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Về việc xây dựng quy hoạch cơ cấu công chức chuyên môn các đơn vị thuộc Bộ
	Hà Nội, ngày 20 tháng 4 năm 2011


Kính gửi: Thủ trưởng các đơn vị thuộc Bộ

Thực hiện ý kiến chỉ đạo của Bộ trưởng Bộ Tư pháp, Vụ Tổ chức cán bộ đang triển khai xây dựng Quy hoạch công chức chuyên môn của các đơn vị thuộc Bộ để làm căn cứ cho việc xây dựng đội ngũ công chức các đơn vị và thực hiện các chính sách cán bộ giai đoạn 2011 - 2015.

Để có thông tin đầy đủ, chính xác làm căn cứ xây dựng Quy hoạch, Vụ Tổ chức cán bộ giao Phòng Công tác cán bộ trực tiếp làm việc với các đơn vị để thu thập, đánh giá nhu cầu quy hoạch công chức chuyên môn của các đơn vị thuộc Bộ. Đề nghị thủ trưởng các đơn vị tạo điều kiện và cung cấp thông tin liên quan đến yêu cầu quy hoạch của Bộ (Biểu mẫu thống kê gửi kèm).

Vụ Tổ chức cán bộ xin chân thành cảm ơn và đề nghị các đơn vị phối hợp chặt chẽ trong quá trình thực hiện. 
	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: VT, TCCB.
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THỐNG KÊ SỐ LƯỢNG CÔNG CHỨC HIỆN CÓ TẠI ĐƠN VỊ 

		STT

		Họ và tên

		Ngày tháng năm sinh

		Trình độ chuyên môn

		Ngạch công chức

		Ngày tuyển dụng

		Công tác tại phòng

		Nhiệm vụ chính đang đảm nhận
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THỐNG KÊ NHU CẦU BIÊN CHẾ CÔNG CHỨC NĂM 2011


		STT

		Phòng Chuyên môn

		Chức năng, nhiệm vụ

		Biên 


chế hiện có

		Dự kiến biên chế

		Yêu cầu đối với ví trí mới cần tuyển dụng
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		Giới tính



		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9



		1

		

		

		

		

		

		

		

		



		2

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		





Phần 2. ĐÁNH GIÁ NHU CẦU BIÊN CHẾ CÔNG CHỨC TRONG NĂM 2011:

1. Đánh giá dự kiến khối lượng công việc trong năm 2011:


2. Đánh giá yêu cầu, đặc thù đối với công việc:


3. Đánh giá thực trạng đội ngũ công chức của đơn vị:


4. Dự kiến nhu cầu biên chế để đảm nhận các nhiệm vụ được giao trong năm 2011:
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THỐNG KÊ THỰC TRẠNG CÔNG CHỨC THEO VÍ TRÍ VIỆC LÀM HIỆN TẠI 


 VÀ NHU CẦU BIÊN CHẾ ĐẾN NĂM 2015

		STT

		nhiệm vụ hiện tại

		Biên chế hiện có

		Phân tích cơ cấu công chức hiện tại



		

		

		

		Ngạch
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		II. NHIỆM VỤ DỰ KIẾN ĐẾN NĂM 2015:
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		Biên chế dự kiến

		Phân tích cơ cấu công chức dự kiến đến năm 2015
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Ghi chú:

I. Nhiệm vụ đang thực hiện:


Cột 2: Ghi rõ nhiệm vụ đang thực hiện của Phòng (Ghi rõ từng nhiệm vụ cụ thể của Phòng)


Cột 3. Ghi rõ số lượng công chức hiện tại để thực hiện nhiệm vụ


Cột 4: Ghi rõ ngạch công chức của từng công chức đang thực hiện nhiệm vụ


Cột 5. Ghi rõ trình độ chuyên môn của từng công chức đang thực hiện nhiệm vụ


Cột 6: Ghi rõ độ tuổi của từng công chức đang thực hiện nhiệm vụ


Cột 7: Ghi rõ giới tính của từng công chức đang thực hiện nhiệm vụ

II. Nhiệm vụ dự kiến phát sinh đến năm 2015:


Cột 2: Ghi rõ từng nhiệm vụ, công việc dự kiến phát sinh đến năm 2015 

Cột 3. Ghi rõ số lượng công chức cần thiết để thực hiện nhiệm vụ


Cột 4: Ghi rõ ngạch công chức cần thiết để thực hiện nhiệm vụ


Cột 5. Ghi rõ trình độ chuyên môn của từng công chức cần thiết để thực hiện nhiệm vụ


Cột 6: Ghi rõ độ tuổi của từng công chức cần thiết để thực hiện nhiệm vụ


Cột 7: Ghi rõ giới tính của từng công chức cần thiết để thực hiện nhiệm vụ


