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UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH LAO CAI Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 66/2013/QD-UBND Lao Cai, ngay 27 thang 12 nam 2013
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé quan ly bién ché cong chirc, quan ly vi tri viéc 1am va
co cau ngach cong chire trong cac co quan hanh chinh cap tinh, cap huyén

UY BAN NHAN DAN TINH LAO CAI

Can ctr Luat T6 chite HDND va UBND ngay 26/11/2003;

Can ctr Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat cia Hoi dong nhan déan, Uy
ban nhan dan ngay 03/12/2004;

Can cu Luat Can bg, cong chirc ngay 13/11/2008;

Cin cir Nghi dinh s6 21/2010/ND-CP ngay 8/3/2010 cua Chinh phu vé quén ly
bién ché cong chirc;

Can ctr Nghi dinh s6 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 ctia Chinh phu vé vi tri
viéc lam va co cau ngach cong chic;

Can ctt Thong tu s’(A) 05/2013/TT-BNV ngay 25/6/2013 cua B Noi vu huong dan
thuc hién Nghi dinh s6 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 cua Chinh phu ve vi tri viée
lam va co cau ngach cong chuc;

Can clr Thong tu 6 07/2010/TT-BNV ngay 26/7/2010 cua B Noi vu huong dan
thuc hién mot s6 di€u quy dinh tai Nghi dinh s6 21/2010/ND-CP ngay 08/3/2010 cua
Chinh phu vé quan ly bién ché cong chuc;

Theo dé nghi ctia Giam ddc S& Noi vu tai TO trinh s6: 528/TTr-SNV ngay
23/12/2013,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ban “Quy dinh quan ly bién ché

cong chire, quan ly vi tri viéc 1am va co céu ngach cong chtrc trong cac co quan hanh
chinh cip tinh, cdp huyén”.

Piéu 2. Chanh Vin phong UBND tinh, Giam ddc S& Noi vy, Thu trudng céc so,
ban, nganh tinh, Chu tich UBND cac huyén, thanh phd chiju trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc sau 10 ngay ké tir ngay ky./.

TM. UY BAN NHAN DAN TINH
CHU TICH

(Da ky)

Doan Van Hudng
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UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH LAO CAI Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY DINH:

Vé quan 1y bién ché cong chirc, quan 1y vi tri Vi§c lam vil,c0' cAu ngach
cong chirc trong cac co quan hanh chinh cap tinh, cap huyén
(Kém theo Quyét dinh s6: 66/2013/0P-UBND ngay 27/12/2013

cua UBND tinh Lao Cai)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va di twong ap dung

I. Quy dinh nay quy dinh vé quan Iy bién ché cong chirc, quan 1y vi tri viée lam
va co cau ngach cong chirc; bao gdm: Nguyén tic, ndi dung quan Iy, tham quyén,
trach nhiém ctia cac co quan, don vi trong viéc quan 1y bién ché cong chuc, quan 1y
vi tri viéc lam va co cau ngach cong chire trong co quan hanh chinh.

2. Quy dinh nay ap dung ddi vdi cac co quan hanh chinh cap tinh, cAp huyén, bao
gom: Van phong Doan dai biéu Qudc hoi va HPDND tinh; Van phong UBND tinh;
cac co quan chuyén mon, cac co quan quan 1y nha nudc chuyén nganh thuoc UBND
tinh; cac co quan quan 1y nha nudc chuyén nganh truc thude céac sd, ban, nganh ctia
UBND tinh; Van phong HDND va UBND thanh ph6 Lao Cai; Van phong UBND
cac huyén; cac co quan chuyén mon thugc UBND huyén, thanh pho.

Pi¢u 2. Nguyén tic quan ly bién ché, quan 1y vi tri viéc 1am

1. Tuan thu theo ding quy dinh ctia phap luat vé can b, cong chirc; cac quy dinh
cua Nha nudc vé vi tri viéc lam va co cau ngach cong chirc.

2. Vi tri viéc lam phai dugc xac dinh phu hgp véi chitc nang, nhiém vu, co cAu
t6 chirc cua co quan, t6 chirc hanh chinh dugc cap co6 tham quyén phé duyét.

3. Két hop giita quan 1y bién ché cong chtrc vai tiéu chuan chirc danh, vi tri viéc
lam va co cau ngach cong chirc.

Piéu 3. Noi dung quan 1y bién ché, quan 1y vi tri viéc 1am va co ciu ngach
cong chirc

1. Xay dung va ban hanh vin ban vé quan 1y bién ché cong chirc, quan 1y vi tri
viéc lam va co cau ngach cong chirc.

2. Lap ké hoach bién ché cong chirc hang nam; xay dung D& an vi tri viéc lam
va co cau ngach cong chuc.
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3. Quan 1y, sir dung bién ché cong chtrc; quan 1y vi tri viéc 1am va co ciu ngach
cong chue.

5. Huéng dan, thanh tra, kiém tra viéc quan ly, st dung bién ché, quan 1y va thuc
hién vi tri viéc lam, co cau ngach cong chirc theo quy dinh cta phép luat.

6. Tong hop, théng ké, thuc hién ché do thong tin bao cao.

Chuong I1
QUY PINH CU THE
Muc 1
QUAN LY BIEN CHE CONG CHUC

Picu 4. Lap ké hoach bién ché cong chirc
1. Thu trudng cac so, ban, nganh, Chu tich UBND cac huyén, thanh phé co trach
nhiém 1ap ké hoach bién ché céng chirc hang nim theo quy dinh tai quyét dinh nay.

2. Can ctr x4c dinh bién ché cong chic: Thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2
Piéu 4 Nghi dinh s6 21/2010/ND-CP ngay 08/3/2010 ctia Chinh phu quy dinh vé
quan 1y bién ché cong chirc.

3. Noi dung ké hoach bién ché cong chirc

a) Bao cdo két qua st dung bién ché cong chirc duoc giao (ké ca sd bién ché su
nghi¢p hién tai dang thyc hién nhi¢m vu quan ly nha nudc tai co quan, don vi) tinh
dén thoi diém 20 thang 5 hang nam.

b) X4c dinh sb lugng bién ché cong chirc theo nhu cau cong viée cua timg vi tri
viéc lam trong co quan, don vi.

¢) Thuyét minh rd 1y do ting, giam bién ché (néu c6); giai phap thuc hién ké
hoach bién ché cong chirc sau khi dugc cap co thim quyén giao hoic phé duyét.

4. H6 so ké hoach bién ché cong chirc

a) HO so ké hoach bién ché cong chirc hang nim, thuc hién theo quy dinh tai
Piéu 10 Nghi dinh s 21/2010/ND-CP, bao gom:

- Van ban dé nghi phé duyét ké hoach bién ché cong chtrc hang nim;

- K& hoach bién ché cong chic hang nam;

- Céc tai liéu lién quan dén viéc lap ké hoach bién ché cong chirc kém theo.

b) Biéu mau ké hoach bién ché cong chirc hang nam theo phu luc s6 1 va phu
luc so 2.

c) Yén ban dé nghi phé duyét ké hoach bién ché cong chirc héng nam do nguoi
dimg dau co quan, t6 churc, don vi ky phai c6 nhitng ndi dung chu yéu sau:
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- Su can thiét va cin ctr cia viée lap ké hoach bién ché cong chirc hang nam;

- Noi dung chinh cua ké hoach bién ché cong chirc hang nam;

- Kién nghi, dé xuét.

5. Thoi gian ndp ké hoach bién ché cong chirc: Thu trudng cac sa, ban, nganh,
Chu tich UBND céac huyén, thanh pho guri ho so ké hoach bién ché cong chirc nam
ke hoach vé UBND tinh (qua S& Noi vu) trude ngay 30 thang 6 ndm bdo céo.

Pi¢u 5. Piéu chinh bién ché cong chirc

1. Can ctr quyét dinh thanh lap, td chuc lai, giai thé co quan, t6 chure, don vi;
thanh 1ap mé1i, nhap, chia, diéu chinh dia gi¢i don vi hanh chinh; Biéu chinh chirc
nang, nhiém vy, quyén han cia co quan, t6 chuc, don vi theo quyét dinh cua co
quan c6 tham quyén; Thu trudng cac s, ban, nganh, Chu tich UBND cap huyé¢n
xay dung Dé an di€u chinh bién ché cong chirc giri UBND tinh dé bao cdo Bo No1
vu theo quy dinh.

2. Ho so diéu chinh bién ché cong chirc, bao gom:

a) Van ban dé nghi diéu chinh bién ché cong chirc;

b) Bé an diéu chinh bién ché cong chrc;

c¢) Cac tai li¢u li€n quan dén viéc diéu chinh bién ché cong chuc kém theo

Vin ban dé nghi diéu chinh bién ché cong chire do nguoi dimg dau co quan, to
chuc, don vi ky phai ¢6 nhiing nd1 dung chu yéu sau:

- Su can thiét va can cr cua viéc diéu chinh bién ché cong chuc;

- Néi dung chinh cua dé an diéu chinh bién ché cong chirc;

- Kién nghi, dé xuét.

Piéu 6. Tham dinh ké hoach bién ché cong chirc

1. Van phong hoic phong T6 chirc Can bd thudc sd, ban, nganh; Phong Noi vu
cac huyén, thanh pho tham dinh ké hoach bién ché cong chirc cua cac co quan, don
vi, 1ap ké hoach bién ché cong chirc chung cua so, nganh, UBND huyén, thanh pho
bao cdo lanh dao s, Chu tich UBND huyén, thanh phd dé trinh cap cé tham quyén
phé duyét.

2. S& Nbi vu tham dinh ké hoach bién ché cong chirc cua cac so, nganh, UBND
huyén, thanh pho, 1ap ké hoach bién ché cong chirc cua tinh trinh UBND tinh bao
cdo BO Noi vu theo quy dinh.

Pi¢u 7. Sir dung bién ché cong chirc

1. Viéc sir dung bién ché cong chirc trong cac co quan hanh chinh cép tinh, cap
huyén phai dam bao dung so6 lugng vi tri chirc danh 1anh dao don vi trong tong bién
ché dugc giao; khong st dung chi ti€éu bién ché cua vi tri chirc danh lanh dao co
quan, don vi dé€ tuyén dung cong chirc vao cac vi tri chuyén moén, nghiép vu hodc vi
tri ho tro phuc vu.
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2. Can ct chi tiéu bién ché duoc giao, ) luong vi tri viéc lam duoc phé duyét,
Thi trudng cac sd, ban, nganh, Chu tich UBND cac huyén, thanh phé ding ky sd
luong cong chirc can tuyén dung theo vi tri viéc lam va co cAu ngach coéng chirc
tuong ing cua ting vi tri viée 1am giri vé S& Noi vu trude ngdy 30 thang 9 hang nim
dé xay dung ké hoach tuyén dung cong chirc trinh UBND tinh phé duyét.

3. Viéc diéu chinh bién ché cua vi tri viéc 1am gifra cac co quan, don vi truc thudc
cac s0, ban, nganh, UBND huyén, thanh phé do Thu truéng cac sd, ban, nganh, Chu
tich UBND céc huyén, thanh phd quyét dinh sau khi théng nhat v6i Sé Noi vu.

4. Béi voi cac truong hop thuc hién tinh gian bién ché (néu c6), thil trudng cac
co quan, don vi chi duoc dang ky tuyén dung méi toi da khong qua 50% sb bién ché
da thyc hién tinh gian theo quy dinh. Truong hop trong ndm chi thuc hién tinh gian
mot bién ché hodc sb bién ché tinh gian la sb 1¢ (néu c0), viéc thu hoi bién ché hodc
tiép tuc st dung dé tuyén dung méi s& do UBND tinh quyét dinh can ctr nhu cau va
khdi lugng cong viéc thuc té cua tung vi tri viéc lam.

Muc 2

QUAN LY VI TRi VIEC LAM
VA CO CAUNGACH CONG CHUC

Diéu 8. Xay dung Pé an vi tri viéc lam va co ciu ngach cong chirc

1. Tha trudng cac so, ban, nganh, Chu tich UBND cac huyén, thanh phé co trach
nhiém chi dao, huéng dan, don ddc cac to chire, don vi thude pham vi quan 1y xay
dung D& 4n vi tri viéc 1am va co cau ngach cong chirc; tong hop san pham cua dé an
trinh UBND tinh xem xét quyét dinh.

2. Nguyén tdc va can ctr xac dinh vi tri viéc 1am, co ciu ngach cong chuc: Thuc
hién theo quy dinh tai Diéu 5, Di€u 6 Nghi dinh s6 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013
cua Chinh phu quy dinh v€ vi tri viéc lam va co cau ngach cong churec.

3. Bdi véi cac co quan, don vi dugc thanh 14p méi theo quyét dinh cua co quan
c6 tham quyén thi trong ho so dé nghi thanh 1ap phai gii kém theo Dé an vi tri viée
lam va co cau ngach cong chuc cua don vi.

Pi¢u 9. Phuwong phap xac dinh vi tri viéc 1am

Thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 cua
Chinh phu veé vi tri viéc lam va co cau ngach cong chitrc, Thong tu s6 05/2013/TT-
BNV ngay 25/6/2013 cua Bo Noi vu va theo quy dinh nay.

1. Buéce 1. Théng ké cong viéc theo chirc nang, nhiém vy, quyén han cua co
quan, t6 chirc hanh chinh.

Théng ké cong viéc mang tinh chét thuong xuyén, lién tyc, 6n dinh, lau dai,
1ap di 1ap lai thudc chirc nang, nhi€ém vu cia co quan, don vi; néu 1o cac phan viéc,
hoat dong cu thé cua timg cong viéc; thoi gian hoan thanh timg phan viée (ting hoat
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dong); s6 lugng san pham trong mot nam.

a) Thong ké cong viée cua ting can bd, cong chirc va nguoi lao dong: Thu
trudng cac co quan, don vi td churc cho cén bd, cong chirc va ngudi lao dong thude
quyén quan 1y thuc hién vi¢c thong ké cong viéc theo phu luc 1A.

- Thong ké 1an luot cac nhiém vu (cong viéc) cua ca nhan duoc phan cong theo
doi, thuc hién.

- U6c tinh thoi gian thyc hién nhiém vu: Thoi gian thuc hién mdi nhiém vu so
véi tong thot gian 1am viée trong mot ndm cua cong churc.

-Paura (san phém) ctia mdi nhiém vu la két qua cong vi¢c cu thé da duoc thuc
hién nhu: Bao cdo tham dinh, to trinh, chuong trinh, dé an, ké hoach, quyét dinh,
huéng dan, ké hoach kiém tra, san luong... (cac két qua dau ra phai mang tinh dinh
luong, c6 thé do dém, ki€ém ching dugc).

- S6 lugng dau ra: La tong sd cac san phdm cua tat ca cic cong viée (nhu to trinh,
quyét dinh, chuong trinh, ké hoach, dé an...) dugc thuc hi¢n tinh trung binh hang
nam (trén co s¢ tinh binh quan s6 lugng két qua thuc hién ctia ndm trudce lién ké va
du kién s6 luong két qua cia nam ké hoach).

- Piéu kién dam bao dé thuc hién cong viéc (trang thiét bi, tru s& 1am viéc, phén
mém quan 1y, dia ban cong tac, phuong tién...)

- Yéu cau vé nang luc va pham chét ca nhan (bao gdm cac pham chét, trinh do,
nang lyc can cé dé thyc hién tot cac nhiém vu cua vi tri viéc lam dang dam nhén):

+ Pham chét c4 nhan, bao gém: Ban linh chinh tri, dao dire, 16i séng, tinh than
trach nhiém, chap hanh ndi1 quy ctia co quan, chap hanh su phan cong cua t6 chuec,
tinh trung thuc...

+ Thoi gian, kinh nghiém cong tic: Yéu cau thoi gian cong tac tbi thiu dé thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam, vi du: P61 véi vi tri lanh dao quan 1y, di€éu hanh
c6 thot giai to1 thi€u tir 3 dén 5 nam (tuy theo tung vi tri lanh dao cap phong hoac
cap so dé xac dinh thoi gian t61 thiéu cong tac cho phu hop); o1 véi vi tri hoat dong
chuyén mon, nghiép vu c6 thoi gian to1 thi€u 1 nam; doi voi vi tri ho trg, phuc vu ¢é
thot gian to1 thiéu 6 thang hoac 1 nam.

+ Bang cap, chimg chi chuyén mén va kién thirc khac can thiét cho mdi vi tri
cong viéc: Yéu cau ve trinh do chuyén mon dugc dao tao, VD: Tién s§, Thac sy, Dai
hoc, cao dang, trung cap chuyén nghi¢p; cac chirng chi chuyén mon nhu: Quan 1y
nha nudc chuong trinh chuyén vién, chuyén vién chinh...

- V& xac nhan ban thong ké cong viéc cta timg ca nhan: Do thu truéng co quan
(c6 con dau, tai khoan) tryc ti€p quan 1y, sir dung cong chirc xac nhan.

+ Pdi voi vi tri 1anh dao Hoi déng nhan dan, cac ban Hoi déng nhan dan tinh,
HDND thanh phé do Van phong H)1 dong nhan dan & Poan dai biéu Quoc hoi tinh
va Van phong Uy ban nhan dan & Hoi dong nhan dan thanh pho tong hgp, xac nhan).
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+Dai véi vi tri 1anh dao UBND: Do Chanh vian phong UBND tong hop, xac nhan.

b) Théng ké cong viéce theo chiic nang, nhiém vu

Trén co so két qua thdng ké cong viéc cta timg can bd, cong chire va ngudi lao
dong, Thu trudng co quan, td chic c6 trach nhiém thong ké cong viéc cuia don vi
theo phu luc 1B.

- Thong ké 1an lugt cac cong viée 1anh dao, quan 1y, didu hanh cia ngudi ding
dau; cap pho ctia nguoi dung dau co quan, t6 chic hanh chinh; trudng phong, phé
truéong phong va tuong duong thudc co quan, td6 chirc hanh chinh.

- Théng ké lan luot nhitg cong viéc thyc thi, thira hanh thudc vé chuyén nganh,
linh vuc hoat dong cua co quan, td chuc; bao gom cac cong viéc thuc thi thira hanh
cu thé cua céac cong chuc thudc cac phong chuyén mon nghiép vu (ké ca cong viéc
thuc thi thtra hanh cua trudng phong, ph6 phong).

- Théng ké 1an luot cong vi¢c thuc thi, thtira hanh mang tinh phuc vu cho cong
tac 1anh dao, quan 1y, di€éu hanh va hoat dong cua co quan, t6 chirc hanh chinh; bao
gdm cac cong viéc mang tinh chat phuc vu cho hoat dong ndi bd co quan, phuc vu
cho viéc giai quyét cac cong viéc chuyén mon thudc chirc nang, nhiém vu cia don
vi, nhu cac cong viéc hanh chinh - quan tri, k€ toan, van thu, tha quy, 1ai xe, bao vé,
tap vu...

- Théng ké cong viéc trong co quan, td chire, don vi duge thuc hién trinh tu tur
don vi cap dudi lén don vi cap trén trong co cau to chirc ciia co quan, to chire, don vi.

2. Budc 2. Phan nhom cong viée (1ap theo phu luc s6 2A)

Trén co s& théng ké cong viéc ¢ budc 1, Thu trudng co quan, don vi thuc hi¢n
viéc phan nhom cong viéc; gom:

a) Cac nhom cong viéc lanh dao, quan 1y, diéu hanh, duoc phan nhém theo chirc
danh lanh dao, trong do:

- Nhém lanh dao don vi, bao gdm cap trudng va cap pho co quan, t6 chire (Giam
doc, Pho Giam doc va tuong duong; trudng, phd phong cap huyén; Chi cuc truong,
chi cyc pho): Thong ké 1an lugt cac cong viéc cuia nhém lanh dao don vi tor Giam doc
dén Pho Giam doc; tur trudng phong, dén pho trudng phong cap huyén.

- Nhom cong viée 1anh dao cac td chirc truc thudc, gém cac cong viéc cua cép
Trudng phong; cong viéc cua cap Pho trudng phong (thudc s, nganh, chi cuc):
Thong ké lan luot cac cong vi¢e cia nhom lanh dao céac to chire truc thude tir truong
phong dén phoé trudng phong (thudc so, nganh, chi cuc).

b) Cac nhom cong viéc hoat dong chuyén mon, nghiép vu ctia co quan, to chuc:

MJbi nhém bao gém cac cong viée cd cung ndi dung hodc ndi dung gan nhau vé
chuyén mon, nghiép vu, tinh chat, quy trinh xtr Iy va két qua (san pham) dau ra cua
cong viéc. Nhu: Linh vuc tai nguyén va moi truong, gom: Nhom chuyén quan vé dat
dai; nhém chuyén quan vé khoang san; nhom chuyén quan vé moi truong...
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Mobi phong, bd phan chuyén mén c6 thé thuc hién mot hoic nhiéu nhom cong
viéc; yéu cau thong ké ddy du cac cong viée lan lugt theo tirng nhoém cong viée gin
vo1 hoat dong chuyén mon nghiép vu.

¢) Nhém cong viéc hd tro, phuc vu: Gom cac cong viée co tinh chat phuc vu cho
hoat dong ndi bd co quan, phuc vu cho viéc giai quyét cac cong viéc chuyén mon
thudc chirc nang, nhi€ém vu ctia don vi, nhu: Hanh chinh quan tri, k€ toan, van thu -
thu quy, 141 xe...

3. Buoc 3. Xac dinh cac yéu t6 anh huong

Can ctr chtic ndng, nhiém vu dugc giao, tinh chat, dic diém hoat dong cac co
quan, don vi, Thu trudéng co quan, t6 chirc xac dinh céc y€u td6 anh hudng theo cac
cap dg: Cao, trung binh, thap.

(viéc xac dinh cac y€u td anh hudng lap theo phu luc s6 03)

4. Budc 4. Banh gia thyuc trang doi ngti can bg, cong chure va s6 nguoi lao dong
hién co:

Bao c4o danh gia tinh trang s6 luong, chat lugng doi ngii can bg, cong chirc,
nguoi lao dong tinh dén ngay 20 thang 5 va viéc phan cong, bo tri, sir dung (su phu
hop voi yéu cau nhiém vu) va mirc do hoan thanh nhi€ém vu cua doi ngili can b, cong
chure, nguoi lao dong & co quan, t6 chuec.

(Kém theo bao cdo bi¢u thong ké thuc trang doi ngli can bg, cong chirc va nguodi
lao dong trong co quan, td6 churc theo bi€u mau sb 4a).

5. Budce 5. Xac dinh danh muc va phan loai céc vi tri viéc lam can c6 dé thuc
hién chtrc nang, nhiém vu cta co quan, t6 chirc (k€ ca cac cong vi¢c phai thyc hién
ché dg hop dong lao dong)

a) Trén co s& thong ké cong viée, phan nhom cong viée; cac yéu td anh huong;
bao cdo thong ké thuc trang ddi ngli can b, cong churc va nguoi lao dong, Thu
trudng cac co quan, t6 chirc thuc hién xdc dinh danh muc céc vi tri viéc lam trong
co quan, to chirc (moi vi tri viéc 1am bao gdm mot hodc mot s6 cong viée cu thé) va
dugc sap x€p theo thur tu bao gdm cac nhom sau:

- Cac vi tri viéc lam thugc nhom cong viéc 1anh dao, quan 1y diéu hanh, gom tén
cua cac vi tri dugc bd nhi¢m gitt chirc danh 1anh dao trong co quan, t6 chirc: Gidm
doc, Phé Giam doc, Trudng phong, Phé trudng phong (thudc sé, thudoc huyén); Chi
cuc trudong, phoé chi cuc truong, trudng phong, pho trudng phong thude chi cuc.

- Céc vi tri viéc lam thudc nhom cong viéc chuyén mon, thuc thi, thira hanh.

- Cac vi tri viéc lam thugc nhom cong viéc ho trg, phuc vu: Vi tri ké toan; vi tri
van thu; thu quy; 1ai xe; bao vé; tap vu...

(Viéc xac dinh danh muc vi tri viéc lam lap theo phu luc ) 4).

b) Du kién s6 bién ché can co theo tung vi tri viéc lam: Trén co s& bién ché da
dugc giao, thuc trang vé doi1 ngili, mic dd phuc tap cua cong viéc, khung nang luc,
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cac yéu to anh huong, sé luong, khoi lugng cong viée..., Thu trudng cac co quan,
don vi x&c dinh s6 bién ché theo tung vi tri viéc lam cia don vi (vig¢c tang sO nguoi
lam viéc so v&i bién ché da giao phai dugc 1y giai cu thé; doi1 voi cac nganh, linh vuc
da c6 quy dinh cua Trung wong v€ dinh churc bién ché thi tong s6 bién ché dy kién
theo vi tri viéc lam trong don vi khong vuot qua dinh mirc bién ché dugc quy dinh).

6. Budc 6. Xay dung ban mo ta cong viéc cua ting vi tri viéc lam (thuc hién theo
phu luc s6 05)

Thu trudng co quan, to chire chi dao xay dung ban mo ta cong viéc cia vi tri viéc
lam theo cac ti€u chi, gom:

a) Tén vi tri viéc lam: La tén cua mot vi tri vi¢c lam cu thé (bao gobm mot hodc
mot nhom cong viéc) gan voi cong viée 1anh dao quan ly diéu hanh hodc cong vige
chuyén moén, nghi€p vu hoac cong vi¢c ho trg phuc vu thugc danh muc vi tri viéc
lam duoc xac dinh tai budc 5.

b) PBon vi cong tac: La tén co quan, t6 chuc hanh chinh néu Ia vi tri lanh dao
quan 1y diéu hanh ma nguoi thyc hién 1a nguoi dimg dau, cap phd cia nguoi dirng
dau t6 churc hanh chinh (hodc tén phong, ban chuyén mon tryc thudc t6 chirc hanh
chinh noi cong chirc dugc giao thuc hién vi tri viéc lam, bao gom ca cong churc 1anh
dao phong cap s6).

¢) Muc tiéu vi tri cong viéc (néu tom tat tong quan vé vi tri viée lam): Mdi vi tri
viéc lam duogc thuc hi¢n nham dap Gng y€u cau quan 1y nha nudc, quan ly xa hoi,
dam bao thuc hién c6 hi¢u qua cac quy dinh cua phap luat. Vi du: Vi tri viéc lam
hanh chinh - quan tri, muc ti€u la dam bao cac di€u kién hoat dong cua co quan, lanh
dao co quan...;

d) Cac nhiém vu chinh (cac cong viéc chinh): La cac cong viéc cua vi tri viéc
lam, thudc chirc nang, nhi€ém vu ctia don vi, mang tinh 6n dinh 1au dai, 1ap di 1ap lai
(khong phai cong viéc dot xuat hodc cong viéc phoi hop).

- M6 ta cong viéc cua vi tri viéc lam phai phan tich tung phan viéc, tirng hoat
dong chi tiét, quy trinh thuc hi¢n dé hoan thanh mdt cong viéc thudc vi tri viéc lam.

- Ty trong thoi gian (%): Thoi gian thuc hién moéi nhiém vu so véi tong thoi gian
lam viéc trong mdt ndm cua cong chirc tinh theo ngay hoac theo gio d€ hoan thanh
tung phan vigce, tung hoat dong ctia cong viéc thudc vi tri viéc lam, nhu thoi gian tiép
nhan ho so, nghién ctru, soan thao van ban....

- Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc: Banh gia theo ké hoach dang ky cua
cong chirc (Quy dinh vé danh gia cong chirc): Thot gian thuc hién, s6 lugng cong viée
so voi k€ hoach dang ky, chat luong cong viéc, xac nhan cua cong chirc 1anh dao.

d) K&t qua, san pham cua vi tri viéc lam,;

La két qua cac muc tiéu, chi tiéu cua tung cong viéc, tirng phan viéc chinh
phai thuc hi¢n, san pham phai cu thé c6 thé do dém hodc kiém chung dugc. Két
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qua thuc hién trong nam la téng sb cac san phém cua cac cong viéc dugce thuc hién
trong mot nam.

e) biéu kién 1am viéc (trang thiét bi, phan mém quan 1y, phuong tién, moi truong
lam viéc, pham vi hoat dong, quan hé cong tac);

) Tham quyén quyét dinh: La ngudi ding dau, cip pho cua nguoi dimg dau co
quan, t6 chirc hanh chinh (cap quan 1y vi tri viéc 1am).

h) Tham quyén tai chinh: Chtrc danh ngudi c6 thim quyén quyét dinh tai chinh
(chu tai khoan hoac duoc uy quyén chu tai khoan).

7. Budc 7. Khung nang lyc vi tri viéc lam (1ap theo biéu phu luc $6 06)

Dé hoan thanh cac cong viéc, cac hoat dong néu tai ban mo ta cong viéc ing voi
tung vi tri viéc lam, doi hoi nguoi duoc giao thuc hién vi tri viéc lam phai ¢6 nang
lyc va k¥ nang nhat dinh dé hoan thanh cac cong viéc, nhom cong viéc, cu thé:

a) Trinh do: Yéu cau vé trinh 6 chuyén mén, chuyén nganh dugc dao tao dé dap
ung yéu cau thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam; 1y luan chinh tri; tin hoc, ngoai
ngtt, chimg chi khac...;

b) Kinh nghiém cong tac: Yéu cau thoi gian cong tac tdi thiéu dé thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam,

¢) Vé nang luc: Nam vitng chinh sach cia nganh, ctia don vi vé linh vuc nghiép
vy; kién thirc chuyén mon nghiép vu thudc linh vuc cia nganh; kha nang xay dung
phuong an, ké hoach; c6 phuong phap nghién ctru, tong hop va dé xuat; kha nang
huéng dan, phuong phap kiém tra, tap hop, phoi hop, kha ning t6 chirc 1am viéc doc
1ap; kha nang t6 chire chi dao, trién khai nghi¢p vu...

d) Cac ky nang: St dung thanh thao may tinh, k¥ ning giao tiép, st dung ngoai
ngtt, k§ nang soan thio van ban...

8. Budc 8. Xac dinh ngach cong chirc twong ting:

a) Viéc xac dinh ngach cong chuc tuong tmg véi vi tri viée lam duogc tién hanh
gan lién véi qua trinh xac dinh danh muc vi tri viéc lam tai budc 5 va can ctr vao cac
yéu to:

- Linh vuc chuyén mon, nghiép vu;

- Tén cua vi tri viéc lam;

- Ban mo t4 cong viéce;

- Khung nang luc;

- Vi tri, quy m0, pham vi hoat dong va ddi tuong phuc vu cua co quan, t6 churc;

- Quy dinh vé ngach cong chirc cao nhat dugc st dung trong co quan, to chirc.

+Pdi véi cac co quan, td chire truc thuoc HDND, UBND tinh: Ngach cong chuc
cao nhat duoc st dung 1a ngach chuyén vién cao cip;
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+ Ddi v6i cac co quan, t6 chire truc thude cac co quan chuyén mén cap tinh;
cac co quan cap huyén: Ngach cong chitic cao nhét dugc sir dung 1a ngach chuyén
vién chinh.

MB®i vi trf viéc 1am chi tng voi mot ngach cong chire. Vi tri 1anh dao quan 1y diéu
hanh thi ngach tuong tmg c6 thé 1 trong cac ngach tir ngach chuyén vién tro 18n; vi
tri viéc lam gan vé&i cong viéc chuyén mon, nghiép vu thi ngach céng churc tuong
g c6 thé 1 trong céac ngach tir ngach chuyén vién tro 1én (ti thiéu phai hét thoi
gian tap su); vi tri viéc 1am gin v6i cong viée hd trg phuc vu thi ngach cong chic
tuong g co6 thé 1 trong cac ngach tir ngach can sy tro 1én.

(Viéc xac dinh ngach cong chirc 1ap theo cdt 3, phu luc s6 04)

b) Xac dinh ngach cong chirc tuong ing:

- Viéc xac dinh co cau ngach cong chirc chi thuc hién do61 véi cac vi tri viée lam
khong phai thyc hién hop dong lao dong.

- Can cu vao linh vyc chuyén mon nghié¢p vuy; tén cia vi tri viéc lam; ban mo
ta cong viéc; khung nang luc cua tung vi tri viéc lam; vi tri, quy mo, pham vi hoat
dong, do1 tugng phuc vu cua co quan, to churc, don vi va quy dinh vé ngach cong
chuc cao nhat dugc sir dung dé xac dinh ngach cong chirc tuong tng ctia moi vi tri
viéc lam.

- Can ctr dy kién s6 lugng bién ché theo tung vi tri viéc lam va ngach cong chuc
tuong img dé xac dinh s6 luong ngach cong chirc ctia méi vi tri viée lam.

- Co cau ngach cong chirc ciia moi co quan, to chuc 1a ty 1€ cua s6 luong cac
ngach cong chuirc trng vo1 toan bd danh muc vi tri viéc lam.

Diéu 10. HO so Pé an vi tri viéc lam

1. HO so, bao gom:

a) TO trinh d€ nghi phé duyét B¢ an vi tri viéc lam;

b) PE€ an vi tri viéc lam va co cau ngach cong chuc;

¢) Van ban tham dinh cua co quan, t6 chuirc, don vi c6 tham quyén;

d) Ban sao Quy¢ét dinh ve viéc thanh 1ap; quy dinh churc nang, nhiém vy, quyén
han va co cau t6 chtrc cua co quan, t6 chirc, don vi;

d) Céac van ban co6 lién quan dén viéc xay dyng dé an.

2. Cac s0, ban, nganh, UBND céc huy¢n, thanh pho gui H6 so B¢ an vi tri viéc
lam vé UBND tinh (qua S& No6i vu).

Dieu 11. Tham dinh D€ an vi tri viéc l1am va co cau ngach cong chire

1. Phong t6 chtic can by hodc Van phong sd, ban, nganh; Phong Noi vu cac
huyén, thanh pho ti€n hanh tham dinh B¢ an vi tri viéc lam va co cau ngach cong
chure cua céc co quan, to chtrc thudc tham quyén quan ly; tong hop Danh muc vi tri
viéc lam, co cau ngach cong chirc chung cua nganh, huyén va B¢ an cua cac co quan,
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t6 chire trinh Thu trudng so, nganh, Chi tich UBND cip huyén c6 van ban gui vé
UBND tinh (qua S& N1 vu) dé tong hop bdo cao Bo Noi vu.

2. S& Noi vu tién hanh thdm dinh Dé an vi tri viéc 1am va co ciu ngach cong
chtrc trong cac co quan, to chirc, don vi thuoc Ho1 dong nhan dan va Uy ban nhan
dan tinh; Ho1 dong nhan dan va Uy ban nhan dan thanh ph6 Lao Cai, UBND cac
huyén thude tinh; tong hop Danh muc vi tri viéc lam va co cau ngach cong chirc cia
cac co quan, t6 chure, don vi trinh Uy ban nhan dan tinh giri BO Noi vu theo quy dinh.

3. Noi dung tham dinh:

a) Ho so, trinh tu, thi tuc xac dinh vi tri viéc 1am theo quy dinh;

b) Su can thiét va co so phap 1y cta viée xay dung dé an;

¢) Danh muc vi tri viéc lam, ban mo ta cong viéc, khung nang luc phu hop va co
cau ngach cong chuc tuong tng;

d) Diéu kién bao dam thyc hién sau khi dé an duoc phé duyét.

Pi¢u 12. Picu chinh Pé 4n vi tri viéc 1am va co cau ngach cong chirc

1. Hang nam, khi co quan, t6 chure, don vi dugc bd sung, diéu chinh chirc nang,
nhiém vu quyén han va co cau t6 churc; co quan to6 chirc dugce to chuc lai hodc giai
thé theo quyét dinh ctia cap c6 tham quyén; thanh lap méi, nhap, chia, diéu chinh dia
gi61 don vi hanh chinh cap huyén; tinh hinh phat trién kinh té - xa hoi, chuyén dich
co cau kinh t€, ap dung khoa hoc ky thuat, d6 thi hoa, an ninh trat tu; tinh chat, dac
diém, yéu cau, muc do phtrc tap, quy moé cong viéc, pham vi quan ly, doi tuong phuc
vy, quy trinh quan 1y chuyén mén nghiép vu cia co quan, t6 chirc, don vi thay doi
theo quyét dinh ctia cap c6 tham quyén; trang thiét bi, phuong ti¢n lam viéc, muc do
hién dai hoa cong s&, iing dung cong nghé thong tin cé su thay doi theo quyét dinh
cua cap co tham quyén. Thu trudng céc so, ban, nganh, UBND céc huyén, thanh pho
chi dao xay dung D¢ an di€u chinh vi tri viéc lam va co cau ngach cong chirc trinh
UBND tinh theo quy dinh.

2. Trinh tu, tht tuc diéu chinh vi tri viée 1am va co ciu ngach cong chuc trong
co quan, td chirc, don vi thuc hién nhu trinh tu, thu tuc xac dinh vi tri viéc 1am va co
cau ngach cong chuc quy dinh tai Bi¢u 9, bicu 10, Diéu 11 Quy dinh nay.

Muc 3

TRACH NHIEM QUAN LY BIEN CHE CONG CHUC, QUAN LY VI TRi
VIEC LAM VA CO CAU NGACH CONG CHUC

Piéu 13. Tham quyén, trach nhiém cia Sé Noi vu
1. Tham muu cho UBND tinh:

a) Trinh HDND tinh phé duyét bién ché céng chirc hang nim theo chi tiéu bién
ché cong chirc dugce Thu tudng Chinh phi va Bo Noi vu giao.
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b) Quyét dinh giao bién ché cong chirc cho timg co quan, don vi trong tong bién
ché cong chirc dugc HDND tinh phé chuan.

¢) Quyét dinh diéu chinh bién ché cong chirc cua cac co quan, don vi khi co su
di€u chinh, chuyén giao chic nang, nhi¢ém vu gitra cac co quan, don vi theo quyét
dinh cua cap c6 tham quyén. Quyét dinh thu hoi bién ché ctia cac don vi vi pham
quy dinh vé st dung bién ché; di€u chinh giam 50% s6 bién ché da thyuc hién ché do
tinh gian bién ché (néu co).

d) Quyét dinh phé duyét vi tri viéc lam va co cdu ngach coéng chirc trong cic co
quan, t6 chuc, don vi thuoc UBND tinh, UBND cap huyén sau khi c6 ¥ kién tham
dinh cia B Noi vu.

d) Piéu chinh vi tri viéc 1am va co cdu ngach cong chirc trong cac co quan, to
chtrc hanh chinh khi ¢6 sy diéu chinh chirc nang, nhiém vy, t6 chirc bd may theo
quyét dinh cua cap co6 tham quyén.

e) Giai quyét khiéu nai, t6 cao va xur Iy vi pham vé quan 1y, st dung bién ché
cong chuc; quan 1y vi tri viéc lam va co cau ngach cong chuc trong cac co quan, to
chtrc, don vi thude tham quyén quan ly theo quy dinh cua phép luat.

2. Huéng dan céc sd, ban, nganh, UBND céc huyén, thanh phé 1ap ké hoach bién
ché cong chirc hang ndm; hudéng dan xay dung B¢ an vi tri viéc lam va co cau ngach
cong chirc trong cac co quan, t6 chire, don vi.

3. Tham dinh ké hoach bién ché cong chirc hang ndm cua cac don vi; Tham
dinh B¢ &n di€u chinh bién ché cong chirc cua cac co quan, don vi trinh cap c6 tham
quyén quyét dinh. Tong hop Danh muc vi tri viéc 1am va co cau ngach cong chirc
cua tinh trinh UBND tinh gtri B N§i vu theo quy dinh.

4. Thong bao giao chi tiéu bién ché cong chuc theo vi tri viéc lam cia cic co
quan, don V1.

5. Tham dinh, trién khai thuc hién ché d9, chinh sach vé tinh gian bién ché cong
chure theo quy dinh.

6. Kiém tra, thanh tra viéc chip hanh cic quy dinh vé quan 1y bién ché cong
churc; quan ly vi tri viéc lam va co cau ngach cong chirc trong cac co quan, t6 churc,
don vi thuoc UBND tinh, UBND cap huyén.

7. Toéng hop, bao cao tinh hinh thuc hién viéc quan 1y, str dung bién ché; quan 1y,
thuc hién vi tri viéc lam, co cau ngach cong chirc trong cac co quan, t6 churc, don vi
thudc tinh theo quy dinh ctia Chinh phu va huéng dan cua Bo Noi vu.

Pi¢u 14. Trach nhiém ciia cic s&, ban, nganh, UBND cac huyén, thanh phd

1. Trong viéc quan 1y bién ché cong chc:

a) Chi dao, hudng din cc co quan, don vi thudc quyén quan 1y 1ap ké hoach
bién ché cong chirc hang nam; tong hop, xay dung ké hoach bién ché cong chirc cuia
sO, nganh, huyén, thanh pho gt UBND tinh (qua S& Noi vu).
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b) Quyét dinh phan bd chi tiéu bién ché cong chirc cho céc co quan, don vi thudce
quyén quan 1y theo chi tiéu bién ché duoc UBND tinh giao va theo Thong bao cia
S& Noi1 vu.

c) Q}lyét di{lh diéu chinh bién cl}é' cua yi tri viéc lam gitra cac co quan, don vi
thudc tham quyén quan ly sau khi thong nhat vai S6 Noi vu.

d) Theo dbi, kiém tra, tong hop béq céo két qua str dung bién ché cong chirc
trong co quan, don vi truc thudc tinh dén ngay 30 thdng 11 hang nam gui UBND
tinh (qua S& No1 vu).

2. Quan 1y vi tri viéc 1am va co cdu ngach céng chtrc:

a) Chi dao cac co quan, don vi thudc quyen quan 1y xdy dung Dé an vi tri viéc
1am va co cdu ngach cong chirc trong co quan, to chirc hanh chinh truc thudc;

b) T‘ong hop, tham dinh Dé an’cua Co quan, td chtrc hanh chinh truc thudc; Xay
dung B¢ an vi tri viéc 1am va co cau cong chuic ctua don vi;

- ©) Téng hop danh muyc vi tri viée lam va s6 luong nguoi lam vi¢c trong cac co,
t6 chtrc, don vi thudc tham quyén quan ly (theo phu luc s6 08);

d) Tong h(_)’P 5O 1u’q‘ng vi tri viéc lam va bién 9hé hién c6 trong cac co, to chiic,
don vi thudc tham quyén quan ly (theo phu luc s6 09);

d) Tong hop co ciu ngach cong chttc trong cac co quan, to chirc, don vi thudc
tham quyén quéan 1y (theo phuy luc s6 10);

e) Thyc hién V1§c su dung, quan ly vi tri Viéc‘lém va co cau ngach cong chirc
trong cac co quan, td chure, don vi thudc tham quyén dugc giao quan ly;

g) Tong hop, bao cdo tinh I}inh st dung, quan ly V1 tri Vié? lam va co cdu ngach
cong chtrc trong cac co quan, to chirc, don vi thudc tham quyén quan 1y.

Piéu 15. Trach nhiém cia thi trueéng cac don vi truc thugc s&, ban, nganh,
cac co quan chuyén mon thugec UBND huyén, thanh pho

1. Lap ké hoach biél} ché cong churc hang nam theo chi dao cua s, ban, nganh,
UBND huyén, thanh pho.

2. Xay dyng Dé an vi tri Vi§:c 1am va co cAu ngach cong chirc cua co quan, dg’n
vi; quan 1y vi tri viéc lam, co cau ngach cong chirc sau khi dugc cap c6 tham quyén
phé duyét.

3.Bao cg'to tinh hinh st dung bién ché cong chuec; viée quan ly, str dung vi tri viée
lam va co cau ngach cong chtrc trong co quan, don vi theo quy dinh.

Chwong 1V
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 16. To chirc thuwe hién
1. Thu trudng cac sd, ban, nganh, Chu tich UBND céc huy¢n, thanh phé co trach
nhiém trién khai thuc hién quy dinh nay.
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2. S& Noi vu c6 trach nhiém hudéng dan, thanh tra, kiém tra viéc thuc hién quy
dinh nay.

3. S¢ Tai chinh chi tri, phdi hop v6i S Noi vu trinh UBND tinh trién khai thuc
hién co ché khoan kinh phi hanh chinh va co ché tu chii vé tai chinh ddi véi cac co
quan hanh chinh theo quy dinh cua Chinh phu.

4. Trong qua trinh thuc hién co van dé gi vuéng méc, Thu trudng so, ban, nganh,
Chu tich UBND céc huyén, thanh pho bao cao vé UBND tinh (qua S& N1 vu) dé
tong hop xem xé&t, stra doi, bo sung cho phu hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN TINH
CHU TICH

(B k)

Doan Van Hudéng
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Pon vi caAp trén true tiép:........cccoooooeeeee......
Pon Vit
Phu luc s6 1A
THONG KE CONG VIEC CA NHAN

(Kém Quyét dinh so: 66/2013/OD-UBND ngay 27 thing 12 nam 2013
cua UBND tinh Lao Cai)

Ho va tén:

Ngay, thang, nam sinh: Giéi tinh:
Ma ngach dang giit: Hé sb luong:
Tham nién cong tac:

Chuyén nganh dao tao:

Trinh d6 dao tao: Trung cép O Tién sy O
I. CONG VIEC:

Canhan,kysuo  Thac sy O

S6 lugng dau

Ubc tinh thoi Dau ra (san ra (sin phim)
STT Nhiém vu gian thuc hién | pham) cia P
A X 1o trung binh/
nhiém vu moi nhiém vu 9
nam
1 2 3 4 5

IL. PIEU KIEN PAM BAO PE THU'C HIEN CONG VIEC (trang thiét bi, phin
mém qudn Iy, dia ban cong tic...):

III. YEU CAU VE NANG LUC VA PHAM CHAT CA NHAN

Cac phdam chat, trinh do, nang luc can co dé thwc hién tot cac nhiém vu cua vi tri
viéc lam dang dam nhan.

Pham chat ¢4 nhan can thiét cho vi tri nay?
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Céc bang cap, ching chi chuyén mon va kién thirc khac can thiét cho vi tri cong viéc
nay?

Nhiing nang lyc can thiét cho vi tri nay? Banh dau nhiing yéu t6 quan trong doi véi
viéc hoan thanh tot cong viéc nay:

0 K¥ nang quan 1y 1anh dao

0 Xir 1y tinh hudng

0 Kha nang phan tich

0 K¥ ning giao tiép

o K¥ niang phdi hop

0 St dung ngoai ngir

0 K¥ nang soan thao van ban

0 K¥ nang tin hoc, may tinh

o Khac (d& nghi ghi 18).......coue.......

Thi truéng don vi Ngudi ké khai
(Ky va ghi ro ho tén)
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Pon vi cap trén trwe tiép:..........ccoooovenveeeen.,
Pon vibao cdo:..............coooooii

Phu luc s6 1B
THONG KE CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM VU

(Kém Quyét dinh so: 66/2013/0D-UBND ngay 27 thang 12 nam 2013
ciia UBND tinh Lao Cai)

SO TT Tén cong viéc Ghi chii (néu cé)
1 2
I Cong viéc lanh dao, quan 1y, diéu hanh
1 Cong viéc thir nhat

2 Cong viéc thtr hai

3 Cong viée
11| Cong viéc chuyén mon, nghiép vu
1 Cong viéc...

2 Cong viéc...

3 Cong viéc...

I Cong viéc hd tro, phuc vu

1 Cong viéc...
2 Cong viéc...
3 Cong viéc...
... ngay ... thang .... nam ...
Nguoi 1ap biéu Thu trwéng don vi
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
Ghi chu:

- Viée théng ké duoc thyc hién tir cip Phong (néu co).

- Cot 3: Phan ghi cha ghi nhiém vy duoc giao thém ngoai quy dinh ciia van ban.
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Pon vi cap trén trwe tiép:..........ccooooevvvveeennn,
Pon vibao cdo:.............ooooeiii

Phu luc s6 2A
PHAN NHOM CONG VIEC

(Kém Quyét dinh so: 66/2013/OD-UBND ngay 27 thing 12 nam 2013
cua UBND tinh Lao Cai)

S6 TT Nhém cong viée Cong viée
2 3
I Nhém cong viée lanh dao, quan 1y, diéu hanh
1 Nhom lanh dao don vi Cép truong
Cép pho
2 Nhom lanh dao céc to chire truc thude Cép trudng
Cép pho
I Nhom cong viéc chuyén mon, nghi€p vu
1 Nhom cong viée 1 Cong viéc...
2 Nhoém cong viée 2 Cong viéc...
III | Nhém céng viée hd trg, phuc vu
1 Nhoém cong viée 1 Cong viéc...
2 Nhoém cong viée 2 Cong viéc...

....ngay ... thang .... nam ...
Nguwoi lap bieu Thu truwédng don vi
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)

Ghi chu:
- Viéc phan nhom cong viée duoc thyc hién tir cdp Phong (néu co).

- Cong viée hd tro, phuc vu: Doi véi don vi nay 1a cong viéc chuyén mon, nghi¢p vu nhung doi véi
don vi khéc lai la cong viéc ho trg, phuc vu. Vi du: Cong tac van thu ..
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Pon vi cap trén true tiép:.........cccoooeenveeeen.,
Pon vibao cdo:..............cooiii

Phu luc s6 3
CAC YEU TO ANH HUONG

(Kém Quyét dinh so: 66/2013/0D-UBND ngay 27 thang 12 nam 2013
cua UBND tinh Lao Cai)

p Mire d¢ anh huéng Lo
50 Cac yéu té anh huong T Ghi chu
TT Cao "UNE 1 Thip | (néu co)

binh
1 2 3 4 5 6
1 Tinh chit, dic diém, mtrc do phirc tap va quy
mo, pham vi, doi tugng quan ly

5 Quy trinh quan ly chuyén mon, nghiép vu va

xtr Iy cong viéce
Muc d6 hién dai hoa cong s¢, trang thiét bi,

3 phuong tién lam viéc va ing dung cong ngh¢
thong tin

4 Thuc trang chét lugng, ) lugng cong chuc
cua co quan, to chuc

5 S6 lugng, khdi luong cong viée dugce cz?'lp co
tham quyén giao

6 Yéu cau vé hiéu qua, hiéu luc quan 1y va chit
lugng cong viée

7 Ché d6 1am viéc, cach thirc t6 chirc cong viéc
cua co quan, to chirc

2 Nhing yéu t6 dic thu ciia nganh, linh vuc
hoat dong

9 | Quy mb dan sb, dién tich tu nhién

1o | Mirc do phat trién kinh té - xa hoi cua dia
phuong

1 S6 lugng don vi hanh chinh cép huyén, cip
xa

|, | Pdcdiem lich s, van hoa, xa hoi; tinh hinh
an ninh chinh tri, trat tu an toan xa hoi

... ngay ... thang .... nam ...

Nguoi 1ap biéu Thi trwéng don vi

(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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Pon vi cip trén truec tiép:
Don vi bao cao:

Phu luc s6 4
DANH MUC VI TRi VIEC LAM
(Kém Quyét dinh so: 66/2013/0D-UBND ngay 27 thang 12 nam 2013

cua UBND tinh Lao Cai)

thudc hoac truc thudc

Ngach cong Bién ché Dy kién bién
SoTT Danh muc vi tri viéc lam chirc twong . ché hoac so lao
. dwgc giao A A .
ung dong can co
1 2 3 4 5
| Tén vi tri viéc Jam gin v6i cong
viéc lanh dao, quan ly dieéu hanh
1 Tén vi tri cap trudng
2 Tén vi tri cip pho
3 Tén vi tri cip truong don vi

Tén vi tri cap pho cua nguoi

4 dimg dau don vi thudc hodc
true thudc
I Vi tri viéc lam gan véi cong
viéc chuyén mon, nghiép vu
1 Tén vi tri viéc lam ....
2 Tén vi tri viéc lam ...
I Vi tri viéc lam gan véi cong
viéc ho trg, phuc vu
1 Tén vi tri viéc lam ....
2 Tén vi tri viéc lam ...

T(Z)ng

Nguoi 1ap biéu
(Ky va ghi ro ho tén)

... ngay ... thang .... nam ...
Thu truéng don vi
(Ky va ghi ro ho tén)
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Pon vi cap trén truwe tiép:..........cccoooveervveeennn,
Pon vibao cdo:.............ccoeviii

Phu luc s6 5
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)

(Kém Quyét dinh sé: 66/2013/0P-UBND ngay 27 thing 12 nam 2013
cua UBND tinh Lao Cai)

Tén VTVL: Ma VTYL:‘
Ngay bat dau thyuc hién:
Pon vi cong tac
Quin 1y true tiép (VIVL ciia cdp trén truc tiép)
Quan ly chirc nang (VIVL ciia cdp qudn Iy chire ning)
Quan hé¢ cong viéc (Cdc vi tri cong viéc khdc lién quan tryc tiép dén vi tri nay)
Cong viéc lién quan (Tén tai liéu, cong viéc lién quan dén vi tri nay)

Muc tiéu vi tri cdng viée (1om tat tong quan vé VIVL):

Ty trong

Cac nhiém vu chinh e
: : thoi gian

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

Tham quyén ra quyét dinh:
S0 can b¢ thugc quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh:
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Trinh d chuyén mon:

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cau nang lue

Niing luc c6t 16i:

Nang lwc quan ly:

Nang luc chuyén mon:

Nhirng doi héi dac thu cia vi tri cong viéc (néu co):

Céc diéu kién can co (ngoai ning luc ca nhian) dé hoan thanh tot cong viée (vi du yéu cau vé

hé tro, phoi hop...):

Dbiéeu kién lam viéc

Ché lam viée:
Trang thiet bi:

Cdc diéu kién khdc (néu co):

Tén ngudi quan ly true tiép: Tén ngudi quan ly true tiép:
Chir ky Chir ky
Ngay Ngay
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Pon vi cap trén trwe tiép:..........ccooooevvvveeennn,
Pon vibao cdo:.............ooooeiii

Phu luc s6 6

KHUNG NANG LUC

(Kém Quyét dinh so: 66/2013/OD-UBND ngay 27 thing 12 nam 2013

cua UBND tinh Lao Cai)

TT Vi tri viéc lam Nang lue, ky nang Ghi chu
1 2 3 4
Vi tri viéc lam A 1. Trinh d0:

2. Nang lyc:

1 : ..........................................
3. Ky nang

2

Ghi chu:

- Cot 3 yéu cau vé nang luc, k¥ nang can phai c6 dé hoan thanh nhiém vu & vj tri viéc 1am cu thé,
nhu: Yéu cau trinh d§; nang luc tong hop; nang luc giai quyét cac van dé phat sinh trong thuc té
cua nganh; nang luc tap hop, quy tu; nang luc diéu hanh va phdéi hop hoat dong; k¥ nang soan thao
van ban;...

Nguoi lap biéu
(Ky va ghi ro ho tén)

....ngay...thang....nam...
Thu truwéng don vi
(Ky va ghi ro ho tén)
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Phu luc s6 7
PE AN (MAU) CO CAU CONG CHUC THEO VI TRi VIEC LAM
(Kem Quyét dinh s6: 66/2013/0D-UBND ngay 27 thang 12 nam 2013
ciia UBND tinh Lao Cai)

Phin I
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SU CAN THIET XAY DUNG DPE AN

1. Khai quat dic diém, noi dung va tinh chat hoat dong cuia co quan, to chic, don vi

a) Hoat dong cta co quan, t6 chuc, don vi

b) Poi tuong, pham vi, tinh chét hoat dong cua co quan, to chtre, don vi

c) Co ché hoat dong co quan, td chure, don vi

2. Nhiing yéu td tac dong dén hoat dong ctia co quan, to chire, don vi

Tuy theo ,Hn}} vuc, pham vi, tinh chét hoat dong cua co quan, td chure, don vi dé khai
quat nhirng yéu t6 tac dong.

II. CO SO PHAP LY

1. Van ban phap 1y vé vi¢c thanh lap, quy dinh chirc nang, nhi¢m vu va co cau to chirc
cla co quan, to chtrc, don vi.

2. Céac van ban phap 1y ve viéc di€u chinh, taing, giam chirc nang, nhi€ém vy, quyén han
va co cau to chirc cua co quan, to chue, don vi.

3. Cac van ban phap ly lién quan dén chirc nang nhiém vy, quyén han cua co quan, to
chirc, don vi.

4. Van ban quy dinh vé€ ngach, co cau ngach cong chtrc va so lugng bién ché trong co
quan, to churc, don vi,...

Phén II
XAC PINH VI TRi VIEC LAM, BIEN CHE VA CO CAU NGACH CONG CHUC

I. XAC PINH VI TRi VIEC LAM

Can ctr cac budc xac dinh vi tri viéc lam danh muc vi tri viéc lam trong co quan, t6
chure, don vi theo thir tu sau:

1. Vi tri viéc [am thudc nhém cong viéce lanh dao, quan 1y, diéu hanh
a) Vi tri cap truong

b) Vi tri cap pho

¢) Vi tri cap truong don vi thude va truc thudc

d) Vi tri cp ph6 cua ngudi ding dau don vi thude va truc thude
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2. Vi tri viéc 1am thugc nhém cong viéc hoat dong chuyén mon, nghiép vu

a) Vi tri viéc lam....

b) Vi tri viéc lam....

3. Vi tri vi¢e lam thuoc nhém cong viée ho tro, phuc vu

a) Vi tri viéc lam ....

b) Vi tri viéc lam ....

II. DU KIEN BIEN CHE
Thu trudng co quan, don vi du kién bién ché trong co quan, td chure, don vi nhu sau:
TT VI TRI VIEC LAM lgngCéI (? 1?1%15;%\;
1 Vi tri viéc l‘élm thudc nhom cong viéc lanh dao,
quan ly, diéu hanh
1 | Vitri cp truong
2 | Vitri cdp pho
3 | Vitrd cép truong don vi thudc va truc thudc
4 Vi tri cp pho ciia nguoi ding dau don vi thude
va truc thudc
I Vi tri viéc lam thu¢c nhom coéng viéc hoat
dong chuyén mén, nghiép vu
1 | Vitriviéc lam ...
2 | Vitriviéc lam ...
ppp | Vi tri viée 1am thude nhém cong vige hé tro,
phuc vu
1 Vi tri viéc lam ...
2 | Vitriviéc lam...

I11. XAC PINH CO CAU NGACH CONG CHUC

1. Xac dinh ngach cong chuc twong ing véi vi tri viée lam:

- Vitriviéc lam gan véingach chuyén vién cao cap hoac tuong duong (néu co)....... yerees

tong soO vi tri viéc lam;

- Vitri viéc lam gan véi ngach chuyén vién chinh hoac twong duong (néu co).......,......

tong so vi tri viéc lam;

- Vi tri viéc lam gan véi ngach chuyén vién hoac tuong duong (néu co)....... yerees

tong so vi tri viéc lam;

%

%

%
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- Vi tri viéc 1am gan véi ngach can su hodc twong duong (néu co)..............% tong sd
vi tri viéc lam;

- Vi trf viéc lam gin voi ngach nhan vién hodc twong duong (néu co)....... yeveens % tong
sO vi tri viéc lam;

2. Can ctr quy dinh nay va huéng dan ctia S& Noi vu, Thu trudng don vi xac dinh co
cau ngach cong chure nhu sau:

- Cong chirc giir ngach chuyén vién cao cap hoic twong duong (néu co)............. %
tong sO

- Cong chire gitr ngach chuyén vién chinh hoic twong duong ......% tong sd;

- Cong chire gitr ngach chuyén vién hoic trong duong ......% tong sb;

- Cong chire gitr ngach can su hodc tuong duong ......% tong sd;

- Cong chtre gitt ngach nhan vién hodc twong duong ......% tng so;

- Chutre danh khéc: ...... % tong so.

IV. KIEN NGHI, PE XUAT (NEU CO)

Dé 4n trinh bay nhitng kién nghi, dé xuat (néu co) lién quan dén xac dinh vi tri viéc
lam va co cau ngach cong chuec.

V. DE AN AP DUNG CO QUAN, TO CHUC, PON VI CO SU PIEU CHINH
CHU'C NANG, NHIEM VU VA CO CAU TO CHU'C

Da1 voi co quan, té chire, don vi c6 su diéu chinh chirc nang, nhi€ém vy, quyén han va
co cau to churc do co quan ¢6 tham quyén quyét dinh thi ndé1 dung dé an di€u chinh vi tri
viéc lam can bo sung cac ndi dung sau: Phé duyét cia co quan c6 tham quyén va thuc té
thuc hién ve vi tri viéc lam va co cau ngach cong chirc twong tng theo cac muc I, 11, III
néu trén. Cu theé:

- Tai Muyc I: B6 sung danh muc vi tri viéc lam dugc cap c6 tham quyén phé duyét; vi
tri viéc lam thyc t€ thuc hién va dé xuat bo sung hodc giam vi tri viéc lam.

- Tai Muc II: B6 sung bién ché duoc cap c6 tham quyén phé duy¢t, bién ché thuc té co
mat va dé xuat bo sung hoac giam so luong bién ché.

- Tai Muc III: B6 sung co cau ngach cong chirc dugc cap cé tham quyén phé duyét va
dé xuat ngach cong chirc doéi voi vi tri viéc lam mai, s6 luong bién ché tang thém.

Thu truwéng co quan phé duyét Thu truwdédng don vi xay dung
bé an beé an
(Ky tén, dong dau) (Ky tén, dong dau)

PHU LUC KEM THEO PE AN VI TRi VIEC LAM
1. Vin ban thim dinh dé 4n ctia co quan quan 1y cip trén truc tiép cua co quan, t6 chire,
don vi.
2. Du thao Quyét dinh thanh 1ap, quy dinh chirc nang, nhi¢m vy, quyén han va co ciu
t6 chtrc cua co quan, t6 chirc, don vi.
3. Céc vin ban ¢ lién quan va cdc mau biéu phuc vu xac dinh vi tri vi¢c lam, co cu
ngach cong chirc, so lugng bién ché cua co quan, t6 chic, don vi.
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Tén co quan, don vi:..................
Phu luc s6 8
TONG HQP DANH MUC VI TRi VIEC LAM VA BIEN CHE

(Kem Quyét dinh sé: 66/2013/0D-UBND ngay 27 thang 12 nam 2013
cua UBND tinh Lao Cai)

S6 lwgng

So PO .. . .~ |Bién ché| Du Kkién
Tén vi tri viéc l1am vi tri viéc cn s n P
TT \ hién c6 | bién ché
lam
1 2 3 4 5

Tong so

Vi tri viéc lam gan voi cong viée lanh dao, quan ly, diéu
hanh

1.1 |Cép truong don vi

1.2 |Cép pho cua ngudi dimg dau don vi

Vi tri vige lam gan vdi cong viéc hoat dong chuyén
mon, nghé nghiép

2.1

3 | Vi tri viéc 1am gan véi cong viée ho trg, phuc vu

....ngay...thang....nam...
Nguoi 1ap bieéu Thu trwéng don vi
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)



r

CONG BAO/S6 04/Ngay 07 - 02 - 2014

A

134

(ugy 0y 04 1y3 A £y]) (ug1 0y 0.4 13 va L)
ia uop Suonn nyJ, ngiq dej Lon3N

....... c
3uQud| ¢
3uQud| |

uddny dgd| 11
amon| 92
onomp | q
OSdA O | ®
OS| 1
qup ded| |
dunypd 3ug,
4! Il 01 6 8 L 9 S 14 € (4 I
{9 nA na ddiysu na na
e o 89 @H | onyd “on | ddmySu ‘uowr | A uenb

AN oo onyd "o o ‘ \m venb UQTY OAT) | QU OJTA | UQANYD OJIA | ‘OBp YuR|

BUQP O®[ | QUONYd | UQANYO | ‘08D YUET | os Sugy, opIni Su0d 10A | Su0d 10A ‘mi 9s Bugl i

Suop do Suo onuo Suo 7 : oP I IA 00 IC 00 IC I IA ’ : iA wo@ LL

°p O I R Ue3 I iA | ued mip
‘eI RBIYD ‘eI RIYD
Yo uglg wep 1A L1y iA Suony 0§

(10D ovT yuny GNgn vno
§107 wpu g 3uvyy /7 3u GNGN-GO/S102/99 <98 Yulp 124nQ way)

AHD NJI9 VA VT DHIA IIL iA ONONT QS dOH ONOLL
6 98 Ny fyg

:ia wop ‘uenb 00 wy |,




135

(u91 0y 04 1Y3 ba Ly]) (u21 0y 04 1Y3 DA L)
iA wop uonn Ny, n9iq dgj Lon3N

14

r

A

CONG BAO/S06 04/Ngay 07 - 02 - 2014

€
“SuQud | ¢
“BuQud| 1
winyded| 11
ono 1Y) )
oy q
OSJATOUN| ®
oS I
qupdep| |
Sunyo Sug .
6 8 L 9 S 1% € 6 8 L 9 S 1% € 4 I
Suonp Suonp
Suonp Suonp guonp Suonp Suom guonp Suonp Suonp Suon
Suonp Suom . Suonm g .
Suon) Suo Suon 50 Suom oBoy 50 Suony | Suom ooy | ogoy 9«8
oBoy . m oBo[ vou ooy deo UQIA L 4 OBOY UQIA | [UIYD UQJIA | OBD UQIA
'Y ROl yurgs / os | 98U ns ugd . ‘ 0s
UQIA | UQIA OB UQIA | _ ¥ ueyu . ugAnyd ugAnyd upAnyo Y
wequ | T 10 ueAnyd oA uAnyo BugL yoesu qoesu yoe3u 10A | yoe3u 10A | yoesu BugL i
°d WeSN | . uAnyo | Y, ) 10A ug3 ’ A uo@ LL
Yoe3N OESN | [oE3SN oaued | 7 | ued A | ueS I iA | 194 UES
yoe3N N miA | - g :
IA 1D IA
BIBIYD BIBIYD
yoesdu oud (quip dexX gp wel 391A L) iA dnw
10A Sun guon) Sudp oe[ LONS3U BA INYD uQd SudN] 0§ | yuep 09y} yun) sun suon) dNyYd SuQd Yoesu LOA Ue3 We[ IJIA L1} iA

(10D ovT yuy gNgN vno
£10C wou g 3upy /7 v3u GNGN-AO/E108/99 08 Yuip 124n0 wiayy)
D.0HD ONQD HOVON NVI 0D dOH HNOL
0T ¢s o1y iyg
.................. {iA wop ‘uenb 03 Uy



