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I. PHAM VI, NOI DUNG RA SOAT

1. K¢é thira két qua ra soat chirc nang, nhiém vu, phan cip, phan quyén da thuc
hién theo yéu cau ctia Ban T6 chirc Trung wong tai Cong vin s6 1972-CV/BTCTW!
va Cong van s6 2209-CV/BTCTW?; danh muc vi tri viéc lam, ban mo ta cong viéc
va khung ning luc di dugc cip c6 tham quyén ban hanh, phé duyét. Chi ra sodt, bo
sung nhitng nji dung cé thay déi, con thiéu hodc chwa dwoc kiém chirng; khong
yéu cdu ké khai lai sé6 lidu di dwoc xdc nhan.

2. Viéc xéc dinh vi tri viéc 1am phai Xuét phat tir chitc nang, nhiém wvu, tham
quyén, gan véi cong viéc 6n dinh va 1am rd 04 noi dung: (1) Noi dung céng viéc;
(2) Sdn phim; (3) Ngwoi chiu trdach nhiém; (4) Ning luc can thiét, khong xuét
phat tir ngach, bac, mic lwong, bién ché, sd ngudi lam viée (sau ddy goi chung la
bién ché) hién c6. Nhu cau nhan luc xac dinh theo khéi luong, tinh chit cong viée
va diéu kién thuc hién. Két qua xac dinh nhu cau nhan lyc 13 cin ctr xdy dung phuong
an bién ché, khong ty dong lam tang bién ché dugc giao.

3. Céac don vi phan cong dau méi chiu trach nhiém td churc thuc hién; chuan
bi cac van ban quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han; danh muc nhiém vu, vi tri
viéc lam da dugc phé duyét; s6 liéu vé cong viéc, san phém, nhan lyc, bién ché hién
c6 va nhitng thay doi do phéan cap, phan quyén, chuyén doi sd, tu chu, thué dich vy,
x4 hoi hoa (néu cb).

4. Thong nhat ky thong ké, béo céo:

- Ky théng ké khdi luong va thoi gian thuc hién cong viée 14 12 thang, tir ngay
01/10/2025 dén hét ngay 30/9/2026; nhan luc hién c6 dugc chdt tai ngay 30/9/2026.

- Khi ¢6 nhiém vu méi chuyén giao, don vi méi thanh lap trong ky thong ké
hoic thoi gian hoat dong chua du 12 thang, phai ghi 16 thoi gian thuc té, phan dif liéu
ban giao, ngudn va cach xac dinh phan thiéu; khdng nhan co hoc sb liéu thanh 12
thang. Pon vi méi thanh lap trong ky thong ké, thi thong ké, béo cdo dit liéu tir ngay
duoc thanh 13p dén ngay 30/9/2026 theo hoat dong thuc té va dix liéu ctia don vi tién
than thudc pham vi tiép nhén tir ngay 01/10/2025 dén ngay don vi duoc thanh 1ap.

Céc sb liéu phai phan anh thuc té va du bao bao dam c6 can ct, ngué)n géc,
pham vi va ngudi chiu trach nhiém xac nhan c6 thé doi chiéu, kiém ching dugc. S6
liéu du bao tirng nam 2027-2031 18p ri€ng, cd can clt va giai trinh; khong str dung

1 Cong vin sé 1972-CV/BTCTW ngay 27/8/2026 ctia Ban Té chue Trung wong.
? Cong van s6 2209-CV/BTCTW ngay 21/9/2026 cia Ban To chue Trung wong ve viéc bdo cdo, cap nhat
s0 liéu phuc vy hoan thi¢n mo6 hinh t6 chire, van hanh hé thong chinh tri.
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bién ché nam 2026 lam dinh mirc cho ca giai doan 2027-2031.

5. Viéc ra soat, xac dinh nhu cu nhan lyc va xay dung phuong an bién ché
duoc thyuc hién theo 05 bude tai Muc 111, str dung Bo biéu mau va huéng dan ké khai
kem theo.

II. NGUYEN TAC XAC PINH VI TRi VIEC LAM VA XAC PINH NHU CAU
NHAN LUC VA QUAN LY BIEN CHE

1. Nguyén tac xac dinh vi tri viéc lam

a) Vi tri viéc lam dugc xac dinh trén co sé chirc nang, nhiém vu, tham quyén
ctia don vi va timg t6 chirc cu thanh; murc d6 phan cap, phan quyén, phan dinh tham
quyén; tng dung khoa hoc, cong nghé va chuyén d6i sb; mac do ty chi va xa hoi
héa, nhat 13 don vi su nghiép cong lap; ndi dung cong viéc, san phém, trach nhiém
va yéu cau nang lyc. Khong lay sb lwong nhan su hién c6, ngach, bac hodc chi tiéu
bién ché da giao 1am cin ct truc tiép dé xac dinh vi tri viéc lam.

b) M&i vi tri viéc 1am phai gan v&i mét nhém céng viéc twong doi on dinh,
c6 san pham, gdn trach nhigm va c0 yéu cdu néng lwce ré rang;, khdng hinh thanh
vi tri vigc lam riéng chi do cong doan, nhiém vu dét xudt hodc sw khdc bigt vé
ngach, bdc. Tich hop nhitng vi tri cong viéc c6 tinh chat twong ddng va st dung
chung nhén lyc khi phu hop.

C) Théng nhét noi dung mo ta co ban vé nhiém vu, san phém, tham quyén,
quan h¢ phoi hgp va y€u cau nang luc; bao ddm phu hop vai dac thu tung don vi,
linh vyc, cap va loai hinh t6 chtrc.

d) Phan dinh rd nhiém vu cha tri, phdi hop va trach nhiém giita cic co quan,
cac cap; khac phuc triét dé tinh trang giao thoa, chong chéo, bo sét, trung lap; gan
phan cap vé1 nang luc thuc hién, tang cuong kiém tra, giam sat, hau kiém.

d) Ra soat, diéu chinh khi chtrc ning, nhiém vy, thim quyén, mo hinh t6 churc,
phuong thirc 1am viéc thay doi; ké thira ndi dung con phu hop, khong yéu cau lap lai
toan bd ho so.

2. Nguyén tic xac dinh nhu cau nhan lwc va quan 1y bién ché

a) Xac dinh nhu cau nhan lyc tir nhiém vy, san phém, khoi lugng, tan suét, mirc
do phuc tap, chét luong, thoi gian, dia ban, diéu kién thuc hién va nang luc can thiét.
Dbi voi cong viée dic thu, phai tinh dén yéu t6 ddc thu nhu tién do, trach nhiém doi
vO1 san phém, nhiém vu dot xuét, cong vi¢c cao diém va yéu cau duy tri nang luc
chuyén mén; khong 4p dung co hoc dinh muc giai quyét hd so hanh chinh. Khéng
déng nhat mot vi tri viéc 1am véi mot ca nhan hodc mét chi tiéu bién ché; khong tu
d6ng quy d6i nhu cau nhan lyc thanh chi tiéu bién ché.

b) Déi chiéu nhu ciu véi sé ngudi hién cé, bién ché duoc giao, co cdu, chuyén
mon, nang luc, phan bo va nguén kinh phi; xac dinh ding noi thira, noi thiéu, noi bd
tri chua phi hop. Khong 1ay chénh léch sd nguoi hodc bién ché hién c6 lam can cir



duy nhat dé dé xuat diéu chinh.

¢) Uu tién bo tri lai, diéu chuyén, dao tao, sang loc, kiém nhiém, sir dung chung
nhan lyc va d6i méi phuong thirc thuc hién nhiém vu, bdo ddm phu hop véi chuce
danh, nang luc, tham quyén va diéu kién thuc hién nhiém vy; bao dam tinh khéach
quan, lién tuc va kip thoi; truong hop dé xuét ting bién ché phai c6 cin cir kiém chimg,
dung tham quyén va bao dam kiém soat tong bién ché.

d) Quén 1y chit ché tong bién ché duogc giao; dinh ky ra soat, diéu chinh trén
co s& nhiém vu, nhu ciu nhan luc va két qua st dung bién ché. Uu tién thu hdi, diéu
chuyén bién ché tr noi giam nhiém vu, sir dung chua hi€u qua sang noi thuc su can
thiét; gin tuyén dung, bd tri, diéu chuyén, tinh gian bién ché véi co cdu lai va ning
cao chat luong doi ngil.

I11. TRINH TU THU'C HIEN

Trén co sd quy trinh 08 budc theo Hudng din sé 07-HD/BTCTW ctia Ban T
chtrc Trung wong va két qua ra soat chirc nang, nhiém vu, phin cap, phan quyén da
thuc hién theo Cong vin s6 1972-CV/BTCTW, Cong vin s6 2209-CV/BTCTW ciia
Ban T6 chuc Trung wong, cac don vi thudc, truc thugc Bo tién hanh ké khai, cap
nhat, bo sung thong tin phuc vu cong tac ra soat, hoan thién vi tri vi¢c lam, xac dinh
nhu cau nhan lyc va xdy dung phuong an bién ché giai doan 2027-2031 theo Bo biéu
mau da duoc thiét ké sin theo tung don vi, cu thé nhu sau:

1. Buéce 1. Ra soat, xdy dung danh muc nhiém vu

Trén co s& danh muc nhiém vu géc da dugc tong hop, phan ra tir chirc nang,
nhiém vu cta Bg, do6i chiéu cac van ban néu tai Khoan 3 Muc I Huéng dan nay dé
xac dinh, phan loai, cip nhat thong tin danh muc nhiém vu cua don vi:

a) Moi nhiém vu c6 ma, tén, cin cu, cép thuc hién, vai tro cua don vi, pham
vi va trang thai: (1) Nhiém vu tiép tuc thuc hién; (2) Nhiém vu mdi tiép nhan;
(3) Nhiém vu di chuyén giao (d@én co quan khdc ngodi B, bao gom cda nhiém vu di
phan cdp toan dién cho dia phwong); (4) Nhiém vu can bo sung; (5) Nhiém vy khong
con thuc hién (khéng bao gom cdc nhiém vy da chuyén giao).

Can ctr chtc nang, nhiém vu cia don vi da dugc co quan c¢6 tham quyén quy
dinh va thyc t€ phat sinh nhi€ém vu c6 can ctr giao viéc 0 rang, don vi c6 thé dé xuat
nhiém vu can b6 sung c6 tinh chat ddc 1ap, bao dam khong giao thoa, chong chéo véi
cac nhiém vu hién c6. Khong bo sung nhiém vu ghi chung “thuc hién nhiém vu khac”.

b) Boi v&i nhiém vu da chuyén giao hoac mai tiép nhan, xac dinh rd don vi
chuyén giao - nhan, ngay hiéu luc va phan viéc con lai ciia don vi sau chuyén giao.

c) B6i vdi mdi nhiém vu, xac dinh o chu thé chu tri, phoi hop va chiu trach
nhiém cudi cung: (1) Ty quyét dinh; (2) Phai xin y kién cap trén.

d) Xac dinh nhitng nhiém vy, cong viéc, phan viéc tai B9, cap tinh, cap xa
nham hinh thanh hé thong nhi¢m vu lién thong gitta Trung wong - tinh - X&; nhiing
nhi¢m vu lién thong theo truc ngang gitta cac B9, co quan ngang B9, gitra cdc don



vi thuoc, truc thudc Bo.

Str dung Biéu NHIEM_VU. Két qua 1a danh myc nhiém vu thuc té cta don vi
gan voi nhiém vu goc ctia Bo, ¢ ma, can cu, trang thai, nguon dir liéu va ndi dung
phai xac minh.

2. Buéc 2. Xac dinh cong viéc, cong doan, sin pham va su thay d6i do mot
s0 yéu to tac dong chinh

a) Trén co s danh muc nhiém vu da ra soat, xay dung tai Budc 1, don vi xac
dinh cac cong viéc 1a hoat dong cu thé nham thuc hién tung nhiém vu cua don vi;
cong doan 1a mot phan viée trong qua trinh thyc hién cong viéc; san pham 1a két qua
cua cong viéc hodc cong doan cod thé nhan dién va kiém tra.

Pon vi phén rd timg nhiém vu c6 thé thanh nhiéu cong viéc; timg cong viée
c6 thé phan ra thanh nhiéu cong doan chinh, tién téi xac dinh 01 cong viéc/cong
doan cu thé do 01 vi tri viéc lam dam nhiém.

Truong hop cong viée can cd nhiéu vi tri thuc hién® (khéng xdc dinh theo
nguwoi lam cu thé) hodc c6 quy trinh, thu tuc thuc hién cong viéc duge quy dinh tai
cac quy dinh cua Pang, phap luat, cua Bo, don vi, thi don vi phan ra cong viéc thanh
cac cong doan chinh tuong g v6i trinh t, san pham cua timg céng doan trong quy
trinh da dugc quy dinh, gan véi vi tri viéc lam Truong hop cong viéc khong can
nhiéu vi tri hodc khong c6 quy dinh cu thé vé quy trinh, thu tuc thyc hién, thi x4c
dinh cong viéc c6 01 cong doan.

M&i cong viée, cong doan chinh dugc gan ma. Pon vi ké khai: Tén cong viéc,
cong doan chinh; san pham; don vi phdi hop; vi tri viéc 1am dam nhiém; thim quyén
quyét dinh; s6 san pham trong ky thong ké; thoi gian truc tiép tao ra san pham, thoi
gian thuc hién cac cong viéc lién quan chua tinh trong thoi gian truc tiép tao ra san
pham (ra sot, in, sao, phat hanh van ban,...); xac dinh mutc do phirc tap cia san
pham trén co s& ddi chiéu véi danh muc san pham, cac nhom san pham ban hanh
theo Quyét dinh s6 715/QD-BNV ngay 30/6/2026 ctua Bo truong Bo Noi vu?. Pon
vi tu x4c dinh, dé xut thoi gian thuc té can thiét dé tip trung tao ra san pham hodc
hoan thanh cac céng viéc lién quan chua tinh trong thoi gian truc tiép tao ra san
pham; khong x4c dinh theo thoi han giai quyét hd so, thi tuc hanh chinh, xir Iy
cong viéc.

DPéi voi nhiing cong viéc/cong doan thudc chic nang, nhi€ém vu cua don vi
theo quy dinh ctia cap c6 thim quyén ma trong ky thong ké chua phat sinh cong viéc,
san pham thyc té, thi don vi van ké khai day du thong tin, xac dinh s6 lugng san
pham gia dinh nhu 1a cong viéc d6 phat sinh trong thuc té dé c6 dii co so xac dinh
nhu cau nhan luc (c6 thé kiém chimg trén co sé ndm/giai doan trudc lién ké). Truong
hop ¢6 du cin ctr xac dinh cong viée do s& khong phat sinh hoic s& khong can thiét

3Co tir 02 vi tri viéc lam tr¢ 1én trong Danh muc vi tri viéc lam tai cac don vi da duoc cAp c6 thim quyén phé duyét.
4 Quyet dinh s6 715/Qb-BNV ngay 30/6/2026 cua Bo truong B Noi vu ban hanh tam thoi Bo tiéu chi danh gia, xép
loai chat lugng ddi voi co quan, t6 chirc, don vi va cong chirc, vién chirc; Danh myc san pham/cong viéc, Pon vi san
phém/cf)ng viéc chuén va Danh muc san phém/céng viéc quy déi cua Bo Noi vu.
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tiép tuc thuc hién khi ap dung chuyén ddi sd, thué dich vy, dat hang, tu chu, xa héi
hoa thi thyc hién ké khai theo diém d Khoan nay va xac dinh 1a nhi€ém vu khong con
thyc hién theo Diém a Khoan 1 Muyc III Huéng dan nay.

St dung Biéu CONG_VIEC va Biéu CONG_DOAN. Két qua 14 danh myc
cong vi¢c/cong doan thuc té cua don vi, san pham cua ting cong viéc/cong doan, vi
tri vi€c 1am ddm nhiém va xac dinh duogc tong thoi gian can thiét tao ra san pham.

d) Pon vi xac dinh nhing céng viéc/cong doan di hodc sé thay doi thuc té do
ap dung chuyén doéi so, thué dich vu, dat hang, tu chu, xa hdi héda; xac dinh cu thé
thay do6i c¢6 thé kiém ching duoc.

Céc dai lugng thay ddi can xac dinh gém: Cong vi¢c/cong doan, san phém;
thoi gian thuc t€ tao ra san pham; kinh phi.

Xac dinh 18 cach tinh thay doi thoi gian: (1) Cach tinh 1: Dung thoi gian trude
thay d6i roi cong, trir tic dong thuc té ap dung ddi v6i cong viée/cong doan dy kién
ap dung chuyén doi so, thué dich vu, dit hang, ty chu, xa hoi hoa; (2) Cach tinh 2:
Dung thoi gian di do sau thay doi 4p dung dbi v6i cong viéc/cong doan da ap dung
chuyén doi b, thué dich vu, dat hang, tu chu, xa hoi hoa trong ky théng ké.

Khong giam gio chi vi ¢c6 phan mém, tha tyc tryc tuyén hay kha ning thué
dich vuy; chi gidm phan viéc da thuc su thay do1 hoac chuyén giao hgp phap, tranh
tinh hai lan.

Str dung Biéu TAC_DONG. Két qua 1a xac dinh duoc 1d rang, cu thé cac dai
lugng thay doéi cua tung cong viéc/cong doan khi &p dung chuyén doi so, thué dich
vu, dat hang, tu chu, xa hoi hoa.

3. Budc 3. Ra soat vi tri viéc lam va nhan lue

a) Déi vai tirng vi tri viéc 1am, ddi chiéu yéu cau nhiém vy, nang lyc chuyén
mon, don vi dé xuat nhu cau bé tri lai, diéu chuyén, kiém nhiém, dung chung; dong
thoi, xac dinh rd trang thai caa vi tri viéc 1am: (1) Tiép tuc sir dung; (2) Can diéu
chinh, tich hop; (3) Bé nghi sira doi toan dién; (4) Bé nghi bo sung vi tri viec 1am
méi; (5) Bé nghi bai bo do khéng con phi hop.

b) Trén co s& danh muc vi tri viéc 1am tai don vi da dugc cap c6 tham quyén
phé duyét, don vi xac dinh phuong phap xac dinh nhu cau nhan luc theo ting vi tri
viéc lam:

(1) Phuong phéap 1 (PP1): Xac dinh theo co ciu, chitc danh, dinh muc bé tri
hoac yéu cau hién dién duoc quy dinh; &p dung d6i vai vi tri 1anh dao, quan ly (bao
gom ca kiém nhiém), xac dinh s6 ngudi phai bd tri theo co cau, chirc danh theo quy
dinh, khdng mic nhién ap dung sb tbi da dbi vai cap pho.

(2) Phuong phap 2 (PP2): Xac dinh theo khéi lwong va thoi gian lao dong do
dugc; ap dung dé xac dinh nhu cau nhan luc d6i véi vi tri viéc 1am chuyén man,
nghiép vu, hé tro, phuc vu.

(3) Phuong phap 3 (PP3): Tham dinh theo san pham, tién do, trach nhiém va
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nang lyc chuyén mon d6i véi cong viéc khd chuan hoa thoi gian; ap dung dé xéac
dinh nhu cau nhan luc ddi vai vi tri viéc 1am chuy&n mén, nghiép vu tham muu chién
luge dau nganh hodc cong viée dic thu (chuyén gia, tong cong trinh su, kién trac su
trudng,...) da duoc quy dinh cu thé hodc dugc cip ¢ tham quyén giao sé luong theo
quy dinh.

¢) Bé xac dinh nhu cau nhan luc, don vi 1ap danh sach toan bo nhan luc trong
don vi, gdn ma ngudn luc (mdi nguoi co6 01 ma; xac dinh theo don vi cdng tac hoic
quan 1y chinh trong truong hop kiém nhiém), xac dinh loai nhéan luc (cong chic,
vién chirc, ngudi lao dong), vi tri viéc lam dang hoic duy kién bd tri theo danh muc,
ty 1€ % thoi gian danh cho vi tri viéc lam, ty 1€ % thai gian danh cho viéc khac khong
thugc vi tri viéc 1am (&p dung ddi véi trudong hop Kiém nhiém hoic thuc hién cac
phan viéc chua duoc xac dinh san pham cu thé nhu ra soat, in, sao, phat hanh van
ban, tham gia cac hoat dong dang, doan thé, hoat dong x& hoi, thuc hién ché do,
chinh sach noi bo,...).

Str dung Biéu VTVL va Biéu NHAN_LUC. Két qua 1a xac dinh duoc rd tong
thé vi tri viéc 1am va nhan luc hién c6 caa don vi.

4. Buéc 4. Kiém tra, xac nhan va giri két qua

Trong qué trinh ké khai thong tin, don vi cht dong ra soat bao dam tinh thong
nhat, dong b gitra cac truong thong tin trong ting biéu mau va giita cac biéu miu.
Bo biéu mau di duoc thiét ké sin tinh nang kiém tra tai ting biéu mau va tai biéu
mau kiém tra chung (Biéu PHAN RA va Biéu TONG HOP_GIO).

Ngudi dung dau don vi xac nhdn, chiu trach nhiém truée Lanh dao Bo vé
tinh chinh x4c, day du cua dit liéu, bao cao; giri két qua vé Vu T chitc can bd dung
tién do dé téng hop, xdy dung bao cdo chung ctia B4 Noi vu. Két qua bao cao da
duge xac nhan s& duge ké thira su dung cho ky béo céo sau, chi cap nhat ndi dung
thay doi hodc duoc kiém chimg bd sung.

5. Budc 5. Tong hop két qua

Trén co s& két qua ké khai, bdo cdo cua cac don vi thudc, truc thuoc BO,
Td cong tac cuia B, Vu To chirc can b tong hop theo B bi€éu mau riéng, xay dung
bao cdo cua Bo theo yéu cau, hudéng dan ctia Ban T6 churc Trung wong.

Tru’ong hO’p kiém tra két qua cta cac don vi thudc, truc thudc Bo chua bao
dam yéu cau, T cong tac ctia Bo, Vu T6 chirc can bd ph01 hop v6i don vi dé ra soat,
kiém tra, diéu chinh dit liéu dé bao dam dap mg yéu cau.

T6 cong tac cua Bo, Vu To chirc can bo xay dung phuong an bién ché cua
Bo theo timg nim trong giai doan 2027-2021 theo huéng dan ctia Ban T6 chic
Trung wong./.
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