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PHAN VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

BO NOI VU
BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic
Sb: 05/2013/TT-BNV Ha Noi, ngay 25 thang 6 nam 2013
THONG TU

Hwéng din thye hién Nghi dinh s6 36/2013/ND-CP ngay 22 thang 4 nim 2013
ctia Chinh phu vé vi tri viéc lam va co cau ngach cong chirc

Can ctr Nghi dinh s 61/2012/ND-CP ngay 10 thang 8 nam 2012 ctia Chinh
phu quy dinh churc nang, nhi¢m vu, quyén han va co cau to chuc cua By Noi vu;

Can ctr Nghi dinh s6 36/2013/ND-CP ngay 22 thang 4 nam 2013 ctia Chinh
phu vé vi tri viéc 1am va co cau ngach cong chuc;

Bo truong Bo Noi vu ban hanh Thong tu huéng dan thuc hién Nghi dinh )
36/2013/ND-CP ngay 22 thang 4 nam 2013 cua Chinh phu v€ vi tri viéc lam va co
ciu ngach cong chiic (sau ddy viét tat 1a Nghi dinh sé 36/2013/ND-CP).

Chwong I
PHUONG PHAP XAC PINH VI TRi VIEC LAM
VA CO CAU NGACH CONG CHUC

Piéu 1. Thong ké céng viéc theo chirc ning, nhiém vu, quyén han cia
Co quan, to chirc, don vi

Viéc théng ké cong viéc theo chirc nang, nhi¢m vu, quyén han va co ciu td
chtrc cia co quan, t6 chirc, don vi thyc hién nhu sau:

1. Timg c4 nhan can bd, cong chirc va ngudi lao dong trong co quan, td chic,
don vi ti€n hanh thong ké cong viéc hién dang dugc giao ddm nhan.

2. Viéc thong ké cong viée phai tuan tha nguyén tic chi thdng ké cac cong viée
c6 tinh chat thuong xuyén, lién tuc, 6n dinh, lau dai, 1ap di lap lai, gom:

a) Nhitng cong viéc 1anh dao, quan 1y, diéu hanh cua nguoi dimg dau, cip phod
cta nguoi dung dau co quan, to chuc, don vi; truéng phong, pho truong phong va
tuong duong cua cac td chirc cau thanh;

b) Nhitng cong viéc thyc thi, thira hanh thudc vé chuyén nganh, linh vuc hoat
dong cua co quan, to6 chirc, don vi (goi chung la cong vi¢c chuyén mon nghiép vu);
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¢) Nhiing cong viéc thyc thi, thira hanh mang tinh phuc vu cho cong tic 1anh
dao, quan 1y, diéu hanh (goi chung la cong viéc ho trg, phuc vu).

3. Khong théng ké nhiing cong viée co tinh thdi vu, dot xuat hodc cong viec
khong thudc chlrc nang, nhi€ém vu cua co quan, to chtrc, don vi.

4. Thong ké cong vi€c trong co quan, t6 chire, don vi duge thyc hién trinh ty tur
don vi cp dudi 1én don vi cip trén trong co ciu t6 chirc cta co quan, to chirc, don vi.

5. Can cu vao chic nang, nhiém vu cua co quan, td chirc, don vi va ban thong
ké cac cong viéc cua can b, cong chuc va nguoi lao dong, nguoi ding dau co
quan, t6 chirc, don vi ¢6 trach nhiém théng ké cong viéc cua t6 chirc, don vi minh
quan 1y va béo cdo co quan, td chirc, don vi cp trén truc tiép.

6. Viéc thong k& cong viéc cua timg ca nhan can bg, cong chirc va nguoi lao
dong; Viég thong ké cong viéc trong co quan, t6 chirc, don vi theo Phu luc s6 1A va
Phu luc s6 1B ban hanh kém theo Thong tu nay.

Picu 2. Phan nhém cong viéc

1. Trén co sO thong ké cong viéc cua co quan, t6 chirc, don vi, nguoi dimg dau
co quan, to chuc, don vi chi dao, trién khai vi¢c tong hgp va phan nhém cong viéce
nhu sau:

a) Cac nhom cong viéc lanh dao, quan 1y, diéu hanh;

b) Cac nhom cong viéc hoat dong chuyén mon, nghié¢p vu;

¢) Cac nhom cong viéc hd trg, phuc vu.

2. Viéc phan nhém cong viéc thuc hién theo Phu luc s 2 ban hanh kém theo
Thong tu nay.

Piéu 3. Cac yéu to anh huong

1. Vi trf viéc 1am trong timg co quan, t6 chirc chiu anh hudng boi cac yéu td sau:

a) Déi voi co quan, to chirc & Trung wong:

- Tinh chét, dic diém, méc do phtc tap va quy mo, pham vi, ddi tuong quan ly;

- Quy trinh quan ly chuyén mon, nghiép vu va xur ly cong viéc;

- Mtic d6 hién dai hoa cong sd, trang thiét bi, phuong tién 1am viéc va ung
dung cong nghé thong tin;

- Thuc trang chét luong, s6 luong cong chirc cua co quan, to chirc;

- S6 lugng, khéi luong cong viée duoc cip co tham quyén giao;

- Yéu cau vé hiéu qua, hiéu luc quan 1y va chat luong cong viéc;

- Ché do 1am viéc, cach thic to chic cong viéc cua co quan;

- Nhiing yéu td dic thu cta nganh, linh vuc hoat dong...

b) Péi voi co quan, to chirc & dia phuong:

Ngoai cac yéu to nhu d6i voi cac co quan, t6 chtrc & Trung wong, viéc xac dinh
vi tri viéc lam cua cac co quan, t6 chirc ¢ dia phuong con chiu anh huong boi cac
yeu to sau:
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- Quy m6 dan s, dién tich ty nhién;

- Mtrc d6 phat trién kinh té - xa hoi ctua dia phuong;

-S6 luong don vi hanh chinh cép huyén, cép Xa;

- Pic diém lich s, van hoa, xa hoi; tinh hinh an ninh chinh tri, trit tu an toan
xa hoi...

2. Cac yéu td anh huong duoc xac dinh theo Phu luc s6 3 ban hanh kém theo
Thong tu nay.

Piéu 4. Théng ké, danh gia thwe trang doi ngii can bg, cong chirc va nguoi
lao dong hién co

Viéc théng ké, danh gia thuc trang do1 ngli can bd, cong chuc va ngudi lao
dong trong co quan, td chtre, don vi duoc thuc hién boi 2 bdo céo sau:

1. Bao céao théng ké thuc trang vé sb lugng va chat luong doi ngili can bg, cong
chtrc (ké ca nhimg ngudi ky hop dong lao dong theo quy dinh cta phéap luat) tai
thoi diém xay dung dé an vj tri viéc 1am trong co quan, t6 chure, don vi.

2. Béo céo danh gia thyc trang viéc phan cong, b tri, st dung va mac do hoan
thanh nhiém vu cta doi ngil can bd, cong chic va nguoi lao dong ¢ co quan, t6 chirc,
don vi. Noi dung bao cdo gom:

a) Panh gia viéc dap ung va sy phu hop voi yéu cau, nhiém vu cua ddi ngil
cong chirc va nguoi lao dong & co quan, to chirc, don vi;

b) Panh gia su phu hop hay khong phu hop cia viée phan cong, bé tri, st dung
va muc d§ hoan thanh nhi¢m vu cua timg cong chirc va nguoi lao dong theo nhiém
vu dang dam nhan;

3. Viéc théng ké thuc trang do1 ngii cadn by, cong churc va ngudi lao dong trong
co quan, to chic, don vi thuc hién theo Biéu mau 01/BNV ban hanh kém theo
Thong tu s6 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 ctia Bo Noi vu quy dinh vé ché do
béo cdo théng ké va quan 1y hd so cong chitc.

Piéu 5. Xac dinh vi tri viéc lam va danh muc vi tri viéc lam cia co quan,
to chirc, don vi

1. Trén co so thong ké cong viéc, phan nhoém cong viéc; cac yéu td anh huong;
bao cao théng ké, danh gia thuc trang ddi ngli can bg, cong chirc cia co quan, t6 chir,
don vi, nguoi ding dau co quan, t6 chtrc, don vi xac dinh cac vi tri viée 1am va
téng hop thanh danh muc vi tri vi¢c lam cua co quan, t6 chure, don vi.

2. Mbi vi tri viée lam khi xac dinh phai dugc quy vé thudc mot nhom cong
viéc noi tai Khoan 1 Diéu 2 cua Thong tu nay, bao gém mét hodc mot sb cong vi¢e
cu thé.
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3. Danh muyc vi tri viéc lam cta co quan, t6 churc, don vi dugc phan thanh céc
nhdém cOng vige sau:

a) Cac vi tri viéc 1am thuoc nhém cong viéc 1anh dao, quan 1y, di€u hanh;

b) Cac vi tri viéc 1am thudéc nhom cong viéc chuyén mon, nghi€p vu, thyc thi,
thira hanh,;

¢) Cac vi tri vi¢c lam thuoc nhom cong viéc ho trg, phuc vu.

4. Danh muc vi tri viéc lam cua co quan, t6 chirc, don vi dugc tong hop tir cac
vi tri viéc lam cu thé va duogc sap xép theo thar tu: vi tri 1anh dao, quan ly; vi tri
thuc thi, thtra hanh (thuc hién chuyén mon, nghi€p vu); vi tri ho trg, phuc vu. Danh
muc vi tri viéc lam cta co quan, t6 chic, don vi dugc thé hién & cdt 2 cia Phu luc
s0 4 ban hanh kem theo Thong tu nay.

5. Du kién s0 lugng bién ché can c6 dé bo tri theo tung vi tri viéc lam. SO bién
ché du kién nay chiu anh hudng va phu thudc vao di€u kién, tinh chat, dic diém
cong viéc; to chuc lao dong cua co quan, t0 chuc, don vi; khoi luong, s6 luong
cong vi¢c... NOi dung nay dugc thé hién & cot 4 Phu luc s6 4 ban hanh kém theo
Thong tu nay.

Dicu 6. Ban mo ta cong viéc cua tirng vi tri viéc lam

1. Trén co s& danh muc vi tri viéc lam dugce xac dinh tai Bicu 5, viéc xay dung
ban mo ta cong viéc cua ting vi tri viéc lam dugc thuc hién gdm cac ndi dung sau:

a) Mo ta cac cong viéc, cac hoat dong va thoi gian phai thuc hién (n€u xéc
dinh dugc) dé hoan thanh tung cong viéc, tung hoat dong & moi vi tri vi¢c lam.
Vi du: ti€p nhan ho so, tai li€u; nghién clru; soan thdo van ban; xay dung ké hoach,
khao sat thuc té, to chirc cudc hop, trao doi y kién; phdi hop;...

b) Két qua (san pham) cong viéc cua vi tri viéc lam;

c¢) bicu kién lam vi¢c (trang thi€t bi, phdn mém quan ly, phuong tién, moi
truong lam viéc, pham vi hoat dong, quan hé cong tac).

2. B6i1 vo1 nhiing vi tri viéc 1am thudc nhém cong viéc 1anh dao, quan ly, diéu
hanh, néu kiém thém céc cong vi¢c thudc nhom thuc thi, thira hanh thi phan mo ta
vé cong viéc thuc thi, thira hanh dugc thuc hién nhu do61 véi vi tri viée [am gan voi
cong vi¢c chuyén mon, nghiép vu trong co quan, to chuc, don vi.

3. Ban mo ta cong vi¢c cua tung vi tri viéc lam thuc hi¢n theo Phu luc s6 5 ban
hanh kém theo Thong tu nay.

bieu 7. Khung nang lyc cua tirng vi tri viéc lam

1. Khung nang luc cua tung vi tri viéc lam duoc xay dung gom cac nang luc va
ky nang phai c6 dé hoan thanh céc cong viéc, cac hoat dong néu tai Ban mo ta
cong viéc ung vaéi tung vi tri viée lam.
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2. Khung nang lyc ctua tung vi tri viéc lam thyuc hién theo Phu luc s6 6 ban
hanh kém theo Thong tu nay.

Piéu 8. Xac dinh ngach cong chirc twong ing

Vi¢c xac dinh ngach cong chuc tuong tng voi vi tri viéc lam dugc tién hanh
gén lién véi qua trinh xac dinh danh muc vi tri vi¢c lam va cén cr vao cac yéu td sau:

1. Linh vuc chuyén moén, nghiép vu.

2. Tén cua vi tri viéc lam.

3. Ban mo ta cong vigc.

4. Khung nang luc.

5. Vi tri, quy mo, pham vi hoat dong va dbi tuong phuc vu cta co quan, t chue,
don vi.

6. Quy dinh vé ngach cong chirc cao nhat dugc sir dung trong co quan, to chirc,
don vi.

No61 dung nay duoc thé hién & cot 3 Phu luc s 4 kém theo Thong tu nay.

Piéu 9. Xac dinh co ciu ngach cong chirc

1. Viéc xac dinh co cdu ngach cong chuc chi thuc hién véi cac vi tri viéc 1am
khong phai thuc hién hop dong lao dong.

2. Can ¢t dy kién sb lugng bién ché theo tung vi tri viéc lam va ngach cong
chtic trong tng dé xac dinh sd luong ngach céng chic cia mdi vi tri viéc lam.

3. Co cdu ngach cong chirc ctia mdi co quan, to chirc, don vi 1a ty 1 cia sd
lugng cac ngach cong chirc ing véi toan bo danh muc vi tri vi¢e lam.

~ Chuong 11
XAY DUNG VA THAM PINH PE AN VI TRi VIEC LAM

Piéu 10. Xay dung dé an vi tri viéc l1am

1. B9, co quan ngang B0, co quan thudoc Chinh phu, td chttc do Chinh phu,
Thu tudng Chinh phu thanh 1ap ma khong phai 1a don vi su nghiép cong 1ap (sau day
goi chung 14 Bo), Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd truc thuéc Trung uong (sau day
goi chung 1a tinh) c6 trach nhi¢m chi dao, t6 chire trién khai xay dung dé an vi tri
viéc lam trong co quan, t6 chire, don vi thudc tham quyén quan ly, trinh co quan c6
tham quyén theo quy dinh.

2. Hang nam, co quan, t6 chirc, don vi c6 trach nhiém ra soat vé chuc ning,
nhiém vu, quyén han, co ciu to chirc va vi tri viéc 1am, co ciu ngach cong churc
ctia dé 4n vj tri viée 1am d3 duoc phé duyét. Néu ¢ su thay d6i vé o chire, vé& nhiém vy,
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vé sb luong, khoi lugng cong viéc, thi xay dung dé an diéu chinh vj tri viéc lam
theo cac truong hop quy dinh tai Piéu 12 Nghi dinh s6 36/2013/ND-CP. Néu cac
co quan, t6 chure, don vi khong guri cong van va dé an dé nghi co quan c6 tham
quyén xem xét diéu chinh vi tri viéc 1am theo quy dinh thi gilt 6n dinh vi tri viéc
lam va co cau ngach cong chic da duogc phé duyét.

3. Co quan, t6 chtrc, don vi xay dung dé an vi tri viéc lam cua don vi minh
theo Phu lyc s6 7 vé dé 4n (mau) ban hanh kém theo Thong tu nay.

4. B0, tinh téng hop danh muyc vi tri viéc lam, bién ché va co cau ngach cong
chtrc theo cac phu luc s0: 8, 9 va 10 ban hanh kém theo Thong tu nay.

Piéu 11. Trinh ty xay dung, thim dinh dé an

1. Bude 1: Co quan, td chirc, don vi c6 trach nhiém xay dung dé an vi tri viéc
lam hodc dé€ an diéu chinh vi tri viéc lam cta don vi minh trinh co quan quan 1y
cap trén truc ti€p theo quy dinh.

2. Budc 2: Co quan, to chirc, don vi quan 1y cap trén truc tiép co trach nhiém
tham dinh dé an vi tri viéc lam hoac dé an di€éu chinh vi tri viéc lam cua cac co
quan, t6 chuc, don vi thugc tham quyén quan 1y; tong hop, xay dung dé an vi tri
viéc lam hoac dé an di€u chinh vi tri viéc lam trong co quan, t6 chirc, don vi cua co
quan, t6 chirc, don vi minh trinh nguoi ding dau ky va giri co quan quan ly cap
trén tryuc ti€p theo quy dinh.

3. Budce 3: Vu (Ban) T chirc can bd cac BO va S& Noi vu cac tinh ¢6 trach nhiém:

a) Vu (Ban) T chirc can bo gitip B tham dinh dé an vi tri viéc lam hodc dé an
di€u chinh vi tri viéc lam cta cac co quan, to6 chuc, don vi thudc va truc thudc Bo;
tong hop, xay dung dé an vi tri viéc 1am hoac dé an di€u chinh vi tri viéc lam trong
cac co quan, to chuc, don vi ciia B9, trinh lanh dao B9 ¢6 van ban giri B6O Noi vu
theo quy dinh;

b) S& Noi vu gitip Uy ban nhan dan tinh thim dinh dé 4n vi tri viéc 1am hodc
dé an diéu chinh vi tri viéc lam trong co quan, t6 chirc, don vi thude va truc thudc
tinh; tong hop, xay dung dé an vi tri viéc lam hodc dé an di€u chinh vi tri viéc lam
trong cac co quan, to chirc, don vi cua tinh, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan tinh c6
van ban gui Bo Noi vu theo quy dinh.

Piéu 12. Piéu kién thim dinh

Pé 4n vi tri viéc 1am hodc dé an diéu chinh vi tri viéc 1lam trong co quan,
td chire, don vi chi duge tham dinh khi ¢6 di ho so theo quy dinh tai Khoan 1 biéu 11
Nghi dinh s6 36/2013/ND-CP ctua Chinh phu va céc co quan, t6 chuc, don vi co
trong ndi dung cua dé an dugc thanh 1ap theo dung tham quyén va quy dinh cua
phép luat.
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Chuong III
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Hiéu lyc thi hanh

Thong tu ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 10 thang 8 nam 2013.

Piéu 14. Trach nhiém thi hanh

1. Cac Bo truong, Thu truong co quan ngang Bg, Thu truong co quan thude
Chinh pht, nguoi dimg dau t6 chitc do Chinh phi, Tha tuéng Chinh phu thanh lap
ma khong phai 1a don vi su nghiép cong lap, Chu tich Ho1 déng nhan dan, Chu tich
Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc Trung wong va cac co quan, to chirc,
cd nhan c¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Thong tu nay.

2. Trong qué trinh thyc hién néu c6 vuéng mac, dé nghi phan anh vé Bo Noi
vu dé hudng dan, xem xét, giai quyét./.

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Tran Anh Tuin
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Phu luc s 1A

THONG KE CONG VIEC CA NHAN
(Ban hanh kém theo Théng tir s6 05/2013/TT-BNV ngay 25 thang 6 nam 2013
cua B¢ truong Bo Noi vu)

Ho va tén:

Ngay, thang, nam sinh:

Ma ngach dang gitr:

Tham nién cong tac:

G161 tinh:

H¢ so luong:

Chuyén nganh dao tao:
Trinh d6 ddo tao: Trung cap O Cu nhan, kysu 0 Thacsy O Tién sy O

I. CONG VIEC
Uéc tinh % thoi gian| Pau ra (san |S6 lwong dau ra
STT Nhiém vu thwe hién nhiém vu | phim) cia (sdn pham)

(néu c6 thé)

moi nhiém vu

trung binh/nam

I1. PIEU KIEN PAM BAO PE THUC HIEN CONG VIEC (trang thiét bi,
phéin mém qudn Iy, dia ban céng tdc...):

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

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

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

Cac pham chat, trinh do, nang lyc can co dé thuc hién tot cac nhiém vu cua
vi tri viéc lam dang dam nhan.
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Pham chat c4 nhan can thiét cho vi tri nay?

Céc bang cap, ching chi chuyén mon va kién thtrc khac can thiét cho vi tri

cong viéc nay?
, Nhitng nang luc can :thiét cho vi tri nay? Pdnh ddu nhitng yéu to quan trong

doi voi viéc hoan thanh tot cong viéc nay:

O K¥ nang quan ly 1anh dao

O Xir Iy tinh huéng

O Kha nang phan tich

O K§ ning giao tiép

O K§ nang phdi hop

O Str dung ngoai ngir

O K¥ nang soan thao van ban

O K¥ néang tin hoc, may tinh

[ Khéc (d& nghi ghi 18)......ccoveeee.....

Thu trwémg don vi Ngwoi ké khai
(Ky va ghi 10 ho tén)
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Phu luc s6 1B

THONG KE CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM VU
(Ban hanh kém theo Théng tir s6 05/2013/TT-BNV ngay 25 thang 6 nam 2013

cua B¢ truong Bo Noi vu)

S6 TT Tén cong viéc Ghi chii (néu c6)
1 2 3
I |Coéng viéc linh dao, quan ly, diéu hanh

Ngudi 1ap biéu
(Ky va ghi ro ho tén)

...., Ngay... thang.... nam...

(Ky va ghi

Ghi chii:
- Viéc thdng ké dugce thuc hién tir cdp Phong (néu cb).

Thu trudéng don vi

ro ho tén)

- Cot 3: Phan ghi cht ghi nhiém vy duge giao thém ngoai quy dinh ctia vin ban.
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Pon vi cAp trén truee tiép:...ecenne..
DPon vi bao cdo:......ccocueeeennne.

Phu luc s6 2
PHAN NHOM CONG VIEC

(Ban hanh kém theo Théng tir s6 05/2013/TT-BNV ngay 25 thang 6 nam 2013

cua B¢ truong Bo Noi vu)

S6 TT Nhom cong viéc Cong viéc
1 2 3

______ I |Nhém céng vi¢c linh dao, quan Iy, dieu hanh | |
______ 1 _|Nhomlanhdaodonvi ~  |Captruéng |
_____________________________________________________________________________________ Cappho |
2 |Nhomlanhdgo cac td chic tryc thue  |Cdptrwong |
_____________________________________________________________________________________ Cappho |
I |Nhom cong viéc chuyén mon, nghigpve | |
______ 1 _|Nhomceongviee! — |Congviéc... |
2 |Nhémeéngviee2  |Congviée.. |
I |Nhom cong vige hd trg, phyevy |
______ 1 _|Nhomcongvigel — |Congviéc... |
2 |Nhémeongviec2 | Cong viéc... |

Ngudi lap biéu
(Ky va ghi ro ho tén)

...., ngay... thang.... nam...

Ghi chu:

- Viéc phan nhom cong viée duge thuc hién tir cdp Phong (néu c).

- Cong viéc h6 trg, phuc vu: DPdi véi don vi nél~y la cong viéc chuyén mon,
nghiép vu nhung doi voi don vi khac lai 1a cong viéc ho trg, phuc vu. Vi du: cong tac

van thu..

Thu truwong don vi
(Ky va ghi ro ho tén)
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Pon vi cAp trén trec tiép:..eceecrennenn.
Don vi bao cao...............
Phulycsé 3
CAC YEU TO ANH HUONG
(Ban hanh kem theo Thong tw so 05/2013/TT-BNV ngay 25 thdang 6 nam 2013
cua B¢ truong Bo Noi vu)
S6 A . Mikc d) dnh huéng | Ghi chi
Cac yéu to anh huong - Z A
TT Cao | Trung binh | Thap | (néu co)
1 2 3 4 5 6

Tinh chét, dic diém, mtc do phuc tap
va quy mo, pham vi, d61 tuong quan 1y

Quy trinh quan 1y chuyén mon, nghiép
vavaxulycongvige
Muc do hién dai hoa cong sé, trang
thiét bi, phuong tién lam viéc va ung
dung cong ngh¢ thong tin

Thuc trang chat luong, $6 lugng cong
chtrc cia co quan, t6 chirc

S6 luong, khoi luong cong viée dugc
cap co tham quyen giao
Yéu cau vé hiéu qua, hi¢u luc quan ly
vachdtlugng cong viée
Ché d6 lam viéc, cach thuc t6 chuc
cong vige clia co quan, to chic

Nhitng yéu t6 dic thu ctia nganh, linh
vuc hoat dong

Dac diém lich sir, van hoa, xa hoi; tinh
hinh an ninh chinh tri, trdt tu an toan
xa ho1

Ngudi lap biéu
(Ky va ghi ro ho tén)

...., ngay... thang.... nam...
Thu truwong don vi
(Ky va ghi vo ho tén)
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Pon vi cip trén truec tiép:....n...
Don vi bao cdo.........uee..
Phu luc so 4 ‘
DANH MUC VI TRI VIEC LAM
(Ban hanh kém theo Théng tir s6 05/2013/TT-BNV ngay 25 thang 6 nam 2013
cua B¢ truong Bo Noi vu)
T Danh muc vi tri viéc lam cong chure | che hoac‘ s0 lao
twong rng | dong can co
1 2 3 4
1 Tén vi Eri V’iéc. gﬁm‘gﬁn véi cong viéc lanh
_________ dao, quanly diewhaoh ]
1 |Tenviticapowong | Lo
2 |Tenviticapphé
3 Tén vi tri cép trudng don vi thudc hodc truc
_________ uOe e ]
4 Tén vi tri cap pho cta ngudi dung dau don vi
_________ thugc hode tryc thuoe ]
g | Vi tri viée lam gin voi cong viéc chuyén
_________ mom, nghiep v e
A Tenwvitdvigelam.... ]
L2 |Téavimivigelam.... ]
I Vi tri viéc 1am gin véi cong viée hd tro,
_________ Phue Y e
A Tenwvitdvigelam.... ]
L2 |Teavitivigelam.... ]

Ngudi lap biéu
(Ky va ghi ro ho tén)

...., Ngay... thang.... nam...

Thu trudéng don vi

(Ky va ghi

ro ho tén)
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Phu luc s6 5
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)
(Ban hanh kém theo Théng tir s6 05/2013/TT-BNV ngay 25 thang 6 nam 2013
cua B¢ truong Bo Noi vu)

Ma VTVL:

Tén VTVL: .
Ngay bat dau thuc hi¢n:

Pon vi cong tac

Cong viéc lien quan | (7én tai liéu, cong viéc lién quan dén vi tri nay)

Muc tiéu vi tri cong viée (t6m tdt tong quan vé VIVL):

Cac nhiém vu Ty trong thoi

chinh gian (%) Ti€u chi danh gia hoan thanh cong viéc

Thim quyén ra quyét dinh:
S6 can bd thudc quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh:
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Trinh do chuyén mon:

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cau nang luc |Nang luc cot 16i:

Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mon:

Nhirng doi héi dac thu cuaa vi tri cong vi€c (néu co):

Cac dieu kién can coé (ngoai nang lwc ca nhan) dé hoan thanh tot cong viéc
(Vi du yéu cau vé ho tro, phoi hop...):

Picu kién lam viéc
Ché lam viéc:
Trang thiét bi:

Cac diéu kién khac (néu co):

Tén nguoi thue hién VITVL: Tén nguoi quan Iy truc tiép:
Chir ky Chir ky
Ngay Ngay
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Phu luc 6
KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM
(Ban hanh kém theo Théng tir s6 05/2013/TT-BNV ngay 25 thang 6 nam 2013
cua B¢ truong Bo Noi vu)

TT Vi tri viéc lam Nang luc, k¥ nang Ghi chu
1 2 3 4
. Nang luc:

[E—

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

1 | Vitriviéclam A e ———

Ghi chu:

- Cot 3 yéu cau vé nang luc, k¥ nang can phai cé dé hoan thanh nhiém vu & vi
tri viéc lam cu thé, nhu: nang luc tong hop; nadng luc giai quyét cac van dé phat
sinh trong thyc t€ cua nganh; nang luc tap hop, quy ty; nang luc di€u hanh va phoi
hop hoat dong; k¥ ndng soan thdo van ban;....

...., Ngay... thang.... nam...
Nguoi lap biéu Thi truéng don vi
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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Phu luc s6 7
PE AN (MAU) VI TRi VIEC LAM
(Ban hanh kém theo Théng tir s6 05/2013/TT-BNV ngay 25 thang 6 nam 2013
cua B¢ truong Bo Noi vu)

‘ ~ Phanl
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SU CAN THIET XAY DUNG DPE AN

1. Khai quat dac diém, noi dung va tinh chit hoat dong cua co quan, t6 churc,
don vi

a) Hoat dong ctia co quan, t6 chtrc, don vi;
b) bPéi tuong, pham vi, tinh chét hoat dong cua co quan, td chire, don vi;
¢) Co ché hoat dong co quan, td chire, don vi.
2. Nhiing yéu td tic dong dén hoat dong cua co quan, to chirc, don vi
q Tuy theo linh vuc, ppam vi, tinh chét hoat dong cua co quan, t6 chire, don vi
deé khai quat nhiing yéu to6 tac dong.
II. CO SO PHAP LY
- 1. Van ban phap 13:1 vé viéc thanh lap, quy dinh chtic ning, nhiém vu va co cu
to churc cua co quan, to chuc, don vi.
2. Cac van bér} pl}ép ly vé viéc diéu c%ﬁnh, tang, gidm chuc nang, nhiém vy,
quyén han va co cau to chuc cia co quan, t6 chire, don vi.
3. (;éc van ban phap 1y lién quan dén chirc ning nhiém vu, quyén han cua co
quan, t6 chuc, don vi.

4. Van ban quy dinh v€ ngach, co cau ngach cong chirc va s6 lugng bién ché
trong co quan, t6 chirc, don vi,...

Phén II ’
XAC DPINH VI TRi VIEC LAM, BIEN CHE
VA CO CAU NGACH CONG CHUC

I. XAC PINH VI TRi VIEC LAM

Can cu biéu 1, Dicu 2, Diéu 3, Biéu 4 cua Thong tu nay, xac dinh danh muc vi
tri vi€éc 1am trong co quan, t6 chirc, don vi theo thur tu sau:

1. Vi tri viéc 1am thudc nhém cong viéc lanh dao, quan ly, diéu hanh

a) Vi tri cap trudng;
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b) Vi tri cép pho;
c¢) Vi tri cép truong don vi thudc va truc thude;

d) Vi tri cap pho cta nguoi dimg dau don vi thude va truc thudc.

2. Vi tri viéc lam thudc nhém cong viéc hoat dong chuyén mon, nghi€p vu

a) Vi tri viéc lam....

b) Vi tri viéc lam....

.......

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

3. Vi tri viéc lam thugc nhém cong viée ho trg, phuc vu

a) Vi tri viéc lam....

b) Vi tri viéc lam....

I1. DU KIEN BIEN CHE
Can ¢t Piéu 5, Piéu 6 cua Thong tu nay, du kién bién ché trong co quan, t6 chic,

don vi nhu sau:

TT Vi tri viéc 1am Bién ché

I Vi‘ tri viéc lam thu¢c nhém cong viéc lanh dao, quén ly,
_|d&bdon ]
_____ I |Viticaptwong L]
_____ 2 |Viticapphd ]
_____ 3 |Viwicap truong don vithuge vatryethuoe |

4 Vi tri cAp pho cua ngudi ding dau don vi thudce va truc
___________ thuoe ]

I Vi tri viéc lam thuf¢c nhém cong viéc hoat dong
_____|chuyén mom, nghi¢pve |
_____ I |viwivigelm.. . | ]
_____ 2 |viwivigelm.. ]
_MI_|Vj trivi¢e lam thudc nhém cong vige hd tro, phyeve | |
_____ I |viwivigelm.. | ]
_____ 2 Mmvigelam... L]

II1. XAC PINH CO CAU NGACH CONG CHUC

Can ct Dicu 8, Di¢u 9 cua Thong tu nay, xadc dinh co cau ngach cong chiic

nhu sau:
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- Cong chirc gitt ngach chuyén vién cao cip hodc tuong dwong (néu co)

........... y eeeee Y0 téng sé;
- Cong chirc giit ngach chuyén vién chinh hodc twong duong...., ..... % tong sd;
- Cong chuc gitr ngach chuyén vién hoac twong duong......... ) veeenreens % tong so;
- Cong churce gilr ngach can su hoac tuong duong............. y eeeeereeeenns % tong sd;
- Cong chuc gilt ngach nhan vién hodc tuong duong........... y eereeenneen % tong sd;
- Chtrc danh khac:...., ...... % tong so.

IV. KIEN NGHI, BE XUAT (NEU CO)

Dé an trinh l?ély nhing kién nghi, dé xuat (néu c6) lién quan dén xac dinh vi tri
viéc lam va co cau ngach cong chirc.

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

D061 voi co quan, t6 chue, don vi c6 su di€u chinh chic nang, nhiém vy, quyén
han va co cau t6 chirc do co quan ¢6 tham quyén quyét dinh thi nd1 dung dé an
diéu chinh vi tri viéc lam can b6 sung cac ndi dung sau: Phé duy¢t cua co quan cod
tham quyén va thyc té thuc hién vé€ vi tri viéc lam va co cau ngach cong chuc
tuong tmg theo cac muc I, I, III néu trén. Cuy the:

- Tai Muc I: B6 sung danh muc vi tri viéc lam dugc cap cé tham quyén phé duyét;
vi tri viéc lam thuc t€ thyuc hién va dé xuat bo sung hodc giam vi tri viéc lam.

- Tai Muc II: B6 sung bién ché dugc cap c6 tham quyén phé duyét, bién ché
thuc t€ c6 mat va dé xuat bd sung hoac giam so lugng bién ché.

- Tai Muyc III: B6 sung co cau ngach cong chirc dugce cap c6 tham quyén phé
duyét va dé xuat ngach cong chirc doi vai vi tri viéc lam méi, s6 lugng bién ché
tang thém.

Thii truéng co quan phé duyét Dé an Thi truéng don vi xay dung Dé 4n
(Ky tén, dong dau) (Ky tén, dong dau)
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PHU LUC KEM THEO DPE AN VI TRi VIEC LAM

1. Van ban tham dinh dé an ctia co quan quan ly cap trén truc ti€p cua co quan,
to chuire, don vi.

2. Dy thdo Quyét dinh thanh 1ap, quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va
co cau to chuc cua co quan, té chire, don vi.

3. Cac van ban ¢ lién quan va cac mau bi€u phuc vu xac dinh vi tri viéc lam,
co cau ngach cong chuec, s lugng bién ché cua co quan, to chuc, don vi.
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Phu luc s6 8

TONG HQP DANH MUC VI TRi VIEC LAM VA BIEN CHE
(Ban hanh kém theo Théng tir s6 05/2013/TT-BNV ngay 25 thang 6 nam 2013
cua B¢ truong Bo Noi vu)

S6 lwong vi

S6 TT Tén vi tri viéc 1am N Bién ché
: : tri viéc lam
1 2 3 4
____________ Tongsd b
1 Vi tri viéc l‘z‘lm g:‘in véi cong viéc lanh dao,
____________ quanly,dieuhanh
L1 |Captrwongdonvi ol
12 |Capphé cianguoi dimg daudonvi | |
) Vi tri viéc lam gz"u} véi cong viéc hoat dong
____________ chuyén mon, nghénghiép | |
2 e ]
3 Vi tri viéc lam g:"m véi cong viéc hd tro,

...., Ngay... thang.... nam...

Ngudi lap biéu
(Ky va ghi ro ho tén)

Thu truwéng co quan
(Ky va ghi ro ho tén)
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Phu luc s6 9
TONG HOQP SO LUQNG VI TRi VIEC LAM VA BIEN CHE
(Ban hanh kém theo Théng tir s6 05/2013/TT-BNV ngay 25 thang 6 nam 2013
cua B¢ truong Bo Noi vu)

S6 lwong vi tri viéc 1am Bién ché
Chia ra Chia ra
Vitri | Vitri
Vi tri, gin véi| gin |Vi Eri Cong | Cong Ho’p
TT| Ponvi |Téng |1 s;mh cong | voi | de Téng Lanh| chire ch1:rc dong
6 dao, viéc | cong |thuc 6 dao, |chuyén| ho lao
. |chuyén| viéc | hién quan | mon, | trg, | dong
qlllfm mén, |hd trg, HP ly | nghiép | phuc | theo
y nghiép | phuc | 68 vu vu ND 68
vu vu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Tong
_______ c¢hung | | o]
AWvese. ]
2Wvesen ]
] ..., ngay... thang.... nam...
Nguwoi l1ap bieéu Thu trwémg co quan
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
Ghi chu:

- Cot 2: Ghi theo co ciu, td chiic cia Bo, nganh, dia phuong duoc cép c6 thAm
quyén quyét dinh. Vi du: B, nganh c6: Khéi co quan Bo (Vu, Vin phong, Thanh tra);
Téng cuc. Pia phuong ghi theo SO, ban, nganh.
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Tén Bg, nganh, dia phuwong:...

Phu luc s6 10
TONG HQP CO CAUNGACH CONG CHUC
(Ban hanh kém theo Théng tir s6 05/2013/TT-BNV ngay 25 thang 6 nam 2013
cua B¢ truong Bo Noi vu)

S6 lwong cong chire va nguoi lao dong twong ting

véi cac ngach

Chia ra
Ngach Ngach Ngach
TT| Donvi 2 chuyén | chuyén NgacAh N'gach nhan
Tong| o , .| chuyén | can sw o
4 | vién cao |vién chinh| ., “ - vien ,
SO | B . vien hoac hoac . | Khac
cap hoac| hoac twon twon hoac
twong twong du’(mg du’O’ng tuwong
duwong | dwong g g dwong
1 2 3 4 5 6 7 8 9
_______ Tomgchung | | |l
ANwSe ]
2 vwsee. | fo L]
3 [Vu/So
..., ngay... thang.... nam...
Nguéi 1ap biéu Thi truéng co quan
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
Ghi chu:

- Cot 2: Ghi theo co ciu, td chiic cia Bo, nganh, dia phuong duoc cép c6 thAm

quyén quyét dinh. Vi du: B, nganh c6: Khéi co quan Bo (Vu, Vin phong, Thanh tra);
Téng cuc. Pia phuong ghi theo SO, ban, nganh.



