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THONG TU

‘ UBKE i LA  Htdfig din thue hién Nghi dinh s6 41/2012.‘ND Cp ngay 08 thiang 5
H ACH niim 2012 ciia Chinh phii quy dinh vé vi tri viée lam

’ B EN '\Iquv MAS trong don vi sy nghiép cong 1ap

[S—

V el 24
ﬂ —Chin cif Nghi dinh sé 61/2012/ND-CP ngay 10 thang 8 ndm 2012 cua
Chinh phit quy dinh chuc nang, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chitc cua
Bo Noi vy,

Ccin cir Nghi dinh 56 41/2012/ND-CP ngay 08 thdng 5 nidm 2012 ciia
Chinh phtt guy dinh vé vi tri viée lom trong don vi s nghiép céng lap;

Bo trudng Bé Noi vu ban hanh Thong tu huong dén thue hién Nghi
dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08 thing 5 ndm 2012 ctia Chinh phti quy

dink vé vi tri viéc lam trong dom vi su nghiép cdng Idp (sau ddy goi chung
1& Nghi dinh 56 41/2012/ND-CP ciia Chinh phi).

Chwong 1
PHUGNG PHAP XAC PINH V] TRi VIEC LAM
VA CO CAU VIEN CHUC THEQ CHUC DANH NGHE NGHIEP
Piéu 1. Thong ké cbéng vi¢e theo chirc niing, nhiém vu, quyén
han cia don vi sy nghiép cong lap

Viée thé:mg ké cdng viéc theo chirc ndng, nhi¢m vu, quyén han va co
céu té chirc ciia don vi s nghiép cong 14p thyc hién nhu sau:

1. Théng ké nhiing cdng viéc cé tinh chit thudng xuyén, lién tye, on
dinh, 1au dai, lap di 13p lai ¢6 tinh chu ky méa don vi sy nghiép cdng 1ap
thire hién, gbm:

a) Nhitng céng viée 13nh dao, quan ly, diu hanh cia ngudi dimg
diu, cAp pho cia ngudi dimg diu don vj su nghiép cong lép va ngudi dimg
dAu, cip phé cia ngudi dimg dAu cac td chic cu thanh cia don vi sy
nghxep cong lap do co quan ¢6 thdm quyén quy dinh (trir nhimg ngudi lam
vige & cac vi tri, chirc danh dugce phép. luat quy dmh 1a cong chirc);
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b) Nhitng c¢6ng viée thuc thi, thira hanh mang tinh chuyén moén,
nghiép vu clia vién chixe, trong do téch rd:

- Cong vige thue thi, thira hanh thuge v& chuyén nganh, linh vuc hoat
dong nghé nghiép cia don vi su nghiép cdng 13p (sau diy goi chung 13
cdng viéc hoat déng nghé nghiép);

- Cong viéc thyrc thi, thira hanh mang tinh phuc vu cho ¢Ong tic 1anh
dao, quan 1y, didu hanh va hoat dong nghé nghiép cia don vi su nghiép
cbng lap (sau day ggi chung la c6ng viée hd trg, phuc vy).

2. Khéng thé'ng ké nhiing cdng viéc c6 tinh thoi vy, d6t xuét hodc
cong viéc khong thugc chire ning, nhiém vy cita don vj su nghi¢p cong 15p.

3. Théng ké cong viéc trong don vi su nghiép cong lap duge thire
hién trinh ty tit don vi cap dudi 1én don vi clp trén trong co ciu td chire cha
don vi sy nghiép cong 14p. Ngudi dimg dau céc td chie thude va truc thude

don vi sy nghiép cong 14p ¢é trach nhiém théng ké cdng vi€e thude don vi
minh béo cdo ngudi dimg déu don vi su nghiép cdng lap.

4. Viéc théng ké cdng viéc trong don vi sy nghiép cong lip theo Phy
Iuc s6 1 ban hanh kém theo Théng tur nay.

Pidu 2. Phan nhom cOng viée

1. Tren co s& théng ké cong viée theo chic ning, nhiém vy, quyén
han va co clu t§ chirc cia don vi su nghiép cong lap néu tai Didu 1, ngudi
ding ddu don vi su nghiép cong lap chi dao, trién khai vigc tong hop va
phén nhém cong viéc nhir sau;

a) Cac nhom cdng viée lanh dao, quan 1y, didu hanh;

b) Céc nhém cdng viéc hogt déng nghé nghi€p;

¢) Céc nhém céng viée hd trg, phuc vu.

2. Viéc phiin nhém cdng viéc thuc hién theo Phy luc sé 2 ban hanh
kém theo Thong tu nay.

Pidu 3. Cic yéu t6 dnh hudng

1. Céc yéu t4 anh hucmg dén viéc xdc dinh vi tr viéc lam trong don
vi su nghiép cong lap, gdm:

a) Ché d6 1am viéc cia don vi su nghiép cong lap, gdm ché d6 1am
viéc 40 gid mét tudn, ché dd lam vide 24 gid/24 gidr (theo gidy hanh chinh
hodc theo ca, kip);

b) Pham vi hoat déng cda don vi sy nghiép cong 1ap duge quy dinh
trong pham vi dia phuong va pham vi nhiéu dia phuong;




c) Tinh da dang vé lmh vure hoat dong ctia don vi sy nghlep cong
1ap, gom: Hoat dong trong mdt nganh, nghe va hoat dong trong nhiéu
nganh nghé;

d) Tinh chit, dic diém hoat dong nghé nghlep cia don vi sy nghlep
cong lap;

d) M4 hinh t5 chite va co ché hoat dong cia don vi sy nghiép cdng 18p;

e) Mirc d6 hién dai hda cdng s& cta don vi sy nghi€p cong 14p;

g} Cac yéu té khac (néu cb).

2. Céc yéu té anh huomg duoc thye hién theo Phy lyc s6 3 ban hanh
kém theo Théng tu nay.

Ditu 4. Thong ké, dinh gia thye trang ddi ngii vién chire

Viéc théng ké, danh gia thue trang ddi ngii vién chirc tmng don vi sy
nghiép cong 14p thuc hién nhu sau: :

1. Thong ké thuc trang vé& sb lugng va chét lugng doi ngd vién chire
(ke ca nhimg ngum hop déng lao dong theo quy dinh cua phap luat) tai thcn
diém xéy du’ng ‘@8 4n vi tri vigc lam trong:don“vi Sy nghlep cong lap, gom
cac ndi dung: T

a) Trinh d¢ dao tao;

b) Chuyén nganh dugc dao tao,

c) Ngoai ngir;

d) Tin hgc;

d) Giéi tinh;

e) Tubi doi;

£) Ng@ch (hoac chitc danh nghé nghiép) vién chirc dang gitr;
h) Thdm nién cong tac (kinh nghiém nghé nghiép).

2. Bao cio danh gid thyc trang viéc ddp tng yéu clu cong viée, bd
tri, sir dung va hiéu qua thire hién nhiém vu cta déi ngil vién chirc va ngudi
lao dong & don vi sy nghiép céng 14p. N¢i dung bao cao gom:

a) Dé4nh gi4 viéc dép tmg va sw phi hop véi yéu clu, nhiém vu ciia
d6i ngill vién chic va ngudt lao dgng & don vi sy nghigp cong 1ap;

b) Pénh gia viéc bd tri, sit dung va ning lue, hidu qua cdng viée thuc
té cia titng vién chirc theo nhiém vy dang dam nhén.

3. Viéc thong ké thyc trang d6i ngii vién chirc trong don vi sy nghiép
cong lap thire hién theo Phy lyc s6 4 banchanh kém theo Thing tu nay.
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Piéu 5. Danh muyc vi tri vi€c lam cia don vj sy nghiép cong lap

1. Trén co s théng k&, phian nhom cdng viéc; cdc yéu td anh huédng;
thdng ké, danh gi4 thye trang doi ngu vién chirc va chirc danh nghé nghigp
vién chirc do co quan c¢é thdm quyén quy dinh, ngudi ditng dau don vi sy
nghiép cdng 18p xdc dinh vj trf viéc lam va téng hop thanh danh muc vi tri
viéc lam cia don vi sy nghiép cong l4p.

2. Mbi vi trf viée lam giin véi ndi dung chuyén mén, nghidp vu cuy
thé, gén véi chic danh nghé nghiép, hang chirc danh nghé nghiép va chirc
danh lanh dao, quan 1y trong don vj su nghiép cong 1ap (néu 14 cic cong
viéc 14nh dao, quan 1y, didu hanh).

3. Danh muc vj tri viéc 1am ctia don vi sy nghiép cdng lap, bao gdm:
a) Cac vi tri viéc lam ga'in véi edng viée 1anh dao, quan 1y, didu hanh;
b) Cac vi trl viée lam gin véi cdng viéc hoat dong nghé nghiép;

¢) Cde vi tri vige Jam gén véi cong vide hd trg, phuc vu.

4. Danh myc vi tri viéc 1am cia don vj sy nghi§p cbng lap dugc thé
hién & cgt 1, et 2, cdt 3 ciia Phu lye 56 5 ban hinh kém theo Thong tu nay.

Dicu 6. Bén md i cng viée cita tirng vi tri viée lam

1. Trén co s danh muc vj tri viée lam dugc xac dinh tai Piéu 5, viec
x8y dyng ban mé ta cdng viéc cua timg vi tri vide lam dugce thyc hién nhu
sau.

a) M0 té ve ndi dung, quy trinh, thit tuc va thési gian hoan thanh timg
cdng viée tal timg vi tr viée lam;

b) Két qua (san phém), khéi lugng cong viée cua vi tri viée lam;

¢) Piéu kién 13m viée (trang thiét bj, phin mém quan ly, phuong
tién, méi truong lam viée,...).

2. Tai nhiing vi tri viée [am gln vai cong vige ldnh dao, quan ly, diéu
hanh ¢6 ¢4 viéc thyc hién edng vige thuc thi, thira hanh thi phin mé ta vé
cong vige thyre thi, thira hanh dugc thye hign nhu dbi véi vi i viee lam gén
v&i cdng viée hoat dong nghé nghiép trong dom vi su nghiép céng lip.

3. Ban mé t4 cOng viée ciia timg vi trf viée 1am thuc hi¢n theo Phu
luc s6 6 ban hanh kém theo Théng tu nay.




Pidu 7. Khung niing lye cia ting vj tri viée lam

1. Khung nang lyc cia timg vi tri viéc lam duge xay dung cén cu
trén co s& yeéu cau thyc hign céng viée, duge phan anh trén ban mo ta ¢bng
viéc tuong img, gdm céc nang lyc va ki nang cin cd dé hoan thanh nhiém
vu duge giao.

2. Khung néng lyrc cha timg vi viée lam thuc hién theo Phuy luc 56 7
ban hanh kém theo Thong tu nay.

Diéu 8. Xac dinh chirc danh nghé nghiép, hang chire danh nghé
nghiép tng vaoi vi tri viée lam va s0 lwrgng ngudi lam viée

Viéc xéc dinh chirc danh nghe nghiép va hang ctia chirc danh nghé
nghlep img vm vi tri viéc lam va s6 lrong nguoi 1am viée duge tién hanh
dong théi va gén lién véi qué trinh xéc dinh danh muc vj tri v1ec lam & Phuy
luc s6 5 ban hanh kém theo Théng tu nay va cén cir vao céc yéu t6 saw;

1. Linh vic hoat dong nghiép vu,

2. Tén cua vi tri viée lam;

3. Ban mo ta cong viéc;

4. Khung nang luc;

5, Vi tri, quy md, pham vi hoat ddng va dbi twong phuc vu cia don
vi su nghiép cong lap.

6. Quy dinh v& hang cao nhét ciia chirc danh nghé nghigp cia don vi
si nghiép cong lap.

Chtc danh nghé nghiép, hang chirc danh nghé nghiép vé s6 luong

ngudi lam vige duge thé hién & cot 4, ¢dt 5, cft 6 cla Phu luc s6 5 ban hanh
kém theo Thong tu nay.

Pilu 9. Co chu vién chire theo chirc danh nghé nghigp

Co chu vién chirc theo chitc danh nghé nghiép trong don vi su
nghiép cong 1dp 14 ty 18 cda sb lugng vién chirc theo timg chire danh nghé
nghiép g véi vi trd viée 1am trong don vi sw nghiép cong lap.

Chwong 11
PE AN VI TRI VIEC LAM

Pidu 10. Xay dyng d& 4n vj tri vigc lam trong don vi sy nghiép
cong lap

1. B, co quan ngang B§, co quan thudc Chinh pha, td chirc do
Chinh phi, Thi tuéng Chinh phu thanh lap ma khong phai 12 don vi sy
nghiép cdng lap (sau ddy goi chung 13 Bo), Uy ban nhén dan cac tmh thanh
phd true thuoc Trung vong (sau diy goi chung 1a tmh) va don vi syt nghlep
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cdng 1dp c6 trach nhiém chi dao, td chirc tridn khaj Xay du'ng d8 4n vi i
viée lam trong don vi sy nghiép cbng 13p thude thim quyén quan ly trinh
co quan c6 tham quyén theo quy dinh.

2. D& an vi tri viée lam trong don vi sy nghiép cong ldp duge phé
duyét 6n dinh tir 1 - 3 nam.

3. Pon vi su nghiép cdng 18p ¢6 trach nhiém thudmg Xuyén ra sodt vé
chirc ning, nhiém vu, quyén han, co céu té chic va vi tri viée lam, sb lugng
ngudi 1am viée, co clu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép cta dé 4n vi
tri viée ldm d& duoc phé duyét. Héng nim, xdy dung dé dn didu chinh vi tr
viéc ldm trong cac truong hop quy dinh tai Pidu 11 Nghi dinh sb
41/2012/ND-CP cita Chinh phu.

Hang nim, néu c4c don Vi su nghlcp cong 14p khéng gui céng viin va
dé an d& nghi co quan c6 thim quyén xem xét didu chinh vi tri viée lam
theo quy dinh thi gitt én dinh vj tri viéc lam, sb lugng ngudi lam viéc va co
cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép di duge phé duyét.

4. Péi véi nhimg don vi su nghlep cOng 14p thanh 18p méi, trude khi
ra quyét dinh, co quan c6 thdm quyén thanh lap phai giri hé so phé duyét vi
tri vige 1am, sb lwong ngudi lam viée va co cdu vién chitc theo chirc danh
nghé nghiép vé co quan c6 thdm quyén quyét dinh dé phe duyét theo quy dinh.

5. Don vi sy nghiép cong lap xdy dung d& an vj tri viéc 1am cua don
vi minh theo Phu luc s6 8 v& dé an (mAu) ban hanh kém theo Théng tu nay,

6. B&, tinh tdng hop danh muc vj tri viéc 1am, sé luong ngudi lam
viéc vA co cdu vién chire theo chire danh nghé nghiép theo céc phu lyc sé:
9A, 9B, 10A, 10B, 11A va 11B ban hanh kém theo Théng tu nay.

Diéu 11. Trinh tw, thi tue xiy dyng, thim dinh dé an

1. Viéc xay dyng va phé duyét dé an vi tri viéc lam trong don vi su
nghiép cong 14p duge thyce hiéo theo trinh tyr sau:

Bude 1: Don vi sy nghiép céng 13p ¢6 tu cach phap nhén, cé con
déu, tai khodn c6 trich nhiém x4y dung d& 4n vi tri viéc lam hodc @ an

diéu chinh vj tri viéc lam hdng n3m cia don vi minh trinh co quan quén ly
cAp trén truc tiép theo quy dinh.




Buédc 2: Co quan, 18 chirc, don vi quan 1y cdp trén tryc tiép cb trach
nhiém thim dinh dé 4n vi tri viéc 1am hodc dé 4n diéu chinh vi tri vidc lam
cha céc don vi sy nghiép cong 1ap thudc thim quyén quan ly; téng hop, xdy
dung d& 4n vi tri viée 1am hoic dé 4n didu chinh vi tri viée 1am trong don vi
si nghiép cbng lap clia co quan, to chire, don vi minh trinh ngudi dimg dau
ky va glri co quan quan 1y cip trén truc tiép theo quy dinh.

Budce 3: Vu (Ban) T chirc cdn bd cac BO va S& Nbi vu cdc tinh c6
trach nhiém:

a) Vu (Ban) Té chirc can bd gitip Bo thdm dinh dé 4n vi tri viéc lam
ho#ic d& 4n didu chinh vi trf viéc 1am cla cac co quan, tb chire, don vi sy
nghiép cong lap thude va truc thude BG; tdng hop, xay dung dé& an vi tri
vide lam hodic dé an didu chinh vi tri viéc 1dm trong céc don vi sy nghiép
cong lap ciia B, trinh 18nh dao B ¢6 van ban giri BS Noi vu theo quy dinh.

b) S& Nbi vu gitip Uy ban nhan dén tinh thim dinh @& 4n vi trf viée
1am hoiic dé 4n diu chinh vi tri viéc 1am trong don vi sw nghiép céng ldp
thudc va trye thude tinh; tng hop, xay dung dé an vi tri viéc 1am hodc dé
an diéu chinh vi tri viéc lam trong cic don vi su nghiép cdng 1ap cia tinh,
trinh l3nh dgo Uy ban nhén dén tinh ¢ véin ban giri B Noi vy theo quy dinh.

2. V& thim dinh dé 4n vi tri viéc lam hodic dé 4n diéu chinh vi iri
viéc lam trong don vi sy nghiép cdng 18p

a) V& didu kién tham dinh

- Dé 4n vi tri viéc 1am hojc d& 4n diédu chinh vi tri viéc lam trong don
vi sy nghiép céng lap phai ¢ ¢ hd so theo quy dinh tai Khoan 1 Biéu 10
Nghi dinh s8 41/2012/ND-CP ctia Chinh ph.

- Pon vi sy nghiép cdng 1dp duoc thanh l4p ding thim quyén theo
quy dinh coa phap luit.

b) V& ndi dung thdm dinh

Viéc thdm dinh d& 4n vi tri viéc lam hoiic d2 4n didu chinh vi tri viée
lam trong don vi su nghiép cong lip thuc hién theo quy dinh tai Khoan 3
Pidu 9 Nghj dinh sb 41/2012/ND-CP cia Chinh phil.

¢) V& quy trinh thim dinh

Bude 1: Thim dmh vé& hd so: Co quan, td chic, don vi duge giao
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lam c6 trach nhi¢m thim dinh v& hd so. Khi hd so khéng ding hoic chua
du theo quy dinh dugce hoan tra lai co quan, td chirc, don vi xdy dyng d8 4n
dé hoan thign.

Budce 2: Thim dinh vé ndi dung dé 4n vi tri viée 1am hodc dé an didu
chinh vj tri viéc lam theo quy dinh;

Budc 3: Dy thao vén ban thdm dinh trinh ngui dimg diu co quan, tb
chire, don vi xem xét, quyét dinh theo thdm quyén.

Pidu 12. Ap dung ddi véi cac td chire, don vi sir nghiép cong lip
ctia Péng, td chirc chinh tri-xa hji va cée co guan khac clia Nha nwéc

Béi véi céc td chire, don vi sy nghiép cong 1ap thude cac co quan, té
chiic ciia Pang Cong san Viét Nam, t§ chic chinb tri-xd hoi, Vin phong
Chil tich nude, Vin phong Quéc héi, Kiém toin Nha nude, Vién Kiém sat
nbin din t6i cao, Toa 4n nhén dén téi cao, viée xay dyng dé an vi tri viée
1am hodc dé 4n diéu chinh vi tri viéc lam thyc hién theo cic quy dinh va
huéng dén tai Théng t nay dé trinh co quan c6 thdm quyén xem xét, quyét
dinh va dong thoi g vé B Nai vu dé tdng hop chung theo quy dinh.

Chuwong 111
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 13. Hiéu lwe thi hanh
1. Thong tu ndy c6 hiéu lyc ké tir ngay 05 thing 02 nim 2013,

2. Bai bo nhimg quy dinh v& bién ché sy nghiép huéng din tai
Théng tu sé 89/2003/TT-BNV ngay 24 thang 12 nam 2003 cta B Néi vu
hiréng dan thue hién phén cép quan 1y bién ché hanh chinh, sy nghiép nha
nude va cac vin ban hudng din vé bién ché s nghidp trude déy trai voi
huémg dan tai Théng tur nay.

Diéu 14. Trach nhiém thi hanh

1. Cac Bg truéng, Thi trudng co quan ngang B3, Thi trudng co
quan thugc Chinh phi, ngudi dimg dau td chie do Chioh phii, Thi tuéng
Chinh phu thanh 1§p ma khéng phéi 1a don vi sy nghiép cong 14p, Chu tich
Hoi ddng nhan dan, Chi tich Uy ban nhan dén tinh, thanh phé truc thude
Trung wong va cic co quan, td chirc, ¢4 nhén 6 lién quan chiju trach nhiém
thi hanh Théng tu nay.



2. Trong qué trinh thyc hién néu c6 viréng mic, dé nghij phan anh vé
B Noi vy dé huéng din, xem xét, giai quyét./. g~

Noi nhin:

- Ban Bi thir Trung vong Déng;

= Thi twémg, cdc Phé Thi twéng Chinh phi;

- Cac BY, co quan ngang Bj, co quan thufc CP;

- VP BCB TW vé phong, chéng tham nhijng;

- HDND, UBND céc tinh, thanh phd tnyrc thudc TW:
- ¥an phong Trung uomg vi céc Ban clia Bang;

- Viin phong Cha tich nudrc;

- Hji ddng Dan tic va cdc Uy ban ciia Quéc hdi;

- V&n phong Qube hai:

- Toa 4n nhén dan i cao;

- Vién Kiém sat nhin din tdi cac;

- Kiém toan Nha nuérc:

- Uy ban Giam s4t tai chinh Quéc gia;

- Uy ban Trung wong Mt trin T& qudc Viét Nam;
- Co quan ‘Trung wong ciia cac doan thé;

- Cdng bdo;

- Website Chinh phid, Website B N&i vu;

- Cuc Kiém tra vin bin QPPL, B Tu phap:

- B Nji vu: B trudng, cdc Thir trudmg, cdc don vi
thude va tryc thude BS;

- Lusw: Van tha, TCBC (25h).

KT. BO TRUONG




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

Phu luc 50 1

THONG Kit CONG VIEC THEQ CHUC NANG, NHIEM VU
(Ban hanh kém theo Thong tir s6 14/2012/TT-BNV ngay 18 thing 12 ndm 2012 ciia B triedng Bj Noi vig)

S5
TT Tén cbng viée Ghi chii (néu co)
1 2 3
1 | Céng viéo lanh dgo, quanly, didubimh o -
1 | Céng viGc thir nhit o
2 | Céng viée th hai o - o
3 Céng viéc ...

Il | Cong viée hoat ddng ngh? nghigp

Cong viée ...

I
__ 2 |Comgwitc..
3 | Congvige ...

M | Céng viée hé trg, phuc vu

| Cong viée ...
2 Cadng viéc ... B
3 | Congviéc ... B
..., ngay ... thang ... ném .
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG DON VI
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky vi ghi rd he tén)




PUN V1 CAP TREN TRUC TIEP: .....
PON V1 BAO CAO: ...,

Phy luc s6 2
PHAN NHOM CONG VIEC
(Ban hanh kém thee Théong tw 56 14/2012/TT-BNV ngay 18 thing 12 nidm 2012 ciia Bj trecng Bg Ngi ve)
30 Nhom cong viée Céng viée
1 2 3

I | Nhém cong vige lanh dao, quén 1y, dicu hanh

1 | Nhém lnh dao don vi _ | Cap trwdng don vi sy nghidp cong lap
B Cép pho ciia ngudi dimng dau don vj sy nghiép cong lip
2 Nhém linh dao cac t6 chire trie thude Cép trudmg t6 chirc thude hodc trze thude
Cap pho cia ngudni dimg diu t5 chire thuge hodc tnre thude
I I'Nhom c8ng vitc hoat dong nghé nghidp
1 Nhom cing vicc 1 Cong viée ...
- Cong vie ... -
- 2| Nhom cong viée 2 Céng viéc ...
Cong vige ...
M | Nhom cong viéc ho trg, phuc vu
1| Nhém obng vice 1 Céng viée ... -
Céng viéc ...
Cong viéc ... i i

2 Nhom cong vigc 2

NGUOI LAP BIEU
(Ky va ghi rd ho tén)

..., ngay ... thing . nim ..
THU TRUONG PON VI
(Ky va ghi rd ho tén)



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

PON VI BAO CAO: ......
Phy lacsd 3
CAC YEU TO ANH HUONG
(Ban hinh kém theo Thong tw s6 14/2012/TT-BNV ngay 18 thing 12 ndm 2012 cia B trudng B Ni vy)
Muc d6 anh hudmg
Ac yéu 13 dnh b . Ghi chiz (néu co
S&TT Cac yéu 10 dnh hirémg Cao ._,JEm Thip ( )
binh
| 2 3 4 5 6
1| ché 46 1am vige, _
2 Pham vi hoat ddng o ~
3 | Tinh da dang vé linh virc hoat dong S I
4 | Tinh chét, diic diém ciia hoat déng ngh nghigp - 1
5 M@ hinh 14 chite va co ché hoat dong L
6 | Mic @6 hién dai hoa cong so
7 Cac w.m:. t6 khac (néu o) -

...,ngay ... thang . ndm .
NGUCI LAP BIEU THU TRUONG PON VI
(K§ va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)




DON VI CAP TREN TRUC TIEP: .....
BON VI BAO CAQO: ...
Phy luc 56 4
THONG KE THUC TRANG DO} NGU VIEN CHUC TRONG PON V] SU NGHIEP CONG LAP
Tinh dén ngay ......
(Ban hank kém theo Thong tur 56 14/2012/TT-BNV ngiy 18 thang 12 ndm 2012 ciia Bj trieidng By Npi vy)

Nagdy, Nam tyén dung

thang, oam |, é Cic Ngach (Chirc Trinh d¢ chuyén mén cao nhét Trioh | ... o
. . : - . 3 N - A
S&IT Don vi / Ho vi tén sinh chie. | |[Pém VI Vio il .<.mo dom .u&_w_ nmw_m dé | a5 tin Chimg nE., bdi

dang {quan nha | vjdang | nghigphien [ ) ngoat dudng nghiép w
Nam] Nit danh dim nhi ) 1am viée i Trink dg | Chuyén nganh | He dao nit hoc
mroe i &6 daa tao | dupe daa tao tqo
1 2 3 4 h & 7 2 9 10 Il 12 13 14 15

I [Lanhdaodonvi i 1

. chwmn 4m=> | B [ S [ -

2 | Nguyén Vin B 11 e e

Il {Phong 1
1 -.chwmz vin X

Ghi chit:
ot 6: Sau khi ¢ an vi tri vie lam duge phé duyét thi thay "nhigm vy dang dam nhan” bing "vi tri viéc 1am dang dim nhan"
Cot 9: Sau khi co quas o6 tham quvin ban hanh chwc danh nghé nghigp thi ghi theo chirc danh nghé nghiép.
NGUOI LAP BIEU ...,ngay ... thang ... nam ...

(5 T3 ghi £ by i THU TRUGNG DON V]
(Ky va ghi 13 ho tén)



PON Vi CAP TREN TRUC TIED: .....
PON VI BAO CAQ: ............
Phuy lyc s6 5
DANH MUC VI TRI VIEC LAM CUA BON VI SUNGHIEP CONG LAP
(Ban hanh hém thee Thong tu s6 14/2012/TT-BNV ngay 18 thing 12 ndm 2012 cia Bj trudng Bé Nji vu)

i VIE hi . . | Xdc dioh sb
86 TT DANH MUC V| TRI VIEC LAM Chic danh | oy o danh | Hang cia |00 dinh 50
lanh dao, PR . Throng ngudi
.. |nghe nghiép | clurc danh s on
quan ly trone 1 nghé nghié 1am viéc
(néu co) 5 ung Pl cin thié
] 2 3 4 5 6

Tén vi tr viéc lam gén véi cong viée lanh dao, quan 1y, dicu a.. \.m.u.._.._. o

Vi tri cdip trucmp don vj sy nghiép cong lap -

Vi tri cdp tnrémg don vi thudc hodic truc thude

1
1
2 Vi tri cAp phé cia ngudi ditng ddu don vi sy nghiép cdng lap
3
4

| Vi tri cip phé ciia ngudi dimg dau don vi thuéc hoiic tnxc thude

Vi tri vigc 1am gin véi céng viéc hoat ddng nghé nghiép

| |Vimivigclm ... - B
2 Vit vice Jam . - . Y

I | Vitri viéc Jam gin véi cng viée hd trg, phuc vu
1 Vi tri viéc lam ...

2 | Vitdviéclam ..

] .., ngay ... thang ... na&m ...
NGUGI LAP BIEU THU TRUGNG DON V]
(K¥ v ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd he tén)




| BON VI CAP TREN TRUC TIEP: .....
PON VIBAO CAO: .....

| Phy lyc s6 6

BAN MO TA CONG VIEC CUA V] TRi VIEC LAM

(Ban hanh kém theo Théng tur 58 14/2012/TT-BNV ngdy 18 thdng 12 ndm 2012 ciia Bj trucng B Nii vy)

Vi tri vige lam Céng viéc chinh phai thire hign San phim din ra
. s i1 NP Tén sao phdm | Két qua thuc
..—.1.—1 ..H. - . o
30 én Vi tri viéc lam S6TT Tén cong viée ddu ra hién trong nim
1 2 3 4 5 6

1 | Tén vitr viéc [am gin vdi cdng viée linh dao, quan 1y, diéu hanh

1.1 | Céng viéc thir nhat
1.2 | Cong vigc thir hai

| Vi tri cdp trudmg dom vi sy nghiép cong lap

2.1 | Cong viéc thiz nbét

2 | Vi tri cap pho cia ngudi dimg dau don vi sy nghidp cong lip

3.1 | Cong vigc thir nhat
3.1 | Cong vige thir .,

3 | Vitricap truéng don vi thudc va truc thudc

R — — S R T oy e S o
4 Vi in ph A A B - i
1t cap ﬁm cua ngudi dimg dau don vi thude va truc thude .. "Cong viée tht ...
11| Tén vitri viéc lam gin véi cong vidc hoat dong nghémghicp | | -
1 | Vitri... 5.1 | Cong vigc thit nhat . i
o o ] Cong vige th . _
2 [ Vitn.. .. 6.1 | Cong vi€e thy nhat
. e Congvigothr .. 1
_ M| Tén vjtri viéc Jam gin vai oong vic hG ro, phucvy " [T T
1 | Vitri.... . ) 7.1 |Céng viée thu nhat s _ -
NGUGI LAP BIEU ....ngay .., thang ... nim .,
(Ky va ghi rd ho tén) THU TRUONG BON V]

(K¥ vé ghi 16 ho 1én)




DCIN ¥1 CAP TREN TRUC TIEP:

BON VI BAQ CAQ:
Phy Iyc s6 7
KHUNG NANG LUC CUA VITRI VIECLAM ...........
(Ban hanh kém theo Théng tw 56 14/2012/TT-BNV ngdy 18 thdng 12 ndm 2012 cita B treing Bj Noi vy)
TT Nang luc, k¥ niing Ghi cha
I 2 3
1 - -
M p—
w —_ _ —_—
h _ N
5

Ghi chi: C6t 2 yéu ciu vé ning lyc, k¥ ning edn phai co d€ hoan thanh nhiém vy & vi tr vide 1am oy thé, nhu: ning luc tdng hop; ning luc giki
quytt cAc vén dé phat sinh trong thyc té ciia nginh; nang e tip hop, quy ty; ning hre didu hanh va phéi hop hoat ddng; k¥ niing soan thio vin

ban; ..

..., hgay .. thang .. nam .,
NGUOI1 LAP BIEU THU TRUGNG PON VI
(Ky vi ghi r6 ho tén) (Ky va ghi 15 ho tén)



Phu luc 8

PE AN (MAU) V] TRI VIEC LAM TRONG
~ DON VI SUNGHIEP CONG LAP
(Ap dung dii véi cdc don vi sw nghigp cong lip)
(Ban hanh kém theo Thing tie so 14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12
nim 2012 cua Bp trudng Bj NJi vy)

Phin I
SU CAN THIET VA CO SG PHAP LY

I. SU CAN THIET XAY DUNG PE AN

1. Khai quat dic diém, ndi dung va tinh chit hoat dong cua don vj
sir nghi€p cong ldp

L.1. N6i dung hoat dng cia don vi st nghiép cong lap

1.2. Béi twong, pham vi, tinh chét hoat dong cua don vi sy nghiép
cdng lap

1.3. Co ché hoat dng ciia don vi su nghiép céng 1ap

2. Nhimg yéu td tdc dong dén hoat dong cta don vi sy nghiép cong

o

lap

Tuy theo Iinh vyc, pham vi, tinh chét hoat déng cia dom vi sy nghiép
cong lap dé khai quat nhimg yéu td téc dong. Vi du: cdc Trudng gido duc
phd théng, céc yéu té tac dong: sb 16p, hoe sinh, ...

IL CO SO PHAP LY

1. Viin ban phép 1y vé viéc thanh 13p, quy dinh chirc ning, nhiém vu
va co cdu td chite cia don vi su nghié€p cong lap

2. Cdc van ban phép ly v& viée didu chinh, ting, gidm chirc nang,
nhiém vy, quyén han va co cdu té chic cua don vi sy nghiép cong lap.

3. Céc vin ban phap 1y lién quan dén chic ning nhiém vy, quyén
han clia don vi sy nghiép cong lap.

4, Vin ban quy dinh vé chire danh nghé nghiép, co ciu vién chitc va
s6 lugng ngudi lam viée trong don vi s nghiép cong lap, ...



Phén 11

XAC PINH V] TRi VIEC LAM, SO LU(JNG NGUOI LAM VIEC VA

CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP

I. XAC DINH VI TRi VIEC LAM
Cin cir Didu 1, Didu 2, Didu 3, Diéu 4 cia Thong tu ndy, xic dinh

danh myec vi tri viée lam trong don vi su nghiép cong 1ap theo thit tur sau:

1. Vi tri viéc lam géin v&i cong vige lanh dgo, quén ly, diéu hanh
1.1, Vi tri cdp trudng don vi sy nghiép céng 1ap

1.2.Vi tr cap pho cia nguol d¥mg dau don vi sy nghi€p cong lap
1.3, Vitri cap trudmg don vj thudc va tryc thuqc

1.4, Vitrd cap pho cua nguoi du'ng dhu don vi su nghi€p cong lap
2. Vitri viéc lam gén voi cong viéc hoat dong nghé nghiép

2.1. Vitri viéc lam ..

2.2. Vitri viéc lam ....

3. Vi tri viée lam gén vdi cong viée ho tr, phyc vu

3.1. Vi tri vige lam ...

3.2. Vitri vi§c lam ....

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

IL. XAC DINH SO LUQONG NGUGI LAM VIEC
Can ct Didu 5, Didu 6 cia Thong tu ndy, xac dinh 6 lugng ngudi

lam viée trong don vi sy nghiép cong 1ap nhu sau:

S6 lugng

TT VI TRI VIEC LAM ngudi lam
ViEL

I | Vit viéc lam gén véi cong viéc lanh dao, quan 1y, diéu hanh -
1 | Vitri cip trudng don vi sy nghiép cong 1ap

2 | Vitrd cép pho clia ngudi dimg déu don vi sy nghiép céng ldp

3 | Vitrd cap trrong don vi thudce va tryc thude

4 | Vitri cip phé cua nguoi dimg dau don vi thude va trye thugc

I | Vitri vic lam gan vdi cbng viéc hoat dong nghé nghiép o
5 | Vitrviéc lam ...

Vi tri viée lam ...
11 | Vi tri viéc lam gén véi cong viée ho trg, phuc vu

Vitri viéc lam ....

Vi tri viéc lam ...

-----------------------

r2



ITL. XAC DINH CU CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH
NGHE NGHIEP

Can ¢t Diéu 8, Didu 9 cla Théng tr nay, xac dinh co cdu vién chite
theo chirc danh nghé nghiép nhu sau:

- Vién chirc tucmg g -rm chire dianh nghe nghi€p hang 1 hoac tuong
duong (néu co)... Y% tor ig s0;

- Vién chuc tlrong ng voi chic danh nghé nghiép hang II hoic

twong duong (néu co)...., ... % téng sé;

- Vién chirc tuong ung voi chirc danh nghé r1gh1¢p hang fII heic
tuong duong (néu cd)...., ....% tdng so;

- Vién chirc tu:onp ing vdi chire danh nghé nghiép hang 1V hoic
tuong duong (néu co)...., ....% tong so;

- Chirc danh l«.hac. ey .2 Y thng sb.

IV. KIEN NGHI, PE XUAT (NIEU C('))

D& 4n trinh bay nhimg kién aghi, dé xudt (neu c) lién quan d8n xac
dinh vi tri viéc lam, s¢ lugng ngudi lam viée va co clu vién chire thea chirc
danh nghé nghlep

V. DE AN AP DUNG POIL VOI DON VI SU NGHIEP CON(J
LAP CO Sy PIEU CHINH CE/('C NANG, NHIEM ViJ VA CO CAL
TGO CHUC

Déi vai don vi su nghi¢p cong lap c6 sy dzeu chinh, chue nang,,
nhiém vu va co cdu t chire do co quan ¢co thim quyén quyet dinh thi noi
dung dé an didu chint vi tri v igc lam cin bo sung cac ngn dung sau: P'he
duyét clia co quan ¢ thim qu, ,,en va thye té thuc hign vé vi tri viée lam, sé
luong ngum lam viée va co cdu vién chirc theo chic denh nghé nghidp
tuwong img theo cac rayc I, If, 111 néu trén. Cu thé:

- Tai Muc I: B6 sung danh myc vi tri viée lam duge cap ¢6 tham
quyén phé duyét; vi tri viéc lam thue 8 thuc hién va aé xudt bd sung hoic
giam vi tri vige lim.

- Tai Myc 1I: B& sung sb lugng nguoi lam viée duge cap c6 thira
quyén phe du gt s0 1 xgmg; vién chire thye t& co mat va dé xuat bd surg
hodc giam st lugmg n ot lam wc,c

- Tai Muyc III: Bo sung, co cAu vién chire theo chi*c danh nghé nghép
duoc cép cé thim quyén pheé duyét va d& xudt chire dari nghé nghlep haug
chirc danh r;ghé nghiép d6i véi vi tri viée 1am mevi, s6 tuong ngudi lam vide
ting thém

Th.u truimg co quan phé duydt Dé dn Thi truing don vj xiy dyng P& an

(KV tén, déng ddu) (K tén, déng diu)

[P



PHU LUYC KEM THEO DE AN

1. Van ban thAm djnh d2 an cia co quan quén Iy cdp trén truc tiép

cua don vi sz nghiép cong lap.
_ 2. Dy thdo Quyét dinh thanh l4p, quy dinh chic ndng, nhiém vy,

quyén han va co cdu t chic clia don vi sy nghiép cdng 13p.

3. Dit thao Quy ché hoat déng cia don vi sy nghiép cong lap.

4. Céc viin ban c6 lién quan va cdc mau biéu phyc vu xéc dinh vi tri
viée lam, co céu vién chirc, sb lugng ngudi 1am viée cua don vi sir nghiép
cong lap.



BQ, NGANH: ..
Phy Tuc 56 94

DANH MUC VI TRI VIEC LAM VA SO LUGNG NGUO!I LAM VIEC TRONG CAC PUN VI 51 NGHIEP CONG LAP
(Ban hanh kém thee Théng e sé 1472012 TT-BNV ngéy 18 thdng 12 ndm 2012 ciia Bj trurimy Bé Ngi vy)

. s a1 84 lugng viwi | S6 luomg nguén
S&TT Tén vi tri viée lam va mn L
vige lam lam vide
1 2 3 4
Téng 50
I Sy nghiép gido duc - Dao tao o
1 Hge vién , o _

1.1 | Vit vic 1am gan vdi cong viée Inh dao, quan ly, didu hanh ) . B
1.1.1 | Cip truwdmg don vi ) L
1.1.2 | Cap pho cuia nguoi dimg dau donvi

1.2 |Vitri viée lam mma v cong vige hoat mmum nghé nghi¢p _ ) o

_ 121 | Giang vién ) ] _

1.3 |Vitri viéc Jam gan voi cong viée ho trg, phyc vy _

131 | K& toan N _ ; B}
2 |Tomgdaiboc o B
2.1 Vi tri vigc Jam gan voi cong viée lanh dao, quén 1y, dién hanh
2).1 | Cap truong don vi _ )
2.12 | Clp pho ngui dimg dau donvi T
22 |Vitriviéc 1am gn voi cong vi¢c hoat dong nghé nghigp
2.2.1 | Gidng vién 3 o T B ]

23 |Vitri viée lam gin voi cmg viée ho trg, phuc vy )

23.1 |Kétoan o - 1 -
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HBND T

INHL, THANH PHO ..ol
Pl luc sb 98

DANH MUC VI TRI ViEC LAM VA SO LUQNG NGUOI LAM VIEC TRONG CAC BOX ¥ SU NGHIEP CONG LAP
(Ban kinh kém theo Théng tie sé 14/2012/TT-BNV ngay 18 théng 12 ndm 2012 ciia B trieémg Bf Ngi vy}

. e a s S6 lrong vi tri | S6 higag ngwdi
SoTT Tén vi tri vige Jam viéc [im im vide
I 2 _ 3 4
Téng sb B ) e

A S nghiép gido duc - Dao tao

1 | Truwémg dai hoc - [

1.1 |Vitri vigc 1am gin vi cong viéc Jinh dao, quan Iy, diéu hanh
1.1.1 | Cép tradng don vi e ]
1.1.2 | Cap pho cia nguli dimg dau don vi - | o

1.2 | Vi tri vigc lam gin v3i cong vige hot dong nghé nghiép -

1.2.1 | Giang vién I
L3 |Vitr viéc fam gin vdi cdng viée hd trg, phuc vn - -
131 | Ketdn —

1.1 }Vitd viée 1am gin vén cong viéc lanh dao, quan 1y, difu hanh -
1117V Clp truémg domvi - o T ]

1.1.2 | Cép pho ciiz nguai dimg diu don vi ) )

2| Vi tri viée 1am gn véi cdng viéc hoat dong nghé nghip
1.2.1 | Giang vién -
L3 | Vi tri viée lam gin véi oong viée hd trg, phuc vu ]
[31 [Kétoan = L
_ WD [ Truomg trung hoc chuvén nghi¢p o
_ IV |Trung tim GDTX e
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BO, NGANH: ......

Phy hyc 56 10A
TONG HUP SO LUQNG VI TRI VIEC LAM VA 80 LUGNG NGUOT LAM VIEC
) TRONG CA{C DMIN Vi SU NGHIEP CONG LAP
(Ban hanh kém theo Thong tw s 142012/ TT-BNV ngay ¥§ thing 12 nain 2012 ciia Bé tricomyg By Nji vu)
S6 lwong vi tri vibe lam S6 luong iiged Jam vife
Chia ra: Chia ra:
Vitri gin L Vién chire
Don vi | Vit | veiciog | AMER fvinaal o | tam | vienchee | ginvei | J9P
Tong so |, . " v{n cOng . | Téne 3o . e . .. |donglao
lanh dao, | vic hoat vz, |thuc hién dao, quin [ hoat déng | cOng vige |,.
© n a |viechotry, | . . 2 . dong theo
quan ly | déng nghc D 68 ly ngh¢ npghi€p tho tre, phyc
. phuc vu ND 6¥
nghiép v
1 2 -3 4 5 b 7 8 9 10 11 12
Ting 55 B - 1 . _— :
- T |Gido duc - Dantao l| S _
| Hoe vién
1.1 |Hocviénl
_Ln [Hocvignn [~ || ] -
_.2___|Paihoc N -
2.1 Truong Dai hoe 1 ) i
2n ! TrémgPairca | A L 1 B | o
5 {Cuoding S S SRS IR I -
3.1 ! Tnrémg Cao dang 1 o ~ e .
3n | Tnrimg Cao ding n o .
4  |Trung cdp B -
_4.1 | Truémg Trung cap 1 _ I
..... S L, |-|| -
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Tiép theo Phu luc 56 10/

S6 hroug vi tri viée lam So hrong ngudi 1am viée
Chia ra: Chia ra
Vi tri gén s Vién chir
Bon vi T gs| Vit | voioong | YLTER | yiig Thooos| Lah | Vienchie | gin var &:qwmo
OPE 30 [ 130k dao, | vidc hoat smnamma thyc hién | 08 [ga0, quan | hoat déng | céng vise o @58
quinly | dong nghé % | HD 68 iy |nghé nghiép |hd tro, phuc |8
e phuc vy ND 68
nghiép vy
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
21 |Trungiim 1 |
2n | Trungtimn i
IV |Vin héa, thé thao
4.1 |Ponwvil -
_4n |Ponwin )
V _ [Cac don vi su nghiép khac -
5.1 |Ponvil o
T 5n Ponvin - j
NGUGI LAP BIEU ....ngdy .. thing ... nim ...
(Ky va ghi rd ho tén) THU TRUQGNG CO QUAN

{Ky va ghi 10 hg t€n)



UBND TINH, VHANH PHO ...
Phu lye 58 10B

TONG HOP SO LUGNG VI TRI VIEC LAM VA SO LUQNG NGUGOI LAM VIEC
TRONG CAC PON VI SU NGHIEP CONG LAP
(Ban hanh kém theo Thong tw sé 1472012 TT-BNV ngay 18 thdng 12 ndm 2012 ciia Bf trudng Bj Ni vy)

S5 lugng vi tri viée 1am S6 hrong ngudi lam viéc

Chia ra; Chia ra;

. s gh rm v
Vi 1xi ghn voi :n_wmn% i | Lanh | Vienchc Hwﬂrﬁ o
obng vige hd |, oo | O™ *° |dao, quin | hoat ding gan vo) cang | ¢ong
trg, phuee vu hign Iy nghé nghié v ho trg, g theo

»PINEVILY g Y BAENBNEP | ohucvu | ND 68

] Vitri  [Vitrd pin véi

m Bonvi Téng s6| lanh cdng vige
dao, | hoat déng

quinly | nghé nghiép

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 I2

Tong 56

Gido dyc - Dao tao

Trrong Darhos . .. S .. I|

Truong Pai hoc n e o -

A
| Pai hoc
i
n
0

ng &Hum . —_—— e e o— —
Truémg Cao dang | . _— .

'Trung hoc chuyén nghiép
Trudng 1

al=

Trung tdm Giao duc thudmg xuyén

,—-2,-3

Trung tam |
.- —_— - . I_ [

Co s& giao duc ¢6 1en got khac ’ SRAEEE I - S

I | Trudmg T o — 1 -

< mg
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