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BAN XÂY DỰNG ĐỀ ÁN Hà Nội, ngày        tháng 2 năm 2016  

HƯỚNG DẪN KÊ KHAI PHỤ LỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM
Bước 1. Triển khai kê khai phụ lục 1A tại ban
1. Thống kê công việc cá nhân theo Phụ lục 1A (do cá nhân thống kê công việc hiện đang thực hiện)
1.1. Yêu cầu
a) Từng cá nhân cán bộ, công chức và người lao động trong Ban tiến hành thống kê công việc hiện đang được giao đảm nhận.
b) Việc thống kê công việc phải tuân thủ nguyên tắc chỉ thống kê các công việc có tính chất thường xuyên, liên tục, ổn định, lâu dài, lặp đi lặp lại, gồm:
- Những công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành của cấp trưởng ban, phó trưởng Ban và tương đương, trưởng phòng, phó trưởng phòng, Giám đốc Trung tâm, Phó giám đốc Trung tâm và tương đương;
- Những công việc thực thi, thừa hành thuộc về chuyên ngành, lĩnh vực hoạt động của Ban (gọi chung là công việc chuyên môn nghiệp vụ);
- Những công việc thực thi, thừa hành mang tính phục vụ cho công tác lãnh đạo, quản lý, điều hành (gọi chung là công việc hỗ trợ, phục vụ).
c) Không thống kê những công việc có tính thời vụ, đột xuất hoặc công việc không thuộc chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức, đơn vị.
1.2. Cách thức kê khai
Thông tin cá nhân người kê khai:
Họ và tên: Ghi rõ họ và tên người kê khai theo hồ sơ CCVC;
Ngày, tháng, năm sinh: Ghi rõ ngày, tháng, năm sinh của người kê khai;
Giới tính: Ghi rõ giới tính là Nam hoặc Nữ;
Mã ngạch đang giữ: Ghi rõ mã ngạch hiện đang được hưởng có ghi tại quyết định lương;
Hệ số lương: Ghi rõ hệ số lương hiện đang được hưởng là bao nhiêu;
Thâm niên công tác: là tổng thời gian làm việc tại cơ quan nhà nước kể từ lúc ký hợp đồng lao động trong chỉ tiêu biên chế và có đóng BHXH tương ứng với từng vị trí việc làm đã đảm nhận (tổng số năm và số tháng đến thời điểm kê khai);
Chuyên ngành đào tạo: Ghi rõ ngành nghề được đào tạo được ghi tại bằng tốt nghiệp, ngành nào đang được sử dụng chính hiện nay được ưu tiên ghi trước;
Trình độ đào tạo: về chuyên môn nghiệp vụ ghi một trình độ được đào tạo cao nhất, trường hợp có 02 bằng nhưng cùng trình độ thì ghi bằng chính phù hợp với công việc được đảm nhận trước, các bằng phụ trợ ghi sau.
Công việc của người kê khai
Cột 1 (STT): Ghi rõ số thứ tự từng nhiệm vụ, công việc kê khai (1; 2; 3;...);
Cột 2 (Công việc): Liệt kê tất cả các nhiệm vụ, công việc được giao (được phân công bằng văn bản hay không bằng văn bản). Ghi rõ tên công việc và sắp xếp theo từng loại hình công việc đang đảm nhận như công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành; công việc chuyên môn, nghiệp vụ; công việc hỗ trợ phục vụ. Phải nêu rõ sản phẩm đầu ra và số lượng sản phẩm đầu ra trung bình năm. Tuy nhiên, có nhiệm vụ thường xuyên, lặp đi lặp lại, đặc biệt là công chức lãnh đạo nhưng không rõ sản phẩm đầu ra như các cuộc họp, giao ban, hội nghị …. thì cũng thực hiện thống kê vào biểu.

Cột 3. Ước tính % thời gian thực hiện nhiệm vụ (nếu có thể): được tính bằng tỷ lệ giữa tổng thời gian thực hiện nhiệm vụ chia cho tổng thời gian làm việc hành chính trong 1 năm. Đối với nhân viên, chuyên viên làm hành chính, văn phòng trung bình là 1.920 giờ (8h/ngày x 5 ngày/tuần x 52 tuần – (nghỉ phép, nghỉ lễ). Tại dòng tổng cộng cuối cùng mới tính % thời gian thực hiện (có thể trên 100%, hoặc dưới 100%).

Cột 4. Đầu ra (sản phẩm) của mỗi nhiệm vụ: Ghi rõ tên gọi đầu ra (sản phẩm) của mỗi nhiệm vụ đã thực hiện như đề án, dự án, quyết định, quy định, hướng dẫn, chương trình, kế hoạch, công văn….

Cột 5. Các bước thực hiện công việc: Là trình tự các bước để hoàn thành công việc đã kê khai ở cột 2 (Khai chi tiết các bước thực hiện từ khi bắt đầu công việc đến khi kết thúc của mỗi công việc). 

Cột 6. Số lượng đầu ra (sản phẩm) trung bình/năm: là số lượng đầu ra (sản phẩm) được thực hiện trong một năm.

 Điều kiện đảm bảo để thực hiện công việc:

Trang thiết bị: liệt kê đầy đủ các trang thiết bị, phương tiện làm việc được giao quản lý để thực hiện nhiệm vụ, công việc đó;

Phần mềm quản lý: Ghi rõ phần mềm quản lý nào đang sử dụng để thực hiện nhiệm vụ, công việc được giao.

Địa bàn công tác: Ghi rõ địa bàn, đơn vị được phân công phụ trách (LĐLĐ quận, huyện, CĐ ngành,...);

Kê khai đầy đủ các yếu tố khác có ảnh hưởng đến điều kiện đảm bảo thực hiện công việc.

Yêu cầu về năng lực và phẩm chất cá nhân:

Phẩm chất cá nhân cần thiết cho vị trí này: Chỉ kê khai các phẩm chất cá nhân cần thiết cho vị trí công việc đang đảm nhận (phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc; Năng lực lãnh đạo, điều hành, tổ chức thực hiện nhiệm vụ; Tinh thần trách nhiệm trong công tác...);

Thời gian, kinh nghiệm công tác cần thiết cho vị trí này: Ghi rõ thời gian và kinh nghiệm cần đạt được để có thể thực hiện công việc được giao tại vị trí này.

Các bằng cấp, chứng chỉ chuyên môn, và kiến thức khác cần thiết cho vị trí công việc này: Ghi rõ các bằng cấp, chứng chỉ chuyên môn hiện có và các  chuyên ngành đào tạo cần thiết khác cần có để thực hiện công việc tại vị trí này;

Những năng lực cần thiết cho vị trí này: Đánh dấu các yếu tố quan trọng cho việc hoàn thành tốt công việc này (kỹ năng quản lý lãnh đạo, xử lý tình huống, khả năng phân tích, kỹ năng giao tiếp,...), nếu có năng lực cần thiết khác ngoài các yếu tố trong Phụ lục cần ghi rõ và đánh dẫu vào mục kỹ năng khác (nếu có).
Ghi chú: Thành viên tổ giúp việc triển khai hướng dẫn cán bộ công chức tại ban mình để hoàn thiện phụ lục 1A của cán bộ công chức và người lao động trong ban.
Bước 2. Dựa vào phụ lục 1A, thống kê vào phụ lục 1B

2.1. Yêu cầu

Phụ lục 1B được xây dựng căn cứ theo các văn bản của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam quy định chức năng, nhiệm vụ của từng ban, phòng theoQuyết định số 403/QĐ-TLĐ ngày 25/3/2009 của Đoàn Chủ tịch Tổng Liên đoàn về việc ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức cơ quan Tổng Liên đoàn; Quyết định số881/QĐ-TLĐ ngày 16/7/2009 của Tổng Liên đoàn, Quyết định về việc ban hành Quy định chức, năng, nhiệm vụ, cơ cầu tổ chức các phòng trực thuộc các Ban cơ quan Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam và Quyết định số 429/QĐ-TLĐ ngày 11/4/2014, sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy định về chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức Cơ quan Tổng Liên đoàn ban hành kèm theo Quyết định số 403/QĐ-TLĐ ngày 25/3/2009, đồng thời có tham khảo các đầu công việc các công chức kê khai tại Phụ lục 1A.

2.2. Cách thức kê khai

b1. Copy các nhiệm vụ tại cột 2 phụ lục 1A của từng cá nhân kê khai vào cột tên công việc phụ lục 1B, không được bỏ sót (nhiệm vụ) dòng nào. 

b2. Sắp xếp các nhiệm vụ/công việc đó theo từng loại hình công việc: công việc thuộc về lãnh đạo, quản lý, điều hành; công việc chuyên môn, nghiệp vụ; công việc hỗ trợ, phục vụ.

b3. Rà soát các công việc đó có thuộc chức năng, nhiệm vụ của ban không, nếu không thuộc thì ghi vào cột ghi chú nói rõ lý do công việc, nhiệm vụ đó không thuộc chức năng, nhiệm vụ của ban.…. Hoặc ghi rõ công việc này thuộc chức năng, nhiệm vụ của ban nhưng hiện nay chưa phân công

b4. Làm lần lượt từng người trong ban, từ lãnh đạo, quản lý cho đến nhân viên phục vụ, không để sót.

b5. Trưởng ban kiểm tra, rà soát và chỉ đạo thực hiện các điều chỉnh (nếu có).
Ghi chú: Thành viên tổ giúp việc giúp trưởng ban xây dựng phụ lục 1B của Ban mình theo hướng dẫn (Dựa vào phụ lục 1A để tổng hợp thống kê)
Bước 3.Xác định các yếu tố ảnh hưởng (kê khai theo phụ lục số 3)

b1. Xác định và đánh giá mức độ của các yếu tố ảnh hưởng để phân nhóm công việc, xác định ra vị trí việc làm, tính toán và dự kiến biên chế, dự kiến ngạch công chức cao hơn ngạch công chức tương ứng của một số vị trí việc làm,...

b2. Từng Ban, phòng… trong cơ quan, đơn vị phải xây dựng Phụ lục 3 của đơn vị mình.

Trên cơ sở ý kiến thảo luận của các công chức trong Ban, phòng, Trưởng ban, phòng… xác định: các yếu tố nào ảnh hưởng trực tiếp đến vị trí việc làm, đến biên chế, đến ngạch công chức,... của Ban, phòng… mình và đánh giá mức độ ảnh hưởng  của các yếu tố đó theo các cấp độ: cao, thấp, trung bình.

b3. Trên cơ sở phân tích, tổng hợp Phụ lục 3 của ban, phòng, trưởng ban xác định và đánh giá mức độ của các yếu tố ảnh hưởng và chỉ đạo xây dựng Phụ lục 3 chung cho toàn Ban.
Ghi chú: Thành viên tổ giúp việc, thảo luận với lãnh đạo ban, phòng và cán bộ công chức để đánh giá các yếu tố ảnh hưởng theo cấp độ.
Bước 4.Xác định danh mục vị trí việc làm theo phụ lục số 4.

1. Danh mục vị trí việc làm: căn cứ các nhóm công việc đã được xác định tại Phụ lục 1B và phân tích cách thức tổ chức, quản lý của Ban; Từng Ban xác định các phương án vị trí việc làm tương ứng.
2. Danh mục vị trí việc làm bao gồm:

- Các vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành (tên vị trí cấp trưởng, vị trí cấp phó; trưởng, phó, người đứng đầu các đơn vị thuộc hoặc trực thuộc nếu có);.

- Các vị trí việc làm gắn với công việc chuyên môn, nghiệp vụ (ghi cụ thể tên từng vị trí việc làm);

- Các vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ (ghi cụ thể tên từng vị trí việc làm);.

- Bổ sung thêm: Các vị trí việc làm để thực hiện hợp đồng theo Nghị định số 68/2000/NĐ-CP, của Chính phủ ngày 17/11/2000 về thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp hoặc hợp đồng do đơn vị ký theo quy định của pháp luật và của Tổng Liên đoàn.

3. Vị trí việc làm có thể do một người đảm nhiệm, có thể do nhiều người đảm nhiệm và có thể kiêm nhiệm.

4. Cột 2 của Phụ lục 4 thể hiện toàn bộ các vị trí việc làm trong toàn Ban, bao gồm cả các cơ quan hành chính trực thuộc.

Ví dụ:  Ban Tổ chức LĐLĐ tỉnh có : 07 vị trí việc làm; trong đó

-  Vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý điều hành: 03 vị trí (01 trưởng ban và 02 phó ban);

- Vị trí việc làm gắn với công việc chuyên môn, nghiệp vụ: 03 vị trí;

- Vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ: 00 vị trí

- Vị trí việc làm theo HĐ 68: 01 vị trí.

5. Ngạch công chức tương ứng: Dự kiến tính toán ngạch công chức tương ứng có thể cao hơn ngạch công chức tương ứng hiện tại trong Ban (tham khảo bước 7).
6. Dự kiến biên chế hoặc số lao động tương ứng cần có:

- Đối với những ngành, lĩnh vực đã có quy định của Trung ương về cách tính định mức biên chế thì Ban thực hiện theo quy định đó.

- Đối với những ngành, lĩnh vực chưa có quy định của Trung ương về cách tính định mức biên chế thì Ban dự kiến biên chế trên cơ sở các yếu tố:
+ Khối lượng công việc và thời gian giải quyết công việc thực tế của cơ quan, đơn vị qua tổng hợp Phụ lục 1A;            
+ Xác định và đánh giá tác động của các yếu tố ảnh hưởng tại Phụ lục 3;
+ Căn cứ biên chế bình quân gia quyền qua 03 năm liền kề, kết hợp thực trạng đội ngũ cán bộ, công chức hiện có;

+ Đối chiếu Danh mục và số lượng vị trí việc làm;
Trưởng ban họp, ước tính biên chế hoặc số lượng lao động cần có cho từng vị trí việc làm và  tổng biên chế cho Ban mình.
Ghi chú:Thành viên tổ giúp việc được lãnh đạo ban cử tham gia sẽ giúp trưởng ban thực hiện việc xác định vị trí việc làm và số người làm việc trong ban. Sau khi xác định danh mục vị trí việc làm xong, lãnh đạo ban sẽ thảo luận lại vị trí việc làm và số người làm việc và xác nhận vào phụ lục danh mục vị trí việc làm của ban.
Bước 5. Mô tả công việc của từng vị trí việc làm ở phụ lục số 4 theo mẫu phụ lục 5.
1. Mỗi vị trí việc làm được xác định tại Phụ lục 4 sẽ có một bản mô tả tương ứng tại Phụ lục 5.

Ví dụ: Ban Tổ chức xác định có: 07 vị trí vị trí việc làm thì sẽ có 07 Bản mô tả vị trí việc làm tương ứng.

2. Tại Phụ lục này, từng Ban cần kê khai rõ các nhiệm vụ chính của vị trí việc làm này là gì? các mối quan hệ công việc liên quan, các yêu cầu về trình độ chuyên môn, kinh nghiệm công tác, yêu cầu về năng lực,...từ các dữ liệu đã thực hiện từ 4 bước trước.

3. Bổ sung sung thêm yêu cầu về kỹ năng đối với vị trí việc làm này dưới phần Yêu cầu về năng lực trong mẫu Phụ lục 5 làm cơ sở tổng hợp xây dựng Phụ lục 6.

4. Bổ sung thêm ngành, chuyên ngành đào tạo sau trình độ chuyên môn.

5. Bổ sung thêm ngạch công chức tương ứng dưới Kinh nghiệm công tác.
Ghi chú: Thành viên tổ giúp việc sẽ giúp trưởng ban kê khai bản mô tả công việc cho từng vị trí việc làm, tham khảo cột các bước thực hiện công việc tại phụ lục 1A và các văn bản khác có liên quan. Sau khi kê khai xong bản mô tả công việc, gửi lại cán bộ công chức có liên quan đến các vị trí đó để tham gia ý kiến hoàn thiện và trình lãnh đạo ban xác nhận.
Bước 6. Xác định khung năng lực của từng vị trí việc làm trong từng ban theo phụ lục số 6.
1. Cột 2 của Phụ lục 6 thể hiện toàn bộ các vị trí việc làm trong toàn Ban bao gồm cả các cơ quan hành chính trực thuộc đã được thống kê tại cột 2 Phụ lục 4 Danh mục vị trí việc làm.

2. Cột 3 của Phụ lục 6 được tổng hợp từ yêu cầu về năng lực và yêu cầu về kỹ năng đã được xây dựng tại các Bản mô tả vị trí việc làm theo Phụ lục 5.

Ví dụ: Vị trí việc làm cấp Trưởng ban Tổ chức có khung năng lực như sau:

- Yêu cầu Năng lực:

Năng lực cốt lõi (năng lực chung): Nắm được đường lối, chính sách chung, nắm chắc phương hướng chủ trương, chính sách của TLĐ, của đơn vị về lĩnh vực tổ chức; Năng lực phối hợp hoạt động,..
Năng lực quản lý: Năng lực dự đoán, năng lực sáng tạo, năng lực tổ chức, chỉ đạo...
Năng lực chuyên môn: Nắm được các kiến thức cơ bản về chuyên môn nghiệp vụ thuộc công tác tổ chức; nắm các mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống các nguyên tắc và cơ chế quản lý của nghiệp vụ thuộc phạm vi mình phụ trách; Biết tổ chức chỉ đạo, hướng dẫn, phương pháp kiểm tra và có khả năng tập hợp tổ chức phối hợp tốt với các yếu tố liên quan để triển khai công việc có hiệu quả cao. Có trình độ độc lập tổ chức làm việc,...
- Yêu cầu kỹ năng: Kỹ năng quản lý lãnh đạo, Kỹ năng Xử lý tình huống, Kỹ năng phân tích Kỹ năng giao tiếp, Kỹ năng phối hợp, Kỹ năng soạn thảo văn bản Kỹ năng tin học, máy tính, Kỹ năng giải quyết dứt điểm công việc.

Bước 7.  Xác định ngạch công chức tương ứng (kê khai theo cột 3 Phụ lục số 4).

1. Việc xác định ngạch công chức tương ứng với vị trí việc làm được tiến hành gắn liền với quá trình xác định danh mục vị trí việc làm và căn cứ vào các yếu tố sau: Lĩnh vực chuyên môn, nghiệp vụ; Tên của vị trí việc làm; Bản mô tả công việc; Khung năng lực; Vị trí, quy mô, phạm vi hoạt động và đối tượng phục vụ của Ban; Quy định về ngạch công chức cao nhất được sử dụng trong cơ quan, tổ chức, đơn vị.

Căn cứ các yếu tố trên, kết hợp đối chiếu với các tiêu chuẩn ngạch và tiêu chuẩn chức danh, tiêu chuẩn bổ nhiệm hiện có, từng ban xác định Ngạch công chức tương ứng cho từng vị trí việc làm.

2. Mỗi vị trí việc làm chỉ ứng với một ngạch công chức, theo quy định về ngạch công chức cao nhất được sử dụng trong cơ quan, đơn vị.

3. Việc xác định ngạch công chức chỉ thực hiện đối với các vị trí việc làm là biên chế chính thức, không phải là lao động hợp đồng.

4. Căn cứ tính chất, mức độ phức tạp của công việc trong bản mô tả công việc của từng vị trí việc làm, đối chiếu với tiêu chuẩn ngạch công chức hiện hành; Từng Ban dự kiến ngạch công chức cao hơn ngạch công chức tương ứng của một số vị trí việc làm (nếu có).
Ghi chú: Thành viên tổ giúp việc thảo luận với lãnh đạo ban, căn cứ vào các văn bản quy định để xác định ngạch công chức cho từng vị trí việc làm (có thể dự kiến ngạch công chức cao hơn ngạch công chức tương ứng nếu công việc có tính chất, mức độ phức tạp tại bản mô tả công việc). Đây là một trong những bước quan trọng nhằm đưa ra khung tiêu chuẩn tuyển dụng sau này.
Các ban triển khai thực hiện việc kê khai và tổng hợp các phụ lục đã kê khai tại Ban mình và nộp về Tổ giúp việc xây dựng Đề án Vị trí việc làm trước ngày 10/5/2016.

BAN XÂY DỰNG ĐỀ ÁN

TỔNG LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG VIỆT NAM

BAN......
PHỤ LỤC SỐ 1A 

THỐNG KÊ CÔNG VIỆC CÁ NHÂN


Họ và tên:


Ngày, tháng, năm sinh:                                            Giới tính:


Mã ngạch đang giữ:                                                  Hệ số lương:          


Chức vụ, đơn vị công tác:


Thâm niên công tác: 


Chuyên ngành đào tạo:

Trình độ đào tạo: Trung cấp
         Cao đẳng        Đại học         Thạc sỹ        Tiến sỹ 


I. CÔNG VIỆC

	Số TT
	Công việc
	Ước tính thời gian thực hiện (nếu có thể)
	Đầu ra (sản phẩm) của mỗi công việc
	Các bước thực hiện công việc
	Số lượng đầu ra (sản phẩm) trung bình/năm

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


II. ĐIỀU KIỆN ĐẢM BẢO ĐỂ THỰC HIỆN CÔNG VIỆC (trang thiết bị, phần mềm quản lý, địa bàn công tác…): 

…………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………..

III. YÊU CẦU VỀ NĂNG LỰC VÀ PHẨM CHẤT CÁ NHÂN


Các phẩm chất, trình độ, năng lực cần có để thực hiện tốt các nhiệm vụ của vị trí việc làm đang đảm nhiệm


Phẩm chất cá nhân cần thiết cho vị trí này?………………………………………


Thời gian, kinh nghiệm công tác cần thiết cho vị trí này?……………………………


Các bằng cấp, chứng chỉ chuyên môn, và kiến thức khác cấn thiết cho vị trí công việc này?……………………………………………………………………………


Những năng lực cần thiết cho vị trí này? Đánh dấu những yếu tố quan trọng đối với việc hoàn thành tốt công việc này:


Kỹ năng quản lý lãnh đạo


Xử lý tình huống


Khả năng phân tích


Kỹ năng giao tiếp


Kỹ năng phối hợp


Sử dụng ngoại ngữ


Kỹ năng soạn thảo văn bản


Kỹ năng tin học, máy tính


Khác (đề nghị nghi rõ)…………………………..

	
Xác nhận của lãnh đạo trực tiếp quản lý
	…. ngày ….. tháng …. năm …
NGƯỜI KÊ KHAI

(Ký và ghi rõ họ tên)


TỔNG LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG VIỆT NAM

BAN......

PHỤ LỤC SỐ 1B

THỐNG KÊ CÔNG VIỆC THEO CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ

	Số TT
	Tên công việc
	Ghi chú (nếu có)

	1
	2
	3

	I
	Công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	

	1
	Công việc thứ nhất
	

	2
	Công việc thứ hai
	

	
	Công việc
	

	
	………………
	

	II
	Công việc chuyên môn, nghiệp vụ
	

	1
	Công việc……
	

	2
	Công việc……
	

	3
	Công việc……
	

	
	
	

	III
	Công việc hỗ trợ, phục vụ
	

	1
	Công việc……
	

	2
	Công việc……
	

	3
	Công việc……
	

	
	
	

	
NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	…. ngày ….. tháng …. năm …
Trưởng ban
(Ký tên)


TỔNG LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG VIỆT NAM

BAN......

PHỤ LỤC SỐ 3 

CÁC YẾU TỐ ẢNH HƯỞNG

	Số TT
	Các yếu tố ảnh hưởng
	Mức độ ảnh hưởng
	Ghi chú (nếu có)

	
	
	Cao
	Trung bình
	Thấp
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Tính chất, đặc điểm, mức độ phức tạp và quy mô, phạm vi, đối tượng quản lý
	
	
	
	

	2
	Quy trình quản lý chuyên môn, nghiệp vụ và xử lý công việc
	
	
	
	

	3
	Mức độ hiện đại hóa công sở, trang thiết bị, phương tiện làm việc  và ứng dụng công nghệ thông tin
	
	
	
	

	4
	Thực trạng chất lượng, số lượng công chức của cơ quan, tổ chức
	
	
	
	

	5
	Số lượng, khối lượng công việc được cấp có thẩm quyền giao
	
	
	
	

	6
	Yêu cầu về hiệu quả, hiệu lực quản lý và chất lượng công việc
	
	
	
	

	7
	Chế độ làm việc, cách thức tổ chức công việc của cơ quan, tổ chức
	
	
	
	

	8
	Những yếu tố đặc thù của ngành, lĩnh vực hoạt động
	
	
	
	

	9
	Quy mô dân số, diện tích tự nhiên
	
	
	
	

	10


	Mức độ phát triển kinh tế- xã hội của địa phương
	
	
	
	

	11
	Số lượng đơn vị hành chính cấp huyện, xã (nếu có)
	
	
	
	

	12
	Đặc điểm lịch sử, văn hóa, xã hội; tình hình an ninh chính trị, trật tự an toàn xã hội
	
	
	
	

	
NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	…. ngày ….. tháng …. năm …
…. ngày ….. tháng …. năm …
Trưởng ban

(Ký tên)


TỔNG LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG VIỆT NAM

LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG TỈNH...(THÀNH PHỐ, CĐNTW)
PHỤ LỤC SỐ 4 

DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

	Số TT
	DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM
	Ngạch công chức tương ứng
	Dự kiến biên chế hoặc số lao động, HĐ 68 cần có

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	I
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý điều hành
	
	

	1
	Vị trí cấp trưởng 
	
	

	2
	Vị trí cấp phó 
	
	

	3
	Tên vị trí cấp trưởng tổ chức thuộc hoặc trực thuộc
	
	

	4
	Tên vị trí cấp phó của người đứng đầu tổ chức thuộc hoặc trực thuộc
	
	

	II
	Vị trí việc làm gắn với công việc chuyên môn, nghiệp vụ
	
	

	1
	Vị trí việc làm ….
	
	

	2
	Vị trí việc làm ….
	
	

	…
	…
	
	

	III
	Vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ
	
	

	1
	Vị trí việc làm ….
	
	

	2
	Vị trí việc làm ….
	
	

	…
	…………………………..
	
	

	
NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	…. ngày ….. tháng …. năm …
Trưởng ban

(Ký tên)


TỔNG LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG VIỆT NAM

BAN......

PHỤ LỤC SỐ 5

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VTVL)


	Tên VTVL: 


	Mã VTVL:

Ngày bắt đầu thực hiện: 


	Đơn vị công tác
	

	Quản lý trực tiếp
	(VTVL của cấp trên trực tiếp)

	Quản lý chức năng
	(VTVL của cấp trên quản lý chức năng)

	Quan hệ công việc
	(Các vị trí công việc khác liên quan trực tiếp đến vị trí này)

	Công việc liên quan
	(Tên tài liệu, công việc liên quan đến vị trí này)


	Mục tiêu vị trí công việc (tóm tắt tổng quan về VTVL): 



	Các công việc chính


	Tỷ trọng thời gian (%)
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Thầm quyền ra quyết định:

Số cán bộ, công chức thuộc quyền quản lý:



	Thẩm quyền tài chính: 




	Trình độ chuyên môn: 



	Kinh nghiệm công tác: 



	Yêu cầu năng lực


	Trình độ chuyên môn:



	
	Hiểu biết:



	
	Kỹ năng và yêu cầu khác:



	Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc (nếu có):



	Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc (ví dụ yêu cầu về hỗ trợ, phục vụ….



	Điều kiện làm việc

Chỗ làm việc:

Trang thiết bị:

Các điều kiện khác (nếu có): 




	Tên người thực hiện VTVL


	Tên người quản lý trực tiếp


TỔNG LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG VIỆT NAM

BAN......

PHỤ LỤC SỐ 6

KHUNG NĂNG LỰC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM

	TT
	Ví trí việc làm
	Năng lực, kỹ năng
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4

	1
	Vị trí việc làm A


	1. Năng lực:

- …………………..

- …………………..

- …………………..

2. Kỹ năng

- …………………..

- …………………..
	

	2
	
	
	

	…..
	
	
	

	…..
	
	
	

	…..
	
	
	

	….
	
	
	

	…
	
	
	


Ghi chú: 

- Cột 3 yêu cầu về năng lực, kỹ năng cần phải có để hoàn thành nhiệm vụ ở vị trí việc làm cụ thể, như: năng lực tổng hợp; năng lực giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế của ngành; năng lực tập hợp, quy tụ; năng lực điều hành và phối hợp hoạt động; kỹ năng soạn thảo văn bản; ....

	
NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	…. ngày ….. tháng …. năm …
Trưởng ban

(Ký tên)



































1

