UBND THANH PHO CAN THO CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

SONOQI VU Pjc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sé: 310 /HD-SNV Can Tho, ngay 09 thang 2 nam 2023
HUONG DAN

Xay dung vi tri viéc 1am cong chikc, vién chire; co ciu
ngach céng chirc, co' cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép
trong co quan hanh chinh va don vi sy nghiép cong lap

Can cir Nghi dinh sd 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 cua
Chinh phu', Nghi dinh sd& 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 cua
Chinh pht?, Thong tu s6 11/2022/TT-BNV ngay 30 thing 12 ndm 2022 cta Bo
truong BO Noi vu’, Thong tu sé 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022
cta BO truong BO No1 vu*, Thong tu s6 13/2022/TT-BNV ngay 31 thang 12
nim 2022 cua Bo truong Bo No1 vu’, Thong tu sd 14/2022/TT-BNV ngay 31
thang 12 nim 2022 cta B truong B Noi vu®; Thong tu s6 36/2022/TT-
BGTVT ngay 30 thang 12 ndm 2022 cia B¢ truéng Bo Giao thong van tai’,
Thong tu s6 42/2022/TT-BGTVT ngay 30 thang 12 ndm 2022 cua B0 trudéng Bo
Giao thong van tai®, K& hoach s6 100/KH-UBND ngay 01 thang 9 ndm 2020 cia
Uy ban nhan déan thanh ph trién khai thuc hién Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP
ngay 01 thang 6 ndm 2020 cta Chinh phu vé vi tri viéc 1am va bién ché cong
chirc va Ké hoach sé 135/KH-UBND ngay 21 thang 10 nam 2020 cia Uy ban
nhan dan thanh ph trién khai thuc hién Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10
thang 9 nam 2020 cua Chinh phu vé vi tri viéc lam va s luong nguoi lam viée
trong don vi sy nghiép cong 1ap. SO Noi vu ban hanh van ban hudng dan xay
dung vi tri viéc 1am cong chuc, vién chiic va co cau ngach cong chirc, co ciu
vién chitc theo chtic danh nghé nghiép trong co quan hanh chinh va don Vi su
nghiép cong 1ap theo cac quy dinh néu trén, ndi dung cu thé nhu sau:

L. XAY DUNG PE AN VI TRI VIEC LAM, PE AN PIEU CHINH VI TRI
VIEC LAM

1. Xay dung dé an vi tri viéc 1am cong chuc, vién chirc va co ciu ngach
cong chuc, co cAu vién chuc theo chic danh nghé nghiép khi co quan, don vi
chua c6 dé an dugc co quan ¢co thAm quyén phé duyét.

1'V& vi tri viéc lam va bién ché cong chirc (viét tit 12 Nghi dinh $6 62/2020/ND-CP).

2 V& vj tri viéc lam va sé lugng ngudi lam viée trong don vi sy nghiép cong 1ap (viét tit 1a Nghi dinh s 106/2020/ND-CP).

3 Huéng dan vé& vj tri viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh Noi vu (viét tit 1a Thong tur so 1 1/2022/TT-BNV).

* Hudng dan v& vi tri viéc 1am cong chirc lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mon dung chung; hd trg, phuc vu trong co
quan, td chirc hanh chinh va vi tri viéc 1am chirc danh nghf": nghiép chuyén mén dung chung; hd trg, phuc vu trong don vi sy
nghiép cong 1ap (viét tit 1a Thong tu sb 12/2022/TT-BNV).

5 Huéng dan viée xéc dinh co cAu ngach cong chirc (viét tit 12 Thong tu sb 13/2022/TT-BNV.

® Huéng din vé vi tri viéc lam ldnh dao, quan ly va chirc danh nghé nghiép chuyén nganh trong don vi su nghiép cong lap
thudc linh vure Twu trir (viét tit 12 Thong tu sb 14/2022/TT-BNV).

7 Huéng dan vé vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly va chirc danh nghé nghiép chuyén nganh giao thong van tai trong don vi su
nghiép cong 1ap; co chu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép trong don vi su nghiép cong lap thudc nganh, linh vyc giao

thong vén tai (viet tit 1a Thong tu s6 364/2022/TT-BGTVT).
s Hudng dan vé vi tri viéc lam c@ng chirc nghiép vu ¢
linh vuc giao thong vén tai (viet tat 1a Thong tu s6 42/2022/TT-BGTVT).

huyén nganh giao thong van tai trong co quan, t6 chirc thudc nganh,
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2. Xay dung D¢ 4an dléu chinh vi tri viéc 1am cong chuc, vién chtc va co
cu ngach cong chuc, co ciu vién churc theo chuc danh nghe nghié€p thuc hién
khi c6 thay dbi vé chirc ning, nhiém vu, quyen han, co cdu td chirc cia co quan,
don vi; do mtrc dd phtc tap, tinh chit dic diém, quy mé; pham vi, d6i tugng
phuc vy; quy trinh quan ly chuyén mén, nghi¢p vu theo quy dinh cua phap luét
chuyén nganh; co quan, t6 chirc, don vi duoc to chirc lai theo quyét dinh cua co
quan c6 tham quyén.

Trinh ty, hd so dé - nghi phé duyét Pé 4n dleu chinh vi tri viéc lam cong
chtic, vién chirc va co cau ngach cong chirc, co ciu vién chiic theo chirc danh
nghé nghiép trong cac co quan hanh chinh, don vi sy nghiép thyc hién nhu xay
dung, thim dinh, phé duyét dé an vi tri viéc lam 1an diu.

II. NGUYEN TAC, CAN CU XAC PINH VI TRi VIEC LAM CONG
CHUC, VIEN CHUC VA CO CAU NGACH CONG CHUC

1. Xac dinh vi tri viéc 1am

a) Vi tri viéc 1am cong chirc lanh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén mén ding
chung; hd trg, phuc vu trong co quan, t4 chirc hanh chinh va vi tri viéc 1am chtic
danh nghé nghiép chuyén mén dung chung; hd trg phuc vu trong don vi su
nghiép dugc xac dinh trén nguyén tic va danh muc vi tri viéc lam quy dinh tai
Piéu 3,4, 5 Thong tu sb 12/2022/TT- BNV;

b) Vi tri vi€c lam cdng chire nghiép vu chuyén nganh Noi vu thuge S& Noi
vu; Phong Noi vu thude Uy ban nhan dan cip huyén dugc xéc dinh trén nguyén

tac va danh muc vi tri viéc 1am quy dinh tai Diéu 3 va khoan 1 Diéu 4 Thong tu
s6 11/2022/TT-BNV;

¢) Vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh giao thong van tai
trong co quan, t6 chirc thudc nganh, linh vuc giao thong van tai dugc xac dinh

trén nguyén tic va danh muc vi tri viéc lam quy dinh tai Diéu 3 Thong tu sd
42/2022/TT-BGTVT;

d) Vi tri viéc 1am cong chirc 1anh dao, quan 1y va chire danh nghé nghiép
chuyén nganh trong don vi s nghiép cong lap thudc linh vuc Iru trir (Trung tdm
Luu trit lich str thudc S& Noi vu) duoc xac dinh trén nguyén tic va danh muc vi
tri viéc lam quy dinh tai Diéu 3 va Piéu 4 Thong tu s6 14/2022/TT-BNV;

d) Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly va chic danh nghé nghiép chuyén
nganh giao thong vén tai trong don vi su nghiép cong 1ap dugc xac dinh trén

nguyén tac va danh muc vi tri viéc lam quy dinh tai Piéu 4 va Piéu 5 Thong tu
s0 36/2022/TT-BGTVT.

e) Cac vi tri viéc lam chuyén nganh cta cac nganh, linh vyc con lai duge
xac dinh trén co s& Thong tu huéng dan cua B quan Iy nganh, linh vuec.

2. Xic dinh co ciu ngach cong chirc, co’ cau vién chirc theo chire danh
nghe nghiép

- Viéc x4c dinh co ciu ngach cong chirc dugce thuc hién theo quy dinh
khoan 3 Diéu 4 Nghi dinh sé 62/2020/ND-CP va Diéu 2, 3 Thong tu s
13/2022/TT-BNV ngay 31 thang 12 ndm 2022 ctia B6 Noi vu.
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- Viéc xéc dinh co cdu vién chuc theo chirc danh nghé nghiép duoc thuc
hién theo quy dinh khoan 5 Didu 3 va khoan 3 Piéu 4 Nghi dinh 106/2020/ND-
CP va Théong tu huéng dan ctia B§ quan ly nganh, linh vue.

III. TRINH TU XAY DUNG PE AN VI TRI VIEC LAM, PE AN PIEU
CHINH VI TRI VIEC LAM TRONG CAC CO QUAN HANH CHINH, PON VI
SU NGHIEP CONG LAP VA XAC PINH CO CAU NGACH CONG CHUGC, CO
CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP

1. Céc buédc xac dinh vi tri viéc lam

a) Buoc I: Théng ké va phan nhém cdng viéc theo chirc nang, nhiém vu,
tinh chit, mirc dd phirc tap clia timg cdng viéc trong co quan, td chue, don vi.

- Céc co quan, don vi trién khai dén timg c4 nhén, can bd, cdng chirc, vién
chirc va ngudi lao dong théng ké coéng viéc hién dang duge dam nhiém.

- Thbng ké cong viéc theo chirc ‘nang, nhiém vu ciia cac co quan hanh
chinh, don vi sw nghi¢p. Tung don vi cp phong thong ké cbng viéc cua phong
minh trén co s& tdng hop cac cong viéc do cé nhin thong ké. B§ phan lam cong
tac t6 chirc clia co quan, don vi tbng hop két qua thong ké cua cac phong dé
théng ké thanh cdng viéc clia co quan, don vi. Viéc théng ké cong viéc theo
chirc ning, nhi€ém vu va co chu td chirc cua td chirc thudc thyc hién nhu sau:

+ Théng ké nhiing cong viéc ¢ tinh chat thudng xuyén, lién tyc, 6n dinh,
lau dai, lap di 1dp lai c6 tinh chu ky ma don vi tb chirc thyc hién, gdm:

Nhung cdng viéc lanh dao, quan 1y, diéu hanh ciia nguol du’ng déu, cap
pho cua ngudi dimg dau co quan, don vi sy nghiép cong 1ap va nguoi dimg dau,
cap pho cia nguoi ding dau cac tb chic cau thanh ctia co quan, don vi su

nghiép cong lap do co quan co thAm quyén quy dinh.

. Nhitng cbéng viéc thudc vé chuyen nganh, linh vuc hoat dong nghé
nghlep cliia co quan, don vi; nhitng céng viéc mang tinh chuyen mon dung chung
ctia cdng chirc, vién chic thudc va tryc thude co quan, don vi, trong d6 néurd:

Nhiing cong viéc thude vé& chuyén nganh, linh vuc hoat dong nghé nghiép
cia co quan, don vi (goi chung 1a cong vi€c nghé nghiép chuyén nganh);

Nhiing céng viéc mang tinh chuyén moén dung chung: hanh chinh, téng
hop, quan tri van phong, td chirc can bd, k& hoach tai chinh va cac cong viéc
khong thudc nghé nghiép chuyén nganh cta don vi (goi chung la cong viéc
chuyén moén dung chung);

Nhitng cong viéc hd trg, phuc vu cho cong viéc nghé nghiép chuyén
nganh va cdng viéc chuyén modn dung chung (goi chung 13 cong vigc hd tro,
phuc vu).

+ Khong théng ké nhitng cdng viéc ¢ tinh thoi vu, dot xuét hoic cdng
viéc khong thude chirc ning, nhiém vu cla co quan, don vi (k& ca nhitng cong
viéc giao ki€ém nhiém).

b) Budc 2: Phén loai vi tri viéc lam

- Phén loai theo khéi lugng cong viée
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+ Vi tri viéc 1am do mdt nguoi dam nhén: 1a viéc st dung thoi gian hoan
thanh dam bao bang thoi gian lam viéc cuia 01 ngud1/nam.

+ Vi tri viéc 1am do nhiéu nguoi dam nhan: 1a viéce sir dung thoi gian hoan
thanh dam bao bang thoi gian lam viée theo quy dinh ctia hon 01 nguoi/nam.

+ Vi tri viéc lam kiém nhiém: 1a viéc chua stir dung hét thoi gian lam viéc
theo quy dinh cua 01 ngudi/nam.

- Phan loai theo tinh chét, noi dung cong viéc

+ Vi tri viéc 1am lanh dao, quan 1y: 14 vi tri viéc 1am thé hién tinh chét dac
thu theo chirc nang nhiém vu cua co quan, don vi.

+ Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh (déi v6i1 co quan hanh chinh); vi
tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh (d6i vdi don vi su nghiép).

+ Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mon dung chung (601 VOl co quan
hanh chinh): Tai chinh, ké hoach va dau tu, thanh tra, phap ché, hop tac quc té,
t6 chirc can bo, thi dua khen thudng, vin phong va mot sé vi tri viée lam dic thu
khac; Vi tri viéc lam chirc danh nghe nghi€p chuyén mén dung chung (d6i vai
don vi sy nghiép): hanh chinh, tong hop, quan tri vin phong, to chirc can bo, ké
hoach tai chinh va céc vi tri viéc 1am khong giit chitc danh nghé nghiép chuyén
nganh ctua don vi su nghiép cong lap.

+ Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu.

¢) Budc 3: Xac dinh céac yéu td anh hudng

- Cac yéu t6 anh hudng dén viée x4c dinh vi tri viée lam trong don vi, gdm:

+ Ché d6 lam viéc cta don vi, gom ché @6 1am viéc 40 gio/tudn, ché do

lam viéc theo ca truc (dm véi linh vuc y té, ...) hoidc theo gid giang day (ddi voi
gido vién, giang vién),..

+ Murc d6 phuc tap, tinh chét, dic diém (tinh chét, dic diém hoat dong
nghé nghiép ctia co quan, don vi), quy md hoat dong (tinh da dang vé linh vuc
hoat dong cua co quan, don vi);

+ Pham vi, ddi tuong phuc vu cia co quan, don vi;

+ M5 hinh t6 chirc va co ché hoat dong cua co quan, don vi;

+ Murc d6 hién dai hoa cong sé (vé trang thiét bi, phuong tién lam viéc va
ung dun cong nghé¢ thong tin) cia co quan, don vi;

- Céc yéu té anh hudng khac (néu co).

d) Buéc 4: Thong ké, danh gia thuc trang d01 ngli can bg, cong chirc, vién
chuc trong co quan, don vi

- Théng ké thyc trang vé sb luong va chat lwong d6i ngii can bd, cong
chire, vién chtrc va nguoi lao dong hi¢n tai (tinh dén thoi diém 31 thang 12 nam
2022), gdm céc nodi dung: trinh d§ dao tao; chuyén nganh dugc dao tao; ngoai
ngit; tin hoc; gi6i tinh; tudi doi; ngach cong chire, hang chirc danh nghé nghiép
vién chire dang git; thAm nién cong téac (kinh nghiém nghé nghiép).
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- B4o céo danh gia thuc trang viéc dap ing yéu cau cdng vigc, bo tri, st
dung va hiéu qua thyc hién nhiém vu cia doi ngii can b, cong chirc, vién chirc
va ngudi lao ddng & co quan, don vi. Noi dung bao cao gom:

+ DPanh gia viéc dap tmg va sy phit hop véi yéu cau, nhiém vu ciia doi ngil
can bd, cong chirc vién chic va nguoi lao dong ¢ co quan, don V1.

+ Panh gia viéc bo tri, st dung va ning luc, hi€u qua cong viéc thuce té
clia ting can bd, cong chirc, vién chirc theo nhi€ém vy dang dam nhan.

d) Budc 5: Xac dinh vi tri viéc 1am, danh muc vi tri vi tri viéc lam cua co
quan, don vi

- Trén co s& thong ké&, phan nhom cdng viée; cac yeu to anh huong; théng
ké, danh gia thuc trang di ngii cdng chic, vién chirc va ngach, chirc danh nghé
nghiép dd dugc quy dinh, co quan, don vi xac dinh vi tri viéc lam va tong hop
thanh danh muc vi tri viéc 1am cua co quan, don vi.

- Mbi vi tri viéc 1dam gin v6i ndi dung chuyén moén, nghiép vu cu thé,
twong tng v&i ngach céng chic, chirc danh nghé nghigp vién chirc theo quy dinh
cua Thong tu hudng dan.

- Danh muc vi tri viéc 1am cta don vi, bao gom:

+ Nhoém vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly.

+ Nhém vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén nganh (doi véi co quan hanh
chinh), chtrc danh nghé nghiép chuyén nganh (doi v6i don vi sy nghiép).

+ Nhom vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén mon dung chung (ddi v6i co
quan hanh chinh); chic danh nghé nghiép chuyén mon dung chung (d6i v6i don
vi su nghiép).

+ Nhém vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu.

e) Budc 6: Xay dung Ban mo ta vi tri viéc lam va yéu cau vé trinh d9,
ning luc cua vi tri viéc lam ‘

Trén co sé danh muc vi tri viéc lam dugc xac dinh tai bude 5, viéc xay
dyng ban mo ta vi tri viéc lam va yéu ciu vé trinh do, ning luc dugc thuc hién
theo hudng din ban hanh kém theo Théng tu ciia B4 quan Iy nganh, linh vuc.

g) Buéc 7: Xéc dinh ngach cdng chirc; chirc danh nghé nghiép, hang chirc
danh nghé nghiép tng véi vi tri viéc 1am

Viéc xdc dinh ngach cong chirc, chirc danh nghe nghi€p va hang cua chuc
danh nghé nghiép g voi vi tri viéc lam duoc tién hanh trén co s& thong k€ cong
viéc va tdng thoi gian dé hoan thanh cdng vi€c cia co quan, don vi, dong thoi gan
lién v&i qua trinh xdc dinh danh muc vi tri viéc 1am va cin cur vao cic yeu to sau:
cap hanh chinh, linh vuc hoat dong nghiép vu; tén cta vj tri viéc lam; ban mo ta vi
tri viéc lam va yéu cau vé trinh d9, ning lyc cua vi tri viéc lam; vi tri, quy mo,
pham vi hoat dong va doi tugng phuc vu cta co quan, don Vi; ngach cong chirec,
chirc danh nghé nghiép, hang chirc danh ngh€ nghiép.

h) Buéc 8: Xac dinh co cau ngach cong chirc, co ciu vién chic theo chirc
danh ngh€ nghiép
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Viéc xéac dinh co cdu ngach céng chirc dugc thuc hién theo quy dinh tai
Diéu 2, 3 Thong tu s6 13/2022/TT-BNV (ddi v6i co quan hanh chinh); viée xac
dinh co ciu vién chirc theo chitc danh nghé nghiép dugc thuc hién quy dinh
khoan 5 Piéu 3 va khoan 3 Diéu 4 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP va Thong tu
ctiia BO quan 1y nganh, linh vuc (d6i v6i don vi su nghiép) va céc vin ban quy
dinh co6 lién quan.

i) Budc 9: Hoan chinh Bé an vi tri viéc lam

Sau khi thuc hién cac budc trén, céc co quan, don vi xay dL_rng Dé an vij tri
viéc 1am ctia co quan, don vi theo dé an miu kém theo (kém mau Pé dn).

2. Trinh ty, thii tuc, ho so xdy dung vi tri viéc 1am ciia co’ quan hanh
chinh, don vi sw nghiép

a) Trinh tu xay dung Dé 4n vi tri viéc lam cua sd, ban, nganh; co quan, don
vi thudc cac S&, ban, nganh; don vi su nghiép tu bao dam mot phan chi thudng
xuyén va don vi su nghi€p do ngén sach nha nudc bao dam chi thuong xuyén thude
Uy ban nhan dan thanh phd; Uy ban nhan dén cép huyén:

- Buéc 1: Co quan chuyén mén, t6 chirc hanh chinh, don vi su nghiép tu
bao dam mot phan chi thudong xuyén va don vi sy nghi¢p do ngén sach nha nudc
bao dam chi thuong xuyén thude Uy ban nhan dén thanh phé; Uy ban nhan dan
cap huyén chi dao cac phong, ban, chi cuc, don vi su nghiép coéng lap tu bao
dam mot phan chi thuong xuyén, don vi su nghi€p do ngéan sach nha nudc bao
dam chi thuong xuyén thudc, truc thudc cén cir chire nang, nhiém vu dugc giao
xdy dung D& an vi tri viéc 1am ctia don vi minh theo d& an (mau) ban hanh kém
theo Huéng dan nay.

Hang nam, co quan, to chire, don vi ¢6 trach nhiém ra soat vé chirc nang,
nhiém vu, quyén han, co cdu td chirc va vj tri viéc 1am, co cAu ngach cong chirc
va co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép cia d& 4n vi tri viéc lam da duoc
phé duyét. Néu c6 thay dbi theo céac truong hop quy dinh tai khoan 1 Diéu 9 Nghi
dinh s6 62/2020/ND-CP va khoan 1 Piéu 11 Nghi dinh sb 106/2020/ND-CP thi
xay dung dé an diéu chinh vi tri viéc lam, trinh co quan c6 tham quyén diéu chinh
theo quy dinh.

- Budc 2: Ra soat, tham dinh dé an vj tri viéc lam hoic de an diéu chinh vi
tri viéc 1am ctia cac co quan, t6 chirc, don vi thudc thAm quyen quan ly; tong
hop, xdy dung dé an vi tri viéc lam hodc dé 4n diéu chinh vi tri viéc ctia s&, ban,
nganh va Uy ban nhan dan cap huyén glri S& N6i vu thim dinh.

- Budc 3: S& Noi vu thim dinh dé 4n vi tri viéc 1am hoidc dé an diéu chinh
vi tri viéc lam cua s&, ban, nganh, don vi su nghiép tu bao dam mot phan chi
thuong xuyén va don vi sy nghiép do ngan sach nha nudc bao dam chi thuong
xuyén thudc Uy ban nhan dan thanh phé va Uy ban nhan dan cap huyén trinh Uy
ban nhan dan thanh phd quyét dinh phé duyét, diéu chinh vi tri viéc lam.

b) Trinh tu xay dung va phé duyét vi tri viéc 1am cua don vi sy nghiép
cong lap da dugce giao quyen tu chu v€ tai chinh ty bao dam chi thuong xuyén
va chi dau tu va don vi suw nghiép cong lap tu bao dam chi thuong xuyén dugc
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thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Pidu 6 Nghi dinh s6
106/2020/ND-CP va cac quy dinh phap luét c6 lién quan.

Sau khi hoan thanh viéc phe duyét vi tri viéc 1am, co quan, don vi c6 trach
nhiém thong ké, téng horp vi tri viéc 1am, co cu vién chirc theo chitc danh nghe
nghi¢p va so lugng nguoi 1am viée clia don vi, bdo cdo co quan quan ly cap trén dé
tdng hop, béo céo Uy ban nhén dan thanh phd (thong qua S& Nodi vu tdng hop).

c) Thanh phan hd so dé nghi thdm dinh Pé 4n vi trf viéc 1am, diéu chinh
vi tri viéc lam, gobm:

- Vin ban d& nghi phé duyét (thim dinh) D& 4n vi tri viéc lam;

- Bé 4n vi tri viéc lam;

- Ban sao cac vin ban clia co quan c6 thim quyen quy dinh chirc nang,
nhiém vy, quyén han va co cAu td chirc clia co quan, td chirc, don vi; quy trinh
quan 1y chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh cia phap lut chuyén nganh.

- Céc vin ban khac ¢6 lién quan dén viéc xay dung Dé 4n vi tri viée lam
(néu co).
d) Hb so dé nghi thim dinh Dé 4n vi tri viée lam, diéu chinh vi tri viéc lam

tai muc nay ap dung chung cho cac sg, ban, nganh, Uy ban nhan din cap huyén va
cac don vi su nghiép cong 14p thude Uy ban nhan dén thanh pho Trong do:

- Pbi véi cac so, ban, nganh va Uy ban nhén dan cap huyén xéy dung 02
D& 4n: (1) D& 4n vi tri viéc 1am cua céc co quan, td chirc khdi hanh chinh; (2) Dé
4n vi tri viéc 1am ctia céc don vi su nghiép cong lap thudc, true thude.

- Péi vai cac don vi su nghiép c6ng 1ap thudc Uy ban nhan dan thanh phé
xay dung DE 4n vi tri viéc 1am cta don vi.

3. Thoi gian thyc hién hoan thanh xay dung dé an vi tri viéc lam; bao cdo
téng hop vi tri viéc lam, co ciu vién chirc theo chitc danh nghé nghiép va s6 luong
ngudi 1lam viéc cua don vi (d6i v6i don vi sy nghiép cong 14p tu bao dam chi
thuong xuyén va chi diu tu; don vi sy nghiép cong lap tu bao dam chi thudng
xuyén)

- Pbi v0i 0, ban, nganh va Uy ban nhan dan cip huyen (da c6 Thong tu
huéng dén vé vi tri viée lam, co céu ngach cong chue, co cau vién chirc theo chirc
danh nghe nghlep) hoan thanh viéc xay dung dé 4n vi tri viéc lam theo quy dinh,
huong dan va gtri vé S& Noi vu trude ngay 02 thang 3 ndm 2023 dé tham dinh,
trinh Uy ban nhan dén thanh phé phé duyét.

Pbi v6i co quan, don vi chua c6 Thong tu hudng dan vi tri viéc lam, co
chu vién chtrc theo chirc danh nghé nghlep chuyén nganh cua Bo quéan ly nganh,
linh vyec, thi s& thuc hi¢n hoan thanh vige xay dyng d& an vi tri viéc 1am theo quy
dinh, huong din va giri vé S& Ndi vu chdm nhét 20 ngay, ké tir ngdy Thong tu
huéng dan ctia Bd quéan 1y nganh, linh vyc c6 hiéu lyc thi hanh.

- Pbi v6i don vi su nghiép cong 1ap tu bao dam chi thuong xuyén va chi
dau tu; don vi sy nghiép cong ldp tu bao dam chi thuong xuyén (dé c6 Thong tu
hudng dan vi tri viéc lam nghé nghiép chuyén nganh va co cau vién chirc theo
chic danh nghé nghiép chuyén nganh cia B$ quan ly nganh, linh vuc): bdo céo
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tong hop vi tri viée 1am, co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va s6 lugng
ngudi lam viéc cua don vi vé S& Noi vu trude ngay 15 thang 03 nim 2023 dé tong
hop, bao cao Uy ban nhan dan thanh phd.

Dbi v6i don vi chua ¢6 Thong tu huéng dan vi tri viée lam, co cau vién
chirc theo chire danh nghé nghlep chuyén nganh cua B quan ly nganh, linh vuc,
thi s€ bao cao téng hop vi tri viée lam, co cau vién chuc theo chirc danh nghe
nghiép va sd lugng nguoi lam viéc ctia don vi vé S& Noi vu chdm nhét 20 ngay, ké
tr ngdy Thong tu hudng dan cia Bd quan ly nganh, linh vuc ¢6 hiéu luc thi
hanh.

Trén day la huong dan cia S& Noi vu vé  xdy dung vi tri viéc lam cong chure,
vién chirc va co cau ngach cong chirc, co cu vién chic theo chirc danh nghé
nghiép, d& nghi co quan, don vi va dia phuong ph01 hop trién khai, thuc hién.
Trong qua trinh thuc hién néu c¢6 kho khan, vudng mac dé nghi phan anh vé S& Noi
vu (qua Phong Té chtc bién che va to chirc phi chinh phu) dé trao ddi, hudng dan
kip thoi./. (Pinh kém Dé dn mau sé 1 va sé 2; cdc Phuluc 1, 2, 3,4, 5,6, 7, 8, 9,
10)—J

Noi nhin: GIAM POC

- UBND TP (béo céo);

- S, ban nganh TP;

- UBND quén, huy¢n;

- T chirc, don vi thude, truc thudc SNV;
- Phong No6i vu quéan, huyén;

- Luu: VT.TCBC,Dn.

Chau Viét Tha




AN PE AN MAU SO 1

// / }5:1—2,\ u 6i véi cdc co quan, t6 chitc hanh chinh)
i = \T:—'\'

- | Nm vu Phin I

A\ W dAN THIET VA CO SO PHAP LY

\:
NIA
\.,—r

uj‘.

I. SU CAN THIET XAY DUNG PE AN

1. Khai quat dac diém, tinh hinh hoat dong cta co quan, td churc
Chtrc nang, nhi€ém vu, quyén han cta co quan, to chtc;
Pham vi, doi tugng phuc vu cua co quan, t chirc;
Mo hinh td chitc va co ché hoat dong cla co quan, td chirc;

2. Nhimg yéu td tac dong dén hoat dong ctia co quan, t6 chirc

Tuy theo linh vue, pham vi, tinh chat hoat ddng cuia co quan, td chirc dé khai
quat nhirng yéu tb tac dong.

II. CO SO PHAP LY

1. Can cu phap ly vé viéc thanh 1ap, quy dinh chirc ndng, nhi¢m vu va co ciu
t6 chire ciia co quan, to chuc.

2. Can ctr phap Iy vé viéc dleu chinh, ting, giam chuc nang, nhiém vy, quyén
han va co céu to chirc ciia co quan, t6 chitc.

3. Can cua phéap ly li€én quan dén chtic ning nhiém vy, quyén han cta co
quan, t6 chirc.

4. Can cu phap ly quy dinh vé vi tri viéc lam, ngach va co cdu ngach cong
chtrc va sd lugng bién ché trong co quan, t6 chirc.

5. Can ctr 1a co so co lién quan khac.

Phin II
XAC PINH VI TR VIEC LAM VA CO CAU NGACH CONG CHUC

I. XAC PINH VI TRI VIEC LAM

1. Vi tri viéc lam thudc nhoém cong viéc lanh dao, quan ly

a) Vi tri viéc lam cia nguoi dung dau;

b) Vi tri viéc lam cAp pho cia ngudi dimg dau;

¢) Vi tri viéc lam cép trudng to chire thudc va truc thudc;

d) Vi tri cép pho cta cap trudng td chtrc thude va truc thudc.
2. Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén nganh

a) Vi tri viéc lam ....

b) Vi tri vi€e 1am ... ccccvveenersnesusnssncsncicess

3. Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mon dung chung




