BOQ XAY DUNG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
— Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

sé: 10H /Qp-BXD
Ha Ngi, ngay 2§ thang 10 nam 2013

QUYET PINH
Ban hanh Ké hoach xay dwng D& 4n vi tri viéc lam
trong cac don vi hanh chinh va sy nghiép thugc Bo Xay dung

BO TRUONG BQ XAY DUNG

Can cir Nghi dinh s 62/2013/ND CP ngay 25 thang 6 nam 2013 cta Chinh
phu quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyen han va co ciu td chirc ciia B6 Xay dung;

Cian cir Nghi dinh s§ 41/2012/ND-CP ngay 08 thang 5 nim 2012 cla
Chinh phu quy dinh vé vi tri viéc 1am trong don vi su nghiép cong 14p va Thong
tu s6 14/2012/TT-BNV ngay 18 thing 12 nim 2012 cia B6 Noi vu huéng dan
thuc hién Nghi dinh sé 41/2012/ND-CP; Nghi dinh sb 36/2013/ND-CP ngay
22/4/2013 cta Chinh pht quy dinh v& vi tri viéc 1am va co cAu ngach céng chirc
va Théong tu sb 05/2013/TT-BNV ngay 25 thang 6 nam 2013 cia B§ No6i vu
huéng dan thuce hién Nghi dinh sb 36/2013/ND-CP;

Theo d& nghi ctia Vu truéng Vu T4 chic cén bd,

QUYET PINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Ké hoach xay dung D& 4n vj tri
viéc lam trong céc don vi hanh chinh va sy nghiép thudc Bo Xay dung.
Dicu 2. Quyét dinh ndy c6 hidu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Thu trudng cac don vi hanh chinh,’su nghiép va cac don vi ¢co
lién quan thugc B chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. .q

Noi nhin: KT. BQ TRUONG
- Nhu Digu 3; THU TRUGNG
- B§ trudng (dé bao cao); ; ,‘

- Cac Thi trudng;
- Luu: VT, Vu TCCB.

Cao Lai Quang



KE HOACH
XAy dyng D& an vi tri viéc lam
trong cac don vi hanh chinh va sy nghi¢p thugc By Xay dung
(Kem theo Quyét dinh s610H/QP-BXD ngay 28 thing 10 nidm 2013 ciia Bé Xdy dung)

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

a) Xac dinh thyc trang vé td chirc va vi tri viéc 1am trong céc co quan, don
vi dé c6 ké hoach phén bd, didu chinh, bd sung bién ché, b tri nhéan lyc phi hop
v6i timg d6i tuong gan v6i vi tri viéc lam, ngach cong chirc cy thé theo chirc
nang, nhiém vy, co cau t6 chirc bd may cuia timg co quan, don vi thudc Bo;

b) Ra soat lai toan bd d6i ngii can bg, cong chire, vién chic clia ting co
quan, don vi thudéc Bo. Trén co s& do, thu trudng cac co quan, don vi xay dung
ké hoach str dung, tuyén dung, quy hoach, ddo tao, bdi dudng can bg, cong chirc,
vién chirc ¢4 trinh d6 chuyén mén phu hop v6i chire néng nhiém vy cua don vi,
phat huy hi€éu qua st dung ngudn nhan luc, timg budce nang cao chét lugng doi
ngii can bg, cong chirc, vién chirc cia Bg;

¢) Pbi méi phuong phap quéan 1y, danh gid can bg, cong chirc, vién chic
trén ting linh vuc; sip xép bb tri nhan luc gén véi vi tri viée lam theo chirc nang,
nhiém vy va td chirc thuc hién nhiém vy dam bao khoa hoc, hiéu qua phat huy
néng lyc, kha ning cong tac cua cdng chire, vién chirec.

2. Yéu céu

Xay dung Pé 4n x4c dinh vi tri viéc lam phai can ctr nhu cau thuc té hoat
dong cta don vi, chirc ndng nhiém vy dugc giao va dam bdao tinh khoa hoc,
khach quan, cong khai, minh bach, phu hop véi diéu kién thyc tién cta don vi;
mdi vi tri viéc 1am phai gén véi chitc danh, chirc vu, co ciu va ngach cong chirc,
chirc danh nghé nghiép tuong tmg.

II. POI TUQNG, PHAM VI AP DUNG

1. Cac don vi hanh chinh thudc B (Cuc, Vu, Vin phong Bo, Thanh tra B).

2. Cac don vi su nghiép cong lap tryc thugc Bo va cac don vi su nghiép
truc thudc doanh nghiép thudc B6.

IIL. TRINH TU THU'C HIEN VA THAM QUYEN PHE DUYET

1. Co quan hanh chinh

Thu truéng céc co quan hanh chinh thuéc Bg, chi dao cic don vi truc
thudc can ctr chirc néng, nhiém vu dugc giao ra soét xay dung, thim dinh dé 4n
vi tri viéc 1am va co cau cdng chirc theo ngach giri Vu T chtrc can b thdm
dinh, tdng hop bio c4o lanh dao B va Bo Noi vu theo qui dinh.



2. Pon vi sr nghiép

a) Déi voéi don vi sy nghiép truc thuge Bo: Xay dung, thim dinh dé an vi
tri viéc lam va co cau vién chitc theo chtrc danh nghé nghiép giri Vu T chire can
bd dé thdm dinh, tdng hop bao céo 1anh dao Bo va Bo Noi vu theo qui dinh.

b) Dbi voi don vi su nghiép tryc thude cac doanh nghiép thugc Bo: Xay
dung dé 4n vi tri viéc 1am va co cau vién chuc theo chirc danh nghé nghiép béo
c4o co quan chi quan thim dinh, téng hop giri Vu T4 chirc cén b bio cdo lanh
dao B6 va Bo No6i vu theo qui dinh.

3. Cac bude tién hanh xay dung dé an: (C6 huéng dan chi tiét kém theo
K& hoach nay).

IV. LQ TRiNH VA THOI GIAN THUC HIEN

Trong qui IV ndm 2013, cac co quan, dgn vi td chirc trién khai thyc hién x4y
dung d¢ an xac dinh vi tri viéc lam va co cau ngach cong C}'ll:IC, Vi§n chuc ‘theo
cac van ban quy dinh, huéng dan clia co quan nha nude c6 tham quyén giri vé Vu
TO6 chire can bd d€ tham dinh, tong hop trude ngay 15/2/2014.

V. TO CHUC THUC HIEN

1. Vu T4 chirc can b

a) Chu tri, phdi hop v6i cac co quan, don vi lién quan td chirc tp huén,
hudng din x4y dung dé 4n vi tr{ viéc 1am cta céc don vi thudc Bo. Thoi gian du
kién trong thang 11/2013;

b) Phéi hop chit ch& véi cac don vi trong viée x4y dung dé an vi tri viéc
lam ctia cac don vi thudc Bo;

¢) Thadm dinh dé 4n vi tri viéc 1am cda cac don vi hanh chinh va don Vi su
nghi¢p thudc BJ. Thoi gian hoan thanh, bdo cdo 13nh dao B6 va Bo N01 vu theo
quy dinh trong thang 3/2014.

2. Vu Ké hoach - Tai chinh

Cha tri, ph01 hop véi Vy t6 chirc can bo, céc co quan, don vi lién quan
thim dinh, d& xuét, bd tri nguon kinh phi xdy dung d& an vi trf viéc 1am, bao céo
1anh dao B xem xét, quyet dinh.

3. Don vi hanh chinh, sy nghiép

a) Cén cur theo céc van ban qui dinh, hudng dan hién hanh, chic ning
nhiém vu dugc giao ctia don vi, trién khai xay dung d& 4an x4c dinh vj tri viée
1am ctia don vi minh theo ding ké hoach.

b) T6 chirc danh gia so két, tbng két va bao céo két qua thyuc hién giri Vu
T4 chirc can bd téng hop béo céo 1anh dao Bj./.



CAC BUGC TIEN HANH XAY DUNG PE AN

(Kém theo Ké hoach xdy dung dé én xdc dinh vi tri viéc lam trong cdc don vi hanh
chinh va sy nghiép thuéc Bé Xdy dung)

Can cur Nghl dinh s6 36/2013/ND CP ngay 22/4/2013 cia Chinh phu quy
dinh v& vi tri viéc 1am va co cAu ngach cong chirc va Thong tu s6 05/2013/TT- BNV
ngay 25 thang 6 ndm 2013 cua B§ Noi vy hudng din thyc hién Nghj dinh sb
36/2013/ND-CP; Nghi dinh sb 41/2012/NP-CP ngay 08/5/2012 clia Chinh phua quy
dinh vé vi tri viéc 1am trong don vi su nghiép cong 1ap va Thong tu sd 14/2012/TT-
BNV ngay 18/12/2012 cia Bd Noi vu huéng dan thyc hién Nghi dinh sO
41/2012/NDb-CP;

B6 Xay dung huéng dan cac bude tién hanh xay dung d 4n xé4c dinh vi tri
viéc lam va co cau cong chirc theo ngach, vién chic theo chirc danh nghé nghiép
trong céc co quan hanh chinh, don vi thudec B, cu thé nhu sau:

I. Pon vi hanh chinh

Budée 1: Théng ké cong viée theo chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia
don vi

Viéc thong ké cong viéc theo chirc ning, nhiém vy, quyén han va co céu to
chirc cia don vi thuc hién nhu sau:

1. Timg cé nhén cén by, cdng chirc va ngudi lao dong trong don vi tién hanh
thong ké cong viéc hién dang dugc giao ddm nhan.

2. Viéc théng ké cong viéc phai tuan thi nguyén tic chi théng ké céc cong
viéc c6 tinh chat thudng xuyén, lién tuc, 6n dinh, 14u dai, 13p di 13p lai, gom:

a) Nhu'ng cbng viéc lanh dao, quan ly, diéu hanh ciia ngudi dimg dau, cip
pho cua ngudi dung dau don vi; trudng phong, phé truéng phong va tuong duong
clia céc td chirc cAu thanh;

b) Nhitng cdng viée thye thi, thira hanh thudc vé chuyén nganh, linh vuc hoat
dong cta don vi (goi chung 14 cong viéc chuyén moén nghiép vu);

c) Nhing cong viéc thuc thi, thira hanh mang tinh phuc vu cho ¢ong tac lanh
dao, quan ly, di€u hanh (goi chung 1a cong viéc ho trg, phuc vu).

3. Khéng thdng ké nhig cong viéc c6 tinh thdi vu, d6t xuét hodc cong viée
khong thugc chirc ning, nhiém vu ctia don vi.

4, Thong ké cong vi€c trong don vi dugc thyc hién trinh ty tir don vi clp
du6i 1én don vi cap trén trong co cdu td chirc ciia co quan, t6 chirc, don vi.

5. Céan ctr vao chitc niing, nhiém vy cia co quan, t§ chirc, don vi va ban
thdng ké cac cong viéc cua can bo, cong chirc va nguorl lao dong, ngudi dimg dau
don vi c6 trach nhiém thdng ké cong viéc ctia don vi minh quan ly va bio céo co
quan cap trén truc tlep

6. Viéc thong ké cong viéc cua ting ca nhén can bg, cdng chirc va ngudi lao
dong trong don vi theo Phy lyc s6 1A va Phu lyc s6 1B ctia Théong tu sb 05.



Budéc 2: Phian nhém céng viée dé xac dinh vi tri vige 1am va chirc danh
twong ung

1. Trén co s& théng ké cdng viéc cuia don vi, nguoi dimg dau don vi chi dao,
trién khai viéc tong hop va phan nhom cdng vi¢c nhu sau:

a) Cac nhom cong viéc 13nh dao, quan ly, didu hanh;

b) Cac nhom cdng viéc hoat ddng chuyén mon, nghi€p vy,

¢) Céc nhém cong viée hd trg, phuc vu.

2. Viéc phan nhom cong viéc thuc hién theo Phu luc s6 2 cta Théng tur sb 05.
Buwée 3: Xac dinh cac yéu t6 anh huéng

1. Vi tri viéc 1am trong timg don vi chiu anh huéng bai cac yéu t6 sau:

- Tinh chét, dic diém, muc d6 phirc tap va quy md, pham vi, d6i tuong quan 1y;
- Quy trinh quan ly chuyén mon, nghi€p vu va xir ly cong viéc;

- Mirc d6 hién dai héa cong s&, trang thiét bi, phuwong tién 1am viéc va ung
dung cong ngh¢ thong tin;

- Thye trang chét lugng, s6 lugng cong chire cia don vi;

- 86 luong, khéi lwong cong viée duge cip ¢6 thdm quyén giao;

- Yéu ciu v& hiéu qua, hiéu lyc quan 1y va chat lugng cong viéc;

- Ché 6 1am viéc, cach thirc tb chirc cong viéc cia don vi;

- Nhitng yéu t6 dic thi ctia nganh, linh vuc hoat dong ctia don vi.

2. Céc yéu t§ anh hudng duogc xac dinh theo Phu luc sé 3 ciia Théng tu s6 05.

Buéc 4: Thong ké, danh gia thuc trang ddi ngii can bd, cong chirc va
nguwdi lao dong hién co

Viéc théng ké, danh gia thuc trang d6i ngii can bd, céng chirc va ngudi lao
dong trong don vi dugc thuc hién badi 2 bao céo sau:

1. Béo céo thong ké thyc trang vé s6 luong va chét lugng déi ngii cén b,
cong chirc (k& ca nhimg ngudi ky hop dong lao dong theo quy dinh ctia phap luét)
tai thoi dieém x4y dung de€ an vi tri viéc 1lam trong don vi.

2. Béo cdo danh gi4 thuc trang viéc phan cbng, bd tri, sir dung va mirc do
hoan thanh nhi¢ém vy cta di ngii can bg, cdng chuc va ngudi lao dong ¢ don vi.
N¢i dung bdo cdo gom:

a) Déanh gi4 viéc dap tmg va su phi hop véi yéu cau, nhiém vu ciia d6i ngii
cong chirc va nguoi lao dong & don vi;

b) P4nh gia sy phii hop hay khong phii hop ciia viéc phan cong, bd tri, sir
dung va mirc d§ hoan thanh nhiém vu cia timg cong chitc va ngudi lao dong theo
nhi¢ém vy dang dam nhén.

3. Viéc thdng ké thuc trang doi ngli can bo, cong chirc va ngudi lao dong
trong don vi thuc hién theo Phu luc s6 3A ctia Thong tu s6 05 (Biéu miu 01/BNV
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ban hanh kém theo Thong tu s6 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 cta B Noi vu
quy dinh v& ché do bao c4o thdng ké va quan ly hd so cdng chirc).

Bude 5: Xac dinh vi tri viée 1am va x4y dung bang danh mue vi tri viéc
T x * A L4 - s A 2 .
lam dé thywe hién chirc ning, nhiém vu cia don vi

1. Trén co s& thdng ké cong viéc, phdn nhém cdng viéce; cac yéu té anh
hudng; bo cdo thdng ké, danh gia thyc trang d6i ngii can b9, cong chirc ciia don vi,
ngudi ding dau don vi x4c dinh cac vi tri viéc lam va tbng hop thanh danh muc vi
tri viéc 1am cua don vi.

2. Mdi vi tri viéc lam khi x4c dinh phai dugc quy vé thuéc mot nhom cong
viéc noi tai muc 1 Budc 2 cia K& hoach nay, bao gdm mot hodc mot s6 cong viéc
cu thé.

3. Danh muc vi tri viéc 1am ctia don vi duge phén thanh cac nhom cong viée sau:
a) Céc vi tri viéc lam thudc nhém cdng viéc lanh dao, quan 1y, dieu hanh;

b) Céc vi tri viéc 1am thudc nhém codng viéc chuyén mén, nghiép vy, thue thi,
thira hanh;

¢) Céc vi tri viéc 1am thudc nhém cdng viéc ho trg, phuc vu.

4. Danh muc vi tri viéc 1am ctia don vi duge tdng hop tir cac vi tri viéc 1am
cu thé va duoc sp xép theo thir ty: vi tri 13nh dao, quan ly; vi tri thuc thi, thira hanh
(thuc hién chuyén mdn, nghiép vu); vi tri hd trg, phuc vu. Danh muc vi tri viéc 1am
ctia don vi duge thé hién & c6t 2 ctia Phu luc s6 4 ctia Théng tu sb 05.

5. Du kién sb luong bién ché can c6 dé bd tri theo tung vi tri viéc 1am sb bién
ché du kién nay chiu anh hudng va phy thudc vao diéu kién, tinh chét, dic diém
cdng viéc; td chirc lao ddng cia don vi; khéi Iugng, s6 luong cong viée... Ngi dung
nay duoc thé hién & c¢6t 4 Phu luc sb 4 ctia Théng tu s 05.

Buéc 6: Xiay dung Ban mo ta cong viéc ciia tirng vi tri viéc lam

1. Trén co s& danh muc vi tri viéc 1am dugc xac dinh tai Budc 5, viéc xay
dung ban mo ta cong viéc cla tung vi tri viéc 1am dugc thuc hién gom cac ndi
dung sau:

a) Mo ta céac cong vi€e, céc hoat dong va thoi gian phai thuc hién (néu xac
dinh dugc) dé hoan thanh timg cdng viéc, timg hoat dong & m&i vi tri viée lam (tiép
nhan ho s0, tai liéu; nghién clru; soan thao van ban; xay dung ké hoach, khao sat
thue té, t5 chirc cude hop, trao dbi y kién; phdi hop;...);

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

c) Diéu kién 1am viéc (trang thiét bi, phdn mém quan 1y, phuong tién, moi
truong lam vige, pham vi hoat ddng, quan hé cong tac).

2. D01 voi nhing vj tri viéc lam thugc nhém cong viéc lanh dao, quén ly,
diéu hanh, néu kiém thém céc cOng viéc thuéc nhém thuc thi, thira hanh thi phan

mo ta vé cong viéc thyc thi, thira hanh dugc thuc hién nhu dbi véi vi tri viée 1am
gén véi cong viée chuyén mon, nghi€p vu trong don vi.



3. Ban mo ta cong viéc cua ting vi tri viéc lam thuc hién theo Phu luc s6 5
ctia Thong tu so 05.
Buéc 7: Xay dung Khung ning lwe cia ting vi tri viéc lam

1. Khung ning luc cua timg vi tri viéc lam dugc xdy dung gdm céc ning luc
va k¥ niing phai ¢6 d€ hoan thanh cac cdng viéc, cac hoat dong néu tai Ban mé ta
cbng viéc Gng vadi timg vi tri viée lam.

2. Khung ning lyc cta timg vi tri viéc 1am thyc hién theo Phu luc sb 6 clia
Théng tu s6 05.

Buwée 8: Xac dinh ngach cong chirc twong irng

Vigc xéc dinh ngach cong chirc tuong l’mg v6i vi tri viée 1am duge tien
hanh gan lién v&i qua trinh x4c dinh danh muc vi tri viéc lam va cin clr vao céc
yéu t6 sau:

1. Linh vuc chuyén mon, nghiép vu.

2. Tén cua vi tri viéc lam.

3. Ban mo ta cong viéc.

4. Khung ning luc.

5. Vi tri, quy m6, pham vi hoat dong va déi twong phuc vu clia don vi.

6. Quy dinh v& ngach cdng chirc cao nhéat dugc sir dung trong don vi.

Noi dung nay duoc thé hién & cot 3 Phu luc sb 4 ciia Théng tur sb 05.

Buwéc 9: Xac dinh co ciu ngach cong chikc |

1. Viée x4c dinh co cdu ngach cdng chire chi thyre hién véi céc vi tri viée 1am
khong phai thuc hién hgp dong lao dong.

2. Cén cur dy kién s lugng bién ché theo timg vi tri viéc 1am va ngach cong
chirc tuong g d€ xac dinh so lugng ngach cong chirc clta moi vi tri viée lam.

3. Co c4u ngach cong chirc ciia mdi don vi 1a ty 18 cua sé luong céc ngach
cong chirc img vai toan bd danh muc vi tri viéc lam.

Budéc 10: Hoan thién D& 4n vi tri viéc 1am trong don vi hanh chinh

Céc don vi hoan thién D& an vj tri viéc 1am ctia don vi minh theo Phu luc s6 7
keém theo va tong hgp theo Phu luc s0 8, 9, va 10 ctia Thong tur s6 05.

IL. Pon vi sw nghiép

Bud6c 1: Thong ké cong viéc theo chirc niing, nhiém vu, quyén han va co
ciu to chirc ciia cic don vi

1. Théng ké nhitng cong viéc cb tinh chét thudng xuyeén, lién tuc, n dinh, 1au
dai, lap di ldp lai c6 tinh chu ky ma don vi thuc hién, gom:

- Nhimg cong viéc lanh dao, quén ly, diéu hanh cua nguorl dimg dau cap phé
ctia ngudi ding dau don vi su nghiép cong 1ap va ngudi dimg dau, cip phé cla



ngudi dimg dau cac don vi thudc don vi s nghiép cong 13p (trir nhitng ngudi lam
viée & céc vi tri, chirc danh dugc phap ludt quy dinh 1a cong chirc);

- Nhimg c6ng viéc thuc thi, thira hanh mang tinh chuyén mén, nghi€p vu cia
vién chirc, trong d6 tach ro:

+ Cong viéc thyuc thi, thira hanh thudc vé chuyén nganh, linh vuc hoat dong
nghé nghiép ctia don vi su nghiép cong lap (sau ddy goi chung la cong viéc hoat
dong nghé nghigp);

+ Cong viéc thyuc thi, thira hanh mang tinh phuc vu cho cong tac 14nh dao,
quéan ly, diéu hanh va hoat dong nghé nghiép ciia don vi sy nghiép cong 1ap (sau
day goi chung 14 cong viée hd trg, phuc vu).

2. Khong théng ké nhing cong viée c6 tinh thoi vu, dot xudt hodc cong viée
khong thude chirc ning, nhiém vy cta don vi.

3. Théng ké cong vigc trong don vi dugc thyc hién trinh ty tir don vi clp
dudi 1én don vi cAp trén trong co cau td chirc ciia don vi su nghiép cong 18p. Nguoi
du:ng dAu céc t6 chirc thude don vi su nghiép cdng 18p co trach nhiém thong ké cong
viéc thudéc don vi minh béo cdo ngudi dimg diu don vi sy nghiép cong lap.

4. Viéc thong ké cong viéc trong don vi sy nghiép cong 1ap theo Phu luc s6 1
cua Thong tu so 14.
Buwdc 2: Phan nhém cong viéc

1. Trén co s& thong ké cong viéc theo chirc ndng, nhiém vy, quyen han va co
cau td chire ciia don vi su nghi€p cong 1ap néu tai budce 1, nguoi ding dAu don vi sy
nghiép cong 14p chi dao, trién khai viéc tong hop va phan nhém céng viéc nhu sau:

- Cac nhém cong viée ldnh dao, quan 1y, diéu hanh;

- C4c nhém cong viée hoat déng nghé nghiép;

- C4c nhém céng viée hd trg, phuc vu.

2. Viéc phan nhém cong viée thye hién theo Phu luc s 2 ctia Thong tu sb 14.

Buée 3: Xdc dinh cic yéu t6 anh huéng

1. Céc yéu to anh huéng dén viéc xac dinh vi tri viéc 1am trong don vi su
nghiép céng lap, gdm:

- Ché d6 1am viéc cua don vi sy nghiép cong 1ap, gbm ché @6 lam viéc 40 gid
mdt tuln, ché d6 1am viéc 24 gid/24 gior (theo gi¢ hanh chinh hoéc theo ca, kip);

- Pham vi hoat ddng cta dqn vi su nghiép cong lap duoc quy dinh trong
pham vi dia phuong va pham vi nhiéu dia phuong;

- Tinh da dang vé& linh vuc hoat dong cua don vi su nghiép cong 1ép, gom:
hoat ddng trong mdt nganh, nghé va hoat dong trong nhiéu nganh, nghé;

- Tinh chét, dic diém hoat dong nghé nghiép cta don vi su nghi€p cong lép;

- M6 hinh tb chirc va co ché hoat dong ctia don vi su nghiép cong lap;

- Mirc d6 hién dai héa cong s& ciia don vi sy nghiép cong 14p;

- Céc yéu t6 khac (néu co).

2. C4c yéu t6 anh hudng duge thyc hién theo Phu Iyc s6 3 ctia Théng tu sb 14.

Budéc 4: Thong ké, danh gia thwe trang di ngii vién chirc
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Théng ké, dénh gi thuc trang doi ngii vién chirc trong don vi su ﬁghiép cong
1ap, thuc hién nhu sau:

1. Théng ké thuc trang vé sb lugng va chét lugng doi ngil vién chirc (ké ca
nhing ngucn hop ddng lao dong theo quy dinh cia phap lut) tai thoi diém xay
dung d& 4n vi tri viéc 1am trong don vi sy nghiép cong 1ap, gobm céc ndi dung:

- Trinh d¢ dao tao;

- Chuyén nganh dugc dao tao;

- Ngoai ngf¥;

- Tin hoc;

- Gi6i tinh;

- Tudi doi;

- Ngach (hoic chirc danh nghé nghiép) vién chirc dang gii;

- Tham nién cdng tic (kinh nghiém nghé nghiép).

2. Bao céo danh gia thyuc trang viéc dap ung yéu ciu cong viée, bd tri, st
dung va higu qué thyc hign nhiém vu ctia di ngii vién chic va nguoi lao dong &
don vi sy nghiép cong lap. N6i dung béo céo gdm:

- Panh gia viéc dap tng va su phil hop voi yéu ciu, nhiém vu cia doi ngd
vién chirc va nguoi lao ddng & don vi su nghi€p cong 14p;

- Panh gid viéc bd tri, st dung va nang lyc, hiu qua cong viéc thuc té clia
tirng vién chirc theo nhiém vy dang ddm nhén.

3. Viéc théng ké thyc trang d6i ngll vién chirc trong don vj sy nghiép cong
1ap thuc hié€n theo Phu luc s0 4 ctia Thong tu s6 14.

Buwérc 5: Xac dinh danh muc vi tri viéc lam

1. Trén co s& thdng ké, phan nhém céng viéc; cac yég t6 anh hudng; thong
k€, danh gié thuc trang ddi ngii vién chirc va chirc danh ngh€ nghiép vién chirc do
co quan ¢ tham quyén quy dinh, nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 14p xac
dinh vi tri viéc lam va tong hop thanh danh muc vi tri viéc 1am cta don vi su
nghiép cong lap.

2. Mbi vi tri viée 1am gén voi ndi dung chuyén mén, nghiép vu cy thé, gén véi

chirc danh nghé nghiép, hang chirc danh nghé nghlep va chirc danh lénh dao, quan ly
trong don vi su nghiép coéng 1ap (néu 1a cic cong viéc lanh dao, quan 1y, didu hanh).

3/ Danh muc vi tri vi€c 1am ctia don vi su nghi€p céng 1ap, bao gom.

- Céc vi tri viéc 1am gén véi cong viée 1anh dao, quan ly, didu hanh;

- C4c vi tri viéc 1am gén véi cong viée hoat dong nghé nghiép;

- Céc vi tri viéc 1am gén véi cong viée hd trg, phuc vu.

4. Danh muc vi tri viéc lam cua don vi su’nghiép cong 1ap dugc thé hién &
cdt 1, cot 2, cdt 3 ctia Phu luc s6 5 ciia Thong tu s6 14.

Budce 6: Xay dung ban md ta cong viéc cia tirng vi tri viéc Iam

1. Trén co s& danh muc vi tri viéc lam dugc xac dinh tai bude 5, viéc xay
dung ban mé ta cong viéc cua tlmg vi tri viéc 1am dugc thuc hién nhu sau:



- M6 ta v& ndi dung, quy trinh, thi tuc va thoi gian hoan thanh timg cong
viéc tai ting vi tri viéc lam;

- Két qua (san pham), khdi lugng cong viéc ctia vi tri viéc lam;

- Didu kién 1am viéc (trang thiét bi, phdn mém quan 1y, phuong tién, moi
truong lam viéc,...).

2. Tai nhitng vi tri viéc 1am gén véi cong viéc lanh dao, quan ly, didu hanh c6
ca viéc thyc hién cong viéc thuc thi, thira hanh thi phan md ta ve cdng viée thyc thi,
thira hanh dugc thye hién nhu di véi vi tri viée 1am gin véi cong viéc hoat dong
nghé nghiép trong don vi su nghiép cong 1ap.

3. Ban m6 ta cong viéc cia tung vi tri viéc lam thyc hién theo Phu luc s6 6
ctia Thong tu s6 14,

Buéce 7: Xay dung khung nang hwc cia tirng vi tri viéc Iam

1. Khung nang luc cta ting vi tri viéc 1am dugc x4y dung céan ci trén co s&
yéu cau thuc hién cong viée, dugc phén 4nh trén ban mé ta cong viée tuong ung,
gbm céc ning lyc va k¥ ning cin c6 dé hoan thanh nhiém vu dugc giao.

2. Khung nang luc cta timg vi tri viéc lam thuc hién theo Phy luc s6 7 cua
Thong tu so 14.

Buéc 8: Xay dung chirc danh nghé nghiép ing véi danh muc vi tri
viéc 1am

Viéc xac dinh chirc danh nghé nghiép va hang cia chirc danh nghe nghié€p
ing voi vi tri viéc lam va s& luong nguoi 1am viée duge tién hanh dong thoi va

gén lién v0i qua trinh xéc dinh danh muyc vj tri vi¢c 1am & Phu luc s6 5 va cén cir
Vao cac yeu t0 sau:

1. Linh vuc hoat dong nghiép vu;

2. Tén cua vi tri viéc lam,;

3. Ban md ta cong viéc;

4. Khung ning lyc;

5. Vi tri, quy m6, pham vi hoat dong va d6i tuong phuc vu cua don vi su
nghiép cong lap.

6. Quy dinh vé hang cao nhét cia chirc danh nghd nghiép clia don vi sy
nghiép cong lap.

7. Chirc danh nghé nghiép, hang chirc danh nghé nghiép va s& luong nguoi
1am viéc dugc thé hién & ct 4, cot 5, cot 6 cua Phy luc sb 5 cua Théng tu s6 14.

Buéc 9: Hoan thién D8 an vi tri viéc lam trong don vi sy nghiép

Cac don vi sy nghiép hoan thi¢n Dé 4n v tri viéc 1am cta don vi minh theo
Phu lyc s6 8 ctia Thong tu sb 14.

Trong qud trmh thuc hi¢n néu cé gl vwdng mdc, dé nghi cdc don vi kip
thoi trao doi voi Vu T6 chirc cdn bp dé dwoc xem xét, gidi ddp kip thoi./.
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