. BONONGNGHIEP ~  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TRIEN NONG THON Djc lap - Ty do - Hanh phiic

Sé:26/5 BNN-TCCB Ha Ngi, ngay 30 thdng 3 ndm 2015
V& Huéng din xay dung, thdm dinh
Pé 4n vi tri viéc 1am trong c4c
co quan, don vi thuc Bo

Kinh giri: Cac co quan, don vi thudc B6

Cin clt Nghi dinh s 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 cta Chinh phii Quy dinh vé vi
tri viéc 1am va co clu ngach cbng chirc; Thong tr sé 05/2013/TT-BNV ngiy 25/6/2013
cia BO N6i vu huéng din thuc hién Nghi dinh s 36/2013/ND-CP; Nghi dinh sb
41/2012/ND-CP ngay 05/5/2012 ciia Chinh phti Quy dinh v& vi tri viéc 1am trong céc don
vi su nghiép cong lap; Thong tu sb 14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 cua By Néi vu
Hudng din thuc hién Nghj dinh sb 41/2012/NP-CP; Quyét dinh s§ 1557/QD-TTg ngay
18/10/2012 ciia Thi twéng Chinh phti Phé duyét D& 4n ddy manh cai cach ché d6 cong
vy, cdng chure.

D& trién khai thyre hién DE 4n vi tri viéc 1am, B6 Nong nghiép va Phét trién nong
thon da phé duyét Ké hoach xay dung P& 4n vi tri viéc 1am, co cdu ngach cong chic, co
cdu chirc danh nghé nghiép vién chirc ciia cic co quan, don vj thuéc B9; thanh 1ap Ban
chi dao X4y dung D& 4n vi tri viéc 1am. B6 d4 c6 cac vin ban huéng din xay dyng Dé 4n
vi tri viéc 1am: vin ban s§ 3414/BNN-TCCB ngay 19/7/2012 V/v hudéng ddn mét s6 noi
dung vé quan ly bién ché céng chiec hanh chinh nha nwdc, vi tri viéc lam trong don vi sy
nghiép céng Idp va hop dong lao dpng trong cdc co quan, don vi theo quy dinh tai Nghj
dinh s6 68/2000/NP-CP; vin ban s 1994/BNN-TCCB ngy 26/4/2013 vé qudn Iy bién
ché vién chiec (56 lwong nguedi lam viéc) trong cdc don vi sw nghiép céng ldp truc thugc
B§ nam 2012, 2013 va ké hoach ndm 2014, vin ban sé 2693/BNN-TCCB ngay 10/6/2013
Vv xdy dung dé an vi tri viéc lam cia céc don vi sw nghiép cong ldp thuéc Bg, trong 36
chon 8 don vi sy nghiép thudc Bo @& huéng din thi diém xdy dung Dé 4n.

B0 x4c dinh viéc xay dung Dé 4n vi tri viéc 1am va co ciu ngach céng chue, co cAu
chirc danh nghé nghiép vién chirc 14 nhiém vu 16n, phirc tap trién khai trén dién rong lién
quan dén chuc nang, nhiém vu, co cu td chirc, chit luong cdng chirc, vién chire, didu
kién viat chét, ning luc hoat déng cua co quan, don vi,.., déng thoi 14 mt trong céc noi
dung diy manh cai cach ché d6 cong vy, cong chirc theo quy dinh tai Quyét dinh sé
1557/Qb-TTg ngay 18/10/2012 ctua Thu tuéng Chinh phu.

Trén co s& quy dinh cua phap ludt va téng két Bé an vi tri viéc 1am cta 8 don vi
duoc chon 1am thi diém dot 1, B6 Néng nghiép va Phét trién nong th6n hudng din xay
dung, thdm dinh D2 4n vi trf viéc 1am va co cAu ngach cong chirc, chirc danh nghé nghiép
vién chirc dbi véi cac co quan, don vi thudc BY nhu sau:




I. MUC PiCH:

1. Quy dinh cu thé vé& c4c nguyén téc, can cir, phuong phap xac dinh vj tri viéc 1am
va co cdu cong chirc theo ngach, vién chirc theo chirc danh nghé nghiép.

2. Théng nhét vé thim quyén, phuong phap, hinh thirc x4c dinh vi tri viéc 1am cong
chirc va vién chire, phi hop voi Luét can b, cong chirc va Luit vién chirc

3. Thay ddi nhan thirc vé x4y dung phuong an bién ché hang niam, khic phyc tinh
trang Xin, cho trong cong tac phén bd chi tiéu bién ché, xac dinh chinh xé4c viéc sir dung,
phén bd ngudn nhén lyc.

4. Pua ra phuong phéap théng nhit dé x4c dinh vi tri viéc 1am va co ciu cong chirc
theo ngach nhim 1am co s& va 14 cin cir quan trong dé x4y dyng bién ché, bd tri, st dung,
danh gi4, quy hoach, dao tao, bdi dudng cong churc, bd nhiém. bd nhiém lai dbi véi cong

chirc.

5. Néang cao ning lyc didu hanh cia cac cip lanh dao, quén 1y thong qua két qua
thyc hién nhiém vy trong tirng linh vuc trén co s& vi tri viéc lam va co ciu cdng churc,
vién chirc theo ngach.

6. Thong qua viéc xac dinh vi tri viéc 1am, xdc dinh quy trinh lam viéc khoa hoc,
hiéu qua, cong khai, minh bach, thuén tién dap Wng yéu cau cai c4ch hanh chinh.

IL. YEU CAU:

1. Viéc x4c dinh vj tri viéc 1am, co cu cdng chirc, vién chirc theo ngach phai cin ctt
vio quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han ctia co quan, don vi.

2. Viéc xac dinh vi tri viéc 1am, co cdu cdng churc, vién chirc theo ngach phai dam
béo tinh dan chu, trédnh sy &p dit, ddm bdo tinh kha thi cao khi dugc phé duyét.

. 3.bam bao tinh khach quan, toan dién, tinh ljch sir, cy thé, trén co sé ning cao tir}h
th‘én, trach nhi€m, tranh qua loa, dai khai, ké khai 13y 1€ ho#c di qué siu vao céc tiéu tiét,
dau myc moi cong viéc.

IIL. TRINH TU XAY DUNG PE AN VI TRi VIEC LAM:

1. Co quan, td chirc, don vi 6 trach nhiém xay dung Dé 4n vj tri viéc 1am cua don vi
minh trinh co quan quéan 1y cép trén tryc tiép theo quy dinh.

2. Co quan, t§ chirc, don vi quan 1y cip trén truc tiép c6 trach nhiém thim dinh Dé
an vi tri viéc 1am ctia co quan, td chire, don vi thuc thdm quyén quén ly, téng hop, xéy
dung D& 4n vj tri viéc lam cia co quan, t5 chirc, don vi minh trinh ngudi dimg ddu ky va
giti co quan quén 1y cép trén tryc tiép theo quy dinh.

3. Vu Té chirc can b giup Bo thdm dinh D& 4n vi tri viéc 1am cta céc co quan, td
chirc, don vi truc thudc Bo, tdng hop, xay dung Dé 4n vi tri viéc 1am trong céc co quan, tb
chirc, don vi clia B9, trinh Lanh dao B ¢o vin ban giri Bd N6i vu theo quy dinh.



IV. VE VI TRI VIEC LAM VA CO CAU NGACH CONG CHUC

Pbi teong ap dung 14 cidc Vu, Cuc, Vin phong B¢, Thanh tra Bg, Téng cuc, Van
phong Piéu phdi ndng thon méi Trung wong, Vin phong Poan Thanh nién B9, Vin
phong Cong doan co quan B, Vin phong Pang iy B§. Riéng céc don vi sy nghiép tryc
thudc Cuc, Téng cuc, Vin phong B thuc hig¢n theo huéng dAn tai myc V vin ban nay.

1. Vi tri vi¢c 1am

a) Khai niém vj tri vi€c lam:

- Vi tri vigc lam 1a cong vige gén v6i chirc danh, chirc vy, co cdu va ngach cong
chirc d€ xdc dinh bién ché va bo tri cong chirc trong co quan, to chue, don vi.

- Vi tri viéc 1am dugc phén 1am 3 loai nhu sau:

+ Vi tri vi€c 1am do m{t ngudi ddm nhén;

+ Vi tri viéc 1am do nhiéu ngudi dam nhén;

+ Vi tri viéc 1am kiém nhiém.

b) Nguyén tic xdc dinh vj tri viéc 1am:

- Phai phi hp véi chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu td chirc cia timg co
quan, t6 chirc, don vi;

- Bao dam tinh khoa hoc, khach quan, cong khai, minh bach va phu hep véi diéu
kién thyc tién;

- M&i vi tri viéc 1am luén gén véi m§t chirc danh ngach cong chirc nhét dinh. Di
véi vi tri viéc 1am 13 1anh dao, quan ly thi cé thém chirc danh 1anh dao, quan ly;

- Phai tun thu quy dinh ciia phap luat v& quan Iy cong chirc.

¢) Can cir xac dinh vj tri viéc lam:

- Van ban quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han, co ciu td chirc ciia co quan, td
chirc, don vi dugce cap ¢6 thdm quyén ban hanh;

- Tinh chat, dic diém, yéu cau cong viéc clia co quan, to chirc, don vi;

- Mirc @6 phirc tap, quy mé coéng viéc; pham vi va dbi tugng phuc vy, quan ly; quy
trinh, thu tuc quan ly hodc thyc hién nhi€ém vu chuyén mén, nghiép vy theo quy dinh cua
phép luét;

- Mtrc @9 hién dai héa cong sd, trang thiét bi, phuong tién 1am viéc va Umg dung
cong nghé thong tin;

- Vi tri dja ly; tinh chit, quy mé, co cu dén sb; tbc do phat trién kinh té va d6 thi
hda; chién luge phét trién kinh t€ - x4 hdi; tinh hinh an ninh - trét tir;

- Thyc trang bb tri, str dung ddi ngii cong chirc cia co quan, td chirc, don vi.
d) Phuong phap xdc dinh vi tri vi¢c lam:



Phuong phép x4c dinh vi tri viéc lam trong co quan hanh chinh thuc hién theo Didu
7 Nghi dinh 36/2013/ND-CP va cic Pidu 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 Thong tur 05/2013/TT-BNV.

Cu thé nhu sau:

- Vi€c x4c dinh vi tri viéc lam trong cic co quan, td chirc, don vi dugc thuc hién
theo phuong phép tong hop.

- X4c dinh vj tri vi€c 1am theo phuorng phap téng hop 14 viéc két hop gitta hoat dong
phan tich td chirc va phén tich cong viéc, dugc thyc hién theo 8 bude sau:

i Buoc 1: Thong ké cong vigc theo chirc nang, nhiém vy cia co quan, td chirc, don vi
(k€ ca céc cong viéc thyc hién ché d) hgp dong lao ddng theo cac quy dinh cua phép
luét):

1. Tumg cé nhén théng ké cong viéc dugc phan cong thyc hién theo Phy luc sé 1A,
Thong tu s6 05/2013/TT-BNV (dinh kém vin ban nay).

2. Ngudi dimg d4u té chirc truc thuc co quan, don vi (Trudng phong, T trudmg...)
tap hop céc ban ty théng ké cia cAc c4 nhan, ra soét, thdng ké thanh ban théng ké cong
viéc ctia td chirc do minh dimg dau.

3. Cén cur vao chirc nédng, nhi¢m vu cia co quan, don vi va thdng ké cong viéc clia cic
td chirc tryc thudc, nguorl dimg d4u co quan, don vi ra so4t, xdy dung bang théng ké cong
viéc cla co quan, don vi.

* Yéu cdu vé théng ké cong viéc:
- Thyc hién trinh ty tir t3 chirc clp dudi 1én td chirc cip trén trong co chu td chirc
cua co quan, don vi. Ngudi dung déu cac t§ chirc thudc va truc thude co quan, don vi c6

trach nhiém théng ké céng viéc thudc don vi minh bdo cédo ngudi dimg diu co quan, don
Vi.

- Bang théng ké cong viéc cudi ciing clia co quan, t& chirc duge tdng hop theo 03
nhém nhiém vy chinh:

+ Cong viéc lanh dao, quan ly, diéu hanh;
+ Cong viéc chuyén moén, nghiép vy;
+ C4c cong viéc hd trg, phuc vy;

- Chi théng ké nhitng cong viéc c6 tinh chét thuong xuyén, lién tuc, 4n dinh, 1au dai,
1ap di lap lai.

- Khong théng ké nhitng cong viéc c6 tinh thdi vy, dot xudt hoic cong viéc khong
thudc chirc ndng, nhi€ém vu clia co quan, don vi;

Két qua théng ké cong viéc cia co quan, don vi dugc thé hién theo Phu luc 01B
Thong tu 05/2013/TT-BNV (dinh kém vin ban nay)

Buwdc 2: Phin nhom cong viéc

Ngudi ding ddu co quan, don vi chi dao, trién khai viéc téng hop va phéan nhém
cdng viéc nhu sau:

a) Nhom céng viéc 1anh dao, quan ly, didu hanh:



- Nhom cdng viéc ctia cép trudng co quan, don vj
- Nhém céng viée ctia cp phé co quan, don vi
- Nhém cong viéc clia ngudi dimg dau td chirc trire thudc
- Nhém cdng viéc ctia cip phé td chirc truc thude
b) Nhém cong viéc chuyén mdn, nghiép vu:
- Nhom cong vige 1
- Nhom cdng viéc 2
¢) Nhém cdng viéc hd trg, phyc vy:
- Nhom cong viée 1
- Nhém cong viéc 2
Viéc phan nhéom cong viéc dugc thuc hién theo Phy luc 02 Théng tu 05/2013/TT-
BNV (dinh kém vi#n bén nay)
Budc 3: Xdc dinh cdc yéu té anh hudng
Céc yéu té anh hudng dbi véi cac co quan hanh chinh thuge By gdm c6:
- Tinh chét, dic diém, mirc d6 phirc tap va quy m6, pham vi, d6i tugng quan ly;
- Quy trinh quén ly chuyén mén, nghi¢p vu va xur ly cdng viéc;
- Mittc d6 hién dai héa cong s&, trang thiét bi, phwong tién 1am viéc va img dung
cong nghé thong tin;
- Thye trang chét lvong, sé lwgng cong chirc clia co quan, td chikc;
- S6 luong, khéi lwrgng cdng viée duge cip c6 thdm quyén giao;
- Yéu cdu vé hiéu qua, hiéu lyc quéan 1y va chét lugng cong viéc;
- Ché d6 lam viéc, cach thirc tb chirc cong viéc clia co quan;
- Nhimg yéu t6 djc thi ciia nganh, linh virc hoat dong...
Viéc x4c dinh céc yéu t6 anh hudmg dugc thuc hién theo Phy lyc 03 Thong tu
05/2013/TT-BNV (dinh kém vin ban nay).
Budc 4: Thong ké, ddnh gid thirc trang dpi ngii cong chikc hién cé

Viéc théng ké dénh gia thyc trang d6i ngii cong chirc, ngudi lao dong trong co
quan, tb chirc dugc thuc hién theo 02 bao céo sau:

1. Bdo cdo théng ké thyc trang vé sb lwong va chét lwong doi ngli can bd, cong
churc, k€ ca nhitng ngudi ky hop dong lao ddng theo quy dinh cta phap luét (trong co
quan, td chic hanh chinh, HPLD theo quy dinh 13 Hgp ddng theo Nghi dinh
68/2000/ND-CP va mot s6 trudng hop dic biét khac) tai thoi diém x4y dung d& an vi tri
viéc lam trong co quan, don vi.
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2. Béo cao danh gia thyc trang viéc phén cong, bé tri, sir dung va mutc d6 hoan
thanh nhi€ém vu cta d9i ngii can by, cong chirc va ngudi lao ddng & co quan, don vi. Bdo
c4o phai the hién day du hai ndi dung sau:

- Pénh gi4 viéc d4p tmg va sy phit hep yéu ciu, nhiém vu cia d6i ngii cong chirc
va ngudi lao dong & co quan, té chirc, don vi.

- Panh gi4 su phit hop hay khong phit hop ciia viéc phan cong, bd tri, sit dung va
mic d¢ hoan thanh nhi€ém vu cua tirng cdng chirc va ngudi lao dgng theo nhiém vu dam
nhén.

Bg’lo cao théng k‘é thuc trang sb lugng, chét 'luqn~g déj ngli can bd, céng chic dén
thoi diém x4y dyng de an, dugc thuc hién theo Bi€u mau s6 01/BNV ban hanh kém theo
Thong tu 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 cuia B§ N§i vu (dinh kém vén ban nay).

Buwdc 5: ng dinh danh muc va phin logi cdc vj tri vigc lam (k& ca céc cdng viéc
phai thuc hién che d§ hop dong lao dong theo quy dinh cia phap luit).

1. Trén co s& dénh gi, phan tich hién trang d¢i ngii can bg, cong chirc, ngudi lao
dong cua don vi (& bude 4) va két hop qué trinh phén tich tb chuc, xay dung nhém cong
viée (0 cdc budc 1, 2, 3); co quan chu tri x8y dyng Pé 4n dy kién cac vi tri viéc lam phu

horp véi tinh hinh thuc té can c6 dé thuc hién tot chirc néng, nhiém vy cua co quan, don
vi, xay dung thanh danh muyc c4c vi tri viéc 1am cén thiét ciia co quan, don vi.

Luu y: mbi vj tri viéc 1am gin v6i ndi dung chuyén mén, nghiép vu cu thé, gin véi
ngach cong chire va chirc danh 14nh dao, quan ly trong co quan, don vi.

Danh muyc vj tri vi¢c lam dugc phén theo 03 nhém cdng viéc nhu sau:

+ Céc vj tri viéc 1am thudc nhém cong viéc 1anh dao, quan 1y, didu hanh;

+ Céc vi tri vi€c 1am thudc nhém cong viéc chuyén mdn, nghi§p vy, thuc thi, thira hanh;
+ Céc vj tri viéc 1am thudc nhém cong viée hd trg, phuc vu.

2. Viéc x4c dinh bang danh muyc vj tri viéc lam dugc tién hanh dong thoi véi viée
x4ac dinh ngach cdng chirc turong mg va s6 lugng ngudi 1am viée.

Xay dung danh muc vi tri viéc lam dugc thyc hién theo Phy luc 04 Théng tu
05/2013/TT-BNV (dinh kém vin ban nay).

Budc 6: Xdy deng ban mo ta cong viée caa tieng vj tri vige lam

Trén co s& Danh myc vj tri viéc lam d& dugc thiét 14p & Budc 5, tién hanh xay
dyng ban mo ta cong vi€c cua tirng vj tri, bao gom:

- M6 ta cac cong vi€c, cac hoat dfng va thdi gian phéi thye hién (néu Xac dir}h
dugc) @€ hoan thanh timg cong viéc, timg hoat dong & mdi vj tri viéc lam. Vi du: tié
nhan hd so, tai lidu; nghién ciru; soan thao vén ban; xay dyng ké hoach, khao sét thyc té,
t§ chirc cudc hop, trao ddi y klen ph01 hop;...

- Két qué (san phdm) c6ng viéc cia timg vj tri viéc lam;

- Piéu kién lam viéc (trang thiét bi, phdn mém quén ly, phuong tién, mdi trurdng
lam viéc, quan hé cong tac...).
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Mo t4 cong viéc cia timg vi tri viéc lam thyc hién theo Phu luc 05 Thong tu
05/2013/TT-BNV (dinh kém vin ban nay).
Buéc 7: Xady dung khung ndng lic cia tieng vj tri vige lam

Khung nang lyc cua ting vi tri viéc lam dugc xay dung cin cir trén co sO yéu ciu
thye hi¢n cdng vige, duge phan 4nh trén ban md ta cong viéc twong tmg, gdm cdc ning
Iyc va k§ ning can cé dé hoan thanh nhiém vy dugc glao

Khung ning luc ddng thoi dé danh gia nhu céu, tir d6 x4y dung va thyc hién céc
chuong trinh/ gido trinh ddo tao nhim ting cudng ning lc cho ddi ngii can bo, cdng chirc
cua co quan, don vi.

Khung ning lyc cua timg vi tri viéc lam dugc x4y dung theo Phu luc 06 Thong tu
05/2013/TT-BNV (dinh kém vin ban nay).

Buwéc 8: Xdc dinh ngach cong chirc tiong teng voi moi vi tri vige lam aa dwge xdc

dinh.
’ Yiéc x4c dinh ngach cong chirc twong ing véi mdi vi tri viéc lam d}rqc’tién hanh

gin lién vdi qua trinh x4c dinh danh myc vi tri vic lam va cén cir vao céc yeu t0 sau:

- Linh vyc chuyén mén, nghiép vy;

- Tén cha vj tri viéc lam;

- Ban mo ta cong viéc;

- Khung ning lyc; |

- Vj tri, quy md, pham vi hoat ddng va d6i tuong phuc vu cia co quan, tb chic;

- Quy dinh v& ngach cdng chire cao nhét duoc st dung trong co quan, b chitc.

2. Co chu ngach cong chikc.

a) Co cu ngach cdng chirc clia mdi co quan, td chirc 1 ty 18 % (phan trim) cong
chirc gitt cac ngach phi hop v6i Danh muc vi tri viéc 1am va bién ché c6ng chirc turong
ung.

Nguyén tac x4c dinh co cdu ngach cong chirc:

- Cin ctr s6 lugng Danh muc vj tri viéc 1am va chi tiéu bién ché dﬁ dugce xac dinh.

- Viéc x4c dinh chitc danh ngach céng chitc ciia mbi vi tri viéc 1am phai dam bao
pht hgp véi linh viec hoat dong chuyén nganh.

- Phai tuén thu quy dinh v?g ngach cong chirc cao nhit dugc 4p dung trong timg cp
hanh chinh hodc timg co quan, t6 chirc, don vi.

- Cén cir tiéu chudn ngach céng chirc va ban mé ta cdng viéc, khung ning lyc phi
hop cia moi vi tri viéc 1am.

b) Cin ¢t x4c dinh co cdu ngach cong chuc:

- Danh myc vi tri viéc lam

- Tiéu chuén va chirc danh ngach c6ng chirc twong g véi vi tri viée 1am.

¢) Két qua x4c dinh co cu ngach cong chirc dugc thdng ké theo cdc ndi dung sau:



- Cong chirc giir ngach chuyén vién cao cép hoic trong dwong la: ....... = e %
tong s0);
- Cdng chirc giit ngach chuyén vién chinh hogic tirong dwong 1a: ....... (=..... % tdng sd);
- Cdng chirc gitr ngach chuyén vién hofic trong duong 1&: ....... (= ...... % ting sb);
- Cong chirc gitr ngach can sy hodc twong duong la: ....... (= ... % tong sb);
- Cong chirc gift ngach nhén vién hodc twong duong 1&: ....... (= ...... % tdng sb);
- Chtrc danh khéc Ia: ....... (= ...... % tdng s6).

* Ma s6 ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh thuc hién theo Diéu 3 Théng tw
11/2014/TT-BNV ngay 09/11/2014.

3. Bo cuc P& 4n vj tri viéc 1am trong co quan, td chirc hanh chinh.
a) D& 4n vi tri viéc 1am trong don vi sy nghiép cong 1ap gdm 3 phén:
Phén I: Su cén thiét va co s¢ phdp Iy,
I. Sy can|thiét x4y dung D& an.
I1. Co s& phap ly.
Phén II: Xdc dinh vi tri viéc lam, bién ché va co cdu ngach coéng churc
I. Xac dinh vi tri viéc lam.
IL. Dy kién bién ché
I1I. X4c dinh co cdu ngach cong chirc.
IV. Kién nghi dé xuit (néu c6).
Phdn III: Phu luc kém theo Dé dn.

- Van ban thim dinh d& 4n ciia co quan quan 1y cip trén tryc tiép cua co
quan, t§ chirec.

- Ban sao Quyét dinh v& viéc thanh lap, quy dinh chirc ning, nhiém vy,
quyén han va co cdu tb chirc ciia co quan, td chirc.

- C4c vin béan ¢6 lién quan dén viée xdy dung Dé 4n.

b) Bé cuc Pé an vij trf viéc 1am trong co quan, t§ chirc hanh chinh thyc hién theo
Phu luc sé 7, Thong tu s 05/2013/TT-BNV.

V. VE VI TRI VIEC LAM TRONG PON V] SU NGHIEP CONG LAP:
(Vi trf viéc 1am gin véi chirc danh nghé nghiép hoic chirc vu quén 1y twong trng)

Déi twong ap dung: Cac don vi sy nghiép cong lap truc thudc B, trire thude Cuc,
Téng cuc, Van phong B9.

1. Vj tri vi¢c lam
_ a) Khai ni¢m: Vi tri viéc 1am 13 c6ng viéc hodc nhiém vy g’fm v@di chic danh
nghé nghi¢p hodc chirc vu quén ly twong Umg; 14 cén cir xdc dinh s6 lugng nguodi lam
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viée, co cdu vién chitc dé thuc hién tuyén dung, stt dung va quéan 1y vién chic trong
don vi su nghi¢p cong lap.

b) Vi tri viéc lam dwegc phan loai nhwr sau:

- Vi tri viéc 1am do mdt ngurdi dadm nhén;

- Vi tri viéc 1am do nhiéu ngudi ddm nhén;

- Vi tri viéc 1am kiém nhiém.

¢) Nguyén tic x4dc dinh va quan 1y vj tri viéc 1am:

- Tuén tht quy dinh cta phap luat vé quéan 1y vién chie.

- Vi tri viéc 1am dugc xac dinh va diéu chinh pht hgp véi chirc nidng, nhi€ém vy,
quyén han cuia don vi sy nghiép cdng l14p.

- Vi tri viéc 1am phai gin véi chirc danh nghé nghiép, chirc vy quan 1y twong tng

- Bao dam tinh khoa hoc, khach quan, cdng khai, minh bach va phu hgp véi thyc
tién.

d) Cén cit xdc djnh vj tri viéc lam:

- Chtrc néng, nhiém vy, quyén han va cdng viéé thuc té cua don vi sy nghiép
cong lap.

- Tinh chét, dac diém, nhu cdu cong viée cia don vi sy nghiép cong lap.

- Mttc @ phic tap, quy md cong viéc; pham vi, déi tuong phuc vu; quy trinh
quan ly chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh cia luat chuyén nganh.

- Mitc d6 hién dai héa cong s, trang thiét bi, phuong tién lam viéc va ung dung
cong ngh¢ thong tin.

- Thuc trang b tri, sit dung vién chirc ctia don vi su nghiép cong lap.
d) Phuong phap xac djnh vj tri viéc lam

Phuong phép xac dinh vj tri vi§c 1am trong don vi sy nghiép cong 14p thyre hién theo
Piéu 5 Nghj dinh 41/2012/ND-CP va cac Pidu 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 Thong tur 14/2012/TT-
BNV.

Cu thé nhu sau:

- Viéc xéc dinh vj tri vigc lam trong don vi su nghiép cong l4p thyc hién theo
phuong phép téng hop.

- Xéc dinh vi tri viéc lam theo phuong phép tng hgp dugc thuc hién trén co sé

két hop gitta viéc phén tich cong viéc véi théng ké, danh gia thyc trang doi ngii vién
chuc cua don vj sy nghié€p cong 14p va dugc thye hi¢n theo 8 budce sau:




Budc 1: Thong ké cong viéc theo chiec ndng, nhigm vy, quyén han cda don vj s
nghiép cong lap.

1. Cén cir vao chirc néng, nhiém vu cua don vi dé xac dinh bang th(")ng ké cac cong
viéc va s6 lugng cong viéc trong don vi.

2. Yéu cau ve thong ké cong viéc

- Théng k& nhimg cong viéc c6 tinh chét thudng xuyén, lién tuc, én dinh, lau dai, 15p
di 13p lai c6 tinh chu ky ma don vi sy nghi€p cong 14p thyc hién.

- Khong théng ké nhimg cong viéc c6 tinh thoi vy, dot xuét hodic cong viéc khong
, thudc chire nng, nhiém vy ctia don vi sy nghiép cong lép;

- Thuc hién trinh tr tir don vi cip duéi 1én don vi cip trén trong co ciu td chirc clia
don vi sy nghiép cong 14p. Ngudi ding dau céc t8 chirc thude va tryc thujc don vi su
nghiép cbng l4p c6 trach nhiém théng ké cong viéc thudc don vi minh bdo cdo ngudi
dtmg d4u don vi sy nghiép cong lap.

* Don vi sy nghiép cong ldp ciing c6 thé dp dung phuong phdp théng ké cong viéc
cua timg cd nhdn theo hudmg xdc dinh vi tri viéc lam trong co quan, t6 chiec hanh chinh.

3. Bang théng ké cdng viéc trong don vi sy nghiép thuc hién theo Phu luc sé 01
Théng tu 14/2012/TT-BNV (dinh kém van ban nay).

Budc 2: Phdn nhom cong viéc.

1. Ngudi dimg diu don vi chi dao viéc tdng hop va phin nhém cdng viéc nhur sau:
- Nhém céng viéc 1anh dao quan ly, didu hanh
- Nhém cong viéc hoat dong nghé nghiép
- Nhém céng viée hd trg, phuc vu

2. Viéc phin nhém coéng viéc dugc thuc hién theo Phy luc sb 02 Thong tu
14/2012/TT-BNV (dinh kém vin ban nay).

Buéc 3: Xdc dinh cdc yéu té anh hwéng

1. Céc yéu té anh hudng dén viéc x4c dinh vi tri viéc [am trong don vi sy nghiép
cong 1ap gdm:

- Ché 5 1am viéc ciia don vi sy nghiép cong lap, gobm ché d6 lam viéc 40 gio mot
tuln, ché d 1am viéc 24 gi0/ 24 gid (theo gio hanh chinh ho#c theo ca, kip);

- Pham vi hoat ddng cua don vij sy nghiép cong 1ap dugce quy dinh trong pham vi dia
phwong va pham vi nhiéu dia phuong;

- Tinh da dang vé linh virc hoat dong ciia don vj su nghiép cong 14p, gbm: Hoat
dong trong mdt nganh, nghé va hoat dong trong nhiu nganh, nghé;
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- Tinh chét, d3c diém hoat d6ng nghé nghiép cua don vj su nghié€p cong lap;

- M6 hinh t8 chitc va co ché hoat dong ctia don vj sy nghiép cong lap;

2. Viée x4c dinh céc yéu t6 anh huéng dugce thuc hién theo Phy lyc sé 03 Thong tu
14/2012/TT-BNV (&inh kém vin ban nay).

Budc 4: Thing ké, ddnh gid thuc trang dpi ngii vién chirc, ngudi lao djng.

1. Théng ké, danh gia thuc trang doi ngli vién chirc, ngudi lao ddng 1a ndi dung
quan trong trong x4c dinh vi tri viéc 1am. Viéc thdng ké, d4nh gi4 phai dam bao chinh
xéc, khach quan, thuc hién nhu sau:

a) Thong ké thuc trang vé sb lugng va chét luong d6i ngli vién chirc va lao dong
hop déng (néu c6) tai thoi diém x4y dung Dé 4n.

b) B4o céo d4nh gi4 thuc trang viéc dap img yéu cdu cong viée, bb tri, st dung va
hiéu qua thyc hién nhiém vu cia ddi ngli. B4o c4o phai thé hién ddy du hai ndi dung sau:

- Pé4nh gi4 viéc dép ting va sy phd hgp véi yéu ciu, nhiém vu cia ddi ngi vién
chirc va nguoi lao dong & don vi.

- Panh gid sy phi hgp hay khéng phi hep cia viéc phén cong, bd tri, sir dung va
mirc d6 hoan thanh nhiém vy cua ting vién chirc va ngudi lao ddng theo nhiém vy dang
dam nhén.

2. Viéc théng ké thuc trang d6i ngii céng chirc, vién chirc, ngudi lao déng trong don
vi su nghiép thyc hién theo Phu luc sb 04 Thoéng tir 14/2012/TT-BNV (dinh kém vén ban
nay).

Budc 5: Xac dinh bang danh muc vi tri vigc lam cdn thiét ciia don vi su nghiép
cong lgp.

1. M&i vj tri viéc 1am gén véi ndi dung chuyén mon, nghiép vu cy thé, gén vai chirc
danh nghé nghiép, hang chtrc danh nghé nghiép va chirc danh 1anh dao, quéan Iy trong don
vi su nghi¢p cong lap.

2. Danh muc vi tri viéc 1am cuta don vi sy nghiép cong lap bao gém:

- Céc vi tri viéc 1am gén véi cong viée lanh dao, quan 1y, diéu hanh;

- Cac vi tri viée lam gén véi cong viéc hoat dong nghé nghiép;

- Céc vj tri viéc lam gén véi cong viée hd trg, phuc vu.

Viéc x4c dinh bang danh muyc vi tri viéc lam dugc tién hanh df)ng thoi véi viée xac
dinh chizc danh nghé nghiép, hang chirc danh nghé nghiép tmg véi vi tri viéc 1am va sb
lwong ngudi lam viée (s lugng ngudi 1am viée duge tinh toan & bude 6).

3. X4y dung danh muc vi tri viéc lam dugc thye hién theo Phuy luc sb 05 Thong tu
14/2012/TT-BNV (dinh kém vin ban nay).
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Buoc 6: Xay dwng bdn mé td cong vige cia tieng vj tri vigc lam.

1. Ban md ta cong viéc dugce xay dung dua vao két qua thyc hién buéc 5 va nhitng
phén tich, danh gié t churc tai bude 1, 2, 3, d@)ng thdi dugce hiéu chinh bai két qua ra soét,
théng ké da thuc hién tai budc 4.

2. M6 ta cong viéc timg vj tri thue hién nhu sau:

- M6 ta ni dung, quy trinh, thu tuc va thoi gian hoan thanh timg cdng viéc cia timg
vj tri viéc lam.

- Mo ta két qua (san phdm), khbi wong cong viéc cua ting vi tri viéc lam.

- Piéu kién 1am viéc (trang thiét bi, phin mém quén 1y, phuong tién, méi trudng lam
viéc,...)

3. Xac dinh s6 lugng ngudi 1am viée: Sau khi hoan tét ban mé ta cong viéc, nhu cdu
vé s6 lugng ngudi 1am viéc cho mdi vi tri viéc 1am tuong tmg s& dugc tinh todn hoan
chinh & buéc nay va bd sung vao Phu luc s6 5.

4. Ban md ta cong viéc cua vi tri viéc lam duogc thyc hién theo Phu luc s6 06 Thong
tu 14/2012/TT-BNV (dinh kém vin ban nay).

Budc 7: Xdy dung khung ndng lyc cia tirng vj tri vigc lam

1. Khung ning lyc cua timg vi tri viéc 1am dugc xdy dung trén co s& yéu clu thyc
hién cong viéc, dugce phan 4nh trén ban mé ta cong viéc tuong tmg, gdbm céc ning lyc va
k¥ ning (ning lwc tdng hop; ning luc giai quyét cac vén @& phat sinh trong thuc té cia
nganh; ning luc tap hop, quy tu; ning lyc diéu hanh va phdi hep hoat dong; k¥ ning soan
thao vin ban; viét béo cdo, quan Iy dy 4n...) cAn c6 ¢é hoan thanh nhiém vu dugc giao.

2. Khung ning luc ddng thoi dé ddnh gid nhu ciu ning luc, xay dung va thyc hién
c4c chuong trinh/ gido trinh dao tao nhim ting cudng ning lyc cho ddi ngi can by, cong
chirc, vién chirc va ngudi lao dong.

3. Khung néing lyc cua timg vi tri viéc lam dugc x4y dung theo Phy luc sb 07 Théng
tu 14/2012/TT-BNV (dinh kém van ban nay).

Budc 8: Xdc dinh chirc danh nghé nghiép tuong ieng vdi danh muc v tri vigc lam
cdn thiét

a) Viéc x4c dinh chirc danh nghé nghiép va hang chirc danh nghé nghiép tmg véi vi
tri viéc 1am va s luong ngudi 1am viée dugc tién hanh ddng thoi va gin lién véi qua trinh
xé4c dinh danh muc vj tri viéc 1am va ciin ctr vao céc yéu tb sau:

+ Linh vuc hoat ddng nghiép vu,;

+ Tén cua vi tri viéc lam;

+ Ban m6 ta cdng viéc;
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+ Khung néng lyc;

+ Vi tri, quy md, pham vi hoat ddng va abi tugng phuc vu ctia don vi sy nghiép cong 1ap;

+ Quy dinh vé hang cao nhét ciia chirc danh nghé nghiép cua don vi sy nghi¢p cong lap.

b) Trong khi chd B ban hanh huéng din méi vé tiéu chudn chirc danh nghé nghiép
theo quy dinh, tam thdi 4p dung tiéu chuin nghiép vu quy dinh tai Quyét dinh sb
413/TCCP-CV, 414/TCCP-CV, 417/TCCP-CV ngay 29/5/1993 ciia Ban T4 chirc c4n bd
chinh phti vé viéc ban hanh tiéu chuén nghiép vu cic ngach cong chirc nganh Thiy lgi,
cong chirc hanh chinh, cdng chire nganh Nong nghi¢p — Cong nghiép thyre phim.

¢) Hang cua chirc danh nghé nghiép duoc x4c dinh cac cip d6 tir cao xudng thip (tir
hang I dén hang IV) theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu 3 Nghij dinh 29/2012/ND-CP ngay
12/4/2012 ciia Chinh phii vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chirc.

2. Co céu vién chitc theo chikc danh nghé nghiép

a) Co céu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép trong don vi sy nghiép cong 13p 1a
ty 1& ciia s lugng vién chirc theo timg chirc danh nghé nghiép tuong tmg véi vi trf viée
lam trong don vi sy nghi¢p cong 14p.

b) Co cAu vién chire theo chirc danh nghé nghiép dugc xac dinh theo c4c cin cir sau:

- Chtrc néing, nhiém vy, quycf:n han va pham vi hoat dng cia don vi sy nghiép cdng 1ap
dugce co quan c6 thdm quyén quyet dinh;

- Tinh chét, dic diém, pham vi, quy mé, mirc d6 phirc tap cla cong viéc;
- S6 lwong vj trf viéc 1am va chirc danh nghé nghiép tuong tmg.
¢) Co chu vién chirc theo hang chirc danh nghé nghiép dugc théng ké nhu sau:

- Sf) vién chire giit chire danh nghé nghiép hang I hoic tuong dwong la .......... (=
....... % tong sO ngudi lam vige)

- Sf‘) vién chire gitf chirc danh nghé nghiép hang II hoic trong dwong la ......... (=
....... % tong so ngudi lam viéc)

- 86 vién chirc giir chirc danh nghé nghiép hang III hoc twong duong 14 ......... (
= % tong sO ngudi lam viée)

- 86 vién chirc giit chirc danh nghé nghiép hang IV hojc twong duong la ......... (
= e % tong sO ngudi 1am vige)

- Chirc danh khac 1a ... (= .....% tdng s6 ngudi 1am viéc).

3. B6 cuc P& 4n vi tri vi¢c 1am trong don vj sw nghiép cong lap
a) P& 4n vj tri viéc 1am trong don vi sy nghiép cong 1ap gdm 3 phin:
Phén I: Sw cdn thiét va co s& phap by.
I. Sy cén thiét xdy dyng Dé 4n.
I1. Co sé phap ly.
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Phdn II: Xdc dinh Vi tri viéc lam, s6 lugng nguoi lam viéc va co cdu vién
chiee theo chirc danh nghé nghiép.

I. Xéc dinh vi tri viéc lam.

II. X4c dinh s lugng ngudi 1am viée.

I1I. X4c dinh co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép.

IV. Kién nghi dé xut (néu c).
Phén III: Phy luc kém theo Dé dn.

- Vin ban thim dinh d& 4n cia co quan quén Iy cp trén tryc tiép clia
don vi su nghiép cong lap.

- Ban sao Quyét dinh thanh 1ap, quy dinh chtrc n3ng, nhiém vy, quyén
han va co ciu t6 chirc ctia don vi sy nghiép cong lap.

- Céc viin ban c6 lién quan dén viéc x4y dung Dé an.

p) B6 cuc Dé an vi tri vi¢c 1am trong don vi su nghi€p cdng 1ap thuc hién theo Phy
luc 56 8, Thong tu s0 14/2012/TT-BNV.

VI. VE THAM DPINH PE AN V] TRi VIEC LAM

1. N§i dung thAm dinh:

a) Ho so, trinh ty, tha tuc x4c dinh vi tri viéc 1am theo quy dinh.

b) S cén thiét va co s& phép 1y ctia viéc xdy dung DE 4n.

c¢) Danh myc vj tri viéc 1am, ban mé ta c6ng viéc, khung ning lyc phu hgp va co ciu
ngach céng chirc twong tmg (dbi v6i co quan, t§ chirc hanh chinh), co cdu hang chirc danh
nghé nghiép vién chirc va dy kién sb luong ngudi 1am viée theo vi tri viéc 1am (d6i véi
don vi sy nghiép).

2. Trach nhi¢m ciia cic co’ quan, td chirc, don vi ciia B§:

a) C4c Vy, Thanh tra, Vin phong, Vin phong Diéu phéi néng thén méi Trung wong,
Dang iy, Cong doan co quan, Doan Thanh nién B§: Xay dung, tdng hop Dé 4n vi tri viéc
1am kém theo c4c phu luc tir s§ 1A dén phu luc sé 8 Thong tu s6 05/2013/TT-BNV trinh
B{ (qua Vu TS chic can bd).

b) Cac Téng cuc, Cuc tryc thude Bj,: Xdy dung, thdm dinh D& an vj tri viéc 1am gén
véi co cdu chirc danh nghé nghiép ngach cong chirc cho khéi hanh chinh, téng hep kém
theo cac phu luc tir sb 1A dén phu luc s6 10 Thoéng tu s6 05/2013/TT-BNV; Chi dao céc
don vi su nghiép cong 1ap truc thuje xdy dung DE 4n vj tri viéc 1am, co cdu chirc danh
nghé nghiép, td chirc thim dinh, téng hgp kém theo céc biéu phu luc tir s6 1 dén phu luc
s6 9A, 10A, 11A Thong tu sé 14/2012/TT-BNV trinh B (qua Vu T chirc c4n bd) theo
quy dinh.
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c) Céc Vién Khoa hoc, Hoc vién Nong nghié¢p Viét Nam, Truong Pai hoc, Truong
Cao ding, Bénh vién Pa khoa Néng nghiép va c4c don vi sy nghiép khéc c6 tir 2 cip
phép nhén tr& 1én: Chi dao céc don vi sy nghiép cong l4p truc thudc xay dung P& 4n vi
trf viéc lam, co cdu chirc danh nghé nghiép, té chirc thdm dinh Dé 4n vj tri viéc lam, tdng
hop kém theo céc biéu phu luc tir sé 1 dén phu luc sb 9A, 104, 11A Thong tu sb
14/2012/TT-BNV trinh B (qua Vu T4 chirc c4n bd) theo quy dinh.

d) Céc don vj sy nghiép c6 1 clp phap nhin: Xy dung D& 4n vj tri viéc 1am, tong
hgp kém theo biéu phu lyc tir s6 1 dén phu luc sb6 9A Théng tr s6 14/2012/TT-BNV trinh
B¢ (qua Vu T chirc can bd) theo quy dinh.

3. Vu T chire cén bd 1a co quan thuong trirc cia Ban chi dao x4y dung Pé 4n vj tri
viéc 1am ciia B9 gitip BO trudng va Trudng Ban chi dao thdm dinh D& 4n vij tri viéc 1am
va co ciu ngach cong chirc ciia co quan, td chirc hanh chinh; D& 4n vij trf viéc 1am va co
chu chirc danh nghé nghiép cua cac don vi sy nghi¢p thugc va truc thujc Bo; téng hop Dé
an vi tri vi€c 1am cua B trinh Lanh dao B c6 vin ban giri B N§i vu phé duyét.

VIL. HO SO, THOT HAN GUT BE AN V] TRi VIEC LAM

1. H so bao gdm:

a) Cong vin & nghi phé duyét D& 4n vj tri viéc lam.

b) D& 4n vi tri viéc 1am va co cu ngach cong chirc (déi véi co quan, td chic hanh
chinh); D& 4n vi tri viéc lam va co cu chirc danh nghé nghiép vién chirc (d6i véi don vi
sw nghiép).

¢) Vin ban thim dinh cta co quan, td chirc, don vj ¢ thim quyén.

d) Ban sao Quyét dinh v& viéc thanh 18p, quy dinh chirc nidng, nhiém vy, quyén han
va co cu t§ chirc cia co quan, td chirc, don vi.

d) Céc vin ban c6 lién quan dén viéc x4y dyng D8 4n.

2. Th&i han giri P& 4n vi tri viéc 1am:

Dé 4n vi tri viéc 1am dugc phé duyét én dinh tir 1-3 nim.

Cham nhét 13 ngay 15/5 hang ndm, céc co quan, don vi tryc thudc BO giri hd so Dé
4n vi tri viéc 1am vé B9 (qua Vi T6 chirc can b§) dé thdm dinh, tdng hop giri Bd Ndi vy
truée ngdy 20/7 hang nim theo ding quy dinh. (Riéng ndm 2015, cdc don giki hé so Dé
dn vé Bj truéce ngay 30/4/2015).

Hang nim, khi c6 bién dong v& chirc ning, nhiém vy, quyén han, co cdu td chirc b
mdy, tinh chét, dic diém, yéu cdu cong viéc, mic d¢ phic tap, quy mé, pham vi, dbi
twong phuc vy, mic d hién dai hdéa cong sé.. thi co quan, don vj ¢6 trach nhi€ém xay
dung D& 4n diéu chinh vi tri viéc lam trinh co quan c6 thdm quyén theo quy dinh tai
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khoan 2 Biéu 9 Nghj dinh 36/2013/ND-CP (d6i v6i co quan, td chirc hanh chinh) va quy
dinh tai Diéu 11 Nghi dinh 41/2012/ND-CP (déi véi don vi s nghiép cong 14p).

VIII. TO CHU'C THUC HIEN

1. Thu trudng céc co quan, don vi td chic hop co quan, don vi quén triét viéc thuc
hién D& 4n vi tri viéc lam trong co quan, don vi minh, xac dinh D& 4n vi tri viée 1am 13
viéc trong tim trong ndm 2015 va c4c nim tiép theo dé thuc hién tt tién d6 cai cach ché
d6 cbng vu theo quy dinh ctia Chinh phii, Thi twéng Chinh phii, ddng thdi khan truong
chi dao xay dyng, thAm dinh D& 4n vi tri viéc 1am cta co quan, don vi minh téng hop
trinh B4 (qua Vu T chirc c4n bd) theo quy dinh.

2. Vu Tai chinh, Vu Hop tac qudc té, cdc CPO Néng nghiép, Lam nghiép, Thuy loi
phdi hop bd tri ngudn kinh phi, vin dong tai trg tir cic Dy 4n dau tu, Dy 4n hd trg ky
thust do c4c CPO lam chu Dy 4n theo quy dinh cia phép luat dé tao ngudn kinh phi td
chirc héi nghi, xay dung va thdm dinh Dé 4n vi tri viéc 1am cua B6.

3. Vu Té chirc cén bd 12 co quan thudng tryc xdy dung D& 4n vj tri viéc 1am cia Bo
va Ban chi dao xdy dung Dé 4n vj tri viéc 1am ciia By, td chirc Hoi nghj tap hudn, huéng
dan céc co quan, don vi t6 chirc xay dung D& 4n vj tri viéc 1am; ddng thoi thim dinh, téng
hop béo cédo B ky van ban giri B Ndi vu theo quy dinh.

4. Trong qué trinh xdy dyng, thdm dijnh Pé 4n néu c6 vuéng miéc, dé nghi céc co
quan, don vi kip thoi phén 4nh v& B (qua Vu T chirc can bg) @ dugc hudéng din, giai
dap theo quy dinh.

Nhén dugce cdng vin nay, B yéu cdu Thu trudng céc co quan, don vi khan truong
trién khai thuc hién. D& 4n vi tri viéc 1am ctia c4c co quan, don vi truc thudc Bo giri vé Bo
trede ngay 30/4/2015 dé kip thoi thdm djnh béo c4o Bo trudng va giri B6 Noi vy phé
duyét./.

.BO TRUOGNG
TR TRUONG

Noi nhgn:

- Nhu trén (dé t/h);

- B6 trudng (48 b/c);

- C4c Vy: TCCB, TC, HTQT (dé t/h);
- C4c CPO NN, LN, TL (dé t/h);

- Luu: VT, TCCB.

Truwéng Ban chi dao xay dung
Peé 4an vi tri viéc 1Am ciia B)
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