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Phu luc | ) )
CAC BUGC XAC DINH VI TRi VIEC LAM VA HO SO PE NGHI
(Kem theo Ké hoach so /KH-UBND ngay / /2023 cua UBND tinh)

|. CAC BUOC XAC PINH VI TRi VIEC LAM

Xac dinh vi tri viéc 1am theo phuong phéap tong hop trén co sé phan tich,
thong k&, danh gia thuc trang doi ngii can bg, céng chirc, vién chirc cia co quan,
don vi va dugc thuc hién theo cac budc sau:

1. Budc 1: Cac co quan, don vi trién khai phd bién, quan tri¢t dén tung ca
nhéan cén bg, cong chic, vién chirc va nguoi lao dong thong ké cong viéc hién
dang duoc dam nhiém.

2. Buérc 2: Théng ké cong viéc theo churc nang, nhi€ém vy cua cac co quan,
don vi: Ttmg don vi cap phong thong ké cong viéc ctia phong minh trén co so tong
hop céc cong viée do ca nhan théng ké. BO phan 1am cong tac to chirc ciia co quan
tong hop két qua thong ké cua cic phong dé thong ké thanh coéng viéc cia co
quan, don vi, cu thé:

a) Théng ké nhiing cong vi¢c co tinh chét thuong xuyén, lién tuc, 6n dinh,
lau dai, 1ap di lap lai co6 tinh chu ky ma co quan, don vi thyc hién, gém: Nhiing
cong viéc lanh dao, quan 1y, diéu hanh cua nguoi dung dau, cap phd ciia ngudi
dtng dau co quan, don vi; truéng phong, phd trudng phong va tuong duong;
nhiing cong viéc thyuc thi, thira hanh thudc vé nghiép vu chuyén nganh; nhiing
cong viéc mang tinh nghié€p vu chuyén moén dung chung cua can bg, cong chirc,
vién chirc thudc co quan, don vi; nhitng cong viéc hd trg, phuc vu.

b) Khong thong ké nhitng cong viéc c6 tinh thoi vu, dot xuat hoac cong viée
khong thudc chirc nang, nhi€ém vu cua co quan, don vi (ké cda nhitng cong viéc
giao kiém nhiém).

3. Buwéc 3. Phan nhom cong viéc

Trén co s& thong ké cong viéc theo chirc nang, nhi€ém vy, quyén han va co
cau to chuc cua co quan, don vi, nguoil dimg dau co quan, don vi chi dao, trién
khai viéc tong hop va phan nhoém cong viéc nhu sau:

- Nhém cong viée 1anh dao, quan ly;
- Nhém cong viéc nghiép vu chuyén nganh;

- Nhom céng viée nghiép vu chuyén mén dung chung: Tai chinh, ké hoach
va dau tu, thanh tra, phap ché, hop tac qudc te t6 chitrc can bo, thi dua khen
thudng, hanh chinh tong hop, vin phong va mot s6 vi tri viée 1am dic thu khac;

- Nhom cong viéc ho trg, phuc vu: Bao v§, 1ai xe, phuc vu (néu co), ....



4. Buée 4. Xac dinh cac yéu té anh huong

a) Cac yéu to anh huong dén viéc xac dinh vi tri vi¢c lam trong tung co
quan, don vi gom:

- Tinh chét, dic diém, muac do phtre tap va quy mo, pham vi, dbi tuong quan ly;

- Mtic d§ hién dai hoa cong s, trang thiét bi, phuong tién lam viéc va Ung
dung cong nghé thong tin;

- Thuc trang chat lugng, s6 luong can bo, cong chirc, vién chuc cua co
quan, don vi;

- Quy trinh quan ly chuyén mon, nghi¢p vu va xir Iy cong viéc;

- Khdi lugng cong viée duoc cip co tham quyén giao;

- Yéu ciu vé hiéu qua, hiéu lyc quan ly va chat luong cong viéc;

- Ché d¢ 1am viéc, cach thire to chire cong viéc cua co quan, don vi;
- Nhing yéu td ddc thu cua nganh, linh vyc hoat dong;

- Quy mo dan s0, dién tich tu nhién; mic d phat trién kinh t€ - xa hdi cua
dia phuong; s6 lugng don vi hanh chinh cap huyén, cap xa (néu co);

- Tinh hinh an ninh chinh tri, trat tu an toan xa hoi (néu co).

5. Buwde 5. Thong ké, 1ap bao cdo danh gid thuc trang doi ngii can bo, cong
chtre, vién chuce trong co quan, don vi ddm bao phuc vu cho viéc xay dung D¢ an
vi viéc lam:

a) Thong ké thyuc trang s6 lugng, chat lugng can bg, cong churc, vién chuec tai
thoi diém lap Dé an.

b) B4o cao danh gia thuc trang viéc dap ung yéu cau cong viéc, bo tri, su
dung va hiéu qua thuc hién nhiém vu cua doi ngii can bg, cong churc, vién chic &
co quan, don vi.

6. Buéc 6. Xac dinh vi tri viéc lam, danh muc vi tri viéc lam, bién ché

a) Trén co s& thong ké, phan nhom cong viée; cac yéu td anh hudng; théng ké,
danh gia thuc trang doi ngti can bg, cong chirc, vién chirc va danh muc vi tri viéc lam
do Bo Noi vu, Bo quan 1y nganh, linh vuc huéng dan, co quan, don vi xac dinh cac vi
tri viéc 1am can thiét va tong hop thanh danh muc vi tri viéc lam cua co quan, don
V1.

b) Mdi vi tri viéc 1am khi x4c dinh phai thuéc mot nhom cong viéc (lanh

dao, quan ly; nghi¢p vu chuyén nganh; nghiép vu chuyén mon dung chung hoac
hé tro, phuc vu), bao gdm mdt hodc mot s6 cong viée cu thé.

¢) Danh muc vi tri viéc lam ctia co quan, don vi bao gom:

- Nhém vi tri viée lam gdn véi cong viéc lanh dao, quan Iy: Danh myc vi tri
viéc lam dugc quy dinh ’tai Phu luc I, Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay
30/12/2022 va Cong van so0 580/BNV-TCBC ngay 17/02/2023 ctia B§ Noi vu.
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- Nhém vi tri viée lam gdn véi cong viéc hoat dong nghiép vu chuyén nganh:
Thuc hién theo thong tu huéng dan ctia Bo quan ly nganh, linh vuc (dd cé 20/20
bé, nganh ban hanh Théng tw hwéng dan). Trong d6, luu v tén vi tri viéc lam
phai gin véi ngach twong wng. Vi du: Chuyén vién chinh vé t6 chiic, bd may;
chuyén vién vé t chtrc bo may; ...

- Nhém vi tri viéc lam gdn véi cong viée chuyén mén ding chung: Danh muyc
vi tri viéc lam dugc quy dinh tai Phu luc II, IV, Thong tu s6 12/2022/TT-BNV
ngay 30/12/2022 va Cong van s6 580/BNV TCBC ngay 17/02/2023 ctia Bo Noi
vu. Trong d6, luu y tén vi tri viéc lam phai gin véi ngach twong Ung, V7 du:
Chuyén vién chinh vé hanh chinh - vian phong; chuyén vién vé hanh chinh - vin
phong; ...

- Nhom vi tri viéc lam g:fm voi cong viée ho tro, Rhuc vu: Danh muc vi tri
viéc lam duoc quy dinh ta_}i Phu lyc III, V, Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay
30/12/2022 va Cong van s6 580/BNV-TCBC ngay 17/02/2023 ctia Bo Noi vu.

- Cach danh ma vi tri viéc lam théng nhat nhu sau: Tén co' quan — Nhém
VTVL-STT.

Vi du:

+ SNV-LDQL-OI: Vi tri viéc lam cua S& Noi vy, Nhom Lanh dao quan 1y,
vi tri Giam doc So;

+ SNV-NVCN-01: Vi tri viéc 1am cua S& Noi vu, Nhom nghiép vu chuyén
nganh, vi tri t6 chic by may;

+ TP-LBQL-01: Vi tri viéc lam cua huyén Tuy Phudc, Nhom Lanh dao,
quan 1y, vi tri Chanh thanh tra huyén;

+ TP-NVCN-02: Vi tri viéc lam cua huyén Tuy Phudc, Nhom nghi¢p vu
chuyén nganh, vi tri chuyén nganh thu hai ....

7. Bude 7. Xay dung Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua tung vi tri
viéc lam.

a) Trén co s& danh muc vi tri viéc lam dugc xac dinh tai Bude 6, viéc xay
dung ban mo ta cong viéc cua tung vi tri viéc lam phai dam bao cac ndi dung
nhu: Muc tiéu vi tri viéc lam; cong viéc va ti€u chi danh gia; cac mbi quan h¢
cong viéc; pham vi quyén han; yéu cu vé trinh do, ning luc.

b) Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua tung vi tri vi¢c lam duoc
huéng din tai cic Mau ban hanh kém theo Théng tu cua cic BO quan 1y
nganh, linh vuc. Trong qua xay dung Ban mo6 ta cong viéc va khung nang luc cua
tung vi tri viéc lam theo Mau huodng dan, cac co quan, don vi ra soat, bo sung
cac nhiém vy cu thé cua tung vi tri viéc lam cho phu hop vai chirc nang, nhiém vu
dugc giao va yéu cau thuc tién. Ban mo ta céng viéc va khung ning luc cia ting
Vi tri yiéc lam duoc hudéng dan tai cac Phu luc ban hanh kém theo nhitng Thong tu
cu thé sau:



- Poi vdi vi tri viéc lam gdn voi céng viéc lanh dao, quan [y: Ban mo ta cong
viéc duoc quy dinh chi tig?t tai Phu luc VI Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay
30/12/2022 va Cong van s6 580/BNV-TCBC ngay 17/02/2023 ctia Bd N1 vu.

- Nhom vi tri viéc lam gdn voi cong viéc hoat ddng nghiép vu chuyén nganh:
Theo thong tu hudng dan cua B quan 1y nganh, linh vuc (da c6 20/20 bg, nganh
ban hanh Thong tu huong dan).

- Nhom vi tri viée lam gan voi cong viéc chuyén mon dung chung: Ban mo ta
cong viéc dugc quy dinh chi tiét, tai Phu luc VII Thong tu s6 12/2022/TT-BNV
ngay 30/12/2022 va Cong van s6 580/BNV TCBC ngay 17/02/2023 ctia Bo Noi
vu

- Nhom vi tri viéc de gcfn VOl cong viéc hé tro, phuc v Ban mo t4 cong
viéc dugc quy dinh chi tiét ta@ Phu lyc VIII, IX Thong tu s6 12/2022/TT-BNV
ngay 30/12/2022 va Cong van s6 580/BNV-TCBC ngay 17/02/2023 ctia BO Noi vu.

- Khur,lg nang luc cta tung vi tri viéc lam thuc hién theo Phu luc X kém theo
Thong tu s6 12/2022/TT-BNV.

8. Bude 8. Xac dinh bién ché cong churc, so6 luong nguoi [am viée

Can ctr vao sd lugng bién ché, sd luong nguoi 1am viée dugc cip co thim
quyén giao, cac co quan, don vi xac dinh s6 lugng bién ché cong chirc, sd luong
nguoi lam viéc can c6 cua tung vi tri viéc lam. Viéc xay dung vi tri viéc lam, xac
dinh bién ché cong chirc phai gan véi thuc hién tinh gian bién ché theo chi dao ciia
Trung wong, Ban Thuong vu Tinh ty va ctia Uy ban nhan dén tinh.

9. Buée 9. Xac dinh co cdu ngach cong chirc

Viéc xéac dinh co cau ngach cong chirc thyc hién theo quy dinh tai Thong tu
s6 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 cua B§ truong BO Noi vu; co cau ngach
cong chirc ciia modi co quan, don vi 13 ty 18 % cong chirc giir cac ngach phu hop
vOi vi tri viée lam va mure d6 phire tap cua cong viée theo vi tri viée lam. Xac dinh
co cau ngach cong chuc can phai can cr vao danh muc vi tri viéc 1am va sb lugng
bién ché cong chirc bd tri theo timg vi tri viée 1am tai co quan, don vi minh dé xac
dinh ty 1& % (phdn trdm) céng chirc giir cac ngach cong chic theo timg chuyén
nganh tai co quan, don vi.

Khi x4c dinh co cau ngach cong chirc cta cac co quan, don vi hanh chinh thi
khong tinh cong chirc dim nhiém cdc vi tri lanh dgo, quén ly (tr Pho Truong
phong thuoc Chi cuc va twong dwong thuoc So tro lén). Can xay dung co cau
dam bao phu hop véi mirc d6 phtc tap cua cong viée va sb luong bién ché cong
chitc can bd tri theo tung vi tri viéc lam, tinh chét, dic diém, quy mdé hoat dong
cua co quan st dung cong chirc.

10. Bude 10. Hoan thién Pé an vi tri viéc 1am

Sau khi thuc hién cac budc trén, cac co quan, don vi xay dung D€ an vi tri viéc
lam cua co quan, don vi minh theo Mau D¢ an kém theo K¢ hoach cia UBND tinh.
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I1. HO SO PE NGHI THAM PINH PE AN VI TRi VIEC LAM
1. T trinh dé nghi phé duyét Dé 4n vi tri viée lam;
2. Bé 4n vi tri viéc 1am (kém theo cac Phu luc);

3. Ban sao cac van ban cia co quan c6 tham quyén quy dinh chic nang,
nhiém vy, quyén han va co cau t6 chirc ciia co quan, to chirc, don vi; quy trinh
quan ly chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh ctia phéap luat chuyén nganh;

4, Céc van ban khac c¢o6 lién quan dén viéc xay dung D¢ an vi tri viéc lam

(néu c6)./.
/\y
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