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THONG TU
Huwéng dan thwe hién Nghi dinh so 41/2012/ND-CP ngay 08 thang 5
nam 2012 ciia Chinh phu quy dinh ve vi tri viéc lam
trong don vi sw nghiep cong lap

Can cu Nghi dinh s6 61/2012/ND-CP ngay 10 thang 8 nam 2012 cua
Chinh phu quy dinh chirc nang, nhiéem vi, guven han va co cau 1o clire cua
Bo Noi vu,

Can cie Nehi dinh so 41201 2/NP-CP ngayv 08 thang 5 nam 2012 cua

{g..' - A i.g - {g

Chinh phu guy dinki vé vi tri viec lam trong don vi sw nghicp cong lap,

Bo truwong Bo Noi vu ban hanh Thong tuwe huong dan thwe hién Nghi
dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08 thdéng 5 nam 2012 cua Chinh phi quy
dinh vé vi tri viéc lam trong don vi sw nghiép céng ldp (sau ddy goi chung
| Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ctia Chinh phii).

Chuong 1
PHUONG PHAP XAC PINH VI TRI VIEC LAM
VA CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP
Picu 1. Thong ké cong viée theo chire niing, nhiém vu, quyeén

han cua don vi sw nghiép cong lap

Viéc thong ké cong viéc theo chuc nang. nhiém vu. quyén han va co
cau to chire cua don vi su nghiép cong lap thuc hién nhu sau:

1. Thong ké nhimg cong viéc co tinh chat thuong xuyen. lien tuc, on
dinh, lau dai, 1ap di 1ap la1 ¢o tinh chu ky ma don vi1 su nghiep cong lap

thue hien, gobm:

a) Nhitng cong viée 1anh dao, quan 1v, diéu hanh cia nguoi ding
dau, cap pho cua nguoi dimg dau don vi su nghiép cong lap va ngudi dimg
dau, cap pho cia nguoi dimg dau cac té chie cau thanh cua don vi su
nghiép cong 1ap do co quan cd tham quyén quy dinh (trir nhiing nguoi lam
viec ¢ cac vi tri, chire danh dugc phap luat quy dinh la cong chire):




b) Nhung cong vi¢éc thuc thi, thua hanh mang tinh chuyén mon.
nghiép vu cua vién chire, trong do tach ro:

- Cong viée thue thi, thira hanh thudc veé chuyén nganh, linh vuc hoat
dong nghé nghiép cta don vi su nghiép cong lap (sau day gor chung la
cong viee hoat dong nghé nghiép);

- Cong vice thue thi, thua hanh mang tinh phuc vu cho ¢éng tac lanh
dao, quan ly, dicu hanh va hoat dong nghé nghiép cua don vi su nghiép
cong lap (sau day goi chung la cong viéc ho trg, phuc vu).

2. Khong thong ké nhing cong viéc ¢d tinh thdi vu, dot xuat hoac
cong Viéc khong thuoce chue nang, nhi¢m vu cua don vi su nghiép cong 1dp.

. Thong ké LOI]"" viee trong don vl su nghiép cong lap duoc thuc
hicn ‘umh tu tr don vi cap dudi 1én don vi cap trén wrong co ¢du t6 chie cua
don vi su nghiép cong lap. Neuoi ding dau cae t6 chue thude va true thude
don v1 sy nghi¢p cong lap ¢o trach nhiém thong ké cong viée thude don vi
minh bao cao nguol dimg dau don vi su nghiép cong 1ap.

4. Vi¢e thong ké cong viéc trong don vi su nghiép c¢ong lap theo Phu
luc so 1 ban hanh kém theo Thong tu nay.

Dieu 2. Phan nhom cong viéce

L. 1ren co 80 thong ké cong vide theo chue nang. nhiém vu. quyen
han va co cdu 10 chic cua don vi su nghicp cong lap neu tan bidu 1. nguoi
dimg dau don vi su nghiép cong lap chi dao. trién kliai vide tdng hop va
phan nhom cong viée nhu sau

a) Cac nhom cong viéc lanh dao, quan ly, diéu hanh;
b) Cac nhom cong viée hoat dong nghé nghiép:;
¢) Cac nhom cong vi¢e ho tro, phuc vu.

2. Viée phan nhom cong viéc thuce hién theo Phu lue s6 2 ban hanh
kem theo Thong tu nay.

Dicu 3. Cae yvéu to anh huong

1. Cac yéu to anh huong dén viéde xac dinh vi tri viée lam trong don
vi sirnghiép cong lap, gom:

a) Ché do lam vigée caa don vi su nghiép cong lap. gom ché do lam
viee 40 210 mot tuan, ché do lam viée 24 10724 ¢1¢ (theo gio hanh chinh
hodc theo ca, Kip):

b) Pham vi hoat dong cua don vi su nghiép cong lap duoc quy dinh
trong pham vi dia phuong va pham vi nhiéu dia phuong;




¢) Tinh da dang vé linh vuc hoat dong cua don vi su nghiép cong
lap, gom: Hoat dong trong mot nganh, ngheé va hoat dong trong nhiéu
nganh, nghe;

d) Tinh chat, dic diém hoat dong nghé nghi¢p cua don vi su nghiép
cong lap;

d) Mo hinh t6 chirc va co ché hoat dong cua don vi sur nghiép cong 1ap:
¢) Mirc d¢ hién dai hoa cong so cua don vi su nghiép cong lap:
g) Cac yeu to khac (néu co).

2. Cac yéu to anh huong duoc thuc hién theo Phu luc sé 3 ban hanh
kem theo Thong tur nay.

Piéu 4. Thong ké, danh gia thuc trang doi ngi vien chire

Viéc théng ke, danh gia thuce trang doi ngli vién chie trong don vi su
nghi¢p cong lap thuc hién nhu sau:

]. Théng k¢ thuce trang Ve sO luong va chat luong do1 ngu vién chuc
(ké ca nhitng nguoi hop dong lao dong theo quy dinh cua phap luat) tai thoi
diem xay dung dé an vi tri viéc lam trong don vi su nghiép cong lap, gom
cac noi1 dung;:

a) Trinh do dao tao;

b) Chuyén nganh duoc dao tao;

c) Ngoai nglr;

d) Tin hoc;

d) Gioi tinh;

e) Tudi doi;

o) Ngach (hoac chtrc danh nghé nghiép) vién chic dang giir:
h) Tham nién cong tac (kinh nghiém nghé nghiép).

2. Bao cao danh gia thuc trang viéc dap ung yéu cau cong viéc, bo
tri, su dung va hi¢u qua thuc hién nhiém vu cua ddt ngli vién chirec va nguo
lao dOng & don vi su nghiép cong lap. Noi1 dung bdo cao gom:

a) Danh gia vi¢e dap ang va su phu hop véi yéu cau, nhiém vu cua
do1 ngll vien chuc va nguoi lao dong ¢ don vi su nghiép cong 1ap;

b) Banh gia vi¢c bo tri, su dung va nang luc, hiéu qua cong viéc thuc
teé cua tung vién chuc theo nhiem vu dang dam nhan.

3. Vigc thong ké thuc trang doi ngli vién chire trong don vi su nghiép
cong 1ap thuc hién theo Phu luc so 4 ban hanh keéem theo Thong tu nay.
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Dieu S. Danh muc vi tri vi¢e lam cia don vi sy nghiép cong lap

|. Trén co sé thong ké, phan nhém céng viée: cac yéu to anh hudng:
théng ke, danh gia thuc trang doi ngll vién chirc va chirc danh nghé nghiép
vién chice do ¢o quan ¢6 tham quyén quy dinh, nguoi dimg dau don vi su
nghiép cong lap xac dinh vi tri viée lam va tong hop thanh danh muc V1 tri

viee lam cua don vi sy nghiép ¢ong lap.

2. Mor vi trl vige lam gan véi ndi dung chuyén mén, nghiép vu cu
the, gan voi chiic danh nghé nghiép, hang chdc danh nghé nghiép va chic
danh lanh dao, quan ly trong don vi sur nghiép cong 1ap (néu la cac cong
viec lanh dao, quan ly, diéu hanh).

3. Danh muyc vi tri vi¢e lam cia don vi su nghiép cong lap, bao gom:

a) Cac vi tri vige lam gan voi cdng viée lanh dao, quan ly, diéu hanh:

b) Cac vi tri viéc lam gan voi cong viée hoat dong nghé nghiep;

¢) Cac vi trf vige lam gan véi cong viée ho tro, phuc vu.

4. Danh muc vi tri viéc lam cua don vi sy nghiép cong 1ap duoc thé
hign o cot 1, ¢t 2, ¢Ot 3 cua Phu luc s6 5 ban hanh kém theo Thong tu nay.

Dieu 6. Bian mo ti cong viée ciia tirng vi tri viée lam

l.'Ireén co s& danh muc vi tri viée lam dugce xéc dinh tai Dieu 5, viéc
xay dung ban mo ta céng vige cua tung vi tri viée lam duoc thuc hién nhu
sau:

a) Mo ta vé€ ndi dung, quy trinh, tht wce va thoi gian hoan thanh timg
cong viec tal tung vi tri viée lam;

b) Két qua (san pham), khoi luong cong viée cua vi tri viée lam:

¢) Piéu kién lam viec (trang thiét bi, ph:.-,:in mém quan ly, phuong

tign, moi truong lam viéc,...).

2. Tar nhting vi tri vigc lam gan voi cong viée 1anh dao, quan ly, diéu
hanh ¢6 ca viéc thuc hién ¢ong viéc thyuc thi, thira hanh thi phan mo ta veé
cong vigce thye thi, thura hanh dugc thyce hién nhu déi voi vi tri viée lam gan

va1 cong viéc hoat dong nghé nghiép trong don vi su nghiép cong lap.

3. Ban mo ta céng vi¢c cla tung vi tri viéc lam thuc hién theo Phu

luc s6 6 ban hanh kém theo Thong tu nay.




Picu 7. Khung nang lwc cua tirng vi tri viée lam

. Khung nang luc cua tung vi tri viec lam dugc xay dung can cu
trén co s& yéu cau thuc hién cong viée, duge phan anh trén ban mo ta cong
viée tuong Ung, gom cac nang luc va ky ning can ¢6 dé hoan thanh nhiém
vu dugc giao.

2. Khung nang luc cua tung vi viéc lam thuc hién theo Phu luc sO 7
ban hanh kém theo Thong tu nay.

Diéu 8. Xac dinh chitc danh nghé nghiép, hang chirc danh nghe
nghiép &ng véi vi tri viec lam va so lugng ngwoi lam viéc

Viéce xéac dinh chire danh nghé nghiép va hang cua chire danh nghé
nghiép (g voi vi tri viée lam va so lwong nguoi lam viée duge tien hanh
dong thoi va gan lién voi qua trinh xac dinh danh muc vi tri wec lam ¢ Phu
luc s0 S ban hanh kém theo Thong tur nay va cin cir vao cac yéu to sau:

1. Linh vuc hoat dong nghiep vu:

2. Tén cua vi tri viee lam;

3. Ban mo ta cong viec;

4. Khung nang luc:

S. Vi tri, quy mo, pham vi hoat ddng va d6i twong phuc vu cua don
vl su nghiep cong lap.

6. Quy dinh ve hang cao nhat cua chire danh i Ehu nghiép cua don vi
su nghiép cong lap.

Chtic danh nghé nghiép. hang chic danh nghe ﬂﬂ'hltp v 3 SO luong

nguoi lam viée duoc thé hién o ¢dt 4. ¢t S, ot 6 cua Phu luc s0 5 ban hanh
kem theo Thong tu nay.

Piéu 9. Co cau vién chire theo chire danh nghé nghiép

Co cau vién chuc theo chure danh nghe nghiép trong don vi su
nghiép cong 1dp 1a tv 1¢ cua so luong vién chue theo timg chire danh nghé
nghiép ing vo1 vi trl viee lam trong don vi su nghigp cong lap.

Chuwong 11
PE AN VI TRI VIEC LAM
Piéu 10. Xay dung dé an vi tri viéc lam trong don vi su nghiép
cong lap
. BO, co quan ngang BO. co quan thuoc Chinh phu, to chire do
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu thanh lap ma khong phai la don vi su
nghiép cong 1ap (sau day goi chung 12 B6), Uy ban nhan dan céc tinh, thanh

pho truc thude Trung vong (sau day goi chung 14 tinh) va don vi su nghiép
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cong lap co trach nhiém chi dao, 10 chuc trién khai xayv dung dé an vi tri
viee lam trong don vi su nghiép cong 1ap thudc tham quyén quan ly trinh

cO quan co tham quyen theo quy dinh.

2. D¢ an vi tr1 viee lam trong don vi su nghiép cong lap duoc phé

duyét on dinh tir 1 - 3 nam.

3. Pon vi su nghi¢p cong lap ¢6 trach nhiém thuong xuyén ra soat veé
chuc nang, nhiem vu, quyén han, co cau td chie va vi tri viéc lam, so [uong
nguoi lam viée, co cau vién chire theo chire danh nghe nghiép cua dé an vi
tri viee lam da dugce phé duyét. Hang nam, xdy dung dé an diéu chinh vi tri
viec lam trong cac truong hop quy dinh tai Piéu 11 Nghi dinh so
41/2012/ND-CP cua Chinh phu.

Hang nam, neu cac don vi sy nghic¢p cong 1ap khong gui cong van va
de an de nghi co quan co tham quyén xem xét dicu chinh vi tri viée lam
theo quy dinh thi gilr 6n dinh vi tri viéc lam, s0 luong ngudi lam viée va co

cau vien chuec theo chire danh nghe nghiép da duge phé duyét.

4. Do1 vol nhimg don vi su nghiép cong lap thanh 1ap moi. trude khi
ra quyét dinh, co quan co tham quyen thanh [ap phai gui hd so phe duvet v
ir1 viec lam, <o luong noudi lam viée va co cdu vién chue theo chare danh

ngh¢ nghiép ve¢ co quan co thaim quyen quyét dinh dé phé duvét theo quy dinh.

S. Don vi su nghiép cong 1ap xay dung dé an vi tri vide 1am cua don

vi minh theo Phu luc s0 8 ve dé an (mau) ban hanh kém theo Thong tu nay.

6. B9, tinh tong hop danh mue vi tri vige lam, s luong ngwoi 1am
Vige va co cau vicn chire theo chire danh nghé nghiép theo cae phu luc sé:
A, 9B, TOA, T0B. 11A va 11B ban hanh kém theo Thong tu nay.

Dieu 11. Trinh tu, thi tuc xay dung, tham dinh dé an

I.Viee xay dung va phé duyét dé an vi tri viée lam trong don vi su
nghi¢p cdng 1ap dugc thuc hién theo trinh tu sau:

Buoc 1: Don vi s nghiép c¢dng 1ap ¢o tu cach phap nhan, cé con
dau, tai khoan co trach nhiém xay dung dé an vi tri viée lam hodc dé an
dieu chinh vi tri viéc lam hang ndm cua don vi minh trinh co quan gquan ly

cap trén truc tiép theo quy dinh.




Buéc 2: Co quan, t6 chire, don vi quan ly cap trén truc tiép co trach
nhiém tham dinh dé 4n vi tri viéc lam hodic dé an diéu chinh vi tri viéc lam
cua cac don vi sy nghiép cong lap thudc tham quyén quan ly; téng hop, xay
dung dé an vi tri viéc 1am hodc dé an diéu chinh vl tri viec lam trong don vi
su nghiép cong 1ap clia co quan, to chire, don vi minh trinh ngudi dumng dau
ky va glri co quan quan ly cap trén truc tiép theo quy dinh.

Bude 3: Vu (Ban) To chic can bo cac BO va S& Noi vu cdce tinh ¢o
trach nhiem:

a) Vu (Ban) To chic ¢an bo giup Bo tham dinh dé an vi tri viéc lam
hoic dé an diéu chinh vi tri viéc 1am cua céc co quan, to chirc, don vi su
nghiép cdng lap thudc va truc thudc Bo: téng hop, xay dung dé 4n V1 tri
viéc 1am ho#ic dé 4n diéu chinh vi tri viéc 1am trong céc don vi sw nghiép
cong lap cua Bo, trinh 1anh dao B$ ¢6 van ban guii Bo Noi vu theo quy dinh.

b) S& No1 vu giup U’\ ban nhan dan tinh tham dinh dé an VI 111 V1Ec
lam hodc dé an diéu chinh vi tri viée lam trong don vi sy nghi¢p cong lap
thudc va truc thuoc tinh;: 1’émg hop, xayv dung dé an vi tri viéc lam hoic dé
an dicu chinh vi tri viée lam trong céc don vi su nghiép ¢ong lap cua tinh.
trinh 1anh dao Uy ban nhan dan tinh ¢ vin ban giri B Ndi vu theo quy dinh.

2. Vé tham dinh dé 4n vi tri viéc lam hogic dé 4n diéu chinh vi tri
viéc lam trong don vi su nghiép cdng lap

a) Veé diéu kién tham dinh

- Pé an vi tri viéc lam hodc dé an diéu chinh vi tri viéc lam trong don
vi sir nghiép cong 1ap phai cé du ho so theo quy dinh tai Khoan 1 Biéu 10
Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP cua Chinh phu.

- Pon vi sur nghiép cdng lap duoce thanh 1ap ding tham quyeén theo
quy dinh cua phap luat.

b) Vé noi dung tham dinh

Viéc tham dinh dé 4n vj tri viéc 13m hodc dé an diéu chinh vi tri viéc
lam trong don vi su nghiép cong l1ap thuc hién theo quy dinh tai Khoan 3
Picu 9 Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ctia Chinh phu.

¢) Ve quy trinh tham dinh

Budce 1: Tham dinh vé ho so: Co quan, t6 chie, don vi dugce giao

nhiém vu tham dinh dé an vi tri viéc lam hoac dé an diéu chinh vi tri viéc
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lam co trach nhiem tham dinh vé ho so. Khi hé so khdng ding hodc chua
du theo quy dinh duoc hoan tra lai co quan. 10 chue, don vi xav dyng deé an
de hoan thién.

Buoc 2: Tham dinh vé n61 dung dé an vi tr viée lam hoac dé an diéu

chinh vy tr1 viéc lam theo quy dinh:

Budc 3: Dy thao van ban tham dinh trinh nguoi ding dau co quan, 16
chuc, don vi xem xét, quyet dinh theo tham quyén.

Dieu 12. Ap dung doi vai cac to chue, don vi sy nghiép cong lap
C

cua Dang, to chuc chinh tri-xa hoi va cac co quan khac cia Nha nude

Doi vai cac 16 chie, don vi su nghiep cong lap thudc cac co quan, 10
chue cua Pang Cong san Viét Nam, 16 chae chinh tri-x3 hot, Van phong
Chu tich nude, Vian phong Quoc hdi, Kiém toan Nha nude, Vién Kiém sat
nhan dan t6i cao, Toa an nhan dan tdi cao, viee xay dung dé an vi ui viée
lam hodc dé 4n diéu chinh v1 tri viéc lam thuc hién theo cdc quy dinh va
hudng dan tai Thong tu nay dé trinh co quan c6 tham quyén xXem xét. quyeét
dinh va ddng thoi gui vé B Noi vu dé tdng hop chung theo quyv dinh.

Chwong 111
PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 13. Hiéu luc thi hanh
1. Théong tu nay co hiéu lyc ké tir ngay 05 thang 02 nam 2013.

2. Bai bo nhiing quy dinh vé bién ché su nghiép huong dan ta
Thong tu sO 89/2003/TT-BNV ngay 24 thang 12 nam 2003 cua B9 N\oi vu
huong dan thuc hién phan c:ip quan ly bién ché hanh chinh, su nghi¢p nha
nude va cde van ban huong dan vé bién ché su nghiép trudc day trar voi
hudng dan tai Thong tu nay.

Piéu 14. Trach nhieém thi hanh

[. Cac Bo truong, Thu truong co quan ngang Bo, Thu truong co
quan thudéc Chinh phu, nguoi ding dau t6 chic do Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu thanh Iap ma khong phai 1a don vi su nghiép cong lap, Chu tich
Hoi dé‘)ng nhan dan, Chu tich Uy ban nhén dan tinh, thanh phé truc thuoce
Trung uwong va céc co quan, to chic, ¢4 nhan c6 lién quan chju trach nhiém
th1 hanh Théng tu nay.
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2. Trong qua trinh thuc hién néu co vué’ng mdc, dé nghi phan anh v¢
Bo Noi vu dé huéng dan, xem xét, giai quyét./ g~

Neoi nhan: KT BO TRU UNG

- Ban Bi thu Trung vong Pang;

- Thu tuong, cac Pho Thu tuomg Chinh phu;

- Cac Bo, co quan ngang Bo. co quan thuee CP;

- VP BCH TW vé ph(mo chong tham nhiing:

- HDND. UBND cac tinh. thanh pho truc thude TW.

- Van phong Trung uong va cac Ban cua Dang;

- Van phong Chu tich nuoc:

- Hoi dong Dan tdc va cac Uy ban cua Quoc hoi:

- Van phdong Qudc héi;

- Toa an nhan dan toi cao: i )

- Vién Kiém sat nhan dan toi cao: Tran Anh Tuan
- Kiém toan Nha nuoc:

- Uy ban Giam sat tai chinh Quéc gia;
- Uy ban Trung uong Mat trin I quéc Viéet Nam:

- Co quan Trung vong ca cac doan the;

- Cong bao;

- Website Chinh phu, Website B& N61 vu.

- Cuc Kiém tra van ban QPPL, Bo Tu phap;

- B NO1 vu: Bo trudng, cac Thu trudng, cac don vi

thudce va truc thuoe Bo:

- Lum: Vian thu, TCBC (25b).
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PON VI CAP YREN VRUC TIFP

DON VT BAQ C A
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THONG KE CONG VIEC THEQ CHUC NANG, NHIEM VU

(Ban hanh kém theo Thong tu s6 14/2012/FT-BNV ngay 18 thdng 12 nam 2012 cua Bé yiricong B0 Noi v}

l ) 3
] Cong vice lanh dao. quan 1\ djeu hanh
1 | Cong viée thunhat _ |
2 | Cong vice thu hai
3 | Cong vicc
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I (Cong vice
2 - (Cong vice .
3 Cong vicc ...
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3 | Cong vice .
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NGUOI LAP BIEU THU TRUONG DON VI
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)
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Cap pho cua ngirg dimg d:m to chuc thudc hoac_t_;qc thuoc _
1t I'Nhom (G 2 vice hoat déng ngié nghiép
I | Nodm cong vice | - - Cong vice .. - - -
- Cong viee - -
2 | Nhom cong viée 2 '_ _ | Cong viée .
| Cong viec ...
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Ll Nhom cong viée ho tro, phuc vy
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NGUOUI LAP BIEU THU TRU ONG D(JN V[
(Ky va ghi rdo ho tén)

(Ky va ghi rd ho tén)



DN VAP TREN TRUC TIR P,

NON VE RAO TAG

"-:L"c T, — ST
" ;'q P Eoaa R -.-
:lii Fsiy mEr 7

T AN HUONG

‘a dgay io iniang 12 nam 2012 ciia Bo trwong Bo Noi vy

A " . —_—
Che do lam vice:

-2 Pham vi hoat dong o -

3 Tinh da dang Ve Jlinh vure hoat dong -
4 Tinh chal dac ngr_n cua hoat dong nghé ng,hu.,p

5 | Mo hinh to chire va co cheé hoat dong N

6 - | Mire d6 hién dai hoa eong so N

7 | Cac yeu to khic (néu co) -

| ...ngav __ thang ... nam ...

NGUOI LAP BIEU THU TRUONG DON VI

(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)
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THONG KE THUC TRANG DOINGU VIEN CHUC TRONG DON VI SUUNGHIEP CONG LAP
Tinh dCn ngay ......
(Ban hanh kém theo Thong tw s6 14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nam 2012 cia Bj trieong B Npi vy)

Ngay. Nam tuven dung
thang. nam .("h T Cac Ngach (Chirc Trnh d6 chuvén mén cao nhat Trinh l
Ty | o sinh A nhiem vu | V: V danh nehe o Chimng chi, bos
So 1T | Pon vi/ Ho va tén chirc @0 Lo 40 don | & dd tin B

P dang |quan nha | vidang | nghigp) hien dudmg nghiép vu

: . | | , hoc
Nam | N ' dam nhan NIroC lam viec | dang glll’

Trinh do | Chuvén nganh | H¢ dao

dao tao | dieoc dao tqo fao

z T s 17 | & 1 v T w1l 7w | i ¥ E
[ | Lanh dao do‘n Vi B I ) S
! Ngm cn Vin A ) : _ -
2 Nguy Cn Vén B - _ - -
3 B
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(ot 6 Sau khi dé an vi tri viée lam duoc phé duvét thi thay "nhiém vu dang dam nhan" biang "vi tri viée lam dang dam nhan"
Cot 9: Sau Khi co ~iani co tham quyen ban hanh chuc danh ngh¢ nghicp thi ghi theo chire danh nghé nghiép.
NGUOT LAP BIEU .ngay ... thang .. .
(iny 2 egmrd by oy TIIU TR”ON(J DUN \fl

(Kv va ghi 10 ho ten)
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DANH MUC VI TRI VIEC LAM CTIA PON VI SU NGHIEP CONG LAP

). L2,

(Ban hanli kém theo Thong tu 36 12012/ TT-BNV ngay 18 thdng 12 ndm 2012 cia Bj irawang B Noi vu)

- j
Chure danh

SO TT DANH MUC VI TRI VIEC LAM R Chirc danh | Hang cua e o >0
- lanh dao. \ - , . |luong nguoi
... |hghCnghiCp | chircdanhh | | © °.
QuAnlY | cvong-tmo | nohl nphign | 2 Y
(néu co) 5 SIENEHEP | cAn thiét
| o 2 ] 1 6

 —————— S S S S — e i ——

- [e_r_l_m_ _tr1 VICC lam gan VO cong wec lanh dao quan ly. dlCU hanh

1 Vit cap truong don vi Sur nghlgl_) cong lap S

2 | Vitri cap pho cua nguoi dimg dau don vi sy ngh1¢p ccmg lap o " -

3| Vitricap truong don vi thude hode truc thude —

4 | Vitricap pho cua nguoi ding dau don vi thude hodc truc thu‘?c . B

I | Vitri viéc lam gan vo1 cong viée hoat dong nghe nghiép .

) 1 _Vl tri wcc__lam — N
2 Vitri vice lam . m h - - — ]
Ll _Vl tn vice lam gan VO1 COng Vlf;c ho trq Eﬂuc vu _ . -
1 Vit vige lam . . : . B

2 V1 tri viec Iam - . o

e e mm im

b _, .., hgay .. thang = nam
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG DON V]
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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BAN MO TA CONG VIEC CLiA VI TRI VIEC LAM
(Ban hanh kém theo Thong tu s6 14/2012/TT-BNV ngay 18 thing 12 ndm 2612 cia Bj frcong B
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-
-
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V1 tri viec lam Cong vice chinh phai thure hién San pham dau ra
. p
" ; -
Tén san pham | K& qua thuc

&
SO TT | ~ - A -
dau ra hi¢n trong nam

SOTT Tén Vi tri viéc lam

1¢n cong vige

4

- * p . - | 5 ;s - ' o . ; . A \
] Ten vi tri vige lam gan voi cong vice lanh dao, quan ly. dicu hanh

B . , . o R A " Cong viéc thu nhat :
| Vi tri cap truong don vi su nghicp cong lap s | A T Ay o 1 .
N R | .2 | Cong vice thur hai
- A e  ar s ah. B s | 2.1 | Cong viée thu nhat ' o _
2 V1 tri cap pho cta nguot dung dau don vi su nghiép cong lap =0 ] Ol VIEC T IR | —~
X L - 31 | Congwige thenhat | - -
3 Vi tri cap trrong don vi thuoe va true thudce S K T i :
B . _ 3.1} Congwice tha .
| L 41 | Cong wiée tha nhic D
N we o i ok o 5.5 @ A ; & " & . Ul
4 Vi tri cap pho cua ngudn dung dau don w1 thude va truc thudc . 1 e e
| ' Cong viéc thu
Y S —— — - - _ p e b - N -
11 Ten vi tri vice lam gan va1 cong vice hoat dong nghe nghicp
! Vitri 51 | Cong viée thir nhat
2 Vit . 6.1 | Cong viée thir nhat f
_ S S Cong viée thur .
2 T e 5 S B - P S 5 o R
III | T¢n vitn vice lam gdn vai cong vice ho tro, phuc vu
I Vit S __ 7.1 |Cong viec thu nhat |

NGUOI LAP BIEU . .ngav ... thang .. nam .
(KV va ghi rd he tén) THU TRUGNG BON Vi
(Ky va ghi 1o ho tén)
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KHUNG NANG LUC CUA VI TRI VIEC Y ,Mr
2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 ném 2012 cia Bé irieéng Bé Noi vu)

Nang luc, ky nang I Gha chu

2

ted

Ghi chi: Cot 2 yéu cau vé niang luc, ky nang can phii ¢6 d¢ hoan thanh nhiém vu & vi tri viée lam cu thé, nhir ning luc tong hop: nang luc giai
quyct cac van de phat sinh trong thuc té cua nganh; nang luc tap hop, quy tu; nang luc dicu hanh va phoi hop hoat dong; kv nang soan thao van

ban;
.ngay . thanp . nam
NGUOI LAP BIEU THL [RUUN(. DON Vl
(Ky va ghi réd ho (¢n) (Ky va ghi 16 ho tén)




Phu luc 8
DE AN (MAU) VI TRI VIEC LAM TRONG
DON VI SUNGHIEP CONG LAP
(Ap dung doi véi cdc don vi sy nghiep cong lap)
(Ban hanh kém theo Thong tw so 14/2012/TT-BNV ngay 18 thdng |
nam 2012 cua Bo truong Bo Noi vu)

Phan I
SU'CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SUCAN THIET XAY DUNG DE AN

|. Khéi quat dic diém, néi dung va tinh chat hoat dong cua dor \:
su nghiep cong lap

1.1. No1 dung hoat dong cua don vi su nghiép cﬁng lap

1.2. D6i tuong, pham vi, tinh chat hoat dong cua don vi su nghicr
cong lap

1.3.Co ché hoat dong cua don vi su nghi¢p cong lap

2. Nhimg yéu to tac dong dén hoat dong cua don vi sur nghicp ¢ 3

o~

lap

Tuy theo linh vuc, pham vi, tinh chat hoat dong ctia don vi su nghi
cong lap dé khai quat nhimg yéu td tac dong. Vi du: ¢éc Truong g:az o

pho thong, cac yéu to tac dong: so 1dp, hoc sinh, .

I1. CO SO PHAP LY

. Vian ban phap ly vé viéc thanh 1dp, quy dinh chuc nidng. nhiéim
va co cau to chire cua don vi su nghiép cong lap

2. Cac van ban phap ly ve viec dieu chinh, tang, giam chic nir ..
nhiém vu, quyén han va co cau t6 chuc cua don vi su nghiép cong lap.

3. Cac vin ban phap 1y lién quan dén chirc nang nhiém vu. gu: on
han cua don vi su nghiép cong lap.

4. Van ban quy dinh vé chuc danh nghé nghiép, co cau vién chus

sO lwong nguoi lam viée trong don vi su nghiép cong lap...




XAC DINH VI TRI VIEC LAM, SOIU()N(_ NGUOI LAM VIEC Y ¢
CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP

e ——
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Vi tri v1ec lam giin vdi cong viée linh dao, quan l}' didu ha.nh
 Vitri cap truong don vi su nghlep cong lap

|

l. Vitri viec lam gan voi cong viée lanh dao, quan ly, di¢u hanh
1.1. Vi tri mp truong don vi su nghiep cong lap

|.2.Vi tri cdp pho cua nguoi dung dau don vi sur nghiép cong lij
1.3. Vitri cap truong don vi thuge va truc thuoce

|.4. Vi tri cap pho cua nguoi dlm}_, dau don vi su nghiep cong lap
2. Vi tri viée lam gin vai cong viée hoat dong nghe nghiép
)
2.

1. Vitri viec lam .
2. Vitri viéc lam .

llllllllllllllll

3. Vl tri viéc lam gan vdi cong viée hd trg, phuc vu

Phan 11

I. XAC DINH VI TRI VIEC LAM
Can cir Pieu 1, Piéu 2, Picu 3, Dicu 4 cua Théng tu nay,
danh muc vi tri viéc lam trong don vi su nghiep cong lap taeo thu tu Sall:

3.1. Vitri viec lam ...
3.2. Vitri viéc lam ....
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I1. NAC DINH SO LUONG NGUOT LAM VIEC
Can cir Bidu S, Dicu 6 cua Thong tur nav, xac dinh sé lurong
lam viec trong don v su nélnep cong lap nhur sau:

i _—

VI TRI VIEC LAM

xac

e ——

I

.. | Vitriviéc lam .

rrrrrrrrrrrrr

B

Vi tri vigc lam gan voi cong viee ho irg, phyc vu

e ey

V1 tri viec lam ..
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Vit viée 1am ..
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Vl tri cap pho cua nguo1 dung dau don vi su I‘Lg,lllf P coggLaB |

- Vitri Lap trirong don vi thudce va truc thuge
Vit cap_pho cua ‘nguoi dimg dau don vi thude va truc thuge
V1 tri viéc lam gan vdi cong viéc hoat dong nghé nghiép

5 J Vi tri viéc lam .



lII. XAC DINH CU CAU VIEN CHUC THEO CHUC DA
NGHE NGHIEP

Can ctr Pidu 8, Picu 9 cuia Thony tu nay. xac dinh co cau vidn ¢ .
theo chue danh nghe nghiép nhu sau:

\
ﬁ
e
|

- Vien chire twong ung vor chire danh nghé nghic¢p hang 1 hodc i
duong (néu ¢d)..... ....% torig so:
- Vién chire tuong nng voi chie danh nghé nchiép hang 11 10
trong duong (néu ¢d)..... ....% tong sé:
- Vien chue tuong un;-: voi chue danh nghé nighiép hang [1l 1 3

tuong duong (néu co).. o tong SO:

- Vien chuc tuong 'u‘mz vol chuce denh nghd nghiép hane {1V 1o
tuong duong (néu ¢o)..... ....% tong so;

- Chuace danh khae: ..., ...f 2% tONg SO.

IV. KIEN NGHI, PE XUAT (NI:U C(n

Dé an trinh bay niiimg kién ;thI dé xuat t\new cO) lien quan d[m
dinh vi tri viéc lam, s¢ iugng nguct lam vige va co <cau vien chure tieo ohin
danh nghe nghiép.

V. DE AN AP’ HDUNG DOI VOI DPON VI SUNGHIEP COr
LAP CO SU DPIEU CHINH CHUC NANG, \]lIlﬂ* VI VA CO ¢
TO CHUC

DAl voi don vi su nghin cong ldp co su :heu i,ﬂllll"‘ chue rdng
nhigm vu va co cau to chue do ¢o quan co tham quyeén quyct dinh th' ¢
dung dé an diéu chinti vi tri ec lam ¢ can bo sungz cac not dung sav: he
duyét cua co quan cd thaim qu_ en va thue te thae hién vé vi tri viée lar, s
hrong nguol lam vige va co cdu vién chue theo chue denh nghé ngen ¢f
trong ung theo cac rauc L. 1, 11 neu wren. Cu the:

- Tai Muc I: Bé sun g danh muc vi tr: viee lam duge gap CO il’

quvéen phe duvet; vi tri vi2c lam thuc té thuce hién va dé xua: ba sung fio
giam vl tri viec Jem.

- Tai Mric 11: Bé sung sO lugng nguol [an vige duge Ld}"' CO that
guveén phé du_ et, sO | xong, vién chue thue t6 co mat va dé xudt hé o
hodc giam s, ]u*ung n2.ao1 lam vigc,
- Tar Muc 1L Bo sung co ciu vién chue theo cavre danh nghé nat

duoc cap ¢¢ thim quyén phe duyet va dé xuat chire darn nghé nghi¢p. e
chire danh 1:ghe nghicp doi véi vi tri vide 1am moi, sO Lrong ngudi lam v i,

tang thém

Th.a truong co quan phé duy ¢t De an Tha truong, don vi xay dung T an

(Ky tén, dong dau) (Kv/ tén, dong dauw)




PHU LUC KEM THEO DE AN

l. Van ban tham dinh dé 4n cla co quan quan Iy cdp trén true tiép
cua don vi surnghigp edng [ap.

2. Dy thao Quy et dinh thanh Iap quy dinh chuc nang. nhiém vu,
quyén han va co cdu 16 chire ctia don Vi Sy mhfep cong lap.

3. Du thao Quy ché hoat dong cua don vi su nghi¢p cdng 1ap.

4. Cac van ban ¢¢ lién quan va céc mau bi¢u phuc vu xdc dinh vi tri
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111 Cap ’Lru{mg d(m Vi S
1.2 Cap pho cua ngu(n dung dal__l__don Vi

- 1.2 Vit viée lam gan vo1 cong viée hoat dong nghc nghiép

b2l | Giang vien

| 3 V1 tri ".’_‘?F_!_am gan voi cong, viéc ho Eg _phuc w0

131 }\L toan -

:_ 2 ’Imangdal hoc -

2.1 | Vitri vice lam gan van cong vice lanh dao quan ly. dleu hanh
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Tiép theo Phuc luc sé 94

: ;o i e 3
So luvong vi tri | SO lwong nguol
viee lam | lam vice
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NO

T'en vitri vice 1am

3 [ Tomg Caoding S S
4 | Truong Trumgedp T D
5 |Trngtim I S
S fsenhigyd [ R B
1 [Bahvien - B |
2 |Vimeogweng D
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