BAN CHAP HANH TRUNG UONG DANG CONG SAN VIET NAM
BAN TO CHU'C
*®

' Ha Noi, ngay 11thang 10 nam 2026
S6 6 -HD/BTCTW

HUONG DAN
m{t s6 ndi dung veé vi tri viéc lam cong chire, vién chirc, ban md ta cong viéc,
khung niing lye va co' ciu ngach cdng chire trong cic co quan cia Ping,
Mit trin T6 quée Viét Nam va cic td chire chinh tri - xi hji

- Can ctr Diéu 1é Dang;
- Can cir cac nghi quyet, két ludn cua Trung vong, Bo Chinh tri co néi dung
lién quan dén vi tri viéc lam cua hé¢ thong chinh tri;

- Can ctr Quy dinh 56 216-QD/TW, ngay 28/12/2024 cua Bo Chinh tri vé chuc
nang, nhi¢m vuy, 16 chire bd may co quan Ban To chire Trung uong,

- Can cur cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu vé chire nang, nhiém vu,
quyén han, 6 chirc bd may cua cde co quan Dang, Mit trin T6 qubc Viét Nam va
cac 10 chure chinh tri - x@ hdi tir Trung wong dén co so;

- Can cir Nghi dinh s6 361/2025ND/CP, ngay 31/12/2025 cta Chinh phu quy
dinh vé vi tri viéc 1am cong chic;

- Can cir Nghi dinh 56 232/2026/ND-CP, ngay 26/6/2026 cua Chinh phu quy
dinh vé vi tri viéc lam vién chuc;

- Can cir cac quyét dinh cua Ban Té chirc Trung uong ban hanh ngay
31/12/2025 vé Danh muc vi tri viéc lam cong chire, vién chirc cac co quan Pang,
Mat trén T quoc Viét Nam va cac to chire chinh trj - xa hoi,

Ban T chirc Trung uong hudng dan mot sé ndi dung vé vi tri viée lam cong
chire, vién chire cac co quan Dang, Mat trdn T6 quoc Viét Nam, cac to chirc chinh
tri - xa hoi tu Trung vong dén co s¢ nhu sau:

I. PHAM VI VA DOI TUQNG AP DUNG

I. Cac co quan tham muu, gitp viéc cia cap Uy, to chire dang; co quan Mat
tran T6 qudc va cac t6 chice chinh tri - xa hoi & Trung wong, cdp tinh, cap xa theo
mo hinh va thim quyén tuong (mg thue hién theo cac ndi dung néu tai Huong din
nay. Cac don vi sy nghiép cia Pang, cia T6 qudc va céc to chire chinh tri - xa héi
chi déng ap dung phan hudong dan vé danh muc, ban mé ta, khung ning luc phu
hop: viéc xdc dinh bac nghé nghiép va ty I1& vién chire thyuc hién theo Nghi dinh,
thong tu cua cac bd, nganh hién hanh, quy dinh cta co quan c6 tham quyén.
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2. Cac ban, co quan, don vi ctia Pang & Trung vong; Co quan Uy ban Trung
wong Mat trin T qude Viét Nam va cac to chire chinh tri - xa hdi & Trung uong;
cac tinh uy, thanh uy, dang uy truc thude Trung vong can cir danh muc vi tri viée
lam (VTVL) da dugc Ban T6 chie Trung uong ban hanh va cac quyét dinh phé
duyét, ban hanh danh muc vi tri viéc lam cong chire, vién chue (gém: danh muc, ban
mo ta, khung nang luc vi tri viéc lam) cta co quan, don vi trong pham vi quan ly dé
ra soat, cap nhat va hoan thi¢n. Khong xdy dung lai toan by danh muc, khong tu
chia, gbp. d6i tén VTVL da co; chi dé xuat diéu chinh khi ¢6 thay doi thue chét vé
chire nang, nhiém vu, co cdu td chire hodc yéu cdu cong viée va dang thim quyén,

D61 voi vién chire, dbi chiéu danh muc khung va quy dinh chuyén nganh hién
hanh; trinh cp c6 thim quyén diéu chinh néi dung khong con pha hop, bao dam
mdi nhom hoat dong nghé nghiép tuong dong dugce cu thé hoa trong ban mé ta va
khung nang luc cua VTVL tuong (mg.

3. Phén biét: (a) tén, ma va nhom VTVL; (b) ban md ta cong viée va yéu cau
nang luc; (¢) ngach yéu cdu cua VTVL cong chire; (d) ngach hién gitr va muc dap
(mg cua cd nhan; (d) co cdu, ty 1é ngach trong téng bién ché duoc giao. Khong dong
nhit cap d6 nang luc vai ngach, bic nghé nghiép hodc s bién ché; khong ding
khung ty 1¢ dé lam phat sinh VTVL, tang chi tiéu bién ché. Dbi voi vién chire, viée
chuyén tir chirc danh nghé nghiép, hang dang gitr thuc hién theo quy dinh chuyén
tiép va quyét dinh c6 tham quyén,

I1. RA SOAT VA CAP NHAT BAN MO TA CONG VIEC

1. Mdi VTVL lap mdt ban mé ta gin vai quyét dinh danh muc da ban hanh;
trong do xac dinh muc tiéu cta vi tri, nhom cong viée thuong xuyén, cong viée dac
thu, san phdm, yéu cdu chit lugng, trach nhiém, quyén han, quan hé cong tac, diéu
kién thuc hién, tiéu chuan va khung nang luc. Mot VTVL ¢6 thé bd tri nhiéu cong
chue; khong lap lai ban mo ta theo tirng nguoi.

2. Viéc mé ta xuét phat tir nhiém vu dugc giao, sau doé xac dinh cong viée va
san pham; phén biét cong viéc chu tri voi phoi hop, san pham cudi cung vai tai liéu
trung gian. D6i véi cong viée nghién ciru, tham muu chién luoe, ghi rd mire dé doc
lap, ndi dung chu tri, trach nhiém dbi véi can cir va phuong an; khong chi dém sé
vin ban hodc s6 dé an. Mi cong viée phai xéc dinh rd cén cir giao nhiém vu va thé
hién: san phém phai hoan thanh, thanh ph'c"in bat bude, tiéu chi chat luong, thot han
hodc tan sudt, co quan, don vi hoac nguoi liép nhan va tai li¢u chumg minh két qua.
Tiéu chi phai thudc trach nhiém cua vi tri; d6i voi nhiém vu phéi hop, xac dinh 16
phén viéc va san pham dong gop.

3. Noi dung ra soat gdbm: nhiém vu tiép tuc thuc hién; nhiém vu méi duoc
giao; nhiém vu chuyén di hodc cham durt; thay déi do chuyén déi s6, phan cép, kiém
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nhiém. Str dung biéu mau da duoc phé duyét va dir li¢u da ke khai, chi cap nhat phé‘m
thay doi. Thuc hién theo Mau huéng dan tai Phu luc 1 va Phu luc 5.

I1I. KHUNG NANG LUC VA XAC DPINH CAP PO

I. Khung nang lyc cua VTVL cong chire duge ap dung thue hién tuong tur
theo Phu luc VI Nghi dinh s6 361/2025/ND-CP ctia Chinh phu, gébm: ning luc
chung; nang luc chuyén mon, nghiép vu; nang lie lanh dao, quan ly (ddi vai vi tri
co chire trach lanh dao, quan ly). Di voi cac yéu cau dic th vé cong tac xdy dyung
Pang, dan van, Mat trin, kiém tra, giam sat, bao mat va chuyén doi s6, cu thé hoa
trong nhom néng lue phi hop, gin vai cong viée va san pham ctia VTVL, khong tao
thanh nhom mai, nhom riéng.

2. Cach xac dinh: lua chon nang lue ¢6 quan hé truc tiép vdi cong viée va san
phdm; mé ta hanh vi hodc két qua cin dat; xic dinh cip do 1 - 5 theo mire doc lap,
d6 phiec tap, trach nhiém cha tri, pham vi anh huong va yéu ciu kiém soat chét
luong; d6i chiéu gitra cac VTVL ¢6 nhiém vu tuong dong. Mdi nang luc ¢6 cip do
riéng; khong dn dinh mét cdp do chung cho ca VTVL. Cép do nang lue duge biéu
hién thong qua viéc xac dinh ro viée, rd yéu cdu, o san phz‘im doi vai nguo thye
hién, danh gia cu thé murc d6 doc lap, tinh chat cong viéc va phai ¢o dir liéu dinh
luong dugc,

Cip dd | Yéu ciu dwge minh hoa biing cong viée

I Thue hién phan viée don gian theo hudng din va kiém tra.

2 Tur thue hién cong viée thudmg xuyén theo quy trinh, tiéu chuin da
ro.
3 Phén tich, xur ly doc 1ap cong viée chuyén mon thong thuong; chiu

trach nhiém san pham.

4 Chu tri cong vige phre tap, nhiéu co quan phdi hop; huéng din va
kiém soat chat lugng,

5 Dinh huéng chuyén mén, giai quyét vin dé mai c6 pham vi anh
hudng lém hodc tinh chién luge.,

3. Cip dé phai dua vao yéu cau ciia VTVL, khong can ctr duy nhat vao trinh
d6, tham nién, ngach hién gitr hodic nang luc thyc té cia nguai dang dam nhiém. Chi
xac dinh mic 4 - 5 khi ¢6 nhiém vu, quyén han va san pham tuong (mg; khéng vi co
quan dugc giao mot dé an 1on trong mét thoi diém ma mac nhién ning toan b
VTVL.

4. Khung ning luc duge str dung dé xac dinh tiéu chudn, diéu kién, yéu ciu
cia VTVL; sir dung trong tuyén chon, sap xép, bo tri, dao tao, boi dudng va danh
gia muc dap ing cta doi ngil can b theo VTVL. Viée xac dinh VTVL theo co cau
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ngach phai can cir vao vi tri chire danh, nhiém vuy, quyén han, trach nhiém va tinh
chit cong viée két hop vai yéu cdu nang luc, san phdm, két qua dat duge. Khong
quy doi co hoc theo cdp dé tuong (mg co cdu ngach cong chire. Thue hién khung
nang luc va phiéu xac dinh cép do theo Mau hudng dan tai Phu luc 2 va Phu luc 6.

IV. NGUYEN TAC XAC DINH CO CAU, TY LE NGACH CONG
CHUC

I. Co cdu ngach duoc xéc dinh trén co s& tinh chat nhiém vu, dé phire tap, san
phdm, quyén han va pham vi anh huong, trong tong bién ché cong chirc duoc giao.
Viéc xdy dung co cau ngach duoc thuc hién dong thoi voi viée ra soat, hoan thién
danh muc, ban mé ta va khung nang luc VTVL, trinh cép co thim quyén phé duyét.
Khong dua vao ty 1& cong chirc dang giir ngach, tudi hodc tham nién dé hop thirc
hoa hién trang.

2. Ngach yéu cdu cia VTVL chuyén mén: chuyén vién cao cip va tuong
duong gin véi thuomg xuyén chu tri tham muu chién luoc, dé 4an quan trong hodc
védn dé dac biét phire tap, pham vi anh huong réng; chuyén vién chinh va tuong
dwong gin voi chu tri tham muru, huéng dén, kiém tra va xir Iy cong viée phrce tap;
chuyén vién va tuong duong tryc tiép tham muu, tong hop, thuc hién nhiém vu.
VTVL lanh dao, quan 1y xac dinh theo vi tri, thim quyén va tiéu chuin tuong img.

3. Tran ty 1¢ la gioi han t6i da, khong phai chi tiéu phai b6 tri hét. Mdi don vi
ldp mét phuong an ty 1¢é ngach theo mu s6 nhat quan, phan loai nhom co quan trude
khi tinh. Tong ty 1& thuc té ctia cac ngach trong pham vi tinh phai bang 100%; so
lugng la s6 nguyén va truong hop ¢o phin thap phin cua mire tran duoc lam tron
xudng. Ty 1& cap co tham quyén quyét dinh co thé thap hon mirc tdi da.

4. Mau s6 tinh ty 1€ la tong bién ché cong chirc duoc giao cho timg vu, co
quan, don vi thudc pham vi tinh, sau khi trur s0 bién ché bo tri tai cac vi tri dugc loai
trir theo cdp co tham quyén quy dinh. Vi tri lanh dao, quan ly khac nim trong pham
vi tinh thi chi tinh mét lan tai ngach tuong (mg. Lap danh sach vi tri va s6 bién ché
thude dién loai trir, ghi rd can cir ap dung. S6 bién ché nay duoc thong ké riéng,
khong tinh vao tir sé va mau s6. Tong s6 bién ché thude pham vi tinh va sb bién ché
loai trir phai khap voi tong bién ché duge giao.

5. Khi co cdu da giao chua phi hop phai lap phuong an chuyén tiép, bé tri lai,
dao tao, boi dudng va sip xép trong bién ché, khong tu thay di ngach cia nguoi
dang dam nhiém chi tir bang tinh ty 1&. Co quan dé xuat chiu trach nhiém vé mau sd,
phén loai don vi va can cir ngach cia VTVL; co quan c6 thim quyén phé duyét chiu
trach nhiém vé ty 1é cu thé.
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V. KHUNG TY LE NGACH THEO NHOM CO QUAN

Khung ty 1é theo bang dudi day duge sir dung dé xdy dung phuong 4n trinh
cdp co thim quyén xem xét, quyét dinh. Cac cum tir viét tit “CVCC, CVC, CV” lan
luot 1a chuyén vién cao cdp, chuyén vién chinh, chuyén vién va cac ngach tuong
duong. Cac ngach khac duoc sir dung theo danh muc da phé duyét, néu co, phai
dugc tong hop day du trong phuong an co cAu ngach.

G aunn. doavi CVCCvatwong | CVCvatwong | CVvatwong
L ! dwrong dwong dwong
Khong qua 40%; ‘
Vu tham muu chuyén siu, . < cno, | 20m VTVL phé vu | Phan con lai
chién luge ¢ Trung uwong Khong qua 60% truong chua du (néu co)
diéu kién CVCC
- % 3 0 "
Vu tham muu tong hop, K(;:l n?ln\%T?/I;da [:(()) :o ‘
quan tri nO1 b6 ¢ Trung | Khong qua 40% eon PROVU L phin con lai
truong  chua  du
. diéu kién CVCC
Kpéng qua 50%;
Cuc, Van phong va tuong Khong qué 30% gom VTVL pho Phlin i tel
duong ¢ Trung uong cuc truong chua du
diéu kién CVCC
Truong banva | Khong qua 60%;
Co quan chuyén trach tham | pho truong ban gébm pho truong Phin con lai
muu, gitp viée cap tinh du didukién | ban chua du diéu ¢
CvVCC kién CVCC
Co quan chuyén trach tham : . 35 &
R, SN | Truong ban va pho
;“;“jé gé‘;ﬂ;”%;"é‘ggsgy;s‘g Khong co | truong ban di diéu | Phan con lai
thude tinh uy, thanh uy kit theo VTV
Co quan chuyén trach tham
muru, gidp viée cua dang iy
true thude Trung vong (trur Khong qua 50%:
Quéan dgi, Cong an) va p  anos | 80m  VTVL  pho A—
dang Uy co so ¢ ban, bo, Khong qud 30% truong ban chua du Fhin con: It
nganh Trung uong thudc diéu kign CVCC

pham vi ap dung do cép ¢o
tham quyen quyeét dinh

D6i vai mot s6 chire danh lanh dao, quan 1y va chie danh chuyén trach cong
tac dang thuce hién theo quy dinh ngach riéng; yéu cau xdc dinh rd chirc danh, ngach
yéu ciu, cin cir ap dung va pham vi tinh ty 1& trong phuong an trinh phé duyét. Viéc
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xép ngach déi vai nguoi dam nhiém chirc danh tuong duong thuc hién theo quy dinh
vé bo tri, sir dung cong chire va thim quyén quan ly can bé, cong chire.

Péi vai Co quan Uy ban Mat tran T quf}c Viét Nam va cac to chirc chinh tri
- xd héi cac cdp, viée xac dinh danh muc VTVL va ty 1é cong chire bé tri theo VTVL
duoc van dung thuc hién theo Diéu 7, Diéu 8 Nghi dinh 361/2025/ND-CP; bao dam
pht hop md hinh hoat dong va chirc nang, nhiém vu cua timg t6 chirc; pham vi ap
dung cu thé do co quan c6 thim quyén quyét dinh.

VL. PHUONG PHAP, CACH THUC TiNH, THAM DINH VA PHE
DUYET TY LE

I. Bude 1: Xac dinh nhoém don vi tir chirc nang chu yéu, san pham thuong
xuyén va trach nhiém chuyén mén. Phan biét vu tham muu chuyén sau, chién lugc
vai vu tong hop, quan tri ndi bo; mot dé an quan trong duoc giao theo thoi diém
khong lam thay déi nhom néu chire ning chi yéu khong dbi.

2. Bude 2: Théng nhit téng bién ché cong chirc duoc giao cho ding don vi;
liét ké ting vi tri thudc dién loai trir khoi mau sb (néu co) theo quy dinh duoc phé
duyét; ghi s6 con lai lam mau sé M. Khong ding sé ngudi co mit hodc s6 cong chire
dang gitr ngach lam mau so thay bién ché duoc giao.

3. Budc 3: Doi vai timg VTVL da phé duyét, ghi ngach yéu cdu va so luong
bién ché bé tri theo VTVL. Tong hop theo ngach, ké ca VTVL lanh dao, quan ly
nam trong pham vi tinh; khong dém trung mét nguoi & hai vi tri. S6 luong t6i da
timg ngach = M x ty 1§ trin tuong (mg; 14y phin nguyén néu c6 s lé.

4. Buoc 4: Xac dinh s6 luong cong chire bé tri theo ngach khong vuot trin,
cin ctr nhiém vy, san pham va yéu cau nang luc; phan b phan con lai & ngach phu
hop, bao dam tong sé luong ding M va ty 1& bang 100%. Kiém tra cac vi tri duoc
quy dinh ngach cu thé trude khi hoan thién phuong an: néu quy dinh vé chire danh
va gioi han ty 1& xung dét thi bao cao cap co thim quyén, khong tu xir ly bang thay
doi s lidu.

5. Budc 5: Phan biét co cau VTVL dé xuat vai ngach cong chie dang giir.
Léap phuong an diéu chinh, dao tao, bd tri, chuyén tiép; thim dinh, phé duyét va ra
soat lai khi té chirc, nhiém vu hodc bién ché thay ddi. Thue hién theo vi du minh hoa
va biéu mau tai Phu luc 3. Phu luc 4.

VIL POI VOI VIEN CHUC TRONG DON VI SUNGHIEP

1. Pon vi su nghiép clia Dang, ctia Mt tran T6 quoc va cac to chire chinh tri
- Xa hdi ra soat theo danh muc VTVL hién c6 va cac van ban, quy dinh chuyén nganh
clia cap ¢ tham quyén; xay dung ban mé ta, khung nang luc, khoi luong, tinh chat
cong viéc, san pham, két qua dat duoc va yéu cau nang luc tuong tmg véi bic nghé
nghiép theo quy dinh tai Nghi dinh 232/2026/ND-CP. Pdi vai VTVL lanh dao., quan
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ly phai xac dinh noi dung, san pham, ning luc quan Iy va gan véi VTVL chuyén
mon, nghiép vu phu hgp. Khong ép dung ty 1¢ ngach cong chirc cho vién chirc.

2. Ty 1& vién chirc theo bac nghé nghiép dugc ap dung thuce hién tuong tu theo
Diéu 10 Nghi dinh 232/2026/ND-CP va cac van ban khac co lién quan. Ty 1¢ vién
chire theo bac nghé nghiép duoc tinh trén bién ché dugce giao cho timg VTVL, bao
gom vién chirc quan ly va khong giir chire vu quan Iy: VTVL sir dung béc cao nhat
la bc 5 thi bac 5 khong qua 30%, béc thap hon gin nhét khong qua 40%; VTVL sir
dung béac cao nhét la bac 4 thi bac 4 khéng qua 40%:; cac bac thap hon con lai do
don vi xac dinh. Truong hgp VTVL chi sir dung hai béc thi bac cao hon khéng qua
50%. Khong ap dung ty 1é dbi voi VTVL khong xdac dinh bac hodc chi ¢ mét bac.
Céc don vi, truong hop thude khoan 3 Diéu 10 duoe quyét dinh ty 1é khac theo yéu
cdu hoat dong, kha nang tai chinh va dung thim quyén. Phén chua du s6 luong cuia
mét bac khong dugce tu cong vao bac thap hon. Viée diéu chinh ty 1 do co quan,
don vi ¢6 tham quyén phé duyét VTVL thuc hién. Khi dﬁng thoi thude truong hop
str dung hai bac va truong hop co6 bac cao nhat la 4 hodc 5, phai giai trinh can cir ap
dung, trinh co quan c6 tham quyén xac dinh; khong tu cong hoac lua chon cac mire
tran dé tang s6 lugng. Ra soat danh muc, bd tri va chuyén tiép theo quy dinh hién
hanh; khong quy doi co hoc cdp do theo bac nghé nghiép twong tmg,

VIIL TO CHUC THU'C HIEN VA CHUYEN TIEP

I. Céc co quan ctiia Pang, Mat tran Td quée va cac t6 chire chinh tri - xa hoi
theo pham vi quan Iy: di chiéu danh muc da phé duyét ra sodt, cu thé hoa ban mo
ta va khung nang luc; xac dinh co cau ngach theo mau va ty le duoc cip c6 thim
quyén quyét dinh; bao cdo so liéu bién ché, ngach hién co, nhu cau dao tao, bo tri lai
va vuong mac. Ho so phai dbi chiéu duge timg nhiém vu ¢6 minh ching giao viéc,
cong viée, san pham, nang luc va s6 bién ché bd tri; xac dinh ndi dung ké thira, ndi
dung stra doi, thoi diém ap dung va trach nhiém cép nhat.

2. Doi voi co quan chuyén trach tham muu, gitp viée ctia dang uy truc thude
Trung wong, can ghi rd pham vi bién ché do co quan chuyén mén quan ly va nhén
luc cong tac dang chuyén trach/kiém nhiém; thong ké day du nhiém vu, nhung mdi
ngudi va chi tiéu bién ché chi tinh mot 1an tai ddu méi chinh thac. Viée téng hop
khong lam thay déi tham quyén quan 1y, giao bién ché.

3. Céc co quan, don vi thudce pham vi ap dung chiu trach nhiém vé nhiém vu,
san pham va khoi lugng cong viée. Co quan tham muu vé t6 chirc, can bd ¢o trach
nhiém tham dinh su phu hop cta danh muc, tiéu chuén, khung nang luc, co cau bién
ché va phuong an chuyén tiép trinh cap cé thim quyén quyét dinh theo phan cap
hién hanh; dong thoi, theo dai, téng hop cac ndi dung chua théng nhat vé mau so,
pham vi loai trir, phdn loai nhom don vi, co quan ap dung, ngach lanh dao, bac nghé
nghiép vién chirc va co ché chuyén tiép dé bao cao cap co thim quyén trude khi thyc
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hién. Dinh ky ra soat va cap nhat khi c¢én cur chire nang, nhiém vu hoac quy dinh co
lién quan thay doi.

Trong qua trinh thue hién néu co kho khan, vuong mic, cac cap dy, dia
phuong, co quan, don vi thdng tin, phan anh vé Ban Té chirc Trung wong (qua Vu
T6 chire - Piéu I¢) dé tong hop, huong din hodc bao cao cdp co thim quyén xem
Xét, quyel dinh.

Noi nhén: K/T TRUONG BAN
- Dong chi Truong Ban (dé bao cao), PHO TRUONG BAN

- Cac dong chi Pho Truong Ban;
- Céc co quan, ban dang, don vi sy nghiép cua Dang
¢ Trung uong;
- Céac tinh uy, thanh ty, dang uy truc thude Trung
uong,
- Dang uy céc bd, nganh, 16 chirc chinh trj - xa hoi &
Trung vong,
- Céac vy, cuc, don vi thude Ban,
- Luu VP, Vu TCDL

Ha Minh Hai




