BQ NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM -
Doe 1ap - Tw do - Hanh phiic

§6: 0h /12013/TT-BNV Ha Ngi, ngay o8f thing & ndim 2013

THONG TU
Hurémg din thye hién Nghl dinh sb 36/2013/ND-CP ngay 22 thang 4 nam 2013
ciia Chinh phi vé vij tri viée lam va co cdu ngach cong chirc

Can cik Nghi dinh sé 61/2012/ND-CP ngay 10 thang 8 nam 2012 cia

Chinh phii quy dinh chirc néing, nhiém vy, quyén han va co céu t6 chite ciia BS
Noi vy,

Can cir Nghj dinh s6 36/2013/ND-CP ngay 22 thdng 4 ndm 2013 cia
Chinh phit vé vi tri viéc lam va co cdu ngach cong chire,

B¢ trucng B Ngi vu ban hanh Thong tw hz:o'ng dén thuc hién Nghi dmﬁz
36 36/2013/ND-CP ngay 22 théng 4 ndm 2013 cia Chinh phi vé vi tri viéc lam
va co cdu ngach cdng chike (sau ddy viét tit I Nghj dinh s6 36/2013/ND- -CP).

- Chuong I |
PHUONG PHAP XAC PINH VI TRI VIEC LAM VA
CO CAUNGACH CONG CHUC

Bleu 1. Thong ke cong viéc theo chirc ning, nhiém vy, quyén han ciia
¢ quan, t6 chirc, don vi

Viéc thong ké cong viéc theo chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu
td chirc cta co quan, t6 chirc, don vi thuc hién nhu sau:

1. Tu'ng c4 nhén can b, cong chirc va ngudi lao dong trong co quan, t6
chire, don vi tién hanh théng ké céng viéc hién dang dugc giao dam nhén.

2. Viéc thong ké cong viéc phai tudn thi nguyén tac chi théng ké cac cong
viée ¢6 tinh chét thudng xuyén, lién tuc, on dinh, 1au dai, l3p di lip lai, gbm:

a) Nhiing cong viéc 1anh dao, cluan ly, diéu hanh ctia ngudi ding dau, cép
pho clia ngudi dimg dau co quan, t6 chirc, don vi; truéng phong, phé truéng
phong va tuong duong clia céc td chirc ciu thanh:;



b) Nhung cdng viée thyc thi, thira hanh thuge vé chuyén nganh, linh vuc
hoat déng cla co quan, td chirc, don vi (goi chung 1a céng viéc chuyén mén
nghiép vu);

¢) Nhimg cdng viéc thyc thi, thira hanh mang tinh phuc vu cho cong tic
lanh dao, quan ly, dieu hanh (goi chung 14 céng viéc hd trg, phuc vu).

3. Khéng thong ké nhiing cong viéc cé tinh thoi vy, dot xuét hodc cong
vige khong thugc chirc ndng, nhiém vu clia co quan, t6 chirc, don vi.

4. Théng ké cong viéc trong cO quan, tb chc, don vi dugc thyc hién trinh

tu tir don vi cap dudi 1én don vi cp trén trong co cu td chiic cia co quan, tb
chirc, don vi.

5. Cén cir vao chire ning, nhiém vy clia co quan, t6 chirc, don vi va ban
ﬂmng ké cac cdng viéc cla cén b9, cdng chirc va nguoi lao dong, nguoi ding
dau co quan, tb chirc, don vi ¢6 trach nhlem théng ké cong viéc cla tb chirc, don
vi minh quén ly va bdo céo co quan, td chirc, don vi cap trén truc tlep.

6. Viéc thong ké cong vi€c cia timg c4 nhan céan bg, cong chic va ngum
lao dong; vige théng ké cong viéc trong co quan, td chire, don vi theo Phuy luc s6 1A
72 Phu lyc so 1B ban hanh kém theo Thong tu nay.
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bieu 2. Phan nhom cOng viée

1. Trén co so thong ké cong viéc cua co quan, to chue, don vi, ngudi dung
d4u co quan, 6 chirc, don vi chi dao, trién khai viéc tdng hop va phan nhém cong
viéc nhu sau;

a) Cac nhom cbng viéc lanh dao, quan 1y, didu hanh;
b) Céc nhém cong viée hoat dong chuyén mon, nghiép vuy;
¢) Céc nhém cdng viée hd trg, phuc vu.

2. Viée phén nhém cbng viéc thye hién theo Phy luc s6 2 ban hanh kém
theo Thong tu nay.

Pidu 3. Cac yéu td anh hwéng

1. Vi trf viéc 1am trong timg co quan, t& chirc chiu anh hudng béi cac yéu
sau:

O)'\

t

a) Boi vadi co quan, t6 chitc & Trung wong:

- Tinh chit, dic diém, mtrc do phtc tap va quy mo, pham vi, dbi tuong
quén ly;

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



:Mﬁc d0 hign dai héa céng sa, trang thiét b, phuong tién lam viéc va tng
dung cdng nghé théng tin;

- Thyc trang chét lirgng, sé luong cdng chire ciia co quan, td chirc;
- 86 lugng, khéi lugng cdng vige duge cdp c6 thdm quyén giao;

- Yéu cau vé hiéu qua, higu lye quan Iy va chét lugng cdng viéc;

- Ché do lam viée, cach thic t6 chitc cdng vigc cia co quan;

- Nhitng yéu t§ dic thu cia nganh, linh vyc hoat déng...

b) Béi véi co quan, t& chirc & dia phuong:
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Ngodi cdc yeu t6 nhw ddi véi cac co quan, t6 chirc & Trung wong, viée xic
dinh vi tri viéc lam clia cac co quan, t§ chic & dia phirong con chiu anh hudng
béi céc yeu 16 sau:

- Quy md dén sé, dién tich tu nhién;
- Mite d6 phét trién kinh té - x& hoi ciia dia phuong;
- 86 lwong don vi hanh chinh cip huyén, cap x&;

- Dic diém lich sir, van héa, x hdi; tinh hinh an ninh chinh tri, trdt ty an
todn x8 hoi...

2. Cac yéu td anh huong duge x4c dinh theo Phu luc s8 3 ban hanh kém
theo Théng tu nay.

Ditu 4. Théng ké, danh gia thye trang ddi ngii can bj, eong chire va
ngwoi lao dong hién cé

Viéc théng ké, dinh gia thyuc trang d6i ngii c4n bo, cOng chirc va nguti
lao dOng trong co quan, t6 chirc, don vi dugc thuc hién béi 2 bdo céo sau:

1. Béo céo thong ké thyc trang vé& s6 lwong va chit lugng do6i ngii can bo,
céng chire (ké ca nhitng ngudi ky hop dong lao dong theo quy dinh cta phap
ludt) tai thoi diém x4y dung de 4n vi tri viée lam trong co quan, to chirc, don vi.

2. Bao céo déanh gia thuc trang viéc phén cong, b tri, stt dung va mirc d
hoién thanh nhiém vu cia d6i ngii cén bo, cong chirc va ngudi lao dong & co
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quan, to chirc, don vi. Néi dung bio céo gom:

a) Danh gid viéc dap img va su phil hop véi yéu ciu, nhiém vy ciia doi
ngli cdng chirc va ngudi lao dong & co quan, t6 chirc, don vi.

b) Panh gia sy phit hop hay khéng phi hop ctia viée phén cong, bé tri, sir
dung va mirc d6 hoan thanh nhiém vy ctia timg cong chic va nguoi lao dong
theo nhi¢m vu dang ddm nhén;



Diéu 9. Xac dinh co ciu ngach cong chirc

1. Viéc xéc dinh co ciu ngach cdng chirc chi thuc hién véi céc vi tri vide
lam khoéng phai thyc hién hgp dong lao dong.

2. Cin cir dy kién sb lucmg bién ché theo timg vi tri v1ec lam va ngach cong
chire trong tmg dé x4c dinh sé lugng ngach cong chirc ctia mdi vi tri viée 1am.
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3. Co cau ngach cong chirc ciia mbi co quan, t6 chirc, don vi 12 ty 1€ cia
s6 lugng cac ngach cong chirc tmg véi toan bd danh muc vi tri viée lam.

Chwong II
XAY DUNG VA THAM DPINH BE AN VI TRI VIEC LAM

Ditu 10. X4y dung a2 4n vj tri viée Iam

1. By, co quan ngang B, co quan thudc Chinh phu, t& chirc do Chinh
phil, Thii tuéng Chinh ph thinh 14p ma khéng phéi 1 don vi su nghiép cong lap
(sau day goi chung 13 B), Uy ban nhan din céc tinh, thanh phé truc thude
Trung wong (sau diy goi chung 14 tinh) c6 trich nhiém chi dao, t& chirc trién
khai xe’iy dyng d8 4n vj tri viée lam trong co' quan, td chirc, don vi thudc thAm
quyén quén 1y, trinh co quan c6 thAm quyén theo quy dinh.

2. Hang nam, co quan to chirc, don vi ¢é trach nhiém ra soét vé chirc
néng, nhiém vy, quyen han, co ciu t chic va vi tri viée lam, co ciu ngach cong
chirc ctia d@ 4n vi tri viée 1am d8 duge phé duyét. Néu cb su thay dbi vé tb chirc,
vé nhiém vu, vé s luong, khdi luong céng viée, thi xay dung dé an didu chinh
vi tri viéc lam theo céc truong hop quy dinh tai Pidu 12 Nghi dinh s6
36/2013/ND-CP. Néu cic co quan, t6 chirc, don vi khdng giri cong vin va dé an
& nghi co quan c6 thAm quyén xem xét didu chinh vi tri viéc 1am theo quy dinh
thi gifr 6n dinh vi trf viéc lam va co cAu ngach cdng chirc dd duoc phé duyét.

3. Co quan, td chirc, don vi xdy dung d& an vi tri viéc lam cua don vi
minh theo Phu lyc s6 7 v& @& 4n (m&u) ban hanh kém theo Thong tu ndy.

4. By, tinh téng hop danh muc vi tri viéc lam, bién ché va co cdu ngach
cong chire theo cac phu luc s6: 8, 9 va 10 ban hanh kém theo Thong tu nay.




3. Viéc thong ké thuc trang doi ngii can bg, cong chirc va nguoi lao dong
trong co quan, to chirc, don vi thuc hién theo Biéu miu 01/BNV ban hanh kém
theo Théong tu sb 11/2012/IT -BNV ngay 17/12/2012 cia B$ Néi vu quy dinh v&
ché d6 béo cdo thong ké va quan 1y hé so cdng chire.

Dleu S. Xac dinh vi tri viéc lam va danh muyc vi tri viée lam caa co
quan, tb chirc, don vi

1. Trén co s& thong ké cong viéc, phén nhém cong viée; cac yéu t6 anh
huo*ng, bao céo thong ké, danh gid thyc trang ddi ngii cén by, cong chirc cua co
quan, t& chire, don vi, ngudi dimg dau co quan, t6 chirc, don vi xac dinh céc vi tri
viéc 1am va téng hop thanh danh muc vi trf viéc lam ciia co quan, td chire, don vi.

2. Méi vi tri viéc 1am khi x4c dinh phai dugc quy ve thudc mot nhém

cong vige néi tai Khoan 1 Didu 2 cia Théng tir nay, bao gbém mot hodic mot sb
cdng viec cy thé.

3. Danh muyc vj trf viéc lam ciia co quan, td chirc, don vi dugc phén thanh
céc nhom cong viée sau:

a) Céc vi trf viéc 1am thudc nhém cbng viée ldnh dao, quan 1y, didu hanh;

b) Céc vi tri viéc lam thuc nhdém cong viéc chuyén mén, nghiép vu, thuc
thi, thira hanh;

¢) Céc vj tri viéc 1am thudc nhém céng viée hd trg, phuc vu.

4. Danh muc vi tri viéc lam cua CO quan, td chirc, don vi dugc tong hop tir
céc vi tri viée lam cu thé va duoc sap xép theo thir ty: vi tri 1inh dao, quan ly; vi
tri thue thi, thira hanh (thye hién chuyén mén, nghiép vu); vi tri hd trg, phuc vu.
Danh muc vi tri viéc 1am ciia co quan, td chirc, don vi dugc thé hién & cdt 2 cia
Phu Iuc s6 4 ban hanh kém theo Thong tu nay.

5. Dy kién s6 lugng bién ché cin c6 dé bé tri theo timg vi tri viéc lam. 86
bién ché dy kién nay chiu anh huong va phy thuge vao diéu kién, tinh chét, dic
didm cbng viée; td chirc lao dong cua co quan, té chirc, don vi; khm lugng, sb
lugng cong viéc... Noi dung nay duoc thé hién & cot 4 Phu luc sé 4 ban hanh
Icém theo Thong tu nay.

Piéu 6. Bin mé ta cdng viée cita tirng vi tri viéc lam

1. Trén co s& danh muc vi trf viée lam duge xac dinh tai Piéu 5, viée xay
dung ban mo6 ta cong viéc cia timg vi tri V1ec 1am duge thyce hién gbm céc néi
dung sau:

a) MO ta cac cdng viéc, cic hoat dong va thoi gian phai thuc hién (néu xéc
dinh dugc) dé hoén thanh timg cong viée, timg hoat dong & méi vi trf viéc lam.
Vi duy: tiép nhan hd s, tai liéu; nghlen ctru; soan thdo vin ban; x4y dung ké
hoach, khao sat thuc té, t6 chirc cudc hop, trao dbi v kién; phédi hop; ...



b) Két qué (san phim) cong viéc clia vi trf viée lam;

c) Diéu kién lam viéc (trang thiét b, phn mdm quan ly, phuong tién, moi
trudmg 1dm viée, pham vi hoat déng, quan hé cdng tac).
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2. D0Oi voi nhimg vi tri viéc lam thudc nhém cong viée lanh dao, quan ly,
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ditu hanh, néu kiém thém cac cong viéc thuge nhém thue thi, thira hanh thi phan

md ti ve cong viée thyc thi, thira hanh duge thye hién nhu d6i véi vi tri vise lam
gén voi cong vige chuyén mén, nghiép vy trong co quan, to chirc, don vi.

3. Ban m6 ta cong viée cia timg vi tri viéc lam thyc hién theo Phy luc s6 5
ban hanh kém theo Thong tu nay.
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Diéu 7. Khung nang lye ciia tirng vi tri viée lam

1. Khung niing luc ctia timg vi tri viéc 1am duge xdy dung gbm céc nang

lire va k¥ ning phai cé d8 hoan thanh cdc cdng viée, cac hoat dong néu tai Ban
md té cdng viée img v6i timg vi tri viéc lam.

2. Khung néing luc cta timg vi tri viéc 1am thue hién theo Phu luc sb 6 ban
hanh kém theo Thong tur nay.

Diéu 8. X4c dinh ngach céng chire twong rng

Vige xdc dinh ngach céng chirc tuong tng véi vi tri viée 1am duoc tién

hémh gin lién véi qué trinh xéc dinh danh muc vi tri viéc 1am va ciin ctr vao cic
yuf*iu. tb sau:

1. Linh vyc chuyén mén, nghiép vy;

2. Tén cua vi tri viéc lam;

3. Ban mo t4 céng viéc;

4. Khung ning luc;

5. Vi tri, quy mé, pham vi hoat dong va débi tugng phuc vu ctia co quan, to
chirc, don vi;

6. Quy dinh vé ngach cdng chic cao nhéit duge sir dung trong co quan, t6
chire, don vi.

Noi dung nay dugc thé hién & cot 3 Phu luc sé 4 kém theo Théng tur nay.



Diéu 11. Trinh ty xiy dung, thim dinh dé an

.‘ 1. Buéde 1}‘ Co quan, t6 chirc, don vi ¢6 trach nhiém x4y dung dé 4n vi tri
viée lam hogc @8 an djéu chinh vi trf viéc 1am ctia don vi minh trinh co quan
quan ly cap trén tryc tiép theo quy dinh.

2. Bude 2: Co quan, t chirc, don vi quén ly cép trén tryc tiép cb trach
nhigm tham dinh @@ én vi tri viée 1am hodic dé 4n didu chinh vi tr{ viée 1am cla
cdc cor quan, 6 chire, don vi thude thdm quyén quan Iy; téng hop, xdy dung dé
an vi tri viée lam hoéq dé 4n didu chinh vi tri viée lam trong co quan, tb chire,
don vi clia co quan, t6 chitc, don vi minh trinh ngudi dimg dau ky va gii co
quan quén 1y cip trén tryc tiép theo quy dinh.

3. Bude 3: Vu (Ban) T6 chitc can by cac B va S& Noi vu cac tinh c6
trach nhiém:

a) Vu (Ban) T chirc cn bd gitip B thim dinh d? 4n vi tri viéc lam hoiic
d& 4n didu chinh vi tri vige lam cta céc co quan, t6 chirc, don vi thudc va truc
thudc BO; tong hop, x4y dung d& an vi trf vidc 1am hosic d2 4n didu chinh vi tri
vige 1am trong cdc co quan, t6 chirc, don vi ctia B, trinh 1&nh dao B c6 vin ban
glri B§ N6i vu theo quy dinh.

b) S& Ngi vy giip Uy ban nhén dan tinh thdm dinh d 4n vi trf viéc lam
hogc d& én didu chinh vi trf viéc 1am trong co quan, tb chirc, don vi thude va truc
thudc tinh; téng hop, xay dung dé &n vj tri viéc 1am hodc d& 4n didu chinh vi tri
vi§e lam trong cAc co quan, t chirc, don vi cua tinh, trinh lanh dao fIy ban nhén
dan tinh c6 vin ban giri B Néi vu theo quy dinh.

Diéu 12. Pidu kién thim dinh
i Pé an vj tri viéc lam l:xoéic dé 4n didu chin]:x vi tri viéc lam trong co quan,
t6 chirc, don vi chi d}mc tham dinh khi c6 di ho so theo quy dinh tai Khoén 1
Pidu 11 Nghi dinh s0 36/2013/NP-CP ciia Chinh phu va cac co quan, t6 chiic,

don vi 6 trong ndi dung ciia d& 4n dugc thanh 1ap theo dting thim quyén va quy
dinh cta phap luét.

. Chwong I
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 13. Hiéu lic thi hanh

Théng tw ndy c6 hiéu lyc thi hanh k& tir ngay 10 thang 8 nim 2013.



Didu 14. Trich nhiém thi hanh

1. Cac B§ trudng, Thu trucmg co quan ngang B§, Thu truong co quan
thugc Chinh phu, ngudi dimg du té chirc do Chinh phii, Thi tuéng Chinh phu

thanh 1dp ma khoéng phai 1a don vi sy nghigp céng 14p, Chu tich Héi dong nhén
dén, Chu tich Uy ban nhén dén tinh, thanh phd true thude Trung wong va cdc co
quan, t6 chirc, cé nhén c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Théng tu nay.

2 Tlong qué. trinh thyc hién néu €6 vudng méc, d& nghi phan énh v& Bo
Noi vy dé hudng dan, xem xét, giai quyét./: %

Noi nhin:
- Ban Bi thu Trung wong Pang;
- Thi twdng, cdc Pho Thi twdng Chinh phi;
~ Cac B, co quan ngang Bd, co quan thuge CP;
- HDND, UBND céc tinh, thanh phd tryrc thuge TW;
- Vin phong Trung uong va cac Ban ciia TW Dang;
- Vin phong Ch tich nuéc;
- Hbi ¢dng Dan toc va c4c Uy ban ciia Quéc hoi;
- Vin phong Quéc th
- Tda én nhén dén ti cao;
- Vif.n kiém s4t nhan dan t6i cao;
- Kidm toan Nha nuéc;
- Uy ban Gidm sat tai chinh Quoc gxa
- Uy ban Trung wong Mt trén tb quéc Vu::t Nam;
- Co quan Trung uong ciia cdc doan thé;
- Cong béo;
- Website Chinh phi, Website B§ Noi vu;
- Cyc kiém tra viin bin QPPL, Bo Tu phap;
- B& Noi vu: Bo trudng cdc Thir trirdng, cic don vj
thudc va tryge thuge Bg;
- Lirw: Viin the, CCVC (25b).

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG




Bon vi cdp trén trye tiép: .........

Bﬂm “ri: Tanesenede

(Ban hanh k

Ho va tén:

Ngay, thang, nim sinh;

-----

Mi ngach dang giir:
Thiim nién cbng téc:

Chuyén nganh dao tao:

Phu luc s 1A

CONG VIEC CA NHAN
03/2013/TT-BNV ngay 28 thing 6. nim 2013

B¢ trucng Bo Néi vu)

Gidi tinh:

Hg sb luong:

Trinh d9 dd0 tgo: Trungedp O Cirnhdn kysud  Thacsy O  Tién sy O

I. CONG VIEC:

N

Uéc tinh % $6 lrg .

denign | (Dhur | GORS/T

STT Nhigm vy nhigmvy | (ANPRIM) G ehel

&u c6 thé) cua mol ¢ Y, .

(néu ¢ nhiém vu run 5

, binh/nam.,
I 2 3 1 5 |

II. PIEU KIEN PAM BAO PE THU'C HIEN CONG VIEC (trang thié: bi,
phin mém quan Iy, dia ban céng téc...):

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

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

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

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



IL YEU CAU VE NANG LUC VA PHAM CHAT CA NHAN

Cac pham chdt, trinh dg, ndng lec can cé dé thiee hién tét cde nhiém vu ciia Vi tri
viéc lam dang dam nhdn.

Phim chét c4 nhan cin thiét cho vi trf nay?

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

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

Céc bing cép, chimg chi chuyén mén, va kién thirc khéc cin thiét cho vi tri cong
viéc nay?

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

Nhitng ning luc cin thlet cho vi tri nay? Pdnh ddu nhitng yéu t6 quan trong doi
vdi viéc hoan thanh t6t cong viéc nay:

1 K§ ning quén ly 18nh dao
[1 Xt 1y tinh hubng

3 Kha nédng phén tich

[0 K néng giao tiép

[ K ning phédi hop

1 St dung ngoai ngit

3 K§ néng soan thao van ban
[ K¥ nang tin hoc, may tinh

01 Khac (88 nghi ghir8)...cevvveeevieeeneenenann,
Thii trwéng don vi Ngwdi ké khai
(K¢ va ghi rd ho tén)
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Hhom vi cap trén true tlép: .........
o vi bao cdo:

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

Phu luc s6 1B

NG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM VU
Sng tu 56 (4.../2013/TT-BNV ngayelh thang 6. nom 2013
cua B¢ truong Bé Noi vu)

56 N '
TT Tén cong viéc Ghi chi (néu cé)
! 2 3

I | Cong vige lanh dao, quin 1y, diéu hanh

1 | Cong viéc thir nhit

Z | Cong viéc thit hai

3 | Cong viéc

Il | Cong viéc chuyén mon, nghiép vu

1 | Cong viéc ...

2 | Cong viéc ...

3 | Cong viéc ...

ITI | Céng viéc hé tro, phuc vu
1

Cong viéc ...

2 | Cong viéc ...

3 | Cong viéc ...

ve.. DAY ..... thang .... ndm ...

Ngudi lap biéu
(Ky va ghi vé ho tén)

Ol chu:

- Viéc théng ké dugce thue hién tir cép Phong (néu c6).
- Cot 3: Phan ghi chi ghi nhiém vy dugc giao thém ngoai quy dinh cta van ban

Thi tredng don vi
(Ky va ghi ré ho tén)
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Don vj cip trén trye tiép: ...
Don vi bao cdo:

A
%ﬁ} Nhém cdng viée Céng viée
] 2 3
I Nhom cong viéc lanh dao, quan Iy,
diéu hanh
1 | Nhém lanh dao don vi Cép trudng

Cép phé

2 | Nhém ldnh dao cac td chire truc thude Cép trudng

Cép pho
1 Nhém cong viéc chuyén mon, nghiép
vu

1 | Nhém cong viée 1 Cong viéc...
2 | Nhom cong viéc 2 Cong viéc...
Il | Nhém céng viée hd trg, phuc vu

1 | Nhom cong viéc 1 Cong viéc...
2 | Nhom cong viée 2 Cong viéc...

..ngay ..... thang .... nam ..
Ngudi 1dp bidu Thii trwéng don vi
(K3 va ghi ré ho tén) (Ky va ghi v ho tén)

Ghi chi:

- Viée phé‘m nhém cdng viée duge thuc hién tir cip Phong (néu co).

- Cong viée hd tro, phuc vu: Déi véi don vi ndy 1a cong viée chuyén mén, nghiép vu
nhung d6i véi don vi khéc lai 13 cdng viéc hd tro, phuc vu. Vi du: cong tic vén thu .. ﬁ ‘Jf)

12



Bomn vi cap trén trire tiép:
Don vi bao cao:

(Ban hanh kém tgeo.

.........

56
™1

Cic yéu t6 4nh hudng

Miic d§ danh hwong

Cao

Trung
binh

Thip

Ghi chi
(néu cd)

2

3

4

3

6

Tinh chat, dic diém, mic d6 phirc
tap va quy mo, pham vi, doi tuong
quén ly

Quy trinh quan 1y chuyén mén,
nghiép vu va xir ly cﬁng viée

Murc d6 hién dai hoa cong sd, trang
thiét bi, phuong tién lam viéc va
ung dung cong nghe théng tin

Thyc trang chét luong, s lugng
cong chie clia co quan, td chirc

Sb lwgng, Kkhéi Iucmg cong viéc
duge cép c6 thAm quyén giao

Yéu ciu vé hidu qua, hiéu lwc quan
1y va chét lucmg cdng viéc

R r
Ché db 1am viéc, céch thirc td chirc
cdng viéc cla co quan, to chirc

8

Nhimng yéu to dic thi cta nganh,
linh vuc hoat déng

Quy mb dén s6, dién tich ty nhién

10

Mitc d§ phét trién kinh t& - x4 hoi
cua dia phuong

|11

S6 lugng don vi hanh chinh cép
huyén, cap xa

12

Pic diém lich stt, vin hda, xa hoi;
tinh hinh an ninh chinh tri, trat tu
an todn x4 hoi

Nguwoi lap biéu
(Ky va ghi ré ho tén)

.. NEAY .....

thang ....
Thit trudng don vi
(Ky va ghi rd ho tén)

nam ...

______



Pon vj cAp trén true tiép:
Pon vi bdo cdo: ......... :

(Ban hanh ke |

f\%&wn_

\;:w-g{ SR 70 rrmmng Ngi vy)

Dy kién
6 Ngach bién ché
T Danh muc vi trf viée lJam cong chirc hoiic sb
twong ing | lao djng
can ¢
1 2 3 4
I Tén vi tri vu;c 1am gén véi cong viéce lanh dao,
quan 1y diéu hanh
Tén vi tri cip trudng
2 | Tén vj tri cip phé
5 Tén vi tri cé"xp trudong don vi thudce hodc truc
thudc
4 Tén vi tri cAp phé ctia nguoi ding déu don vi
thudc hodc tryre thude
T Vi tri viéc lam giéin vé6i cong viéc chuyén mén,
nghiép vy
Tén vi tri viéc lam ....
2 | Ténvitriviéclam....
i1 Vi tri viéc 1am gin v6i cong viée hd tro, phuc
yu
Tén vi tri vi€c lam ....
2 | Ténvitriviéclam ....
x g yutk ..ngdy .....thang .... ndm ...
(Klﬁﬁgmh:ig ,l:li‘éln ) Thi trwémng don vi
FHES ¢ (Ky va ghi ré ho tén)
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Phuy luc 56 5
ONG VIEC CUA VI TR VIEC LAM (VIVL)
ong tw s6 09 /2013/TT-BNV ngayed¥ thing € ném 2013
cua B¢ trudng Bé N§i vu)

MaVTVL:

Tén VIVL:

Ngay bét diu thyc hién:

Don vi cong tac
Quin Iy trye tiép (VIVL cia cdp trén truc tiép)
Quin 1y chic niing (VIVL cia cdp quan Iy chitc néng)
| Quan h¢ cong viée (Cdc vi tri cong vige khdc lién quan truec tiép dén vi tri nay)
Coing viée lién quan (Tén tai liéu, cong viéc lién quan dén vi tri nay) ﬁ;.f-"’.’ifif"
o
o/
q » . A A r 4 A A "Ii' \x;‘:h‘}“
 Mue tidu vj tri cong viéc (16m tdt tong quan vé VTVL): ¥ s
g, w
lll“’?'llmmm
‘n Ty trong - .z A A s |
e nhi€m vu chinh Tiéu chi ddnh gid hoan thanh cong viéc
vy thoi gian (%) 5 .
e o (1) &y s
e
%t}'f’fﬂ B



Théim quysn ra quyét dinh:
S6 can bd thude quyén quan Iy:

Thim quyén tai chinh:

Trinh ¢ chuyén mén:

Kinh nghi¢m cong tac:

Yéu chu ning hyre | Ning hre c6t 16i:

Nang lwc quan ly:

Ning lye chuyén mén:

Nhirng ddi héi ddc thi ciia vi tri cdng vige (néu cd):

vé hé tro, phdi hop...):

Céc dien Kién can c6 (ngoai ning lyre ca nhin) dé hoin thanh tot cong viée

Diéu kién 1am vige

Ché lam viée:

Trang thiét bi:

Céc diéu kign khdc (néu c6):

u yéu cdu

Tén nguwdi thye hién VIVL: Tén nguwdi quin 1y true tiép:
Chik ky Chir ky
Ngay Ngay




. A A -
Pon vi cap trén trye tlép: .........
Phon vi bao CAOS -

L% Phu lyc s6 6
JHUNG NANG LU'C CUA TUNG VI TRi VIEC LAM
(Ban haRleképs theo'Thard tu s6 04./2013/TT-BNV ngaye?8 théng £.. nim 2013

" ciia B truong B Noi vu)

T -.,mj;g{;
£

| TT Vi tri viée lam Ning lve, ki ning Ghi cha
i 2 3 4
Vi tri viéc 1am A 1. Néng lyec:

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

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

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

Ghi chu:

- C6t 3 yéu cu vé ning luc, k§ ning can phai ¢6 dé hoan thanh nhmrn vu
& vi trl viée 1am cy the, nhu: néng lyc tong hop; ning hre giai quyét cac vin dé
phlr.lt sinh trong thuc t& cta nganh; ning lrc tip hop, quy tu; ning lyc diéu hanh
va phdi hop hoat dong; k¥ ndng soan thao vin ban; .

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

Ngwoi 1ap biéu Thi truwdéng don vi
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)

M’ /.

I/



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

1. Khéi quat dic didm, ndi dung va tinh chat hoat d6ng clia co quan, tb
chite, don vi

a) Hoat déng ctia co quan, td chirc, don vi

b) béi turgng, pham vi, tinh chét hoat ddng ctia co quan, td chire, don vi

¢) Co ché hoat dong co quan, t6 chirc, don vi

2. Nhitng yéu t6 tac dong dén hoat dong cia co quan, t6 chitc, don vi

Tly theo linh vire, pham vi, tinh chit hoat déng clia co quan, t6 chiic, don
vi d& khéi quét nhitng yéu t tac dong.

II. CO SG PHAP LY

1. Van ban phép 1y vé viéc thanh 14p, quy dinh chirc néng, nhiém vy va co
chu td chire ciia co quan, tb chire, don vi.

r - b 4 P 4 r I‘\ A . A 2 ' &9 r - A
2. Cac van ban phép 1y vé viéc diéu chinh, tang, giam chirc nang, nhiém
vy, quyén han va co chu td chirc cia co quan, t& chirc, don vi.

3. Céc vén ban phép ly lién quan dén chirc ndng nhiém vy, quyén han cta
co quan, to chirc, don vi.

4. Vin ban quy dinh v& ngach co cAu ngach cong chic va s6 lugng bién
ché trong co quan, td chirc, don vi,.

Phén II
XAC PINH VI TRI VIEC LAM, BIEN CHE
VA CO CAU NGACH CONG CHU'C

I. XAC PINH VI TRI VIEC LAM

Can ctt Diéu 1, Didu 2, Bidu 3, Didu 4 clia Thong tu ndy, xac dinh danh
mue vi tri viéc 1am trong co quan, t6 chirc, don vi theo thir ty sau:

1. Vi tri viéc 1am thudc nhém cong viée lanh dao, quéan 1y, diéu hanh
a) Vi tri cp truéng

b) Vi tri cip pho

c) Vi tri cz"ip trudng don vi thude va truc thude

d) Vi tri cAp pho ctia ngudi dimg ddu don vi thude va truc thudce




2. Vi tri vigc lam thugc nhém cong viéc hoat dong chuyén mén, nghiép vu

a) Vi trf viéc lam ...
b) Vi tri viée 1am .....

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

3. Vj trf vi€c 1am thudc nhém cong viée hd trg, phyc vu

a) Vi tri viéc lam . ......
b) Vitriviéclam ........

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

IL DU KIEN BIEN CHE

- r b4 A . A i A b | . A - J’\
Cén ctr Dieu 5, Diéu 6 cuia Thong tu ndy, du kién bién ché trong co quan,

A r .
t0 chire, don vi nhu sau:

TT VI TRi VIEC LAM Bién ché
I Vi tri viéc lam thu§c nhém cong viée Idnh dao, quan
7 a A <
ly, dieu héanh
Vi tri cép trudng
2 | Vitri cdp pho
Vi tri cip trudng don vi thudc va tryc thude
4 Vi tri cip pho cia ngudi dimg dAu don vi thude va truc
thudc
I Vi tri viéc 1am thugc nhom cong viéc hoat dong
chuyén mon, nghiép vu
Vi tri viéc lam ...
2 | Vitriviéc lam ...
III | Vi tri viéc 1am thudc nhém cong viée hd trg, phuc vu
Vi tri viéc lam .... '
2 | Vitriviéclam ....
III. XAC PINH CO CAU NGACH CONG CHUC
Cin ot Pidu 8, Piéu 9 cia Théng trr ndy, x4c dinh co cdu ngach cdng
chirc nhur sau:

l
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- Cong chirc gilr ngach chuyén vién cao cdp hodc tuwong duong (néu c6) .
2 £ LA
..... , ....%0 tOng s0;

e
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by 3 Cong chic gilt ngach chuyén vién chinh hoic twong duong ...., ....%
tong s0;

- Cong chirc gift ngach chuyén vién hoic trong duong ..., ....% tong s6;
- Cong chirc gift ngach cén sy hodic twong duong ...., ....% tdng s6;

- Céng chirc gift ngach nhéan vién ho#ic tuong duong ...., ....% tong sd;

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

IV. KIEN NGHI, PE XUAT (NEU CO)

bé an trinh bay nhimng ki€n nghi, dé xuat (néu c6) lién quan dén xéc dinh
vi tri vige 1am va co cau ngach cdng chirc.

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

Péi véi co auan, td chirc, don vi c6 su didu chinh chirc ning, nhiém vu,
quyén han va co ciu td chirc do co quan c6 thAm quyén quyét dinh thi ndi dung
@8 4n didu chinh vi tri viée 1am cin bd sung cac ndi dung sau: Phé duyét cua co
quan co thdm quyén va thue té thuc hién v& vi tri viéc 1am va co ciu ngach cong
chire tuong g theo cdc muc I, II, IIT néu trén. Cu thé:

- Tai Muc I: Bb sung danh muc vj tri viéc 1am dugc cdp c4 thdm quyén
phé duyét; vi tri viéc lam thyc té€ thuc hién va dé xuiat bo sung ho¥ic,Mam vi tri
viéc lam.

- Tai Muc II: B sung bién ché dugc cip c6 thdm quyén phéliya, bisn

E

ché thyc t8 c6 mit va d8 xult bd sung hojic giam s lugng bién ché.ﬁ,‘;l /

- f’\ f’\ . oA r r{ :A/ ’ }\
- Tai Myc III: B6 sung co cau ngach cong chirc duge cép co quyén

" A b A L4 A . r e . r A Y | 854 - *A
phé duyét va @& xuét ngach cong chirc d6i véi vi tri viéc 1am méi, 6 lugng bién

ché ting thém.

Thii truémng co quan phé duyét
Peéan
(Ky tén, dong dau)

Thii trwéng don vj xdy dung Dé an
(Ky tén, dong dau)

20
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PHU LUC KEM THEO BE AN VI TRI VIEC LAM

1. Vin ban thAm dinh d8 4n ciia co quan quan [y cép trén truc tiép cia co
quan, to chirc, don vi. :

2. Dy thao Quyét dinh thanh lap, quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén
han va co cau t§ chire ciia co quan, t0 chirc, don vi.

3. Céc viin ban ¢6 lién quan va céc mau biéu phuc vu xdc dinh vi tri viée
I A A r »{ A J-’\ 7 .; L4 :
lam, co cau ngach cdng chiic, s6 lugng bién ché ciia co quan, t6 chirc, don vi.

e I R
x;fﬁ

e
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Phu luc s6 8

BANH MUC VI TRI VIEC LAM VA BIEN CHE
hong tu s609./2013/TT-BNV ngaywlh. thing &.. néim 2013
cua Bo truong Bé Noi vu)

Sé PR S6 lwgng vi - £
TT Tén vi tri viéc 1am tri viée 1am Bién ché
1 2 3 4
Téng 50
1 Vi tri viée 1am gin véi cong viéc ldnh
" | dao, quén 1y, diéu hanh
1.1 | Cép trudng don vi
1.2 | Cép phé ciia ngudi dimg diu don vi
Vi tri vigc 1am gén véi cong viéc hoat
2« A ry A A *A
dong chuyén mon, nghe nghiép
2.1
5, | Vitrivige lam gin véi cong viée hd trg,
| phuc vy
....Ngay ..... thang .... ndm ...

Nguwoi lap biéu
(Ky va ghi vd ho tén)

Thi trwémg co quan
(Ky va ghi ré ho tén)

KKKKK



Tén B, nganh,

dia phwong: .......

Phy luc s6 9

cua B§ truong B¢ Noi vu)

) LUGNG VI TRi VIEC LAM VA BIEN CHE
Thong nr s6 05../2013/TT-BNV ngayel4. thing . nim 2013

So6 lrgmg vi tri viée lam Bién ché
Chia ra: Chia ra:
vitri | V4
| in | M|y Hop
Vi %é’i gin tri Cong | Cong ddne |
TT| Donvi | 1éng | tri, | o0 | v6i | gx | Téng|Lanh | chic | chic | T8
56 | linh 5 | cong s6 | dao, |chuyén| hd | .
viée on - | thwe , - ding
dao, - vige B quan | mon, trg, |
ain chuyén hé hién K | nohie hue theo
ql' mén, « HP Y gv ep Pv. ND
Y | nghigp | TP | 68 v Y1 68
phuc
vu
vu
1 2 3 4 5 6 | 71 8 9 10 i | 12 |
Tﬁng |
chung !
1 Vuy/Sa
Vu
2 | /Sa
....ngay .....thang .... nam ..
Ngwoi lap biéu Thi tredéng co quan
(Ky va ghi v ho tén) (KY va ghi ré ho tén)

{hi chi:

- Cot 2: Ghi theo co ciu, 4 chire cﬁa'Bﬁ‘), nganh, dja phwong dugc cép c6 thAm qu;gén
quyét dinh. Vi dy: B9, nganh ¢6: Khéi co quan B§ (Vy, Vin phong, Thanh tra); Téng
cuc. Dia phuong ghi theo S&, ban, nganh.

—
i
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Tén B9, nganh, dia phwong: ...

Phﬁ luc s6 10
O CAU NGACH CONG CHUC

wds6 (0../2013/TT-BNV ngdyel thing &.. nim 2013
saf Bo triecong Bo Noi vu)

(Ban hanh : 14

S6 lwgng cong chirc va ngwdi lao djng twong irng
véi cac ngach
Chia ra
Ngg(ih Ngaﬁh Ngach Ngach
TT Pon vi J chuyén | chuyén chu.y n Ngach ahén
Tofg vién vién vidn can sy vien
SO0 | caocdp | chinh nose | 1O¥C | pos. |Khdc
hoic hodc o twong tlm’i
twwong | twong du'cmg duong du’o’ng
dwong | dwong g £
¥ 2 3 4 3 6 7 8 9
Tfmg
chung
Vy/Sé ...
Vu/So ...
Vu/Sd ...
..ngdy .....thang .... ndm ...
Nguoi lap biéu Thu trudng co quan
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
Ghi chi:

- CQ‘B; 2: Ghi theo co céu, td chic clia Bo, nganh, dja phwong dugc cip c6 thim quyen
quyét dinh. Vi du: B§, nganh cé: Khéi co quan B6 (Vu, Vin phong, Thanh tra); Téng
cuc. Pia phuong ghi theo S&, ban, nganh.
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