BO NOQI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
EE— Doc lap - Tw do - Hanh phic

36: 0h /12013/TT-BNV Ha N¢i, ngay Jb thing & ndm 2013

THONG TU
Hurémg din thye hién Nghij dinh s6 36/2013/ND- CP ngay 22 théng 4 niim 2013
ctia Chinh phi ve vj tri vi¢c Iam va co cAu ngach cong chirc

Cén cir Nghi dinh sé 61/2012/ND-CP ngay 10 thang 8 nam 2012 cia
Chinh phii quy dinh chitc ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu té chirc ciia Bé
Noi vu;

Can ctr Nghj dznh 56 36/2013/ND-CP ngay 22 thdng 4 ndm 2013 cia
Chinh phii vé vi tri viéc lam va co cdu ngach céng chikc;

B¢ truomg Bé Ngi vu ban hanh Théong tw hu'O'ng dan thuc hién Nghi dinh
30 36/201 3/ND-CP ngay 22 thdng 4 ndam 2013 cia Chinh phu vé vi tri viéc lam
va cor cdu ngach cong chire (sau ddy viét tét la Nghi dinh s6 36/2013/NP-CP).

Chlm’ng I
PHUONG PHAP XAC PINH VI TRi VIEC LAM VA
CO CAU NGACH CONG CHUC

})leu 1. Thong ké cong vige theo chirc niing, nhiém vy, quyén han ciia
co’ quan, tb chire, dom vi

Viéc théng ké cong viéc theo chirc niing, nhiém vy, quyén han va co cdu
t4 chirc clia co quan, tb chirc, don vi thuc hién nhu sau:

1. Tu’ng ca nhan can b, cong chirc va ngudi lao dong, trong co quan, tb
chirc, don vi tién hanh théng ké c6ng viéc hién dang duoc giao dam nhan.

2. Viée théng ké cong viéc phai tuan thii nguyén tic chi théng ké c}éc cong
viéc ¢ tinh chat thirdng xuyén, lién tyc, 61} dinh, 1au dai, 18p di 14p lai, gom:

a) Nhitng cdng viéc lanh do, quén 1y, didu hanh cia ngudi dimg diu, chp
phé ciia ngudi dimg diu co quan, to chic, don vi; trudng phong, phé trudng
phong va twong duong ctia céc td chirc chu thanh;



b) Nhimg cong viéc thyc thi, thira hanh thudc vé chuyén nganh, linh vye
hoat dong clia co quan, td chirc, don vi (goi chung 13 coéng viéc chuyén mén
nghiép vy); |

c¢) Nhimg céng viéc thyc thi, thira hanh mang tinh phyc vu cho céng tic
lanh dao, quan ly, dieu hanh (gi chung la cong viéc ho trg, phuc vu). |

3. Khong théng ké nhimg cong viéc c6 tinh thdi vu, dot xult hodc cong
viéc khong thudc chirc ndng, nhiém vuy cia co quan, td chirc, don vi.
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4. Thong ké cong viéc trong co quan, to chirc, don vi dugc thuc hién trinh
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tyr tir don vi cdp dudi 1én don vi cép trén trong co ciu td chirc cia co quan, t
chirc, don vi.

5. Cin cir vao chirc ning, nhiém vu ciia co quan, t6 chirc, don vi va ban
théng ké cac cong viéc clia can bd, cong chirc va ngudi lao dong, ngudi dimg
dAu co quan, t6 chirc, don vi c6 trach nhiém thong ké cong viéc cua td chirc, don
vi minh quén 1y va béo cdo co quan, t4 chirc, don vi cép trén tryc tiép.

6. Viéc thdng ké cong viéc clia timg c4 nhan cén b, cong chirc va ngudi
lao ddng; viéc théng ké cong viéc trong co quan, t5 chirc, don vi theo Phy luc s6 1A
va Phu luc s6 1B ban hanh kém theo Théng tu nay.

Diéu 2. Phiin nhém cdng vige

1. Trén co s& théng ké cong viéc clia co quan, td chire, don vi, ngudi dung
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dau co quan, t6 chirc, don vi chi dao, trien khai viéc tong hgp va phin nhém cong
viéc nhu sau:

a) C4c nhém cdng viéc lanh dao, quan 1y, diéu hanh;
b) C4c nhém cong viéc hoat dong chuyén mon, nghiép vu;
¢) C4c nhém cong viée hd trg, phuc vy.

2. Viéc phin nhém céng viéc thyc hién theo Phy luc s 2 ban hanh kém
theo Théng tur nay.

Diéu 3. Céc yéu té anh hwéng

1. Vi tri viéc 1am trong timg co quan, td chirc chju anh hudng bdi cic yéu
t6 sau:

a) Déi véi co quan, td chirc & Trung vong:

- Tinh chét, djc diém, mirc d6 phirc tap va quy mé, pham vi, d6i tugng
quan ly;
- Quy trinh quan Iy chuyén mon, nghi¢p vu va xir ly cong viéc;



- Mirc d6 hién dai hoéa cong sd, trang thiét bi, phuong tién lam viéc va ing
dung cong nghé thong tin;

- Thyec trang chat lugng, sb luong céng chirc cia co quan, td chc;
-Sb lugng, khdi lugng cong viée duge cdp cé thim quyén giao;

- Yéu céu vé higu qua, hi¢u lyc quan ly va chét lugng cong viéc;

- Ché d6 lam viéc, céach thirc tb chic cdng viéc clia co quan;

- Nhimg yéu té diic thii ciia nganh, linh vuc hoat dong...

b) Déi véi co quan, td chirc & dia phuong:

Ngoal cac yéu t6 nhu déi voi C4c co quan, t6 chitc & Trung wong, viéc xdc
dinh vi tr1 viéc 1am cua céc co quan, td chuc ¢ dia phuong con chju anh hudng
bdi cac yéu td sau:

- Quy md dén s, dién tich ty nhién;

- Mittc d9 phat trién kinh té - x4 hoi clia dja phuong;

- $6 lugng don vi hanh chinh cip huyén, cip x3; |

- Dic diém lich sir, vin hoa, x3 hoi; tinh hinh an ninh chinh tri, trit tir an
toan x3 hdi...

2. Céc yéu t6 anh hudng dugc x4c dinh theo Phy lyc s6 3 ban hanh kém
theo Thong tur nay.

Didu 4. Thong ké, danh gi4 thyc trang di ngii can b, cdng chirc va
ngudi lao dng hién c6

Viéc théng ké, danh gia thyc trang d6i ngii can bd, cong chirc va ngudi
lao dong trong co quan, t6 chirc, don vi duge thyc hién béi 2 bao céo sau:

1. Béo cdo théng ké thuc trang vé s lugng va chét lugng d6i ngii can b,
cdng chuc (ke cd nhimg ngum ky ho'p dong lao dong theo quy dinh cta phdp
luét) tai thoi diém xdy dung dé an vi trf viéc 1am trong co quan, t§ chie, don vi.

2. Béo cao danh gia thyc trang viéc phan cdng, bd tri, sir dung va mic do
hoan thanh nhiém vy cia d4i ngii can by, cong chic va ngudi lao dong & co
quan, t chirc, don vi. Ndi dung béo céo gom:

a) Panh gi4 viéc dap Umg va sy phu hqp v6i yéu clu, nhiém vu cia doi
ngii cong chirc va ngudi lao djng & co quan, t6 chirc, don vi.

b) Pénh gi4 su phit hgp hay khéng phil hop ciia viéc phan cong, b tri, sir
dung va mic d6 hoan thanh nhiém vy cla timg céng chirc va ngudi lao dong
theo nhiém vy dang dam nhén;

w



3. Viéce thong ké thuc trang d¢i ngii can bg, cong chirc va ngudi lao djng
trong co quan, to chirc, don vi thuc hién theo Biéu miu 01/BNV ban hanh kém
theo Théng tu s6 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 cua B§ Ngi vy quy dinh vé
ché 6 bao cdo théng ké va quén 1y hd so cong chirc.

Piéu 5. Xac dinh vi tri viéc lam va danh muc vi tri viéc lam ctia cor
quan, t6 chirc, don vi

1. Trén co s& théng ké cong viéc, phan nhém cbng viéc; cac yéu td anh
hudng; bao cdo théng ké, danh gia thuc trang dm ngii can bd, cong chirc cia co
quan, t6 chirc, don vi, ngudi dimg dau co quan, tb chuc, don vi xac dinh céc vi tr
viéc 1am va tdng hop thanh danh myc vj tri viéc 1am ca co quan, tb chirc, don vi.

2. Mbi vj tri viéc 1am khi x4c dinh phai dugc quy ve thudc mét nhom
cong viéc noi tal Khoan 1 Piéu 2 cia Thong tu nay, bao gom mot hodic mét sb
cong viée cu thé.
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3. Danh muyc vi tri viéc lam ctia co quan, t0 chirc, don vi dugc phén thanh
cac nhém cong viéc sau:

a) Cac vj tri viéc lam thudc nhém cong viéc 1anh dao, quan ly, diéu hanh;

b) Céc vi tri viéc 1am thugc nhém cong viéc chuyén mén, nghiép vu, thire
thi, thira hanh;

¢) Céc vj tr viéc lam thudc nhém cdng viée hd trg, phuc vu.

4. Danh muc vi tri viéc 1am cua €0 quan, t6 chuc, don vi dugc tfirng hop
cac vi tri viée lam cy thé va dugc sép xep theo thir ty: vi tri 14nh dao quan 1y; vi
tri thuc thi, thira hanh (thyc hi¢n chuyen mon, nghi€p vy); vi tri hd trg, phua. Vi
Danh myc vi tri viéc lam cuia co quan, td chitc, don vi dugc thé hién & cbt 2 cia
Phu luc s6 4 ban hanh kém theo Thong tu nay

blen che dy kién nay chiu anh huong va phu thuoc vao diéu klen tinh ¢ hat ciam,
didm cong viéc; td chirc lao dong cua co quan, td chirc, don vi; khm lrong, s6
lugng cong viéc... N§i dung nay dugc thé hién & cdt 4 Phy Iyc sb 4 ban hanh
kém theo Thong tu nay.

Diéu 6. Ban md ta cong viéc ciia timg vi tri viéc lam
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1. Trén co s& danh myc vi tri viéc lam dugc xac dinh tai Diéu 5, viéc xay
dung ban mé ta cong viéc cla timg vi tri vi¢c lam dugc thuc hién gom cic ndi
dung sau:

a) M0 ta cac cong viéc, cac hoat dong va thoi gian phai thuc hién (nul X4
dinh duoc) dé hoan thanh timg cdng viéc, timg hoat déng & mdi vj tri vide ]am
Vi du: tiép nhén hd S0, ta1 ligu; nghlen ctru; soan thdo vin ban; xay dung ké
hoach, khéo sat thuc té, td chirc cudc hop, trao dbi y ¥ kién; phéi hop; ...



b) Két qua (san phim) cong viée ciia vi tri viée lam;

c) Diéu ki¢n 1am viéc (trang thiét bj, phdn mém quén 1y, phuong tién, méi
truong 1am viéc, pham vi hoat ddng, quan hé cong tac).

2. Pbi v6i nhitng vi tri viéc lam thudc nhém cdng viéc 1anh dao, quan 1y,
diéu hanh, néu kiém thém c4c cdng viéc thudc nhém thuc thi, thira hanh thi phin
mb ta vé cong viéc thyc thi, thira hanh duge thyre hién nhu d6i véi vi tri vide lam
gin véi cong viée chuyén mén, nghiép vu trong co quan, td chirc, don vi.

3. Ban m6 ta cong viéc cua ting vi tri viéc lam thyrc hién theo Phy luc 56 5
ban hanh kém theo Théng tu nay.

Piéu 7. Khung ning lirc ciia ting vj tri viéc 1am

1. Khung ning luc cua ting vi tri viéc lam duge xdy dung gém céc ning
lyc va k¥ ndng phai cé d€ hoan thanh céc cong viéc, cac hoat dong néu tai Ban
mo ta cong viéc g vdi timg vj tri viéc lam.

2. Khung niing luc clia timg vi tri viéc 1am thyc hién theo Phu luc s6 6 ban
hanh kém theo Thong tu nay.

Piéu 8. Xdc dinh ngach cong chirc trong ing

Viéc x4c dinh ngach cong chic tuong (mg véi vi tri viée 1am duge tién
hanh gén lién véi qué trinh x4c dinh danh myc vi tri vi§c lam va cén cir vao cic
yéu t6 sau:

1. Linh vuc chuyén mdn, nghiép vy;

2. Tén cua vi tri viéc lam;

3. Ban m6 ta cOng viéc;

4. Khung ning luc;

5. Vj tri, quy mo, pham vi hoat djng va dbi tugng phuc vy cla co quan, td
chie, don vi;

6. Quy dinh v& ngach céng chirc cao nhét dugc str dung trong co quan, 18
chirc, don vi.

N6éi dung nay dugc thé hién & c6t 3 Phy luc s6 4 kém theo Théng tu nay.



Piéu 9. X4c dinh co ciu ngach cong chirc

1. Viéc x4c dinh co ciu ngach céng chirc chi thuc hién véi cac vj tri viée
1am khéng phai thyc hién hop ddng lao dong.

2. Céin ctr dy kién sb lugng bién ché theo tung vi tri vi€c lam va ngach cong
chirc tuong g dé x4c dinh s6 lwong ngach cong chirc ctia mdi vi tri viéc lam.

3. Co céu ngach cong chirc ctia mdi co quan, td chirc, don vi 13 ty 12 cia
s6 lugng cac ngach cong chirc tng véi toan by danh muyc vj tri viéc lam.

Chuwong I
XAY DUNG VA THAM PINH DE AN VI TRi VIEC LAM

Pidu 10. XAy dung d@ 4n vi tri viéc 1am

1. B3, co quan ngang B6, co quan thudc Chinh phu, td chirc do Chinh
phu, Tha tudng Chinh phu thanh 14p ma khong phai la don vi sy nghiép céng lap
(sau day goi chung 13 B3), Uy ban nhan dén céc tinh, thanh phé tryc thude
Trung wong (sau ddy goi chung 1a tinh) c6 trach nhiém chi dao, td chic trién
khai xay dung dé 4n vi trf viéc 1am trong co quan, t§ chirc, don vi thudc thim
quyén quén 1y, trinh co quan c6 thim quyén theo quy dinh.

2. Hang ndm, co quan, t6 chuc, don vi c6 trach nhiém ra soét vé chic
néng, nhiém vy, quyén han, co cu td chic va vi tri viée lam, co cdu ngach cdng
chirc ciia d& 4n vj tri viéc 1am d4 dugc phé duyét. Néu cé sy thay dbi v& td chire,
vé& nhiém vy, vé sb lugng, khdi lugng cong viée, thi xdy dyng dé 4n didu chinh
vi tri viéc lam theo cdc truong hgp quy dinh tai Piéu 12 Nghi dinh sé
36/2013/ND-CP. Néu cdc co quan, td chirc, don vi khéng giri céng vin va d& 4n
d& nghi co quan c6 thAm quyén xem xét diéu chinh vi tri viéc lam theo quy dinh
thi gitr bn dinh vi tri viéc 1am va co céu ngach cbng chirc d dugc phé duyét.

3. Co quan, tb chirc, don vi xay dung & 4n vi tri viéc lam cua don vi
minh theo Phy lyc s 7 vé& d& 4n (mAu) ban hanh kém theo Thong tu nay.

4. Bd, tinh tdng hop danh muyc vi tri viéc lam, bién ché va co clu ngach
cong chirc theo cac phy lyc sb: 8, 9 va 10 ban hanh kém theo Théng tu nay.



Pidu 11. Trinh ty xdy dyng, thim dinh d? 4n

1. Budc 1: Co quan, tb chirc, don vi c6 trach nhiém xay dung d& 4n vi tr{
viéc lam hoac dé 4n dleu chinh vi tri vi¢c lam cia don vi minh trinh co quan
quan ly cap trén tryc tiép theo quy dinh.

2. Bugc 2: Co quan, t chirc, don vi qua an ly cép trén tryc tiép c6 trach
nhlem thim dmh de an vi tr1 v1¢c lam hoac de an dleu chlnh vi tri v1c;c lam (,ua
- an vj tri v1¢c lam hoac d2 én didu chinh vi tri viéc lam trong co quan, tb thl’C
don vi cua co quan, tb chuc don vi minh trinh ngudi dimg diu ky va gl co
quan quén ly cép trén tryc tiép theo quy dinh.

3. Budc 3: Vu (Ban) T chic cén bd cac BO va S& Néi vu cdc tinh co
trach nhiém:

a) Vu (Ban) To ch can b gitp B thdm dinh dé 4n vi tri viéc lam hosic
dé 4n didu 'vi tri viéa 1am cia cac co quan, t6 chirc, don vi thLIQC va truc
thugc B9;. "gsh(fp, xay: dvng dé 4n vij tri viéc lam hojic d& an didu chinh vi tri
viéc lam trong"cégwlqdan, td chirc, don vi ctia B9, trinh 1anh dao B0 ¢6 vin ban
gui Bo Noi vy theo quy. dinh.

b) S¢ NQl vu glup Uy ban nhén dan tinh tham dinh dé 4n vi tri viée lam
hoic dé én dleu chinh vi tri viéc lam trong co quan, td chirc, don vi thudc va tric
thudc tinh; téng hop, xay dl,rng dé an vi tri viéc 1am hojic @& 4n diéu chinh vi tri
viéc lam trong céc co quan, tO chirc, don vi cia tinh, trinh 13nh dao Uy ban nhén
dan tinh ¢4 van ban giri B§ N¢i vu theo quy dinh.

Pidu 12. Piéu kién thim djnh

P2 4n vj tri viéc lam hodc dé 4n diéu chinh vj tri viéc 1am trong co quan,
tb chuc don vi chi dugc tham dinh khi c6 du hd so theo quy dinh tai Khoan ]
Pidu 11 Nghij dinh s6 36/2013/NI-) CP cta Chinh phu va céac co quan, td chure,

don vi c6 trong ndi dung ciia dé 4n dugc thanh 14p theo ding thAm quyén va quy
dinh cua phap luét.

Chwong I
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Hiéu lyc thi hanh

Théng tr nay c6 higu lyc thi hanh ké tir ngdy 10 thang 8 nim 2013.



Diéu 14. Trach nhiém thi hanh

1. Cac B§ tru'ong, Thu truéng co quan ngang B9, Thu trudng co quan
thudc Chinh phti, ngudi dimg ddu té chirc do Chinh phu, Thi twéng Chinh phi
thanh 14p ma khong phai 1a don vj sy nghiép cong 1ap, Chi tich Hoi ddng nhan
dan, Chu tich Uy ban nhan dén tinh, thanh phé tryc thuéc Trung wong va cic co
quan, td chirc, c4 nhan c6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Théng tu nay.

2. Trong qué trinh thyc hién néu €0 vudng miéc, d& nghj phén 4nh v& B
Nbi vu dé hudng din, xem xét, giai quyet /: '){ZJQ’__

Noi nhin:

- Ban Bf thu Trung vong Dang;

- Thi twrémg, cdc Phé Thu twdng Chinh phu;

- Cac B§, co quan ngang B, co quan thudc CP;

- HDND, UBND céc tinh, thanh pho trye thudc TW;
- Viin phong Trung wong va cac Ban ciia TW Déng;
- Vin phbng Chi tich nudc,

- Héi dong Dién toc va céc Uy ban cita Quéc hdi;

- Vin phong Quéc th

- Tda 4n nhin dan tdi cao;

- Vu;n kiém sét nhan dn t5i cao;

- Kiém todn Nha nuéc;

- Uy ban Giam s4t tai chinh Quéc gia;

- Uy ban Trung wong Mit tréin td quéc Vigt Nam;

- Co quan Trung uong clia cdc dodn thé;

- Cong béo;

- Website Chinh phi, Website B§ N§i vy;

- Cyc kiém tra viin ban QPPL, BS Tu phép;

- B3 Ndgi vy: Bo truong cic Thir trudmg, cdc don vj
thudc va tryc thufc B;

- Lwu: Vin thu, CCVC (25b).

KT. BQ) TRUONG
THU TRUONG

T Anh Tuin



Don vj cap trén trye tiép: .........
Donvj: ..ocievnnenee..

Phu lyc s6 1A
THONG KE CONG VIEC CA NHAN
theo Thong tu 56 ..05/2013/TT-BNV ngdy &8 thang .6. nom 2013
cua Bg truong Bé Noi vu)

Ho va tén:

Ngay, thang, nim sinh: Gidi tinh:
Ma ngach dang giir: Hs s6 luong:

Thém nién cong téc:
Chuyén nganh dao tao:
Trinh 40 ddotao: Trungcdpd  Cunhén,kjsu D  Thac sy O Tién sy OO

1. CONG VIEC:
Uéec tinh % 86 hrong
th¥i gian Piu ra diu ra
. thye hi¢n (sin
STT Nhi¢m vy n‘hiém vgx (six; ap:l%?) phim)
(neu cé the) nhiém vy ‘trung
binh/mam
1 2 3 4 5

II. PIEU KIEN PAM BAO PE THUC HIEN CONG VIEC (trang thiét bj,
phin mém quan Iy, dja ban cong tdc...):
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-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------



I1I. YEU CAU VE NANG LUC VA PHAM CHAT CA NHAN

Cdc pham chat, trinh dj, ndng luc can co dé thuc hién tot cdc nhiém vy cua vi tri
viéc lam dang dam nhdn.

Pham chét c4 nhan cén thiét cho vj tri nay?

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

SUIRRTRI PRy eeseene e RETRTTITINIE e
Cac bang cap, chung chi chuyén mon, va kién thirc khéc can thiét cho vi tri cong
viéc nay?

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Nhiing niing lyc can thiét cho vi tri ndy? Ddnh ddu nhitg yéu t6 quan trong doi
voi viéc hoan thanh tot cong viéc nay:

[0 K§¥ néing quan ly lanh dao

[1 Xir 1y tinh huéng

[1 Kha ning phan tich

1 K§ ning giao tiép

[1 K§ ning phdi hop

00 Sir dung ngoai ngir

[0 K¥ nang soan thao vin ban

0 K§ néng tin hgc, mdy tinh

1 Khéc (48 nghi ghi18)....cvvvvvvneeiinnneennn...

Thi trwdng dom vi Nguwdi ké khai
(Ky v& ghi rd ho tén)

Wz

/s
T

o

10



Don vj cap trén tryc tiép: .........
Don vibiocao: .............

Phuy lyc s6 1B

G KE CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM VU
o theo Thong tw sO 05../2013/TT-BNV ngayelh thang 8. nim 2013
cua B¢ truong Bé Noi vu)

Tén cong viéc Ghi chd (néu c6)

)| 2 3

I | Cong viéc linh dao, quan Iy, diéu hanh 3

1 | Céng viéc thir nhit

2 | Cong viéc thi hai

3 | Cong viéc

II | Cong viéc chuyén mon, nghiép vy

1 | Cong viéc ...

2 [ Cong viéc ... ]
3 | Céong viéc ... ‘
III | Cong viée hd trg, phuc vu

1 | Cong viéc ...

2 | Cong viéc ...

3 | Cong viéc ...

....Nngay .....thang .... ndm . ..

Ngudi 18p biéu Thii trwéng don vi
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)

Ghi chii: ]
- Viéc théng ké duge thyc hién tir cdp Phong (néu cd). B
- Cot 3: Phén ghi chu ghi nhiém vy dugc giao thém ngoai quy dinh ctia vin ban, M;”Qiﬂ

el s asrerm,



Don vj cip trén trye tiép: ........
Pon vi bao cao.: .............

Phuy lyc so 2
\ PHAN NHOM CONG VIEC
m theo Thong tu s609./2013/TT-BNV ngayelh théng 6. ndn 20 13
cua Bé truong Bo Noi vu) . q

Nhém cong vige Cﬁx:ig&viéc
I 2 -
Nhoém cong viéc lanh dao, quén ly,

I | aidu hanh 3
1 | Nhém l@nh dao don vi Cép trudng
Cép pho
2 | Nhém lanh dao céc td chirc trye thude | Cip trudng m
Cép phé |
I Nhéom cong viéc chuyén mon, nghi§p |
vu
1 | Nhém cong viée 1 Cong viéc...
2 | Nhém cOng viéc 2 Cong viéc...
I | Nhém céng viée hd trg, phuc vu
1 | Nhém cong viéc 1 Cong viéc...
2 | Nhém cOng viéc 2 Cong viéc...

..ngay .....thang .... nim ...

Ngudi 1ap biéu Thii truwéng don vi
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)

Ghi chi:

- Viéc phan nhém céng vigc dugc thyc hién tir chp Phong (néu co).

- Cong vu;c hd trg, phuc vu: Péi voi don vi nay 13 cong viéc chuyén mon, nghiép vu
nhung d6i v6i don vi khéc 1ai 14 cong viéc hd trg, phuc vy. Vi du: cong tac vin thur .. M”I



Pon vj cip trén trye tiép: .........
Don vj bao cdo: .............

Phy lyc s6 3
CAC YEU TO ANH HUONG |
3m theo Théng tu s6 U9../2013/TT-BNV ngayelh. thing b.. nim 2013
cua B truong By Ngi vu)
86 Céc yéu té anh hwén SR Ghi chi
TT y g Cao Tl:ung Thﬁp (néu cé)
binh
)] 2 3 4 b 6
Tinh chat, d3c diém, mic d phirc
1 |tap va quy md, pham vi, d6i tugng
quan ly .
? Quy trinh quan ly chuyén mén,
nghiép vu va xir ly cong viéc
Mt 49 hién dai hda cong sd, trang
3 | thiét bj, phwong tién lam viéc va
ung dung cong nghé thong tin
4 Thuc trang chat luo‘ng,’ sO lugng
c6ng chirc clia co quan, to chirc
s S6 lugng, khéi lugng cong viée
dugc cip c6 thdm quyén giao
6 | Yéu cau vé hidu qua, hidu lyc quan
Iy va chét lugng cdng viée
. Ché d% 1am viéc, cach thirc t6 chirc
cdng viéc ciia co quan, td chirc
8 Nhitng yéu t6 dic thu cta nganh,
linh vyc hoat dong
9 | Quy mé dén s0, dién tich ty nhién
10 Mirc d6 phat trién kinh té - x4 hoi
cua dia phuong
1 S6 lwong don vi hanh chinh cép
huyén, cap xa
Dic diém lich si, vin héa, x4 hoi;
12 | tinh hinh an ninh chinh trj, trat tu
an $oan xa hoi

Ngwoi 13p bitu
(Ky va ghi rd ho tén)

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

-~ Tha trudng don vj
(Ky va ghi rd ho tén)
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Don vj cp trén trye tiép: .........
Don vibaocdo: .............

Phy Iyc s6 4
DANH MUC VI TRi VIEC LAM
h kém theo Thong tu s6 08./2013/TT-BNV ngipd 8. thang &. nim 2013
cua B¢ truong Bé Nji vu)

Dy kidn
6 Ngach bién ché
TT Danh muyc vj trf viéc lam cong chtrc | hoic sé

twong émg | lao dgng
cin co
I 2 3 !

Tén vi tri viéc 1am géin véi cong viée lanh dao,
quan Iy diéu hanh

Tén vi tri cép trudng

2 | Tén vj tri chp phé

Tén vi tri cép truong don vi thude hoic truc

3 thudc

4 Tén vj tri cip phé ciia ngudi dimg dau don vi
thudc hodc tryc thudc

q | Vitrivige am gén véi cdng viée chuyén mon,

nghiép vu
1 |Ténvitriviéclam....

2 | Ténvi tri viéc lam ....

Vi tri viéc 1am géin véi cong viée hd tre, phyc
vu

III

Tén vj tri viéc lam ....

2 | Tén vi tri viéc lam ....

....Ngay ..... thang .... ndm ...
Thi trwémg don vi
(Ky va ghi rd ho tén)

Ngudi 1ap biéu
(Ky va ghi ro ho tén)

‘‘‘‘‘‘‘
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Pon vj cdp trén trye tiép: ..................
Ponvibdo cdo: ..o,

v ) Phulgcsés
{?’% O TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)
(Bari hank kén) theo Thong tw s6 05 /2013/TT-BNV ngéyol¥ thing & nim 2013
ERRNEL ey ctia B¢ trucng Bg Néi vy)

.
o L
g X7
\N

g e - .

M3 VTVL: |

Ngay bit diu thyc hién:

Pon vi cong tic

Quén Iy tryec tiép (VTVL ctia cdp trén truc tiép)

Quaén Iy chirc ning (VTVL ctia cdp quadn 1y chire ndng)

Quan h§ cong vige (Cdc vi tri cong viéc khdc lién quan truc tiép dén vi iri néy)
Cong viéc lién quan (Tén tai ligu, cong viéc lién quan @én vi tri nay) N

Muc tiéu vj tri cdng vigc (t6m 1t tong quan vé VIVL):

ig Tytrong | Tigy chi d4nh gi4 hoan thanh céng vige
Céc nhi¢m vy chinh thor gian (%) iéu chi d4nh gia hoan rOng vige

"""""



Thim quyén ra quyét djnh: R
§6 c4n b thudc quyén quén Iy: A

Thim quyén tii chinh:

Trinh d¢ chuyén mén: s

Kinh nghiém c6ng tic:

Yéu ciu niing lyc | Niing hre c6t 15i:

Ning lyc quén lIy:

Ning lyc chuyén mén:

Nhirng doi héi diic thix ciia vj tri cdng viée (néu cd):

C#ie dicu ki¢n can c6 (ngodi niing lhyc ¢4 nhén) dé hoan thanh tot cong vige (vi du yéu cau
vé hé tr, phdi hop...):

Didu kién lam vidc

Ché lam vige:

Trang thiét bj:

Cdc diéu kién khdc (néu c6):

Tén ngudi thye hign VIVL: Tén ngwdi quan 1y triye tiép:

Chit ky Chir ky

Ngay Ngay




] ‘ A ]
Don vi cap trén tryc tiép: .........
Pon vibaocdo: ............

Phy Iyc s6 6
G NANG LYC CUA TUNG V] TRi VIEC LAM
eo Thong tu s606./2013/TT-BNV ngayelh thang 6.. ndm 2013

cua B¢ truomg Bé Ngi vu)
Vi tri viéc lam Ning lyc, ky ning Ghi chu
1 2 3 4
Vi tri viéc lam A 1. Néng luc:
1 et sar e
2. Ky néng
2

Ghi chu:

- C6t 3 yéu cau vé ning luc, k§ néng can phai c6 dé hoan thanh nhlem Vil
& vj tri viéc lam cy the nhw: ning hyc tdng hop; ning lwc gidi quyét céc van dé
phat sinh trong thuc t& ciia nganh; ning lyc tap hop, quy tu; ning lyc diéu hanh
va phéi hgp hoat dong; k§ ning soan thao vin ban; ...

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

Ngudi 1ap biéu Thi trwdémg don vi
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)



Phy lye s6 7
N PE AN (MAU)VITRIVIEC LAM
n A n kém theo Thong tw 5604../2013/TT- BNVngaycﬂf thang 5 ndam 2013
9@ ctia Bo trudng Bé Néi vi)

Phén I
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY
I. SU CAN THIET XAY DUNG DE AN

1. Khai quét dic diém, ndi dung va tinh chat hoat ddng cia co quan, t&
chirc, don vi

a) Hoat ddng cta co quan, td chic, don v

b) D6i tugng, pham vi, tinh chit hoat dong cia co quan, tb chirc, don vi
¢) Co ché hoat dong co quan, tb chirc, don v

2. Nhimg yéu t6 tic dong dén hoat dong clia co quan, t6 chirc, don vi

Tuy theo linh vyec, pham vi, tinh chét hoat déng clia co quan, té chirc, don
vi dé khai quat nhitng yéu t6 tic dong.

II. CO SG PHAP LY

1. Vén ban phap ly Yé viéc thanh lap, quy dinh chirc ndng, nhiém vy va co
cau to chirc cia co quan, t6 chirc, don vi.

2 Céc vin ban phaP ly vé viéc diéu chmh téng, giam chic nang, nhiém
vy, quyen han va co cdu t6 chitc ctia co quan, tb chirc, don vi.

3. Céc vén ban phap ly lién quan dén chirc ning nhiém vy, quyén han cia
co quan, to chirc, don vi.

4. Van ban quy djnh vé ngach co cdu ngach cdng chirc va sé luong bién
ché trong co quan, tb chirc, don vi,.

Phan I
XAC PINH V]I TRI VIEC LAM BIEN CHE
VA CO CAUNGACH CONG CHUC

I. XAC PINH V] TRI VIEC LAM

Cin ci Didu 1, Didu 2, Diéu 3, Didu 4 cia Thong tu nay, xac dinh danh
muc vj tri viéc 1am trong co quan, td chirc, don vi theo thir tir sau:

1. Vi trf viéc 1am thudc nhém cdng viéc 1anh dao, quan 1y, diéu hanh
a) Vi tri cép trudng

b) Vi tri cdp pho

¢) Vi tri cp trudng don vj thude va tryc thude

d) Vj tri cip pho ctia ngudi dimg dau don vij thuge va trye thude - JQ}M

4
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2. Vi tri viéc lam thu§c nhém cong viéc hoat dong chuyén moén, nghiép vu
a) Vi tri viéc lam ....
b) Vi tri viéc lam .....

“

3. Vi tri viéc 1am thudc nhém céng viéc hd trg, phuc vu
a) Vitri viéclam .......
b) Vi tri viéc lam ........

IL. DU KIEN BIEN CHE
Cin cir Diéu 5, Piéu 6 cia Théng tir ndy, du kién bién ché trong co quan,

t6 chirc, don vi nhu sau:

TT VI TRi VIEC LAM Bién ché
I Vij tri vigc 1am thu§c nhém cong vi¢c linh dao, quan |
i oA Y
Iy, dieu hanh
1 | Vi tri cép trudng
2 | Vi tri cip phé
3 | Vi tri clp trudng don vi thudc va truc thude
4 | Vit cép phé cta ngudi dimg diu don vj thue va tryc
thudc
I Vij tri vi¢c 1am thugc nhém cong viéc hoat dfng
__| chuy&n mén, nghiép vy
1 | Vjtriviéclam ...
2 | 'Vjtri viéc lam ...
IIY | Vj tri viéc lam thugc nhém cong viéce hd trg, phuc vu
Vi tri viéc lam ....
2 |Vitriviéclam....
III. XAC PINH CO CAU NGACH CONG CHUC
Cin cir Diéu 8, Didu 9 cia Thong tw nay, x4c dinh co céu ngach cong
chirc nhur sau:

1600y

- Cong churc gilt ngach chuyén vién cao cip hoic twong duong (ndu c6) . )

. A
....% tong so;

197"



- Cong chirc giit ngach chuyén vién chinh hoc twong duong ey Y
tong sb;

- Cdng chirc giit ngach chuyén vién hoic twong duong ...., ....% tbng sb;
- Cong chirc gifr ngach can sy hodc tuong duong ...., ....% tdng sb;

- Cong chitc gitt ngach nhén vién hojc twong duong ...., ....% tdng sé§

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

IV. KIEN NGHI, BE XUAT (NEU CO)
D& 4n trinh bay nhimg kién nghj, dé xuit (néu c6) lién quan dén x4c dinh
vj trf viéc 1am va co clu ngach cong chirc.

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

Péi véi co quan, td chirc, don vi c6 sy diéu chmh chuc néng, nhiém vy,
quyen han va co cu to chirc do co quan c6 thAm quyen quyét dinh thi ndi dung
d2 4n diéu chinh v; tri viéc lam can bd sung cac ndi dung sau: Phe duyét cia co
quan co thim quyen va thye té thyc hién vé vj tri v1¢c 1am va co cu ngach cong
chirc tuong tmg theo cic myc I, I, III néu trén. Cy thé:

- Tai Muc I: B4 sung danh muyc vj tri vi¢c lam dugc cip c6 thdm quyen
phe duyét; vi tri viéc 1am thyc té thyc hién va d& xuit bd sung hodc giam vi tri
viéc lam.

- Tal Muc II: Bo sung bién ché dugc cap co thAm quyén phé duyét, bién
ché thyc té c6 mat va @& xut bd sung hojc giam s lugng bién ché.

- Tai Muc HI Bb sung co céu ngach cong chirc dugc clp cb tham quyén
phe duyét va d8 xut ngach coéng chirc dbi véi vi tri viéc lam méi, sb lugng bién
ché ting thém.

Thi trwedng co quan phé duyét
bean
(Ky tén, dong dau)

Thii trwéng don vj xiy dung Pé an
(Ky ten d’ong ddu)



PHU LUC KEM THEO PE AN VI TRi VIEC LAM

b4 A . }\ r \d 2 r A . A 2
1. Vin ban tham dinh d€ 4n clia co quan quan Iy cdp trén truc tiép cla co
quan, td chirc, don vi.
2. Dy thao Quyét dinh thanh 1ap, quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén
han va co cu td chirc ciia co quan, t§ chic, don vi.
3. Céc vin ban c6 lién quan va céc miu biéu phuc vu xéc dinh vi tri viée
13m, co chu ngach cong chirc, s6 lugng bién ché cua co quan, t8 chire, don vi.

g



Phy lycs6 8 -

HQP DANH MUC V] TRi VIEC LAM VA BIEN CHE = °
m theo Théng tu s604./2013/TT-BNV ngayel. thing .. ndm 2013
cia Bg truomg B Néi vu) : '

Sb AL s ‘A S6 lrgng vi < £
TT Tén vj tri vi¢c 1am tri viéc lam Bién che
/ 2 3 4

Tén&sé

1 Vi tri viéc lam gén véi cong vige linh
‘| dao, quan ly, diéu hanh
1.1 | Cép trudng don vi

1.2 | Cép phé cuia ngudi dimg du don vi

5 Vi tri viéc lam géin véi cong viée hoat
. A A A A oA
dong chuyén mon, nghe nghi¢p

2.1

3 Vi tri viéc 1am gin véi cong viée hd trg,

phuc vy
.... ngay .....thang .... ndm ...
Ngudi lip biéu Thi trwéng co quan

(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)

]
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Tén B§, nganh, dia phwong: .......

Phy lye s0 9

' FON& HQP SO LUQNG VI TRi VIEC LAM VA BIEN CHE

theo Thong tw 56 05../2013/TT-BNV ngéyel4. thdng &. ndam 201 3

cua B truong Bé Nji vu)
S Irgng vi tri vige 1am Bién ché
Chia ra: Chia ra:
Vigi |
Vi %3: -gén t‘;i Cong | Cong gﬁp:
TT | Donvi | Téng| tris | v6i | 43 | Téng|Lanh | chirc | chire | TN
£° | 1anh | ©On8 cong de £ | dao, | chuyén | hd lao
% dao vige vige thye | 50 liﬁl,l mén tr Gong
1?51’1 chuyén h% hi¢n qu n hi", hq:: theo
qu mén, | ) | HD B | Po¥ | wp
nghiép | 7% | 68 v Y| o6
phyc
vu
vu
I 2 3 4 b} 6 7 8 9 10 11 12
Tong
chung
] Vu/Sé
Vu
2| /S&

Nguwdi lap biéu
(Ky va ghi ro ho tén)

hi chia:

- Cot2:

..ngay .....thang .... nam
Thi trudéng co quan
(Ky va ghi ré ho tén)

Ghi theo co céu, td chirc cia B, nganh, dia phuong duge cip c6 thim quyén

mnyét dinh. Vi dyu: BJ, nganh cé: Khéi co quan B (Vy, Vin phong, Thanh tra); T(‘)n‘g
cuc. Dia phuong ghi theo S&, ban, nganh.

........



Tén B§, nganh, dia phwong: ...

%\ TONG HQGP CO CAUNGACH CONG CHUC

Phy luc s6 10

theo Théng tur s609../2013/TT-BNV ngayolX théng .. ndm 2013
cua Bo truong By Noi vu)

S6 lrgng cong chirc va ngudi lao dng twong img
véi cdc ngach
Chia ra
Ngach | Ngach
n * Ngach Ngach
TT Pon vj 2 chuyén | chuyén ch%l‘y en Ngach n%ﬁn
Tong | vién vién vieg | cAmsw | Lo
0 cao cip | chinh hodic Khac
hoic hojc
hodc hodc twong
trong twong
twong | twong dwon dwong dwon
dwong | dwong & g
] 2 3 4 5 6 7 8 9
Téng
chung
Vy/Sé ...
2 | VuSé...
3 | Vyu/Sé....
....Nngay .....thang .... ndm ...
Ngudi 1ap biéu Thii truéng co quan
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
Ghi chi:

. C(}’t 2: Ghi theo co ciu, tb chirc cﬁa’BC), nganh, dia phurong dugc cép c6 thdm quyén
quyét dinh. Vi dy: Bj, nganh c6: Khoi co quan B§ (Vy, Vin phong, Thanh tra); Tng
cuc. Dia phuong ghi theo S&, ban, nganh.

e





