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Y€n M!, nCdy JD thdng 8 ndm 2021

Kinh grii: - Thri tru&ng c6c phdng chuy€n m6n;

- H4t trudng Hqt giao th6ng vir m6i trudng huyQn;

- Gi6m d6c Ban quan ly dU 6n ddu tu x6y dmg huydn;

- Girim diic Trung tam GDNN-GDTX huyQn;

- Circ d/c HiQu truong c6c trudng MAm non, Ti6u hgc,
THCS vd trudng li6n c6p tr€n <lia bdn huyQn.

Cdn cri c6c Nghi rlinh cria Chinh phri:.si' 62I2O2O:ND-CP ngdy OU6|2O2O

v6 vitri vi€c Lirn vd bi€n ch6 c6ng chric; s6 106/2020/NE-CP ngdy 101912020 vi
vi tri viec lirm vd s6 luqng ngudi ldm vi€c trong don vi sU nghiOp c6ng l6p; s6

108/20204ID-CP ngdy 1419/2020 sria d6i b6 sung m6t si5 di€u crla Ngh! dinh
37l20l4ND-CP ngiy O5l5l21l4 quy <t!nh t6 chuc c6c co quan chuy€n m6n
thuQc UBND huyQn, qu{n, thi x6, thdnh ph6 thu6c tinh, thanh ph6 tryc thuQc
Trung uong;

Cdn cri Ki! hoach sO 9S^(H-UBND ngdy 23161202l c0a UBND tinh thuc
hiQn Nghi dinh sO 6212O2OND-CP ngdy Ott6/2020 vd Nghi dinh s6
106/20204JD-CP ngdy 1019/2020 cria Chinh phi;

CEn cf Hu6ng a6n sii Stnn-SNV ngdy OglT/2021crja Sd N6i vu v6 vi6c
x6y dpg vi tri vi6c ldm, bi6n ch6 c6ng chtc, s6 lugng ngudi ldm viQc trong c6c
co quan, t6 chric hdnh chinh, don vi sU nghi6p c6ng lfp,

Uy ban nhan dan huyQn y6u cAu Thtl trudng c6c phong chuyCn m6n; Hpt
tru&ng H4t giao th6ng vd m6i trudng; Gi6m d6c Trung tAm GDNN_GDTX
huygn; HiQu trudng cric trudmg mAm non, Ti6u hgc, THCS, li€n c6p tr6n dia bdn
huyQn t6 chric ph6 bi6n, qurin t.iet t6i todn thil crin bQ, c6ng chtc, vi6n chric cria
don vi nQi dung c6c v6n bin quy dinh v6 vi tri vi6c ldm trong co quan hdnh
chinh vd tlon vi s\r nghiQp c6ng ldp, chi tl.o thgc hiQn x6y d\mg DC 6n vi tri vi6c
ldm giai do4n202l-2025 cta co quan, don vi theo huong a6n sau:

1. C6c burlrc xiy dgng D6 6n v! tri viQc tim
Buric 1: C6c cs quan, don vi tri6n khai d6n timg c6 nh6n, c6n bQ, c6ng

chric, vi6n chirc vd ngudi lao d6ng th6ng k6 c6ng vi6c hiQn dang rluoc d6m
nhiQm (theo Phu lqc s6 l).
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Budc 2: Th6ng k6 cOng viQc theo chirc ndng, nhigm vg c0a c6c co quan

hdnh chinh, don vi sg nghiQp
A'Timg don v! c6p phdng th6ng kC c6ng viQc cria phdng minh tr€n co sd

l
t6ng hqp c.6c c6ng vi€c do c6 nh6n th6ng kE theo phu luc I & tr6n. 86 phin lam
c6ng tac t6 chirc cria co quan, don v! t6ng hqp k6t qu6 thdng k6 cria c6c phdng

ae mOng kO thdnh c6ng viQc cira co quan, don vi.
,.

Vigc th6ng k6 cong vi6c theo chtc ndng, nhiQm vg vd co cAu t6 chirc ctia
don vi tryc thuQc thuc hi6n nhu sau:

a) Th6ng k6 nhirng c6ng vigc c6 tinh chAt thudng xuy6n, 1i6n tUc, 6n <linh,

lAu ddi, lep di lflp lai c6 tinh chu k] md don vf thgc hiQn, gdm:

- Nhfrng c6ng viQc lSnh dao, quan lj, diAu hdnh cria nguoi dtmg dAu, clp
ph6 cria ngudi dimg tlAu co quan. tlon vi su nghiQp c6ng lQp vd nguoi drimg d6u,

cdp ph6 cria ngudi dtrng dAu cdc t6 chtc cAu thdnh cia co quan, tlon vi sg

nghiip cOng laf do co quan c6 thAm quy6n quy tlfnh.

- Nhirng c6ng viQc thuQc vE chuyCn ngdnh, linh vr,rc ho4t dQng ngh6

nghiQp cta co quan, don vi; nhirng c6ng viQc mang tinh chuy€n m6n dirng chung

cta c6ng chrlc, vi€n chric thuQc vd tryc thuQc co quan, don vi, trong d6 n6u 16:

+ Nhftng c6ng viQc thuQc v€ chuy€n ngdnh, linh 1uc ho4t dQng ngh€

nghiQp c0a .o qrun, don vi (gqi chung ld c6ng vigc nghA nghiQp chuydn nganh);

+ Nhfrng c6ng viqc mang tinh chuy€n m6n dirng chung: hdnh chinh, tdng

hqp, qu6n tri vdn.phong, t6 chftc c6n bQ, kC hopch tdi chinh vi c6c c6ng viQc

kh6ng thuQc nghO nghiQp chuy6n ngirnh cira don vi (gqi chung lir c6ng viQc

chuy6n m6n dtng chung);

+ Nhirng c6ng viQc h6 trg, phuc vu cho c6ng viQc ngh6 nghiQp chuy6n

ngdnh vir c6ng viQc chuy6n m6n dtng chung (gqi chung lir cdng viQc hO trg,

phuc vu).

b) Ift6ng th6ng kO nhtng c6ng viQc c6 tinh thdi vU, dQt. xu6t ho{c c6ng

viQc kfi6ng thulc chrii nang, nfiQm ig cria co quan, don vi G6 ci nhirng c6ng

viQc giao ki6m nhiQm).

c) Th6ng k6 c6ng viQc dugc thgc hiQn theo trinh Qr tt co quan, don vi cdp

dudi l€n 
"o 

qrin, don t cip tr6n trong co c6u t6 chuc cira co quan, don vi'

d) ViQc th6ng k6 c6ng vigc theo Phg luc s6 2 kdm theo'

Budc 3. PhAn 1o4i vi tri vigc ldm

a) PhAn lo4i theo ktri5i luqng c6ng viQc

-VitriviQcldmdomQtngudid6mnhin:ldviQcsridungthoigianhoan
thinh ddm bio bing thoi gian ldm vigc cria 0l nguoi/nim'

- Vi tri viQc lim do nhi€u ngudi dim nh4n: ld viQc sri dr,Ing thoi gian hodn

thanh d6m b6o bdng thdi gian lirm viQc theo quy dinh cria hon 01 ngudi/ndm.

- Vi tri viQc ldm ki€m nhiQm: lh viQc chua st dpng h6t thdi gian lim viQc

theo quy dfnh cira 0l nguoi/nim.
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b) PhAn loai theo tinh chAt, n6i dung c6ng viQc

- Vi tri viQc ldm l6nh tl4o, quin lj: ld v! tri viec ldm th6 hien tinh cn6t d4c
tht theo chric ndng nhi€m vU cta co quan, don vf.

- Vi tri viQc ldm nghiQp vg chuyCn ngdnh (d6i vdi co quan hdnh chinh); vi
tri viQc ldm chtc danh nghd nghiQp chuy6n nganh (d6i vdi don vi sU nghi€p).

- Vi tri viec ldm nghiCp 4r chuyEn m6n dtng chung (d6i v6i co quan hinh
chinh): Tdi chinh, k6 hoach vd dAu tu, thanh tra, ph6p ch6, hqp t6c qu6c t6, t6
chric crin bQ, thi dua khen thudng, vin phong vd m6t sd vi tri vi6c ldm dic tht
kh6c; Vi tri vipc ldm chric danh nghe nghi€p chuyCn m6n ding chung (tt6i voi
don vf s1r nghiip): hdmh chinh, tOnE frs,plqran tri vdn phdng, t6"chuc Ja, UO, f.a
ho4ch tai chinh vir c6c vi tri viQc ldm kh6ng giir chtc danh ngh€ nghiQp chuy6n
nginh cta tlon vi sr,r nghiCp c6ng l4p.

- Vi tri viQc ldm h5 trg, phqc vg.

c) ViQc ph6n lo4i vi tri viCc ldm thgc hiQn theo Phg lgc s6 3 kdm theo.

Bufc 4. X6c dlnh c6c y6u ti5 6nh truong

a) Cric yiiu t6 anh huong tt6n viQc xrlc dinh v! tri viQc ldm trong tlon vi, g6m:

- Chi5 d6 ldm viQc cta don vi, g6m ctr6 dO lam vi6c 40 gid/tuAn, chi5 dQ
lim viQc 24124 gii, (ho{c theo gid giang day tltii v6i gi6ng vi6n,....);

- Phqm vi ho4t dQng cria co quan, don vi;
- Tinh da dang vd linh vuc hoat d6ng cta co quan, don vi;
- Tinh ch6t, dic tli6m ho4t dQng nghC nghiQp cta co quan, tlon vi;
- M6 hinh t6 chfrc vd co ch6 ho4t dQng cia co quan, don vi;
- Mtc <19 hiQn dai h6a c6ng sd cta co quan, don v!;

- C6c ytSu t5 anh huong kh6c (n6u c6).

b) C6c y6u t6 anh huong dugc thtrc hi6n theo phu luc s6 4 kdm theo.
Bu&c 5. Th6ng k6, d6nh gi6 thuc trqng d6i ng0 c6n bQ, c6ng chric, vi6n

chtic trong co quan, don vi
a) ThtSng k6 thuc trqng vC s6 luong vd ch6t luqng dQi ngfi crin b6, c6ng

chric, vi6n chtic vd nguoi lao d6ng hi€n tai (tinh d6n thoi ardm jttttzozr), 
e6m

c6c nQi dung: Trinh d9 tldo t4o; Chuy6n ngdnh dugc ddo tao; Ngoai ngt; fin [qc;
Gioi tinh; Tu6i tldi; ng4ch c6ng chuc (ci'uyen ,i'cn cao c6p, .huye,ivi€n chinh,
glufCn y-,en, ....) h4ng chfc danh ngh6 nghi€p vi6n chfc dang gift (Hang I:
Giang vi6n cao cAp, Chuy6n vi6n cao c6p vi tuong tlucrng; HaniU] Giang vi€n
chinh, chuydn vi6n chinh vd tuong truorg; H4ng IIi: Ginn!.vi€n,tnuye, ulen ua
tuongduong; H4ng IV: Crin su vi tuong duong; Hang V: Nhdn vi€n; Hans k_h6c:
Lao dQng hqp d6ng); Thdm ni€n c6ng tiic (kinh nghi€m nghe nghi6p).

. q).q1. c6o drinh gi6 thr,rc trang vi€c drip img y€u cAu c6ng vi€c, b6 tri, sri
dsng vd.hiQu qu6 thqc hi6n nhiQm yu gria dOingtlan b0, .Ong".l,.r., ,i.,,.i,i.vi ngudi lao dQng d co quan, don vi. NQi dung bio crio g6m:
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- Drinh gi6 vi€c drip img vd su phir hqp v6i y6u cAu, nhiQm vr,r cta dQi ngt
c6n b9, c6ng chuc vi€n chric vir ngudi lao dgng 0 co quan, don v!.

- Drinh gi6 vi€c bO tri, sri dung vir ndng lgc, hiQu qui c6ng vi6c thuc t6 cria
timg crin bQ, c6ng chuc, vi6n chuc theo nhiQm vU dang d6m nhfn.

c) ViQc th6ng k€ thgc hign tr4ng dQi ngfl c6n bQ, c6ng chric, vi6n chfc
trong co quan, don v! thuc hi€n theo Phu luc s5 5 kdm theo.

Buric 6. X6c dfnh danh muc vi tri vi€c ldm cira co quan, don vi
. ,i

a) Tr€n co sd th6ng k€, phdn nh6m c6ng viQc; c6c ydu t6 anh hudng;
th6ng k6, d6nh gi6 thgc tr4ng dgi ngfr c6ng chuc, vi6n chirc vi ng4ch, chtc danh
ngh6 nghigp di dugc quy dinh, co quan, don vi xrlc ttinh vi tri viQc ldm vd t6ng
hqp thanh danh muc vi tri viec ldm cta co quan, <lon vi.

. b) M6i vi tri viec ldm gin v6i nQi. dung chuy6n m6n, nghiQp .vU cU th6,
gin vdi ng4ch c6ng chirc, chirc danh ngh6 nghiQp (chuy6n vi6n cao cAp, chuy6n
vi6n chinh, chuy6n vi6n, c6n su, nhin vi6n; giang vi€n cao c6p, gii.ng vi€n
chinh, giing vi6n, trg gi6ng;...) vd h4ng chric danh ngh€ nghiQp

IV, V) vd chuc danh ldnh tlao, quan lf trong cs quan, don vf (n
viQc lSnh d4o, quAn lj, tli6u hnnh).

c) Danh mqc vi tri viQc ldm cira don v!, bao gdm:

(hang
€u ld

I, U, ilI,
c6c c6ng

- Nh6m vl tri viQc ldm gin v6i c6ng viQc l6nh dpo, qui.n lf, didu hanh.

- Nh6m vi tri viec ldm gin vdi c6ng vigc ho4t dQng nghA nghiQp chuy€n
nginh (chuy€n m6n).

- Nh6m vi tri viQc ldm gin voi c6ng vi6c chuy€n m6n dtng chung: dlii voi
co gual hanh chinh: Tiri chinh, k€ ho4ch vir d6u tu, thanh tra, ph6p ch6, hqp t6c

qui5c tti, t,5 chirc crin bQ, thi dua khen thu&ng, vin phdng vd mgt s6 vi tri viQc

ldm d4c tht kh6c...; d6i v6i don v! sp nghiQp: hd,nh chinh, t6ng hqp, quan tri
vin phdng, tO ch[rc crin bg, kti ho4ch tdi chinh vd c6c vi tri viQc lim kh6ng gifi
chuc danh nghii nghiQp chuy€n ngdnh cria don vi sg nghigp c6ng lfp.

- Nh6m v! tri viQc ldrn gin voi c6ng viec h5 trg, phgc vu: Nhan vi6n k!
thuat;Bao vQ; L6i xe; T4p vg; ...

d) Da4 mr,rc vl tri viQc lim cria don vi tluo. c the hien d cqt 1, cQt 2, cQt 3

cira Phu luc s6 6 kdm theo.

Budc 7. Xdy dgng Bin m6 t6 c6ng viQc cta timg vi tri viec ldm

a) Tr6n co sd danh mgc v! tri viQc ldm dugc x6c tlinh tai budc 6, viQc xAy

dgng ban m6 ti c6ng viQc cria timg vi tri viQc ldm dugc thgc hign nhu sau:

- M6 ta vd nqi dung, quy trinh, tht tuc vi thoi gian hoiur thinh ttmg c6ng

viec tai timg vi tri viQc ldm;

- Ki5t qui (sin ph6m), ktriii tuqng c6ng viQc cta vitri viQc lim;

- Di€u kiQn lirm viQc (trang thi6t bi, phAn mdm quin li, phucmg tiQn' m6i

trudng lem viQc,...).
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b) Ban m6 t6 c6ng viQc cria ttmg v! tri viQc ldm thgc hiQn theo Phr,r luc s5
7 kdm theo.

Burlc 8. X6c tlinh khung n6ng luc cta ttmg vi tri viQc ldm

a).Kh*g ndng lyc cria timg v! tri viQc ldm dugc xdy dpg cin ct tr6n co
sd y€u.cAu thgc hiQn c6ng viQc, duqc phan 6nh tr€n bin m6 tA c6ng vi€c tuong
img, g6m c6c ndng lgc vi k! n6ng c6n c6 tl6 hodn thinh nhiQm vu dugc giao.

b) Khung ning l1rc cria timg vi tri vi€c ldm thgc hi6n theo Phu lqc s6 8

kdm theo.

Bufc 9. Xric ttinh bi6n chi5, sii lugng nguoi ldm vigc vd ng4ch c6ng chrtc;
chfc danh ngh6 nghiQp, h4ng chuc danh ngh€ nghi€p fng v6i v! tri viQc lirm,
bi€n ch€ c6ng chirc vd s6 lugng nguoi lim vi€c

a) Cdrc co quan, tlon vi xric dlnh s6 bi€n ch6 cAn c6 tr6n co sd l6y t6ng
thdi gian hoirn thd,nh c6ng viQc cta co quan, don vi chia cho 1.920 gio (1.920
gid ld s6 gid ldm viQc theo quy dinh binh thuong cria LuQt lao dQng sau khi tru
tli c6c ngdy nghi 16, tdt trong n6m).

b) ViQc x6c dinh ngach c6ng chric, chirc danh ngh6 nghiQp vd h4ng cria
chtc danh ngh6 nghiQp. img voi vi tri vi6c ldm, bi6n chd c6ng chuc vd s6 lugng
nguoi lim viQc duo. c ti6n hanh tr6n co s0 th6ng k6 c6ng vi€c vd t6ng thoi gian d6
hoan thinh c6ng viQc cria co quan, don v!, d6ng thdi vd gln li6n vdi qu6 trinh x6c
dinh danh muc vi tri viQc ldm d Phu luc s6 O va cEn cri viro c6c y6u t5 sau: LTnh

4rc ho4t d6.ng nghi€p vg; T6n cria vi tri viQc lim; Bin m6 ti c6ng vi6c; khung
n6ng lgc; vi tri, quy m6, pham vi ho4t dgng vd d5i tuong phgc vr,r cira co quan,
don vi; ng4ch c6ng chric, chric danh ngh6 nghiQp, hang chric danh ngh6 nghiQp.

Luu j,: YiQc x6y dpng vi tri vi6c ldm, s6 lrrong nguoi ldm vi€c phii gnn voi
thgc hiEn tinh gian bi€n ch6 trong c6c don v! su nghi€p c6ng lAp ph6i gin v6i thuc
hiQn tinh gian bi6n chil_theo chi dqo cta Trung uong vd ctia tintr. truOc mit a6n
ndm2025 thUc hiQn cit giam 10% ngudi ldm vi6c huong luong ngdn s6ch cia
c6c don vi sU nghiQp c6ng lQp; vi6c thgc hi6n c6t gi6m bi6n ch6 c6ng chric thuc
hiQn ktri c6 hucrng d5n cta 86, nginh Trung uong.

Bufc 10: Hoirn chinh D6 6n vi tri vi$c lhm
Sau khi thqc hiQn c6c bu6c tr€n,,c6c co quan, don vi x6y dr,rng D6 6n vi tri

viQc lim cia don vi minh theo diii 6n mdu kdm theo. 1D6 6n Mau;
2. H6 so d6 nghi thim tlinh D6 6n vi tri viQc tim
G6m 02 bQ, thanh phan:

a) VEn ban d6 nghi thAm ttinh D6 rin vi tri vi6c ldm;
b) DA rin vi rri viec lem;

c) B6n yo c6c vEn bdn cria !! Cuan c6 thAm quy6n quy dlnh chr?c ndng,
nhiQm vp, quy€n h4n vir co c6u t6 chric cta co quan, t6 ch&c, d-on vi;

d) C6c vdn bAn kh6c c6 li6n quan d6n vi6c x6y dtmg D6 6n.

Ghi chri:

t
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+ C6c phong chuydn m6n: Xdy dpng De 6n vi tri viQc lim vi co c6u ng4ch

c6ng chirc theo D6 6'n m6u tti 01 + C6c phq lgc kdm theo.

+ Tht trudng c6c don vi sq nghiQp: xAy dpg OA rin vi tri viQc Hm, s6

lugng ngudi lirm viQc vd co c6u vi6n chtc theo chric danh nghA nghiQp theo DA

rin m6u rii 02 + Cdc phg lgc kdm theo.

3. T6 chric thgc hiQn

- Giao ph6ng NQi vu ld don vi t6ng hqp x6y dpg DA 6n vi ti viec lem

chung cfra huyQn, hu6ng din c6c don vi xAy dung DC 6n vi fri vi€c lim.

- C6c co quan, don vi cri 01 cdng chric, vi6n chric Id dAu m6i t6ng hqp xiy
dung D6 tur vi tri viQc ldm d€ thuin tiQn trong li6n hQ vi xri lf c6ng viQc.

* Diu miji li€n hQ phdng NQi vu:

C6c phong chuy€n m6n, c6c don vl sq nghigp huyQn: Li6n hQ ttlc Ng4

SDT: 0987882104. Su nghigp Gi6o duc & Ddo t4o: Li6n hq d/c Thio, SDT:

0964394r52.

4. Thiri gian nQp

+ C6c phdng chuy€n mdn vd sg nghiQp huyQn (Tru sg nghiQp gi6o duc):

H4n nQp li ngdy 06/912021

+ Str nghiep Gi6o duc ( cric truong MN, Ti6u hgc, THCS, li6n c6p, Trung

tam GDNN-GDTX): Hqn ngp ld ngiy 1019/2021.

C6c co quan, don vi gti DA an vC USNO huyQn (qua phdng NQi vu) d6

t,5ng hqp thanh Da 6n chung cia UBND huyqn, b6o c6o Sd NQi vu thArn dinh,

trinh UBND tinh ph6 duygt.

Y6u cAu Tht truong c6c don vi nghiOm tuc tri,,n khai, thtrc hiQn c6c nQi

dung tr6n.

Noi nhQn:
- Nhu kinh gti;
- Luu: NV, VT,

TM. U{'BAN NHAN DAN
CHU TICH
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