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UBND TiVNH QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Poc lap - Tu do - Hanh phic

S6:2318 /VP-HCQT Quang Ngdi, ngdy /6 thang 11 nam 2023

VIV trién khai xay dung Dé an
vi tri vi€c lam ctia Van phong
UBND tinh va don vi su
nghi¢p cong lap truc thudc

Kinh guri: Cac phong, ban, don vi truc thudc

Thuc hién chi dao cua Chu tich UBND tinh tai Céng van sd
5528/UBND-NC ngay 03/11/2023 vé viéc xdy dung Dé an vi tri viéc 1am
trong cac co quan, t6 chtrc hanh chinh va don vi su nghiép cong lap; cin ctr
Huéng dan so 282/HD-SNV va Hudng dan s6 283/HD-SNV cung ngay
13/11/2023 cua S& Noi vu hudng din xdy dung Dé an xay dung vi tri viéc
lam trong cc co quan, to chirc hanh chinh va don vi su nghiép cong lap trén
dia ban tinh Quang Ngai (giti kém theo trén truc lién théng vin ban); dé thuc
hién xay dung dé 4n vi tri viéc 1am cua Van phong UBND tinh va don vi sy
nghiép cong 1ap truc thudc Van phong UBND tinh phu hgp v6i quy dinh cua
phap luat va thuc tién cong viéc, nhiém vy dugc giao, Chanh Van phong
UBND tinh (Véin phong) yéu cau cac phong, Ban Tiép cong dan tinh (Ban),
Trung tdm Phuc vu - Kiém soat TTHC tinh (Trung tdm) nghién ctru Hudng
dan s6 282/HD-SNV ctia S& Noi vu, Trung tdm Cong bao va Tin hoc nghién
ctru Hudng dan s6 283/HD-SNV cua S Noi vu dé trién khai thuc hién cac
noi dung sau:

1. Truong cac phong, Ban, Trung tdm trén co s& chirc nang, nhiém vu,
quyén han duogc giao, trién khai thuc hién cac nhiém vu sau:

a) Trién khai dén timg cong chic va ngudi lao dong thong ké cong
viéc hién dang dugc dam nhiém theo (ké cd cdc cong viéc thuc hién ché do
hop dong lao déng theo cdac quy dinh ciia phdp ludt).

b) Théng ké cong viéc cua phong, Ban, Trung tdm minh trén co so
tong hop céc cdng viéc do c& nhan thong ké néu trén, Viéc thong ké cong
viéc theo chirc nang, nhiém vu va co cAu td churc cua don vi thue hién theo
Hudéng dan sé 282/HD-SNV (tai diém a, b, ¢ ciia Budc 2 khoan 1 Muc V).

¢) Phén nhoém cong viéc: Trén co so thong ké cong viéc theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chirc cia phong, Ban, Trung tam,
tong hop va phan nhom cong viéc nhu sau:

- Nhom cong viée lanh dao, quan ly;
- Nhom cong viéc nghiép vu chuyén nganh;
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- Nhom cong viéc nghiép vu chuyén mon dung Chung Tai chinh, ké
hoach va dau tu, phap ché, hop tac qudc té, to chic can bo, thi dua khen
thuong, hanh chinh tong hop, van phong va mot sb vi tri viéc 1am dic thu
khac;

- Nhom cong viée hd trg, phuc vu.

d) Xac dinh vi tri viéc lam va danh muc vi tri viéc lam cua phong, Ban,
Trung tam

- Mi vi tri viée 1am khi x4c dinh phai thudéc mot nhom cong viec (I&nh
dao, quan ly; nghiép vu chuyén nganh, nghiép vu chuyén moén dung chung
hodc ho tro, phuc vu), bao gdm mot hoac mot so cong viéc cu thé.

- Danh muc vi tri viéc 1am bao gom:

* Nhém vi tri viée lam gdn véi cong viée ldnh dao, quan ly: Thuc hién
theo Thong tu sé 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 va Coéng vin sb
580/BNV-TCBC ngay 17/02/2023 ctia B§ Noi vu dinh chinh cac Phu luc kém
theo Thong tu sd 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 (guri kem).

* Nhom vi tri viéc lam gcfn VOl cong viéc hoat dong nghiép vu chuyén
nganh: Thuc hién theo Thong tu s6 02/2023/TT-VPCP ngay 11/9/2023 cia
Van phong Chinh phu (gui kém). Trong do, luu y tén Vi tri viéc 1am phai gin
v6i ngach twong wng. Vi du: Chuyén vién chinh vé ..

- Nhom vi tri viéc lam gdn véi cong viéc chuyén mdn dung chung: Thyc
hién theo Thong tu sé 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 va Cong vin sb
580/BNV-TCBC ngay 17/02/2023 ctia B§ Noi vu dinh chinh cac Phu luc kém
theo Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022. Trong d6, luu y tén vi
tri viéc 1am phai gin véi ngach twong ng, V7 du: Chuyén vién chinh vé
hanh chinh - van phong; chuyén vién vé hanh chinh - van phong; ...

- Nhom vi tri viéc lam gén VOi cong viéc hé tro, phuc vu: Thuc hién
theo Thong tu sé 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 va Cong vin sd
580/BNV-TCBC ngay 17/02/2023 cua Bo Noi vu dinh chinh cac Phuy luc kém
theo Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022.

d) Xa&y dung Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cia tung vi tri
viée lam.

- Trén co s& danh muc vi tri viéc lam dugc xac dinh néu trén, thuc hién
xay dung ban mo td cong vi¢c cua tung vi tri viéc lam phai ddm bao cac nodi
dung nhu: Muc ti€u vi tri vi¢c lam; cong viéc va ti€u chi danh gia; cac moi
quan h¢ cong viéc; pham vi quyén han; yéu cau vé trinh dg, nang luc.

- Trong qua xay dung Ban m0 td cong viéc va khung néng lyc cua timg
vi tri viéc 1am theo Mau hudng dan, cac phong, Ban, Trung tdm ra soat, bo

sung cac nhiém vu cu thé ciia timg vi tri viéc lam cho phu hop véi chirc nang,
nhiém vu dugc giao va yéu cau thuc tién. Ban mo ta cong viéc va khung nang
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luc cta ting vi tri viée 1am dugc huéng dan tai cac Mau ban hanh kém theo
nhitng Thong tu cu thé sau:

- Déi véi vi tri viée lam gdn véi cong viée lanh dao, quan 1y: Theo
Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 va Cong vin sb 580/BNV-
TCBC ngay 17/02/2023 ctia B Noi vu dinh chinh cac Phu luc kém theo
Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022.

- Nhom vi tri viéc ,ldm gcfn vOi cong viéc hoat dong nghiép vu chuyén
nganh: Theo Thong tu s6 02/2023/TT-VPCP ngay 11/9/2023 ctia Van phong
Chinh phu.

- Nhém vi tri viée lam gdn véi cong viée chuyén mén ding chung: Theo
Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 va Coéng vin sb 580/BNV-
TCBC ngay 17/02/2023 cta B Noi vu dinh chinh cac Phu luc kém theo
Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022

- Nhém vi tri viéc lam gdn véi céng viéc hé tro, phuc vu: Theo Thong
tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 va Cong vin s6 580/BNV-TCBC
ngay 17/02/2023 ctia B§ No1 vu dinh chinh cac Phy luc kém theo Thong tu )
12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022.

- Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua tung vi tri viéc lam
thuc hién theo Phu luc so 2 gui kém theo.

Sau khi thuc hién cac noi dung trén, dé nghi cac phong, Ban va Trung
tam gui vé Phong Hanh chinh - Quan tri dé tong hop (dong giti file.doc vé
dia chi email: hnbut@quangngai.gov.vn), thoi gian hoan thanh cham nhat
ngay 20/11/2023.

2. Giao Phong Hanh chinh - Quén tri chu tri, phéi hop véi cac
phong, Ban va Trung tdm thuc hién cac nhiém vu sau:

- Tong hop va phan nhém cong viéc cua co quan.

- Téng hop, xac dinh vi tri viéc 1am va danh muc vi tri viéc 1am cta co
quan.

- Tong hop Ban mo ta cong viéc va xac dinh khung ning luc cia céc vi
tri viéc lam trong co quan theo Phu luc so 2 (kem theo).

- Téng hop danh muc vi t’ri viéc 1am, bién ché va co cdu ngach cong
churc cta co quan theo Phu luc so 1 va 3 (kem theo).

Sau khi thuc hién hoan thanh cac ndi dung trén, tong hop, xay dung
Pé an vi tri viéc 1am cua Van phong theo Miu Pé an kém theo Huéng din
s0 282/HD-SNV va tham muu Chanh Vin phong c6 vin ban gii S& Noi vu
tham dinh. Thoi gian hoan thanh trwée ngay 25/11/2023.

3. Giao Trung tdm Cong bao va Tin hoc chu tri, phdi hop véi Phong
Hanh chinh - Quan tri tham muu xay dung Dé an vi tri viéc lam cta Trung
tam Cong bao va Tin hoc theo Hudng dan s6 283/HD-SNV va tham muu
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Chanh Vian phong c6 van ban giri S& No6i vu thdm dinh trwéce ngay
25/11/2023.

YéL} cau lanh dao céc phong, ban, don vi truc thudc nghiém tac, khan
treong trién khai thyc hién./.
Noi nhén:

- Nhu trén;

- VPUB: CVP, PCVP, CBTH:;
- Luu: VT, HCQT(b).
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