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    Số:     ….  /ĐA-....                            ……, ngày    ….. tháng  …..  năm …..

ĐỀ ÁN
VỊ TRÍ VIỆC LÀM CÔNG CHỨC, CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC
THEO VỊ TRÍ VIỆC LÀM ………


Phần I
SỰ CẦN THIẾT VÀ CƠ SỞ PHÁP LÝ

I. SỰ CẦN THIẾT XÂY DỰNG ĐỀ ÁN
1. Khái quát đặc điểm, nội dung và tính chất hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị
…..
1.2. Đối tượng, phạm vi, tính chất hoạt động 
…..
1.3. Cơ chế hoạt động cơ quan, tổ chức, đơn vị
…..
2. Những yếu tố tác động đến hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị
- Chế độ làm việc: ….. 
- Phạm vi hoạt động: ….
- Yếu tố tác động: …...
II. CƠ SỞ PHÁP LÝ
1. Văn bản pháp lý về việc thành lập, quy định chức năng, nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức
……
2. Các văn bản pháp lý về việc điều chỉnh, tăng, giảm chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức
…..
3. Các văn bản pháp lý liên quan đến chức năng nhiệm vụ, quyền hạn 
…….
4. Văn bản quy định về ngạch, cơ cấu ngạch công chức và số lượng biên chế 
……

Phần II
XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC

I. THỐNG KÊ PHÂN NHÓM CÔNG VIỆC
Theo phụ lục đính kèm
II. XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM
1. Tổng số vị trí việc làm: ……(trong đó vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý …..; vị trí việc làm chuyên môn, nghiệp vụ ….; …..)
	TT
	Tên vị trí việc làm
	Mã vị trí việc làm
	Cơ cấu ngạch công chức
	Đơn vị thực hiện
	Ghi chú

	I
	Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý:....

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	II
	
Vị trí việc làm nhóm chuyên môn, nghiệp vụ:....

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	III
	Vị trí việc làm ….: …

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	TỔNG
	….



III. BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC
3.1. Bản mô tả công việc và khung năng lực nhóm lãnh đạo, quản lý, điều hành. 
Theo phụ lục …. đính kèm. 
3.2. Bản mô tả công việc và khung năng lực nhóm chuyên môn, nghiệp vụ.
Theo phụ lục …. đính kèm. 
3.3. Bản mô tả công việc …..
Theo phụ lục …. đính kèm.
IV. XÁC ĐỊNH CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC
…..
VI. KIẾN NGHỊ ĐỀ XUẤT
Trên đây là đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức ….. trân trọng báo cáo Sở Nội vụ trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, phê duyệt./.
	Nơi nhận:
- UBND tỉnh;
- Sở Nội vụ;
- …
- …;
- Trang TTĐT ….;
- Lưu: VT, …..
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