BO NQI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc lap - Tw do - Hanh phic

Sé: 12/2022/TT-BNV Ha Noi, ngay 30 thang 12 ndm 2022

THONG TU’

HUONG DAN VE V| TRi VIEC LAM CONG CHU'C LANH BAO, QUAN LY: NGHIEP VU CHUYEN
MON DUNG CHUNG; HO TRQ, PHUC VU TRONG CO QUAN, TO CHUYC HANH CHINH VA V| TRI
VIEC LAM CHUYC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN MON DUNG CHUNG; HO TRO, PHUC VU
TRONG DON V| SU NGHIEP CONG LAP

Can ctr Nghi dinh sé 63/2022/NP-CP ngay 12 thang 9 nam 2022 ctia Chinh phd quy dinh chirc néng,
nhiém vu, quyén han va co cau té chirc cia Bo Noi vy;

Can ctr Nghi dinh $6 62/2020/ND-CP ngay 01 thdng 6 ndm 2020 ctuia Chinh phd vé vj tri viéc lam va
bién ché cbng chirc;

Can ctr Nghi dinh s6 106/2020/NP-CP ngay 10 thang 9 ndm 2020 ctia Chinh phd vé vi tri viéc lam va
SO lrong nguwoi lam viéc trong don vi s nghiép cong lap;

Theo dé nghi ctia Vu trudng Vu T chirc - Bién ché;

B trwéng Bé Noi vu ban hanh Théng tw hwéng dan vé vi tri viéc Iém’céng chtre lanh dao, quan ly;
nghiép vu chuyén mén dung chung; ho trg, phuc vu trong co quan, t6 chure hanh chinh va vij tri viée
lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung; ho tro, phuc vu trong don vi sw nghiép céng
lap.

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Théng tw nay huwéng dan:

a) Vi tri viéc lam cong chirc lanh dao, quén ly; nghiép vu chuy@n mén dung chung; vi tri viéc lam hé
tro, phuc vu trong co quan, t6 chtrc hanh chinh;

b) Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung; vi tri viéc 1am hé tro, phuc vu trong
don vi sy nghiép cong lap.

2. Vi tri viéc lam quy dinh tai Thong tw nay bao gdm: Danh muc vi tri viéc 1am; ban md ta coéng viéc va
khung nang lwc doi v&i tieng vi tri viéc lam.

Diéu 2. Déi twong ap dung

1. Cac co quan, t& chirc hanh chinh thudc pham vi quan ly cta Bo, co quan ngang B0, co quan thuéc
Chinh ph, t6 chirc hanh chinh do Chinh phd, Thi twéng Chinh phi quyét dinh thanh Iap, Uy ban
nhan dan cap tinh, cap huyén.

2. Cac don vi sy nghiép cong lap dwoc thanh lap theo quy dinh cla phap luét.

Diéu 3. Nguyén tac xac dinh vi tri viéc lam

1. Vi tri viéc lam cbng chirc IéJnh dao, quan ly; nghiép vu chuyén moén dung chung v? vj tri viéc 1am hé
tre, phuc vy trong co quan, t6 chirc hanh chinh dwgc xac dinh trén co s& nguyén tac quy dinh tai

Diéu 3 Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 cta Chinh pha vé vi tri viéc lam va
bién ché céng chirc.

2. Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung va vi tri viéc lam hd tro, phuc vu
trong don vi sw nghiép cong lap duwoc xac dinh trén co s& nguyén tac quy dinh tai Diéu 3 Nghi dinh sé
106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 ndm 2020 cGa Chinh phd vé vi tri viéc lam va sé lwong ngwdi lam
viéc trong don vi sy nghiép cong lap va dwoc ap dung twong tw nhw dbi véi cac vi tri viéc lam nghiép
vu chuy&n mén dung chung va hé tre, phuc vu trong co’ quan, té chirc hanh chinh.

3. Vi tri viéc lam duwoc diéu chinh pht hop véi viéc sap xép t6 chirc bd may, diéu chinh chirc nang,
nhiém vu gira cac co quan, t6 chirc va cap quan ly theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh; co
quan, t6 chirc, don vi c6 trach nhiém b6 tri, quan ly va s dung hiéu qua bién ché céng chirc, sb
lwong ngudi lam viéc dwoc giao theo vi tri viéc lam, bdo ddm thwe hién muc tiéu tinh gidn bién ché
theo quy dinh.

Diéu 4. Danh muc vi tri viéc 1am trong co’ quan, té chirc hanh chinh

1. Danh muc vi tri viéc lam céng chirc lanh dao, quan ly quy dinh tai Phu luc 1.

2. Danh muc vi tri viéc 1am céng chirc nghiép vu chuyén mén dung chung quy dinh tai Phu luc II, gém:
a) Thanh tra;

b) Hop tac quéc té;



c) Phap ché (dbi véi vi tri viéc 1am phong nglra va gidi quyét tranh chip dau tw quéc té dwoc st dung
chung vé&i cac vij tri viéc lam céng chirc nghiép vu chuyén nganh, linh viee tw phap);

d) Té chirc can bd (t6 chirc bd may va quan ly ngudn nhan lwc), thi dua khen thuwéng, cai cach hanh
chinh;

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

Céc quy dinh vé danh muc vi tri viéc lam tai diém a, diém d khoan 2 Piéu nay dwoc sir dung chung
V@i cac vij tri viéc lam cdng chirc nghiép vu chuyén nganh thuéc nganh, linh vwc thanh tra, néi vu.

3. Danh muc vi tri viéc lam hd tro, phuc vu quy dinh tai Phu luc I11.
Diéu 5. Danh muc vi tri viéc lam trong don vi sw nghiép cong lap

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

a) Hop tac quéc té;
b) Phap ché;

c) Td chirc can bo (td chirc bd may va quan ly ngudn nhan lyc), thi dua khen thwéng (dwoc st dung
chung vé&i vi tri viéc lam céng chirc nghi€p vu chuyén nganh thuéc nganh, linh virc ndi vu);

d) V&n phong (trong dé c6 02 vi tri vé lwu trir dwoc st dung chung véi vi tri viéc lam chire danh nghé
nghiép chuyén nganh thuéc nganh, linh vwc ndi vu);

d) K& hoach, tai chinh.
2. Danh muc vi tri viéc lam hé tre, phuc vu quy dinh tai Phu luc V.
Diéu 6. Ban moé ta coéng viéc va khung nang lwc cta vi tri viéc lam

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

2. Ban mo ta cong viéc va khung nang lwc cua vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén mén dung
chung trong co quan, to chirc hanh chinh quy dinh tai Phu luc VII.

3. Ban mé ta cong viéc va khung nang lwc cua vi tri viéc lam danh nghé nghiép chuyén mén dung
chung trong don vi sy nghiép céng lap ap dung nhw déi véi cac vi tri viéc lam quy dinh tai khoan 2
Diéu nay, bdo ddm phu hop véi chive ndng, nhiém vu ctia don vi. Riéng dbi vai vi tri viec lam Lwu tri
vién hang Il va Lwu tri¥ vién hang IV dwgc st dung chung vé&i vi tri viéc lam vién chirc nghiép vu
chuyén nganh Iwu trir thuéc nganh, linh vyrc ndi vu.

4. Ban mb ta cong viéc va khung néng lwc cla vi tri viéc 1am hé tro, phuc vu trong co quan, té chirc
hanh chinh quy dinh tai Phu luc VIII.

5. Ban mé ta coéng viéc va khung nang lwc clia vi tri viéc 1am hé tro, phuc vu trong don vi sy nghiép
cbng lap quy dinh tai Phu luc IX.

6. Khung nang lwc va cip do cua cac vi tri viéc lam, gdbm:

a) Nhém nang lwc chung;

b) Nhém nang lwc chuyén moén;

¢) Nhém nang Iwc quan ly.

Khung cép d6 cda tirng nhédm nang lwc néu trén duwoc quy dinh tai Phu luc X.
Diéu 7. Diéu khoan chuyén tiép

1. Bbi v&i cdng chire 1anh dao, quan Iy va cdng chire, vién chire dwoc bbd tri tai cac vi tri viéc lam hSI
tro, phuc vu hién dang huié’ng lwong theo ngach, bac, hang chirc danh nghe nghiép vién chtre thi tiep
tuc dwgc thye hién cho den khi cd hwdng dan maéi ve ché dé tien lwong theo quy dinh.

2. Béi v&i cong chirc, vién chirc hién dang gitr ngach céng chirc hodc hang chirc danh nghé nghiép
vién chirc cao hon so véi ngach cong chirc hodc hang chirc danh nghé nghiép vién chirc theo yéu
cau cla vi tri viéc lam dwoc quy dinh tai Théng tw nay thi dworc bdo lwu cho dén khi cé hwéng dan
méi vé ché do tién lwong theo quy dinh.

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

2. B trwdng, Tha tredng co quan ngang bd, Tha trwedng co quan thudc Chinh phad, ngudi dirng dau
t6 chtrc do Chinh pha, Tha twédng Chinh pht thanh 1ap ma khéng phai la don vi sw nghiép cong lap,



Chu tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phé trwc thudc Trung wong, cac co quan, té chirc va ca nhan cé
lién quan chiju trach nhiém thi hanh Thong tw nay.

3. Trong qua trinh thurc hién néu co viedng méc, dé nghi phan anh vé Bo N6i vu va Bo quan Iy nganh,
[inh virc dé dwoc hwéng dan, giai quyét./.

BO TRUONG
Noi nhén:
- Tha twéng Chinh phd;
- Cac Pho Tha twéng Chinh phd;
- Cac B9, co quan ngang bg, co quan thudc Chinh phu;
- HDND, UBND céc tinh, thanh phé trwe thudéc TW;
- Uy ban Giam sat tai chinh Quéc gia; Pham Thj Thanh Tra
- Cuc Kiém tra v&n ban QPPL (B6 Tw phap);
- S& Noi vu cac tinh, thanh phé truc thusc TW;
- Cong bao, Website Chinh phu;
- Cbng théng tin dién t& Bo Noi vy;
- B6 No6i vu: B trwdng, cac Thir trwdng, cac don vi thudc va
trwe thudc BO;
- Lwu: VT, TCBC.
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