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BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

Sb: 14/2012/TT-BNV Ha Noi, ngay 18 thang 12 nam 2012

THONG TU
Huéng din thue hién Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08 thang 5 nim 2012
ctia Chinh phi quy dinh veé vi tri viéc lam trong don vi sw nghiép cong lap

Cian ctr Nghi dinh s6 61/2012/ND-CP ngay 10 thang 8 nam 2012 ctia Chinh
phu quy dinh chiric ndng, nhi¢m vu, quyén han va co ciu to chirc cua BO Noi vu;

Cian cr Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08 thang 5 nim 2012 cua Chinh
phu quy dinh vé vi tri viéc lam trong don vi su nghiép cong lap;

Bo truéng Bo Noi vu ban hanh Thong tu hudng dan thuc hién Nghi dinh
s0 41/2012/ND-CP ngay 08 thang 5 nam 2012 cua Chinh phu quy dinh vé vi
tri viéc lam trong don vi sy nghiép cong lap (sau day goi chung 1a Nghi dinh
s6 41/2012/ND-CP cta Chinh phu).

Chuong I
PHUONG PHAP XAC DPINH VI TRi VIEC LAM
VA CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP

Picu 1. Thong ké cong viéc theo chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia don
vi sw nghi€p cong lap

Viéc théng ké cong viéc theo chirc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to
chtrc cua don vi su nghiép cong 1ap thuc hién nhu sau:

1. Théng ké nhitng cong vi¢c co tinh chét thuong xuyén, lién tuc, 6n dinh, 1au
dai, 1ap di 1dp lai c6 tinh chu ky ma don vi sy nghi€p cong 1ap thuc hién, gom:

a) Nhirng cong viéc lanh dao, quéan 1y, diéu hanh ctia nguoi dimg dau, cap phod
cua ngudi ding dau don vi sy nghiép cong lap va nguoi dung dau, cap pho cua
nguoi dirng dau cac to6 chirc cau thanh cua don vi su nghiép cong 1ap do co quan co
tham quyén quy dinh (trir nhitng nguot lam viée & cac vi tri, chirc danh dugce phap
luat quy dinh la cong chuc);

b) Nhitng cong viéc thuc thi, thira hanh mang tinh chuyén moén, nghi€p vu ctua
vién chuec, trong do6 tach ro:

- Cong viéc thuc thi, thira hanh thudc vé chuyén nganh, linh vuc hoat dong
nghé nghiép cua don vi su nghi€p cong 1ap (sau day goi chung la cong viéc hoat
dong nghé nghiép);
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- Cong vi¢c thuc thi, thira hanh mang tinh phuc vu cho cong tac 1anh dao, quan
ly, diéu hanh va hoat dong nghé nghiép cua don vi sy nghiép cong lap (sau day goi
chung 13 cong viéc hd tro, phuc vu).

2.Khong théng ké nhiing cong vi¢c cd tinh thoi vy, dot xuét hodc cong vige
khong thudc chirc nang, nhiém vu cua don vi su nghiép cong lap.

3. Théng ké cong viéc trong don vi su nghi¢p cong lap dugc thuc hién trinh tu
tir don vi cip dudi 1én don vi cdp trén trong co cdu to chirc cua don vi sy nghiép
cong 1ap. Nguoi dimg dau cac t6 chic thude va tryc thude don vi su nghiép cong
1ap c6 trach nhiém thong ké cong viéc thudc don vi minh béo céo nguoi dimg dau
don vi sy nghi¢p cong lap.

4. Viéc thong ké cong viée trong don vi su nghiép cong lap theo Phu lyc sb 1
ban hanh kém theo Thong tu nay.

Picu 2. Phan nhém cong viée

1. Trén co soO théng ké cong viéc theo chirc nang, nhiém wvu, quyén han va co
cAu td churc cua don vi su nghiép cong 1ap néu tai Piéu 1, nguoi dung dau don vi sy
nghiép cong 1ap chi dao, trién khai viéc téng hop va phan nhém cong viéc nhu sau:

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

b) Cac nhém cong viée hoat dong nghé nghiép;

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

2. Viéc phan nhom cong viéc thuc hién theo Phu luc s6 2 ban hanh kém theo
Thong tu nay.

Piéu 3. Cac yéu to anh huong

1.Cac yéu td anh huong dén viéc xac dinh vi tri viéc lam trong don vi su
nghiép cong lap, gdbm:

a) Ché do 1am viéc cta don vi sy nghiép cong 1ap, gdm ché d6 lam viéc 40 gid
mdt tuan, ché do lam viéc 24 g10/24 gid (theo gido hanh chinh hoac theo ca, kip);

b) Pham vi hoat dong ctia ‘don vi su nghiép cong lap dugc quy dinh trong pham
vi dia phuong va pham vi nhiéu dia phuong;

c) Tinh da dang vé linh vuc hoat dong cua don vi su nghiép céng lap, gém:
Hoat dong trong mdt nganh, ngh¢ va hoat dong trong nhi¢u nganh, nghé;

d) Tinh chat, dic diém hoat dong nghé nghiép cua don vi su nghiép cong 1ap;

d) M6 hinh t6 chirc va co ché hoat dong cua don vi su nghi€p cong lap;

e) Murc do hién dai hda cong s& ctia don vi sy nghiép cong lap;

g) Cac yéu td khac (néu co).
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2. Cac yéu td anh hudng duoc thuc hién theo Phu luc s6 3 ban hanh kém theo
Thong tu nay.

Piéu 4. Thong ké, danh gia thuc trang ddi ngii vién chire

Viéc théng ké, danh gia thyc trang ddi ngili vién chuc trong don vi su nghié¢p
cong lap thuc hié€n nhu sau:

1. Thong ké thu‘c trang vé sO luong va chat luong doi ngii vién Chlrl‘Co(ké ca
nhiing flgu’(‘)i hop dong lao dong theo quy dinh cua phép 1}1@1‘[) tai thoi diém xay
dung dé an vi tri viéc lam trong don vi sy nghi¢p cong 1ap, gdbm cac ndi dung:

a) Trinh d6 dao tao;

b) Chuyén nganh dugc dao tao;

c) Ngoai ngir;

d) Tin hoc;

d) Gioi tinh;

e) Tudi doi;

g) Ngach (hoic chitc danh nghé nghiép) vién chiic dang giit;

h) Tham nién cong tac (kinh nghiém nghé nghiép).

2. Béo c4o danh gia thuc trang viée dap tng yéu ciu cong viée, bd tri, sir dung
va hiéu qua thuc hi¢n nhi¢ém vu cua d(f)i‘ ngil vién chuc va nguoi lao dong & don vi
su nghiép cong 1ap. N6i dung bdo cao gom:

a) Panh gia viéc dap tng va su phu hop vdi yéu cau, nhiém vu cta doi ngil
vién chirc va nguoi lao dong ¢ don vi su nghiép cong 1ap;

b) Panh gia viéc bd tri, st dung va nang luc, hiéu qua cong vi¢c thuc té cla
tung vién churc theo nhiém vu dang dam nhan.

3. Viéc thong ké thuf: trang do1 ngti vién chure trong don vi sy nghi€p cong 1ap
thuc hién theo Phu luc s6 4 ban hanh kém theo Thong tu nay.

Pi¢u 5. Danh muc vi tri viéc 1am ctia don vi sy nghiép cong lap

1. Trén co s6 thong ké, phan nhom cong viée; cac yél} t6 anh huong; thong ke,
danh gia t}}l_IC trang doi ngii vién chirc va ch}'rc danh nghé nghiép vién chuc do co
quan c6 tham quyér} quy dinh, nguoi diang dau don vi sy nghiép cong 1ap xac dinh
vi tri viéc lam va tong hop thanh danh muc vi tri viéc lam cua don vi su nghi¢p
cong lap.

2. Mdi vi tr‘i viéc lam gan véi ndi dung chuyén mon, nghiép vu cu thé, gin véi
chtc danh nghé nghiép, hang chuc crlanh nghé nghi¢p va chic danh lanh d‘ao, quan
ly trong don vi sy nghi¢p cong 1ap (n€u la cac cong viéce 1anh dao, quan ly, di€u hanh).
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3. Danh muc vi trf viéc lam cua don vi su nghiép cong 1ap, bao gom:

a) Cac vi tri viéc lam gén v6i cong viée lanh dao, quan ly, diéu hanh;

b) Cac vi tri viéc 1am gin voi cong viée hoat dong nghé nghiép;

c) Céc vi tri viéc [am gén v6i cong viée hd trg, phuc vu.

4. Danh muc vi tri vi¢c lam cua don vi sy nghiép cong 1ap duoc thé hién & cot 1,
cOt 2, ¢ot 3 ctia Phu luc sb 5 ban hanh kém theo Thong tu nay.

Piéu 6. Ban mb ta cong viée ciia tirng vi tri viée 1am

1. Trén co sé danh muc vi tri viée 1am duoc xac dinh tai Diéu 5, viéc xay dung
ban mo ta cong viéc cua tung vi tri viéc lam dugce thuc hién nhu sau:

a) Mo ta vé ndi dung, quy trinh, th tuc va thoi gian hoan thanh timg cong viéc
tai tirng vi tri viéc lam;

b) Két qua (san pham), khéi lugng cong viéc cla vi tri viée lam;

¢) biéu kién 1am viéc (trang thiét bi, phin mém quan ly, phuong tién, moi
truong lam viéc,...).

2. Tai nhing vi tri viéc 1am gan voi cong viéc 1anh dao, quan 1y, diéu hanh co
ca vi¢c thuc hién cong viéc thyuc thi, thira hanh thi phﬁn mé ta vé cong vi¢c thuc
thi, thira hanh duoc thuc hién nhu d6i véi vi tri viéc 1am gén vo1 cong viée hoat
dong nghé nghiép trong don vi su nghiép cong lap.

3. Ban mo ta cong vi¢c cua tung vi tri viéc lam thyc hién theo Phu luc s6 6 ban
hanh kém theo Thong tu nay.

Pi¢u 7. Khung niing e ciia tirng vi tri viéc 1am

1. Khung nang luc cua tung vi tri viéc lam duogc xay dung can ctr trén co sé
yéu cau thyuc hién cong viéc, dugc phan anh trén ban mo ta cong viéc tuong ung,
gbém céac nang luc va k§ ning can c6 dé hoan thanh nhiém vy dugc giao.

2. Khung nang lyc cua tirng vi viéc lam thyuc hién theo Phu luc s6 7 ban hanh
kém theo Thong tu nay.

Pic¢u 8. Xdac dinh chirc danh nghé nghiép, hang chirc danh nghé nghiép
rng véi vi tri viéc 1am va s6 lwong nguoi 1am viée

Viéc x4c dinh chirc danh nghé nghiép va hang cia chirc danh nghé nghiép ung
v6i vi tri viée 1am va sé luong ngudi lam viée duoc tién hanh dong thoi va gan lién
v6i qua trinh xac dinh danh muc vi tri viéc lam & Phu luc s6 5 ban hanh kém theo
Thong tu ndy va cin cir vao cc yéu to sau:

1. Linh vuc hoat dong nghiép vu;

2. Tén cua vi tri viéc lam;

3. Ban mo ta cong viéc;
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4. Khung nang luc;

5. Vi tri, quy mo, pham vi hoat dong va ddi tuong phuc vu cia don vi su
nghiép cong 1ap.

6. Quy dinh vé hang cao nhét cta chirc danh nghé nghiép cua don vi sy nghiép
cong lap.

Chtc danh nghé nghiép, hang chirc danh nghé nghiép va sé luong nguoi lam
viéc dugc thé hién & cot 4, cdt 5, cOt 6 ctia Phu luc s 5 ban hanh kém theo Thong
tu nay.

Pi¢u 9. Co ciu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép

Co céu vién chiic theo chirc danh nghé nghiép trong don vi su nghiép cong lap
1a ty 18 cua sb luong vién chirc theo ting chirc danh nghé nghiép ung véi vi tri viée
lam trong don vi sy nghi¢p cong lap.

Chwong 11
PE AN VI TRi VIEC LAM

Picu 10. XAy dung dé an vi tri viéc 1am trong don vi sw nghiép cong lap

1. B3, co quan ngang B9, co quan thudoc Chinh phu, td6 chitc do Chinh phu,
Thu tudng Chinh phu thanh lap ma khong phai 1a don vi su nghi€p cong 1ap (sau
day goi chung 1a Bo), Uy ban nhan dén céc tinh, thanh phé truc thudc Trung wong
(sau ddy goi chung 13 tinh) va don vi sy nghiép cong 1ap c6 trach nhiém chi dao, to
chuc trién khai xay dung dé 4n vi tri viéc 1am trong don vi sy nghiép cong lap
thudc thAm quyén quan 1y trinh co quan c6 thim quyén theo quy dinh.

2.Dé 4n vi tri viée lam trong don vi sy nghiép cong 1ap duoc phé duyét on
dinh tir 1 - 3 nam.

3. Pbon vi su nghiép cong 1ép cO trach nhiém thuong xuyén ra soat vé chuic
nang, nhlem vu, quyén han, co cau to chirc va vi tri viéc lam, s6 lugng nguoi lam
viéc, co cau vién chirc theo chirc danh nghe nghlep ciia dé 4n vi tri viéc 1am da
duoc phé duyét. Hang nam, xay dung dé an diéu chinh vi tri viéc 1am trong céc
truong hop quy dinh tai Diéu 11 Nghi dinh s 41/2012/ND-CP ciia Chinh phu.

Hang nim, néu cac don vi su nghiép cong lap khong gui cong van va dé an dé
nghi co quan c6 thim quyén xem xét diéu chinh vi tri viéc lam theo quy dinh thi
gilt 6n dinh vi tri viéc lam, sb luong nguoi lam vigée va co cAu vién chuc theo churc
danh nghé nghiép di dugc phé duyét.

4. Béi v6i nhitng don vi su nghiép cong lap thanh 1ap méi, trude khi ra quyét
dinh, co quan c6 tham quyén thanh 1ap phai giri ho so phé duyét vi tri viéc 1am, sd
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luong ngudi 1am viée va co cdu vién chire theo chirc danh nghé nghiép vé co quan
c6 tham quyén quyét dinh dé€ phé duy¢t theo quy dinh.

5. bon vi sy nghiép cong 1ap xay dung dé an vi tri viéc lam ctia don vi minh
theo Phu luc s6 8 vé dé 4n (mau) ban hanh kém theo Thong tu nay.

6. Bg, tinh téng hop danh muc vi tri viéc lam, ) lugng nguoi lam viée va co
cau vién churc theo chirc danh nghé nghiép theo cac phu luc so6: 9A, 9B, 10A, 10B,
11A va 11B ban hanh kém theo Thong tu nay.

Piéu 11. Trinh tw, thi tuc xdy dwng, thim dinh dé an

1. Viéc xay dung va phé duyét dé an vi tri viée 1am trong don vi sy nghi¢p
cong lap duoc thuc hién theo trinh tu sau:

Budc 1: Pon vi su nghiép cong 1ap ¢ tu cich phap nhan, co con diu, tai
khoan c6 trach nhiém xay dung d€ an vi tri viéc lam hodc dé€ an diéu chinh vi tri
viéc lam hang ndm ctia don vi minh trinh co quan quan ly cap trén truc ti€p theo
quy dinh.

Budc 2: Co quan, t6 chirc, don vi quan 1y cip trén truc tiép co trach nhiém
tham dinh dé an vi tri viéc lam hoac dé an diéu chinh vi tri viéc lam cua cac don vi
su nghi¢p cong lap thudc tham quyén quan ly; tong hop, xay dung dé€ an vi tri viéc
lam hodc dé€ an diéu chinh vi tri viéc lam trong don vi sy nghi€p cong 1ap cua co
quan, t0 chtrc, don vi minh trinh nguo1 ding dau ky va gui co quan quan 1y cap
trén tryc ti€p theo quy dinh.

Budc 3: Vu (Ban) T chirc can bd cac B va S& Noi vu cac tinh ¢o trach nhiém:

a) Vu (Ban) T chirc can bd gitp Bo tham dinh dé an vi tri viéc 1am hodc dé an
diéu chinh vi tri viéc lam cia cac co quan, td6 chuc, don vi su nghiép cong 1ap
thudc va truc thudc B9g; tong hop, xay dung dé€ an vi tri viéc lam hodc dé an diéu
chinh vi tri viéc lam trong cac don vi su nghi€p cong lap cua B9, trinh 1anh dao B0
c6 van ban gui Bo No1 vu theo quy dinh.

b) S& Noi vu giap f]y ban nhan dan tinh thim dinh dé an vi tri viéc 1am hodc
dé an di€u chinh vi tri vi¢c lam trong don vi su nghi€p cong 1ap thudc va truc
thudc tinh; tong hop, xay dung dé€ an vi tri viéc lam hodc dé an di€u chinh vi tri
vi€c lam trong cac don vi sy nghi€p cong 1ap cua tinh, trinh 1anh dao Uy ban nhan
dan tinh c6 van ban gui BO Noi vu theo quy dinh.

2. V& tham dinh d& an vi tri viéc lam hodc dé an diéu chinh vi tri viéc lam
trong don vi su nghi¢p cong lap

a) Vé diéu kién thim dinh

- Pé 4n vi tri viéc 1am hodc dé an diéu chinh vi tri viéc 1am trong don vi su
nghi¢p cong lap phai c6 du ho so theo quy dinh tai Khoan 1 Biéu 10 Nghi dinh
s0 41/2012/ND-CP cua Chinh phu.
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- Pon vi sy nghiép cong 1ap dugc thanh 1ap dung tham quyén theo quy dinh
cua phép luat.

b) V& noi dung tham dinh

Viéc tham dinh dé an vi tri viéc 1am hodc dé an diéu chinh vi tri viéc lam trong
don vi su nghiép cong 1ap thuc hién theo quy dinh tai Khoan 3 Diéu 9 Nghi dinh
s6 41/2012/ND-CP ctia Chinh phu.

¢) Vé quy trinh thdm dinh

Budc 1: Tham dinh vé hd so: Co quan, td churc, don vi dugc giao nhiém vu
thadm dinh dé an vi tri viéc 1am hodc dé an diéu chinh vj tri viéc 1am c6 trach nhiém
tham dinh vé ho so. Khi hd so khéng ding hodc chua du theo quy dinh duoc hoan
tra lai co quan, t6 chirc, don vi xay dung dé 4n dé hoan thién.

Budc 2: Tham dinh vé ndi dung dé an vi tri viéc 1am hodc dé an diéu chinh vi
tri viéc 1am theo quy dinh;

Budc 3: Dy thao van ban thim dinh trinh nguoi dung dau co quan, td chirec,
don vi xem xét, quyét dinh theo thim quyén.

Piéu 12. Ap dung ddi véi cac to chirc, don vi sw nghiép cong lap ciia Pang,
to chirc chinh tri - xa hdi va cic co quan khac ciia Nha nwéc

DPdi vé6i cac to chie, don vi su nghié¢p cong lap thudc cac co quan, td chirc cua
bang Cong san Viét Nam, td chtre chinh tri - x4 hdi, Van phong Chu tich nudc,
Vian phong Quéc hoi, Kiém toan Nha nudc, Vién Kiém sat nhan dan tdi cao, Toa
4n nhan dan tbi cao, viéc xay dung dé an vi tri viéc 1am hodc dé an diéu chinh vi tri
viéc 1am thuc hién theo cac quy dinh va hudéng dan tai Thong tu nay dé trinh co
quan c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh va dong thoi giri vé Bo Noi vu dé tong
hop chung theo quy dinh.

Chuong II1
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Hiéu e thi hanh

1. Thong tu nay c6 hiéu luc ké tir ngay 05 thang 02 nam 2013.

2. Bii bo nhitng quy dinh vé bién ché sy nghiép hudng dan tai Thong tu sb
89/2003/TT-BNV ngay 24 thang 12 nam 2003 ctia B6 Noi vu huéng dan thyuc hién
phan cip quan 1y bién ché hanh chinh, sy nghiép nha nudc va cac vin ban huéng
dan vé bién ché sy nghiép trudc day trai véi huéng dan tai Thong tu nay.
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Piéu 14. Trach nhiém thi hanh

1. Cac Bo truong, Thu truong co quan ngang BO, Thu trudng co quan thudc
Chinh phu, nguoi dimg dau t6 chirc do Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu thanh 1ap
ma khong phai 1a don vi su nghiép cong 1ap, Chi tich Hoi dong nhan dan, Chi tich
Uy ban nhan dén tinh, thanh phé tryc thuéc Trung wong va cac co quan, to chirc,
ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Thong tu nay.

2. Trong qua trinh thuc hién néu ¢ vuong méc, dé nghi phan anh vé Bo Noi
vu dé huéng din, xem xét, giai quyét./.

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Trin Anh Tuén



Phu luc so 1

THONG KE CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM VU
(Ban hanh kem theo Thong tw so 14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nam 2012 cua B¢ truong Bo Noi vu)

Tén cong viéc

Ghi chu (néu co)

2

Cong viéc 1anh dao, quan 1y, diéu hanh

..., hgay... thang... nam...

NGUOI LAP BIEU
(Ky va ghi 1o ho tén)

THU TRUONG PON VI

(Ky va ghi rd ho tén)
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PON VI CAP TREN TRUC TIEP:.....
PON VI BAO CAO.....

~ Phulucso2
’ PHAN NHOM CONG VIEC
(Ban hanh kem theo Thong tw so 14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nam 2012 cua Bo truwong Bo Noi vu)

SO TT Nhoém cong viéc Cong viéc

1 2 3
______ I |Nhom cong viée lanh dao, quan Iy, dieuhanh |
______ 1 |Nhom lanhdaodonvi  |Captruéngdonviswnghiépconglap
_________________________________________________________________________________________ Cap pho ciia nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong lap
2 |Nhom lanh dao cac tO chirc tryc thude | Cép truong t0 chue thude va tryc thude
_________________________________________________________________________________________ Cép pho cuia nguoi dimg dau t6 chie thude va tryc thude
_____ II__|Nhom cong viéc hoat dong nghénghiép |
______ 1 |Nhomcongvigel jCongvi€e..
_________________________________________________________________________________________ Cong vi€e...
.2 |Nhomcong vigc2 ] Congviée...
_________________________________________________________________________________________ Congvi€e...
_____ I |Nhom cong viéc ho tro, phucvu |
______ 1 |Nhomcongvigel jCongviéc..
_________________________________________________________________________________________ Cong vi€e...

2 Nhom cong viéc 2 Cong viéc

NGUOI LAP BIEU
(Ky va ghi 10 ho tén)

..., Ngay... thang... nam...
THU TRUONG DPON VI
(Ky va ghi 16 ho tén)
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Phu luc s6 3

CAC YEU TO ANH HUONG
(Ban hanh kém theo Théng tw sé 14/2012/TT-BNV ngady 18 thdng 12 niam 2012 ciia B truéng Bé Noi vu)

S0 Cac yéu t6 anh hwdng M d¢ dnh huong . Gl:i Ch,ﬁ
TT Cao Trung binh | Thap (néu co)
1 2 3 4 5 6
1 |Chedolamyiee
2 |Phamvihoatdong
3 _|Tinh dadang ve linh vuc hogtdong | |
4 | Tinh chat, dgc diém ciia hoat dong nghenghiep | | | |
5_|Mohinh 6 chirc va co che hogtdong | ||
6 |Micdohigndgihcacongss |\l
7 | Cac yéu té khac (néu co)

NGUOI LAP BIEU
(Ky va ghi rd ho tén)

..., ngay.... thang.... nam....
THU TRUONG PON VI
(Ky va ghi 10 ho tén)
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Phu luc 50 4
THONG KE THU'C TRANG POI NGU VIEN CHUC TRONG PON VI SU NGHIEP CONG LAP

Tinh dén ngay............
(Ban hanh kem theo Thong tw so 14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nam 2012 cua Bo truwong Bo Noi vu)

Ngay, Nim tuyén
thang, Cac dung Nga?h Trinh d¢ chuyén mon ]
nim | Chic|nhiém (Chire cao nhat Trinh|_. . Cl}wng
X . | Vao | Vao | danh ~ | Trinh|chi, boi
So ) A sinh | vy, | vu N ae | .. . i
Don vi/Hg va tén ° ’ co |donvi ngheé * .1do tin| dudong
TT chirc | dang - . | Trinh| Chuyén ngoai "
. nghi¢p) H¢ - | hoc | nghi¢p
danh | dam |94an dang 5 7 * | ngir
. | dan \ \ hié do nganh . g
Nam|Nir nhéan nha | lam 1en 2 dwoe di dao vu
| nuée | vige |dang giw| “4° 0Caao a0
tao tao ’
1 2 3 14 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
I |Lanh dao don vi
L NewenvanA. || L
2 NewénvanB | | | L
A S AN NN S NS AN N NN SN N NN D S R
IT [Phong 1
1 [Nguyén vian X

........

[4S
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Ghi chu:
Cot 6: Sau khi dé an vj tri viéc lam duoc phé duyét thi thay "nhi€ém vu dang dam nhan" béng "vi tri vi¢c lam dang
dam nhan"

Cot 9: Sau khi co quan c6 tham quyén ban hanh chirc danh nghé nghiép thi ghi theo chirc danh nghé nghiép.

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

NGUOI LAP BIEU THU TRUONG PON VI
(Ky va ghi 10 ho tén) (Ky va ghi 10 ho tén)

€S
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Phu luc s6 5

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA PON VI SU NGHIEP CONG LAP
(Ban hanh kem theo Thong tw so 14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nam 2012 cua B¢ truong Bo Noi vu)

) Chirc danh) Chwe | Hang cua | Xac dinh 50
So DANH MUC VI TRi VIEC LAM lﬁnlz dz.u’), danh thé chire dimh lu’(.)"ng ngtrb’i
TT : : ’ quan ly nghiép nghé lam vi¢c

(n€u c6) |[twong rng| nghiép can thiet

1 2 3 4 5 6
1| Tén vi tri viéc lam gan voi cong viéc lanh dao, quan ly, dieuhanh | | |
1 | Vitricp truong donvisunghiépeonglap ||
2| Vi tri cap pho ca nguoi ding dau don vi sy nghi¢pconglagp | | |
3| Vi tri cap truong don vi thuge hodc tryc thuge | |
4 | Vi tri cAp ph6 cua nguoi dimg dau don vi thugc hogc tryc thuge | | |
I | Vi tri vigc lam gén v6i cong viée hoat dong nghénghigp | | |
1 |vitwivigelam....
2 |Vitiyi¢clam...
| Vi trf vige lam gén véi cong viée hd trg, phuc vy )|
1 |viwivigelam....

2 | Vitriviéc lam....

NGUOI LAP BIEU
(Ky va ghi r0 ho tén)

..., ngay... thang... nam...
THU TRUONG DON VI
(Ky va ghi 10 ho tén)

123
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Phu luc s6 6
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM
(Ban hanh kém theo Théong tw sé 14/2012/TT-BNV ngady 18 thdng 12 niam 2012 ciia B truéng Bé Noi vu)

Vi tri viéc lam

Cong viéc chinh phai thuwe hién

San pham dau ra

£ £ Tén san | Két qua
So A PP, So A A en Z . A
T Teén Vi tri viéc lam TT Tén cong viéc pham | thuc hi¢n
diura |trong nim
1 2 3 4 5 6
I Tén vi tri viéc lam gan véi cong viéc lanh dao, quan 1y,
diéu hanh
. , L 1.1 |Cong viéc thir nhat
1 | Vitricap trudng don vi su nghi€p cong 1ap R S Ry IR
1.2 |Cong viéc thur hai
L o L N _ .| 2.1|Cong viéc thir nhat
2 | Vitri cap pho ctia ngudi ding dau don vi sy nghi€p cong lap |-
. o ) 3.1 | Cong viéc thir nhat
3 | Vitri cap trudng don vi thudc va truc thudc R D e B
3.2 | Cong viéc thur...
e A o | 4.1 | Cong viéc thir nhét
4 | Vitri cap pho cia nguoi dimg dau don vi thude va true thuQe [-------f------7 oo

Cong viée thu...

¢S
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Vi tri viéc lam

Cong viéc chinh phai thuwe hién

San pham dau ra

S6 S6 Tén”séin Két qua

TT Tén Vi tri viéc lam T Tén cong viéc p‘hﬁm thue hién
dau ra |trong nam

1 2 3 4 5 6

II | Tén vi tri viéc 1am gin véi cong viéc hoat dong nghé nghiép
o |viwi.. ] 5.1|Congviéc thirnhdt | |
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" Congviecthi.. | |
2|Vite .. |61 Congviecthimhéc | |
______________________________________________________________________________________________________ Congvigethw... |
I | Tén vi tri viéc lam gén voi cong viee hd tro, phyeva | | |
Vit |7 Congvieethimhdc | |

| ..., ngay... thang... nam...
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG PON VI

(Ky va ghi rd ho tén)

(Ky va ghi r0 ho tén)

9¢

0S/0Y€d ONOD
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PON VI CAP TREN TRUC TIEP:
PON VI BAO CAO:
Phu luc s6 7
KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM...........
(Ban hanh kém theo Théng tw sé 14/2012/TT-BNV ngady 18 thdng 12 niam 2012 ciia B truéng Bé Noi vu)

TT Nang lwe, ky nang Ghi chu

Ghi chu: Cot 2 yéu cau vé nang luc, ky nang can phai co dé hoan thanh nhiém vu & vi tri viéc 1am cu thé, nhu: nang
I tong hop; ning luc giai quyét cac van dé phat sinh trong thuc té cia nganh; niang luc tdp hop, quy tu; ning lyc didu
hanh va phéi hop hoat dong; k¥ ning soan thio vin ban;....

| ..., ngay... thang... nam...
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG PON VI
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi 10 ho tén)

€102-10-1T AB3N/9€ + € 0S/0Vd
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Phu luc 8
PE AN (MAU) VI TRi VIEC LAM TRONG PON VI SUNGHIEP CONG LAP
(Ap dung doi véi cdc don vi sw nghiép cong lap)
(Ban hanh kém theo Théong tw sé 14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 niam 2012
cua Bo truong Bo Noi vu)

Phén I
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 chét hoat dong cua don vi sy nghiép
cong lap
1.1. NoOi1 dung hoat dong cua don vi su nghiép cong lap
1.2. Bbi tuong, pham vi, tinh chat hoat dong cua don vi sy nghiép cong 1ap
1.3. Co ché hoat dong cua don vi su nghi€p cong lap
2. Nhitng yéu tb tac dong dén hoat dong ctia don vi su nghiép cong lap
q Tuy theo linh vue, phqm vi, tinh chat hoat dong cta don vi su nghéép cong 1ap
dé, khf’li quat nhfrr}g yéu to tac dong. Vi du: cac Truong gido duc phd thong, cac
yéu to tac dong: soO 16p, hoc sinh,...
II. CO SO PHAP LY
q 1. Van ban phap 1y vé viéc thanh lap, quy dinh chtc ning, nhiém vu va co cau
to chuc cua don vi sy nghiép cong lap
‘2. Cac van béI,l pl}ép ly vé viéc diéu chinh, tang, giam chic nang, nhiém vy,
quyén han va co cau to chuc cia don vi sy nghi¢p cong lap.
3. Céc van ban phap 1y lién quan dén chtrc nang nhiém vu, quyén han cua don
vi sy nghiép cong lap.
4. Van ban quy dinh vé chtrc danh nghé nghiép, co ciu vién chirc va sé luong
nguoi lam viée trong don vi su nghi¢p cong lap,...

Phén II
XAC PINH VI TRI VIEC LAM, SO LUGNG NGUOI LAM VIEC
VA CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP

I. XAC PINH VI TRi VIEC LAM

Can ct Diéu 1, Piéu 2, Piéu 3, Piéu 4 cua Thong tu nay, xac dinh danh muc vi
tri viéc lam trong don vi sy nghi¢p cong 1ap theo thir ty sau:
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1. Vi tri viéc lam gén v6i cong viée lanh dao, quan ly, diéu hanh
1.1. Vi tri cap trudong don vi sy nghiép cong lap

1.2.Vi tri cap pho ctia nguoi ding dau don vi sy nghiép cong lap
1.3. Vi tri cép trudng don vi thude va truc thudc

1.4. Vi tri cAp ph6 ciia nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong lap
2. Vi tri viéc 1am gan vé6i cong viée hoat dong nghé nghiép

2.1. Vi tri viéc lam....

2.2. Vi tri viéc lam....

3. Vi tri viéc lam gén véi cong viée hd tro, phuc vu

3.1. Vi tri viéc lam....

3.2. Vitri viéc lam....

I1. XAC PINH SO LUQNG NGUOI LAM VIEC
Cin ct Piéu 5, Piéu 6 ctia Thong tu ndy, xac dinh sb luong ngu
trong don vi su nghiép cong lap nhu sau:

01 lam viéc

S6 lwong
TT Vi tri viéc lam nguoi

lam viéc
T_| Vi viéc lam gan v6i cong viéc lanh dao, quan Iy, dieuhanh |
1| Viticipruongdonvisunghigpeonglagp |
2 ______ V 1 trlcﬁppho _cﬁa nguoi ding dau don vi sy _r;ghi_@g__c_(f)_r_lg_@p ______________________
3| Vimiclpruong don vithuoe vitryethuge |
4 ______ V 1 _tri cép phé cua nguoi ding dau don vi thudc va tru’cthuéc _____________________
_IL_| Vi viée lim gin voi cong viéc hoat dong nghénghi¢p |
5 | itiivigclam....

"""""" Vitriviée lam....

(I | Vi iri vige lm gin voi cong viechd ro.phueve |
vitrivigelam....
Vi tri viée lélm: R
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III. XAC PINH CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE
NGHIEP

Can q& Piéu 8, Piéu 9 cua Thong tu nay, xac dinh co cAu vién chtrc theo chirc
danh nghé nghiép nhu sau:

- Vién churc tuong 1'1’1}g v6i chitc danh nghé nghiép hang I hoic twong duong
(néu c9)...., ....% tong so;

- Vién chirc tuong ﬁr}g v6i chie danh nghé nghiép hang II hoic twong duong
(néu co)...., ....% tong s0;

- Vién chuc twong L'rn,g v6i chtre danh nghé nghiép hang III hodc twong duong
(néu c9)...., ....% tong so;

- Vién chtic twong l’l’l’l,g v6i chirc danh nghé nghiép hang IV hoic tuong duong
(néu co)...., ....% tong s0;

- Chtc danh khéc: ..., ....% tong sd.

IV. KIEN NGHI, PE XUAT (NEU CO)

Pé an tr:mh bay nhitng kién nghi, dé xuat (péu c6) lién quan dén xéac dinh vi tr‘i
viéc lam, sO lugng ngudi lam viéc va co cau vién chic theo chirc danh nghé
nghiép.

V.DPE AN AP DUNG POI VOI PON VI SU NGHIEP CONG LAP CO
SU PIEU CHINH CHUC NANG, NHIEM VU VA CO CAU TO CHUC

D61 voi don vi su nghiép cong 1ap co6 su di€u chinh chirc nang, nhiém vu va co
cau to chirc do co quan c6 tham quyén quyét dinh thi ndi dung dé an di€u chinh vi
tri viéc lam can bo sung cac ndi dung sau: Phé duyét cia co quan c6 tham quyén
va thuc té thuc hién vé vi tri vi¢c lam, s6 luong ngudi lam viéc va co cau vién chirc
theo chirc danh nghé nghiép tuong img theo cac muc I, 11, III néu trén. Cu thé:

- Tai Muc I: B6 sung danh muc vi tri viéc lam duogc cap c6 tham quyén phé
duyét; vi tri vi€c lam thuc té thuc hién va dé xuat bé sung hoac giam vi tri viéc lam.

- Tai Muyc II: B6 sung s6 lugng nguoi lam viéc duoc cap ¢d tham quyén phé
duyét, s6 luong vién chirc thyc t€ c6 méat va dé xuat bo sung hodc giam sé lugng
nguoi lam viéc.

- Tai Muc III: B6 sung co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép dugc cap
c6 tham quyén phé duy¢t va dé xuat chirc danh nghé nghi¢p, hang chirc danh nghé
nghiép do1 véi vi tri viée lam méi, s6 lugng nguoi lam viée tang thém.

Thii truéng co quan phé duyét Pé 4n Thii trwéng don vi xdy dung Pé an
(Ky tén, dong dau) (Ky tén, dong dau)
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PHU LUC KEM THEO PE AN

1. Van ban tham dinh d& 4n cua co quan quéan 1y cap trén truc tiép cta don vi
su nghi€p cong 1ap.

2. Du thao Quyét dinh thanh lap, quy dinh chtc ning, nhiém vu, quyén han va
co ciu to chtrc ciia don vi sy nghiép cong 1ap.

3. Du thao Quy ché hoat dong cua don vi sy nghiép cong 1ap.

4. Cac van ban c6 lién quan va cac mau biéu phuc vu xac dinh vi tri viéc lam,
co cau vién chirc, s6 luong nguoi 1am viée cuia don vi su nghiép cong lap.



, Phy luc 50 9A ‘
DANH MUC VI TRi VIEC LAM VA SO LUQNG NGUOI

LAM VIEC

TRONG CAC DON VI SU'NGHIEP CONG LAP
(Ban hanh kem theo Thong tw so 14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nam 2012 cua Bo truwong Bo Noi vu)

S6 lwong vi tri

S6 lwong nguoi

SO TT Tén vi tri viéc 1am viée Iam am viée
1 2 3 4

___________ LT F R S
_____ [ |Sunghiép gido dyc - Daotgo
_____ L [Hoevien
_L.1_|Vitriviéc lam gan v6i cong viée lanh dgo, quan ly, diewhanh |
L1l |Captruongdonvi
1.12 | Cap pho ca nguoi dimg daudonvi
12| Vi vige lam gén voi cong viéchoatdong nghénghiep | |
121 |Gidngvien
13| Vi tri viée lam gin véi cong viée hd trg. pheve |
131 Kétoan _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2 |Tremgdaihoe
21 V1tr1v1éc l[am ga‘in v6i cong viée lanh dao, quan ly, diéu hanh

9

7
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S6 lwong vi tri

S6 lwong nguoi

S6 TT Tén vi tri viéc lam RN . A
: : viéc lam lam viéc

1 2 3 4
211 |Cap truongdonvi
2.1.2 |Cap ph6 nguoi dimg daudonvi
2.2 | Vitri viée lam gin voi cong viée hoat dong nghénghiep | |
221 |Glangvién
2.3 | Vitriviéc lam gan v6i cong viée ho tro, phyeve
23.1 Ké toan
3 |Truong Caodang
4 |TreomgTrungedp L
5 |Trngtam
U |Sunghigpyté

1 |Bénh vién

€9



S6 lwong vi tri

S6 lwong nguoi

S6 TT Tén vi tri viéc lam oA o \ .n
: : viéc lam lam viéc
1 2 3 4
2 |Véncogwong ol
3 |Twngém L
I |Sunghiép nghien ciukhoahoe | |
_____ I L F R O
2 (Tngthm b
IV |Sunghigpvanhéa théthao |
V. |Sunghigpkhge
. ) ...,7nge‘1y... thang... nam...
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN

(Ky va ghi 10 ho tén)

(Ky va ghi 10 ho tén)

¥9



UBND TINH, THANH PHO..........

Phu luc s6 9B

DANH MUC VI TRi VIEC LAM VA SO LUQONG NGUOI LAM VIEC
TRONG CAC DON VI SU NGHIEP CONG LAP
(Ban hanh kem theo Thong tw so 14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nam 2012 cua Bo truwong Bo Noi vu)

Tén vi tri viéc lam

So luwgng vi tri
viéc lam

S6 lwgng ngwoi
lam viéc

Cép truong don vi

€102-10-1T Ae
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50 Tén vi tri viéc lam 50 llr?’ng vitri |50 hf’(’mg,l,}gum
TT : : viéc lam lam viéc
1 2 3 4

1.1.2| Cép pho cua nguoi ding daudonvi |
12| Vi tri viéc lam gfn voi cong viéc hoat dong nghénghiep | |
120 |Giangvién
1.3 | Vitriviée lam gan voi cong viéc hd trg, phye vy ||
130 Kétoan
I |Truomg trung hoe chuyénnghiep |
IV |TrongthmGDTX
_V |Cosogidodyccotengoikhae
VI |Gidodyephdthong
1 |Truong trunghoe phd thong
2 |Twongtnghoccoss
3 |Trwong tibuhoe

99
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Tén vi tri viéc lam

So luwgng vi tri
viéc lam

S6 lwong ngudi
lam viéc

Truong mam non

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

NGUOI LAP BIEU
(Ky va ghi rd ho tén)

CHU TICH

(Ky va ghi 10 ho tén)

(@
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BO, NGANH: ......

” ' Phuy lyc s6 10A
TONG HQP SO LUQNG VI TRI VIEC LAM VA SO LUQNG NGUOI LAM VIEC
TRONG CAC PON VI SU NGHIEP CONG LAP
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nam 2012 ciia Bé trieong Bé Néi vu)

S6 lwong vi tri viéc 1am S6 lwong nguoi lam viée
Chia ra: Chia ra:
Pon vi (Vi Vitdgan ) Vi el I Anh Vien chi ) " Chue) Hop
on vl Tong| 1anh | véicong | gan véi | z° Tong R gan voi |dong lao
X A > .. |de thuc| z |dao, hoat dong = A .
SO | dao, | viéc hoat |cong viéc| | .. SO °, x| cong viéc| dong
. R A oux hién quan| nghe x
quan | dong nghé | ho trg, , n ho tr¢g, |theo ND
i R HD 68 ly | nghié¢p
ly nghi¢p |phuc vu phuc vu 68
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
_______ Tongso ol
1 |Gidodyc-Paotgo | | | L L
A |Heevién 4 L b
LlHoevignl o\ L ol
LalHoevienn Lo Lol
2|baihoc 4 L b
21| Truong Baihoel L L
2.n | Truong Pai hoc n

89
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Cao dang

69



Trung tam

NGUOI LAP BIEU
(Ky va ghi 10 ho tén)

., ngay .

. thang ..

THU TRUONG CO’ QUAN
(Ky va ghi 10 ho tén)

0L
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UBND TINH, THANH PHO.....

TRONG CAC PON VI SU NGHIEP CONG LAP

0 ’ Phu lucs6 10B
TONG HQP SO LUQNG VI TRI VIEC LAM VA SO LUQONG NGUOI LAM VIEC

(Ban hanh kém theo Théng tw sé 14/2012/TT-BNV ngady 18 thdng 12 niam 2012 ciia B truéng Bé Noi vu)

S6 hrong vi tri viée 1am

S6 lwong nguwoi lam viée

Chia ra: Chia ra:
. | Vitri| Vitrigin | Vit |Viei] | ‘;“E“ h‘,]‘e‘ﬂ C_I[{‘-”p
T Don vi Tong| 1anh | véi cong gz“'ln véi| dé |Tong chue ¢ ’l.l’C :gan ong
A ‘A n ‘A 4 | dao, | hoat |véicong| lao
SO | dao, | viéc hoat cong vi¢c| thue | SO . . A X N
. - Al R ‘A quan| dong | viécho | dong
quan |dong nghé| ho trg, | hién , X
ly nghiép | phuc vu |[HD 68 ly nghe |trg, phuc| theo
’ T nghiép vu [ND68
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
L Tongso
A |Gidodye-Daotgo | L
X Paihoe
A TrwomgDathocl
o TrwomgPaihoen oL
IT | Cao dang

Truong Cao dang n

IL
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2
 Trung hoc chuyén nghiép
Truongl
Truong n

L



Ti€u hoc

Trung tam n

010)
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
C [Nghién ctukhoahoe | |
A gvién
o vént
_______ vinn
2 |\Trangtém
|Twngtam1
__|Twngtamn
D |vanhoa,théthao | | )
_\ponvit
__|pbonvin
b |Cacdonvisunghigpkhac |\ |
1 |pbonvil

n |Ponvin

) ..., ngay... thang... nam...
NGUOI LAP BIEU CHU TICH

(Ky va ghi r0 ho tén)

(Ky va ghi 10 ho tén)

VL
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Phu luc so 11A
CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP TRONG CAC PON VI SUNGHIEP CONG LAP
(Ban hanh kem theo Thong tw s6 14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nam 2012 cua B¢ truong Bo Noi vu)

nghiép hoidc twong duwong

S6 lwong vién chirc va ngudi lao dong twong wng véi chirec danh nghé

. Chia ra
TT Don vi 2
Tong | Chirc danh | Chitc danh | Chirc danh | Chirc danh
50 nghé nghiép |nghé nghiép |nghé nghiép | nghé nghiép | Khac
hang I hang 11 hang III hang IV
1 2 3 4 5 6 7 8

11 |Hocvignl ]
_Ln |Hoevienn |
2 |Paiboe ]
2.1 |TruongPaihocl | |
20 |TruongPaihocn |
3 |Caodang ]
3.1 |Truong Cao dang 1

SL
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2
Truong Caodangn
Trung cép

Trung tam n

9L
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2

Nghién ctru khoa hoc

bonwvil
Ponvin
NGUOI LAP BIEU

(Ky va ghi r0 ho tén)

..., ngay... thang... nam...
THU TRUONG CO QUAN
(Ky va ghi r0 ho tén)

€102-10-1T AB3N/9€ + S€ 9S/0VE DNQD
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UBND TINH, THANH PHO.....

Phu luc s 11B
CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP TRONG CAC PON VI SUNGHIEP CONG LAP
(Ban hanh kem theo Thong tw s6 14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nam 2012 cua B¢ truong Bé Noi vu)

S6 lrgng vién chire va nguoi lao dong twong ng véi chire danh
nghé nghiép hoic twong dwong

. Chia ra
TT Don vi 2
Tong | Chire danh | Chirc danh | Chirc danh | Chirc danh
$0 | nghé nghiép |nghé nghiép| nghé nghiép |nghé nghiép| Khac
hang I hang I1 hang III hang IV

1 2 3 4 5 6 7 8
_________ Tongso
A |Géodyc-Paotwo | L

I |bai hoc

1 | Truong Pai hoc 1

n | Truong Pai hoc n

II |Cao dang

Truong Cao dang n

3L
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2
Trung hoc chuyénnghiep
Trwongl
Trudng n

6L



Tiéu hoc

Trung tdm n

08
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1 2 3 4 5 6 7 8
_C |Nghién cu khoahoe |
L gveen oo
_________ vient
_________ vienn
2 |Twngtem
_________ Trungtamt
_________ Trungtamn
D |vanhoéa,thethao ||
_________ bonvil
_________ bonvin
b |Cacdonvisunghiépkhac |
L poavit

n |Ponvin

) ..., ngay... thang... nam...
NGUOI LAP BIEU CHU TICH

(Ky va ghi rd ho tén)

(Ky va ghi rd ho tén)

0S/0Y€d ONOD

0
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