BONOIVU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— Doc lap - Tw do - Hanh phuc

S6:  /2012/TT - BNV Ha Néi, ngay  thang  nam 2012
Du thao

THONG TU
Hudng din thwe hién mét s6 didu ciia Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP
ngay 08 thang 5 nim 2012 ciia Chinh phii quy dinh vé vi tri viéc 1am
trong don vi s nghiép cong lap

Can cir Nghi dinh s6 61/2012/ND-CP ngay 10 thang 8 nam 2012 cua
Chinh phu quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chire ciia
Bo Noéi vu;

Can cir Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08 thdng 5 ndm 2012 cua
Chinh phu quy dinh vé vi tri viéc lam trong don vi sw nghiép cong lap;

‘Bé truong ﬁé Noi vu ban hanh T héng tu huong dén thuc hién Diéu
5, Diéu 6 va Diéu 8 cua Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08 thang 5
nam 2012 quy dinh vé vi tri viéc lam trong don vi sw nghiép cong Idp (sau
dady goi chung la Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP).

Chuong 1
PHUONG PHAP XAC PINH VI TRi VIEC LAM

Diéu 1. Théng ké cong viéc theo chirc ning, nhiém vu, quyén

han ciia don vi swr nghiép cong lap
- Vige thdng ké cbng viéc theo chire ning, nhiém vu, quyén han va co
cdu to chirc cua don vi su nghiép cong 1ap thuc hién nhu sau:

1. Théng ké nhimng cong viéc c6 tinh chét thudng xuyén, lién tuc, 6n
dinh, 14u dai, 18p di 1&p lai c6 tinh chu ky ma don vi su nghiép cdng lép
thue hién, gobm:

a) Nhimg cong viéc lanh dao, quén ly, diéu hanh cua ngudi dimg
dau, cap pho cua ngudi dung dau trong don vi sur nghiép cong lap va nguoi
dimg dau, cap pho cia ngudi dimg dau cac td chire truc thudc co cau t6
chtre cua don vi su nghiép cong lép do co quan co thAm quyén quy dinh,
tinh tlr cdp trrong phong va twong duong trd 1én.

b) Nhimg c6ng viéc thuc thi, thira hanh chuyén mén, nghiép vu cia
vién chuec, trong d6 tach rd:

- Céng viéc thuc thi, thira hanh thuéc vé chuyén nganh, linh vuc hoat
dong cua don vi su nghiép cong 1ap;



el h ~hin#C0ng vigethye .thi, thira hanh thudc vé chuyén nganh linh vurc
phuc Vu cdong tac- quan. 1y diéu hanh va hoat déng ctia don vi su nghiép
cong lap

L, eeion 2. Thong ké cdng viéc trong don vi sir nghiép cong lap dugc thuc
hlen trmh tu tir don.vi cap dudi 1én don vi cap trén theo timg cép quan ly
trong co cu tb chirc clia don vi su nghiép cong lap.

3. Khéng thong ké nhimg cong viéc ¢6 tinh thdi vy, dot xuét hoac
. cong viéc khong thudc chire nang, nhiém vu ciia don vi sur nghiép céng 1ap.
4. Vige théng ké cong viée trong don vi sy nghiép cbng 1ap theo Phu
luc s6 1 kém theo Thong tu nay.
Piéu 2. Phan nhém cong vide
Trén co so thong ké céng viéc theo chire ning, nhiém vu, quyén han

v co ch cAu tb chire cia don vi su nghiép cong 18p néu tai Piéu 1 , nguoi dung
- dau don vi su nghiép cong 14p téng hop va phan nhém céng viée nhur sau:

1. Nhém nhing cdng viéc lanh dao, quén ly, diéu hanh hoat dong
ctia don vi sy nghiép cong 1ap theo chirc danh, chire vu lanh dao.

2. Nhém nhiing cbng viée thye thi, thira hanh c6 cung ndi dung
(hoac c0 noi dung gan nhau) vé chuyén mén, nghiép vu, tinh chét, quy trinh
xir Iy va san pham, dich vu cung c4p thanh mét nhém.

3. MO6i nhém céng viée dugc sip xép theo thir tur tir cong viée cb
murc d6 gian don dén cong viée ¢6 mirc dd phirc tap hodc theo quy trinh xur
ly cong viéc.

4. Viéc phan nhom cong viée thuc hién theo Phu luc s6 2 kém theo
Théng tu nay.

Diéu 3. Cac yéu t6 anh huéng

Cac yéu td anh hudng dén viéc xac dinh vi tri viéc 1am trong don vi
su nghiép cong lap, gdm:

1. Ché do lam viéc;

Pham vi hoat dong;
Déi tuong phue wu;
Tinh chét, dic diém cna hoat déng nghé nghiép;

Co ché lam viéc;

AN O e

Mic d6 hién dai héa cong so.
Diéu 4. Thong ké, danh gia thye trang ddi ngil vién chirc

Viéc théng ké, danh gia thuc trang d6i ngll vién chirc trong don vi su
nghiép cong lap thuc hién nhu sau:
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-1..Théng ké thue trang vé sb luong va chét luong ddi ngii vién chirc
va lao dong hop déng dai han theo quy dinh ciia phép luat tai thoi diém xay
dung Dé 4n vi tri viéc lam trong don vi su nghiép céng lap.

a) Trinh d6 dao tao;

b) Chuyén moén dao tao;

c) Ngoai ngfr,

d) Tin hoc;

d) Gidi tinh;

e) Tudi doi:

g) Ngach (hoac chirc danh nghé nghiép) vién chirc dang git.

2. Danh gia thuc trang d6i ngli vién chtrc va lao dong hop déng dai

han tai thoi diém x4y dung Dé 4n vi tri viéc 1am cua don vi su nghiép cong
18p, gdbm cac ndi dung:

a) Trinh d6 dao tao; chuyén mén dao tao; ngoal ngfr; tin hoc; gioi
tinh; tudi doi; ngach (chirc danh nghé nghiép) cta vién chirc so v&i yéu cau
cua cong viéc;

b) Nang luc, hiéu qua cong viéc thuc té cla timg vién chure tai vi tri
cong tac dang dam nhéan. :

3. Viéc théng ké thuc trang d6i ngii vién chirc trong don vi su
nghiép cong lap thuc hién theo Phu luc so6 3 va Phu luc so 4.

Piéu 5. Danh muc vi tri viéc lam cén thiét ciia don vi sw nghiép -
cong lap

1. Trén co sé théng ké, phan nhém céng viée; cac yéu té anh hudng;
thong ké, dénh gia thuc trang doi ngll vién chirc va chirc danh nghe nghiép
vién chirc do co quan c6 thdm quyén quy dinh, ngudi dimg dau don vi su
nghle_:p 'cong 1ap xéc dinh vi tri viéc lam va bang danh muc vi tri viéc lam
can thiét cua don vi sy nghié€p cong lap.

q 2. Mbi vi tri viéc lam gén vdi ndi dung chuyén mon, nghiép vu cu
thé theo chirc danh nghé nghiép hoac chirc vu 1anh dao, quan ly trong don
vi su nghiép cong lap.

3. Bang danh muc vi tri vi¢c lam cén thiét ciia don vi su nghiép
cong lap, bao gom:

a) Cac vitri viéc lam gén voi nhiém vu lanh dao, quan ly, diéu hanh;

b) Cac yi tri viéc lam gén vO1 nhiém vu thuc thi, thira hanh thuoc
hoat dong ngh¢ nghiép;

c) Céc vi tri viéc lam gén véi nhiém vu thure thi, thira hanh hoat
dong nghé nghiép phuc vu cho céng tac quan ly, diéu hanh va hoat dong
cua don vi su nghiép céng lap.

- 4. Bang danh muc vj tri viéc 1am cén thiét cta don vi su nghiép
cong 14p thyc hién theo Phu luc s6 5 kém theo Thong tu nay.



CWReT LA TRt oot

#Dieu:6. Ban mo ta cOng viée ciia tirng vi tri viéc lam
-+ #Trén:co s danh' 'muyc vi tri viéc lam dugce xdc dinh tai Dieu 5, thuc

~.- hién mo t4 céng viéc cua tung vi tri viéc lam nhu sau:

-~ 1. Mb ta vé ndi dung, quy trinh, thu tuc, san phdm déu ra va thoi

gian hoan thanh timg cong viéc dugc thong ké tai timg vi tri viéc lam.

2. Két qua (sin phim) cong viéc cta vi trf viée lam tinh binh quan
theo ngay, thang, nam.

3. Diéu kién lam viéc (trang thiét bi, phan mém quan ly, phuong
tién, moi truong lam viéc,...).

Tai nhig vi trf viéc lam gan véi chic vu lanh dao, quan 1y, dieu
hanh trong don vi s nghiép cong 18p ¢6 thuc hién cong viéc thuc thi, thira

‘hanh thi phan mé ta vé cong viéc thuc thi, thira hanh duge thue hién nhu

d6i v6i vi tri viée 1am thyc thi, thira hanh trong don vi su nghiép cong lap.
4. Ban mo ta cong viéc cia ting vi tri viéc lam thuc hién theo Phu

luc s6 6 kém theo Thong tur nay.

Piéu 7. Khung ning I ciia tirng vi tri viée lam

1. Khung nang lwc ciia timg vi tri viéc lam duogc xay dung trén co sé
ban mo ta cong viéc tuong ung;:

a) Trinh do dao tao, chuyén mon;

b) Céc k¥ nang cu thé;

¢) Céc ning luc cu thé.

- 2. Khung nang luc cia timg vi viéc lam thuc hién theo Phu luc 36 7

keém theo Théng tu nay.

Diéu 8. Xac dinh chirc danh nghé nghiép twong \rng va hang ciia
chirc danh nghé nghiép

Viéc xé4c dinh chirc danh nghé nghiép va hang cua chirc danh pghéf:
nghiép turong ung vai vi tri viée lam dugc tien hanh can cir vao cac yéu to
sau:

1. Linh vuc hoat dong nghiép vu;

2. Tén cnta vi tri viéc lam;

3. Ban mo ta cong viéc;

4. Khung nang luc.

Chwong 11
CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP

Piéu 9. Nguyén tic xac dinh co cAu vién chitc theo chirc danh
nghé nghiép

1. Bao dam phu hop véi quy dinh vé co chu vién chuc theo chuc
danh nghé nghiép do co quan c6 thim quyén ban hanh.



- 2..Bao dam ty 16 .co cdu chirc danh nghé nghiép trong don vi su
- nghiép cdng 1ap phu hgp voi mire d6 phuc tap cia cong viéc va chirc nang,
nhiém vu. ,
3. Ton trong thuc trang vé co cdu vién chitc theo chirc danh nghé
nghié€p hién cé.

Piéu 10. Cin ctr xac dinh co cau vién chire theo chire danh nghé
nghiép

1. Vi tri, chitc ndng, nhiém vy, quyen han va co chu té chirc ciia don
vi su nghiép cong 1ap duoc co quan c6 tham quyen quy dinh.

2. Tinh chét, muc d6 chuyén mon héa ctia don vi sur nghiép cong lap.
3. Quy dinh vé hang cao nhat clia chirc danh nghé nghiép dwoc quy
dinh cho don vi su nghiép cong lép.
4. Thuc trang vi tri viéc lam, vién chuc va co ciu vién chtc trong
don vi su nghiép cong lap.
Chwong III
PE AN VI TRi VIEC LAM

Pié¢u 11. Xay dung Pé an vi tri viéc 1am trong don vi sw nghiép
cong lap

1. Hang nim, B§, co quan ngang Bd, co quan thuéc Chinh phi, t6
chire do Chinh phu, Thu tuong Chinh phu thanh 1dp ma khong phai 1a don
vi su nghiép cong 1ap (sau day goi chung 1a B9), Uy ban nhan dén céc tinh,
thanh phé truc thudc Trung wong (sau day goi chung la tinh) va don vi su
nghiép cong lap c6 trach nhiém xdy dung Dé an vi tri viéc lam trong don vi
su nghiép céng 1ap thudc tham quyén quan 1y trinh co quan ¢ tham quyén
theo quy dinh.

2. Pon vi sy nghiép cong lap xay dung Pé 4n vi tri viéc 1am cta don
vi minh theo phu luc mau D€ 4n kém theo Thong tu nay.

3. B9, tinh x4y dung Dé 4n vi tri viéc 1am trong don vi su nghiép
cong 1ap thudc tham quyén quan ly.

Piéu 12. Trinh tw, thii tuc xay dung, thim dinh Pé 4n

1. Viéc xay dung va phé duyét Dé 4n vi tri viéc 1am trong don vi sur
nghiép cong lap duogc thyuc hién theo trinh tu tir cép duéi 1én cip trén theo
timg cap quan ly. Cu thé:

Buéc 1: Don vi su nghiép cbéng 14p c6 tr cach phap nhén, cé con
dau, tai khoan, hang ndm c6 trach nhiém xay dung D& an vi tri viéc lam cua
don vi minh trinh co quan quan 1y cép trén truc tiép theo quy dinh.



©cuan iV o v Bude 2:iCowxuan, td chire, don vi quan ly cp trén truc tiép c6 trach
cio @hiém tham dinh & érivi tri vide 1dm cla ce don vi su nghiép cong lap
v tithude théquuyéna‘quén ly; xdy dung Dé 4n vi tri viéc lam trong don vi su
. iimghiép cong 1ap ctia‘co quan, t6 chire, don vi minh trinh nguoi ding dau ky
.+ VA glti co quan quén ly cAp trén truc tiép theo quy dinh.
Buoc 3: Vu (Ban) cua cac B6 va S& Noi vu céac tinh c6 trach nhiém:
a) Vu (Ban) T chirc can bd thim dinh Dé 4n vi tri viéc lam cua cac
" ¢0 quan, td chire, don vi su nghiép céng 1ap thudc va truc thude Bo; tong
hop, xay dung Dé an vi tri viéc 1am trong don vi su nghiép cong lap cua
B, lap hd so trinh Lanh dao Bo quyét dinh va gii B6 Noi vu theo quy
dinh.
+ b) S& N6i vu tham dinh Dé 4n vi tri viéc lam trong don vi sw nghiép
. -~cong 14p thude Uy ban nhén dan cap tmh co quan chuyen mon thude Uy
- ban nhén dan c4p tinh, Uy ban nhan dan cip huyén; téng hop, xay dung Dé
~an vi tri viéc lam trong don vi su nghiép cong lap cua tinh, lap hd so trinh
1anh dao Uy ban nhan dan tinh quyét dinh va giri Bo Noi vu theo quy dinh.
2. V& thdm dinh Dé an vi tri viéc lam trong don vi su nghiép cong
lap
a) Vé diéu kién thim dinh
- Pé 4n vi tri viée lam trong don vi su nghiép céng 1ap khi c6 du hé
so va g dung thoi gian theo quy dinh.
- bon vi su nghiép cong lap dugc thanh lap ding thdm quyén theo
quy dinh cta phap luét.
b) Vé ndi dung thdm dinh
Viéc thdm dinh Pé 4n vi trf viéc lam trong don vi su nghiép cong lap
thie hién theo quy dinh tai Khoan 3 Diéu 9 Nghij dinh sb 41/2012/ND-CP
ngay 08 thang 5 ndm 2012 quy dinh vé vi tri viéc lam trong don vi su
nghiép cong lap.
¢) Vé quy trinh thim dinh
Buéc 1: Thdm dinh vé hé so: Co quan, t6 chirc, don vi dugc giao
nhiém vu thdm dinh Dé 4n vi tri viéc lam c6 trach nhiém thim dinh vé ho

so. Khi hé so khéng ding hogc chua du theo quy dinh dugc hoan tra lai co
quan, t6 chirc, don vi xay dung Dé 4n dé hoan thién.

Budc 2: Thim dinh vé ndi dung Dé an vi tri viéc 1am theo quy dinh;

Bude 3: Dy théo vén ban thim dinh trinh nguoi dimg dau co quan, to
chirc, don vi xem xét, quyét dinh theo thim quyeén.

3. DPéi véi céc to chire, don vi su nghiép cong 1ap thudc cac co quan,
td chtrc ciia Pang Cong san Viét Nam, to chie chinh tri-x& hdi, Van phong
Chu tich nuéc, Van phong Quéc hoi, Kiém toan Nha nude, Vién Kiém sat
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- chhén dén t6i cao, Toa An nhén dén tbi cao, xay dung Pé an vi tri viéc lam

¥ v+ rinh co quan-cd:thidm quyén va giri Bo Noi vu dé téng hop chung theo quy

dinh.
Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Hiéu lwe thi hanh
1. Théng tu nay c6 hiéu luc ké trngay thang  nim 2012.

2. Bii bo nhimg quy dinh vé bién ché su nghiép huéng dan tai
'Théng tu s6 89/2003/TT-BNV ngay 24 thang 12 nam 2003 cia B6 Noi vu
huéng dan thue hién phan cip quan Iy bién ché hanh chinh, su nghiép nha
nudc va cac quy dinh trai véi hudng dan tai Thong tu ndy.

Diéu 14. Trach nhiém thi hanh

- 1. Cac B¢ truong, Thu truéng co quan ngang B9, Thu trudng co
quan thuéc Chinh phu, ngudi dimg dau to chire do Chinh phd, Thi tuéng
Chinh phu thanh 18p ma khéng phai 1a don vi su nghiép cong lap, Chu tich
Hoi ddng nhan dan, Chu tich Uy ban nhén dén tinh, thanh phd truc thude
Trung wong va céc co quan, td chure, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Thong tu nay.

2. Trong qua trinh thuc hién néu c6 vuéng mic, dé nghi phan 4nh vé
B6 Noi vu dé hudng dan, xem xét, giai quyét./ )

Noi nhin: BO TRUONG
- Ban Bi thu Trung wong Pang;

- Thi tuéng, cdc Phé Thi tudng Chinh phui;

- Céac B0, co quan ngang B§, co quan thudc CP;

- VP BCD TW vé phong, chéng tham nhiing;

- HDND, UBND cic tinh, thanh phé truc thuc TW;

- Véan phong Trung wong va céc Ban cia Pang;

- Véan phong Chu tich mréc;

- Hoi déng Dan toc va cac Uy ban cia Quéc hoi;

- Van phong Québc héi;

- Toa 4n nhan dan t6i cao;

- Vién Kiém sét nhan dén t6i cao;

- Igiém toan Nha nudc; ) Nguyén Thai Binh
- Uy ban Gidm sat tai chinh Quoéc gia;

- Uy ban Trung wong Mt tran T4 quéc Viét Nam;

- Co quan Trung wong ciia c4c doan thé;

- Website Chinh phd, Website B6 N6&i vu;

- Céc Vy, Cuc, don vi truc thudc;

- Luu: Vian thu, TCBC (10b).



DON VI CAP TREN TRUC TIEP: .....
DON VIBAO CAO: ............

Phuy lyc 1

THONG KE CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM VU

(Ban hanh kém theo Théng tw $0 .../2012/TT-BNV ngay ... thdng ... ndm 2012 ciia Bé Noivy)

S6 |
TT Tén cong viéc Nbi dung cu thé cia cong viée
I Cong viéc thudc 1anh dao, quan ly
1 Cbng viéc thir nhit -
2 Cong vige thu hai -
3 Cong viéc .... R
I Cong viéc thyc thi, thira hanh chirc ndng, nhiém vy chuyén nganh, linh vuc
hoat ddng
1 Cbng viéc thir nhat |
2 Cong viéc thit hai
.3 | Congviéc ...
111 Cong viéc thyc thi, thira hanh phuc vu cong tac quan ly va hoat dong ctia don vi |
1 Céng viéc thir nhat ‘ 1
2 Coéng viéc thir hat
3 Cong viéc .... :
|
L ...,ngay...théng...ném...
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG DON VI

(Ky va ghi ro ho tén)

(Ky va ghi rd ho tén)



DON VI CAP TREN TRUC TIEP: .....

DON VIBAO CAO: ............ |
Phy luc 2 !
PHAN NHOM CONG VIEC ;
(Ban hanh kém theo Théng tu 56 .../2012/TT-BNV ngdy ... thdng ... ndm 2012 ciia Bp Nji vu)
S6TT NHOM CONG VIEC Vi tri viéc lam M3 s6

1 Lanh dao, quan ly

1 Nhém lanh dao don vi

Ngudi dimg diu don vi

Cap phé cia ngudi dﬁng dau don vi

2 Nhom 1anh dao cac t chirc truc thude

Ngudoi dimg dau t6 chire tryc thude

Cap phoé ctia nguoi dimg ddu t6 chic truc thude

I Cong viée thuc thi, thira hanh chirc nang, nhiém vu chuyén nganh, linh vic hoat dong

Nhoém cong viée 1

Vi tri viéc lam a

2 Nhoém cong viée 1

Vi tri viéc lam b

Vitri viéc lamn

Nhoém céng viée 1

Céng viéc thuc thi, thira hanh phuc vu cdng tac quéan ly va hoat dong cta don vi

Vitriviéc lam a

Nhom cong viée 2

Vitri viéc lam b

Vi tri viée lam n

NGUOI LAP BIEU
(Ky va ghi rd ho tén)

ey ngéy ... thang ... ndm ...
THU TRUOGNG DON VI
(K‘y va ghi r ho tén)
|



DON VI CAP TREN TRUC TIEP: .....

DON VIBAO CAO: ............
Phu lyc 3
DANH SACH VIEN CHUC CUA PON VI
Tinh dén ngay ...... .
(Ban hanh kém theo Thong tw s6 .../2012/TT-BNV ngay ... thdng ... ndm 2012 cila B¢ Nji vu)
] Nam tuyén dung | Chirc danh 3
Ngay sinh Vi tri viée nghé Trinh d6 chuyén mén | R . , )
Chirc vy, |lam dan ; . nghié | Teinh dé Trinh d6 | Chirng chi,
TT Don vi/ Ho va tén , ¥ R & | Vaoco vfio don ISP 5 i . |tin hoc van | bdi dudng
chic danh| dam van nha | vi dan (ngach) Chuyén N ngoai nglt . .
~ ! q tdang | » o : Hg¢ dao phong | nghiép vu
Nam Nir nhiém nude lam viéc hign dang | Vin bang | nganh ‘ ;
xép da fgo
ao tao i
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 1§
I Lanh dao dom v}
1 Nguyén Vin A... -
2 Nguyén Vin B -
3 |.... -
I Phong 1
1 Nguyén vin X B
11 Phong 2
1 Nguyén van Y %

NGUOI LAP BIEU
(Ky va ghi rd ho tén)

..., ngay ... thang ... ndm ...
THU TRUGNG DON VI

(Ky va ghi r6 ho tén)

|
j
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PON VI CAP TREN TRUC TIEP: ...

DON VI BAO CAO: ............

Phu luc 4

1

TONG HQP THU'C TRANG CHAT LUQGNG BOI NGU VIEN CHUC BEN NGAY ...,
(Ban hanh kém theo Thong tu s6 .../2012/TT-BNV ngdy ... thdng ... ndm 2012 cia By Nji vy)

Co céu ngach (hodc o o s A !L
Gidi tinh Do wbi chirc danh nghé Trinh d6 dao tao Chuyén mén d:;)ctao thuge L{‘mh Ngoai ngir Tin hoc
X z l 18 * |
T Don vi éng _ nghigp) . |
i | s [ [ s evee (f{"’; (IS;: (1::14 so | mos | cao | Doi | Thac [ én | ran [ 100 |1 o cp,
Nap Na thodz hang | hang | hang chinh | duc Yie | kéa, |dong, e A A ¢ v fé A 5 ¢ DH
30 | 46 | so | 6o fhanen [T 1T | TR cde | cdp | ddng | hoc | s 55 TT | T8XH | khde " 1o lén
1 2 3 4 S| 6|7 (81911011 ]12113]14015116}117|18f19|20}f21 22|23 [2a|25]|26)127)128}29}30]|31|32]33
— 1] S B 1 1 7|_\ ;
Téng sb | ] ﬁ - N B ‘
_ 1 | Lanh dao don vj ] i B
2 | Phong A | 2 ]
3 | Phong B - | :
4 |Phong.... i B
—_ — ;_——‘ — \—‘H : ] SO S —
] I ,% . I _
e - | o
- - L - - O
[ I ‘ T
i
!
NGUOI LAP BIEU | .., hgay .. thang ... nam ...

(Ky va ghi rd ho tén)

THU TRUGNG BON VI
(Ky va ghi ré ho tén)




PON VI CAP TREN TRUC TIEP: .....
DON VI BAO CAO: ............

Phyluc §

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CAN THIET CUA PON VI SU NGHIEP CONG LAP
(Ban hanh kém theo Thong tuw s .../2012/TT-BNV ngay ... thdng ... ndm 2012 ciia Bg Noivu)

i
S6TT DANH MUC VI TRi VIEC LAM | M4 s6 vi tri viéc lam
!
I Léanh dao, quan ly -
1 Cép trudng don vi sur nghiép B B
2 Cap pho don vi sy nghiép
3 Cép tnrdng don vi tric thude
4 Cép pho don vi triee thude -
I Cong viéc thuc thi, thira hanh chirc ning, nhiém vy chuyén nganh, linh vuc hoat dong B
5 Vitri viéc lam ...,
- Vitri viéc lam ...
I Cong vi€e thuc thi, thira he‘mh phuc vu cdng tac quan ly va hoat déng cia don vi
' Vi tri viéc lam ...
Vi tri viéc lam ...
NGUOI LAP BIEU

(Kyva ghi T‘(‘) hg tén)

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

THU TRUGNG DON V]

(Ky va ghi o ho tén)



DON VI CAP TREN TRUC TIEP: .....

PON VIBAO CAO: ............
Phy luc 6
BANG MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM |
(Bun hanh kém theo Thong tw $6 .../2012/TT-BNV ngay ... thing ... ndm 2012 ciia 1?6 Néivu)
San phém dau fa Thoi gian trung T (ngq Sé,th?i
S6TT Vi tri viéc lam Ma 50| Cong viéc chinh phai thuc hifn | Ten san phdm | Két qﬁé thyc | binh thye hién gvlff‘cfi,iy fﬁztg
d4u ra hién trﬁj)ng nam (gi0) © &M (:-1 0)'
1 2 3 4 5 6 7 8
I Léanh dao, quan ly |
1 Don vi su nghiép 1.1 } Céng viéc thir nhat o
- Cép trudng 1.2 | Cong viéc thir hai
- Cap pho i
... | Cong vigc thir ... ! T
2 Don vi truc thude 2.1 | Cong viéc thir nhat
- Cap trudéng ... | Cong viéc thir ... 1 i
3 |[-Cappho 3.1 | Cong viéc thir nhat i
N Cobng viée thir ... } |
1 Vi tri thyc thi, thira hanh chirc nidng, nhiém vu chuyén nganh, linh vuc hoat déng
4 Vitri X 4.1 | Céng viéc thir nhat i
... | Cong viéc thir ... |
5 | VitdY 5.1 | Céng viéc thir nhat
Cong viée thir ... ’,
. Vi tri thye thi, thira hanh phuc vy cong ‘
Il jtac quan ly va hoat déng caa don vj |
. |
NGUOI LAP BIEU

(Ky va ghi ré ho tén)

o

e ng%y ... thang ... ndm
" THU'TRUGNG PON VI

(Kip'/ va ghi 13 ho tén)
|

|
1
i
i
i

i
|



DON VI CAP TREN TRUC TIEP: ...

DON VIBAO CAO: ............ }
Phu luc 7 ‘1
KHUNG NANG LUC CUA VI TRI VIEC LAM ‘
(Ban hanh kém theo Thong tie 56 .../2012/T1-BNV ngay ... thdng ... ndm 2012 ciia By Npi vu)
|
Trinh 4¢ dao tao Chuyé&n mén dio tao thudc linh vire Cac 1}§ng lue cu thé Céc k¥ ning cu thé

TT Pon vj
So Trung Cao Dai Thac Tién R . Lao N :

’:;’;‘h Gidodue | Yié V""If'r""’ ding, L";c‘l:c'” { A B
cdp cdp déng hoc 55 5§ TBXH |

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11 12 | 3] 14 15 16
\
1 | Lanh dao, quén ly |
1 | Céap trwémg don vi su nghiép \
2 | Cap pho don vi sy nghiép ¥
3 | Cap trudng don vj tryc thudc {,
4 | Cap pho don vj trre thude | .
II | Cong viéc thuc thi, thira hanh chirc ning, nhiém vu chuyén nganh, linh vuc hoat dng
5 | Vitri viée lam .. .. :

. B A N — ﬁ“—“
Vi tri viée lam ... B !
—T e e e S — ,K
I ;a‘)ng‘viéc thye thi, thira hanh phuc vu cong tac quan 1y va hoat dong cia don vy 1T ‘ *

Vit lm .. = |
Vi tri viée lam ... =1 o ;

(Ky va ghi ro ho tén)

v
I

\
|
|
|

THU TRUGNG DON VI
(Ky va ghi ré ho tén)




PE AN (MAU)
VI TRi VIEC LAM TRONG
PON VI SU NGHIEP CONG LAP

(Ap dung déi véi cic don vi sw nghiép cong lgp)

Phin I
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SU CAN THIET XAY DUNG PE AN

1. Khai quat dac diém, noi dung va tinh.chat hoat dong cda don vi
su nghiép cong lap

1.1. N&i dung hoat dong cia don vi su nghiép cong lap

1.2. Déi tuong, pham vi, tinh chét hoat dong cda don vi su nghi€p
cong lap

1.3. Co ché hoat dong cua don vi su nghiép cong 1ap

2. Nhitng yéu t6 tac dong dén hoat dong cua don vi su nghiép cong

lap

Tuy theo linh vue, pham vi, tinh chét hoat dong ctia don vi su nghiép
cdng 1ap dé khai quat nhimmg yeu t6 tic dong. Vi du: cac Truong gido duc
phd thong, cac yéu t tac dong: sb 16p, hoc sinh,..

II. CO SO PHAP LY

1. Van béan phap 1y vé viéc thanh 1ap, quy dinh chuc ndng, nhiém vu
va co cdu tb chirc cta don vi sur nghiép cong lap

2. Céc van ban phap ly ve viéc diéu chinh, ting, giam chic nang,
nhiém vu, quyén han va co ciu tb chirc ciia don vi sur nghiép cong 1ap.

3. Cac van ban phép ly lién quan dén chtrc nang nhiém vu, quyén
han cua don vi su nghiép céng lap.

4. Van ban quy dinh vé chtre danh nghé nghiép, co cdu vién chuc va
s6 luong nguoi 1am viée trong don vi sy nghiép cong lap,...

Phan II
THUC TRANG VIEN CHUC VA SUDUNG VIEN CHUC
TRONG DPON VI SUNGHIEP CONG LAP

I. THUC TRANG VI TRi VIEC LAM
1. V1 trf viée lam dugce phé duyét
2. Vi tri viéc lam thuc té thuc hién



-~ Viéc phén tich vi tri viéc lam dugc phé duyét va vj tri viéc 1am thuc
té thuc hién, gom cac ndi dung:

a) Vi tri viéc lam gén véi chic danh, chire vu lanh dao don vi su
nghiép cong lap.

-b) V1 tri viée 1am gan véi chirc danh, chic vu 1anh dao cac t6 chirc
thudc co cau t6 chirc cia don vi sy nghiép cong lap.

¢) Vitri viéc lam thuec thi, thira hanh cia don vi su nghiép cong lap

déng cua don vi su nghiép cong lap

- Gdn v6i1 chic ndng, nhiém vu thudc chuyén nganh, Iinh vuc hoat

- Gén v6i nhiém vu thudce chuyén nganh, linh vuc phuc vu quan ly,
diéu hanh va hoat dong cta don vi su nghiép cdéng 14p.

3. Béng tong hop danh muc vi tri viéc lam

[

r

Vi trf viée lam duoe phé duyét | Vi trf vige lam thye € thuc hign | o ¢, gidm vi
TT | Ténvitdviéclam | TT | Ténvitrivieclam | 0 vieckm
(M
s0)
| Lﬁnh dao don vi SN
T [cpwmg
2 | Chp phé f
Il | T6 chitc truc thude
1 Phdng A
1.1 |Lanh dao, quan ly |
1.1.1 | Cép trudng
112 'Cép phd
| 1.2 | Thuc thi, thira hanh
| 1.2.1 | Vi tri viéc lam a ‘
1.2.2 | Vi trf viéc lam b J

Phong B

Lanh dao, quan ly




2.1.1 | Cép trudng

212 Cép phic;)'

2.2 | Thuc thi, thira hanh

2.2.1 | Vitriviéc lama J
|
! !

2.2.2 | Vitriviéc lam b

o

]
...... 4‘ J

4. Ban mo ta cong viéc cua tung vi tri viéc lam

Mo ta cong viée thuc té thuc hién cia timg vi tri viéc lam theo thtr tu
clua ban danh muc vi tri viéc lam va hudng dan tai Thong tur.

5. Nhén xét, danh gia ve sur phu hop gilta ban danh muyc vi tri viéc
lam dugce phe duyét voi yéu cau thuc té thuc hién chirc nang, nhiém vy,

quyén han va co cau t6 chirc ctia don vi su nghiép cong l4p va danh gia su
phu hgp vé cdng vigc tai timg vi tri viéc lam qua ban mo ta cong viéc.

II. THUC TRANG VE SO LUQNG VIEN CHUC

1. S6 lwong ngudi lam viée duge phé duyét theo vi trf viée lam

2. Vién chirc thuc té ¢6 mat

Viéc tong hop vé sb luong nguoi 1am viée duoc phé duyét va thuc
trang vién chirc ¢6 mét thuc hién nhur sau:

Téng sb: .... ngudi; trong do:

a) Theo vi tr{ viéc 1am gén vdi chuc danh, chirc vu lanh dao don vi
su nghiép cong lap: ....

- Cép trudng ...

-Céppho ...

] b) Theo vi t'ri vgéc lam gén vdi chire danh, chirc vu lanh dao cua cac

t0 chirc thudce co cdu té chirc cia don vi su nghiép cong lap: ....

- Cép trudng ..

- Cappho ....

c) Theo vi tri viéc lam thuec thi, thira hanh cta don vi su nghiép cong
lap: ....

- Gén véi chic nang, nhiém vu thudc vé chuyén nganh, linh vuc cua
don vi su nghiép cong 1ap: ....

- Phuc vu quéan ly, diéu hanh va hoat d6ng cua don vi su nghiép
cong lap: ....



VvifN ¢t 1L THUC TRANG VE CO CAU VIEN CHU'C

+ 1. Co.cdu vién chirc theo vi tri viéc lam duge phé duyét.

. 2.Co. cau vién chire thuc t& c6 mat theo vi tri viéc lam tai thoi diém
x4y dung d 4n

Viée tong hop co cau vién chuc theo vi tri viéc lam duoc phé duyét

va co cau vién chic thuc t€ ¢6 mit theo vi trf viéc 1am tai thoi diém xay

dung d& 4n duoc thuc hién nhu sau:
a) Ve trinh dé dao tao (vin bang) Tién si ...%; thac si ...%, dai hoc
..%, cao ding ...%, trung cép ...%, ..
b) Vé trinh d§ chuyén mon dao tao: Tién si ...%; thac si ...%, dai
hoc ...%, cao dang ...%, trung cap ...%, ...
.¢) V& hang chirc danh nghé nghi¢p: Hang I ...%, hang II ...%, hang
III ...%, hang IV ...%, ...
~d) Chic vu lanh dao, quan ly: Giam déc ..., Pho Giam déc ...,
Truorng phong va tuong duong ..., Phd Truong phong va tuong duong ...
3. Toéng hop thuc trang vé vién chic

3.1. Theo trinh d6 dao tao va chuyén mén dao tao

Vién chirc ¢c6 mat

S lugng ngudi lam viéc dugce giao 1
T ‘Vl tI:i | Trong do6 Trong d6
viéc lam S . \ ‘
© 8 r Trinh d6 déo tao (van bing) 9 8 Trinh d9 dao tao (van bang)
s — Eli T
S5 glS)I B w2 s | & 8|S |2
5 S
| ° N S T N A S B
r 1777 77. 3 ) 4 B 5 6 7 8 J 9 10 11 12 J 13 ]47 15 léi,iﬁ 15
TONG SO ‘ ’
—1- = —
! Lﬁnh dao don vi , J
= ' B
Cép truéng J
J B L | R
2 | Cépphé T I ( (
T /T8 chie truc
thuge J
J _
1| Phong 4 j
J ] _
M1 1 Lanh dao, quan ly J J J J J
| | | 1 L ] |




111 Cép trudng

112 | Cép pho

12 | Thie thi, thua
hanh

M21 Vitri viéc lam a

122 | Vitriviéclamb

2 | Phong B

21| Lanh dao, quan ly T

211 | Cép trudmg

212 | Cép phé
|
22 | Thyc thi, thua
hanh
221 [ Vitriviéc lam a I

222\ Vitriviéc lam b

...... |

3.2. Theo chirc danh nghé nghiép vién chic

So6 luwong nguoi lam viée S6 luong vién chire thue
s s uQc giao t€ co mat
TT Vi tri viéc lam duoc g :
) cle |l o o loclsla
-3 S 5 5 Q I - 5|2 @ 8
@ |2 — =1z |22 2 =lz |2z
~{ Iy > "o < X< - o =11} =
e ) gl Els Bleg |2 lE &=
| £ =TT | E g | ==
TONG SO |
Lanh dao don vi SN J
Cap trudng

T6 chire trire thude

Phong A

, |
Cap pho {f | '
"F




Lanh dao, quan ly

Cép truéng

Cap pho

Thure thi, thira hanh

Vitri viéc lam a

Vi tri viéc lam b

Phong B

Lanh dao, quan ly

Cép trudng

Cép pho

| Thuec thi, thira hanh

Vi tri viéc lam a

Vi tri viéc lam b

Phan I1L.

PE XUAT VE VI TRi VIEC LAM, SO LUQNG NGUOI LAM VIEC
VA CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH
NGHE NGHIEP

I. VE VI TRI VIEC LAM
1. Xac dinh vi tri viéc lam méi ciia nam ké hoach, gém:

a) Thong ké cong viéc dugc bo sung, diéu chinh do diéu chinh chire
ning, nhiém vu, co cau to chirc hodc do to chirc, sap xép lai don vi su

nghiép cong lap.




b) Phin nhom céng viéc va xac dinh nhiing vi tri viéc lam mdi,

nhitg vi tri viéc lam can thiét diéu chinh cho phu hgp véi chiic nang,
nhiém vy, quyén han, co cau to chuc cua don vi sy nghi€p cong lap.

lap

2. Léap ban danh muc vi tri viéc lam mdi cia don vi su nghiép cong

Vi tri viéc lJam nam ké hoach

Vi trf vidc Jam duge phé duyét Ghi chi tang.
TT Tén vitriviéclam |TT Tén vi tri viéc lam giam ;/;r;r fvige
I | Lanh dao don vi SN
1 | Cép trudng
2 | Cap phé
II | To chire trire thude
1 | Phong 4
1.1 | Lanh dao, quén ly
1.1.1 | Cép trudng
1.1.2 | Cép pho
1.2 | Thuec thi, thira hanh
1.2.1 | Vitriviéc lam a
1.2.2 | Vitriviéc lam b
2 | Phong B
2.1 | Lanh dao, quéan ly
2.1.1 | Cép truémg
2.1.2 | Cép pho
2.2 | Thuc thi, thira hanh
2.2.1 ' Vitriviéc lama




2.2.2 | Vitri viéc lam b

3. Ban mb ta cong viéc clia timg vi trf viéc lam dugc dé xuit méi

Trén co s& danh muc vi tri viéc 1am cia nim ké hoach dugc xac
dinh, thuc hién mo ta cong viéc cua timg vi tri viée lam.

4. Khung nang luc cua vi tri viéc lam

- Yéu céu vé trinh do dao tao, chuyén moén dao tao, hiéu biét, ky
nang, gioi tinh.

- Yéu ciu vé hang chirc danh nghé nghiép vién chire.

I1. SO LUONG NGUOI LAM VIEC

1. S& luong ngudi lam viée

a) Cancu khéi lugng cong viéc, thuc té vién chirc va quy dinh veé vi
tri viéc 1am, sb lugng nguoi lam viée, co chu vién chirc theo chirc danh
nghé nghiép cla co quan cé thdm quyén dé xac dinh sb luong nguoi lam
viéc trong don vi su nghiép cong lap cia ndm ké hoach.

b) Té)ng hop sd lugng nguoi lam viée phu hop véi céc loai vi tri viée
lam d3 duoc xac dinh.

2. Co cAu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép

a) Chuc danh nghé nghiép hang I: S luong va ty 1€ (%)

b) Chirc danh nghé nghiép hang II: S6 luong va ty 1& (%)

~¢) Chite danh nghé nghiép hang IIT: S6 lugng va ty 1& (%)

d) Chtrc danh nghé nghiép hang IV: S6 luong va ty 18 (%)

e) Nhan vién: S6 luogng va ty 18 (%).

Vé nguyén tic, viéc xac dinh ty 1é co cau vién chirc theo chic danh
‘nghé nghiép trong timg don vi su nghiép cong 14p thi loai vién chire hang I
phai it hon loai vién chuc hang II, loai vién chic hang II it hon loai vién

chire hang IIL,... mot cach hop 1y theo hinh thép; phit hop véi yéu cau va

&




noi dung cong viéc cua timg loai co cau vién chirc. Tuy nhién, ty 1€ co céu

vién chir¢ ndy tiy thude vao vi tri phéap ly va chirc néng, nhiém vu cua tung

co quan, to chirc, don vi ¢ cap Trung wong va dia phuong.

3. Bang tong hop vé so lugng nguoi lam viée va co cau vién chire

3.1. Theo trinh d6 dao tao va chuyén mon dao tao

S lugng nguoi lam viéc dugce giao Ké hoach s6 lugng ngudi lam viéc
TT ,Vl tri Trong d6 Trong d6
viéc lam : « : ‘ )
’ “«O 2 Trinh d0 dao tao (van bang) “«O 2 Trinh 46 dao tao (vin bang)
v o ©w -~
) 8 | @ & I
«© | £ a0 o S | E w | &
B % e %8 5 | € El e |w|% 8|.5|F| g
Sl g2 2| w| B clsl g SlS e £
RS - TIFIF| & 8|I2F
) O
1 2 4 5 6 7 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
TONG SO
I | Lanh dao dom vi
SN
! | Cép truéng
2 | Céppho
T | T§ chire trye
thudc
! | Phong 4 \
1| Lanh dao, quan Iy
111 | Cép truémg \
112 | Chp pho ]
2 | Thuc thi, thira
Lhiinh t
| T
121 ‘ Vi tri viéc 1am a
- |

122

Vitri viéc lam b

Phong B

21

Lanh dao, quan ly

I




11 | Cép truomg
212 | Cép pho
22

Thuc thi, thira
hanh

221

Vi tri viéc lam a

222

Vitr viéc lam b

3.2. Theo chitc danh nghé nghiép (ngach) vién chic

A =1 [y ! £ A
S6 lugng ngudi lam viée Keé hoach so lrgng
. . duoc giao nguoi lam viée
TT _ Vi tri viéc lam 1
o Cls | o 0|10 |s|e
2 19 |28 |8 |s|s|S /8 |¢ E s
~— — g — Fd
= <A = | E z ,2% =4 € | = =R :
S " =) &0 Sy | @ | F
= g Elsls|zl® |2 |8 28 z
= T Jes e T T | =
TONG SO
I' | Lanh dao don vi SN
' | Cép truéng
2 | Chpphé
I | T4 chire tryc thude
! | Phong 4
1| Lanh dao, quan ly
11| Cép truéng
112 Cép phé
2 | Thuc thi, thira hanh
.
121 Vi tri viée lam a
122 1 Vitri viéc lam b

10




| ¢ | PhongB |
| |
| 20 | Lanh dao, quén Iy ” T
R ; | |
P et 1
212 éép phé
| 22 | Thyc thi, thira hanh | :
- 221 | Vi tri viéc Jam a T —I
]

222 | i tri viéc lam b J J
| | ] |

|

III. KIEN NGHI, PE XUAT

Thii trwéng co quan phé duyét Pé dn Thi trwémg co’ quan xiy dung Pé 4an
(Ky tén, dong diu) (Ky tén, dong diu)
PHU LUC KEM THEO PE AN

1. Vin ban thdm dinh dé 4n cia co quan quéan 1y cip trén truc tiép
cua don vi su nghiép cong lap.

2. Quyét dinh thanh lap, quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han
va co céu td chirc cua don vi sy nghi€p cong lap.

3. Quy ché hoat déng ciia don vi sur nghiép cong lap.

4. Céac van ban c6 lién quan va cac mau biéu phuc vu xé4c dinh vi tri
viéc 1am, co céu vién chuc, sb luong nguot lam viéc cua don vi sy nghiép
cong lap.

11





