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DU THAO

THONG TU
Huéng dan vé vi tri viéc 1am cong chic lanh dao, quan Iy; nghiép vu
chuyén mén dung chung; hd tre, phuc vu trong co’ quan, to chirc hanh chinh
va vj tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung; hé tre, phuc
vu trong don vi sy nghiép cong lap

Can cu Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt ngay 22 thang 6 nam
2015; Ludt sira doi, b6 sung mot sé diéu ciia Ludt Ban hanh van ban quy pham
phap ludt ngay 18 thang 6 nam 2020,

Can cit Nghi dinh s6 34/2017/NP-CP ngay 03 thang 4 niam 2017 ciia Chinh
phii quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén hanva co cdu t6 chire ciia Bé NGi vu;

Can cit Nghi dinh s6 62/2020/NP-CP'ngay 01 thdang 6 nam 2020 ciia Chinh
phii vé vi tri viéc lam va bién ché cong chirc;

Cdan cir Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10 thdng 9 nam 2020 ciia
Chinh phu vé vi tri viéc lam va s6 luwong nguoi lam viéc trong don vi su nghiép
cong lap;

Theo dé nghi cua Vu treong Vu T6 chirc - Bién ché;

Bo truong Bo Noivu ban hanh Thong tu huong dan vé vi tri viéc lam cong
chire lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mon dung chung; hé tro, phuc vu trong
co quan, té chirc hanh chinh va vi tri viéc lam chire danh nghé nghiép chuyén
mon dung chung; ho tro, phuc vu trong don vi su nghiép cong lap.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Thong tu nay quy dinh vi tri viéc lam céng chic 1anh dao, quan ly;
nghiép vu chuyén mén ding chung; hd trg, phuc vu trong co quan, to chic
hanh chinh va vi tri viéc 1am chac danh nghé nghiép chuyén mén dung chung:
hd tro, phuc vu trong don vi sy nghiép cong lap.

2. Vi tri viéc 1am quy dinh tai Thong tu ndy bao gdm: danh muc vi tri
viéc 1am; ban md ta cdng viéc va khung ning luc dbi vai timg vi tri viéc 1am.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Cac co quan, t6 chirc hanh chinh tir trung wong dén cap huyén.

2. Cac don vi su nghiép cong lap.



Piéu 3. Nguyén tic xac dinh vi tri viéc lam

1. Vi tri viéc lam cbng churc 1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mén
ding chung: hd trg, phuc vu trong co quan, té chirc hanh chinh duoc 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 ctia Chinh phu V& vi tri viéc 1am va bién ché cong chuc.

2. Vi tri viéc 1am chic danh nghé nghiép chuyén mén dung chung; hd
trg, phuc vu trong don vi su nghiép cong lap dugc xac dinh trén co sd nguyén
tic quy dinh tai Diéu 3 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nim
2020 cua Chinh phu vé vi trf viéc 1am va s6 luong ngudi 1am viée trong don vi
su nghiép cong 1ap va duoc ap dung tuong tu nhu d6i véi cac vi tri viéc 1am
nghiép vu chuyén mdn ding chung va hd trg, phuc vu trong co quan, to chic
hanh chinh.

Piéu 4. Danh muc vi tri viéc 1am, ban mo ta va khung niing luc caa
vi tri viéc lam
1. Danh muc vi tri viéc lam

a) Danh muc vi tri viéc lam cong chuc 1anh dao, quan ly trong cac co
quan, to chac hanh chinh: Quy dinh tai Phy lyc 1.

b) Danh muc vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mén dung chung trong
cac co quan, to chirc hanh chinh, bao gom:

- Danh muc vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén mén ding chung, gom:
Thanh tra (dugc sir dung chung véi cac vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh
thudc nganh, linh vuc thanh tra); hop tac qudc té; phap ché; to chirc can bo, thi
dua khen thudng (dugc st dung chung vai vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu
chuyén nganh thudc nganh, linh vuc ndi vu); van phong; ké hoach, tai chinh):
Quy dinh tai Phu luc .

- Co quan, t6 chie hanh chinh dugc st dung mot sé vi tri viéc 1am thuoc
danh muc vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh do B quan 1y nganh, linh
vuc hudng dan dé xac dinh danh muc vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén mén
dung chung.

¢) Danh muc vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu trong cac co quan, to chirc
hanh chinh: Quy dinh tai Phu luc III.

d) Danh muc vi tri viéc lam chac danh nghé nghiép chuyén mon ding
chung trong cac don vi sy nghiép cong lap, bao géom:

- Danh muc vj tri viéc 1am chac danh nghé nghiép chuyén mén ding
chung, gém: Hop tac quéc té; phéap ché; té chac can b, thi dua khen thuong
(dugc str dung chung vai vi tri viéc lam cong chac nghiép vu chuyén nganh thuge
nganh, linh vuc ndi vu); vin phong (trong d6 c6 02 vi tri vé luu trit duoc si dung
chung véi vi tri viéc 1am chizc danh nghé nghiép chuyén nganh thudc nganh,



linh vuc noi vu); ké hoach, tai chinh: Quy dinh tai Phu luc IV.

- Pon vi su nghiép cdng lap dugc s dung mot sb vi tri viéc 1am thudc
danh muc vj tri viéc 1am chac danh nghé nghiép chuyén nganh do B quan ly
nganh, linh vuc huéng dan dé xac dinh danh muc vi tri viéc 1am chac danh
nghé nghiép chuyén mén dung chung.

d) Danh muc vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu trong cac don vi sunghiép
cong lap: Quy dinh tai Phu luc V.

2. Ban mo6 ta cong viéc va khung nang luc caa vi tri viéc lam

Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam cong chuac
1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyé&n mon dung chung; hé trg, phuc vu trong co
quan, t6 chizc hanh chinh va vi tri viéc 1am chac danh nghé nghiép chuyén mén
dung chung; hd trg, phuc vu trong don vi su nghiép cong 1ap: Quy dinh tai Phu
luc VI.

Piéu 5. Hiéu lwc thi hanh
Thong tu ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké ti ngay .... thang ..... nam 2022.
Piéu 6. Trach nhiém thi hanh

1. Bo truong, Thu trudng co quan ngang b, Thu trudng co quan thude
Chinh phu, Cha tich Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phé tryc thugc Trung
wong, cac co quan, té chirc, don vi va ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Thong tu nay.

2. Trong qué trinh thuc hién néu c6 vudng mac, dé nghi phan anh vé Bo
Noi vy dé dugc hudng dan, giai quyét./.

BO TRUONG
Noi nhgn:
- Thu tuéng Chinh phu;
- Cac Pho Thu tuéng Chinh phu;
- Cé&c B9, co quan ngang bo, co quan thugc Chinh phu;
- HDND, UBND céc tinh, thanh phé truc thudc TW;
- Uy ban Quan Iy von nha nudéc tai Doanh nghiép;
- Uy ban Giam'sét tai chinh Quéc gia;
- Cuc Kiém tra vin ban QPPL (Bo Tu phap);
- S& Noi vu céc tinh, thanh phé truc thuc TW;
- Cong bao, Website Chinh phu;
- Cong thong tin dién tir Bo Noi vu;
- B6'Noi vu: Bo trudng, Thir trueong, cac don vi thude Pham Thi Thanh Tra
va truc thuoc Bo; . :
-Luu: VT, TCBC.






