BONOQI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
, Djc 1dp - Ty do - Hanh phiic

86: 0h /2013/TT-BNV Ha Néi, ngay .8 thdng & ndm 2013

THONG TU
Huwéng dén thye hi¢n Ngh é dinh s0 36/2013/ND-CP ngay 22 thing 4 nim 2013
“ciia Chinh phii vé vj tri vige Iam va co' cAu ngach cdng chire

Cén cit Nghi dinh s6 61/2012/ND-CP ngay 10 thdang 8 ndm 2012 cua
Chinh phi quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia Bé
Noi vu;

Can cir Nghj d;nh 56 36/2013/ND-CP ngay 22 thang 4 ndm 2013 cua
Chinh phu vé vi tri vige lam va co cdu ngach cong chikc;

B¢ truomg Bj No: vu ban hanh Thong tu hzrrmg ddn thuc hién Nghi dinh
36 36/2013/ND CP ngay 22 thing 4 ndm 201 3 cua Chinh phu vé vj tri viéc lam
va co cdu ngach cong chirc (sau ddy viét tdt 1a Nghi dinh sé 36/201 3/ND-CP).

Chuwong I . .
PHUONG PHAP XAC PINH V] TRI VIEC LAM VA
CO CAUNGACH CONG CHUC

Dleu 1. Théng ké cong vi¢c theo chirc niing, nhi¢m vy, quyén han cia
€0’ quan, td chire, don vj

Viéc théng ké cong vigc theo chiic niing, nhiém vy, quyén han va co céu
td chirc cua co quan, td chirc, don vi thuc hién nhu sau:

1. Tu'ng c4 nhén can bg, cﬁng chirc va ngudi lao dﬁng trong co quan, to
chirc, don vi tién hanh thong ké cong vi¢c hién dang dugc giao ddm nhéan.

2. Viéc thﬁng ké cong viéc phai tuan thli nguyén thc chi théng ké cac cong
viéc ¢ tinh chét thudng xuyén, lién tyc, ém dinh, l4u dai, lap di 13p lai, gbm:

a) Nhitng céng viéc lanh dao, quén 1y, diéu hanh ciia ngudi dimg dau, cép
phé cuia ngudi dimg dau co quan, td chic, don vj; trudng phong, phé trudmg
phong va tuong duong cla céc té chirc ciu thanh;



b) Nhiing céng viéc thyc thi, thira hanh thugc v& chuyén nganh, linh virc
hoat dong clia co quan, td chirc, don vj (goi chung 1a cong viéc chuyén mén
nghiép vu);

¢) Nhimg cong viéc thyc thi, thira hanh mang tinh phyc vy cho cdng tic
lanh dao, quan ly, diéu hanh (goi chung 12 céng viéc hd trg, phuc vy). |

3. Khong théng ké nhimng cdng viéc c6 tinh thdi vy, dot xudt hoic cong
viéc khong thudc chirc ning, nhiém vy clia co quan, td chirc, don vi.

4. Théng ké céng viéc trong co quan, td chirc, don vi duge thyuc hién trinh
ty tir don vi cgp dudi 18n don vi cép trén trong co chu th chirc cia co quan, t3
chire, don vi.

5. Cin cir vio chirc ning, nhiém vu ciia co quan, to chirc, don vj va ban
thdng ké céc cong viéc clia can bd, cong chirc va ngudi lao dong, ngudi dimg
dAu co quan, t chirc, don vj c6 trach nhiém théng ké cong viéc cua tb chirc, don
vj minh quén ly va bdo céo co quan, td chirc, don vi cép trén tryc tiép.

6. Viéc théng ké cong viéc clia timg c4 nhan cén b, cong chirc va ngudi
lao ddng; viéc théng ké cong viéc trong co quan, td chirc, don vj theo Phy luc s6 1A
va Phu luc s6 1B ban hanh kém theo Théng tu ndy.

Di¢u 2. Phin nhém céng viée

1. Trén co s& théng ké cong viée clia co quan, td chirc, don vi, ngudi dimg
d4u co quan, td chirc, don vj chi dgo, trién khai viéc tdng hop va phan nhém céng
viéc nhu sau:

a) Céc nhém cdng viéc lanh dao, quén 1y, diéu hanh;
b) C4c nhém céng viéc hoat ddng chuyén mdn, nghiép vy;
¢) Cac nhém cong vige hé trg, phuc vy.

2. Viéc phén nhém céng viée thyc hién theo Phy luc sb 2 ban hanh kém
theo Thong tur ndy.

Pidu 3. Cic yéu tb anh hwémg

1. Vj tri viéc 1am trong timg co quan, td chirc chju 4nh ‘hu(mg béi cic yéu
t6 sau:
a) Péi véi co quan, t6 chirc & Trung vong:

- Tinh chét, d¥c diém, mic d6 phic tap va quy md, pham vi, d6i tugng
quan ly;
- Quy trinh quén 1y chuyén mén, nghiép vu va xir ly cong viéc;



- Mitc 43 hién dai héa cong sd, trang thiét bj, phuong tién lam vigc va tmg
dung cong nghé thong tin;

- Thye trang chit luong, sé lugng cong chitc clia co quan, td chir;

- 86 lugng, khéi lugng cong viée duge clp cé thdm quyén giao;

- Yéu cu vé hiéu qué, hiéu lyc quan 1y va chét lugng cong viée;

- Ché 46 1am viéc, céch thirc t chirc cOng viéc clia co quan;

- Nhimng yéu té dic thd cia nganh, linh vyrc hoat dong...

b) Péi véi co quan, t§ chirc & dia phuong:

Ngodi céc yéu t nhur d8i véi cic co quan, td chirc ¢ Trung wong, vige xéc
dinh vi tri vi€c 1am ctia cac co quan, to chitc & dja phuong con chju anh hudng
bdi cac yéu t6 sau:

- Quy mé dan sd, dién tich tw nhién;

- Mittc 46 phét trién kinh té - xa hdi cia dia phuong;

- 86 lugng don vi hanh chinh cip huyén, cp x3;

- Dic diém lich sit, vin héa, x& hdi; tinh hinh an ninh chinh trj, trit ty an
toan xa hdi...

2. Céc yéu t6 anh huéng dugce xéc dinh theo Phy Iyc sé 3 ban hanh kém
theo Théng tur nay.

Didu 4. Théng ké, danh gis thyc trang ddi ngd cén b, cong chirc va
ngudi lao dgng hign co

Viéc thong ké, danh gi4 thyc trang doi ngii can bd, cong chirc va ngudi
lao dgng trong co quan, t6 chirc, don vi dugc thye hién béi 2 bao céo sau:

1. Béo cdo théng ké thyc trang vé sb lugng va chét lugng doi ngii can bg,

cong chuc (k& ca nhimg nguoi ky hop ddng lao dong theo quy dinh cia phap
ludt) tai thoi diém xay dung @& 4n vj trf viéc lam trong co quan, td chirc, don vi.

2. Béo céo d4nh gid thyc trang viéc phén cdng, bé tri, sir dung va mic do
hoan thanh nhiém vy cta ddi ngli cdn b, cdng chirc va ngudi lao ddng & co
quan, tb chirc, don vi. Noi dung béo céo gom:

a) Danh gi4 viéc dép tmg va sy phil hop véi yéu ciu, nhiém vy clia doi
ngii cong chirc va ngudi lao dong & co quan, t6 chirc, don vi.

b) Panh gia sy phii hgp hay khéng phii hgp clia viéc phan céng, b tri, sir
dung va mic d§ hoan thanh nhi¢ém vy cia timg cong chirc va ngudi lao dong

theo nhiém vy dang dam nhén;



3. Viée thong ké thyc trang d6i ngili can bo, cong chirc va ngudi lao dgng
trong co quan, to chirc, don vi thyc hién theo Bidu méu 01/BNV ban hanh kém
theo Théng tu s6 11/2012/TT-BNV ngﬁy 17/12/2012 ctia B§ Ngi vy quy dinh vé
ché d% béo céo théng ké va quén 1y hé so cong chirc.

Piéu 5. Xdc dinh vi tri viéc 1am va danh muc vj trf viéc 1dm cia co
quan, td chirc, dom vj

1. Trén co 36‘ thdng ké cong viéc, phan nhém cong viéc; céc yéu té anh
hufmg, béo céo thong ké, dénh gid thl,rc trang d91 ngil can bd, cdng chirc cia co
quan, td chuc don vi, ngudi dimg dau co quan, td chirc, don vi xéc dinh céc vi trf
viéc lam va tong hogp thanh danh myc vi trf vi§c 1am ciia co quan, tb chirc, don vi.

2. Mdi vj tri viéc lam khi xéc dinh phai dugc quy ‘ve thugc m¢t nhém
cong viéc néi tai Khoan 1 Diéu 2 cia Thong tu ndy, bao gom mét hodc mot s6
cong viéc cy the.

3. Danh muyc vi tri viéc 1am cia co quan, tb chirc, don vi dugc phan thanh
cac nhdm cong viéc sau:

a) Céc vj tri viéc lam thudc nhém cong viéc 1anh dao, quan ly, diéu hanh;

b) Céc vj tri viéc lam thugc nhém cdng viéc chuyén mdn, nghiép vy, thue
thi, thira hanh;

¢) Céc vj tri viéc lam thudc nhém céng viée hd trg, phyc vy.

4. Danh myc vj tri viéc lam cua w quan, t& chirc, don vj dugc tong hop tir
cdc vj tri viéc 1am cy thé va dugc sép xép theo thir ty: vi tri 1anh dao, quan ly; vi
tri thuc thi, thira hanh (thye hién chuyén mén, nghiép vy); vi trf hd trg, phuc vu.
Danh muyc vi tri viéc lam ciia co quan, td chirc, don vi dwoc thé hién & cot 2 cla
Phu Iyc s6 4 ban hanh kém theo Théng tu nay.

5. Dy kién s6 lugng bién ché can c6 dé b6 tri theo tu'ng vij tri viée 1am. S6
bién ché dy kién nay chju 4nh huéng va phy thude vao didu kién, tinh chat, dic
diém c6ng vu;c, td chirc lao déng clua co quan, td chirc, don vj; khéi luong, s6
lugng cong viéc... N§i dung nay dugc thé hién & cdt 4 Phy Iyc sb 4 ban hanh
kém theo Thong tu nay.

Piéu 6. Bin md td cdng viée ciia timg vij tri vige lam

1. Trén co s& danh myc vj tri viéc 1am dugc x4c dinh tai Pidu 5, viée xay
dyng ban md ta cong viéc ciia timg vj tri viéc ldm dugc thuc hién gbm céc ndi
dung sau:

a) Mo té céc cdng viée, cac hoat dong va thdi gian phal thuc h1¢n (néu xdc
dinh duqc) dé hoan thanh timg céng viéc, tu'ng hoat d9ng & mbi vj tri vide lam.
Vi dy: tiép nhén hé 0, tﬁl ligu; nghlen clru; soan thdo van ban; xay dung ké
hoach, khao sat thyc té, td chirc cude hop, trao ddi ¥ kién; phoi hop; ...



b) Két qua (san phém) cdng viéc cla vi tri viée lam;

c) Diéu kién lam viéc (trang thiét bi, phin mém quan 1y, phuong tién, méi
trudng 1am viée, pham vi hoat dong, quan hé cong tac).

2. Ddi véi nhing vi tri viéc lam thudc nhém cong viéc lanh dgo, quéan 1y,
didu hanh, néu kiém thém céc cong viéc thugc nhom thyc thi, thira hanh thi phin
mé ta vé cong viéc thyc thi, thira hanh duge thyc hién nhu dbi véi vi tri vide lam
gén v6i cong viéc chuyén mén, nghiép vu trong co quan, td chirc, don vi.

3. Ban mé ta cdng viéc cuia timg vj tri viéc 1am thyc hién theo Phy luc s6 5
ban hanh kém theo Thong tu nay.

Piéu 7. Khung niing lyc ciia tirng v tri vige 1am

1. Khung ning lyc clia timg vi tri viéc 1am duge x4y dung gdm céc nang
Iuc va k§ ning phai c6 dé hoan thanh cédc cong viée, céc hoat dong néu tai Ban
mo ta cdng viéc Umg vadi timg vj tri viée lam.

2. Khung néng lyc clia timg vj tri viéc 1am thye hién theo Phu lyc s6 6 ban
hanh kém theo Thong tu nay.

Piéu 8. Xdc djnh ngach cdng chirc twong img

Viée xé4c dinh ngach cdng chirc tuong {mg véi vj tri viéc 1am duge tién
hanh gén 1idn v6i qué trinh x4c dinh danh myc vi trf viée 1am va ciin cit vao céc
yéu t6 sau:

1. Linh vuc chuyén mon, nghiép vy;
2. Tén ciia vi tri viéc lam;

3. Ban mo ta c¢dng viéc;

4. Khung nang luc;

5. Vj tri, quy m, pham vi hogt ddng va d6i tugng phyc vy ciia co quan, td
chirc, don vi;

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

Noi dung ndy duge thé hién & cot 3 Phu lyc s6 4 kém theo Théng tu nay.



Piéu 9. X4c dinh co cAu ngach cdng chire

1. Viéc x4c dinh co cdu ngach céng chirc chi thyc hién véi cac vi tri vide
lam khéng phai thyc hién hop ddng lao dong.

2. Can cr dyr kién s lugng bién ché theo timg vj tri viéc 1am va ngach cong
chirc trong tmg dé x4c dinh sé luong ngach céng chirc cia mdi vi tri viéc lam.

3. Co chu ngach cong chuc cua mdi co quan, t3 chirc, don vj 1a ty 1€ cha
s6 lugng céc ngach cong chirc img véi toan b danh myc vj trf viéc lam.

Chwong II
XAY DUNG VA THAM PINH PE AN V] TRi VIEC LAM

Piéu 10. Xay dyng d¢ 4n vj tri viéc IAm

1. B3, co quan ngang B9, co quan thugc Chinh phu, td chirc do Chinh
pht, Thu tudng Chinh phti thanh 18p ma khong phai 1a don vi sy nghi¢p cong 1dp
(sau day goi chung 13 B3), Uy ban nhan dén céc tinh, thanh phd tryc thudc
Trung wong (sau ddy goi chung 14 tinh) c6 trich nhiém chi dao, t6 chic trién
khai x4y dyng d8 4n vi tri viéc lam trong co quan, t& chirc, don vj thudc thim
quyén quén 1y, trinh co quan ¢6 thdm quyén theo quy dinh.

2. Hang nim, co quan, td chirc, don vj c6 trdch nhiém ra soét vé chic
ning, nhiém vy, quyén han, co cu t6 chirc va vi tri viéc 1am, co cau ngach cong
chirc ciia @2 4n vj tri viéc lam 3 dugc phé duyét. Néu cé sy thay ddi vé td chite,
vé nhiém vy, v& sb lugng, khéi lugng cong viéc, thi x4y dyng dé 4n didu chinh
vi trf viéc 1am theo céc truong hop quy dinh tai Pidu 12 Nghj dinh sb
36/2013/ND-CP. Néu céc co quan, tb chirc, don vi khéng giri cong vin va d& an
d& nghi co quan c6 thim quyén xem xét didu chinh v tri viéc lam theo quy dinh
thi gitt én dinh vi trf viéc 1am va co cdu ngach cdng chirc di dugc phé duyét.

3. Co quan, td chirc, don vj xay dyng dé 4n vj tri viéc 1am cta don vi
minh theo Phy Iyc s6 7 v& d& 4n (mAu) ban hanh kém theo Thong tu ny.

4. B, tinh téng hgp danh muc vi tri viéc lam, bién ché va co ciu ngach
cong chirc theo cac phy Iyc s6: 8, 9 va 10 ban hanh kém theo Théng tir nay.



Pidu 11. Trinh ty xay dymg, thim djnh d2 4n

1. Buée 1: Co quan, t6 chire, don vi ¢6 trich nhiém xdy dyng dé 4n vij tri
viéc lam hojc dé 4n dleu chinh vj tri vi¢c lam ctia don vj minh trinh co quan
quan 1y cAp trén tryc tiép theo quy dinh.

2. Budce 2: CO‘ quan, t6 chic, don vj quan ly cép trén tryc tlép c6 trach
nhn;m thim dmh d8 4an vj tri viéc lam hoac dc 4n diéu chinh vj tri vigc lam cua
Ccac co quan, tb chirc, don vj thuoc thdm quyen quan ly; téng hop, xdy dyng dé
- &n vj tri viéc lam hoac dé 4n diéu chinh vi tri viéc lam trong co quan, t chiic,
dom vi clia co quan, t& chirc, don vi minh trinh ngudi dimg ddu ky va giri co
quan quan ly cép trén trc tlép theo quy dinh.

3. Budc 3: Vy (Ban) T chitc can bd céc Bo va S& Noi vy céc tinh c6
trach nhiém:

a) Vu (Ban) To,ch cén b gitip B tham d;nh dé 4n vi tri viéc 1am hoiic
@2 4n didu Vi tri lam cua céc co quan, t6 chirc, don vj thuqc va truc
thudc B9;. g-.h , XAy d!.mg d& 4n vj tri viéc lam ho¥c dé &n diéu chinh vj tri

.....

vwc lam trong‘eégﬁalq an, to chirc, don vi ciia B9, trinh 18nh dao B§ ¢é vin ban
gui Bo Noi vy theo quy dinh.

b) SoNolvuglup Uy ban nhén dan tinh thAm dinh d& 4n vi tri viéc lam
ho3c 42 4n didu chinh vi tri viéc lém trong co quan, td chirc, don v; thudc va truc
thuge tinh; tong hop, xay dung dé 4n vj tri viéc 1am hojc d& 4n diéu chinb vj tri
viéc 1am trong céc co quan, td chirc, don vj cia tinh, trinh 13nh dao Uy ban nhan
dan tinh c6 vin ban giri B§ N¢i vu theo quy dinh.,

Piéu 12. Pidu ki¢n thim djnh

Pé 4n v; tri vi¢c lam hoac dé 4n didu chinh vj tri viéc lam trong co quan,
to chu'c don vj chi dl.ro‘ctham dinh khi c¢6 du hd so theo quydmhtgn Khoan 1
Piéu 11 Nghj dinh s6 36/2013/ND-CP cia Chinh phu va céc co quan, t chirc,
don vj c6 trong ndi dung cuia dé 4n dugc thanh 14p theo diing thdm quyén va quy
dinh cia phép luét.

Chuong 111
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Hiéu lye thi hanh
Théng ti ndy ¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 10 thang 8 nim 2013.



Diéu 14. Trach nhiém thi hanh

1. Céc B§ trudng, Thu truéng co quan ngang B, Thu truéng co quan
thugc Chinh phu, ngudi dimg dau td chirc do Chinh phu, Thu twéng Chinh phi
thanh 18p ma khéng phai 13 don vj sy nghiép cong lp, Chu tich Hdi ddng nhan
dan, Chu tich Uy ban nhan dén tinh, thanh phé tryc thugc Trung wong va cac co
quan, tb chirc, c4 nhén c6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Théng tu nay.

2. Trong qué trinh thyre hién néu cé vuéng mic, 48 nghi phan anh v& B
Néi vu dé huéng din, xem xét, gii quyét./@__'

N;:n "3}’{‘; . o KT. BQ TRUONG
- u Trung vong Pang; § 8

- Thi teémg, céc Phé Thi twéng Chinh phi; THU TRUONG
- Céc B9, co quan ngang B, co quan thue CP;

- HDND, UBND céc tinh, thanh phé tryc thudc TW;
- Viin phong Trung uong va céc Ban ciia TW Ding;
- Viin phong Chi tich nuéc;

- Héi ddng Dén tc va céc Uy ban ciia Qubc hdi;

- Viin phdng Quéc hdi;

- Tda 4n nhén dan tdi cao;

-Vig;kiém sét nhén dan t6i cao; :
- Ki¢ém toén Nha nuéc; & £

- Uy ban Giém sét tai chinh Quéc gia; Tran Anh Tuan
- Uy ban Trung wong Mit trén t quéc Vigt Nam;

- Co quan Trung wong clia cc dodn thé;

- Cong béo;

- Website Chinh phu, Website B3 N§i vy;

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

- B3 Ngi vy: By trudng céc Thir trwdng, céc don vj

thugc va tryc thuge BY;

- Laru: Van thu, CCVC (25b).




Don vj cip trén trye tidp: .........
Dom vj cociieccsencese

Phy lycsd 1A
THONG KE CONG VIEC CA NHAN
theo Thong tu 56 ..0%/2013/TT-BNV ngay J5 théng .6. nim 2013
cua B truomg By Néi vu)

Ho va tén:

Ngay, thang, ndm sinh: Gidi tinh:
Ma ngach dang giir: Hé s6 luong:
Thém nién cdng téc:

Chuyén nganh dao tao:

Trinh 45 ddotgo: Trungcdp D  Cirnhdn,kyswd  Thacsy O Tién sy O

1. CONG VIEC:

Uée tinh % S6 lw;rn;_

thdi gian Piu ra diu ra
st Nhiém vy abgmuy | Cinpbém) |
é é cua mﬁi p
(neu c6 the) ohiém vy trung
binh/ndm

1 2 3 4 5

IL PIEU KIEN PAM BAO PE THY'C HIEN CONG VIEC (trang thiét bj,
phin mém quén Iy, &ja ban céng tdc...):

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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



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

Cdc phd'm chdt, trinh d¢, nang lyc cdn c6 dé thuec hién tt cdc nhiém vy ctia vi tri
viéc lam dang dam nhdn.

Phém chét c4 nhan cin thiét cho vi trf nay?

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Céc biing cép, chimg chi chuyén mén, va kién thirc khic cén thiét cho vj tri cong
viéc nay?

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Nhimng ning lyc cin t’hiét cho vj tri nay? Ddnh ddu nhitng yéu t6 quan trong doi
vai viéc hoan thanh tot cong viéc nay:

01 K¥ niéing quén ly lanh dao

0 X 1y tinh huéng

[0 Kha néng phan tich

0O K§ ning giao tiép

01 K§ ning phéi hop

O Sir dung ngoai ngir

O K¥ néng soan thio vin ban

0O K¥ néing tin hoc, mdy tinh

0 Khéc (d8 nghi ghi r8)....cocvvvrereeeeereennnns

Thi tredmg Gon vi Nguwdi ké khai
(K va ghi 1 ho tén)



Pon vj cip trén tryc tiép: .........
Pon vjbdo cdo: .............

P Phy lyc s6 1B
NG KE CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM VU
Py o P e ’ - af' F
$Ban high/'ken theo Thong tue s6 08.../2013/TT-BNV ngyalh thing &. ném 2013
cua Bj trucng Bé Nji vy)
Sé ~ 'y . A » ’
TT Tén cong viéc Ghi chd (neu cé)
1 2 3
I | Cong viéc linh dao, quén ly, didu hanh ‘
1 | Cong viéc thir nhit
2 | Cong viéc thir hai N
3 | Cong viéc

Cong vi¢e chuyén mén, nghiép vy
Cong viéc ...
Cong viéc ...

W N = |

Cong viéc ...

Cong viéc hd trg, phuc vy
Cong vige ...

Cong viéc ...

w (o = [E

Cong vigc ...

s BBV wos thang .... ndm ...
Ngudi 1§p biéu Thii truémg don vi
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi r3 ho tén)

Ghi chti: |
- Viéc théng ké dugc thyc hién tix cip Phong (néu c6).
- Cot 3: Phgn ghi chi ghi nhiém vy dugce giao thém ngoai quy dinh cla vin ban. %

gp—

11



Don vj cip trén trye tiép: ........
Pon vi bdo cdo: .............

by lyc 56 2

o T PHANNH M CONG VIE
Ridkh Rem theo Thong tie s609./2013/TT-BNV ngayalﬁ thing 6. nan 2013
& cua B¢ truong Bé Ngi vy) .

Nhém cong vige

csi'{vtec

2

3 o

Nhém cong viée lanh dao, quén ly,
diéu hanh

Nhém lanh dao don vi Cép trudng |
Cép phé
Nhém lanh dao céc td chirc trye thuge | Cép trudng 3 _.__:
Cép phé
Nhém cong viée chuyén mon, nghi¢p
vu
Nhém cong vige 1 Cong viéc...
Nhém cdng viéc 2 Cong viéc
Nhém cong viée hd trg, phuc vy |
Nhém cdng viée 1 Cong viée
Nhoém cong viée 2 Cong viéc
WU . - thang .... ndm
Nguvi 13p bidu Thi truémg don vj
(Ky va ghi r3 ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
Ghi cha:

- Vige phan nhém cong vige duogc thyc hign tr chp Phong (néu co).
- Cong vige hd tro, phuc vu: Déi véi don vi ndy 1a cong vi€c chuyén mon, nghiép vu

nhung d6i véi don vi khéc lai 13 cong viéc hd trg, phuc vy. Vi dy: cong téc vin thu .. @
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Pon vj cip trén trye tiép: ........
Pon vj bao cio: ..........

Phy lyc s6 3

CAC YEU T0 ANH HUONG

m theo Théng tu s6 04../2013/TT-BNV ngéyelh. thang b.. nim 2013
cua Bj truong B Ngi vu)

Céc yéu t anh huimg

Mirc 4§ dnh huwéng |

Cao

Trung
binh

Thép

Ghi chaé
(néu c6)

2

3

4

5

Tinh chat, d3c diém, mic dﬁ phirc

tap va quy md, pham vi, 46i tugng
quan ly

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

Mic 49 hién dai héa cbng s, trang
thiét bj, phuong ti¢n lam vige va
ung dung cong nghe thong tm

Thyc trang chét hrong, s6 lugng
cdng chiic cla co quan, td chirc

So lugng, khoi lugng cdng vige
dugc cap c6 thdm quyén giao

Yéu céu vé hiéu qua, hiéu lyc quan
ly va chét luo'ng cong viée

Ché 46 lam viée, cach thuc to chirc
cong viéc cua co quan, td chirc

Nhimng yéu to dic thi ciia nganh,
linh vizc hoat dél;g

Quy mé dan s, dién tich ty nhién

10

Mirc d6 phat trién kinh té - x& hi
cua dia phuong

11

S6 lugng don vi hanh chinh cép
huyén, cdp xa

12

Dic diém ljch si, vin héa, xi hoi;
tinh hinh an ninh chinh tri, trit ty
an ¢oan xa hoi

Ngudi 13p biéu
(Ky va ghi ré ho tén)

... NgAy ..... thang .
Thi trudmg don vj
(Ky va ghi r3 ho tén)




Don vj cap trén trye tiép: .........
Don vj bdo cdo: .........

Phy Iyc s6 4

DANH MUC VI TRi VIEC LAM
kém theo Thong tu s6 06./2013/TT-BNV ngayd 8. thing 6. niim 2013

cua B¢ truong Bé Noi vu)

Danh muyc vj tri vi¢c l]am

Ngach
cong chirc
twrong (mg

D kién

bién ché |

hodic 56

lao d¢ng

cin cé

2

Tén vj tri vigc Iam géin véi cong vige 1dnh dao,
quan Iy diéu hanh

Tén vj tri cép trudng

Tén vi tri cp phod

Tén vj tri cip trudng don vi thude hodc trye
thudc

Tén vj tri cép phé ciia ngudi dimg d4u don vj
thudc hodc trye thude

Vi tri viéc Iam gén véi cdng vi¢e chuyén mén,
nghiép vy

Tén vj tri viéc lam ....

Tén vj tri viéc lam ....

Vj tri vige 1am gén véi cong vige hd trg, phyc
vu

Tén vi tri viéc lam ...,

Tén vi tri viéc lam ...

oooooooooooooooooooooooooooooooo

Nguoi 1ap biéu
(Ky va ghi rd ho tén)

ve.. NAYy ..... thang .... ndm ...
Thi truwdmg don vj
(Ky va ghi rd ho tén)

i -
¥ et

-
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Don vj cip trén tryc tiép: ..
Don vj bdo céo: ...................

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

ooooooooooooooooo

Phy lyc s6 5

O TA CONG VIEC CUA V] TRi VIEC LAM (VTVL)
theo Thong twsé 05 /2013/TT-BNV ngayod¥ thang & nim 2013

cua Bg truomg B Nji vy)

Mia VTVL:
Tén VIVL:

Ngay bét dau thyc hién:
Pon vj cong tac g
Quin Iy tryec tiép (VTVL ciia cdp trén truec tiép) B
Quin Iy chirc niing (VTVL ctia cdp qudn Iy chikc ning)
Quan h¢ cong vigc (Céc vi tri cong vigc khdc lien quan truc tiép dén vi tri néy)
Céong vigc lién quan (Tén tai ligu, cong viéc lién quan dén vi tri nay)

Muc tiéu vi tri cdng vige (t6m tdt tong quan vé VIVL):

Céc nhi¢m vy chinh

Ty trong
th¥i gian (%)

Tiéu chi d4nh gi4 hoan thanh cdug vigc




Thim quyén ra quyét djnh:
S$6 c4n b thude quydn quan Ij:

Thim quyén tai chinh:

Trinh @ chuyén mén:

Kinh nghiém céng tic:

Yéu chu néing lyc | Niing lwe ct 15i:

Ning lgc quan ly:

Ning lyc chuyén mén:

Nhirng doi héi djic thd cita vj tri cong vige (néu co):

vé hé tro, phéi hop...):

Chc diéu kién cin c6 (ngoai niing lyc c4 nhin) dé hoan thanh tit cdng viée (Vi dy yéu cdu

Pitu ki¢n lam vige
Ché lam vige:
Trang thiét bj:
Céc diéu kign khdc (néu cd):

Tén ngudi thye hign VIVL:

Tén ngwdi qudn Iy trye tiép:

Chit ky

Chir ky

Ngay

Ngay
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Pon vj cip trén trye tiép: ......

Pon vibdocdo: .............
P(I% lucso 6
G NANG LUC CUA TUNG V] TRi VIEC LAM
o0 Thong tu s6(8./2013/TT-BNV ngayelh thing 4.. niém 2013
cua B§ trwong B Ngi vy)
TT | Vitrivigclam | Ning lye, k§ ning Ghi chi
1 2 3 4

Vi tri viéc lam A 1. Nang lyc:

ooooooooooooooooooooooooooooo

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

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

Ghi chu:

- Cot 3 yéu cau _vé niing lyc, k§ néng cin phai c6 dé hoan thanh nhiém vy
& vj tri viéc lam cy thé, nhu: ning lyc tong hop; ning lyc giai quyét céc van dé
phét sinh trong thyc té ctia nganh; ning lyc tp hop, quy tu; ning hyc diéu hanh
va phéi hop hoat ddng; k¥ ning soan thao vin ban; ....

.... NGAY ..... thang .... ndm ...

Ngudi Iap biéu Thii trwdmg don vj
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
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Phy lyc s6 7
BE AN (MAU) V] TRI VIEC LAM

Yirik kem theo Thong tie s609../2013/TT-BNV ngaye?§ thang 6. ném 2013
~f cua BJ truomg By Nji vu)

Phin I
SU CAN THIET VA CO SG PHAP LY
1. SU CAN THIET XAY DUNG DE AN

1. Khéi quét dic diém, ndi dung va tinh chit hoat ddng cla co quan, td
chire, don vi '

a) Hoat dong cia co quan, t6 chic, don v

b) Péi tugng, pham vi, tinh chét hoat ddng cia co quan, t chire, don vi

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

2. Nhimg yéu t6 tic dong dén hoat déng cia co quan, td chirc, don vi

Tuy theo linh vyre, pham vi, tinh chét hoat dong ciia co quan, td chirc, don
vi & khéi quat nhimg yéu t6 tic dong.

IL CO SG PHAP LY

1. Vin ban phép ly v& viéc thanh lap, quy dinh chirc ning, nhiém vu va co
céu td chirc ciia co quan, td chirc, don vi.

2. Céc van ban phép 1y vé viéc didu chinh, ting, giam chirc néing, nhiém

A , , .

vy, quyen han va co cau to chirc cia co quan, td chire, don vi.

3. C4c vin ban phép 1y lién quan dén chirc ning nhiém vy, quyén han cia
co quan, t6 chirc, don vi.

4. Vin ban quy dinh vé ngach, co chu ngach céng chitc va sé huong bién
ché trong co quan, td chirc, don vi,...

Phan II
XAC PINH V] TR VIEC LAM, BIEN CHE
VA CO CAU NGACH CONG CHUC

1. XAC PINH V] TRi VIEC LAM

Cin cir Didu 1, Piéu 2, Didu 3, Pidu 4 ciia Théng tu nay, xac dinh danh
muyc vj tri viéc 1am trong co quan, td chirc, don vi theo thir ty sau:

1. Vi tri viéc 1am thupe nhém cdng viéc 1anh dao, quan 1y, diéu hanh

a) Vj tri cp trudng

b) Vi tri c4p pho

¢) Vi tri cp trudng don vi thudc va tryc thude

d) Vi tri cAp phé ctia ngudi dimg dAu don vj thude va tryc thude @

8



2. Vi tri viéc lam thudc nhém cdng viéc hoat dgng chuyén mén, nghiép vy
a) Vi tri viéc lam ....

b) Vi tri viéc lam .....

3. Vj tri viéc lam thudc nhém céng viée hd trg, phuc vy

a) Vi tri viéc lam .......

b) Vi tri vigc lam ........

ooooooooooooooooooo

IL. DU KIEN BIEN CHE

Cin cit DBidu 5, Diéu 6 cia Thong t ndy, du kién bién ché trong co quan,
1 chirc, don vi nhur sau:

TT VI TRi VIEC LAM Bién ché
i Vij tri viéc lam thugc nhém cong viéc linh dao, quan '
1y, diéu hanh
Vi tri cip trudng
Vij tri cép phé

Vi tri cip truéng don vj thude va tryc thude

Vi tri cap phé ciia ngudi dimg diu don vj thude va tryc
thudc

Vij trf vi¢c 1am thugc nhém cong vige hoat dong
chuyén mon, nghiép vu

1 | Vjtriviéclam ...

2 | Vijtriviéc lam...

oooooooooo

I | Vj tri vige lam thudc nhém cong vige hd trg, phyc vu

1 | Vitri viéclam ...

2 | Vitrivigc lam ....

ooooooooooooooooooooooo

I1I. XAC PINH CO CAU NGACH CONG CHUC
Cin ci Diéu 8, Piéu 9 ctia Théng tu ndy, xic dinh co chu ngach céng
chirc nhur sau: : :
- Cdng chirc giir ngach chuyén vién cao c4p hojic twong duong (néu c6 )
vevey o0 tdng 86; @ﬂ
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A é Cong chirc gift ngach chuyén vién chinh hoic twong duong ...., ... %
tong sO;

- Cong chirc giit ngach chuyén vién hojc twong duong ...., ....% téng sb;
- Céng chirc giit ngach can sy hodc trong dwong ...., ....% tdng sb;

- Céng chirc giir ngach nhén vién hodic twong duong ..., ....% tdng sé;

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

IV. KIEN NGHI, PE XUAT (NEU CO)

D2 4n trinh bay nhitng kién nghi, dé xuit (néu c6) lién quan dén x4c dinh
vj tri viéc 1am va co céu ngach cong chirc.

V. PE AN AP DUNG CO QUAN, TO CHUC, PON V] CO SU PIEU
CHINH CHUC NANG, NHIEM VU VA CG CAU TO CHUC

Déi véi co quan, t chirc, don vi c6 sy didu chinh chic ning, nhiém vu,
quyén han va co cau td chirc do co quan c6 tham quyén quyét dinh thi ni dung
d2 4n didu chinh vj tri viéc 1am cén bd sung céc ndi dung sau: Phé duyét ciia co
quan c6 thAm quyeén va thyc t& thyc hién vé vj tri viéc 1am va co céu ngach cong
chirc tuong img theo céc myc I, II, III néu trén. Cy thé:

- Tai Myc I: B§ sung danh myc v tri viéc lam dugc cdp c6 thdm quyén
phé duyét; vj tri viéc 1am thyc té thyc hién va dé xuét bd sung hofic gidm vi tri
viéc 1am.

- Tai Muyc II: B4 sxx:? bién ché dugc cip c6 thAm quyén phé duyét, bién
ché thyc té c6 mit va dé xult bd sung hojic gidm s6 lugng bién ché.

- Tai Myc III: B3 sung co cdu ngach cong chirc dugc cp c6 thdm quyén
phé duyét va dé xudit ngach céng chirc ddi véi vi tri viéc 1am méi, s6 lugng bién
ché ting thém.

Thii trwdmg co quan phé duyét Thi trwéng don vj xiy dyng D¢ én

Ky fé??:f::g déw) (Ky tén, dong ddw)
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PHU LUC KEM THEO PE AN V] TRi VIEC LAM

1. Vin ban thdm dinh & 4n cta co quan quén Iy cp trén tryc tiép cta co
quan, td chirc, don vi.

2. Dy théo Quyét dinh thanh lap, quy dinh chérc nang, nhiém vy, quyén
han va co cau td chirc ciia co quan, to chirc, don vi.

3. Céc vén ban c6 lién quan va céc méu biu phuc vu xac dinh vj tri viéc
lam, co c4u ngach cdng chirc, sb lugng bién ché ctia co quan, td chirc, don vi.

21



Phy Iycso 8 . . :
HQP DANH MUC V] TRi VIEC LAM VA BIEN CHE =~ *
m theo Thong tw s6(4./2013/TT-BNV ngayel8. thing 6.. nim 2013

cua B¢ truong B¢ Nji vu)
Sé 5 Sé lwgng vj i
IT Tén vj tri vigc lam trf viée lam Bién ché
! 2 3 4

x A
Tong so

1 Vij tri viéc lam %ﬁn véi cong vige lanh
* | dao, quan ly, dieéu hanh

1.1 | Cép truwdmg don vi

1.2 | Cép phé clia ngudi dimg déu don vi

Vi tri viéc lam gén véi cong vige hogt

2. dong chuyén mén, nghé nghiép
2.1
3, | Vitrfvigc lam gin véi cong viée hd trg,
° | phue vy
.... Ngay ..... thang .... ndm ...
Ngudi lap biéu Thi truwdng co quan
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
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N\ Phy lye 69
7 ’R%N § HQP SO LUQNG V] TRi VIEC LAM VA BIEN CHE
an Hiih kétn theo Théng tir 56 05 /2013/TT-BNV ngiyel. thing £. nim 2013

ctia B truomg B6 Ngi vu)
S lwoug vi tri vige lam Bién chd "
Chia ra: Chia ra:
Vigi | VI
) i IR H
| Vi | Sa o] Cong | Cong | gy
TT | Ponvj | Tdng | tri, cbug v6i | 4z | Téng | Lanh | chirc | chirc | °
¢& | linh vige cong o s§ | dao, | chuyén | hé Cong
dgo, chuyén vife hi¢n quin | mis, | try, theo !
quin mia. hé HD Iy | nghi¢p | phye | o
¥ | nghiép l:]'};; 68 AL L
ve
vu .
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Tong
chung
1 Vu/Sé
Vu
2 | /Sé
....Ngay .....thang .... ndm
Ngudi 13p biéu Thi trwéng co quan
(Ky va ghi r8 ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
Ghi chi:

- Cot 2: Ghi theo co cAu, td chirc ciia Bo, nganh, dja phuong duge cip ¢6 thim quyén
quyét dinh. Vi dy: B9, nganh c6: Khéi co quan B (Viy, Vin phong, Thanh tra); Tong

cuc. Dja phuong ghi theo S&, ban, nganh.
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Tén B9, nganh, dja phwong: ...

Phy luc s6 10 '
TONG HQP CO CAU NGACH CONG CHUC
theo Thong tw s605../2013/TT-BNV ngayed® théng &.. ném 2013

cua By truong By Noi vy)
So lhrgng cong chirc va ngudi lao d9ng twong img
v6i cdc ngach
Chia ra
Ngach | Ngach
Pon vi chuyén | chuyén gff%':, Ngach r:?;:
Téng | vién vién viéyn chmsy |
6 |caoclp| chinh N ho#ic Khic
odic hogc
hodc hodc ¢ twrong
wong twong
twong | twong dwong dwong dwong
. dwom duon
2 3 4 5 6 7 8 g
Téng
chung
1 ) VwSa...
2 | VuSé....
3 | Vuwss....
suas DEAY wiues thang ....ndm ...
Ngui lap biéu Thi trueéng co’ quan
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
Ghi cha:

- Cot 2: Ghi theo co ciu, td chirc ciia B§, nganh, dia phuong dugce cép ¢6 thim quyén

quyét dinh. Vi dy: B, ngénh c6: Khoi co quan B (Vy, Vin phdng, Thanh tra); Tong

cuc. Dija phuong ghi theo S, ban, nganh. %
4—--""#
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