UBND QUAN TAN BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG NOI VU Doc lap - Ty do - Hanh phie

$6: 4005 /NV Tén Binh, ngay M thang 11 ndm 2023
Viv trién khai cac quy dinh
vé vi tri viéc 1am, co cAu
vién chirc theo chirc danh
nghé nghiép

Kinh guri:
- Thu truéng cac don vi sy nghiép cong 1ap;
- Hiéu trudng céc truong cong lap;
thuéc UBND quén.

Can cir Nghi dlnh s6 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 ndm 2020 cia Chinh phu
vé vi trf viée 1am va sb luong nguoi lam viée trong don vi sy nghiép cong lap;

Qua ra soat, Phong Noi vu thong tin, trién khai dén céc don vi sur nghiép, cac
truorng cong lap thuge Uy ban nhéan dan quén (goi tat don vi su nghi€p cong lap) mot
s6 quy dinh lién quan vé vi tri viéc lam, lam co s& ra soat xdy du'ng va hoan thién
Dé an vj tri viéc lam cua co quan, don vi kip thoi trinh cip c¢6 thim quyén xem xét,
phé duyét theo thim quyén, cu thé:

1. Huéng dan vé Vi tri viéc 1am chic danh nghé nghiép chuyén nganh
(theo Phu luc I);

2. Huéng dan vé Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly; chirc danh nghé nghiép
chuyén mén dung chung; hd trg, phuc vu (theo Phy luc II).

3. Céng vin s6 413/NV ngay 21 thang 6 nam 2022 ctia Phong N6i vy vé viée
trién kha1 thyc hién Hudng dan sb 24 thang 5 nam 2022 cua S& Noi vy hudng
dan vé viéc xay dng vi tri viéc lam, bién ché cong chic, sb lrong ngudi lam viéce
trong c4c co quan, t6 chire hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap.

Phong Noi vu trién khai dén céc co quan, don vi ¢6 lién quan dugc biét va
chi dong t6 chirc thyc hlen viéc xay dl,mg Dé an vi tri viéc lam theo quy dinh
phap luat hién hanh trinh cap c6 thim quyén phé duyét (théng qua Phong Noi vu).

Trong qué trinh t6 chire thuc hién, moi khé khin, vuéng mic lién hé ong
Nguyén Van Khanh, Chuyén vién Phong No1 vy (Dién thoai 0962.401.877, email:
nvkhanh.tanbinh@tphcm.gov.vn) dé duoc huéng dan.

Tran trong! L‘:{:

Noi nhin:

- Nhu trén;

- TTUB; CT, cac P.CT;
- BTC/QU;

- P.GDDT (dé biét);
-P.NV:TP;

- Luu: VT, Khanh.
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(Kém theo Céng van 561005, 1 nam 2023 cua Phong Néi vu)

NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH

STT

Quy § nh

Hiéu lyc thi
hanh

Théng tur sé 14/2022/TT-BNV ngdy 31 thang 12 ndm 2022 cua B Néi vu hudng dan vé vi tri
viéc lam lanh dao, quan ly va chic danh nghé nghi€p chuyén nganh trong don vi sy nghiép
thudc linh vuc luu trix

15/02/2023

Théng tr sé 36/2022/TT-BGTVT ngay 30 thang 12 ndm 2022 cua B Giao thong van tai
huéng dan vé vi tri viéc lam lanh dao, quan ly va chuc danh nghé nghiép chuyén nganh giao
théng vén tai trong don vi su nghiép cong lap, co cu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép
trong don vi sy nghiép thudc nganh, linh vuc giao théng van tai

01/03/2023

Théng tu sb 03/2023/TT BYT ngay 17 thang 02 nam 2023 cua Bo Y té hudng dan vé vi tri
viée lam, dinh mitc sé luong ngudi lam viée, co cdu chirc danh nghé nghiép trong don vi su

nghiép y té cong lap.

05/04/2023

Théng tu sb 10/2023/T T-BVHTTDL ngay 09 thang 8 nim 2023 ctia BS Vin héa, Thé thao va
Du lich huong din vé vi tri viéc lam lanh dao, quan ly va chitc danh nghé nghiép chuyén
nganh, co cdu vién chic theo chirc danh nghé nghiép trong don vi su nghiép cong lap thude
linh vuc vin héa, thé thao va du lich

01/10/2023

Théng tu sé 07/2023/TT-BCT ngay 23 thang 3 ndm 2023 cua B Céng thuong huéng dan vé
vi tri viéc lam lanh dao, quan ly va chitc danh nghé nghiép chuyén nganh trong don vi su
nghiép céng 14p thudc nganh linh vuc céng thuong

10/05/2023

Thong tur s6 06/2023/TT-BTP ngay 18 thang 8 nam 2023 ctia B Tu phap hu'ong dan vé vi tri
viéc lam ldnh dao, quan ly va chitc danh nghé nghi€p chuyén nganh, co ciu vién chirc theo

20/11/2023

chtre danh nghé nghiép trong don vi su nghiép céng l4p thudc nganh linh vuc tir phap




2

STT

Quy dinh

Hiéu lwce thi
hanh

Thong tu s6 17/2023/TT-BKHCN ngay 09 thang 8 nim 2023 ciia Bo Khoa hoc va Céng nghé
huéng dan vé vi tri viéc lam lanh dao, quan 1y va chirc danh nghé nghiép chuyén nganh khoa
hoc va céng nghé, co ciu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép trong té chitc khoa hoc va
cong nghé¢ cong lap

25/09/2023

Théng tu sé 08/2023/TT-BTTTT ngay 28 thang 7 ndm 2023 cia B Théng tin truyén thong
huéng dan vé vi tri viéc 1am lanh dao, quan 1y va chitc danh nghé nghiép chuyén nganh, co cau
vién chitc theo chirc danh nghé nghiép trong don vi su nghiép cong lap thudc nganh, linh vuc
Théng tin va Truyén théng

15/09/2023

Thong tu sb 29/2022/TT-BLDTBXH ngay 28 thang 12 nim 2022 cia Bo Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi hudng din vé viée thanh lap, giai thé; t6 chirc hoat dong, khung danh muc vi trf
viéc lam va dinh muc sb lugng nguoi lam viéc; ndi quy, quy ché; mi sd, tidu chuédn chirc danh
nghé nghiép d6i véi vién chirc chuyén nganh quan hoc vién; trang phuc cta vién chirc, ngudi
lao dong tai co s& cai nghién ma ty cong lap.

15/02/2023

10

Théng tu s& 10/2023/TT-BTNMT ngay 29 thang 9 nim 2023 cua Bé B Tai nguyén va Mai
trrong hudng din vé vi tri viée lam lanh dao, quan ly va chirc danh nghé nghiép chuyén nganh,
co ciu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép trong don vi su nghiép cong lap thudc nganh,
linh vuc tai nguyén va maoi truong

20/11/2023

11

Théng tu sé 11/2023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 nim 2023 ctia B4 Lao ddng - Thuong
binh va X3 hdi huéng dan vé vi tri viéc lam lanh dao, quan Iy va chic danh nghé nghiép
chuyén nganh, co cu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép trong don vi su nghiép cong lap
thudc nganh, linh vuc lao ddng, ngudi cé cong va xa héi

05/12/2023

12

Théng tir s6 10/2023/TT-BXD ngay 20 thang 10 nim 2023 ciia B6 Xay dung hudng din vé vi
tri viéc 1am 1anh dao, quan ly va chitc danh nghé nghiép chuyén nganh, co cau vién chirc theo

05/12/2023

chirc danh nghé nghiép trong don vi su nghiép cong 1ap thudc nganh, linh vuc xay dung
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STT

Quy dinh

Hiéu luc thi
hanh

Théng tu s 19/2023/TT-BGDDT ngay 30 thdng 10 ndm 2023 cua B Gido duc va Pao tao

huéng dan vé vi tri viéc lam, co cdu vién chire theo chirc danh nghé nghiép va dinh muc sé| 16/12/2023

13
lugng ngudi lam viée trong céc co s& gido duc mam non cong lap
Thong tur sé 20/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10 ndm 2023 ctua B§ Gido duc va Dao tao
14  |hudng dan vé vi tri viéc lam, co ciu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va dinh muc sb| 16/12/2023

luong ngudi lam viéce trong cdc co s& gido duc phd théng va céc truong chuyén biét cong lap

PHONG NOI VU QUAN TAN BINH



ANH PAO, QUAN LY;
MON DUNG CHUNG;

(Kém theo Cong vin sé4co5 /NV ngay 4.4, thang 11 nam 2023 cua Phong Néi vu)

. Hiéu luec thi
STT Quy dinh facd.

Théng tur sé 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 ndm 2022 ctia Bo Noi vu huéng dan vé vi tri
viéc lam cong chirc lanh dao, quéan ly; nghiép vu chuyén mén dung chung; hé trg, phuc vu 15/02/2023
trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc lam chitc danh nghé nghiép chuyén mén dung
chung; hé trg phuc vu trong don vi su nghiép cong lap

PHONG NOI VU QUAN TAN BINH




Nguai ky: Phdng Ngi vy
Email, " ¢
nolvu unbmh@lphgm OV, Vil

¢ A & Ca quan: Thinh pho 1B Chi
Maca
UBND QUAN TAN Bin COthuh\xAuolcuUhunﬂA\wErNAM
PHONG NOI \40 Doe 1gp - Ty do - Hanh phie
S6: hd3 /Ny
V/v trién khai, thyc hién
Hudng ddn s6 2135/111-gNy
ngay 24 théng S nam 2022
cia 86 Noi vy

Tan Binh, nEAY A thing 6 ndm 2022

Kinh pui:
- Thu truéng cée co quan chuyén mén;
- Thi trrdmg cée don vi sy nghigp cong lap;
- Higu truong cac lrudng cong lap.

C&uﬂlh@@d&WﬁZUﬂ“DJ

dy dyng vj tri vige lam, bién ché cbng chire, 86 lwong
nguol 1am viée trong cac co qQuan hanh chinh,
Nay Phong Noi VU trién khai hudng dan vé viée xdy
cOng chiic, s6 lvong ngudi lam

don vj gy nghiép cong lap.
dung vi tri viéc lam, bién ché
Viée trong céc co quan, 16 chie hanh chinh, don 7
swnghiép cong lap th ube quan Tin Binh dugre bideva chire thyre hién theo quy djnh,

Trong qua trinh thire hién néu ¢ khe kh
vé Phong Nai vy dé (Ong hop xem xét hudn

cép ch thﬁm quyén Xem xét, quyét dinh./.'!{-',{,‘._',

an, vudng mic thi kip th&i phan anh
g din theo thém quyén hodc dé nghj

Noi nhin:

- Nhur tén (ke | 1D 2135/HD-SNV
- TTUB: CT, cag P.CT (44 bio cdo)
- VL UBND: Cvp, TH:

-PNV: TP, PTP (V);

- Laru: VT, K \hénh.

B qua mang);

Nguyén Ta ng Khwong



Ky bdi: S& N8i vy

Email: snv@tphcm.gov.vn )
Cd quan: Thanh phd H Chi
Minh

Thdi gian ky: 24.05.2022
16:04:31 +07:00

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Dgc lip - Ty do - Hanh phie
SO NOI vy T el

S6:0U3H  /HD-SNV Thanh ph6 HG Chi Minh, ngaysfthing 6 wim 2022

HUGNG DAN
V& vige xily dyng vij tri viée lam, bién ché cong chire, s8 lwgng ngwdi lam
vige trong cde co quan, t§ chive hanh chinh, don vi sw nghip cong lip

Theo y kién chi dao cta Thy tudéng Chinh phu', trong ndm 2021, B Néi
vu va céc By chuyén nganh phai ban hanh céc viin ban hudng dén lién quan dén
vi trf vige lam va co cdy ngach, chirc danh nghé nghiép. Tuy nhién dén nay, Bo
N§i vy va nhidu B chuyén nganh chua ban hanh cac van ban huéng din lién
quan dén vj tri vigc lam va co cdy ngach, chirc danh nghé nghiép.

Nham kip thoi trién khai thyre hign Nghj dinh s6 62/2020/Np-Cp ngay 01
thang 6 nim 2020 cua Chinh phu vé vi trf viée 1am va bién ché cdng chirc (sau
ddy goi tit la Nghj dinh sé 62/2020/N -CP), Nghi dinh s6 106/2020/Np-Cp
ngdy 10 thang 9 nim 2020 cia Chinh pha v& vj tri viéc lam va s luong ngurdi
lam vige trong don vi sy nghiép cong lap (sau day goi tdit la Nghj dinh sé
106/2020/ND-CP), S& NGi vy tam thoi huéng dan céc co quan, don vj trién khai
thye hién xay dung vij tri viée lam, bién ché cOng chire, sb luvong nguoi lam viée
trong cac co quan hanh chinh, don vj sy nghi¢p coéng lap nhur sau-

L TRUONG HOP XAY DUNG DIt AN V] TR VIEC LAM, Pl AN
PIEU CHINH VY TRI VIEC LAM

2. Xdly dyng dé 4n didu chinh vj tri vige lam va co cdu ngach cong chie,
chirc danh nghé nghiép vién chirc thyc hign khi cé thay dbi vé chire nang nhiém
vy, quyén han, co cdu td chic cia co quan, don vi; do mire dd phiic tap, tinh
chét dic diém, quy md; pham vi, déi tuong phyc vy; quy trinh quan ly chuyén
madn, nghiép vy theo quy dinh cua phap ludt chuyén nganh.

3. Céc co quan, don vj da xy dung dé an vi tri viéc lam va co cdu ngach

cdng chire, chire danh nghé nghiép vién chirc, duge co quan ¢é tham quyén phé
duyét trude khi ¢ Nghi dinh sb 62/2020/ND-CP, Nghi dinh sb 106/2020/ND-CP

' Chi thj s8 23/CT-TTg ngay 02 thdng 9 nitm 2021 coa Tho tuéng Chinh phy vé viée ddy manh thirc hién
Chuong trinh t8ng thé cii cdch hanh chinh nha nuéc giai doan 2021 - 2030



thi gitt nguyén khong thuc hién xdy dyng lai cho dén khi B9, nganh ban hanh
huéng din.

4. Danh muc vi trf viée lam tai céc co quan, don vi vin
dinh 6 2077/QP

58 1274/QD-UB

ap dyng theo Quyét
-BNV ngdy 31 thang 12 nim 2015 ciia Bd Noi vu va Quyét dinh

ND ngay 13 thang 4 niam 2020 cia Uy ban nhan dén Thanh phé.
5. Trinh tyr, hd so d& nghj phé duyét d& an didu chinh vj tri viée 1am va co
cAu ngach cdng chire, vién chirc theo chire danh nghé& nghiép trong cac co quan

hanh chinh, don vi sy nghi¢p thyc hign nhur xay dung, thAm dinh, phé duyét d&
an vi tri viée lam 13n diu.

II. CAN CU XAC DINH VI TRI VIEC LAM, BIEN CHE, SO

LUQNG NGUOI LAM VI{C VA CO CAU NGACH CONG CHUC, VIEN
CHUC THEO CHU'C DANH NGHT NGHILP

L. Céin cir xac dinh vj tri viée lam

Theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 4 Nghi dinh s 62/2020/ND-CP va Nghi
dinh 56 106/2020/ND-CP, ciin cir d& xac dinh vi tri viee lim gdm:

a1 - " A A A r L) ]
a) Chie ning, nhiém vu, quyén han, co chu t& chie cta cg quan hanh
chinh, don vi sy nghiép céng, lap;

b) Mirc d phirc tap, tinh chit, dic diém, quy md hoat ddng; pham vi, dbi

tugng phuc vy, quy trinh quan Iy chuyén mén, nghi€p vu theo quy dinh ciia phép
ludt chuyén nganh.

~ L4 r . A A ~ r A L "N
2. Ciin cir xfce dinh bién ché cong chire, s6 lrgng ngudi lam vige

Theo quy dinh tai Khoan 2 Didu 4 Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP va Nghi
dinh sb 106/2020/ND-CP, can cir dé xéc dinh bién ché cdng chic, sb lugng ngudi &
cac vi tri viée lam gf"nn:

v r A A ) A ' ~ A 7 h) . r A A 9.
a) Vi tri vi¢c lam va khoi lugng cong vigc cua timg vi tri viéc lam cia co
quan hanh chinh, don vi su nghiép cong lép;

b) Mitc d§ hién dai hoa vé trang thiét bi, phuong tién 1am viéc va g
dung cong nghé thong tin;

¢) Thye trang viéc quan Iy, sir dung bién ché cong chire, s lugng ngudi
lam viéc dugc giao cia co quan hanh chinh, don vi sy nghi¢p cong lap;

d) D6i voi co quan chuy&n mén thuge Uy ban nhén dan thanh phd Thi Dirc
va Uy ban nhén dan quén, huyén, ngoai céc cin cit quy dinh tai diém a, b, ¢ khodn
ndy con phéi cin clr vao quy md dan sb, didn tich tu nhién, s& lugng don vj hanh
chinh Cép huyén, cép x& va dic diém an ninh chinh trj, trt ty, an toan x& hji.

? Didu 20 Nghij dinh s 62/2020/NP-CP va bidu 19 Nghi dinh s8 106/2020/ND-CP



3. Cin ¢t xdc djnh co ciu ngach cong chire, co chy vién chire theo
chirc danh nghé nghigp

Theo quy dinh tai khoén 3 Didu 4 Nghj dinh s6 62/2020/ND-CP va Nghj djnh
56 106/2020/NB-CP, cin cir dé xéc dinh co céu ngach cong chic, co chu vién chirc
theo chitc danh nghéd nghiép gdm:

a) Danh myc vj tri viée lam;
b) Mirc d§ phirc ap cia cdng viée dbi véi timg vj tri viéc lam;

c) Tiéu chudn ngach coéng chirc tudng (ng, chitc danh nghé nghiép vién
chirc twong (g véi vij tri viéc lam.

L. CAC LOAT vy TR VIEC LAM VA coO cAy NGACH CONG
CHUC, VIEN CHU'C THEO CHUC DANH NGHE: NGHIEP TRONG Co
QUAN HANH CHINH, DON VI SUNGHILP

Theo quy dinh tai Pidu 5 Nghj dinh s6 62/2020/ND-CP va Nghj dinh sb
106/2020/ND-CP, can cit dé xéc dinh phan logi vj tri vige lam gdm:

L. Phiin loai theo khéi lwrgng cong vige

a) Vj tri viéc 1am do mdt ngudi dam nhiém;

b) Vi ri vige lam do nhidu nguoi dam nhiém;

¢) Vi tri viéc 1am kiém nhiém,

2. Phiin logi theo tinh chit, ndi dung cong viée
2.1. Déi v6i cdc co quan hanh chinh

a) Vi trl viéc lam lanh dao, quan ly;

b) Vi tri viéc lam nghiép vy chuyén nganh;

c) Vj trf viéc 1am nghiép vy chuyén mén ding chung, pgdm: tai chinh, ké
hoach va dau tu, thanh tra, phap ché, hop tdc quéc té, td chirc cén bj, thi dua
khen thuéng, vin phong va mét s6 vj tri vige lam djic tha khéc;

d) Vi trf vige 1am h3 trg, phyc vu.

2.2. B6i véi cée don v sy nghiép cong 1ap

a) Vi tri viéc lam ldnh dao, quan ly;

b) Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghi¢p chuyén nganh;

¢) Vi tri viéc lam chic danh nghé nghiép chuyén mén ding chung, gém:
hanh chinh, téng hgp, quan trj van phong, t6 chitc can by, ké hoach taj chinh va
cde vj trf vige lam khéng giit chirc danh nghé nghiép chuyén ngéanh cia don vj
sw nghi€p céng lap;



d) Vj trf vige lam hd trg, phye vy.

IV. TRINH TY' XAY DUNG PR AN V] TRi VIEC LAM, Pl AN
PIEU CHINH VI TRi VIEC LAM TRONG CAC CO QUAN HANH
CHINH, PON V[ SUNGHIEP CONG LAP

1. Cic buéde xde dinh vj tri vige lam

Xac dinh vj trf viéc lam trong céc co quan, tb chirc hanh chinh, don vij sir
nghi¢p theo phuong phép tdng hop trén co s két hop gifta viéc phan tich td
chire, phén tich cong viée vai théng ké, dénh gia thyc trang ddi ngil cong chic,
vién chire cia co quan, don vi va dugc thire hién theo cdc bude sau:

Bwée 1: Cic co quan, don vi trién khai dén timng céa nhén, can b, cong

chire, vién chitc va ngudi lao dong théng ké céng vige hién dang duge dam
nhi¢m (theo Phuy luc s6 1).

Bude 2: Thng ké cOng vi¢e theo chire ning, nhiém vu clia cic co quan
hanh chinh, don vi sy nghiép.

Timg don vj cép phong théng ké cong vige cua phong minh trén co sés
tdng hop cac cbng viée do c4 nhin théng ké theo Phu lue 1 néu trén. By phén
lam cdng tac t§ chic cta co quan, don vi tdng hogp két quéa théng ké cia céc
phong dé théng ké thanh cdng viéc clia co quan, don vi.

Viéc théng k& cdng viéc theo chirc niing, nhidém vy va co cfiu t§ chire cla
dom vj trye thude thye hién nhur sau:

a) Théng ké nhitng cong viée cé tinh chét thudmg xuyén, lién tyc, bn dinh,
&u dai, Idp di 13p lai ¢6 tinh chu ky ma don vi thuc hién, gdm:

- Nhitng cong vigc lanh dao, quan 1y, didu hanh ctia ngudi dirng dau, cp
pho clia ngudi dimg diu co quan, don vi sy nghiép cong I1dp va ngudi dimg dAu,
cip phé cia ngudi dimg dhu cic td chic cAu thanh cia co quan, don vj sy
nghigp cong 18p do co quan c6 thdm quyén quy dinh.

- Nhing cOng viéc thude vé chuyén nganh, linh vire hoat dgng nghé
nghigp cia co quan, don vi; nhiing cong viéc mang tinh chuyén mén diing chung
cua cdng chire, vién chirc thudc va tryc thude co quan, don vi, trong d6 néu rd:

+ Nhiing céng viéc thudc vé chuyén nganh, linh vyuc hoat dong nghé
nghi¢p cla co quan, don vi (goi chung 1a cdng viée nghd nghi¢p chuyén nganh);
*+ Nhiig cdng viéc mang tinh chuyén mon dung chung: hanh chinh, tdng
hop, quan trj vin phong, t§ chirc can b, ké hogch tai chinh va céc cong viée

khong thugc nghé nghiép chuyén nganh cia don vi (goi chung 1a cong viec
chuyén mén dung chung);



b) Khéng théng ké nhing cong viée ¢é tinh thei vu, dot xudt hoc cong
vige khéng thudc chic néng, nhiém vy cia co quan, don vj (ké ca nhing cdng
viéc giao kiém nhi¢m).

¢) Thong ké cong vigc duge thyc hi¢n theo trinh ty tir cor quan, don vj cap
dudi Ién co quan, don vj cdp trén trong co céu td chire cba co quan, don vi.

d) Viéc thén,g ké cbng viée theo chitre nang, nhi¢m vy ta Phy luc s6 2 kém
theo huéng dan nay.

Bwée 3. Phén loai Vi tri viéc lam
a) Phén loai theo khéj lugng cong viéc

- Vi tri viée 1am do mjt ngurdi dam nhén: 1a viéc siy dung théi gian hoan
thanh ddm bao bing thei gian 1am vige cia 01 ngudi/nim,

theo quy djnh cia 01 ngudi/nam.
b) Phan logi theo tinh chét, ndi dung céng viéc

- Vitrl vige lam lanh dgo, quan 1y 1a vj trf viée 1am thé hign tinh chit dic
tha theo chire ndng nhiém vy cia co quan, don vj.

- Vj tri vigc lam nghigp vy chuyén nganh (déi véi co quan hanh chinh); vi
tri viéc lam chic danh nghé nghi€p chuyén nganh (d6i véi don vi sir nghiép).

- Vj tri viéc lam nghiép vy chuyén mén ding chung (d8i véi co quan hanh
chinh): Tai chinh, ké hoach va day tu, thanh tra, phép ché, hep téc quéc té, tb

khdc; Vi trf viée 1am chire danh nghé nghiép chuyén mén dung chung (ddi véi
don vj sy nghiép): hanh chinh, téng hop, quéan trj vin phong, tb chirc can bj, ké
hoach tai chinh va céc vj tri viée lam khéng giit chire danh nghd nghiép chuyén
nganh cia don vj sir nghiép cbng lap.

- Vi trl vige 1am hé trg, phyc Vi

¢) Viéc phén loai vi trf viée lam thye hi¢n theo Phy Iyc sé 3 kém theo
huéng dén nay.

Buéc 4. Xéc dinh cac yéu t6 anh huéng



a) Cac yéu t6 anh hudng dén viée xac dinh vj tri vigc 1am trong don vi, gém

- Ché dd 1Am viéc chta don vi, gom ché do 1am viée 40 gid/tudn, ché do

lam vige 24/24 gidr (hodc theo glo giang day dbi voi giang vién,....), ché do 1am
vige theo ca (ca ngdy, ca dém)...

- Pham vi hoat dong ciia co quan, don vi;

- Tinh da dang v& Iinh vuc hoat dfng ctia co quan, dom vi;

- Tinh chét, djc diém hoat dgng nghé nghigp ctia co quan, don vj;
- M0 hinh tb chiic va co ché hoat djng ctia co quan, don vi;

- Mtic d§ hi¢n dai héa cdng sé ciia co quan, don vi;

- Céc yéu t6 anh hudng khéac (néu o).

b) Cac yéu 6 anh hudng duge thyc hign theo Phu luc 8§ 4 kém theo
huéng dan nay.

Budc 5. Thong ké, dénh gi thye trang ddi ngfi can b, cdng chire, vidn
chitc trong co quan, don vi

a) Théng ké thyc trang vé& sb lugng va chét lugng d§i ngili can bo, cﬁng
chire, vién chire va ngudi lao dong hién tai (tinh dén thoi didm 31/ 12/2021), gbm
cac ndi dung trinh d§ dao tao; chuyén nganh duge ddo tao; ngoai ngfr; tin hoc;
gioi tinh; tudi doi; ngach cong chic (chuyén vién cao clp, chuyén vién chinh,
chuyén VIen ...), hang chirc danh nghé nghiép vién chirc dang gilr (Hang I: gidng
vién cao cép, chuycn vién cao cip va tuong duong; Hang II: gidng vién chinh,
chuyén vién chinh va tuong duong; Hang 111: giang vién, chuyén vién va tuong
duong; Hang IV: cn sy va tuong duong; Hang V: nhén vién; Hang khéac: lao
djng hop ddng); tham nién cong téc (kinh nghiém nghé nghiép).

b) Béo cao dénh gia thye trang viée dap tmg yéu chu cong viée, bd tri, sir
dyng va hiéu qua thyc hién nhiém vy cia doi ngli can b, céng chire, vién chirc
va ngudi lao ddng & co quan, don vi. N§i dung béo céo gbm:

- Ddnh gi4 vige dap (g va sy phi hop véi yéu chu, nhiém vy ctia doi nghi
cdn by, cbng chirc vién chire va ngudi lao dong & co quan, don vi.

- Panh gié viéc bb tri, sir dung va néing lue, hiéu qua cong viée thyc & cia
timg cdn b, cdng chirc, vién chirc theo nhiém vy dang dam nhén.

¢) Viéc thdng ké hién trang c"lc;)l ngil can by, cdng chire, vién chirc trong co
quan, don vj thuc hién theo Phuy luc s6 5 kém hudmg dén nay.

Bude 6. Xac dinh danh muc vi tri viée lam coa co quan, don vj



b) Méi vj tr viéc lam gan véi ndi dung chuyén mén, nghiép vy cu thé,
gin véi ngach céng chirc, chirc danh nghé nghiép (chuyén vién cao cép, chuyén
vién chinh, chuyén vién, cén sir, nhén vién; giang vién cao cép, gidng vién
chinh, gidng vién, trg giang;...) va hang chirc danh nghé nghigp (hang 1, 11, 111,
IV, V) va chite danh lanh dao, quan ly trong co quan, don vj (néu la céc cong
vigc lanh dgo, quan 1y, didy hanh),

¢) Danh myc vj tri- viéc lam cia don vi, bao gdm:
- Nhém vi tri vige lam gén véi cong vigc lanh dao, quan 1y, didu hanh,

- Nhém vj tri viéc lam gin véi cOng vigc hogt ddng nghé nghiép chuyén
nganh (chuyén mén),

- Nhém vi tri viée lam gén véi cong viéc chuyén mén dung chung: déi véi
¢0' quan hanh chinh: Tai chinh, ké hoach va diy tw, thanh tra, phép ché, hop tac
qubc té, td chirc cén bd, thi dua khen thudng, vin phong va mét s vi tri viéc
lam dgc thd khéc...; d6i véi don vi su nghiép: hanh chinh, t6ng hop, quin uj
vén phong, t6 chirc can bg, ké hoach tai chinh va C4c Vi tri vige lam khéng giit
chirc danh nghé nghi¢p chuyén nganh cia don Vi sy nghiép céng 1@p.

- Nhém vj tri vigc lam gin véi cbng viéc hd trg, phuc vu: Nhan vién ky
thuft; Bao vé; 14i xe; Tap vy;

d) Danh myc vj tri viée lam cia don vj dugc thé hign & cot 1, cOt 2, cft 3
cla Phy Iyc s6 6 kém theo huéng din na

Bwée 7. Xay dyng Badn mé ta cOng viéc ciia timg vj tri viéc lam

a) Trén co s& danh muc vj trf viéc lam dugc xéc dinh tai budc 6, viac xdy
dyng ban mé ta cong vige cua timg vi trf viéc lam dugc thyc hién nhy say-

- M0 ta vé ndi dung, quy teinh, thi te va thoi gian hoan thanh ting céng
vige tai timg vj tri viéc lam;
- Ket qua (san pham), khé; lugng céng vige cia vj tr vige lam;

- Diéu kién lam viéc (trang thiét b, phén mém quéan ly, phwong tién, mai
truong lam vige,...).

b) Ban mé ta céng viéc cia timg vij tri viéc lam thyre hign theo Phy luc s6
7kém theo hudng dén nay.

Buéc 8. Xéc dinh khung niing lyc coa tmg vi trf viée lam



a) Khung néng lye cua timg vj tri vige lam duge xay dyng céin et trén co
sS4 yeu céu thyc hién cdng viéc, duqc phén anh trén ban mo ta c¢dng vige twong
g, gom céc ning lyc va k¥ ning cin c6 d& hoan thanh nhig¢m vy dugce giao.

b) Khung ning lyc cia timg vi tri viée lam thye hién theo Phy luc sb 8
kém theo hudng dén nay.

Bude 9. Xac dinh bién ché, s lugng ngum 1am vi¢e va ngach cong chic;

chirc danh nghé nghlép, hang chirc danh nghd nghiép tmg vdi vi trf viée lam,
bién ché cong chirc va sb lugng ngudi lam viée.

a) Céc co quan, don vj x4c dinh sb bién ché cin 6 trén co so lay tdng
thoi glan hoan thanh cong viéc cia co quan, don vj chia cho 1.920 giv (1.920

gidr 13 s6 gidr 1am vu;c theo quy dinh binh thudmg ctia Luét Lao ddng sau khi trir
di cdc ngay nghi 1§, tét trong néam).

b) Vige xdc dinh ngach céng chire, chirc danh nghc nghiép va hang cua
chirc danh nghé nghlep tmg va&i vi tri vige 1am, bién ché cong chuc va 56 luqng
ngudi 1am vige duge tién hanh trén co s thong ké cong vu::c va tong thori gian dé
hoan thanh c6ng vigc cia co quan, don vi, ddng thai va gén lidn véi qué trinh xéc
dinh danh myc vj trf vige lam & Phy lyc s6 6 va ciin ¢t vao céc yéu 18 sau: linh
vye hoat dong nghiép vy; t&n clia vi tri viée 1am; ban mé ta cong vigc; khung ning
lye; vi trf, quy md, pham vi hoat dgmg va déi tugng phyc vy ctia co quan, don vj;
ngach cong chiic, chirc danh nghé nghiép, hang chitc danh ngh& nghiép.

Licu y: Vige xdy dung vi tri viée lam, s& hrgng ngudi lam viée phéx ghn voi
thyc hién tinh gian bién ché trong cic don vi sy nghiép cong 18p phai géin vai thye
hién tinh gian bién ché theo chi dao ciia Trung wong va ciia Thanh phd.

Bude 10: Hoan chinh D& 4n vi tri vige Iam

Sau khi thyc hign cac bude trén, cac co quan, don vj xdy dyng dé 4n vj tri
vigc lam cia don vi minh theo dé 4n mAu kém theo.

2. Trinh ty, thii tye, hd so xfly dyng vj tri vi€e 1am ciia co quan hanh
chinh, dom vj sy nghi¢p

2.1. Trinh ty x4y dyng d& 4n vj trf viée lam cua s0, ban, nganh; Uy ban nhan
dén cp huyén; don vj sy nghi¢p ty bao dim mdt phan chi thudmg xuyen va don vj

sy nghiép do ngan sach nha nude bio dam chi lhm‘mg xuyén thuéc Uy ban nhén
dén Thanh phd; s&, ban, nganh; Uy ban nhan dan cap huyén.

Budre 1: Thu trudng cac sd, ban, nganh chi dao cac phong, ban, don vi sy
nghi¢p céng lap tu bao dam mdt phéan chi thudmg xuyén, don vj sy nghiép do
ngan sach nha nuoc bao dam chi thuomg xuyén trye thude; Thi trudng don vi sy
nghiép tr bao dam mét phin chi thudmg xuyén va don vi sy nghigp do ngén sach



Hang nim, co quan, td chire, don vj ¢6 trach nhiém ra sodt v& chic ning,
nhiém vy, quyén han, co ciu td chirc va vi trf vige 1am, co ¢y ngach céng chie,

nuéc bao dim chi thudng xuyén thugc Uy ban nhan dén Thanh phd, sg, ban,

Trinh Uy ban nhén dan Thanh phé quyét dinh pha duy@t, diéu chinh vj tri
vige lam d6i véi dd an cia s¢, ban, nganh, Uy ban nhéin din cap huyén, don Vi su

S&, ban, nganh, Uy ban nhan dan c:fip huyén phé duyét, diéu chinh vj tr
viéc 1am d6i véi d an cua don vj syr nghip ty bédo dam mét phdn chi thudmng
Xuyén va don vj sy nghiép do ngan sich nha nudc bédo dam chi thudng xuyén
thu§c quyén quén ly,

Thoi hgn thdm dink: D6i véi hd so db nghj phé duyét vj tri viac Jam 1an
dau thi han 40 ngay 1am vigc, d6i véi hd so & nghj didu chinh vi tri viéc lam
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chuyén sa, ban, nganh, Uy ban nhén din ce’ip huyén xem xét, quyét dinh theo
thim quyén.

2.2. Trinh ty x&y dyng d& 4n vj tri viée lam cua don vi su nghiép cong lap
da duge giao quyén ty chu v& tai chinh ty bao dam chi thudmg xuyén va chi diu
tu va don vj sy nghiép cong 1ap ty bao dam chi thudig xuyén true thude Uy ban
nhidn dan Thanh phf), 80, ban, nganh va Uy ban nhén din cép huyén

Bude 1: Don vi sy nghiép cong 1ap tur béao dam chi thudmg xuyén va chi
dhu tu, don vi sy nghi¢p cong 14p ty bao dam chi thudng xuyén x4y dyng d& 4n
v tri vige lam; t6 chice thém dinh (Trudng hop don vi sy nghiép cdng 1ap c6 Hoi

dbng quén ly thi ngudi ding dAu don vi su n ghiép cong 18p phai trinh Hi ddng
quan ly thdng qua).

Buére 2: Hoan thién d& 4n trinh ngudi dimg diu don vi sy nghiép cong lap
quyét dinh phé duyét.

2.3. Thai gian thye hién xay dyng dé an vj trf viéc lam, didu chinh vi tri
viéc lam

- Nam 2022 thyre hig¢n hoan thanh xong tnrde ngay 30/9/2022;
- Céc nim tiép theo didu chinh vij trf vige lam khi c6 thay dbi v& chirc
ning, nhiém vy, co ciu td chirc hodic phap lufit c6 quy dinh khéc.

2.4. Thanh phan hd so d& nghi thém dinh d& 4n v trf vide lam, didu chinh
vj tri viée 1am

5
n

2.4.1. Hd so dé nghij thim dinh d& an vj tri viée lam, didu chinh vi tri viée lam,
gom:

a) Viin ban dé& nghi thAm dinh d& an vi trf viée lam;
b) D& 4n vj tri viée lam;

¢) Bén sao céc vin ban ciia co quan c6 thim quyén quy dinh chirc ning,
nhiém vy, quyén han va co cdu td chire ciia co quan, t6 chire, don vi;

d) Céc viin ban khéc c6 lién quan dén vide xay dung d8 an.

2.4.2. Hd so d& nghj thAm dinh dé 4n vi trf viée lam, didu chinh vj viéc lam
tai myc ndy ap dyng chung cho céc s, ban, nganh, Uy ban nhén dan cAp huyén va
cac don vi sy nghi@p cong Iap truc thude Uy ban nhén dan Thanh phé. Trong do:

a) D6i voi cac s, ban, nganh va Uy ban nhan dan céip huyén xdy dyng 02
dé én: (1) D& an vi trf viée lam clia céic co quan, 8 chire khéi hanh chinh (Khéi
Vin phong va chi cyc, ban tryc thufe céc sd, ban, nganh; céc co quan chuyén
mon thude Uy ban nhén dén cﬁp huyén); (2) D2 &n vj tri vi€c lam cta céc don vi
sy nghiép cong 14p truc thude.
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b) Dbi véi chc don vj su nghigp cong lap trye thuge Uy ban nhan din
Thanh phé: Xay dyng Dé 4n vi trl viéc lam cda don vi.

V. XAC PINH SO LUQNG CAP PHO THEO VITRI VIEC LAM
1. Ciic 86, ban, nginh

Xéc dinh cy thé sb lugng cip phoé cia nguoi ding dau céc s&, ban, nganh;
phé phéng, ban, chi cuc, don vj sy nghiép thudc va tryc thude sa, ban, nganh;
phé6 phong thuge ban, chi cyc, don vi su nghiép tryuc thufc sd, ban, nganh theo
timg vj tri vige 1am bao dam theo quy djnh tai cdc Nghj dinh cia Chinh phu:
Nghj dinh s6 107/2020/NP-Cp ngay 14/9/2020 siva ddi, bd sung mét s6 didu cia

quy dinh vé thanh lép, t6 chie lai, gidi thé don vi sy nghiép cbng lap; quy dinh
ctia phép luft c6 lién quan; Quyét djnh sb 2241/Qb-UBND ngay 22/6/2021 coa
Uy ban nhan din Thanh phé vé sé lugng cip phé cia cac co
thuge Uy ban nhan din Thanh phé HS Chi Minh.

2. Uy ban nhéin din eilp huyén

quan chuyén mén

dén cép huyén; cép phé ngudi dimg diu céc co quan chuyén mén thudc Uy ban
nhén dan cdp huyén (Phé Truéng phong, Phé Chénh Vip phong, Phé Chanh
thanh tra); cép phé céc don vj sy nghigp tryre thude Uy ban nhan dén cép huyén
(Phé Giam déc, Phé Higu tredng, Phé Truéng ban quén Iy dyr an, ..) theo timg
Vi tri vigc lam bdo ddm theo quy dinh tai cac Nghj djnh ciia Chinh phu; Nghij
dinh 8 108/2020/ND-Cp ngay 14/9/2020 ctia Chinh phy sira ddi, bd sung mt

Xdc dinh cy thé s8 lwong Phé Chy tich Hoi dong nhan dén, Uy ban nhén

dinh t6 chirc céc co quan chuyén mén thude Uy ban nhan dédn huyén, quin, thj
xd, thanh phd thugc tinh, thanh phd tryc thufc Trung wong; Nghi dinh s
120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cta Chigh phir quy dinh v& thanh 13p,
chire lai, giai thé don Vi surnghiép cong 1dp; quy dinh caa phép luét cé lién quan;
Nghj dinh s6 33/2021/ND-Cp ngdy 29/3/2021 cia Chinh pha quy dinh chi tiét
va bign phdp thi hanh Nghj quyét sé 13 172020/QH14 ngay 16/11/2020 cia Quéc
hoi vé td chire chinh quydn da thj tai Thanh phé Hd Chi Minh,

Céc co quan, td chite hanh chinh, don vi sy nghiép cong 1dp duge giao
bién ché cbng chirc, sb lugng ngudi lam viéc cln cin cir chi tiéu bién ché hang
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nam do cip c6 thim quyén giao d& can ddi, phﬁn bd bién ché cﬁng chirc, sb
ngudi lam vige cho timg vij tri v1¢c lam bao dam tong s6 bién ché, sb nguéu lam

viéc phan bd khéng vugt qua tong sb bién ché, sb ngudi lam viée duge cap cO
thédm quyén giao.

Luu y cdc co quan, don vi giri 01 ban sao D& an vi tri viée lam d& dugc
phé duyét vé S& N&i vu d& Iuu hd so, theo ddi theo quy dinh.

Trén dﬁy 1a hudng dan tam thdi ciia S& Noi vu vé vide xdy dung vij trf viée
1am, bién ché cong chirc, sb lugng ngudi lam viée trong céic co quan hanh chinh,
don vi sy nghigp cbng 1dp. Trong qua trinh thyc hién néu co

éng méc thi kip
thoi phan énh v& S& N§i vu dé& xem xét, hudng dﬁn gidi quyét./.; 3.

Noi nhin:

- UBND Thanh phé (48 b/c);

- Cée sd, ban, nganh;

- Cée don vj sy nghi¢p thudc UBND Thanh phf);

- UBND cée qun, huy@n, thanh phd Thi Dic;
-Luuw: VT, CCVC, KL.’h?

Huynh Thanh Nhfin
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PE AN MAU 50 2
(Ap dung déi véi cdc don Vi sw nghiép cong Idp)

Phién I
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

L. SU'CAN THIET XAY DUNG PE AN

1. Khéi quat dic diém, ndi dung va tinh chit hoat déng cia don vi su
nghi¢p cong lap.

1.1. N§i dung hoat déng cia don vj su nghiép cong lap.

1.2. Poi tugng, pham vi, tinh chét hoat déng ctia don vj sy nghi€p cong 1ap.

1.3. Coché hoat dfng ctia don vj sy nghiép cong lap.

2. Nhimg yéu té tac déng dén hoat dong cua don vj sy nghiép cong lap.

Tuy theo linh vyc, pham vi, tinh chit hoat déng cua don vj sy nghiép
cbng lap dé khéi quat nhing yéu 16 tic dong. Vi dy: cac Trudng gido dyc phd
thong, céc yéu td téc dong: sb 16p, hoc sinh, ...

IL. CO SO PHAP LY

1. Van béan phép ly vé viéc thanh Igp, quy dinh chtrc nang, nhiém vy va co
céu td chirc ciia don vi sy nghiép cong lép.

2. Cac vén ban phép ly vé viéc didu chinh, ting, giam chirc néng, nhiém
vy, quyén han va co céu t8 chirc cia don vj sy nghiép cong lap.

3. Céc van ban phép ly lién quan dén chirc ning nhigm vy, quyén han ciia
don vj sy nghigp cong lap.

4. Vin ban quy dinh vé& chirc danh nghé nghiép, co cdu vién chirc va sé
lugng ngudi lam vige trong don vi s nghiép cong lap,...

Phén II

XAC PINH V] TR VIEC LAM, SO LUQNG NGUOI LAM VIEC VA CO
CAU VIEN CHU'C THEO CHU'C DANH NGHE: NGHIEP

L XAC PINH V] TRi VIEC LAM

Trén co sé cac budc muc 1 phan IV cia Huéng dan & trén, x4c dinh danh
myc vj tri vigc lam trong don vj sy nghiép céng lap theo thir tyr sau:

1. Vi tri vigc lam gén véi céng vige lanh dgo, quan 1y, didu hanh,
1.1. Vj tri cép trudng don vj sy nghiép cong lap.
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1.2. Vi tri cAp pho ctia ngudi dimg déu don vi sy nghiép cong 14p.
1.3. Vi tri clp trudng don vi thude va trye thude.

1.4. Vi tri cflp pho ctia ngudi dimg dau don vj thudc va tryc thude.
2. Vi trf viéc Iam gén véi chirc danh nghé nghiép chuyén nganh.
2.1. Vi tri vigc lam ....

2.2. Vi tri viéc lam .....

3. Vi trf viéc lam gén véi chire danh nghé nghiép chuyén mén ding chung.
3.1. Vi tri viéc 1am .....

3.2. Vj trf viéc lam .....

4. Vj tri viéc lam géin véi cong viée h trg, phuc vu.

4.1. Vitri viéc lam .......

42.Vitriviéclam ........

1. XAC PINH SO LUQGNG NGUOI LAM VIEC

Xac dinh s6 lugng ngudi 1am viée trong don vi su nghiép cong 1ép nhur sau:

TT VI TRi VIEC LAM S6 lwgng ngudi
lam vige
I | Vij tri vige lam gin v&i cong viée lanh dao, quan 1y,
diéu hanh
1 | Vi trf clp truomg don vi su nghiép cong lap
2 | Vi trf cdp phé ctia ngudi dimg diu don vi sy nghiép
cong lap
3 | Vi trf cép trudng don vi thudc va tryc thude
4 | Vi tri cp phé ctia ngudi dimg dAu don vi thude va true
thugc
II | Vj trf vige lam giin véi chire danh nghé nghiép
chuyén nganh
5 | Vitri viéc lam ...
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Vi tri vigc 1am ...

----------

IL | Vj tri vigc lam gén v6i chire danh ngh nghigp
chuyén mén diing chung

Vi tri viéc lam ...

Vi tri viéc 1am . ..

II | Vj tri vigc lam gén véi cong vige hd try, phuc vy

Vi tri viée lam . ...

Vi tri vigc lam ....

mxACDchocAUVIENCHUcmEOCHUCDANHNGHENGmEP

Xéc dinh co cdu vién chitc theo chirc danh nghé nghiép nhu sau:

- Vién chirc twong tmg véi chitc danh nghé nghi¢p hang I hoic tuong
duong (néu co)....,...% téng s6;

- Vién chirc twong {mg véi chirc danh nghd nghiép hang 1T hojc tuong
duong (néu cé) ...., ....% tong s;

- Vién chirc twong tmg véi chitc danh nghd nghiép hang 111 hojc tuong
duong (néu cd) ..., ....% tdng sé;

- Vién chitc twong g véi chitc danh nghé nghigp hang IV hoic tuong
duong (néu cé) ...., ....% téng sb;

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

IV. KIEN NGHJ, BE XUAT (NEU CO)

D& 4n trinh by nhitng kién nghi, d& xujt (néu c6) lién quan dén xéc dinh
vj tri viéc lam, s6 lugng ngudi lam viée va co cu vién chirc theo chire danh
nghé nghiép.

V. PE AN AP DUNG POI VOI DON V] Sy NGHIEP CONG LAP CO
SU'PIEU CHINH CHU'C NANG, NHIEM VU VA CO CAU TO CHUC
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Déi véi don vi sy nghiép cong 1ap c6 sy didu chinh chirc ning nhiém vu
va co chu td chirc do co quan c6 thAm quyén quyét dinh thi ndi dung dé 4n didu
chinh vi trf vigc 1am cAn bd sung céc ndi dung sau: Phé duyét ciia co quan cb
thim quyén va thyc té thyc hién v& vi tri viée lam, sb lugng ngudi 1am viée va
co chu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép tuong \rng theo cac myc I, II, III
néu trén. Cuy thé:

- Tai Muyc I: B8 sung danh myc vj tri viéc lam dugc clp c6 thAm quyén
phé duyét; vi trf viéc 1am thyc té thyc hién va dé xuét bd sung hogc gidm vj tri
viéc 1am.

- Tai Muc II: B4 sung sb lugng nguoi lam viée duge cép c6 thim quyén
phé duyét, s lugng vién chirc thyc té c6 mat va dé xuét bd sung hojc giam sé
lugng nguoi 1am vige.

- Tai Muyc III: B sung co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép dugc
cp c6 thAm quyén phé duyét va d& xuit chirc danh nghé nghiép, hang chirc danh
ngh& nghiép dbi véi vi tri viéc 1am méi, s6 lugng ngudi 1am viée ting thém.

Thu tredng co quan phé duyét d&4n  Tha truwéng don vj xiy dymg dé 4n
(Ky tén, d6ng déu) (Ky tén, d6ng ddu)



Ho va tén:

Ngay, thng, nim sinh:
Mé ngach dang gilt:
Tham nién cong t4c:

Chuyén nganh dao tao:

Phy lyc 86 1

Gidi tinh:

Hé sb luong:

THONG Kf CONG VIEC CA NHAN

L PIEU KIEN PAM BAO bl THYC HIEN CONG VIEC (trang thide bi, phin mém quin 1y, dja bin cong tdc...)

Trinh d§ dao tgo: Trung cdp o Cir nhén, k¥ su 0 Thac sy o Tién sy o
L CONG vIgC:
—— e —— ——
- I Nhigmn vy U'be tinh % thoi gian thye hign
o - nhi¢m vy (néu cé (hé)

/ 2 ' 3 T
e s srrereas - SN SE— . S il
B ——— e

B e g
el —— ]
W—— S T —————

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

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

L YRU CAU VI NANG LUC VA PHAM CHAT CA
Cdc phdm chat, trinh dp, ndng licc cdn cé dé thyc hién tot cde nhiém VU cria

NHAN

Phim chét ¢4 nhin cn thiét cho vj trl nay?

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

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

vi tri vige lam dang dam nhgn.

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



Nhimng néing lyc cn thit cho vj tri nay? Pénh déu nhimg yéu tb quan trong déi vai

0 K§ nang quan ly 1anh dao
0 Xir 1y tinh hubng

0 Kha niing phén tich

0 K§ niing giao tiép

0 K¢ ning phdi hop

0 Str dyng ngoai ngft

0 K§ néing soan thio viin ban
0 K§ niing tin hge, may tinh
0 Khéc (d8 nghj ghi r5)

NGUOI LAP BIEU
(Ky va ghi rd ho tén)

viée hoan thanh tbt cong viéc ndy:

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

TRUONG PON V]
(Ky va ghi ré ho tén)



NGUOI LAP BIEU
(Ky va ghi ré ho tén)

Y CHU QUANNEU CO)
N 4 PHY LYC SO 2
WPHARG K cONG VIEC THEO CHU'C NANG, NHIEM vy
P e -
Tén cong vige Ghi chi (néu ch)
T SR i e S
I Cﬁug vige ldnh dgo quin Iy, didu hanh o
H_l Céng wéc thir nhat =y
Tgé:g viéc thir haj B s e
3 |Cbng viéc thit ba | I i
s S S ——
T Cong vigc hoat ddng nghé nghi¢p chuyén ngﬂ;];‘**m“w““—*w-—m-%
m_l_—C(‘)ng viéc o T
-*2—“ Céng viée ... D i -
TCﬁng viéc ‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ T ——
I |Céng vige nghé nghl@p Lhuyén mﬁn ding chuug e
ﬁ Cong viéc .. T
2. Cﬁng vide ... - - .
3 [congvige . o T T
: IV | E:Sng vige hd trg, phyc vy | | ]
2 C(")ngh‘;é_;..., o
?Céng vige ... ki -

—— ]

- NgAy ... thdng

TRUGNG PON vy
(Ky va ghi ré ho tén)

nam ...



ANTEE QUAN (NEU CO)

PHU LUCSG 3

PHAN NHOM CONG VIEC

Nbém cong viéc

Cong viéc

2

3

[Nh6m cdng viée linh dao, quan }¥, diéu hinh ;

[Nhom lanh dao don vi

Cép trudmg co quan, don vi sy nghiép cong lap
Cép ph9 cita ngwdi dimg du co quan, don vi s nghiép cong lap

{Nhom l&nh dao céc td chire true thude

Cép trudmg td chirc thude hodc trire thude

|Cép phé cia ngwdi dimg dhu td chire thude hodc trire thude

Nhém cérg viée hoat dong nghé nghiép

chuyén nganh
Cong viéc. ..
Nhom cong viée 1 Céng viéc...
Cbng viéc
Cong viéc

Nhém cong viée 2

.......

|Nhém cdng viée nghé nghiép chuyén mén
ding chung

Nhom cong viéc 1

Cong viéc...
Cong viéc...

Nhém cong viée 2

Cbong viéc...

Cong viée...

........

Nhém cong viée hé trg, phoe vo




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

PHU LUC SO 3
PHAN NHOM CONG VIEC

Nhém céng viée

g’ Cong viéc

2

R Nhém cdng viée linh dao, quan 1y, didu hanh
1 [Nhém lanh dao don vi fCap trudmg co quan, don v; sir nghiép cong lap
Cip pho caa ngudi dimg diu co quan, don vi sy aghiép cdng ldp
B o e il g . Cap trudmg 6 chirc thude bodc trre thude
L 2 [Nbom lanh dgo cdc 16 chire e thugc Ciép pho cita ngudi ding diu td chire thude hodc trre thude
I Nhém céng viéc hoat ddng nghé nghiép
chuyén nganh _
Cbong viée. ..
I |Nhém cong viée 1 Cong viéc. ..
Céng viéc. ..
2 |Nhém cong viée 2 Cdng viéc...
Nhém céng viée nghé nghiép chayén mén
HE ..
diung chung
Cong viée. ..
1 |Nhém cdng viée 1 Cong viéc. ..
Céng viéc. ..
2 |Nhém céng viéc 2 Cong viéc. ..
LIV Nhém céng viéce hé tro, phuc vu




Cong viéc...
Codng viéc...

1  [Nhém cong vige 1
Cong viéc. ..
2 |Nhém cdng viéc 2 Cbng viée. ..

.........

NGUOI LAP BIEU
(Ky va ghi ré ho tén)

e NGAY ..... thdng ... ndm ...
TRUONG PON VI
(Xy va ghi rG ho tén)




‘-’l

(‘(y@tf

\su NUI ).

liL

N Gl QUAN (NEU CO)

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

NGUOI LAP BIRU
(Ky va ghi ri ho tén)

.. hgay

Ghi chi

(néu cd)

[

5, z; PHU LUC SO 4
2 Fiig i CAC YEU TO ANH HUGNG
Mirc d§ Anh hurémg

S8 Cic yéu tb dnh huwé —r—t:

T ~ " Cao | Trumg Thé
- | binh | "MAP

I 2 3 4 5

I |Ché 46 lam viéc:
2 |Pham vi hoat d()ng

3 Tinh da d@ng, vé lmh viIG hoqt ddng

4 Tinh chét dac dném clia hoat dong nghd nghlép

5 |Mb hlnh th churc va co ché hoat dong
6  |Miic dd hién dai héa clng sd
7 Céc yéu t6 khac (néu cd)

thdang ...
TRUGNG PON v
(Ky va ghi ré ho tén)

nam ..



PHU LUCSO 5

THU'C TRANG DQI NGU CONG CHUC, VIEN CHU'C
(Tinh dén ngay 31/12/2021)

TRONG CO QUAN, PON V]

e | Nim tuyn, dung j | Trinb 66 chuyén mon ca nhit
T | Cie : v‘wﬂnwam' ' . Chimg
1. . : Chirs vy, johibm vy | Vao oo | danhnghé | Hoc |, . | Trinh 80 Trinh 66 | chi, bdi
| SBTT |Bon vi/ Hp vi tin Nem | np |Chic danh)Gang dim | quan, m e i wmmnnh_r:sb C:;:uy:x m?hén&d# if‘:’ {ngosinets| tnhoe | dutmg
i ohin | danvi . dang | GaEEE | dank BH, Botro | bilog hoc nghitp vir
_ nhé nude mmr l:hgahx f
i 1 3 <« | 6 7 & s i 1 2 | 3 4 | s 16 17|
I [Limk apo Gon vi | i [
! |Nguyfo VEn A,
1§ ?CHogt Gibeg nghé nghitp chuyén ngink
I [Newydn Vin X ' ] J |
HI jHogt Gfng chuyér mon dimg chung ' ,
I [Nguyin Van X I
: f : |
m :'Hﬁtrqr,phucw y 5 - , ‘ i
[ 1 Nguyds via X ] ] | ‘r ] f =3
; ] J j ] l ’
Ghi chii:

Cot 6: Sau khi 3¢ dn vi i viéc lam duoc phé duyét thi thay “nhiém vu dang dam nhan"” b&ng

NGUOGI LAP BIEU
(Ky va ghi ré ho tén)

“Vi tri viée lam dang dém nhan”

(Ky va ghi ré ho tén)



PHULUCSO 6

DANH MUC VI TRI VIEC LAM
e P
j _ Hang ciia Xac dmh | Xae dmi:
: Ngach cong chire danh bién ché bién che
» " chire/Chire 3 cdng chirc/sé |cong chire/ss
Sé T . Chirc vu : ngheé ;
\41 ' : 3 = ay ) .
| 1 DANH MUC VI TRI VIEC LAM (néu c6) danh Eghe nghidp (co lm;mg Pgu;m lmmg ?glr“m
- nghiép guar hank |12 viée can | [am viée cin
twrong vmg | ckink bé cpr thiét pim thiét nim
| may) | 2821 2025
' |
]
|

] 2 | ¥ 4 1 5 6 7

I |Tén vitri vige lim gin véi cong viéc lnh dao, quin Iy didu kanh }

1 |Vitrcip truéng co quan, don vi sy nghiép cong lap

Vi tri clp phé clia ngudi dimng dau co quan, don vi su nghiép cong
18

3 |Vitri clip trudmg don vi thude hodic truc thude

4 |Vitri cip phé cita nguoi dimg déu don vi thue hodc truc thude

I Vi tri viée im gén véi cong vige hoat dong nghé nghiép chuyén nganh ,

1 |V] tr viéc lam ] ' ’

./

I |Vj tri vige lam gin véi cong viéc heat dong chuyén mén ding chung

e R S

1 |Vitd vie lam . .. (

F——f——t 1

|




IV |Vi tri viéc lam b trg, phuc vu

1 (Vi trivige lam ...

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

- Cot sb 7: Nam 2025 thyc hién cét giam 10% tdng s6 L25ngudi lam vige huong luong ngan sach cia cac don vi su nghiép cong lap;

viéc thue hién cét giam bién ché cbng chirc thyre hién khi c6 hudng dén cua Bg, nganh Trung uong.
o PN Lo thang .... ndm
NGUGI LAP BIEU TRUONG DON VI

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



(NEU C0)

{;?T' $0 NI us.;\i

L

\ -
NN,
RN | 7
R T

.......

PHY LYC SO 7
O TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM

- Cong vigc chinh phai
Vi trf vige lam thyc hign San phim dlu ra
§ N Tén sarwrﬁgt qud thye
Tén vj tri vige 1a T é
n vj tri vige lam I'TS Tén cong vife phim ddu ra hign trong
_ i niim
2 3 4 3 6 ‘____
Tén vj tri vige 1am giin véi ¢Ong vic linh dao, quin 19, diéu hanh
i Cong vige thir | T
Vitrl cp truéng co quan, don vi sir ' nhét
nghi¢p cang lip 12 Céng viéc thiy
’ hai :
'—w-—<__—*-—w___,, T ————
21 Céng viée thir
Vi tri clp phé cia ngudi dirng dau co o nhét
. ; _ _ .
qQuan, don vj sy nghi¢p cbng lip MMCﬁng T e
2.2 :
hai
; ]
31 Cong vige thiy
Vi tri cﬂp trudmng don vj thude va trge | ’ nhét N |
thudc Cong viéc thir |
3.2 .
hai L 1
Vi trf cip pho cia ngudi ding diu a1 Céng viéc thir k2 ]
don vj thude vak tryre thuge - nhﬁt .
' . Cong viée thiy ' :
42 :
hai
. D S S——
e —t—
Tén vj tri vigc lam gin véi cbng vige hoat ddng nghé nghigp chuyén nganh
| Cong viée thir | m_[“""**"%
5.1 &
Vitri...... e NA
52 Céng viéc thiy
£ Cong vige thir M B
" ) nhét
it ... - e —— ]
Cang viéc thiy
I [Tén vi tri vige lam géin véi cbug vige hogt dfng chuyén mén ding chung
RS S, i 71| Congvigcthy | G
A ) nhét
Vitrd ...... Con iW T ———
72 B
-




Cong viée thir

& nhét
8 [Vl . : T

8.2 Cong vige thir
IV | Tén vj tri vige Jam gin véi cdng vige hd trg, phyc vy
= o ' [ Cong vigo thir
9 (Vitri......... 9.1 b g

.ngay ... thdng .... ndm ...
NGUOI LAP BIEU TRUONG DON V]

(Ky va ghi ré ho tén)

(Ky va ghi rd ho tén)




-

CO QUANGHT QUARINEU )

x
DON VJ: ':i’.' R IRI. -
o vu) |
il A Phy lyc 8
AKHUNG NANG LUC COA TUNG VITRI VIEC LAM
Ning luc, ki ning, Kién
i Vi trl vige lam thite CMNV, ngoai ng#t, tin Ghi cha
hoc,. ..
1 2 3 e 4
1. Néng lyc:
I Vit vige 1am A S
2. K9 nang

Lt LAA RS I S A L L L L LT T T,

S A L AT T T T Ty rapa

2 |Vjtr viéc 1am B <

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

Ghi chit: ' '

- Cft 3 yéu cdu vé ndng licc, k) ning cdn Phdi c6 &€ hoan thanh nhiém vu ¢ vj

trivige 1dm cy thé, nhu- ndng lyc té'ng hop, ndng lec gigi quyét cdc vdn dé phdt sinh

trong thyc té cia nganh; niing lyc tdp hop, quy tu; nding liee didu hanh va phoi hop

hoat dpng; ky ndng sogn thdo vén bén, kY ndng sir dung cong nghé théng tin, ngogql ngit, ...

- Phdi dyea vao cdc véin bin Phdp quy hign hanh khi xdc dinh khung néng lyc ciia Vi tri vigc lam:
+ Lugt Vién chiie,

+ Ludt Gido duc dai hoe; ...

+ Cdc Nghj dinh huéng ddn Ludt Vién chite; Lugt Gido duc dai hoc, ...
+ Cdc Thong tue cia Bo Noi vy, By Tai chinh, ... huéng din cic Nghj dink c6
lién quan,

Théng te ciia B Ngi v, By Gido duc va Pao tao, B Y 1é. ... . quy dinh vé ngach, chiic danh, ma
56 chire danh va tiéu chudn nghigp v chuyén moén ddi véi cong chiee, vién chite cor quan, don vj sy
nghi¢p cong ldp.

+ Quy dinh vé tieu chudn chire danh lanh dao, qudn 1y va tiéy chudn chitc danh
chuyén mon, nghigp vy ciia co quan, don vj

NGUOI LAP BIky - Ay ... thdng ... nim ..
(Ky va ghi ré ho tén) TRUONG DON V]

(Ky vé ghi ré ho tén)




TT

VIEN CHUC THEO CHUC DANH

S6 Iu'm]g vién chitre Vi ngm‘n

——

V]en

chire

hang
IT
5

- r—rr————

lao dgng wong
Vién Vﬁén
chirc chire
hang hang
v .V
=

NGHIE H NGHE NGHIgP
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