DAl HOC PA NANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC KINH TE DPoc lap — Tw do — Hanh phic

$6:238/DHKT-TCHC Da Néng, ngay 2 théng 04 nam 2015
V/v trién khai xay dung
Pé an vi tri viéc lam

Kinh gui: Céc don vi trong Truong

Can ctr Nghi dinh 41/2012/NB-CP ngay 05/05/2012 cua Chinh phua quy
dinh vé vi tri viéc lam trong don vi su nghiép cong lap; Thong tu s6
14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 cia B6 Noi vu hudng dan thuc hién Nghi
dinh 41/2012/ND-CP; Cong vin s6 960/BGDDT-TCCB ngay 02/03/2015 ctia
Vu T6 chtre can bo B Gido duc va Pao tao vé viéc xay dung Pé 4n Vi tri
viée lam, x4c dinh s lugng nguoi lam viéc ndm 2016; Cong van )
1309/DHDN-TCCB ngay 09/03/2015 cua Ban T6 chtic can bd Pai hoc Pa
Néng vé viéc trién khai xay dung Dé an vi tri viéc lam, Nha trudng dé nghi
Trudng cac don vi, cac can bd vién churc thuc hién cac cong viéc sau:

1. Trudong cac don vi, can bo vién chire qua kinh nghiém vé cong vigc
thue té, co cau vién chuec, sb luong nguoi lam viée cua don vi dién céc biéu
mau phu luc x4c dinh vi tri viéc lam (tir phu luc 1 dén phu luc 7) gui kem
cong van nay, ban mém s& duoc giii qua dia chi E-Mail;

2. Yéu cau ndi dung théng tin dua ra phai mang tinh chinh xéc, khach
quan, trung thuc;

Truong cac don vi can cu cac van ban hudng dan dé thuc hién va chiu
trach nhiém téng hop va xay dung Pé an vi tri viéc lam cua don vi minh, gui
van ban vé Phong T6 chiic — Hanh chinh, ban mém gt qua dia chi E-Mail:
tochuc-hanhchinh@due.edu.vn trude ngay 25/04/2015 dé Nha truong téng
hop, bao cao Pai hoc Pa Nang.

Trong quéa trinh trién khai thuc hién, néu ¢6 khé khan, vudng mic dé
nghi cac don vi phan anh vé Nha trudong qua Phong T6 chiic — Hanh chinh
dé tong hop, béo cdo Hiéu truong dé nghi giai quyét.

Day 1a nhiém vu quan trong, Nha truong dé nghi Truong céc don vi,
cac can bd vién chic nghiém ttc thuc hién dung yéu cau, tién do.

Noi nhan: TL. HIEU TRUONG
' ING PHONG TC-HC

- Nhu trén;
- Luu VT.




BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
———————— Doc lap - Tu do - Hanh phic

S6: 14/2012/TT-BNV Ha Noi, ngay 18 thang 12 nam 2012

THONG TU
HUONG DAN THUC HIEN NGHI DINH SO 41/2012/ND-CP NGAY 08 THANG 5 NAM
2012 CUA CHINH PHU QUY DINH VE VI TRI VIEC LAM TRONG DON VI SU NGHIEP
CONG LAP

Can cir Nehi dinh s6 61/2012/ND-CP ngay 10 thang 8 nam 2012 cia Chinh phii quy dinh chire
nang, nhi¢m vu, qz/_\'én han va co cdu 16 chire cua Bo Noi v,
Can cir Nehi dinh 56 41201 2/NP-C'P ngay 08 thang 3 nam 2012 cua Chinh phu quy dinh Ve vi
tri viée laun trong don vi swenghiép cong lap:
Bo truong Bo Noi vu ban hanh Thong tir hiong dan thiee hién Nghi dinh s6 41/2012/NP-CP
ngay 08 thang > nam 2012 cua Chinh phu quy dinh Ve vi tri viée lam trong don vi sw nghiép cong
lap (sau day goi chung la Nghi dinh 50 41/2012/NP-CP cuia Chinh phu),
Chuong 1.

PHUONG PHAP XAC BINH VI TRI VIEC 1LAM VA CO CAU VIEN CHUC THEO

CHUC DANH NGHE NGHIEP

Picu 1. Thong ké cong viée theo chire ning, nhiém vy, quyén han cia don vi sy nghiép cong
lap
Vicéc tl)él)g ke cong vi¢e theo chue nang. nhi¢m vu, qu;én han va co cdu to chic ctia don vi su
nghi¢p cong lap thuce hi¢n nhu sau:
I. Théng ké nhig cong vice ¢6 tinh chat thuong xuyén, lién tuc, on dinh, lau dai, lap di lap lai
¢6 tinh chu ky ma don vi su nghiép cong lap thue hién, gom:
a) Nhitng cong viée lanh dao. quan Iy. di¢u hanh ctia nguoi ding dau. cip phé cua ngudi dimg
dau don vi su nghicp cong 1ap va nguoi ding dau, cdp pho cua nguoi dimg dau cac to chirc céu
thanh cua don vi su nghidp cong 1ap do co quan ¢o tham quyén quy dinh (trir nhitng nguoi lam
viée 0 cac vi tri, chire danh duoc phap luat quy dinh la ¢ong chire);
b) Nhirng cong vice thuce thi. thira hanh mang tinh chuyén mon, nghiép vu cua vién chtre, trong
do tach ro:
- Cong viée thue thi. thira hanh thuoe vé chuvén nganh., linh vue hoat dong nghé nghiép cua don
vi su nghi¢p cong [ap (sau ddy goi chung la cong vice hogt dong nghé nghiép);
- Cong viée thue thi. thira hanh mang tinh phuc vu cho cong tac lanh dao. quan 1y, diéu hanh va
hoat dong nghé nghicp cua don vi su nghiép cong lap (sau day goi chung la cong viée hd tro,
phuc vu).
2. Khong thong ké nhamg eéng vice ¢o tinh thoi vy, dot xuat hodc cong viée khong thude chire
nang, nhi¢m vu cua don vi sy nghi¢p cong 1dp.
3. Thong ké cong viée trong don vi st nghicp cong lap duoc thuc hién trinh tu tir don vi Cép dudi
1&n don vi cap trén trong co cau to chire cua don vi su nghiép cong lap. Nguoi ding dau cac to



chiic thude va truce thude don vi surnghiép cong lap ¢6 trach nhi¢m thong ké cong viéc thudc don

vi minh bdo cdo nguoi dung dau don vi su nghiép cong lap.

4. Viée théng ké cong viée trong don vi sy nghiép cong lap theo Phu luc s6 1 ban hanh kém theo
Thong tu nay.

Picéu 2. Phan nhom cong vice

1. Trén co so thong ké cong viée theo chire nang, nhiém vy, quyén han va co cdu to chic clia
don vi su nghiép cong lap néu tai Didu 1. nguoi ding dau don vi su nghiép cong lap chi dao,
trién khai viée tong hop va phan nhom cong viée nhu sau:

a) Cac nhom cong viée lanh dao. quan ly. diéu hanh:

b) Cac nhom cong viée hoat dong nghé nghiép:

¢) Cac nhom cong vice hd tro., phuc vu.

2. Viéc phan nhom cong viée thue hién theo Phy luc s6 2 ban hanh kém theo Thong tu nay.
Piéu 3. Cac yéu td anh hwong

I. Cac yéu td anh huong dén viée xac dinh vi tri viée lam trong don vi su nghi€p cong lap, gom:
a) Ché do lam viéc cua don vi su nghiép cong lap. gom ché do lam viée 40 gio mot tuan, ché do
lam viée 24 gi0/24 @io (theo gio hanh chinh hodc theo ca, Kip);

b) Pham vi hoat dong ctia don vi su nghi¢p cong lap duge quy dinh trong pham vi dia phuong va
pham vi nhicu dia phuong:

¢) Tinh da dang vé linh vue hoat dong cua don vi su nghiép cong lap, gom: Hoat dong trong mot
nganh. ngh¢ va hoat dong trong nhic¢u nganh. nghé;

d) Tinh chat. dic diém hoat dong nghé nghiép ctua don vi su nghiép cong lap;

d) Mo hinh td chie va co ché hoat dong cua don vi sy nghi¢p cong lap;

) Murc do hién dai hda cong so ctia don vi su nghi¢p cong lap:

g) Cac yéu td khac (néu co).

2. Cac yéu 16 anh hudng duge thyuce hién theo Phu luc s6 3 ban hanh kem theo Thong tu nay.
Pitu 4. Thing ké, danh gid thuwe trang doi ngii vién chire

Viée thong ké. danh gia thuc trang doi ngli vién chire trong don vi sy nghi¢p cong lap thuc hién
nhu sau:

1. Thdng ké thuc trang vé sO lugng va chat luong doi ngdl vién chire (ké ca nhitng ngudi hop
dong lao dong theo quy dinh cua phap ludt) tai thoi diém x4y dung dé an vi tri viéc 1am trong
don vi su nghi¢p cong lap. gOom cac ndi dung:

a) Trinh do dao tao;

b) Chuyén nganh dugc dao tao:

¢) Ngoai ngir;

d) Tin hoc;

d) Gidi tinh:

¢) Tuoi doi:

g) Ngach (hodc chtic danh nghé nghiép) vién chic dang giir;

h) Tham nién cong tac (kinh nghi¢m nghc nghiép).



2. Bao cdo danh gia thuce trang viée dap ung yeu cau cong vidc, bé tri, str dung va hiéu qua thuc
hién nhiém vu cta doi ngt vién chire va nguoi lao dong © don vi su nghiép cong lap. Noi dung
bao cao gom:

a) Panh gia viéc dap ung va sur phu hop voi yéu cau, nhiém vu ctia doi ngdl vién chuc va nguoi
lao dong ¢ don vi su nghicp cong lap;

b) Panh gia vicc b tri, st dung va ning luc, hi¢u qua cong viée thuc té ctia ting vién churc theo
nhiém vu dang dam nhan.

3. Viéc théng ké thuce hién trang doi ngdi vién chlic trong don vi su nghiép cong lap thuc hién
theo Phu luc s6 4 ban hanh kem theo Thong tu nay.

Didu 5. Danh muc vi tri viée lam cua don vi sw nghi¢p cong 1ap

I. Trén co so thong ké. phan nhom cong viée; cic yéu td anh huong; thong ké, danh gia thuc
trang doi ngli vién chire va chire danh nghé¢ nghiép vién chiic do co quan ¢6 tham quyén quy
dinh, nguoi dimg dau don vi su nghi¢p cong lap xac dinh vi tri viéc lam va tong hop thanh danh
muc vi tri viéc lam cua don vi su nghi¢p cong lap.

2. M&i vi tri viée lam gan véi ndi dung chuyén mon, nghiép vu cy thé, gin vé6i chic danh nghé
nghiép. hang chirc danh nehé nghiép va chie danh lanh dao. quan ly trong don vi su nghiép cong
lap (néu 1a cdc cong viée lanh dao. quan 1y. di¢u hanh).

3. Danh muc vi tri viée lam cua don vi su nghiép cong lap. bao gém:

a) Cac vi tri viée lam gin voi cong viée lanh dao, quan 1y, diéu hanh;

b) Cac vi tri vice lam gén vGi cong viée hoat dong nghé nghiép:

¢) Cac vi tri viée lam gén vdi cong vice hd tro, phuc vu.

4. Danh muc vi tri viée lam cua don vi sy nghi¢p cong lap duogc thé hién & cot 1, cot 2, ¢dt 3 cua
Phu luc s6 5 ban hanh kem theo Thong tu nay.

Piéu 6. Ban mo ti cong vice cua tirng vi tri viée lam

1. Trén co so danh muc vi tei viée lam duge xac dinh tai Diéu 5, viée xay dung ban mo ta cong
viée cua tirng vi tri viée lam dugce thue hién nhu sau:

a) Mo ta vé noi dung, quy trinh. thu tuc va thoi gian hoan thanh tang cong viéc tai ting vi tri viéc
lam;

b) Két qua (san phfim). khoi luong cong vice cua vi tri viée lam;

¢) bidu kién lam viéc (trang thiét bi. phan mém quan ly, phuong tién, méi truong lam vige,...).
2. Tai nhing vi tri vi¢e lam gdn voi cong vice lanh dao, quan ly, diéu hanh co ca viée thuc hién
cong viée thyuc thi. thua hanh thi phfm mo ta vé cong viée thyc thi, thira hanh duge thuc hién nhu
dbi voi vi trf viée lam gin voi cong viée hoat dong nghé nghiép trong don vi su nghiép cong lap.
3. Ban mo ta cong vice cua tng vi tri vige lam thuce hién theo Phuy luc s6 6 ban hanh kém theo
Thong tu nay.

Picu 7. Khung niing lue cia tirng vi tri viée lam

1. Khung nang luc cta timg vi tri viée 1am duoce xay dung can ¢l trén co so yéu cau thuc hién
cong viée, duoc phan anh trén ban mo ta cong vice tuong ng, »O0m céac nang luc va k¥ nang can
¢6 dé hoan thanh nhiém vu duoc giao.



2. Khung nang luc cua tirng vi tri viée lam thuc hién theo Phu luc s6 7 ban hanh kém theo Thong
tu nay.
Diéu 8. Xac dinh chire danh ngh¢ nghiép, hang chire danh nghé nghiép wng véi vi tri viée
lam va s6 lwong ngudi lam viée
Viée xéc dinh chie danh ngh¢ nghicp va hang cta chie danh nghé nghiép (g véi vi tri viée lam
va s6 luong ngudi lam viée duoc tién hanh dong thoi va gan lién voi qua trinh xac dinh danh
muc vi tri viée lam & Phu Tuc s6 S ban hanh kem theo Thong tu nay va can clr vao cac yéu t6 sau:
I. Linh vuc hoat dong nghicp vu:
2. Tén cua vi tri vice lam;
3. Ban mo ta cong vicce:
4. Khung nang luc;
S. Vi tri, quy mo, pham vi hoat dong va dbi tuong phuc vu ctia don vi su nghiép cong lap.
6. Quy dinh v& hang cao nhat ctia chie danh nghé nghiép ctia don vi su nghiép cong lap.
6. Chure danh nghé nghiép. hang chie danh nghé nghiép va sé luong ngudi lam viée dugce thé
hién ¢ cot 4, cot 5. ¢Ot 6 cua Phu luc s6 5 ban hanh kém theo Thong tu nay.
Pitu 9. Co chu vién chire theo chire danh nghé nghiép
Co cdu vien chire theo chire danh nghé nghiép trong don vi su nghiép cong lap 1a ty 18 cua sb
luong vién chie theo tirng chire danh nghé nghiép ing véi vi tri viée lam trong don vi su nghiép
cong lap.
Chuong 2.

DI AN VI TRI VIEC LAM
Picu 10. Xay dung dé an vi tri viée lam trong don vi sy nghiép cong lap
1. Bo. co quan ngang Bo. co quan thude Chinh phu, to chirc do Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu
thanh 1ap ma khong phai la don vi su nghiép cong lap (sau day goi chung 1a Bo), Uy ban nhén
dan cac tinh. thanh pho true thude Trung vong (sau day goi chung la tinh) va don vi su nghiép
cong lap cd trach nhiém chi dao. td chue trién khai xay dung dé an vi tri viéc lam trong don vi su
nghiép cong lap thudce tham quyén quan ly trinh co quan ¢ tham quyén theo quy dinh.
2. Bé an vi tri viée lam trong don vi su nghiép cong 1ap duoc phé duyét 6n dinh tir 1 - 3 nam.
3. Bon vi su nghi¢p cong lap ¢o trach nhiém thuong xuyén ra soat vé chiic nang, nhiém vu,
quyén han. co ciu 6 chic va vi tri viée lam. sé luong ngudi lam viée, co cdu vién chuc theo
chure danh nghé nghiép cua dé an vi i viée lam da duoc phé duyét. Hang nam, xay dung dé én
diéu chinh vi tri viée lam trong cac truong hop quy dinh tai Diéu 11 Nghi dinh s 41/2012/ND-
CP cua Chinh phu.
Hang nam. néu cac don vi su nghi¢p cong 1ap khong gui cong vin va dé an dé nghi co quan ¢6
tham quyén xem xét diéu chinh vi tri vige 1am theo quy dinh thi gitr on dinh vi trf viée lam, sb
luong nguoi lam viée va co cdu vién chie theo chie danh nghé nghiép da duoc phé duyét.
4. Doi v6i nhiing don vi su nghiép cong lap thanh [ap mai trude khi ra quyét dinh, co quan ¢o
tham quyén thanh 1ap phai gui ho so phé duyét vi tri viée lam, sb luong ngudi lam viée va co cu
vién chirc theo chirc danh nghé nghiép v& co quan ¢o thadm quyén quyét dinh dé phé duyét theo
quy dinh.



5. Bon vi su nghi¢p cong. lap xay dung dé an vi tri viée lam cua don vi minh theo Phu luc s6 8
vé dé an (mau) ban hanh kém theo Thong tu nay.

6. Bo. tinh tong hop danh muc vi tri viée lam., sO luong nguoi [am viée va co cdu vién chuec theo
chirc danh nghé nghiép theo cac phu luc s6: 9A. 9B. 10A. 10B, 11A va 1B ban hanh kém theo
Thong tu nay.

Dicu 11. Trinh tu, thu tye xiy dung, tham dinh d¢ an

I. Viéce xay dung va ph¢ duyct dé an vi tri viée lam trong don vi su nghi¢p cong lap dugc thuc
hién theo trinh tu sau:

Budc 1: Don vi su nghi¢p cong lap ¢o tu cach phap nhan, ¢6 con déu, tai khoan c6 trach nhiém
xdy dung dé an vi tri viée lam hodc dé an dicu chinh vi tri viée lam hang nam cua don vi minh
trinh co quan quan ly cap trén truc tiép theo quy dinh.

Budce 2: Co quan. t6 chtre. don vi quan Iy Cﬁp trén truc tiép ¢6 trach nhiém tham dinh dé an vi tri
viée lam hodc dé an dicu chinh vi tri viée lam cua cac don vi su nghiép cong lap thudce tham
quyén quan ly: tong hop. xay dung d¢ an vi tri viée lam hodc dé an diéu chinh vi tri viéc lam
trong don vi su nghiép cong lap cua co quan. to chiic. don vi minh trinh ngudi dang dau ky va
gui co quan quan ly cap teén true tiép theo quy dinh.

Budc 3: Vu (Ban) T6 chire can bo cac BO va SO Noi vu cac tinh ¢6 trach nhiém:

a) Vu (Ban) T6 chiic can bo gitp BO tham dinh dé an vi trf viée lam hoac dé an diéu chinh vi tri
vige lam cua cac co quan. to chtre, don vi su nghiép cong 1ap thude va truc thude Bo; téng hop,
xay dung dé an vi uri vice lam hodc dé an dicu chinh vi trf viée lam trong cac don vi su nghiép
cong lap cua BO. trinh lanh dao BO ¢o van ban gui Bo Noi vu theo quy dinh.

b) So Noi vu gitip Uy ban nhan dan tinh tham dinh dé an vi tri viée lam hodc dé an diéu chinh vi
tri viée lam trong don vi su nghic¢p cong lgp thude va truce thude tinh; t6ng hop, xay dung dé an
vi tri viéc lam hoac d¢ an di¢u chinh vj tri viée lam trong cac don vi su nghiép cong lap cua tinh,
trinh 1anh dao Uy ban nhin dan tinh ¢6 van ban gui Bo Noi vu theo quy dinh.

2. Vé tham dinh dé an vi tri vice lam hoac d¢ an diéu chinh vi tri viéc lam trong don vi su nghiép
cong lap

a) V¢ diéu kién tham dinh

- Dé an vi tri viée lam hoac d¢ an dicu chinh vi tef viée lam trong don vi su nghiép cong lap phai
¢6 du hd so theo quy dinh tai Khoan | Diéu 10 Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ctia Chinh phu.

- Don vi su nghiép cong 1ap duoc thanh lap ding tham quyén theo quy dinh cua phap luat.

b) V¢ noi dung tham dinh

Viée tham dinh dé an vi tri vice lam hodce dé an diéu chinh vi tri viée 1am trong don vi su nghiép
cong lap thuc hi¢n theo quy dinh tai Khodn 3 Dic¢u 9 Nghi dinh s6 41/2012/NDP-CP cua Chinh
phu.

¢) Vé quy trinh tham dinh

Bude 1: Tham dinh vé ho so: Co quan. 16 chire. don vi duoc giao nhiém vu tham dinh dé an vi tri
viée lam hodc dé an dicu chinh vi ti vice lam ¢o trach nhiém tham dinh vé ho so. Khi ho so
khong ding hodc chua du theo quy dinh duoc hoan tra lai co quan, to chirc, don vi xay dung dé
an dé¢ hoan thi¢n.



Bude 2: Tham dinh vé noi dung dé an vi tri viée lam hodc dé an diu chinh vi tri viéc lam theo
quy dinh:
Budc 3: Du thao van ban tham dinh trinh nguoi ding dau co quan, to chuc. don vi xem xét,
quyét dinh theo tham quyan.
Pidu 12. Ap dung ddi voi cac 16 chire, dom vi sw nghiép cong lap cia Dang, to chire chinh
tri-xa hoi va cic co quan khac cia Nha nuoe
Péi va6i cac 16 chire. don vi su nghiép cong lap thude cac co quan, to chtic cuia Dang Cong san
Viét Nam. t chire chinh tri-xa hoi. Van phong Chu tich nude, Van phong Qudc hoi, Kiém todn
Nha nude. Vién Kiém sat nhan dan 181 cao. Toa an nhan dan tdi cao, viée xdy dung dé an vi tri
viéc lam hodc dé an didu chinh vi tri viée lam thuc hién theo cac quy dinh va hudng dan tai
Thong tu nay dé trinh co quan co tham quyén xem xét, quyét dinh va dong thoi gui vé Bo Noi vu
dé tong hop chung theo quy dinh.
Chuwong 3.

DIEU KHOAN THI HANH
Diéu 13. Hi¢u lyc thi hanh

1 hong tu nay ¢o hi¢u luc ]\L trngay 05 thang 02 nam 2013.

2. Bai bo nhiing quy dinh v¢ 3 bién ché su nghiép hudng dan tai Thong tu s 89/2003/TT-BNV
ngay 24 thang 12 nam 2003 cua B Noi vu hudng dan thuc hién phén cp quan ly bién ché hanh
chinh. su nghi¢p nha nude va cac vin ban huong dan v¢ bién ché su nghiép truge day trai voi
hudng dan tai Thong tu nay.

Diéu 14. Trach nhiém thi hanh

. Cac Bo truong. Thu truong co quan ngang Bo. Thu trudng co quan thudce Chinh phu, nguoi
dung, dau o chie do Chinh pha. Thi teéng Chinh phu thanh 1dp ma khong phai la don Vi su
nghiép cong lap. Chu tich Hoi ddng nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, thanh pho truc
thude Trung uvong va cac co quan, to chirc, ¢d nhan ¢ lién quan chiu trach nhiém thi hanh Thong
tu nay.

2. Trong qua trinh thuc hi¢n néu ¢o vudng mac, dé nghi phan anh vé BO Noi vu dé hudng dan,
xem xét. giai quyct./.

KT. BO TRUONG
Noi nhin: THU TRUONG
- Ban Bi thu Trung wong Dang:
- Thu tudng, cac Pho Thu twdng Chinh phu;
- Céc Bo. co quan ngang Bo. co quan thudc

CP
- VP BCD TW vé phong. chong tham Trin Anh Tuén
nhiing:

- HDND. UBND cac tinh, thanh phé teue
thudce TW;

- Van phong Trung vong va cac Ban cua
Dang;



- Van phong Chu tich nudc:

- Hoi dong Din toe va cac Uy ban cua
Qudc hoi;

- Van phong Quoc hoi;

- Toa én nhan dan toi cao:

- Vién kiém sat nhan dan tdi cao;

- Kiém toan Nha nudc;

- Uy ban Giam sat tai chinh Qudbe gia:

- Uy ban Trung vong Mat tran o qu@c Vidt
Nam:

- Co quan Trung uong cua cac doan thé;

- Cong bao:

- Website Chinh phu, Website BO NOi vu;
- Cuc kiém tra van ban QPPL, Bo Tu phap:
- Bo Noi vu: BO truong cac Thar truong, cac
don vi thudc va truc thudc Bo:

- Luu: Van thu, TCBC (25b).



PON VI CAP TREN TRUC TIEP: .........
PON VI BAO CAO: .............
PHU LUC SO 1
THONG KIF CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM VU

(Ban hanh kem theo Thong nie so 14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nam 2012 cua BY truong
Bo Noi vu)

0 A P sA . , A ’
o ['¢n cong vice Ghi chu (néu co)

| ) 3

[ | Cong vice lanh dao. quan ly, dicu hanh

1| Cong viée thur nhat

2 | Cong viée thir hai

3 | Cong vigc

Il | Cong viéc hoat dong nghé nghicp

1 | Cong vice ...

2 | Cong viéc ...
3 | Cong viée ...

III | Cong vice ho tro, phuc vu

I | Congvicc ...

2 | Coéngviéc ...
3 | Cong vice ...

‘ v ... NGAY ..... thang .... nam ...
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG DON VI
(Ky va ¢hi 1o ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)



PON VI CAP TREN TRUC TIEP: .........
PON VI BAO CAO: .............
PHU LUC SO 2
PHAN NHOM CONG VIEC
(Ban hanh kém theo Thong ne so 14/2012/TT-BNV ngay 18 théng 12 nam 2012 ctia Bé trudng
Bo Noi vu)

= Nhom cong vice Cong viée
TT
| 2 3
| Nhém cong vi¢e lanh dao, quan 1y,
diéu hanh
I | Nhom lanh dao don vi Cap truong don vi su nghiép cong 1ap

Cap phd cua nguoi dimg dau don vi su nghiép
cong lap

2 | Nhom lanh dao cac 16 chiic truc thude | Cap truong to chire thude hodc truc thude

Cap pho cua nguoi dung dau to chire thudc hodc
truc thudc

Nhom cong viée hoat dong nghé

I .
nghi¢p
I | Nhom cong vice | Cong vigc...
CONg Vi€t
2 | Nhom cong vice 2 Cong viéc...

Cong vigc...

1T | Nhom cong vice ho trg. phuc vu

I | Nhom cong vice | Cong viéc...

Cong vic...

2 | Nhém cong vi¢e 2 Cong viéc...

coss MEAY o5 THANG &, o NAM ...
NGUOL LAP BIEU THU TRUONG DON VI
(Ky va ghi ro ho 1én) (Ky va ghi ro ho tén)




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

PON VI BAO CAO: ...cvveen

PHU LUC SO 3

CAC YEU TO ANH HUONG
(Ban hinh kem theo Thong e so 14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nam 2012 cua B¢ truong

Bo Noi vu)

) Murc do anh hudng )
SO Cac yéu t6 anh huong Trung . Gh Ch,a (nen
T Cao binh Thap c0)

1 2 3 4 5 6
| Ché do lam viéc:
2 Pham vi hoat dong
3 Tinh da dang veé linh vue hoat dong
1 Tinh chat, dac diém cua hoat dong nghé

nghicp
5 Mb hinh 16 chire va co ché hoat dong
6 | Mc dd hién dai hoa cong so
7 | Cac yéu 16 khac (néu co)

....ngay .....thang ....ndm ...

NGUOI LAP BIEU
(Ky va ghi ro ho tén)

THU TRUONG DON VI
(Ky va ghi r6 ho tén)




PON VI CAP TREN TRUC TIEP: .........
PON VI BAO CAO: .............
PHU LUC SO 4
THONG KE THUC TRANG DOINGU VIEN CHUC TRONG DON VI SU NGHIEP CONG LAP

Tinh dénngay .............
(Ban hanh keém theo Thong tie so 14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nam 2012 cua B¢ triwong Bo Noi vy

Negay.

thang, Fue .\'égwu*;:l(;\'én \-g@?h Trinh do L];L]:\;n mon cao ‘ B
, nam sinh | Chge | nhiém c {Chitre ‘ Trinh Trlph Fhu:ng
f So Don vi/ Ho v, vu Vo Vi iil;j]; do . 4% ?11622
T va tén chtre dang co | donvi| p Ogiép) Trink Chuyén H¢ | neoal in nghié;
Nam| Ngr | danh dam | guan | dang hiébn dang | 6 dao nganh dao | hed hog v
nhan nha lam ol tao dao tao tao ' .
nudc viéc -
| 2 3 4 5 0 7 8 9 10 11 12 13 14 15

Lanh dao don

|
Vi

| Nguyén Vin
A...

) Nguyén Vin
B

3

11 | Phong |




Nguyén Vin
X

o

| III | Phong2

Nguyén Van
Y

Ghi chu:
Cot 6: Sau khi dé an vi tri viée lam dugce phé duyét thi thay “nhiém vu dang ddm nhan™ bang “vi tri viéc lam dang dam nhan”

Cot 9: Sau khi co quan ¢6 tham quyén ban hanh chirc danh nghé nghié¢p thi ghi theo chirc danh nghé nghiép.

‘ ....ng?y‘....théng....ném...
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG DON V]

(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)




PON VI CAP TREN TRUC TIEP: .........
PON VI BAO CAO: ............. ’
PHU LUCSO 5

DANH MUC V] TRI VIEC LAM CUA DON VI SUNGHIEP CONG LAP

(Ban hanh kém theo Thong nie so 14°2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nam 2012 cua Bo truong

Bo Noivu)

Chire Chire Han Xac
danh danh ong dinh so
SH lanh nghé i lwgn
$ P T ar :
DANH MUC VI TRI VIEC 1.LAM s danh ong
I : : dao, nghiép nohd nguoi
quan ly twong 8 - lam viéc
£ s , nghi¢p X S
(néu ¢o) ung can thiet
l 2 3 4 5 6
I Tén vi tri viée lam g@n voi cong vice lanh
dao, quan ly di¢u hanh
| Vi tri cdp truong don vi sy nghiép cong
lap
5 Vi tri cap pho cua nguoi dimg dau don vi
su nghi¢p cong lap
Vi tri cap truong don vi thudc hoac truc
3 . o H B . 1
thuoc
A Vi tri cap pho cua nguoi dimg dau don vi
thuoc hodac truc thuoc
1 Vi tri vige lam gan vai cong vice hoat
dong nehé nghiép
ong ng ghicy
| Vitri viée lam .. ..
2 | Vitriviéc lam ...
[ Vi tri viée lam gan voi cong vige ho tro.
phuc vu
I Vitri viée lam ...
2 | Vitriviée lam ...,
....ngay .....thang ....nam ...

NGUOI LAP BIEU

(Ky va ghi 1o ho tén)

THU TRUONG DON VI

(Ky va ghi ro ho tén)




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

PHU LUC SO 6

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM
(Ban hanh kem theo Thong tie so 14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nam 2012 cua B¢ truong

Bo Noi vu)

G g s m Cong vi¢e chinh . 2 A
Vi tri viée lam = VIEERIED San pham dau ra
i : phai thuc hi¢n
< < Tén san Két qua
So 5w w A E So Tén con P -
Tén vi tri viée Iam e o g pham dau thuc hién
TT I'l vice <
ra trong nam
| 2 3 4 5 6
I Tén vi tri vice lam gan véi cong
vi¢e lanh dao. quan ly, di¢u hanh
[ Cong vige
| Vi tri cap truong don vi su nghiép thir nhat
cong lap 15 Cong viée
' thir hai
. , , . . o Cong vice
5 Vi tri cap ph().cua nguol ding dau < tha nhat
don vi su nghi¢p cong lap
3 Cong viée
, 3. 5 g
. Vi tri cap truong don vi thude va thir nhat
3 s R ]
truc thudc 4 Cong viée
e ,
AT e
A1 Cong vicc
A Vi tri cap pho cua nguoi dimg dau tha nhat
don vi thudc va truc thudc Cong viée
thir ...
I Tén vi tri vice l[am gan vai cong
vi¢c hoat dong nghc¢ nghiép
| Vitri ... 5.1 | Cong viée




tha nhét

Cong vicce
thir ...

Cong vige

0.1 L2k
. thr nhat
2 Vitri ... ) _
Cong vice
thr ...
m Tén vi tri vice l[am gin vai cong
viée ho tro. phuc vu
. Cong vice
| Vitri ... 7.1 N

thir nhat

s MEAY sovns THANE v TR v
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG DON VI
(Ky va ¢hi 16 ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)



PON VI CAP TREN TRUC TIEP: .........
PON VI BAO CAO: .............
PHU LUC SO 7
KHUNG NANG LUC CUA VI TRI VIEC LAM ...

(Ban hanh kém theo Thong twe so 14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nam 2012 cua B trudong
Bo Noi vu)

T Nang lue, ky nang Ghi chua
| 2 3
|
2
3
4
S

Ghi cha: Cot 2 yéu cau ve nang luc. k¥ nang can phai ¢o d¢ hoan thanh nhiém vu 6 vi tri viéc

lam cu thé, nhu: nang luc tong hop: nang luc giai quyét cac van dé phat sinh trong thuc té cua
nganh; nang luc tdp hop. quy tu; nang luc di¢u hanh va phdi hop hoat dong: k¥ nang soan thao
van ban: ....

‘ .. ngay ..... thang .... ndm ...
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG DON VI
(Ky va ¢hi 1o ho ten) (Ky va ghi ro ho tén)




