B() NONG NGHIEP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TRIEN NONG THON Pic lap - Ty do - H nllpln'lc

86 3414 /BNN-TCCB Ha Néi, ngay 19 thang 7 ndam 2012
V/v Huéng din mot s ndi dung vé
quén 1y bién ché cong chirc hanh chinh
nha nuée, vi tri vi¢c lam trong don vj sy
nghiép cong ldp va hop dong lao déng
trong céc co quan, don vi theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP

Kinh gtri: Cac co quan, don vi thudc B

Cén ctr cdc Nghi dinh cta Chinh phu: s6 06/2010/ND-CP ngay 25/01/2010
Quy dinh nhimg ngudi 1a céng chirc; s6 21/2010/ND-CP ngay 08/03/2010 Ve
Quian Iy bién ché cong chirc; sé 41/2012/NDP-CP ngay 08/5/2012 Quy dinh vé vi
tri viéc lam trong don vi sy nghi€p cdng ldp; s6 68/2000/ND-CP ngay
17/11/2000 Vé thuc hién ché d¢ hop déng mét sb loai cong viéc trong co quan
hanh chinh nha nuéc, don vi sy nghiép;

Céin ctr céc Théng tr cua B§ Ngi vu: 56 08/2011/TT-BNV ngay 02/06/2011
Huéng din mét sé Piéu ciia Nghi dinh s6 06/2010/ND-CP ngay 25/01/2010 cia
Chinh phu Quy dinh nhimg ngudi 1 cong chire, s6 07/2010/TT-BNV ngay
26/7/2010 Hudéng din thyc hién mot s6 Diéu quy dinh tai Nghi dinh sb
21/2010/ND-CP ngay 08/3/2010 cua Chinh phu Vé quan ly bién ché céng chirc;
Théng tu s6 15/2001/TT-BTCCBCP ngiy 11/4/2001 Huong din thue hién Nghi
dinh sé 68/2000/ND-CP ctia Chinh phi vé thyc hién ché d6 hop dong mot sb
loai cong viéc trong co quan hanh chinh nha nuéc, don vi sy nghiép.

Trong khi ché B§ Néi vu huémg din viéc xay dl,mg Pé 4n vi tri viéc lam
trong don vj sy nghiép cong lap, dé dim béo thong nhat thyc hién cic vin ban
phdp ludt trén, B§ Nong nghiép va Phat trién noéng thon Huéng din thuc hién
mat s6 ndi dung vé quan ly bién ché cong chirc hanh chinh nha nu’é'c vi tr1 viéc
lam trong don vij sy nghiép cong lap va thuc hién ché dé hop ddng mot s6 loai
cong viéc trong co quan hanh chinh nha nuée, don vi sy nghiép, cu thé nhu sau:

I. VE QUAN LY BIEN CHE CONG CHUC
1. Céng chirc trong co quan, t& chirc hanh chinh thude Bo:

a) Cong chirc hanh chinh nha nude: Puge xac dinh theo quy dinh tai cic
khoan 1, 2, 3, 4, Diéu 5, Nghj dinh s6 06/2010/ND-CP; Diéu 2, Thong tu sb
08/2011/TT-BNV ngay 02/06/2011. Can cir vao vj tri cdng tdc, cong chirc dugc
phan loai gdm: Cong chirc giir chirc vu lanh dao, quéan ly; céng chirc khong giir
chirc vu lanh dao quan ly (céng chirc theo chirc danh chuyén mén);

b) Cin cir xac dinh bién ché _cong chire hanh chinh nha nuéc: Puge xdc
dinh theo quy dinh tai Khoan 1, Diéu 4, Nghi dinh s6 21/2010/ND-CP;

c) Noi dung quan ly bién ché cong chirc thyre hién theo quy dinh tai Piéu 5,
Nghi dinh s6 21/2010/ND-CP;



d) K& hoach bién ché cong chitc hang nam: Thyc hién theo quy dinh tai
Piéu 1, Thong tu sb 07/2010/TT-BNV; céc Pidu 6, 7, 8, 9, 10, Nghi dinh sb
21/2010/ND Cp;

. @ Béo cdo két qua st dung bién ‘ché cong chirc duge giao cua nam trude
lién ké: Thuc hi€n theo quy dinh tai Bi€éu 2 Thong tuw s6 07/2010/TT-BNV;

e) Ché do thong ké, bdo cdo: Ché do théng ké bao cdo tinh hinh thuc hién
quéan 1y bién ché cdng chirc thyc hién theo quy dinh tai Piéu 3 Théng tu sb
07/2010/TT-BNV; ché d6 béo cao théng ké cong chirc thuc hién theo quy dinh
tai Khoan 1, Piéu 9, Thong tu s6 08/2011/TT-BNV;

- V& ché db thdng k&, bio cdo dinh ky:
+ Béao cédo I§é hoach bién cl}é cdng chirc hang ndm: Thyc hién theo biéu
mau so 1A tai Diu 4, Thong tur s6 07/2010/TT-BNV;

.+ Béo cao két qua s dung bi€n ché cong chire dugce giao cia ndm trude
lién ké: Thyc hién theo bi€u mau s6 3A tai Pi€u 5, Thong tr s6 07/2010/TT-
BNV;

~ + Bio céo théng ké s6 lugng cong chirc ting, giam theo mAu sb 3 va miu
s0 4 tai Khoan 1, DBi€u 9, Thong tu s6 08/2011/TT-BNV.

) Téng §6 bién ché hang nim cua co quan, t(‘)’ chirc hanh chinh thufc B§ =
S0 bién ché cong chire theo chirc vy 1anh dao tir cap phong trd 1én + SO bién che
cdng chirc theo chirc danh chuyén mén, nghi€p vu + S6 hgp dong lao dong theo

- Nghj dinh sb 68/2000/ND-CP.

Trudng hop co quan, t6 chirc hanh chinh ¢é don vi su nghiép thi viéc bdo
céo, théng ké cong chirc, vién chire, lao ddng hop d(‘“)ng cua don vi sy nghi€p d6
theo huéng din tai Khoan 2 Muc I Vin ban nay.

- V& bdo céo dot xudt: Ngoai ché db béo cdo dinh Ky, cac co quan, tb chuc
hanh chinh thugc B6 c6 trach nhiém théng ke, téng hop, bao cdo dot xuét vé tinh
hinh thyc hién quan 1y bién ché cong chirc theo yéu cdu cia CO quan o thim
quyén vé& quan Iy bién ché cong chirc. Noi dung va tham quyén bao céo thyuc
hién theo yéu ciu cua Bo.

- Thoi han bao cao: Cham nhét 13 ngay 20 thang 5 n3m truée lién k&, cac co
quan, t§ chirc hanh chinh truc thudc Bo giri béo cdo ké hoach bién ché cong
chire hang nédm, bao cdo két qua sir dung bién ché c6ng chirc dugc giao clia nim
trude lién ké va bdo cao théng ké sb hrong cong chirc téng, giam (kém theo biéu
mAiu néu trén) vé Bo Nong nghiép va Phat trién nong thoén (qua Vu T chirc can
bd) dé tong hgp, trinh B6 trudng. Sau ngay 20 thang 5 nam trudce lién ké, néu co
quan, t§ chirc, don vi thudc Bo khong gui béo cao ké hoach bién ché cong chuc
hang ndm va két qua sir dung bién che cong chuc duge giao cia nam trude lién
ké& (kém theo biéu néu trén) thi gitr n dinh s6 bién ché cong chirc da duge giao.

2) Dleu chinh bién ché cong chirc hang ndm: Thyc hién theo quy dinh tai
Piéu 11, Piéu 12 Nghi dinh s 21/2010/ND-CP ciia Chinh phu.

2. Cong chirc trong don vi su nghié€p cong l4p:
a) Xac dinh cong chirc trong don vi sy nghiép cdng lap: Thyc hi¢n theo quy
dinh tai Khoan 1, 3, 4, 5, Diéu 11, Nghi dinh s6 06/2010/ND-CP; Piéu 4, Biéu 5
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va Diéu 7, Théng tu s6 08/2011/TT-BNV;

b) K& hoach bién ché cong chic hang ndm trong don vi sy nghiép cong 14p:
Thyc hién theo quy dinh tai Diéu 1, Thong tu s6 07/2010/TT-BNV; c4c Diéu 6,
7, 8,9, 10, Nghi djnh s6 21/2010/ND-CP;

. ¢) Béo céo két qua sir dung bién ‘ché cong chirc duge giao clia nam trudce
lién ké&: Thyuc hién theo quy dinh tai Di€u 2 Théng tu s6 07/2010/TT-BNV;

d) Ché d¢ théng ke, béo céo s6 liéu vé tinh hinh thuc hién quén 1y bién ché
cdng chirc: Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 3 Thong tu so6 07/2010/TT-BNV;

- V& ché d6 théng k&, bio céo dinh ky:

_ +Béo céo Ké hoach bién ché hang nam: Thyc hién theo biéu miu sb 2A tai
biéu 4, Thong tu s6 07/2010/TT-BNV;

+ Béo cao k~ét qua st dung bién ché duoc giao ciia nam trudce lién ké&: Thuc
hién theo bi€u mau s0 4A tai Di€u 5, Thong tu s6 07/2010/TT-BNV.

Téng sb bién ché trong don vi sy nghi€p cong 14p hang nam = S6 bién ché
cong chirc + S6 bién ché vién chirc + S5 lao dong hop ddng theo Nghi dinh
68/2000/ND-CP.

- V& béo cdo dot xut: Ngoai che d6 béo céo dinh ky, cac don vi su nghi¢p
thudc B6 c¢6 trach nhiém thong ke tong hop, bao cao dot xuat vé tlnh hinh thuc
hién quan 1y bién ché theo yéu cu ciia co quan c6 thim quyén vé quan 1y bién
ché.

- Thoi han béo cédo: Cham nhét 13 ngay 20 thang 5 nim trude lién k&, céc
don vi su nghiép truc thuéc Bo giri bdo céo ké hoach bién ché hang nam va két
qua str dung bién ché dugc giao clia ndm trudce llén ké (kém theo biéu miu ké
hoach bién ché hang nam va biéu mau thdng k&, tdng hop s li¢u bién ché hién
c6) vé Bo Nong nghiép va Phét trién nong thon (qua Vu T chic cén bo) dé tong
hop, trinh B trudng. Sau ngdy 20 thang 5 nim trudc lién k&, néu co quan, t6
chuc, don vi thudc B khong giri bao céo ké hoach bién ché hang nim va két
qua str dung bién ché duoc giao ciia ndm trudc llen ké (kém theo biéu mau ké
hoach bién che hang ndm va biéu mau thong ké, tbng hop sb liéu bién ché hién
c6) thi gitr én dinh sb bién ché da dugc giao.

1. VE VI TR VIEC LAM TRONG PON VI SU NGHIEP CONG LAP

1. Vi tri viéc lam: La cdng viéc hodc nhiém vu gin v0i chirc danh nghé
nghlep hogc chirc vu quan ly tuong tmg; 1a can cir xdc dinh s6 luong ngu(n lam
viéc, co cu vién chirc dé thuc hién tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chirc
trong don vi sy nghi¢p cong 18p (quy dinh tai Khoan 1, Diéu 7, Luat Vién chirc
va Khoan 1, DBiéu 2, Nghj dinh sb 41/2012/ND-CP).

2. Phan loai vi tri viéc lam:

a) Vi tri viéc 1am do mét ngudi ddm nhén;
b) Vi tri viéc 1am do nhidu ngudi ddm nhan;
¢) Vi tri viéc lam kiém nhi¢m.



3. Cén ctr dé x4c dinh vj tri viéc 1am: Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 4,
Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP.

4, Phucmg‘ phéap Xéc dinh vi tri viéq lam, co cu vién chuc: Thuc hién theo
quy dinh tai Diéu 35, DBiéu 6, Nghj dinh s6 41/2012/ND-CP.

5. Ndi ’dung quén ly vi tri vi€c lam: Thyc hién theo quy dinh tai Piéu 7,
Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP.

6. Hb so trinh D& an vi tri viéc lam: Thuc hién theo Piéu 10, Nghj dinh s6
41/2012/ND-CP.

Cham nhét 13 ngay 20 thang 5 nam trude lién ke cac don vi sy nghiép truc
thufc B gul hé so D& 4n vi tri viéc lam cua ndm tiép theo va bao cdo tbng hop
ve vi tri viéc 1am cia don vi vé By Néng nghiép va Phat trién néng thén (qua Vu
T6 chuc can bo) dé tdng hop, trinh B trudng giri Bd Ngi vu theo quy dinh.

7., Piéu chinh vi tri viéc lam: Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 11, Nghi
dinh s6 41/2012/Nb-CP.

III. VE THUC HIEN CHE PQ HOP PONG THEO NGHI PINH
68/2000/ND-CP

1. Nhimg c6ng viéc dugc ky hop déng lao dong theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 68/2000/ND-CP (sau day goi tit 1a Nghj dinh 68), gém:

a) Sira chira, bao tri d01 v6i hé théng cip dién, cép, thodt nudc & cong sd,
xe 0 td va cac may moc, thiét bi khac dang dugc st dung trong co quan, don vi
su nghiép;

b) Léi xe;

¢) Bao vé;

d) V¢ sinh;

&) Trong gitt phwong tién di lai ctia cén by, cong chirc va khach dén lam
viéc véi co quan, don vi sy nghiép; 7

¢) Cong viéc khac nhg: niu in tép thé, tap vy, mc né, chim séc va bao vé
canh quan trong co quan, to chirc, don vi.

2. Céc co quan hanh chinh, don vi sy nghiép céng 18p thudc Bo duge thuc
hién ché d§ hop dong theo Nghi dinh 68, gom:

a) Co quan hanh chinh nha nuéc: Vin phong B6, cac Téng cuc, Cuc, Thanh
tra Bo;

b) Pon vi su nghiép thudc By: Cac Vién, Truong, Trung tdm truc thudc
Bo; Bénh vién No6ng nghi¢p; Bdo Néng nghi¢p Viét Nam; Tap chi N6éng nghiép
va Phat trién n6ng thon; Ban Quan Iy cac du an ndng nghi¢p, 14m nghiép; Ban
Quan ly Trung wong cac du an Thiy lgi; cac Ban Quan ly Dau t va Xay dung
Thuy loi; cac Vién, cac Trung tam tryc thude Téng cuc,.. ...c0 tu cach phéap nhén
day du hoat dong bang kinh phi do ngén sach nha nudc cap.

3. Diéu kién dbi v6i bén ky hop dong v6i co quan hanh chinh nha nuéc,
don vi sy nghiép: Thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1, Diéu 6, Nghi dinh 68;
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Muc III, Théng tu s6 15/2001/TT-BTCCBCP.

4. biéu kién ddi v6i co quan hanh chinh nha nuéc, don vi sy nghiép ky hop
déng: Thyc hién theo quy dinh tai Khoan 2, Piéu 6, Nghi dinh 68; Muc III,
Théng tur s6 15/2001/TT-BTCCBCP.

5. Kinh phi thye hién hop dong lao dng: Thyc hién theo quy dinh tai Piéu
7, Nghi dinh 68; Muc IV, Thong tu s6 15/2001/TT-BTCCBCP.

6. V& xay dung K& hoach bién ché hang nim theo Nghij dinh 68:

a) Céc co quan, don vi thugc B cén cir: chue néng, nhiém vu, quyén han
va co chu tb chue dugc giao; nhu ciu cong viéc; ngudn tai chinh dwoc nha nude
cap va cac nguon thu khéc (néu c6); tinh hinh quan ly bién ché duoc co quan cd
thdm quyén giao c6 trach nhiém xay dung K¢é hoach bién ché (vi tri viéc lam)
theo Nghj dinh 68 bao céo Bo (qua Vu To chirc cén bd) chdm nhit vao ngay 20
thang 5 nim trude lién k& dé thdm dinh, tng hop béo cdo B trudng xem xét dé
nghi Bo Noi vu giao chi tiéu hgp ddng theo quy dinh ctia phép luat;

b) Céc co quan thudc BO quy dinh tai Khoan 2, myc III Vén ban nay hang
ndm co trach nhiém x4y dung céc vi tri, phuong an céc cong viée cAn phai thye
hién hgp ddng cua co quan, don vi minh dé bao vé phuorng an véi co quan td
chue va co quan tai chinh cing cap va giri bso cdo vé Bo Nong nghiép va Phat
trién nbng thén (qua Vu Té chirc can bd) dé theo ddi, tong hop bao cao Bo
truéng. Néu chi phi ting thém hang nim do yéu cu cong vige thi Thu truong
cac co quan thugc B phai xdy dyng phuong an cy thé va béo céo v6i B (qua
Vu T4 chirc can b va Vu Tai chinh) dé trinh B trudng xem xét, giri B6 No6i vu
va B4 Tai chinh xem xét cip phét ting thém.

Pé nghj Thi trudng cac co quan, don vi thudc BJ can cur quy dinh cua
phap luét va Huéng din nay trién khai thyc hién theo quy dinh va béo céo vé Bo
(qua Vu Tb chirc can bd) trude ngay 31/7/2012 dé thdm dinh, trinh B§ truong
xem xét, quyét dinh./.

Noi nhgn: TL. BOQ TRUONG

- Bo trudmg (dé blc);

- Nhur trén; VU TRUGNG VU TO CHUC CAN BQ
- Lwu: VT, TCCB. TMD. D

Nguy&n Minh Nhan





