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Bd NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Pdc lap - Tv do - Hanh phuc
S6: 12/2022/TT-BNV Ha Noi, ngay 30 thang 12 ndm 2022
THONG Tu

Hudng dan vé vi triviéc lam cong chirc 1anh dao, quan Iy;
nghiép vu chuyén mdn dung chung; ho trg, phuc vu trong co'quan, té chirc
hanh chinh va vi triviéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung;
ho tro, phuc vu trong don vi sy nghiép cong lap

Can ct Nghi dinh s6 63/2022/ND-CP ngay 12 thang 9 ndm 2022 ctia Chinh
pht quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau té chitrc ciia Bd Noi vu;

Can ctr Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 ctia Chinh
pht vé vi triviéc lam va bién ché céng chirc;

Can ct Nghi dinh s8 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 ndm 2020 ciia Chinh
phu veé vi triviéc lam va so lvgng ngudi lam viéc trong dom vi si nghiép cong lap;

Theo dé nghi clia Vu trudng Vu T0 chirc - Bién ché;

Bo trudng BO Noi vu ban hanh Théng tuv hwemg dan vé vi tri viéc lam cong
chirc 1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mén dung chung; ho trg, phuc vu trong
co quan, to chirc hanh chinh va vi triviéc lam chic danh nghé nghiép chuyén mon
dung chung; ho trg, phuc vu trong don vi sw nghiép cong Iap.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh
1. Théng tv nay hudng dan:

a) VI tri viéc lam cbng chirc Ianh dao, quan ly; nghiép vu chuyé&n mén dung
chung; vi tri viéc 1am ho tro, phuc vu trong co quan, t8 chic hanh chinh;

b) Vi tri viéc lam chic danh nghé nghiép chuyén mén dung chung; vi tri
viéc 1am ho tro, phuc vu trong don vi sw nghiép cong lap.

2. Vi tri viéc lam quy dinh tai Thong tv nay bao gdm: Danh muc vi tri viéc
lam; badn md ta cong viéc va khung nang lwc ddi véi tirng vi tri viéc lam.

Dbiéu 2. B6i twong ap dung

1. Cac co quan, to chirc hanh chinh thudc pham vi quan ly cla B9, co quan
ngang B0, co quan thudc Chinh phu, t6 chirc hanh chinh do Chinh pht, Thu twéng
Chinh phu quyét dinh thanh 1ap, Gy ban nhan dan cép tinh, cdp huyén.

2. Cac don vi su nghiép cong lap dwoc thanh lap theo quy dinh cta phap luét.
Piéu 3. Nguyén tac xac dinh vi tri viéc lam

1. Vi tri viéc lam cbng chirc 1dnh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mén dung



chung va vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh dwoc
xac dinh trén co s& nguyén tic quy dinh tai Diéu 3 Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP
ngay 01 thang 6 nam 2020 cta Chinh phu vé vi tri viéc lam va bién ché cong chic.

2. Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén moén dung chung va vi tri
viéc l1am ho trg, phuc vu trong don vi sy nghiép coéng lap duoc xac dinh trén co
s& nguyén tac quy dinh tai Diéu 3 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10 thang
9 ndm 2020 cla Chinh phu vé vi tri viéc lam va sé lwvgng ngudi lam viéc trong
don vi sv nghiép cong lap va dwgc ap dung tuong tw nhw déi véi cac vi tri viéc
lam nghiép vu chuyén mén ding chung va ho tro, phuc vu trong co quan, t6 chirc
hanh chinh.

3. Vi tri viéc lam duoc diu chinh phi hop véi viéc sap xép t6 chirc bd may,
diéu chinh chirc nang, nhiém vu gilra cac co quan, t0 chirc va cap quan ly theo
quy dinh ctia phap luat chuyén nganh; co quan, to chirc, don vi c6 trach nhiém bo
tri, quan ly va st dung hiéu qua bién ché cong chirc, s6 lvgng ngudi lam viéc
dugc giao theo vi tri viéc lam, bdo ddm thuc hién muc tiéu tinh gidn bién ché theo
quy dinh.

Diéu 4. Danh muc vi triviéc lam trong co quan, to chrc hanh chinh
1. Danh muc vi tri viéc lam c6ng chirc Ianh dao, quan ly quy dinh tai Phu luc I.

2. Danh muc vi tri viéc lam céng chtrc nghiép vu chuyén mén dung chung quy
dinh tai Phu luc I, gom:

a) Thanh tra;
b) Hop tac qudc té;

c) Phap ché (ddi vai vi tri viéc lam phong nglra va giai quyét tranh chap dau
tu qudc té duwoc sir dung chung véi cac vi tri viéc lam céng chic nghiép vu chuyén
nganh, Iinh vuc tu phap);

d) T6 chirc can bo (td chirc bd may va quan Iy ngudn nhan luc), thi dua khen
thuwdng, cai cach hanh chinh;

d) Van phong;
e) K& hoach, tai chinh.

Cac quy dinh vé danh muc vi tri viéc lam tai diém a, diém d khoan 2 Diéu
nay dugc str dung chung véi cac vi tri viéc lam céng chirc nghiép vu chuyén nganh
thudc nganh, Iinh viec thanh tra, ndi vu.

3. Danh muc vi tri viéc 1am ho trg, phuc vu quy dinh tai Phu luc 111
DBiéu 5. Danh muc vi tri viéc lam trong don vi s¥ nghiép cong lap

1. Danh muc vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung
trong cac don vi sw nghiép céng lap quy dinh tai Phu luc IV, goém:

a) Hop tac qudc té;



b) Phap ché;

¢c) TO chirc can b (t6 chirc bd may va quan ly ngudn nhan lyc), thi dua khen
thudng (duoc st dung chung véi vi tri viéc lam céng chirc nghiép vu chuyén nganh
thuéc nganh, Iinh vuc ndi vu);

d) Van phong (trong d6 cé 02 vi tri vé lwu tri dwoc st dung chung véi vi tri
viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh thudc nganh, Iinh vuc noi vu);

d) Ké hoach, tai chinh.

2. Danh muc vi tri viéc 1am ho trg, phuc vu quy dinh tai Phu luc V.

Diéu 6. BA&n mo ta cong viéc va khung nang luc cla vi tri viéc lam

1. Ban md ta céng viéc va khung nang lwc cla vi tri viéc lam cong chirc lanh
dao, quan ly quy dinh tai Phu luc VI.

2. Ban mo t4 cbng viéc va khung nang lwc cla vi tri viéc lam cong chic
nghiép vu chuyén mon dung chung trong co quan, té chirc hanh chinh quy dinh tai
Phu luc VII.

3. Ban mo td cong viéc va khung nang lwc cla vi tri viéc lam danh nghé
nghiép chuyén mon dung chung trong don vi su nghiép cong lap ap dung nhv déi
V@i cac vi tri viéc lam quy dinh tai khoan 2 Biéu nay, bdo dam phu hop véi chirc
nang, nhiém vu cla don vi. Riéng do6i v&i vi tri viéc lam Lwu tri vién hang 11l va
Luwu trir vién hang IV dugc st dung chung v@i vi tri viéc lam vién chic nghiép vu
chuyén nganh lwu trir thudc nganh, Iinh vuc ndi vu.

4. Ban mo ta cdng viéc va khung ndng lwc cta vi tri viéc 1am ho trg, phuc vu
trong co quan, td chirc hanh chinh quy dinh tai Phu luc VUI.

5. Ban mo ta cong viéc va khung nang lwc cta vi tri viéc lam ho tro, phuc vu
trong don vi sy nghiép cong lap quy dinh tai Phu luc 1X.

6. Khung nang luc va cap do cla cac vi tri viéc lam, gom:

a) Nhom nang luc chung;

b) Nhém nang lwc chuyén moén;

¢) Nhdm nang luc quan ly.

Khung cdp d6 cltia tirng nhém nang lwc néu trén dugc quy dinh tai Phu luc X.

Diéu 7. Biéu khoan chuyén tiép

1. BG6i voi cdng chire lanh dao, quan ly va cong chtrc, vién chic dugc bo tri
tai cac vi tri viéc lam ho trg, phuc vu hién dang huéng lvong theo ngach, bac, hang
chirc danh nghé nghiép vién chiic thi ti€p tuc dwoc thuc hién cho dén khi c6 hudng
dan mai vé ché do tien lvong theo quy dinh.

2. BGi voi cong chiic, vién chirc hién dang gilr ngach cdng chirc hodc hang
chirc danh nghé nghiép vién chic cao hon so véi ngach cong chic hoac hang chirc
danh nghé nghiép vién chirc theo yéu cau cla vi tri viéc lam dwgc quy dinh tai
Thong tw nay thi dwoc bao lvu cho dén khi co hudng dan mai vé ché do tién lvong
theo quy dinh.



Diéu 8. Hiéu luc va trach nhiém thi hanh
1. Théng tw nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay 15 thang 02 nam 2023

2. Bo trvdng, Thu truédng co quan ngang bd, Thu trwdng co quan thudc Chinh
phl, nguoi dirng dau to chic do Chinh pha, Tha twéng Chinh phi thanh 1ap ma
khong phai la don vi sk nghiép cong lap, Cha tich Gy ban nhan dan tinh, thanh phd
tric thudc Trung wong, cac co quan, to chirc va ca nhan cé lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Théng tuw nay.

3. Trong qua trinh thuc hién néu c6 viedng méc, dé nghi phan anh vé Bo Noi
vu va B9 quan ly nganh, Iinh vec dé dwoc hwdng dan, giai quyét.

Noi nhan: Bo TRUONG
- Thatuéng Chinh pha;

- Cac Ph6 Thu twéng Chinh phu;

- Cac B9, co quan ngang b9, co quan thudc Chinh pha;

- HDND, UBND céc tinh, thanh phé tryc thudc TW;

- Gy ban Giam sat tai chinh Qudc gia;

- Cuc Kiém tra van ban QPPL (B0 Tu phép);

- S& Noi vu céc tinh, thanh phé trwc thudc TW;

- Cong bao, Website Chinh phu;

- Cong thong tin dién t&r BO NOi vu;

- B6 NG6i vu: BO rwdng, cac Thi truong, cac don vi

thudc va truc thudc Bo;

- Luu: VT, TCBC. Pham Thi Thanh Tra
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