BO NO1VU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic ldp - Te do - Hanh phic

$6: 0h /2013/TT-BNV Ha Néi, ngay 35 thing 6 ndm 2013

TH(‘)NG TU
Huéng din thire hién Nghj dinh s6 36/2013/ND- CP ngay 22 thing 4 nam 2013

£ENG THANG T BIEN TU CHIv

-¢@ia Chinh phii vé vij tri viéc lam va co’ ciu ngach cong chirc
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Cén cir Nghj dinh sé 61/2012/NP-CP ngay 10 thdng 8 nam 2012 cua
Chirh phit quy dinh chitc niing, nhiém vy, quyén han va co cdu 16 chiec ctia BS
Noivu;

Cdn ctr Nghi dinh 56 36/2013/ND-CP ngay 22 thdng 4 nam 2013 cua
Chinh pht vé vi tri viéc lam va co cau ngach cong chiec;

Bé trucng Bo Ngi vu ban hanh Thong tw hu‘o*ng dén thue hién Nghi dinh
56 36/2013/ND-CP ngay 22 thdng 4 ndm 2013 cia Chinh phu vé vj tri viéc lam
va co céu ngach cong chite (sau ddy viét t3t I Nghi dinh sé 36/2013/ND-CP).

Chuong I
PHUONG PHAP XAC PINH V] TR VIEC LAM VA
CO CAU NGACH CONG CHUC

Didu 1. Théng ké cdng viéc theo chirc niing, nhiém vu, quyén han cia
¢0’ quan, td chirc, don vi

Viéc théng ké cong viéc theo chic ning, nhiém vy, quyén han va co chu
16 chitc cia co quan, t& chirc, don vi thyc hién nhur sau:

1. Tu'ng c4 nhén céan by, cong chirc va ngudi lao dong trong co quan, t&
chire, don vi tién hanh théng ké cong viéc hién dang dugc giao dadm nhén.

2. Viée thong ké cdng viéc phai tuan thi nguyén tic chi théng ké cac cong
viée c6 tinh chét thudng xuyén, lién tuc, on dinh, lau dai, lap di Bip lai, gbm:

a) Nhu'ng cdng viéc lanh dao, quan Iy, didu hanh clia ngudi dimg dau, cép
phé ciia nguoi diung diu co quan, to chu'c don vi; truéng phong, phd truong
phédng va trong duwong ciia cac tb chirc ciu thanh;



b) Nhu'ng cong vu;c thyc thi, thira hanh thugc vé chuyen nganh linh wyc
hoat d4ng ciia co quan, tb chirc, don vj (goi chung [4 cdng viéc chuyén mén

nghiép vu);

c¢) Nhilng cong viéc thuc thi, thira hanh mang tinh phyc vu cho cong tac
1anh dao, quén 1y, diéu hanh (goi chung 1a céng viéc hd trg, phuc vy).

3. Khéng thong ké nhimg cong viéc c6 tinh thoi vy, dot xuét hoic cong
viéc khong thue chirc ndng, nhi¢m vy cia co quan, td chire, don vi.

4, Théng ké cong viéc trong co quan, tb chire, don vi duge thyc hién trinh
ty tir don vi cap dudi 1€n don vi cép trén trong co ciu td chirc cia co quan, td
chirc, don vi.

5. Cén ¢t vao chirc niing, nhiém vu cia co quan, tb chirc, don vi va ban
thong ké céc cong viéc cla cdn b, cdng chu'c va ngudi lao dong, ngu'm dimg
diu co quan, tb chirc, don vi c6 trach nhlem théng ké cong viéc cua td chirc, don
vi minh quén 1y va bio c4o co quan, tb chirc, don vi cap trén tryc tiép.

6. Viéc thong ké cong viéc cua timg ca nhan can bo, cong chirc va ngudi
lao déng; v1@c thong ké cong viéc trong co quan, tb chirc, don vj theo Phy lyc s6 1A
va Phy lyc s6 1B ban hanh kém theo Théng tu nay.

Piéu 2. Phin nhém cdng vige

1. Trén c0' s& thong ké cbng viéc cua co quan, to chirc, don vi, ngudi dung
dAu co quan, tb chirc, don vi chi dgo, trién khai viée tong hgp va phéin nhém cong

viéc nhu sau:
a) Cac nhém cong viée lanh dao, quan 1y, diéu hanh;
b) Céc nhém cdng viéc hoat dong chuyén mén, nghig¢p vu;
¢) Céc nhém cdng viée hd trg, phuc vy

2. Viéc phan nhém cong vige thyc hién theo Phy luc s 2 ban hanh kém
theo Thong tu nay.

Pidu 3. Cic yéu t6 anh hwdng

1. Vi tri viéc 1am trong timg co quan, td chire chju anh hudmg béi cac yéu
t6 sau:

a) DPi v6i co quan, td chirc & Trung wong:

- Tinh chét, dic diém, mirc ¢3 phirc tap va quy mé, pham vi, d6i tuong
quan ly;
- Quy trinh quén ly chuyén mén, nghiép vy va xir Iy cdng viéc;



- Mirc d6 hién dai hoa cong so, trang thiét bi, phuong tién 1am viéc va img
dung céng nghé thong tin;

- Thye trang chét luong, s6 luong cdng chirc ciia co quan, t§ chirc;

- $6 luong, khédi lugng cdng viée duge cip ¢6 thim quyén giao;

- Yéu ciu v& hiéu qua, hiéu lyc quéan ly va chét hugng cong viéc;

- Ché d 1am viéc, cach thire td chirc cong viéc cla co quan;

- Nhimg yéu t6 dic thil ctia nganh, linh vyc hoat dong...

b) Déi véi co quan, tb chirc & dja phuong:

Ngoai céc yéu t& nhur dbi véi cac co quan, t6 chire & Trung wong, viée xac
dinh vi tri viéc 1am ctia cdc co quan, t chirc & dia phuong con chiu anh huéng
boi céc yéu t6 sau:

- Quy md dén sb, dién tich ty nhién;

- Miizc 49 phit trién kinh té - x& hdi cla dja phuong;

-86 luqﬁg don vj hanh chinh cip huyén, cip x3;

- Dic diém lich sir, viin héa, x4 hoi; tmh hinh an ninh chinh trj, trit ty an
toan x4 hdi...

2. Cac ycu t6 anh huéng duorc x4c dinh theo Phu lyc s6 3 ban hanh kém
theo Thoéng tur nay.

Ditu 4. Thong ké, d4nh gia thyc trang d6i ngii c4n b{, céng chire va
ngwdi lao djng hién cb

Viéc théng ké, danh gia thuc trang d6i ngll can bQ, cong chirc va ngudi
lao ddng trong co quan, tb chirc, don vi dugc thye hién béi 2 béo céo sau:

1. Bdo cdo théng ké thué trang vé sb lugng va chét luong ddi ngfi cén bd,
cong chirc (ké ca nhitng ngudi ky hop ddng lao déng theo quy dinh cia phép
Jut) tai thoi diém xay dyng d& 4n vi tri viéc 1am trong co quan, tb chirc, don vi.

2. Béo céo danh gla thye trang viée phan cbng, bb tri, sir dyng va muc d6
hoan thanh nhiém vy cla d6i ngii c4n bo, cdng chu'c va ngudi lao déng & co
quan, t§ chirc, don vi. N6i dung béo céo gom: :

a) Danh gia viéc d4p tmg va sy phit hgp véi yéu clu, nhiém vu cia doi
ngii cong chirc va ngudi lao ddng & co quan, tb chirc, don vi.

b) Pénh gi4 sy phit hgp hay khong pht hop ciia vige phén cong, bb tri, sir
dung va mic d¢ hoan thanh nhi¢m vy cua timg cong chirc va ngudi lao dong
theo nhiém vy dang dam nhan;



3. Vige thong ké thye trang 461 ngfi can bd, cong chirc va ngudi lao dong
trong co quan, to chirc, don vi thyc hién theo Biéu mu 01/BNV ban hanh kém
theo Thong tu s6 1 1/2012/TT-BNV ngéy 17/12/2012 ctia Bé Néi vu quy dinh vé
ché 8 béo céo théng ké va' quan ¥ hd so’ cdng chirc.

})leu 5. Xac dinh vj tri viée lﬁm va danh muyc vj tri vi¢e lam ciia co
quan, t6 chirc, donvi .~ + .. Tl B

1. Trén co s& thbng ké cong viéc, phan nhém cong viée; céc yéu t§ anh
huéng, bao céo thong ké, danh gia thu-c trang dm ngii can bd, cong chirc cua co
quan, chuc don vi, ngudi dimg diu co quan, tb chirc, don vi xé.c dinh céc vi tri
viéc 1am va tdng hop thanh danh muyc vj trf viéc 1am cia co quan, td chirc, dom vi.

2. Mdi vj tri viéc 1am khi x4c dinh: :phéi-dugc quy ve thudc mdot nhom
cong v1¢c néi. t@l Khoan 1 biéu. 2 ciia Théng tu nay, bao gom m6t holic mét sb
cong viéc cu thé,

3. Danh myc vi trf viéc 1am ciia co quan, td chirc, don vi duge phéan thanh
cac nhém cong viéc sau:

a) Céc vi tri viée lém thuoc nhém cong v1¢c lanh dao, quan ly, didu hanh;

b) Cac vi tri viéc lam thuQc nhém cong v1¢c chuyen mén, nghiép vy, thuc
thi, thira hanh;

_ ©) Cée v trf viée lam thuge nhém cdng viée h tro, phyc vy.

4. Danh muc vij trf viéc 1am ciia co quian, td chirc, don vi dugc téng hop tir
céc vi tri viée 1am cu thé va dugc sép xép theo thir ty: vi tri lanh dao, quan 1y; vi
tri thye thi, thira hanh (thye hién chuyén mén, nghiép vy); vi tri hd trg, phyc vu.
Danh muc vi tri viéc 1am clia co quan, t6 chirc, don vi dugc thé hién & it 2 cia
Phuy luc s6 4 ban hanh kém theo Tl}ﬁng tundy.

5.Du klén s6 lugng bién ché cln ¢6 dé b tri theo timg vi tri vigc 1am. S6
bién ché dy kién néy chju anh huéng va phy thujc vao didu klen, tinh chit, dac
diém cong vige; td chire lao dong cua co quan, to chirc, don vi; khox lrong, sb
lugng cong viée... Ni dung nay duge thé hlq:n & cft 4 Phy luc s6 4 ban hanh
kém theo Thong tu nay.

Didu 6. Ban mé t3 cﬁn.g‘ vige ciia timg vi trf viée lam
1. Trén co s& danh myc vi tri V1§:c lam duge xé4c dinh tai Pidu 5, viéc xay

dung ban mé ta cong v1ec cua tung vi tri v1e;c lam dugc thyc hién gdm céc ndi

dung sau:
ot

a) Mo ta céac cdng vige, cac hoat dong va thoi gian phal thye hi¢n (neu Xac
dinh duqc) dé hoan thanh timg cong viéc; tu‘ng hoat dong & mdi vi tri viée lam,
Vi dy: tiép nhén hd 50, ta1 liéu; nghién ciru; sogn thao vén ban; x8y dung Kké
hoach, khao sat thuc t&, t8 chirc cude hop, trao abi y Y kién; phoz hop; ...




b) K&t qua (san phim) cong viéc ctia vi tri viée lam;

c) Pidu kién lam viéc (trang thiét bi, phdn mém quan Iy, phuong ti¢n, m6i
trudng 1am viéc, pham vi hoat dong, quan hé cdng tac).

2. Box v6i nhimg vi tri viéc lam thuc nhém cdng viée ldnh dao, quan ly,
diéu hanh néu kiém thém céc cbng viéc thudc nhém thye thi, thira hanh thi phin
md ta v& cong viée thyre thi, thira hinh dugc thyc hién nhu dbi véi vi tri viée lam
gén véi cong viéc chuyén mdn, nghiép vu trong co quan, tb chirc, don vi.

3. Ban mo ta cdng viée cla timg vi tri viéc lam thyc hién theo Phy luc 65
ban hanh kém theo Thong tu nay.

Pitu 7. Khung ning Iyc clia timg vj tri viée lam

1. Khung niing lyc cua timg vi tri vi¢c 1am duge xay dung gbm cic nang
Iyc va k§ ning phai ¢6 d& hoan thanh cac cdng viée, céc hoat dong néu tai Béan
md ta céng viée Umg vai tiung vi tri vige lam.

2. Khung ning lyc cua timg vi tri viéc 1am thyc hi¢n theo Phy luc s6 6 ban
hanh kém theo Thong tu nay.

Piéu 8. Xic dinh ngach cong chirc twong img

Viec xac dinh ngach cdng chirc tuong ung véi vi tri vige lam duge tién
hanh gan lidn v&i qué trinh x4c dinh danh myc vi tri viéc lam va ciin cir vio céc
yéu tb sau:

1. Linh vye chuyén mon, nghiép vy,
2. Tén c¢la vi tri viéc lam;

3. Ban mo0 ta cong viéc;

4. Khung ning lyc;

5. Vi tri, quy md, pham vi hoat déng va dbi twong phuc vy clia co quan, tb
chirc, don vi;

6. Quy dinh v& ngach c6ng chirc cao nhét duge sir dung trong co quan, t8
chirc, don vi.

Néi dung ndy dugce thé hién & c6t 3 Phu luc s6 4 kém theo Thong tu nay.



Pidu 9. Xac dinh co ciu ngach cdng chirc

1. Viéc xéc dinh co cu ngach cdng chirc chi thuc hién véi céc vi tri viée
lam khéng phai thye hién hgp déng lao déng.

2. Can cir dy kién sb hugng bién ché theo timg vi tri viéc 1am va ngach cong
chirc twong tmg dé x4c dinh s6 lrong ngach cdng chire ctia mdi vi tri viée lam.

3. Co cAu ngach cdng chirc cia mbi co quan, td chirc, don vi 13 ty 1é cia
s6 lugng cac ngach céng chitc ting véi toan bd danh myc vj tri viéc lam.

Chwong I1
XAY DUNG VA THAM PINH PE AN VI TRi VIEC LAM

Pidu 10. Xay dyng dé 4n vj tri vi¢c IAm

1. B9, co quan ngang B, co quan thuge Chinh phu, td chirc do Chinh
phii, Thii tuéng Chinh phi thanh 18p ma khéng phai 13 don vi sy nghiép cbng lap
(sau ddy goi chung 1a B§), Uy ban nhén din cac tinh, thanh pho tryc thu(;oc
Trung uvong (sau day goi chung la tinh) c6 trach nhle;m chi dao, td chirc trién
kha1 xdy dung d& 4n vi tri viéc lam trong €0 quan, td chirc, don vi thude thdm
quyén quan ly, trinh co quan c6 thiAm quyén theo quy dinh.

2. Hang narn, co quan, to chuc, don vi ¢6 trach nhiém ra‘l soét vé chirc
nang, nhi¢ém vy, quyen han, co chu td chirc va vi tri viée lam, co céu ngach cdng
chuc ctia 88 4n v; tri viéc 1am 43 dugc phé duyét. Néu cé sy thay @bi vé td chirc,
vé nhiém vy, v& 56 luong, khéi lugng cong viéc, thi xdy dung d2 4n didu chmh
vi tri viéc lam theo céac truong hqp quy dinh tai Pidu 12 Nghi dinh s
36/2013/ND-CP. Néu céc co quan, td chirc, don vi khéng giri cng van va dé 4n
d& nghi co quan c6 thdm quyén xem xét diu chinh vi tri viéc lam theo quy dinh
thi giit 6n dinh vi tri viéc lam va co céu ngach cong chirc 43 duge phé duyét.

3. Co quan, td chirc, don vi xdy dung d8 4n vi tri viéc lam cla don vi
minh theo Phy lyc s§ 7 vé dé 4n (mAu) ban hanh kém theo Thong tu ndy.

4. Bo, tinh téng hop danh muc vi tri viéc 1am, bién ché va co céu ngach
cdng chie theo cdc phu luc sb: 8, 9 va 10 ban hanh kém theo Théng tu nay.



" Didu 11. Trinh ty xiy dyng, thim djnh d2 4n

1. Buée 1: Co quan, tb chirc, don vi c6 trach nhiém xay dung d& &n Vi tri
viéc lam hoac dd 4an dleu chinh vi tri viéc lam cta don vi minh trinh co quan
quan Iy cp trén truc tiép theo quy dinh.

2. Buéc 2: Co quan, td chirc, don vi quan ly. clp trén tryc tiép co trach
nhiém thim dmh dé an vi trf viée 1am hodc de an didu chinh vi trf vigc lam cia
cac co quan, td chirc, don vi thuqc thdm quyen quan ly; téng hop, xay du‘ng dé
- 4n vi tri viéc lam hoac dé an didu chinh vi tri viéc lam trong co quan, td chir,
don vi cla co guan, td chuc don vi minh trinh ngudi d&img d4u ky va gii co
quan quan Iy cép trén tryc tiép theo quy dinh.

3. Budc 3: Vy (Ban) T chirc cén bd cde B va S& Ngi vu céc tinh c6
trach nhiéni: "'

a) Vu (Ban) To chirc cén b g1up B6 thim dlnh dé 4n vij tri viée lam hofic
dé an éieu chinh vi- 4rf viée 1am cta cic co quan, td chirc, don vi thuq:c va trirc
thudc BG; tong hqp, x4y dung dé an vj tri viée 1am hodc d2 an didu chinh vi tri
vige lam'trong céc co quan, 6 chirc, don vj cia BQ, trinh 13nh dao B ¢4 viin ban
gtri B6 N6i vu theo quy dinh.

b) Sé NQI v glup Uy ban nhén dén tinh théim dinh dé an vi tri viéc lam
hodc dé 4n dleu chinh vi tri viéc lém trong co quan, td chuc, don vi thude va trye
thudc tinh; tbng hop, xay dung d& 4n vi tri viéc 1am hoic d& 4n didu chinh vi tri
viéc 1am trong cic co quan, t& chirc, don vi cia tinh, trinh linh dao Uy ban nhén
dén tinh c¢6 véan ban giri B§ N§i vu theo quy dinh.

Pién 12. Didu kién thim dinh

Pé 4n vi tri viéc 1am hodc d& &n diéu chinh vj tri viéc lam trong co quan,
td chu'c, don vi chi ducrc thim dinh khi ¢6 dd hd so theo quy dinh tai Khoan 1
Pidu 11 Ngh1 dmh s 36/2013/ND-CP ciia Chinh phu va cac co quan, t chirc,
don vi c6 trong nfi dung ciia ¢ 4n dugc thanh 1ap theo ding thdm quyén va quy
dinh cia phap luit.

Chwong IIX
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Hiéu lyc thi hanh

Théng tu ndy c6 hidu lyc thi hanh ké tir ngay 10 théng 8 nim 2013.



Diéu 14. Trach nhi¢m thi hanh .4 ¢ 5

1. Céac. B§ trudng, w’I‘hu!tru'ong co quari ngang B¢, Thu truéng co quan
thudc Chinh phi, ngudiiding dau-td chirc'do Chinh phu, Thir trdng Chmh phu
thanh 14p ma khdng phai 1a don vi sy hghiép cong 13p, Chu tich 'Héi dong nhén
dan, Chu tich Uy ban nhén dén tinh, thanh phé trye thude Trung wong va céc co

: quan, tb chuc, c4 nhén c6 lién ¢ quan chiu trach nh1¢m thi hanh Théng tu nay.

LRV

2. Trong qua trinh thye hién. néu co vu'éng mac, d& nghi phan énh vé Bo
Noi vy dé hué’ng dan, xem xét, gléu quyét./:

S ]

o + P

Noi nhin: KT. BO TRUONG
- Ban B thu Trung wong Déng; ., , - v, 4N THU'TRU'ﬁNG

- Thil twémg, céc Phé Thit twéng Chinh phﬁ

- Céc B), co quan ngang B§, co quan thudc CP;

- HDND, UBND céc tinh, thanh phé tryc thue TW;

- Viin phdng Trung worig va céc Ban ciia TW Déng, T

- Vin phbng Chu tich nuér;

- Hoi ddng Dén toc va cac Uy ban cua Quéc hoi; i
- Vin phong Quéc hoi; _ o
-Tbaé.nnhéndﬁntélcao, s L
- Vlén kiém sét nhéan dén t6i cao,;

- Kiém toan Nha nuéc;

- Uy ban Giém sét tai chinh Quéc gia; ... - Trin Anh Tufin

MNP I SR

o -beanTrunguo-ngMattrsntéquéchétNam, if o Se

- Co quan Trung wong cuia chc dodr thé; - et

- Cdng béo; L A Lot
- Website Chinh pht, Website B Noi vy; ; e e
- Cyc kiém tra viin ban QPPL, B Tu phap; e

- B Ngi vy B tradmg céc Thir trudmg, cicdonvj *
thudc va trre thuge B; ‘
- Luu: Vin tha, CCVC (25b). VIR R




Pon vj cip trén trye tiép: eeenees .
Pon vi: covereencannee.

Phuy lyc s61A A
THONG KE CONG VIEC CA NHAN

} theo Thong tur 56 ..05/2013/TT-BNV ngdy &5 thang 6. nim 2013
cua B¢ truong Bg Ngi vu)

Ho va tén:

Ngay, thang, nim sinh: Gidi tinh:

M4 ngach dang gitr: -~ - HB sb lurong:

Thim nién cOng tac:

Chuyén nganh dao tao:

Trinh 46 ddo tao: Trungcdp O  Cinhan, kysweO  ThaesyO  Tiénsy O
1. CONG VIEC:

Uéc tinh % ‘ 56 llurqng
thoi gian dsu ra
thychign | :f“h"ﬁ*‘m) (sin

STT Nhigm vy nhigm vy cil ap mdi phém)
' méucothd) | .. trung
mhigmve | o hmim
1 2 3 4 ‘ 5
II. PIEU KIEN PAM BAO PE THYC HIEN CONG VIEC (wrang thiét bj,
phin mém quén Iy, dia ban cing tic...):

— -



-

Il YEU CAU VE NANG LUC VA PHAM CHAT CA NHAN -~

.

Cac pham chat, trinh do, nang hec can c6 de thuee hién 16t édc nhzem Vi cua vi tri
viée lam dang ddm nhgn. ‘ :

Phém chit c4 nhan ciri thiét cho vi tr ndy? $

L R N T Y R R NI TN I TN I EeNTTrTT I I I TTTTmm

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

Céc béng cap, chimg chi chuyen mon, . kién thirc khac cin thiét cho vi trf cong
viéc ndy?

R R R N N N R R N R N N N Y L L L LR

Nhung ning hyc cén. th1et cho vi tri nay? Pdnh ddu nhitng yéu 16 quan trong déi
vdi viée hoan thanh tat cong viée nay:

0O K§ néng quan ly lﬁnh dao
o X 1y tinh hubng
'01Kha niing phan tich"

O K§ ning giao tiép
.00 K¢ niing phéi hep -

0 Sir dung ngoai ngilt

7 K¥ niing soan thio vin ban

O Ky néing tin hoc, méy tinh

0 Khée (d8 nghi ghi ro) .................... e

b

Thit trwdmg don vi SN . Nguwii ké khai
{Ky¥ va ghi 18 ho tén)

Wy
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Don vj cdp trén trge tiép: .........
Pon vi bdo cdos: .............

Phu lyc s6 1B

JONG KE CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM vy
‘kem theo Théng tie 5O 5 05../2013/TT-BN Vngayalf théng 6. nim 2013

ctia Bg trudéng Bg Nji vy)
Tén cong viée - Ghi chi (néu ¢6)
1 2 3
Céng viéce linh dao, quén Iy, diéu hanh

Cong viée thir nhét

I
1
2 | Cong viéc thit hai
3

Cong viéc

II | Cong vi¢e chuyén mén, nghiép vu
1 | Cbéng viéc ...
2
3

Cong viéc ...

Cong viéc ...

Cong viéc ...

Cong viéc ...

III | Céng viéc hd trg, phuc va
1
2
3

Céng viéc ..

.. Ngay ..... thang .... nam
Ngudi lap biéu Thi truéng don vi
(Ky va ghi r8 ho tén) (Ky va ghi ré ho tén}

Ghi chu: ]

- Viéc théng ké dugc thyc hién tir cip Phong (néu c6).

- C6t 3: Phén ghi chti ghi nhiém vy duge giao thém ngodi quy dinh ciia vin ban. %_
—
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Pon vj cip trén tryc tiép: .........
Don vi bdo cao: .............

IR
/:;;*: hu luc 56 2 B—
PN PHANNH M CONG VIEC I
\ (Bawilp 71 ém theo Thong tw 58 08./2013/TT-BNV ngayold thang . 6 néirr 2013
ue‘ i"‘*)» - cua Bg trudng Bé Noi vu)
Ly '
T s A
T Nhém cong viée Cong vige_» |
1 2

Nhém cong viée linh dao, quén Iy,
didu hanh

1 |Nhém lanh dao don vi Cép trudng

Cép phé

2 | Nhém lanh dao céc td chitc tryc thude Cép trudng

Cép phé
I Nhém cdng viée chuyén mon, nghi¢p
vy
1 | Nhoém cong viéc 1 Cong viéc...
’7 llllllll

2 | Nhém cong viée 2 Céng viéc...
I | Nhém cdng vige hd trg, phuc vu ,

1 | Nhoém céng viéc 1 Cong viéc...
2 | Nhém cbng viéc 2 Cong viéc...

-------

..ngay ..... thang .... ndm ...

Ngudi lap biéu Thi truéng don vi
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi ré ho tén}

Ghi chi:

- Vige phan nhém cong viée du'qc thyre hién tir cdp Phong (néu co).

- Coéng vige hd trg, phuc vy: Déi véi don vi nay Ia cdng viéc chuyén mon, nghi¢p vu
nhung d6i v6i don vi khéc lai 14 céng vige hd trg, phuc vy. Vi du: cdng tac viin thu ..

12



Pon vj cép trén trye tiép: .........
Bon vj bdo cdo: ............. _

_Phy luc 63 -
CAC YEU TO ANH HUONG ek

N »{'..s,;g
e A .";_f

ST

aly
.; 2‘-‘: i

ém theo Thong tu s6 18../2013/TT-BNV ngayelh. thang 5 Cudim 201 3

cua B¢ truong Bo Ngi vu) 2
y o e
Mirc d) dnh hwéng
6 Cic yéu t6 anh hwéng - Ghi ché
T o 1 Cao | Trung Thip | (méu co)
binh
L 2 3 4 | 5 6

Tinh chat, dic diém, mic do phirc
tap va quy md, pham vi, (‘101 tugng
quan ly

Quy ftrinh quan ly chuyen mén,
nghiép vu va xi Iy’ cong viéc

M d6 hién dai hda cong s, tréuig o
thiét bi, phuong tién lam viéc va |
g dung céng nghq: thong tm

Thuc trang chit lu:qng, s6 lrong
cong chirc ctia co quan, td chirc '

186 luo'ng, khéi lucrng cong viée |

duge cap co thdm quyén giao

Yéu cau vé higu qué, hi¢u lyc quan
Iy va chit lugng céng vide '

Ché d6 lam viéc, céch thirc td chirc
cdng viéc clia co quan, td chirc

Nhitng yéu t6 dic thu cia nganh,
linh vire hoat déng

Quy mé dén sd, dién tich tu nhién

10

Mitc @6 phét trién kinh t€ - x4 héi
cua dia phuong

11

So lugng don vi hanh chinh cdp
huyén, cap x&

12

Piic diém lich str, vin héa, x& hoi;
tinh hinh an ninh chinh tri, trit ty
an ¢0oan xa hoi

Ngwiri 14p bidu
- (KY va ghi ré ho tén)

... thang .... nim

- .... gAYy ..

- Thi truwéng don vi
(Ky va ghi rd ho tén)

-
13
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DPon vj chip trén trye tiép: .........
Pon vi bao cdo: .............

Phy lyc s6 4

ciia B¢ triedng B6 Noi vu)

DANH MUC V] TRi VIEC LAM
h kém theo Thong tu s6 08./2013/TT-BNV ngapd 8. thing 6. ndm 2013

by kién
Sé Ngach biée ché
T’(;‘ Danh muyc vi tri viéc lJam cong chire hoiic 56
twong img | lac ding
cin cé
1 2 3 4
Tén vj tri viéc 1am gén véi cong vige linh dao,
| . A S
quén ly dieu hanh
Tén vj tri cp truéng
2 | Tén vi tri cp pho
3 Tén vi tri cép trdng don vi thudce hodc tryc
thudc:
4 | Ténvitd cAp phé clia ngudi dimg ddu don vi
thudc hodc tric thude
o Vi tri vi¢e lam giin v6i cdng vige chuyén mén,
nghiép vu
Tén vi tri viéc lam ....
2 | Ténvitriviéclam....
I Vi tri viée Jam géin véi cong viée hd trg, phuc
vu
1 | Tén vi tri viéc lam ....
2 | Tén vi tri viéc lam ....

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

Nguwi lap biéu
(Ky va ghi rd ho tén)

.o.. NEAY ..... thang ... nim ...
Thi truedng don vij
(Ky va ghi ré ho tén)

ettt e i 2 s



N Phy lye s6 5

N Bﬁ:. A0 TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

3C Q‘hanh‘ﬁem bheo Thong tur 50 S 06 /2013/TT- BNVngaij' thang & ndm 2013
fs w ctia B trudng By Ngi vy)

R M4 VTVL:

Tén VTVL
Ngay bit du thyc hién:

Pon vi cong tic
Quin Iy tryec tiép (VTVL ctia cdp trén tryc tiép)
Quén Iy chirc niing (VTVL ciia cdp quén Iy chirc ning)
Quan h¢ cong viée (Cdec vi tri céng viéc khdc lién quan truc tiép dén vi tri nay)
Cong viéc lién quan (Tén tai ligu, cong viéc lién quan dén vi tri nay)

Muc tidu vj tri cong vige (t6m 1t tong quan vé VIVL):

TV trong

iéu ch hgii h h ong vié
thoi gian (%) Tiéu chi d4nh gii hoan thanh cing vigc

Céc nhi¢m vy chinh




e e

Thim quyén ra quyét djnh:

86 c4n b§ thuje quydn quan Iy: " . P

Thim quy?n tai chinh:

Trinh 4§ chuyén mén:

Kinh nghi¢m cfung te:

Yéu ciu niing lyc | Ning hre pét 15i:

Niing lye quén lf:

.| Néing Iye chuyén mén:

Nhitng doi héi diic thi cita vj trf cong vige (ndu cd):

Cic ditu kifn ciin cb (ngoai niing lgrc ¢ nhﬁn) dé hoan thanh tot. coug vu;c (vz du yéu cdu

vé k6 tro, phii hop...): 7 Lt o

g 5 s f?:'

Piéu kién lam vige

Ché lam vige:

Trang thiét bj:

Cic diéu kién khdc (néu cd): -

Tén ngudi thire hign VTVL: Tén ngwdi quan Iy trye tiép:
Chié ky Chir ky
Ngiy Ngay




Pon vi cip trén trye tiép: .........

Phy lyc s06
G NANG LU’C CUA TUNG VI TRI VI.EC LAM

ciia Bo tru'o'ng Bo Noz vy)
TT Vi tri viéc lam Ning lyc, k§ ning Ghi ¢hi
1 2 3 4

Vi tri viéc lam A 1. Nang lyc:

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

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

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

Ghi chu:

- Cot 3 yéu clu vé niing luc, ki ning cén phai c¢6 dé hoan thanh nh1¢m vy
& vj tri vige lam cu the nhwr: ning Irc tdng hop; ning hyc gidi quyét cdc van ¢@
phat sinh trong thyc té ciia nganh; nang lyc tip hop, quy tu; ning lyc didu hanh
va phéi hop hoat dong; k§ niing soan thao vin ban; ....

.... ngay ..... thang .... nam ...
Ngudi lip biéu Thii truwéng don vi
(Ky va ghi v ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)

o
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Phu lye s0 7
DE AN (MAU) VI TRi VIEC LAM
m theo Théng te s604../2013/TT-BNV ngayol¥ thing 5 ndm 2013
cua B¢ trucéng BJ Noi vu)

ﬁg‘;n.:t}zh

N ety A
primsiy

Phén I
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY
I. SU CAN THIET XAY DYNG DE AN

1. Khai quét dic diém, ndi dung va tinh chat hoat ddng clia co quan, té
chirc, don vi

a) Hoat d6ng cua co quan, td chue, don vi

b) Dbi tugng, pham vi, tinh chit hoat ddng ciia co quan, td chire, don vi

¢) Co ché hoat ddng co quan, tb chirc, don vi

2. Nhimg yéu tb téc ddng dén hoat ddng cta co quan, td chirc, dom vi

Tuy theo linh vyc, pham vi, tinh chit hoat ddng ciia co quan, t§ chirc, don
vi dé khai quat nhimg yéu t6 tic dong.

II. CO SO PHAP LY

1. Vin béan phap 1y vé viéc thanh 14p, quy dinh chitc niing, nhiém vy v co
chu td chirc cua co quan, t6 chire, don vi.

2 Céc vin ban pha ly vé viéc didu chinh, ting, giam chitc ndng, nhiém
v, quyén han va co cAu tb chirc clia co quan, t6 chirc, don vi.

3. Céc vén ban phép 1y lién quan dén chirc niing nhiém vy, quyén han cda
co quan, td chirc, don vj.

4. Vin ban quy dinh vé ngach co chu ngach cong chirc va sé lugng bién
ché trong co quan, t8 chirc, don vi,.

PhinII
XAC PINH V] TRi VIEC LAM, BIEN CHE
VA CO CAUNGACH CONG CHUC

1. XAC PINH V] TRI VIEC LAM
Cin ct Didu 1, Pidu 2, Diéu 3, Diéu 4 ciia Théng tu ndy, x4c dinh danh
myc vi tri vi§c lam trong co quan, td chic, don vi theo thir ty sau:

1. Vi trf viéc 1am thudc nhém cdng viée linh dao, quan 1y, didu hanh
a) Vij tri cp truéng

b) Vi tri cip phé

¢) Vi tri cép trudng don vi thude va truc thude

d) Vi tri cip phé cia ngudi dimg diu don vi thude va trye thude @

18



2. Vitrd viéc lém thu§c nhém cong viéc hoat dong chuyen mon, nghiép vu
a) Vi tri viée Iém oot
b) Vi tri viéc lam ..... B
3. Vi tri viéc 1am thudc nhém cong viée hd tre, phuc vy

a) Vitri viéclam .......

b) Vi tri viéc lam ........

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

IL DY KIEN BIEN CHE

Can cir Didu 5, Didu 6 cta Théng tur ndy, dy kién bién ché trong co quan,
t4 chirc, don vi nhu sau:

TT VI TRi VIEC LAM Bién ché
I Vi tri vu;c lam thugc nhém cong viée Liinh dao, quén
Iy, didu hanh
Vj tri clp trudng

2 | Vi tri clp pho

Vi tri cép truéng don vi thude va true thuge
Vi tri cip phé clia ngudi dimg diu don vi thudc va truc
thudc

Vij tri viée lam thuge nhém cong viée hoat dfng

I chuyén mon, nghiép vu

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

..........

II | Vj tri vigc 1am thudc nhém cdng vige hé trg, phuc vu

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

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

III. XAC D]NH CO CAUNGACH CONG CHUC

Cin cir Didu 8, Pidu 9 ciia Théng tr ndy, xdc dinh co céu ngach cong
chirc nhu sau: A

- Cong chue gilt ngach chuyén vién cao cip hoic tuong duong (nbu co%

.Y tong s6;
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. Céng chirc gilr ngach chuyén vién chinh hojc tuong duong ey e
tong s0;

- Cong chirc giit ngach chuyén vién hoic twong durong ..., ....% tong sb;
- Cong chirc giir ngach can sy hodc twong duong ...., ....% tng s6;

- Céng chirc giit ngach nhén vién hojc twong duong ...., ....% tdng sb;

- Chirc danh khic: ..., ...% tdng sb.

IV. KIEN NGHI, PE XUAT (NEU CO)

D2 4n trinh bay nhing kién nghj, d& xudt (néu c6) lién quan dén xéc dinh
vi trl viéc 1am va co cu ngach cé‘mg chire.

V. BE AN AP DUNG CU QUAN, TO CHUC, BON V] CO SU PIEU
CHINH CHU'C NANG, NHIEM VU VA CO CAU TO CHUC

Déi véi co quan, td chirc, don vi ¢6 SUr 4 didu chinh chuc ning, nhiém vu,
quyen han va co clu tb chirc do co quan c6 thdm quyen quyét dinh thi ndi dung
48 4n diéu chinh v; tri viée lam cin bd sung cdc ndi dung sau: Phe duyét cla cor
quan c6 thdm quyén va thyc té thyre hién vé vj tri viéc 1am va co céu ngach cong
chic tuong img theo cadc myc I, IT, HI néu trén. Cy thé:

- Tai Muyc I: B) sung danh myc vi trf viéc lém duge cap ¢ thdm quyen
phe duyét; vi tri vig¢c lam thuc té thyc hién va dé xuét bd sung holc giam vj tri
viéc lam.

- Tgn Muc II: Bo sung bién ché dugc cap co thim quyen phe duyét, bién
ché thyc té c6 mit va d& xuét bd sung hoic giam s lugng bién ché.

- Tai Muc III Bb sung co céu ngach cong chitc duge cdp ¢6 tham quyén
phe duyét va d& xufit ngach céng chirc d6i véi vi tri viéc lam méi, s6 lugng bién
ché ting thém.

Thi trréng co ’ quan phé duyét
Dé 4n
(Ky tén, déng ddu)

Thii truéng don vi xiy dung D& dn
(Ky tén, dong ddu)

20



PHU LUC KEM THEO DE AN VI TRi VIEC LAM

1 Vin ban thdm dinh d& 4n cia co quan quén 1y cép trén trye tiép ciia co
quan, t8 chire, don vi.

2. Du thao Quyet dinh thanh Iap, quy dmh chirc ndng, nhiém vu, quyén
han va co chu td chirc cia co quan, t chire, don vi.

3. Cac vén ban c6 lién quan va céc miu bleu phuc vu xac dinh vi tri viée
1am, co ciu ngach cong chiie, s0 luqng blen che ciia co quan, t6 chirc, don vi.
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Tén B, nganh, dia phwong: ..........

Phy luc s6 8

xz LY

.

cua BJ truong Bg NGi vu)

&

HOP DANH MUC V] TRI VIEC LAM VA BIEN CHE, -

ltheo Thong te s608./2013/TT-BNV ngayolh. thang 6. nim 2013

Tén vj tri vige lhm_ trf viéc lam

S
‘Solwgngvi | pon s

1 , 2 3 4

A .4
Tong so

4
-

Vij tri vi¢e lam gan véi cong vige lanh
dao, quén ly, dieu hanh :

1.1 | Cép trudmg don vj

1.2 | Clp pho ciia ngudi dimg diu don vi

Vi tri vige ]Jam gin véi cong vige hoat

: 2 d9ng chuyén mén, nghé nghi¢p
2.1 ' "
3, | Vitrivige Am gén véi cdng viée hd trg,
| phucvy
....ngay .....thang .... ndm ...
Ngui lap biéu _ . Tha trwéng co quan

(K va ghi rd ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)

22
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......

- . Phy lye s69 L
NG HQP SO LUQNG V] TRI VIEC LAM VA BIEN CHE’
#em theo Thong tue 50 105../2013/TT-BNV ngipell. thing 8. him 12013

cua Bj truo'ng B¢ Nogi vy)
S§ hrgng vi tri vise lam Bién ché
Chia ra: Chia ra:
vigi |
Vi 5?: gin :‘: Cong | Cong ?ﬁdi;p
TT | Bonvi | Thng | 6 | cono | V61 | g2 | Téng |Lanh | chirc | chire | 06
s6 | l&nh 'vi“g cong thwe | 86 dao, | chuyén | hd dén
dao, | h v vige el qudn | mén, | trg, ]E &
an | © uyén hi hién iy | nghiép | phuc theo
q‘l'y, mén, | | HD L RESP | POC) N
: nghiép ph‘;’c 68 v Y| 68
vy R
v
! 2 3 4 5 ') 7 8 9 10 11 12
Tong |
chung
| | ywse
Vu
2| /8¢
..ngay .....thang .... nim ...
. Ngudi 13p biéu Thi truwéng co quan
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
Ghi chi:

- C(‘)’t 2: Ghi theo co ciu, t chire cla B§, nganh, dja phwong dugc ca‘"tp ¢6 thdm quyén
quyét dinh. Vi du: B8, nganh c¢6: Khéi co quan B (Vy, Van phong, Thanh tra); Téng
cuc. Dia phuong ghi theo S&, ban, nganh.
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Tén B, nganh, dia phwong: ...

Phy lye s6 10 ]
TONG HQP CO CAU NGACH CONG CHUC
theo Thong tw s605../2013/TT-BNV ngiyel4i thang .. ndm 2013
ctia Bo truong Bg Noi vw)
S6 lwrgng cdng chire va ngudi lao djng tirong mg
v cdc ngach
Chia ra
Ngach | Ngach
A ,. Ngach Ngach
TT Pon vi 3 chuyén | chuyén ch%grcén Ngach n%ngﬁ:
Tong | vién vién visp | cAnsw | oo
$0 |caocdp| chinh hofic | + o8 | Khac
hoilc hofic
hoiic hodc twon tuong twon
twong | twong g dwong g
a dwong dwong
wong | dwong
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Tﬁng
chung
1 | Vu/Sé...
2 | VwSd...
1 3 | Vu/Sa...
....Nngay .....thang ....ndm ...
Ngwdi 1ap biéu Thi trudng co guan
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi r8 ho tén)
Ghi chi:

- Cot 2: Ghi theo co ciu, tb chirc ciia By, nganh, dja phwong dugc chp c6 thAm quyén
quyét dinh. Vi dy: B, nganh c6: Khéi co quan B§ (Vy, Vin phéng, Thanh tra); Téng
cuc. Dja phuong ghi theo S, ban, nganh.

Yz

/
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