

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

Ngoai céc yéu t6 nhur di véi cée co quan, td chire & Trung wong, vife xic
dinh vi tri viéc lam cia cac co quan, t6 chitc & dia phuong con chiu énh hudng
béi céc yéu to sau;

- Quy mé dén sd, dién tich tur nhién;

- Mirc d6 phat trién kinh té - x4 héi cua dia phuong;

- 86 lwong don vi hanh chinh cAp huyén, cép xa;

- Pic diém ljch str, viin héa, xa hoi; tinh hinh an ninh chinh tri, trit tir an
toan x4 hoi...

2. Céc yéu té anh huéng duge xéc dinh theo Phuy luc s6 3 ban hanh kém
theo Thong tur nay. _

Ditu 4. Thong ké, ddnh gid thue trang @%i ngii cdn bb, cbng chive vi
ngwdi lao dong hién co

Viéc théng ké, danh gia thuc trang doi ngili can b, cong chitc vi nguin
lao dong trong co quan, t6 chire, don vi duge thyre hién béi 2 bdo céo sau:

1. Béo céo thong ké thyc trang vé s6 lugng va chat lugng déi ngfi cén bd,
cong chirc (ké ca nhitng ngudi ky hop ddng lao dong theo quy dinh cia phap
luéit) tai thoi diem xay dung dé an vi tri viée 1am trong co quan, to chire, don vi.

2. Bdo cdo danh gi4 thye trang viée phin céng, bd tri, sir dung va mitc di
hoan thanh nhiém vu clia d§i ngli cén b, cong chirc vi ngudi lao ding & co
quan, t6 chirc, don vi. N6i dung béo cdo gom:

a) Danh gid vi¢ec ddp tmg va sy phi hop véi yéu cdn, nhiém vy ctia 49i
ngi cdng chirc va ngudi lao dong & co quan, to chire, don vi.

b) Panh gia su phii hgp hay khong phi hop ctia viée phén cong, bo tr, sir
dyng va mirc do hoan thanh nhiém vu cia timg coéng chitc va nguoi lao dong
theo nhiém vu dang dam nhdén;



3. Viéc th{:rng ké thuc trang doi ngii can bo, céng chirc va ngudi lao dng
trong co quan, to chitc, don vi thuc hién theo Biéu méu 01/BNV ban hanh kém
theo Thong tir s6 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 cia B Noi vu quy dinh v
ché d6 bao céo thong ké va quén 1y hd so c¢ong chire,

Pidu 5. Xdc dinh vi tri viéc 1am va danh mue vi tri viée Jam ciia co
quan, té chire, dom vi

1. Trén co s¢ théng k& cung viée, phan nhém céng viée; cdc yéu 16 anh
huong; bao cdo thnng ké, danh gia thuc trang d6i ngfl cdn b9, cdng chirc cua co
quan, t6 chuc don vi, ngudi dimg ddu co quan, t6 chirc, don vi xéc dinh cae vi trf
viéc 1am va tong hop thanh danh muyc vi tri viéc 1am clia co quan, t6 chize, don vi.

2. Moi vi tri viéc lam khi xdc dinh phai dugc quy VE thude mot nhom
cung viée néi tai Khoan 1 Pidu 2 ciia Théng tu nay, bao gém mét hojic mot s6
cong viéc cu thé.

3. Danh muc vi tri viéc lam cua co quan, t0 chirc, don vi duge phin thanh
cdc nhom cong vige sau:

a) Céc vi trf viéc 1am thugc nhém cdng viée lanh dao, quén 1y, diéu hanh;

b) Céc vj tri viéc lam thudc nhém céng vigc chuyén mdn, nghiép vu, thue
thi, thira hanh;

¢) Céc vi tri viéc 1am thudc nhém cong viée ho trg, phuc vu.

4. Danh mue vi trf vi€c lam cua co quan, tb chirc, don vi dugce tong hop tir
céc vi tri viéc 1am cy thé va duge sip xe:p theo thir tu: vi tri 1anh daﬂ guan ly; vi
tri thye thi, thira hanh (thye hién chuyén mén, nghiép vu); vi tri hd trg, phuc v
Danh muc vi tri viéc lam ctia co quan, t6 chirc, don vi dugc thé hién & cbt 2 cliz
Phu luc s6 4 ban hanh kém theo Thong tu ndy.

5. Dy kién s6 lrong bién ché can cé @& b tri theo timg vi tri vige lam. SH
bién ché du kién nay chiu anh hudng va phu thude vao didu kién, tinh cht, dic
diém cong viéc; to chirc lao ddng cua co quan, to chire, don vi; khol liurgng, sé
lugng cdng viéc... N§i dung nay duge thé hién & cot 4 Phu luc sb6 4 ban hanh

kém theo Thong tu nay.
Pidu 6. Ban md ta cbng viéc cia tirng vi tri viée lam
1. Trén co s& danh muc vi tri viée 1lam duge xac dinh tai Pidu 3, viée x@y

dung ban mé ti cong viéc cla timg vj tri viée lam duoc thyc hién gom céc ndl
dung sau:

a) Mb ta céc cong vige, cac hoat dong va thoi gian phal thuc hién (néu xic
dinh duac) @3 hoan thanh timg céng viéc, timg hoat dfng & mdi vi tri viée lam.
Vi du: tiép nhan hd so, tai liéu; nghién ciru; soan thao van ban; xdy dyng ké
hoach, khao sat thye té, t& chirc cude hop, trao dbi v kién; phéi hop; ...



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

¢) Piéu kién lam viéc (trang thiét bi, phdn mém quan 1y, phuong tién, méi
trirdmg lam viée, pham vi hoat dong, quan hé coéng tac).

2. Dbi voi nhitng vi tri viéc lam thude nhém cdng viée linh dno, quan 17,
diéu hanh, néu kiém thém céc cdng viée thudc nhém thure thi, thira hanh thi phin
md t3 vé cong viéc thuc thi, thira hanh duge thye hién nhu d6i v6i i tei vide lam
gén v6i cong viéc chuyén mén, nghiép vu trong co quan, t6 chite, don vi.

3. Ban mo ta cdng viéc cuia ting vi tri viéc lam thue hién theo Phy hic 86 5
ban hanh kém theo Thong tur nay.

Pién 7. Khung ning lire ciia tirng vi tri viée lam

1. Khung niing lyc cua ting vi tri viéc lam duoc xdy dyng gbm cdc ndng
luc va k¥ niing phai c6 @& hodn thanh céc cong viée, céc hoat dong néu tai Bin
mo ta cOng vide ung voi timg vi tri viée lam.,

2. Khung niing lyc ciia timg vj tri viéc 1am thire hién theo Phy luc 6 6 ban
hanh kém theo Théng tur ndy.

Pidu 8. Xdc dinh ngach cong chire tirong tmg

Viéc xé4c dinh ngach cong chirc tuong tmg véi vi tri vide lam duge ticn
hanh gén lién véi qué trinh xdc dinh danh myc vi tri vige 1am va cén cir viio cde
yéu t6 sau:

1. Linh vue chuyén mon, nghiép vu;

2. Tén ciia vi tri viéc lam;

3. Ban mé ta cong viéc;

4. Khung ning lyc;

5. Vi tri, quy md, pham vi hoat dong va d6i tugng phuc vu cia co quan, tb
chire, don vi;

6. Quy dinh v& ngach céng chirc cao nhit dugc sir dung trong co quan, 16
chire, don vi.

N6i dung nay duoc thé hién & cot 3 Phu luc s6 4 kém theo Théng tur niy.



Piéu 9. X4c dinh co cu ngach cong chire

1. Vige x4c dinh co ciu ngach céng chirc chi thyuc hién véi cdc vi trf vige
lam khéng phai thuc hién hgp ddng lao dong.

b L - -‘. .l"\ LY J: ) * # A b b -
2. Can ¢t dur kién s6 lirgng bién ché theo timg vi tri vigc lam va ngach cong
chitc twong (mg & x4c dinh s6 lugng ngach cong chirc ctia mdi vi tri viée lam.

3. Co cau ngach cong chitc cla mdi co quan, td chirc, don vi 13 ty 1€ cia
s& lugng cac ngach cong chirc img voi toan b danh muc vi tri viéc lam.

A Chwong I
XAY DUNG VA THAM DINH DE AN VI TR VIEC LAM

Pitu 10. XAy dung a8 4n vi tri viée lam

1. B9, co quan ngang B3, co quan thuge Chinh ph, 6 chirc do Chinh
phi, Thii tuéng Chinh pht thanh 1ap ma khong phai 1a don vi su ngh;e:p cong lap
(sau day goi chung 1a BJ), Uy ban nhén dan céc tinh, thanh phc:- trire thuge
Trung wong (sau ddy goi chung la tinh) ¢ trach nhidm chi dao, t6 chitc trién
khm xdy dung dé 4n vi tri viée 1am tmng co quan, td chire, don vi thude tham
quyén quén 1y, trinh co quan c6 thim quyén theo quy dinh.

2. Hang nam, co quan, tﬁ chitc, don vi c6 trich nhiém ra soat vé chire
ning, nhiém vu, quyén han, co cAu td chirc va vi tri viée 1am, co céu nvach edng
chirc ciia d& 4n v1 tri viée lam d3 dugc phé duyét. Néu c6 sy thay dbi vé 16 chire,
v& nhiém vu, vé s6 lugng, khdi luong cong viée, thi xdy dyung d& 4n didu chinh
vi tri viéc lam theo céc truong hop quy dinh tai Pidu 12 Nghi dinh sb
36/2013/ND-CP. Néu céc co quan, t3 chirc, don vi khéng giri cong van va de 4n
dé nghl co quan c6 thdm quyén xem xet diéu chinh vj tri viéc 1am theo quy dinh
thi gitr én dinh vi tri viéc 1am va co cAu ngach cong chire d3 dugc phé duyét.

3. Co quan, tu -:huc don vi xiy dung dé 4n vi trf viéc 1am cua don vi
minh theo Phu luc s6 7 vé d& 4n (mAu) ban hanh kém theo Thong tur nay.

4. Bb, tinh tong hop danh muc vi tri viéc lam, bién ché va co céu ngach
cong chite theo céc phy fuc sé: 8, 9 va 10 ban hanh kém theo Thong tur nay.
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Didu 11. Trinh ty xiy dung, thim dinh a2 4n

1. Buée 1: Co quan, td chire, don vi ¢6 trach nhiém xdy dung dé én vj tei
viéc lam hc-ac dé an dleu chinh vi tri viéc lam cta don vi minh trinh co quan
quén Iy cdp trén trie tiép theo quy dinh.

2. Bude 2: Co quan, td chirc, don vi quan ly cap trén tryc tiép cb trach
nhiém thim dmh dé an vi trf viée lam hoiic du én didu chinh vi tri vige [am cua
cée co quan, td chire, don vj thudc thdm quyén quan 1y; tdng hop, xiy dung dé
an vi tri viée lam hﬂ@c dé 4n diéu chinh vi trf vide 1am trong co quan, o chie,
don vi cua co quan, t6 chm: don vi minh trinh ngudi dimg dau ky va oo LU
quan quan ly cap trén truc tiép theo quy dinh.

3. Bu6e 3: Vy (Ban) Tb chirc cén bd cée Bé va S& Nbi vu cic tinh 6
trach nhiém:

a) Vu (Ban) Té chirc can bd gitip Bd thim dinh d& 4n vi tri viée lam hose
dé an didu chmh vi tri viée lam cua céc co quan, t6 chire, don vi thude va truc
thudc Bo; tn:mg hop, xay (il,rng dé 4n vj tri viée lam hodc dé 4n didu chinh v] tri
vigc lam trong cac co quan, to chirc, don vi ctia B4, trinh 12nh dao B6 ¢6 viin ban
giri B6 Nai vy theo quy dinh.

b) S& N@L VU glup Uy ban nhin dén tinh tham dinh dé 4n vj tri \ru‘ir, lam
hoic d2 4n dieu chinh vi tri viée lam trong ¢o quan, td chire, don vi thude va tryre
thude tinh; téng ]wp, xay du‘nﬂr dé 4n vi tri viée 1am hoijc d@ 4n didu chinh vj ri
viée 1dm trong cée co quan, td chire, don vi cta tinh, trinh 1dnh dao Uy ban nhin
din tinh co vin ban giri B N§i vy theo quy dinh.

Di¢u 12. Didu kién thim dinh

Dé 4n vj tri viéc lam hoiic dé 4n diéu chinh vi tri viéc 1am trong co quan,
td chirc, don vi chi dugc thim dinh khi c6 du ho so theo quy dinh tai Khoan 1
Piéu 11 Ngh] dinh s6 36;’2013!1\]‘15) CP ciia Chinh phu va cdc co quan, 1 chite,
dom vi ¢6 trong ndi dung ciia dé 4n duge thanh lap theo ding thim quyen va quy
dinh ciia phéap luat.

Chuong 111
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Hi¢u lye thi hanh

Théng twr nay c6 hidu lyc thi hanh ké tr ngay 10 théng 8 nim 2013,



Pitu 14. Tréch nhiém thi hianh

1. Cac B trudng, Thu trwdng co quan ngang B§, Thu truéng co quan
thude Chinh phi, ngudi dimg dau tb chitc do Chinh phii, Thi tuéng Chinh phu
thanh 14p ma khéng phai 1a don vj su nghiép cong 14p, Chu tich Hoi dbng nhén
dan, Chu tich Uy ban nhan dén tinh, thanh phé truc thude Trung wong vi cic co
quan, tb chirc, ¢4 nhan cé lién quan chiju trich nhiém thi hanh Théng tu ndy.

2. Trong qué trinh thyc hién néu ¢6 viréng méc, dé nghi phén énh vé BS
N6i vu dé huéng dan, xem xét, giai quyét.!.‘%’

Noi nhin:

- Ban Bi thur Trung wong Pang;

- Thii twdmg, cdc Phé Thil frdmg Chinh phi;

- Céc B, co quan ngang B9, co quan thuge CP;

- HDND, UBND céc tinh, thinh phé trye thuée TW,
- Viin phéng Trung vong va cdc Ban cila TW Péng;
- Vin phéng Chu tich nude;

- Hi ddng Dén tde v céc Uy ban cia Qube héi;

- Viin phéong Quéc hji;

- Toa én nhin dén t6i cao;

- Vién kifm st nhin dén t6i cao;

- Kiém toén Nha nuére;

- Uy ban Gidm sét tai chinh Quéc gia;

- Uy ban Trung wong Mit trin td quée Viét Nam;

- Co quan Trung wong ciia cée doan the;

- Cong bio,

- Website Chinh phi, Website B§ Noi v

- Cuc kiém tra vin ban QPPL, B Tu phap;

- B Nai vy: BO trudmg céac Thir trudmg, céc don vj
thudc va tryre thufic B,

- Luru: Vin tha, CCVC (25b).

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

of &
¥ S Tt Rl
Eﬂ '\\ v _':_f 1 -__.;'_1 ! 'ill
L b ,.;:..:-_'.:.:5.-_ s
\Q‘Q e i ?.,T"’

N
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Trin Anh Tufn

UY BAN NHAN DAN
TINH BINH DINH

SG: 1043/SY-UBND

Nei nhin:

- CT. cdc PCT UBND tinh;
- 50 WNoi vu

- Lanh dao VP, K12;

- L VT (12b).

SAO Y BAN CHINH

Binh Dinh, ngay 09 thang 7 nam 2013

TL. CHU TICH




Don vj cip trén trire tidp: .........
PN Vs cnossnssvsnnase

Phuy lue s0 1A

o' %-ﬁ i ctia B¢ truong Bo Noi vu)

Ho va tén:

/' ath Q. THONG KE CONG VIEC CA NHAN
-*1 (Banh h >m theo Thong te s6 ..08/2013/TT-BNV ngay #48 thang 6. ndm 2013

Ngay, thang, ndm sinh: Gidi tinh:
M3 ngach dang giir: Hé s6 luong:
Thim nién cong tac:
Chuyén nganh dao tzo:
Trinh d6 ddotao: Trungcdp O  Cirnhin kjsuO  Thac sy O Tién sy O
I. CONG VIEC:
U'ée tinh % ‘?u;:m;.,
thoi gian dau ra
. thyre hién (si?:ﬁ:h?m} (sdm
STT Nhi¢m vu nhifm vu ciia mai phﬁm‘t
(néu cb thé) nhigm trung
e hmhr’uém
1 2 3 4 5 H

|
|
=

S

II. PIEU KIEN PAM BAO PE THUYC HIEN CONG VIEC (trang thiét bj,
phin mém quan I, dia ban cong tdc...):

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

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



I1L. YEU CAU VE NANG LUC VA PHAM CHAT CA NHAN

Cdc phdm chdt, trinh do, nédng lyc cdn c6 dé thye hién tot cde nhiém v cua vi tri
viée lam dang dam nhdn.

Phém chét c4 nhan cin thiét cho vj tri nay? *.'5“\*4

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

Céc bﬁng cp, chimg chi chuyén mén, va kién thirc khéc cin thiét cho vi tri céng
viéc nay?

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

Nhimg nang lyc cén thiét cho vi trf nay? Ddnh ddu nhitng yéu t6 quan trong doi
vdi viée hodn thanh tot cong viée nay:

0 K¥ ndng quén ly lanh dao

0] Xir Iy tinh hudng

O Kha ning phén tich

0 K§ ning giao tiép

0 K§ niing phdi hgp

O St dung ngoai ngir

[0 K¥ ndng soan thao vin ban

O K¥ néng tin hoc, mdy tinh

01 Khéc (48 nghj ghird)...c.ecevnniieerniinnnnen.

Thii trudmg dom vj Ngwii ké khai
(Ky va ghi 13 hg tén)
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Don vj cap trén trge tiép: .........
Don vi bao cdo: .............

% Phuy lyc s6 1B
NG KE CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM VU

ﬁw >m theo Thong tw s6 08.../2013/TT-BNV ngayel8 thang €. nim 2013
4/ cua B¢ truong Bo Ngi vu)
= L
S6 =" SIS
T Tén cong vigc Ghi chi (neu co)

i 2 3
I | Céng viée linh dao, quén Iy, diéu hanh
| | Céng viéc thir nhit

2

3

Cong viéc thit hai

Cong viéc

II | Cong viéc chuyén mon, nghiép vu

Céng viéc ...
2 | Cbng viéc ...

Cong viéc ...

I

|

|
Céng viéc ... {
Cong viéc ...

Il | Cong viée hd trg, phuc vu
1

2

3

Céng viéc ...

v+..NEAY ..... thang ....ndm ...
Nguriri 1ap biéu Thi trwdng don vi
(K¥ va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)

Ghi cﬁ;’i:’ :
- Viée théng ké duge thye hién tir cap Phong (néu c6).
- Ct 3: Phan ghi chi ghi nhiém vu duge giao thém ngoai quy dinh cia viin ban, %



Don vj cAp trén tryc tiép: ..
Pon vi bao cdo: .............

Phy lye s6 2
PHAN NHOM CONG VIEC s A )
m theo Thong tw s6 08./2013/TT-BNV ngayol théng 6. m‘i_?g__}}f 13
ctia Bo truomg B Ngi vu) >

5w
L

LT -

,]S_,,EI]. Nhém cong vige Cong viéc
I 2 3 .
I Nllém cong viéc ldanh dao, quén ly,
diéu hanh J
1 | Nhoém ldnh dao don vi Cép trudng |
Cap phé -

2 | Nhém lanh dao céc tb chirc truc thude | Cép trudng

Cap phé
|
I Nhém cong viée chuyén mon, nghiép
vu S|
1 | Nhoém cong viéc 1 Cong vigc...
2 | Nhém cong viée 2 Cong viéc...
III | Nhém cong viée hd trg, phuc vy
1 | Nhoém cong viéc 1 Cong viéc...
2 | Nhém cong viée 2 Céng viéc... -

....Ngay ..... thang ....ndm ...
Nguwdi lip biéu Thii trudng don vi
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)

Ghi chi:

- Viée phan nhém céng vige duge thye hién tir céip Phong (néu c6).

- Céng viée hb trg, phyc vy: Doi v6i don vi ndy 1a cong viée chuyén mdn, nghiép vu

nhung d6i véi don vi khdc lai 12 cong viée hd trg, phuc vy. Vi du: cong tac vin thu ... "@i
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Pon vj cap trén trye tiép: ...
Biom vi bdo cdo: ...

Phu luc s0 3

CAC YEU TO ANH HUONG

kém theo Théng tur s6 05../2013/TT-BNV ngayel®. rhang
ctia Bg trieong Bo Noi vu)

r'a
§re

E nam 2013

Cic yéu t6 anh hwréng

Mirc d§ dnh hwéng |

Cao

Trung
binh

Thap

2

3

4

;]

Tinh chat, dic diém, mirc d6 phic
tap va quy mé, pham vi, d6i tugng
quan ly

b2

Quy trinh quan 1y chuyén moén,
nghiép vu va xit ly céng viéc

Murc do hién dai hoa cong sd, trang
thiét bj, phwong tién lam viéc va
img dung céng nghé thong t1n

Thyc trang chét lwong, so lugng
cc-ng chirc clia co quan, td chirc

S6 lm;rng, khoi lmzmg c(}ng viéc
dugce cap co thdm quyén giao

Yéu cdu ve hiéu qua, hiéu lyc quan
Iy va chét lugng cong viée

Ché d6 1am viée, cach thire td chirc
cong viéc clia co quan, t chirc

Nhitng yéu t6 dic thil ciia nganh,
linh vue hoat dong

Quy md dan s, dién tich tir nhién

Mirc d6 phat trién kinh té - xa héi
cua dia phuong

S6 lugng don vi hanh chinh cap
huyén, cdp xa

Dic diém lich s, van héa, xd hoi;
tinh hinh an ninh chinh tri, trdt tr
an oan x4 hoi

Nguwdi lap biéu
(Ky va ghi ré ho tén)

.. NEAY .....

L

thang ...
Thi trudng don vj
(Ky va ghi ré hg tén)

i

.nam ...



Pon vj cap trén tre tiép: .........
Pon vi bdo cdo: .............

Phu lyc su 4

ctia Bé trucng Bé Noi vi)

DANH MUC VI TRi VIEC LAM
theo Théng tur s6 §4./2013/TT-BNV ngal 8. thing &. néim 2013

Dir kién
S8 Ngach bién che
T'{;' Danh muc vj tri viéc lam cong chirc hoiie 56
twong ing | lao djng
eidn e
1 2 3
Tén vi tri ﬂgﬂ: 1am géin vé&i cong viée 1anh dao,
I
quan [jf diéu hanh
1 | Tén vi tri cép trudng S
2 | Tén vi tri cip pho
5 | Ténvj tri cép trudng don vi thude hodc tryc
thudc .
4 Tén vj tri cdp phé cia ngudi dimg dau don vi
thudc hodc tric thude
g | Vi tri vige 1am gin v6i cong viée chuyén mon,
nghi¢p vu
1 | Tén vi tri viéc lam ....
2 | Tén vitri viéc lam .... )
gy | Vi tri vige Jam gfin véi cong vige hd tre, phyc
yu
Tén vi tri viéc lam ....
2 | Tén vi tri viéc lam ....
Ngwdi 1p bidu oo FBBY verey HIADE, .o AN
(K9 vé ghi r ho tén) Thu truwdng don vj
(Ky va ghi rd ho ténj

Tis.



Bom vj cip trﬁn true ﬁép -

|||||||||||||||||

Phu lue 6 5

6 TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)
theo Théng tuw sé 05 /2013/TT-BNV ngqny thang & ndm 2013

cua B truong Bé Néi vu)
Ma&a VTVL:
Tén VTVL
Ngay bat dau thyc hién:
Pomn vi cong tic
Quin Iy trire tiép (VTVL cia cdp trén truc tiép)
Quan Iy chire niing (VIVL ctia cdp quén Iy chirc ndng)

Quan hé cong viéc

(Cac vi tri cong vige khdc lién quan tryec tiép dén vi tri néy)

Cong viéc lién quan

(Teén tai ligu, cong viéc lién quan dén vi tri nay)

Muc tiéu vi tri cong vige (t16m tdt tong quan vé VIVL):

Cie nhi¢m vy chinh

Ty trong

Tiéu chi ddnh gid hoin thanh cong viée
tho gian (%) iéu chi danh gi @ vig




| Thim quyén ra quyét djnh:
S6 can b{ thuje quyén quén ly:

Théam quyén tii chinh:

Trinh d@§ chuyén mén:

Kinh nghi¢m cong tde:

Véu ciin néing lye | Niing lire cbt 15i:

Ning lrc quén ly:

Nang lye chuyén mén:

Nhirng 40i héi djic thd cita vi tri cdng vide (néu cd):

vé hé trg, phoi hop...):

C#e diéu kién cdn c6 (ngoai ning lyc ca nhin) dé hoan thanh tdt céng viée (Vi du yéu cau

Diéu kién lam vige

Ché lam vige:

Trang thiét bi:

Cée diéu kién khdc (néu cd):

‘Tén agwrdi thyre hign VTVL: Tén ngwdi quén Iy tryc tiép:
|

'i Chir Iy Chir ky

Jh’gﬁy Ngay




Pon vi clp trén trye tiép: ...
Don vi bao cdo: ...

o Ry Phy lyc 56 6
SN G NANG LYC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM
O(ékm hénh kerit theo Thong tu 6 0./2013/TT-BNV ngayel® thang £.. néim 2013
ol cua Bo truong Bé Ngi vu)

TT Vi tri vigc lam Ning lre, k¥ niing Ghi chi
1 2 3 4

Vi tri viéc lam A 1. Néng luc:

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

Ghi chu:

- Cot 3 yéu cau vé niing lyc, k¥ ning can phai cé dé hoan thanh nhigm vy
& vij tri viéc 1am cuy the, nhur: nang lyc téng hgp; ning luc giai quyét cdc vin dé
phét sinh trong thyc té ctia nganh; ning lyc tap hqrp, quy tu; ning hre diéu hanh
va phm hgp hoat dfng; k¥ ning soan thao vin ban; .

.. ngay ..... thang .... nim
Ngudi 1ap biéu Thii trwémg don vi
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)

/.
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Phy Iye s 7
PE AN (MAU) VI TRI VIEC LAM
5 (Ban)b&nk em theo Thong tw s604../2013/TT-BNV ngM thang 6. nim 2013
& cua Bé truong Bé Néi vu)

Phan I
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY
I. SU'CAN THIET XAY DUNG PE AN

1. Khéi quat dic diém, ndi dung va tinh chal hoat dong cuia co quan, td
chirc, dom vi

a) Hoat ddng ciia co quan, t chire, don vi

b) Péi tugng, pham vi, tinh chét hoat déng ciia co quan, t6 chire, don vi
c) Co ché hoat dong co quan, td chirc, don vi

2. Nhitng yéu tb tac ddng dén hoat déng ciia co quan, t chirc, don vi

_ Tuy theo linh vyre, pham vi, tinh chét hoat dong cia co quan, td chire, don
vi @& khai quét nhimg yéu t6 tic dong,

II. CO SO PHAP LY

1. Vén ban phap ly ve viéc thanh lap, quy dinh chirc ning, nhiém vu va co
céu td chirc ctia co quan, tb chirc, don vi.

2, Cac van ban Iy vé viée diéu chinh, ting, gidm chirc nang, nhiém
vy, quyén han va co cau to chirc ciia co quan, t chirc, don vi.

3. Céc van ban phép 1y lién quan dén chirc niing nhiém vy, quyén han cia
co quan, t6 chire, don vi.

4. Van ban quy dinh vé ngach co cdu ngach cong chirc va sb hugng bién
ché trong co quan, 16 chirc, don vi,..

Phén II .
XAC PINH VI TRi VIEC LAM, BIEN CHE
VA CO CAUNGACH CONG CHUC

I. XAC PINH VI TRi VIEC LAM

Cin cit Pidu 1, Diéu 2, Didu 3, Diéu 4 cha Théng tu nay, xac dinh danh
muc vi trf viéc 1am trong co quan, t6 chirc, don vj theo thir ty sau:

1. Vi trf viéc 1am thudc nhém cong viée lanh dao, quan 1y, didu hanh
a) Vi tri cép trudmg

b) Vi tri cdp phé

c) Vi tri cép truéng don vi thuge va truc thude

d) Vi trf cdp pho cia ngudi dimg dau don vj thude va truc thude '%
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2. Vi tri viéc lam thudc nhém cong viée hoat ddng chuyén mﬁﬁ@@g vy

a) Vi trf viée 1am ... i -
b) Vi trf viée lam ... T
.................. N s

3. Vi tri viéc 1am thudc nhém cong viéc hd trg, phuc vp  ~"~

a) Vitriviéclam .......

b) Vj tri viéc lam ........

uuuuuuuuuuuuuuuuuuu

IL. DU KIEN BIEN CHE
Can cit Piéu 5, Diéu 6 ciia Thong tu nay, du kién bién ché trong co quan,

td chirc, don vi nhur sau:

TT VI TRi VIEC LAM Bién ché
I Vi trilviéri lam thuge nhom cong viéc linh dao, quan
Iy, dieu hanh
1 | Vi tri cép truong
2 | Vij tri cdp pho
3 | Vi tri cép trudng don vi thude va trire thude
g | Vit cép pho cia ngudi dimg dau don vi thude va truc
thudc
I Vi tr{ viéc lam thl-lfu: nhém cdng viéc hoat djng
chuyén mon, nghiép vu
1 | Vitrdviéc lam ...
2 | Vi tri viée 1am ...
I | Vi tri viée 1am thude nhém cbng viée hd trg, phuc vu
Vi tri viéc 1am ....
2 | Vitrdviée lam ....
III. XAC PINH CO CAU NGACH CONG CHUC
Cin ¢ Piéu 8, Piéu 9 ctia Théng tir nay, xdc dinh co cdu ngach cong
chirc nhir sau:

Y0 téng 50;

- Cong chuc gifr ngach chuyén vién cao cé{.p ho#c twong duwong (néu cé)_@;
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' é Cong chirc giir ngach chuyén vién chinh hodc twong duong ...., ....%
tong so;

- Céng chirc giif ngach chuyén vién hogc twvong duong ..., ....% tdng sd;
- Céng chirc giir ngach cén sy hoiic twong duong ..., ....% tong 50;

- Céng chirc giit ngach nhan vién hodc twong duong ..., ....% tong s6;

- Chirc danh khéc: ...., ...% tong sb.

IV. KIEN NGHI, PE XUAT (NEU CO)

D8 4n trinh bay nhitng kién nghi, d& xuét (néu c6) lién quan dén xéc dinh
vi trf viéc 1am va co cAu ngach cong chirc.

V. DE AN AP DUNG CO QUAN, TO CHUC, PON VI CO SU PIEU
CHINH CHU'C NANG, NHIEM VU VA CO CAU TO CHUC

Pbi véi co C}uan td chire, don vi co sir diéu chinh chirc néng, nhiém vy,
quyen han va co cdu to chirc do ¢ quan c6 thAm quyén quyét dinh thi ndi dung
dé 4an diéu chinh vi tri vige lam cén bo sung céc ndi dung sau: Phé duyét clia co
quan cé thdm quyen va thue té thie hién vé vi tri viéc 1am va co cau ngach cong
chire tirong mg theo cac muyc I, II, I1I néu trén. Cu thé:

- Tai Myc I: BS sung danh myc vi trf viéc lam dugc cép c6 tham quyén
phé duyét; vi trf viéc 1am thyc té thyc hién va dé xudt bd sung hofic giam vi tri
viéc lam.

- T:zu Muc II: B sung bién ché dugce cap -::6 thdm quyén phé duyét, bién
ché thyc té ¢ mit va dé xuét bd sung hodc giam sb lugng bién ché.

- Tai Myc III B6 sung co céu ngach ccmg chirc dugce cap co thﬁm qu};en
phe duyét va d@ xuft ngach cong chirc ddi voi vi tri viée 1am méi, s6 lugng bién
ché ting thém.

Thi truwedng co quan pheé duyét
Pé dn J
(KY tén, dong dau)

Thii trurdng don vj xdy dyng Dé 4n
(K3 tén, dong ddu)



PHY LUC KEM THEO DPE AN VI TRi VIEC LAM

I Vin ban thim djnh d& 4n cia co quan quan 1y cép trén tryc tiép cia co
quan, tb chie, don vj.

2. Dl,r thﬁc Quyét dinh thanh 1ap, quy dinh chirc néng, nhiém vu, quyén
han va co cdu td chitc ciia co quan, td chirc, don vj.

3. Cac vén ban ¢ lién quan va cac mau rb:eu phuc vy xac dinh vi tri viéc
lam, co cdu ngach céng chirc, so lugng bién ché cua co quan, td chirc, don vi.



Tén B9, nganh, dja phuong: ..........

g s N\ Phu luc gﬁ 8 n b0
’#é?; -+, TONG HQP DANH MUC VI TRi VIEC LAM VA BIEN CHE
| ’{ﬁrm H@E kéin theo Thong tu s609./2013/TT-BNV ngayel8. thang 6.. ndm 2013

o S cua B¢ truong Bo Noi vu)

N
S6 Tén vj tri vige lam S6 ".""’“g vi Bién chié
| TT tri vige lam
| 1 2 3 4
Tﬁng s0
L Vi tri viéc 1am géin véi cong viée lanh

dao, quin ly, dieu hanh

1.1 | Cép trudomg don vi

1.2 | Cép pho ctia ngudi dimg diu don vi
5 | Vitrivige lam giin v&i cong viée hoat

* | dong chuyén mdn, nghé nghiép
733 |
5, | Vitrivigelam gin véi cong viée hd trg,

"__| phuycvu

|
.ov. NEAY .....thang .... ndm ...
Nguwrri 1ap biéu Thi truéng co quan
(K55 vé ghi 73 ho tén) (K9 v& ghi 8 ho 12n)



Tén B§, nganh, dia phwong: .......
D
Phy Iyc _55 9 R
HQP SO LUQNG V] TRI VIEC LAM VA BIEN CHE
theo Théng tu 56 05../2013/TT-BNV ngépel4. thing &. nam 2013

cua B¢ truong Bo Noi vu)
S Irgng vi tri vife Jam Bién ché
Chia ra: Chia ra:
: in : | V H
Vi E'ﬁ'i gin tri' Cing | Cong dﬁf;
TT | Bonvi | Téng | trh | oo | YOI | gi |Téng|Lanh | chire | chic | ®\
s& | lAnh vige cdng thye | 6 dgo, | chuyén hd ding
439, | huyen | V€ | hign quin | mén, | trg, | g,
qu?n mén hd HD ly | nghip | phuyc ND
¥ | nghigp ;ﬁ’c 68 W | YR | 63
1 w W
1 2 3 4 . 6 7 8 9 10 11 12
Tong
chun
| | Vwse
Vu
2 | /S&
....NEAY ..... thang .... ndm ...
Ngudi lap biéu Thii trwdng co quan
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
Ghi chi:

- C6t 2: Ghi theo co céiu, t& chitc cla B, nganh, dja phwrong duge cép c6 thdm quyén
quyét dinh. Vi du: B9, nganh c6: Khéi co quan B (Vy, Van phong, Thanh tra); Tong
cuc. Dja phuong ghi theo 8¢, ban, nganh.
Y Zi

o
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Tén BY, nganh, dia phwong: ...

Phu lue s6 10
TONG HQP CO CAU NGACH CONG CHUC
m theo Thong tu 56 05./2013/TT-BNV ngéyl4 thang &.. nim 2013
ctia Bé truomg B Noi viy)

S6 lugng cong chire va ngudi lao djng twong ing
viéi cde ngach ]
Chia ra
Ngach | Ngach N
3 ch Ngach
TT Pon vi . chuyén | chuyén chE:rEn Ngach nfﬁu
Tong | vien | vien |27 | cAnsw| Lo
l 0 | caochp| chinh hodic Khdc
hodic hodc
hodic hodc oo twomg | .
twong | tuwong dirong duwong dwong
5 dwong | dwong
l[ 1 2 3 4 ] 6 7 8§ 9
Tong
chung
| 1 | VuSea...
| 2 | vwss...
3 | VwSs ... |
....NEAY ..... thang .... ndm ...
Ngui lap biéu Thii trudng co quan
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
Ghi chua:

- Cét 2: Ghi theo co chu, té chirc ciia B9, nganh, dja phuong dugc cip c6 thim quyén
quyét dinh. Vi du: B§, nganh c6: Khdi ca quan B (Vy, Viin phong, Thanh tra); Tong

cuc. Pja phuong ghi theo S&, ban, nganh. 'ﬁlfﬁ
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