UBND THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOI VU Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6:1377/SNV-TCBC&TCPCP Hdi Phong, ngay 19 thang 6 nam 2023

Vv huéng dan mét sé noi dung
Ve vi tri viéc lam

Kinh gui:
- Céc S&, nganh thanh phd;
- Uy ban nhan dan quan, huyén;
- Cac don vi su nghiép cong lap truc thuoc UBND
thanh phd.

Thuc hién Cong vin s6 1172/UBND-KSTTHC ngay 26/5/2023 cua Uy ban
nhan dan thanh pho ve viéc trién khai thuc hién viéc xay dung, diéu chinh dé an
Vi tri viée lam; can ctr cac quy dinh cua phap luat va huong dan cua Bo Noi vu
tai Cong van so 1348/BNV-TCBC ngay 28/3/2023 vé viéc huong dan mét so
noi dung ve vi tri viéc lam; S& Noi vu hudng gﬁn viéc xay dung d¢ an vi tri viéc
lam tai cac co quan, dia phuong, don vi, cu thé nhu sau:

1. Co sé phap ly xay dwng dé an vj tri viéc lam

- Nghi dinh sf} 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 cua Chinh phu vé vi tri
viéc lam va bién ché cong chuc.

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cia Chinh phu vé vi tri
viéc lam va so luong ngudi lam viéc trong don vi su nghiép céng lap.

- Thong tu $6 09/2022/TT-BGDDT ngay 06/6/2022 cua B trusng Bo Giao
duc va Pao tao quy dinh danh muc thong ké nganh dao tao cua gido duc dai hoc.

- Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cta Bo truong Bo Noi vu
hudng dan vé vi tri viéc lam cong chic 1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mon
ding chung; hd trg, phuc vu trong co quan, to chizc hanh chinh va vi tri viéc lam
chac danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hd trg, phuc vu trong don vi su
nghiép cong lap.

- Thong tu Sé’, 13/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cta Bo truong Bo Noi vu
hudng dan vé co cau ngach cong chrc.

- Thong tu cua cac By, co quan quan 1y nganh, linh vic hudng dan vé vi tri
viéc 1am va cac van ban khéac c6 lién quan (Théng tw sé 11/2022/TT-BNV ngay
30/12/2022 cua Bé trucng Bé Ngi vy huweng dan vé vi tri viéc 1am cong chirc
nghiép vu chuyén nganh Ngi vu; Théng tw sé 06/2023/TT-BVHTTDL - cong
chite nganh vin héa, thé thao, du lich; Théng tw sé 06/2023/TT-BCT - cdng
chitc nganh céng thuwong; Théng tw so 03/2023/TT-BKHPT - cong chic nganh
Ké hoach va Pdu tu; .....).
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- Quyét dinh s6 08/2022/QD-UBND ngay 22/02/2022 ciia Uy ban nhén dan
thanh pho ban hanh quy dinh mét s6 ndi dung ve quan ly t6 chuc b may, quan ly
cbng chuc tai cac co quan hanh chinh nha nuéc thude thanh pho Hai Phong.

- Quyét dinh s6 62/2022/QB-UBND ngay 02/11/2022 cua Uy ban nhan dan
thanh phd ban hanh quy dinh mot sé noi dung vé quan Iy té chic bo may, quan Iy
vién chiic va lao dong hop dong trong cac don vi sy nghiép cdng lap thudc thanh
phd Hai Phong.

- Cong van s6 580/BNV-TCBC ngay 17/02/2023 cua Bo Noi vu vé viéc
dinh chinh cac phu luc ban hanh kém theo Thong tu sé 12/2022/TT-BNV ngay
30/12/2022 cua Bo truéng Bo Noi vu.

2. Xay dwng dé an vi tri viéc lam

Can cur co s phap 1y néu trén, cac co quan, dia phuong, don vi xay dung
de an vi tri viéc lam trinh cap c6 tham quyen xem xét, quyét dinh, cu thé:

2.1. SO, nganh va tuwong duong, Uy ban nhan dan quan, huyén: (1) Xay
dung dé an vi tri viéc 1am cua co quan, dia phuong minh; (2) Huéng dan, chi
dao co quan, don vi tryc thudc (gom don vi sy nghiép tu bao dam mét phan chi
thuong xuyén va don vi sy nghiép cong lap do ngan sach nha nudc bao dam chi
thuong xuyén) xay dung dé an vi tri viéc l1am; (3) Téng hop va dé nghi phé
duyét dé an vi tri viéc 1am cua co quan, dia phuong, don vi (bao gdém ca co
quan, don vi tryc thuoc) gui S& Noi vu tham dinh dé trinh Uy ban nhéan dan
thanh phé quyét dinh theo tham quyén.

Riéng d6i v6i don vi su nghiép tu bao dam chi thudng xuyén va don vi sy
nghiép céng 1ap tu bao dam chi thuong xuyén va chi dau tu: xay dung Dé an vi
tri viéc 1am, t6 chtc tham dinh va trinh nguoi ding dau don vi sy nghiép cong
lap quyét dinh phé duyét vi tri viéc 1am va co cau vién chic theo chirc danh
nghé nghiép cua don vi. Trudng hop don vi su nghiép cong lap c6 Hoi dong
quan 1y thi nguoi ding dau don vi su nghi¢p cong 1ap phai trinh Hoi dong quan
ly thong qua trudc khi quyét dinh phé duyét vi tri viéc lam, co cau vién chic
theo chtic danh nghé nghiép.

2.2. B¢ an vi tri viéc 1am cua cac co quan, dia phuong, don vi gobm céac ndi
dung sau:

- Su can thiét va co s& phap ly ctua viéc xay dung D€ an vi tri viéc lam.

- Thong ké va phan nhom cong viéc theo chirc nang, nhiém vu, tinh chat,
murc do phtrc tap cua tung cong viéc trong co quan, to churc, don vi sy nghiép.

- Xéc dinh vi1 tri viéc lam, gobm: Ban mo ta vi tri vi¢c lam, khung nang luc,
ngach cong chirc hodc chirc danh nghé nghié€p cua tirng vi tri viéc lam.

- Tong hop vi tri viéc lam va co cau ngach cong chuc, co cau vién chirc
theo chtrc danh nghé nghié¢p cua don vi su nghiép cong lap.

- Kién nghi, dé€ xuat (n€u co).
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2.3. Ho so' dé nghi tham dinh thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh so
106/2020/ND-CP va Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP, cu thé:

- Van ban dé€ nghi tham dinh D¢ an vi tri viéc lam cua co quan, don vi, dia
phuong va co quan quan ly truc ti€p (néu co).

- P€ an vi tri vi¢c lam cua S&, nganh; Uy ban nhan dan quan, huyén; co
quan, don vi truc thudc (néu co).

- Bang tong hop s luong vi tri viéc lam ddi véi cong chirc (Phu luc I1IB
Nghi dinh sé 62/2020/ND-CP); Bang téng hop s6 luong vi tri viéc lam va sb
luong nguoi 1am viée; tong hop co cau vién chic theo chirc danh nghé nghiép
(Phu lyc I1I, Phuy luc IV Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP).

- Ban sao cac van ban cua co quan ¢ tham quyen quy dinh chirc nang,
nhiém vu, quyén han va co cau to chirc ctia co quan, to chtrc, don vi su nghiép
cong lap;

- Céac van ban khac c6 lién quan dén vi¢c xay dung dé an vi tri viéc lam
(néu co).

3. Mot s6 lwu ¥ Vé vi tri viée 1am, co cau ngach cong chitc, co cau vién
chirc theo chirc danh ngheé nghiép

3.1. Danh muc, tén vi tri viéc lam, ban mo ta vi tri viéc lam, khung néing
luc, ngach cong chic hogc chirc danh nghé nghiép caia tang vi tri viée lam

a) D6i voi vi tri viéc 1am cong chirc 1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyén
mén ding chung; hd trg, phuc vu trong co quan, t6 chic hanh chinh va vi tri viéc
lam chutc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hd trg, phuc vu trong don vi
su nghiép cdng lap: Thuc hién theo Thong tu sé 12/2022/TT-BNV ngay
30/12/2022 cua Bo truong Bo Noi vu va Cong vin sé6 580/BNV-TCBC ngay
17/02/2023 cua B Noi vu vé viéc dinh chinh cac phu luc ban hanh kém theo
Thong tu s6 12/2022/TT-BNV.

b) Di vai vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén nganh trong co quan, to chirc
hanh chinh; vi tri viéc lam vién chtrc lanh dao, quan ly; chuc danh nghé nghiép
chuyén nganh trong don vi su nghiép: Thuc hién theo Thong tu hudng dan cua
B quan ly nganh, linh vyc. Truong hop Bo quan ly nganh, linh vuc chua c6
hudng dan thi thuc hién nhu sau:

- Danh muc vi trj viéc lam: Xay dung theo danh muc vi tri viéc lam da
dugc UBND thanh pho phé duyét trude day.

- Ban mo ta c()r)g viéc tung vi tri viéc lam: Tham khao mﬁy tai Thong tu s6
12/2022/TT-BNV dé xay dyng ban md ta, khung nang lyc doi véi ting vi tri
viéc lam.

- Sau khi bo, nganh c6 hudng dan, cac co quan, dia phuong, don vi dé xuat
diéu chinh dé an vi tri viéc lam cho phu hop.
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~3.2. Mgt 6 néi dung khdc chwa thong nhat giga cdc quy dinh, di xin y
kien Bg Noi vu
Cin ctr hudng dan caa Bo Noi vu va tinh hinh thuc té; khi xay dung/dleu

chinh d& &n vi tri viéc lam, cac co quan, dia phuong, don vi luu ¥ mot sé noi
dung sau:

- M4 vi tri viéc 1am: trudc mat chua quy dinh.

- D6i véi vi tri viéc 1am chuyén mén dung chung, hd trg phuc vu chua
duoc quy dinh tai Thong tu s6 12/2022/TT-BNV (vi du: cac vj tri: “thu vién”,
“thiét bi, thi nghiém”, “cong nghé théng tin”) trong khi B6 quan ly nganh, linh
vuc chua huéng dan vé vi tri viéc 1am nghiép vu chuy@n nganh/chic danh nghé
nghiép chuyén nganh: tham khao danh muc vi tri viéc lam can bg, cong chuc,
vién chuc do Ban céan su dang B Noi vu da tong hop, bao cao Ban Can su dang
Chinh phu tai Cong van sé 242-CV/BCSP dé xay dung tam thoi vi tri viéc 1am
tai co quan, don vi, dia phuong va co quan, don vi thuéc pham vi quan ly. Sau
khi cac Bo quan 1y nganh, linh vuc ban hanh Thong tu huéng dan s& ra soét,
diéu chinh cho phl hop (giti kém theo Céng vin nay).

- B6i vai vi tri viéc 1am: Cha tich Hbi ¢6ng nhan dan, Cha tich Uy ban nhan
dan, 1anh dao c4c Ban cua Hoi dong nhan dan: Thuc hién theo quy dinh cua
Pang, Luat To chac chinh quyén dia phuwong, Luat Bau cir; dong thoi, dam bao
tiéu chuan, diéu kién cta vi tri chtc danh lanh dao, quan ly dién Thanh uy quan ly
(Quy dinh s 438-QB/TU ngay 26/11/2021 ctia Ban Thuong vu Thanh ay vé
khung tiéu chuan chac danh can bo lanh dao, quan ly dién Thanh ay quan 1y).

- Yéu cau trinh d6 dao tao va kién thtc b tro cua vi tri “Ké toan trudng
(hoac Phu trach ké toan)” va vi tri “Ké& toan vién trung cap”: Ap dung quy dinh
tai Luat Ké toan, Nghi dinh sé 174/2016/ND-CP ngay 30/12/2016 caa Chinh
phu quy dinh chi tiét mot sé diéu cua Luat Ké toan; Thong tu s6 29/2022/TT-
BTC ngay 03/6/2022 cia Bo truong Bo Tai chinh quy dinh mi s, tiéu chuan
chuy&n mdn, nghiép vu va xép luong dbi vai cac ngach cong chic chuyén nganh
ké toan, thué, hai quan, du tri.

- Y&u cau trinh d6 ddo tao cua vi tri “Van thu vién”: Ap dung quy dinh tai
Thong tu sé 06/2022/TT-BNV ngay 28/6/2022 cua Bo truong Bo Noi vu sira
d6i, bd sung mot sb diéu cua Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2022 quy
dinh ma sé, tiéu chuan, chuy@n mdn nghiép vu va xép luong ddi voi cac ngach
cong chac chuyén nganh hanh chinh va céng chic chuyén nganh van thu.

- Pi voi vi tri viéc 1am chua quy dinh cu thé vé trinh d6 dao tao, chi quy
dinh chung : “Tét nghiép dai hoc tré 18n véi nganh hodc chuyén nganh ddo tao
phU hop Véi linh viee céng tdc”: Can cir y8u cau cua vj tri viéc 1am va Thong tu
s6 09/2022/TT-BGDDT ngay 06/6/2022 ctua Bo trusng Bo Gido duc va Pao tao
quy dinh danh muc thdng ké nganh dao tao cta gio duc dai hoc; cac co quan,
dia phuong, don vi xac dinh nganh, linh vuc cy thé phd hop caa vi tri viéc lam.
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- Quy dinh vé ngach cong chac d6i véi vi tri 1anh dao, quan ly cap Sa,
nganh va twong dwong: Ngodi viéc dam bao quy dinh tai Thong tu sb
12/2022/TT-BNV phai dam bao tiéu chuén, diéu kién cua vi tri theo Quy dinh s
438-QD/TU ngay 26/11/2021 cua Ban Thuong vu Thanh ay vé khung tiéu
chuan chirc danh can bo lanh dao, quan ly dién Thanh uy quan ly.

- Quy dinh vé ngach cdng chirc ddi vaéi vi tri 1anh dao, quan Iy cip huyén:
Ngoai viéc dam bao quy dinh cta DBang, Luat To chac chinh quyén dja phuong,
Luat Bau ctr; phai dam bao tiéu chuan, diéu kién cua vi tri theo Quy dinh sd
438-QP/TU ngay 26/11/2021 ctia Ban Thuong vy Thanh ay vé khung tiéu
chuan chirc danh can bo lanh dao, quan ly dién Thanh ty quan ly.

3.3. Vé co cdu ngach cdng chiic, co cdu vién chic theo chirc danh nghé
nghigp

Thuc hién theo nguyén tic chung tam thdi nhu sau:

3.3.1. Khéi S¢, nganh (bao gém cd cac ban, chi cuc)

a) Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly: trong thoi gian chua thuc hién viéc chi
tra tién luong theo vi tri lanh dao quy dinh tai Nghi quyét 27-NQ/TW vé cai
cach chinh sach tién lvong ddi vai can bo, cong chtrc, vién chte, luc luong vii
trang va nguoi lao dong trong doanh nghi¢p, xac dinh co cau ngach theo nguyén
tac sau:

- Vi tri Giam déc Sa; Pho Giam dbc So va tuong duong duoc quy hoach
chtrc danh nguoi dimg dau cdp S0, ban, nganh: ngach chuyén vién cao cap va
tuong duong (dp dung doi twong dw thi ndng ngach 1én chuyén vién cao cap
theo Cong van s6 5843/BNV-CCVC ngay 21/11/2022 cua Bo Noi vu vé viéc to

chike thi chuyén vién cao cdp nam 2023).

- Vi tri Lanh dao S& con lai va lanh dao, quan ly Cép phong va tuong
duong: ngach chuyén vién chinh va tuong duong (&p dung doi nrong dur thi néng
ngach lén chuyén vién chinh da dwoc Bo Noi vu duyét trong nhitng nam truoc day).

b) Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh, vi tri viéc lam nghiép vu chuyén
mén ding chung: Ap dung theo quy dinh tai Thong tu s6 12/2022/TT-BNV?;
Thong tu s6 11/2022/TT-BNV?; Thong tu sb 06/2023/TT-BCT?; Thong tu sb
42/2022/TT-BGTVT, theo d6, mdi linh vuc cong tac déu co vi tri viéc lam

! Thong tur s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua B$ truong Bo Noi vu huéng dan vé vi tri viéc 1am cong chirc
lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mdn dung chung; hd trg, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri
viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung; hd tro, phuc vu trong don vi su nghiép cong lap.

2 Thong tu sé 11/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia Bo trusng Bo Noi vu huéng dan vé vi tri viéc lam cong
chirc nghiép vu chuyén nganh néi vu.

3 Thong tu sé 06/2023/TT-BCT ngay 23/3/2023 cua Bo truong Bo Cong Thuong huéng dan vé vi tri viéc lam
codng chtrc nghiép vu chuyén nganh cong thuong trong cic co quan, to chirc thudc nganh, linh vuc cong thuong.

4 Thong tu s6 42/2022/TT-BGTVT ngay 30/12/2022 cua B¢ truong Bo Giao thdng van tai huéng dan vé vi tri
viéc lam céng chirc nghiép vu chuyén nganh giao théng van tai trong cc co quan, to chirc thude nganh, linh vuc
giao thdng van tai.
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tuong ng vaoi ngach cong chic chuyén vién va tuong duong, chuyén vién chinh
va tuong duong.

- Bdi véi S6, nganh (tinh trén tong sé céng chirc khong gitr chic vu 1anh
dao), co cau nhu sau:

+ Ngach chuyén vién chinh va twong duong: tdi da 50% sé céng chic.
+ Sb cdng chirc con lai ngach chuyén vién va trong duong.
- Bdi véi co quan tryc thuéc S&, nganh (Ban, chi cuc):

+ Toi da 25% sb cdng chuc thude co cau ngach chuyén vién chinh va
tuong du:ong, (can cik thuc té s6 lirong cong churc khong giir churc danh lanh dao
quan ly & cac Ban, chi cuc ddp iing yéu cau vé chic trach, nhi¢m vu, tiéu chudn
Vé nang lec chuyén moén nghiép vy, tiéu chudn vé trinh do dao ta0 boi duong
nNgach chuyén vién chinh duoc quy dinh tai Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay
11/6/2021 ciia B¢ NGi vu quy dinh tiéu chudn chuyén mén, nghiép vu va xép
lirong ddi véi ngach cdng chirc chuyén nganh hanh chinh va cong chaic chuyén
nganh van thu)

+ S6 ¢6ng chuc con lai thude co cau ngach chuyén vién va tuong duong.
3.3.2. Khéi huyén, qugn
a) Vi tri viéc lam Lanh dao, quan 1y:

- Vi tri l1anh dao cap huyén di 1a Giam déc So; Pho Giam dbc So va tuong
duong dugc quy hoach chirc danh nguoi ding dau cap So dang trong thoi gian
luan chuyén vé cong tac tai cap huyén: thudc co ciu ngach chuyén vién cao cap
va tuong duong (dp dung doi twong dw thi chuyén vién cao cdp theo Cong vin
$6 5843/BNV-CCVC ngay 21/11/2022 ciia B6 Noi vu vé viéc t6 chire thi chuyén
vién cao cdp nam 2023).

- Vi tri Lanh dao, quan Iy cip huyén con lai va lanh dao quan ly cap phong:
thudc co cdu ngach chuyén vién chinh va twong duong (&p dung doi twong dir
thi nng ngach lén chuyén vién chinh da dwoc Bo Noi vu duyét trong nhizng nam
truoc day).

b) Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh, vi tri viéc lam nghiép vu
chuyén mén ding chung: thudc co cau ngach chuyén vién va twong duong (do
theo Thong tu s6 12/2022/TT-BNV; Thong tu so 11/2022/TT-BNV; Thong tu
s6 06/2023/TT-BCT; Thong tu s6 42/2022/TT-BGTVT, méi linh vuc cdng tac
chi b vi tri viéc lam twong ung vai ngach cong chuc chuyén vién va tuwong
duong).

3.3.3. Trurong hep dac biét: Can cir mac @6 phuc tap cua cong viéc theo vi
tri viéc 1am, tinh chat, dac diém, quy mé hoat dong cia co quan sir dung cong
chac, Chu tich Uy ban nhan dan thanh phé xem xét, phé duyét co cau ngach
cdng chic cua co quan ngoai cac nguyén tac néu trén.
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3.4. Sé ngwoi 1am vige theo vi tri viéc 1am va co' cdu vién chec theo chirc
danh nghé nghiép tai cdac don vi sw nghiép cong ldp

- Sb lugng ngudi 1am viéc tai cac vi tri viéc 1am chac danh nghé nghiép
chuyén nganh va chac danh nghé nghiép chuyén mén dung chung chiém ti 1€ toi
thiéu 65% tong so luwgng nguoi lam viéc cia don vi su nghiép cong lap.

- Co cAu vién chuc theo chirc danh nghé nghiép: Thuc hién theo hudng dan
cta Bo quan 1y nganh, linh vuc. Truong hop Bo quan 1y nganh, linh vuc chua ¢
hudng dan thi xay dung theo danh muc vi tri viéc 1am da duoc Uy ban nhan dan
thanh phé phé duyét trude dy. Sau khi c6 vin ban quy dinh cu thé cua Bo quan
Iy nganh, linh vuc, cac co quan, don vi, dia phuong cé trach nhiém dé xuat diéu
chinh @& an vi tri viéc 1am cho phu hop.

Trén day 1a mot s0 noi dung huong dan xay dung dé an vi tri vige lam, de
nghi cac co quan, dia phuong, don vi ngh‘ién cuu, trién khqai thuc hién va gui de
nghi phé duyét dé an vi tri viéc lam vé S& Noi vu tham dinh trong thang
7/2023.

Sau khi c6 vin ban quy dinh, huéng dan cia Bo Noi vu va cac Bo, nganh
Trung wong, cac co quan, don vi, dia phuong c6 trach nhiém ra soat, dé xuat
diéu chinh d@¢ an vi tri viéc lam cho phu hop.

Qua trinh thyc hién néu c6 phat sinh khé khan, vudng mac, cac co quan, dia
phuong, don vi c6 van ban guri S& Noi vu dé duoc huéng dan hoic tong hop bao
céo cap co tham quyén xem xét, quyét dinh (xin guri kém theo cac tai lidu c6 lién
quan)./.

Noi nhgn: KT, GIAM POC
- Nhu trén; : :

- GD, cac PGD;

- Phong TCBC&TCPCP;
- Phong XDCQ&CTTN;
- Phong CCVC;

- Luu: VT.

})50 Duy Phuwong
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