BO NOQI VU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
— Doc lap - Tw do - Hanh phic

S6: 14/2012/TT-BNV Ha Noi, ngay 18 thang 12 nam 2012

THONG TU
Hwéng din thue hién Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay
08 thang 5 nim 2012 ciia Chinh phi quy dinh vé vi tri
viéc lam trong don vi sy nghiép cong lap

Can cir Nghi dinh s6 61/2012/NP-CP ngay 10 thang 8 nam 2012 cua
Chinh phii quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia Bé
Noi vu,

Can cu Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08 thing 5 nam 2012 cua
Chinh phu quy dinh vé vi tri viéc lam trong don vi sy nghiép cong ldp;

Bo truong Bo Noi vu ban hanh Thong tw huong dan thue hién Nghi dinh sO
41/2012/NP-CP ngay 08 thing 5 nam 2012 ciia Chinh phit quy dinh vé vi tri
viéc lam trong don vi sw nghiép cong ldp (sau ddy goi chung la Nghi dinh sé
41/2012/ND-CP cua Chinh phu),
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PHUONG PHAP XAC DPINH VI TRi VIEC LAM VA CO CAU VIEN
CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP

Piéu 1. Thong ké cong viéc theo chirc niing, nhiém vu, quyén han cia
don vi sy nghi€p cong lap

Viéc thong ké cong viéc theo chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cau to
chtrc cuia don vi sy nghi€p cong 1ap thyc hi¢n nhu sau:

1. Théng ké nhiing cong viéc ¢ tinh chét thuong xuyén, lién tuc, 6n dinh,
lé‘u dai, 1ap di 1ap lai c6 tinh chu ky ma don vi su nghiép cong lap thuc hién,
gom:

a) Nhitng cong viéc lanh dao, quan 1y, diéu hanh cta nguoi dung déu cap
pho cua nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong lap va nguoi diung dau, cap pho
cua nguoi ding dau cac to chtre cdu thanh cua don vi sy nghiép cong lap do co
quan c6 thAm quyén quy dinh (trir nhimg nguoi lam viée & cac vi tri, chire danh
duoc phap ludt quy dinh 1a cong chirc);

b) Nhitng cong viéc thuc thi, thira hanh mang tinh chuyén mon, nghiép vu
cua vién chire, trong do tach ro:

- Cong viéc thyc thi, thtra hanh thudc vé chuyén nganh, linh vuc hoat dong
nghe nghiép cua don vi sy nghi€p cong lap (sau day goi chung la cong viéc hoat
dong nghé nghiép);



- Céng viéc thuc thi, thira ha‘mh‘ mang tinh phuc vu cho cong tac lanh dao,
quan ly, di€u hanh va hoat dong ngh¢ nghiép cua don vi sy nghiép cong lap (sau
day goi chung la cong vi¢c ho trg, phuc vu).

2. Khong théng ké nhitng cong viée c6 tinh thoi vu, dot xudt hodc cong
viéc khong thude chirc nang, nhi€ém vu cua don vi su nghi€p cong 1ap.

3. Thong ké cong viéc trong don vi sy nghiép cong lap dugc thyuc hién trinh
tu tir don vi cp dudi 1én don vi cip trén trong co cau t6 chirc ctia don vi su
nghiép cong 1ap. Nguoi ding dau’ cac t6 chirc thude va truc thudc don vi su
nghiép cong 1ap c6 trach nhiém thong ké cong viée thudc don vi minh bao cdo
nguoi dimg dau don vi sy nghi€p cong 1ap.

4. Viéc thong ké cong viéc trong don vi sy nghiép cong 1ap theo Phu luc sd
1 ban hanh kém theo Thong tu nay.

Picu 2. Phan nhém cdng viée

1. Trén co so thong ké cong viéc theo chirc nang, nhiém vu, quyén han va
co cdu to chic caa don vi su nghiép cong 1ap néu tai Piéu 1, nguoi ding dau

don vi su nghiép cong 1ap chi dao, trién khai viéc tong hop va phan nhom cong
viéc nhu sau:

a) Cac nhom cong vi¢c lanh dao, quan 1y, diéu hanh;
b) Cac nhom cong viéc hoat dong nghé nghiép;
c) Cac nhém cong viée hd tro, phuc vu.

2. Viéc phan nhom cong viéc thuc hién theo Phu luc s6 2 ban hanh kém
theo Thong tu nay.

Piéu 3. Cac yéu to6 anh hwéng

1. Cac yéu to6 anh hudng dén viéc xac dinh vi tri viéc lam trong don vi su
nghi¢p cong lap, gom:

a) Ché do lam viéc cua don vi sy nghiép cong lap, goém ché d6 lam viéc 40
gi0 mQt tuan, ché do lam viéc 24 gio/24 gio (theo gio hanh chinh hoac theo ca,
Kip);

b) Pham vi hoat dong cua don vi sy nghiép cong 1ap duoc quy dinh trong
pham vi dia phuong va pham vi nhi€u dia phuong;

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

d) Tinh chét, dic diém hoat dong nghé nghiép cua don vi su nghiép cong
1ap;

d) M6 hinh to chirc va co ché hoat dong cta don vi sy nghiép cong 1ap;

e) Mitrc do hién dai hda cong s& ciia don vi sy nghi€p cong 1ap;

g) Cac yéu té khac (néu co).



2. Cac yéu td anh huong dugc thuc hién theo Phu luc s6 3 ban hanh kém
theo Thong tu nay.

Piéu 4. Thong ké, danh gia thue trang ddi ngii vién chirc

Viéc théng ké, danh gia thuc trang do1 ngli vién chuc trong don vi su
nghiép cong 1ap thuc hi¢n nhu sau:

1. Théng ké thuc trang vé s6 luong va chat luong d6i ngii vién chirc (ké ca
nhimg nguoi hop ddng lao dong theo quy dinh cua phap luat) tai thot diém xay
dung dé an vj tri viéc 1am trong don vi su nghi¢p cong lap, gdm cac ndi dung:

a) Trinh d6 dao tao;

b) Chuyén nganh duogc dao tao;

c) Ngoai ngir;

d) Tin hoc;

d) Gioi tinh;

e) Tudi doi;

g) Ngach (hoic chirc danh nghé nghiép) vién chiic dang giir;
h) Tham nién cong tac (kinh nghiém nghé nghiép).

2. Bdo cao danh giad thuc trang viéc dap ung y€u cau cong viéc, bo tri, su
dung va hi¢u qua thuc hién nhiém vu ctia doi ngili vién churc va nguoi lao dong &
don vi su nghiép cong lap. Noi dung bao cdo gom:

a) Panh gia viéc dap img va su phu hop véi yéu cau, nhiém vu cua doi ngii
vién chirc va nguoi lao dong ¢ don vi sy nghiép cong lap;

b) Panh gia viéc bo tri, st dung va nang luc, hi€u qua cong viéc thuc té ctia
tung vién churc theo nhiém vu dang dam nhan.

3. Viéc théng ké thuc hién trang doi ngli vién chirc trong don vi su nghiép
cong 1ap thuc hién theo Phu luc s6 4 ban hanh kém theo Thong tu nay.

Pi¢u 5. Danh muc vi tri viéc 1am ctia don vi sw nghiép cong lap

1. Trén co s& thong ké, phan nhom cong viée; cac yéu td anh hu:0’ng, théng
ké, danh gia thyc trang doi ngt vién chirc va chirc danh nghe nghiép vién chtic
do co quan c6 tham quyén quy dinh, nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong lap
xac dinh vi tri viéc lam va tong hop thanh danh muc vi tri viéc lam ctua don vi su
nghiép cong lap.

2. Mbi vi tri viéc 1am gan v6i noi dung chuyén mon, nghiép vu cu thé, gan
voi1 chire danh nghé nghiép, hang chirc danh nghé nghié€p va churc danh lanh dao,
quan 1y trong don vi sy nghi¢p cong lap (néu la cac cong viéc 1anh dao, quan 1y,
diéu hanh).

3. Danh muc vi tri vi¢c lam ctia don vi sy nghi¢p cong lap, bao gém:

a) Cac vi tri vi€c lam gan véi cong viéc 1anh dao, quan ly, di€u hanh;



b) Céc vi tri viéc lam gan véi cong viéc hoat dong nghé nghiép;
c) Céc vi tri viéc lam gan véi cong viéc ho trg, phuc vu.

4. Danh muc vi tri vi¢c lam ctia don vi su nghi€p cong lap duoc thé hién &
cot 1, cot 2, ¢t 3 cua Phu luc s6 5 ban hanh kém theo Thong tu nay.

Diéu 6. Ban mé ta cong viéc cia tirng vi tri viéc lam

1. Trén co s& danh muc vi tri viée lam duoc xac dinh tai Diéu 5, viée xay
dung ban mo ta cong vi¢c cua tung vi tri viéc lam duoc thuc hién nhu sau:

a) M6 ta vé nodi dung, quy trinh, thi tuc va thoi gian hoan thanh timg cong
viéc tai tung vi tri vi¢c lam;

b) Két qua (san pham), khéi luong cong viée cta vi tri viée lam;

¢) Piéu kién 1am viéc (trang thiét bi, phan mém quan 1y, phuong tién, moi
truong lam viéc,...).

2. Tai nhiing vi tri viéc lam gin v&i cong viée 1anh dao, quan ly, diéu hanh
c6 ca viée thuc hién cong viéc thuc thi, thira hanh thi phan mo ta v€ cong viée
thue thi, thira hanh dwoc thuc hién nhu dbi vé6i vi tri viée 1am gin v6i cong viée
hoat dong nghé nghiép trong don vi su nghiép cong lap.

3. Ban mo ta cong viéc cua tung vi tri viéc lam thuc hién theo Phu luc s6 6
ban hanh kem theo Thong tu nay.

Picu 7. Khung niing lwe ciia tirng vi tri viéc lam

1. Khung néang lyc cua tung vi tri viéc lam dugc xay dung can cur trén co s¢
yéu cau thyc hién cong viéc, duoc phan anh trén ban mo6 ta cong viéc tuong ung,
gdm cac nang luc va k¥ ning can c6 dé hoan thanh nhiém vu dugc giao.

2. Khung nang luc cua tung vi tri viéc lam thuc hién theo Phu luc s6 7 ban
hanh kém theo Thong tu nay.

Picu 8. Xac dinh chirc danh nghé nghiép, hang chirc danh nghé nghiép
rng voi vi tri viéc 1am va so lwgng nguoi lam viée

Vige xac dinh chirc danh nghé nghiép va hang cua chirc danh nghé nghiép
ing voi vi tri viée lam va s6 luong ngudi 1am viéc duoc tién hanh dong thoi va
gan lién v6i qué trinh xac dinh danh myc vi tri viéc lam ¢ Phu luc s6 5 ban hanh
kém theo Thong tu ndy va cin clr vao cac yéu td sau:

1. Linh vuc hoat dong nghiép vuy;

2. Tén cua vi tri viéc lam;

3. Ban mo ta cong viéc;

4. Khung nang luc;

5. Vi tri, quy mo6, pham vi hoat dong va ddi tuong phuc vu cua don vi su
nghiép cong 1ap.

6. Quy dinh vé hang cao nhat cta chirc danh nghé nghiép ctia don vi su
nghiép cong lap.



6. Chirc danh nghé nghiép, hang chic danh nghé nghiép va s6 luong ngudi
lam viéc duoc thé hién & cot 4, cot 5, ¢Ot 6 cua Phu luc so6 5 ban hanh kém theo
Thong tu nay.

Piéu 9. Co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép

Co céu vién chirc theo chtrc danh nghé nghiép trong don vi su nghiép cong
1ap 1a ty 1€ ctia s6 lugng vién chirc theo ting chire danh nghé nghiép tmg véi vi
tri viéc l1am trong don vi su nghi¢p cong lap.
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PE AN VI TRi VIEC LAM
Picu 10. Xay dung dé an vi tri viéc 1am trong don vi su nghiép cong lap

1. B9, co quan ngang B, co quan thudc Chinh phu, to chirc do Chinh phu,
Thu tudng Chinh phu thanh 12p ma khong phai la don vi sy nghi¢p cong 1ap (sau
day goi chung 1a B9), Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd truc thudc Trung
uong (sau day goi chung la tinh) va don vi sy nghi¢p cong lap co6 trach nhiém
chi dao, to chirc trién khai xay dung dé an vi tri viéc lam trong don vi sy nghiép
cong 1ap thudc tham quyén quan 1y trinh co quan c6 tham quyén theo quy dinh.

2. Pé an vi tri viéc lam trong don vi su nghiép cong lap duoc phé duyét on
dinh tir 1 - 3 nam.

3. Don vi sy nghiép cong lap co trach nhiém thuong xuyén ra soat vé chuc
nang, nhiém vu, quyén han, co cau t6 chtrc va vi tri viéc 1am, s6 luong ngudi
lam viéc, co cau vién chuc theo chtrc danh nghe nghi¢p cua dé an vi tri viéc 1am
da duoc phé duyét. Hang nam, xay dung dé an diéu chinh vi tri viéc 1am trong
cac truong hop quy dinh tai Pidu 11 Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP cua Chinh
phu.

Hang nam, néu cac don vi su nghi€p cong lap khong guri cong van va dé an
dé nghi co quan ¢6 tham quyén xem x¢ét diéu chinh vj tri viéc lam theo quy dinh
thi gitr 6n dinh vi tri viéc 1am, sb luong nguoi lam viéc va co cAu vién churc theo
chtrc danh nghé nghiép da duoc phé duyét.

4. Pbi véi nhitng don vi su nghi¢p cong lap thanh ldp moéi trude khi ra
quyét dinh, co quan c6 tham quyén thanh lap phai gtri hd so phé duyét vi tri viée
lam, s6 luong nguoi lam viée va co ciu vién chuc theo chirc danh nghé nghiép
vé co quan c6 tham quyén quyét dinh dé phé duyét theo quy dinh.

5. Pon vi su nghlcp cpng, 12_1}3 xay dung dé an vi tri viéc lam cta don vi
minh theo Phy luc s6 8 vé dé 4n (mau) ban hanh kém theo Thong tu nay.

,6. B0, tinh téng hop danh muc \(i tri viéc lam, s6 lugng ngg:(‘yi lam viéc va
co cau vién chtrc theo chirc danh nghé nghiép theo cac phu luc s6: 9A, 9B, 10A,
10B, 11A va 11B ban hanh kém theo Thong tu nay.

Piéu 11. Trinh tw, thi tuc xdy dung, thim dinh dé an

1. Viéc xay dung va phé duyét dé 4n vi tri viéc lam trong don vi su nghiép
cong 1ap duoc thuc hién theo trinh tu sau:



Budc 1: Pon vi sy nghiép cong 1ap c6 tu cach phap nhan, c6 con dau, tai
khoan c6 trach nhiém xay dung dé an vi tri viéc 1am hodc dé an diéu chinh vi tri
viéc 1am hang nam cta don vi minh trinh co quan quan 1y cép trén truc tiép theo
quy dinh.

Budc 2: Co quan, to chirc, don vi quan 1y cdp trén truc tiép co trach nhiém
tham dinh dé an vi trf viéc lam hodc dé an diéu chinh vi tri viéc 1am cia cac don
vi su nghiép cong lap thudc thdm quyén quan 1y; tong hop, xdy dung dé an vi tri
viéc 1am hodc dé an diéu chinh vi tri viéc lam trong don vi su nghiép cong lap
clia co quan, to chirc, don vi minh trinh ngudi ding dau ky va giri co quan quan
Iy cap trén truc tiép theo quy dinh.

Budce 3: Vu (Ban) Tb chirc can bd cac BO va S& Noi vu céc tinh ¢6 trach
nhiém:

a) Vu (Ban) T chirc can bo gitup Bo tham dinh dé an vi tri viéc lam hodc
dé an diéu chinh vi tri viéc 1am cila cic co quan, to chitc, don vi sy nghiép cong
1ap thudc va truc thugc Bo; téng hop, xay dung dé 4n vj tri viéc 1am hodc dé an
diéu chinh vi tri viéc 1am trong cac don vi sy nghiép cong 1ap ctia Bo, trinh lanh
dao BO co6 van ban g1 BO Noi vu theo quy dinh.

b) S& Noi vu giup Uy ban nhan dan tinh thim dinh dé an vi tri viéc 1am
hodc dé€ an di€u chinh vi tri viéc 1am trong don vi sy nghié€p cong 1ap thude va
truc thudc tinh; tong hop, xay dung dé an vi tri viéc 1am hodc dé an di€u chinh
vi tri viéc lam trong cac don vi su nghiép cong 1ap cua tinh, trinh 1anh dao Uy
ban nhan dan tinh c6 van ban gui B Noi vu theo quy dinh.

2. Vé tham dinh dé an vi tri viéc 1am hodc dé an diéu chinh vi tri viéc 1am
trong don vi su nghi¢p cong lap

a) Vé diéu kién thAm dinh

- Pé 4an vi tri viéc 1am hodc dé an diéu chinh vi tri viéc 1am trong don vi su
nghiép cong 1ap phai c6 du ho so theo quy dinh tai Khoan 1 Biéu 10 Nghi dinh
s0 41/2012/ND-CP cua Chinh phu.

- Pon vi su nghiép cong lap dugc thanh 1ap dung tham quyén theo quy dinh
cua phéap luat.

b) V& noi dung tham dinh

Viéc tham dinh dé an vi tri viéc 1am hodc dé an diéu chinh vi tri viéc lam
trong don vi sy nghi€p cong 1ap thuc hién theo quy dinh tai Khoan 3 Diéu 9
Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP cua Chinh phu.

¢) Vé quy trinh tham dinh

Budce 1: Tham dinh vé ho so: Co quan, td chtrc, don vi dugc giao nhi¢m vy
tham dinh dé an vi tri viéc lam hoac dé an di€u chinh vi tri viéc lam cé trach
nhiém tham dinh vé ho so. Khi hé so khong ding hoac chua du theo quy dinh
dugc hoan tra lai co quan, t6 chire, don vi xay dung dé an dé hoan thién.



Budc 2: Tham dinh vé nd1 dung dé an vi tri viéc lam hoac dé an di€u chinh
vi tri viéc lam theo quy dinh;

Budc 3: Dy thao vian ban tham dinh trinh nguoi dimg dau co quan, t6 chiec,
don vi xem xét, quyét dinh theo tham quyén.

Piéu 12. Ap dung ddi véi cac té chirc, don vi sw nghiép cong lap cia
Dang, to chirc chinh tri-xa hoi va cac co quan khac ciia Nha nwée

Ddi véi cac td chie, don vi su nghiép cong 1ap thude cac co quan, td chire
cua bang Cong san Viét Nam, t6 chuc chinh tri-xd hoi, Van phong Chu tich
nudc, Van phong Quéc hoi, Kiém toan Nha nudc, Vién Kiém sat nhan dan tbi
cao, Toa an nhan dan t6i cao, viée xay dung dé an vi tri viéc 1am hodc dé an diéu
chinh vi tri viéc lam thyc hién theo cac quy dinh va huong dan tai Thong tu nay
dé trinh co quan ¢6 tham quyén xem xét, quyét dinh va dong thoi giri vé B Noi
vu dé tong hop chung theo quy dinh.

Chuong 111
PIEU KHOAN THI HANH
Pi¢u 13. Hiéu lurc thi hanh
1. Thong tu nay ¢ hiéu luc ké tir ngay 05 thang 02 nam 2013.

2. Bai bo nhimg quy dinh vé bién ché sy nghiép hudng dan tai Thong tu sb
89/2003/TT-BNV ngay 24 thang 12 nim 2003 ctia B6 Noi vu huéng dan thuc
hién phan cip quan 1y bién ché hanh chinh, su nghiép nha nudc va cac van ban
huéng dan vé bién ché sy nghiép trudc day trai voi hudng dan tai Thong tu ndy.

Piéu 14. Trach nhiém thi hanh

1. Cac B9 truong, Thu truong co quan ngang B, Thu trudng co quan
thugc Chinh phi, nguoi dimg dau to chtrc do Chinh phu, Thi tuéng Chinh phu
thanh 1ap ma khong phai 1a don vi sy nghiép cong 1ap, Cha tich Hoi dong nhan
dan, Chu tich Uy ban nhan dén tinh, thanh phd truc thudc Trung wong va cac co
quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Théng tu nay.

2. Trong qué trinh thuc hién néu c6 vudng mac, dé nghi phan anh vé Bo
Noi vu dé€ hudng dan, xem xét, gidi quyét./.

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG
(Da ky)

Tran Anh Tuin



