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QUYET DINH

vé vige cong bé thi tuc hanh chinh ban hanh méi
thudc thim quyén giai quyét cia S& Noi vu tinh Ca Mau

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can ctr Lugt T chirc Hoi déng nhan dén va Uy ban nhén dén ngdy 26 thing
11 niim 2003; |

Can ctr Nghi dinh s 63/2010/NP-CP ngay 08 thdng 6 nim 2010 cda Chinh
phi vé Kiém so4t tha tuc hanh chinh;

Can ctr Ngh1 dinh sb 48/2013/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2013 stra dbi, bd
sung mot sd diéu cua cac Nghi dinh lién quan dén kiém soat tha tuc hanh chinh;

Theo @& nghi cia cia Giam dbc S& Tu phap tai To tr1nh s6 73/TTr-STP
ngay 27 thang 8 ndm 2013,

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong b kem theo Quyet dinh nay 06 tha tuc hanh chinh ban
hanh méi thude tham quyén giai quyét cia S& Noi vu tinh Ca Mau (Co danh
muc kém theo).

Picu 2. Quyét dinh nay ¢6 hidu luc thi hanh k& tir ngay ky.

Dleu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh, Giam ddc S& Noi vy,
Giam dbc S& Tu phap, Thil trudng cac so, ban, nganh tinh; Chu tich Uy ban nhéan

dén cac huyén, thanh phd Ca Mau va céc t chic, cd nhén c6 lién quan chju trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

KT CHU TICH
Noi nhin:
- Nhu Didu 3;
- B Tu phéap (Cuc KSTTHC;
Cuc cOng tac phia Nam);
- Céng Théng tin dién tir;
- Trung tdm Cdng bdo - Tin hoc;
-NC (A);
- Luw: VT, Mi10/9.

Duong Tién Diing



_ . PHANNL . ,
NOQI DUNG CU THE CUA TUZ\IG THU TUC HANH CHINH
THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO NOI VU TINH CA MAU

I. LINH VU'C: CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC
107. THU TUYC: CHO Y KIEN TRUGC KHI TIEP NHAN VAO CONG
CHUC CAP XA KHONG QUA THI TUYEN

107.1. Trinh ty thye hidn: Gom 03 bude:
Buéc 1: Chuén bi hd so:

Dai dién UBND huyén, thanh phé Ca Mau 1ién hé véi Bé phan tiép nhén
va tra két qua cia S& Nbi vy tinh Ca Mau (dia chi: 6 91, duong Ly Thuong Kiét,
phuong 5, thanh ph6 Ca Mau, tinh Ca Mau) vao gi¢ hanh chinh cac ngay lam
viéc trong tuan (trir ngay nghi 18, tét) hodc truy cap vao trang dién t& cha S& Noi vu
(dia chi Website: http://sonoivu.camau.gov.vn) dé dugc hudng din va chuén bi
déay &t hd so theo quy dinh. ‘

Buée 2: Ngp hd so:

bai dién UBND huyén, thanh phd Ca Mau ndp hd so, cong chire thu 1y ho
so ¢6 trach nhiém kiém tra hd so:

- Néy khong du didu kién thi huéng dan cu thé mdt 14n dé chinh sira, bd
sung ho so ding theo quy dinh.

- Néu du didu kién thi nhan hd so va viét phiéu hen.

Burée 3: Nhan két qua:

Theo thoi gian quy dinh trong phleu hen dai dién UBND huyén, thanh ph

Ca Mau mang phleu hen ¢én B6 phan tiép nhan va tra két qua thude S& Nbi vu tinh
Ca Mau dé nhan két qua. ,

107.2. Cach thirc thue hién: Truc tiép ndp tai Bo phén tiép nhan va tra két
qua thudc S& Noi vu tinh Ca Mau.

107.3. Thanh phé‘in, s0 lugng hd so:

107.3.1. Thanh phin hd so bao gdm:

1. Tt trinh cta Chu tich Uy ban nhén dén cap huyén (trong dé néu 18 SO
lugng, chire danh cdng chie cAp X4 can tuyén dung, dy kién bd tri cong chirc cap '

x4 sau khi dugc tuyén dung; du kién xép luong dbi v&i trudng hop di cb thoi glan
cong tac ¢6 dong bao hiém x& hdi bit bude) (01 ban chinh); '

2. Bién ban, két qua hop Hoi déng kiém tra, sat hach déi véi trurong hop phai
qua kiém tra, sat hach (01 ban chinh);

3. Két qua hoc tip theo yéu cau cia chirc danh cong chirc cip x4 du tuyén
(néu c6) (01 ban sao, c¢6 ching thuc);



4. Phiéu 1y lich tu phap do S& Tu phap noi thudng tru cAp trong thoi han 30
ngay, tinh dén ngay nop hd so dy tuyén (01 ban chinh}. Péi voi trudmg hop khéng
phai kiém tra, sat hach khi t1ep nhin vao cong chitc cap xa khong qua thi tuyén thi
khong yéu cau phai c¢6 phiéu ly lich tu phap;

5. Kem theo 01 bd hd so tiép nhan vao cong chic cap x3 khong qua thi
tuyén, bao gdm:

- T& trinh ctia Chu tich Uy ban nhan dan cdp x4 (01 ban chinh);
- Pon xin du tuyén vao cong chirc cap xa (01 ban chinh);

- Ban so yéu Iy lich cua céan bd, cong chirc theo miu 2¢ cd xac nhin cia co
quan co thdm quyén trong thoi han 30 ngay, tinh dén ngay nép ho so du tuyén (01
ban chinh);

- Giky khai sinh (01 ban sao);

- Céc vin bing, chimg chi theo yéu ciu cta chirc danh cong chirc cap xa du-
tuyén (01 ban sao, cé chimg thuc);

- Gidy chirng nhén sirc khoe do ) chucy té cAp huyén trd 18n cép trong thoi
han 30 ngay, tinh dén ngay ndp ho so du tuyén (01 ban chinh);

- Ban tu nhén xét, danh gid cia ngudi duge dé nghi tiép nhén c¢6 x4c nhéin
cua ngudol ding dau co quan, to chire, don vi noi ngudi dé cong tac (néu céd) (01
ban chinh).

107.3.2. S6 lrgng ho so: 01 bo.

107.4. Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viée.

107.5. i twong thye hién thi tuc hanh chinh: T chic.

107.6. Co quan thue hién tha tuc hanh chinh: _

a) Co quan hoic ngudi ¢ tham quyén quyét dinh: Giam déc S& Noi vu.

b) Co quan hodc ngudi co thAm quyén dugc uy quyén hodc phan cip thuc
hién (néu cd): Khong.

¢) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Nbi vu.

d) Co quan phdi hop: Khéng.

107.7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Van ban hanh chinh.

107.8. Phi, 1& phi: Khong.

107.9. Tén mau don, miu t& khai: Khong.

107.10. Yéu cau, didu kién thywe hién thi tuc hanh chinh:

a) Nguoi tét nghiép dai hoc loai gidi trd 1én & trong nudc, loai kha trd 1én &
nude ngoai ¢6 chuyén mon, nghiép vu phu hop voi chire danh cong chirc cip X3
can tuyén dung; ngudi co trinh dé thac s, tién st cua nganh dao tao phu hop voi
chirc danh céng chire cap xa can tuyén dung duoc xem xét tlep nhén vao cong chirc
cap x4 khong qua thi tuyén, néu co db cac diéu kién, tiéu chuén sau:



- Béao dam céc dleu kién ding ky du tuyén céng chic cép x3 theo quy dmh
tai Dieu 10 Théng tur s6 06/2012/TT-BNV ngay 30/ 10/2012 ciia B Ni vu hudng
din vé& chic trach, ti€u chudn cu thé, nhiém vu va tuyén dung cdng chuc x4,
phudng, thi trin.

- Truorng hop sau khi tét nghiép da c6 thoi gian cdng tac thi trong thoi gian
cong téc ndy duoc danh gia 13 hoan thanh tét nhiém vu duoc giao va khong vi
pham phap luét d¢én mirc bi x1t ly ky luat hodc bi truy ciru trach nhiém hinh su.

Viée x4c dinh t6t nghiép dai hoc loai gidi tré 1&n & trong nuéc, loai kha tré
1én & nudc ngoai duoc cin cr vao xép loai tai ba.ng tot nghiép hozc xép loai tai
gidy chimg nhan tot nghiép cua co quan co tham quyén (trong ‘truong hop chua
dugc nhén bang t5t nghiép); truong hop bing t6t nghiép hodc gidy chirng nhan tdt
nghiép khong xép loai thi Chu tich Uy ban nhén dan cép huyén bdo cdo cy thé két
qua hoc tap toan khoa va két qua bao vé bt nghiép cia nguoi do dé Gidm dbc S&
Nbi vu xem xét c6 ¥ kién bing viin ban truée khi quyét dinh.

b) Nguoi ¢6 kinh nghiém cong tac dugc xem xet tlep nhén vao céng chic
chp xa khéng qua thi tuyén, néu ¢ du céc didu kién, tidu chuén sau:

- Bdo dam céc dleu kién dang ky du tuyén cdng chirc cip xa theo quy dinh -
tai Dleu 10 Théng tu s6 06/2012/TT-BNV ngay 30/10/2012 cua B6 Ngi vu huéng
dan vé chirc trach, tiéu chudn cu thé, nhiém vu va tuyén dung cdéng chirc x4,
phudng, thi trén.

- Co bang tbt nghlep dai hoc trd 1€n; hién dang cong tac trong nganh, linh
vure can tuyén; c6 thoi gian tir da 60 thang tro 1én lam cong viéc phu hop véi yéu
cdu ctia chirc danh cbng chire cép x& cén tuyén dung (khong ké thoi _gian lam viéc
theo ché d6 hop ddng lao dong & cap x4, thoi gian tap sy, thir vige; néu c6 thoi gian
cong tac khong lién tuc thi dugce cong don); trong thdi gian céng téc 05 nim gan
nhét khong vi pham phap ludt dén muc bi xu Iy ky luat hoac bi truy clru trach
nhiém hinh sy; dép vmg duoc ngay yéu cdu ciia chirc danh cong chic cap X4 can
tuyén dung.

107.11. Cin cir phap ly cita tha tuc hanh chinh:

- Luat Can bg, cong chirc ndm 2008;

- Nghi dinh s 112/2011/ND-CP ngay 05/12/2011 cta Chinh phu vé cong
chirc x4, phudng, thi trén;

- Théng tu s6 06/2012/TT-BNV ngay 30/10/2012 cia Bf trudng B Noi vu
huéng dan vé churc trach, tiéu chuén cu thé, nhiém vu va tuyén dung cong chire cép
x4, phudng, thi trin;

- Quyét dinh sb 07/2013/QD-UBND ngay 23/7/2013 cta Uy ban nhan dén
tinh ban hanh Quy dinh vé phén cip quan ly doi v6i cong chirc x4, phudng, thi tran
trén dia ban tinh Ca Mau.



108. THU TUC: CHO Y KIEN VE VIEC PIEU PONG CONG CHUC:
VAN PHONG - THONG KE, PIA CHINH - XAY DUNG - PO THI VA MOI
TRUONG (POI VOI PHUONG THI TRAN) HOAC PIA CHINH - NONG
NGHIEP - XAY DUNG VA MOI TRUONG POI VOI XA), TAI CHINH -
KE TOAN, TU PHAP - HQ TICH, VAN HOA - XA HOI RA NGOAI TiNH

108.1. Trinh tu thyc hién: Gém 03 budc:
Buéc 1: Chuén bi hd so.

Pai dién UBND huyén, thanh phé Ca Mau lién hé v6i B phin tiép nhin
va tra két qua cia S& N6i vy tinh Ca Mau (dia chi: Sé 91, duong Ly Thudng Kiét,
phuong 5, thanh phé Ca Mau, tinh Ca Mau) vao gio hanh chinh cac ngay lam
viéc trong tudn (trir ngay nghi 18, t&t) hodic truy cdp vao trang dién tir cia S& N6i vu
(dia chi Website: hitp://sonoivu.camau.gov.vn) dé dugc hudng din va chuin bi
day da ho so theo quy dinh.

Budéc 2: Nop hd so.

Dai dién UBND huy¢n, thanh phd Ca Mau ndp hd so, céng chuc thu 1y ho
s ¢6 trach nhiém kiém tra hd so:

- Néu khong du diéu kién thi hudng din cu thé mot lan dé chinh stra, bd
sung hd so ding theo quy dinh.

- Néu du didu kién thi nhan ho so va viét phiéu hen.
Buée 3: Nhin két qua.

Theo thoi gian quy dinh trong phleu hen Dai dién UBND huyén, thanh pho
Ca Mau dén B phan tiép nhén va tra két qua thude S& Nbi vu tinh Ca Mau dé
nhén két qua. ,

108.2. Cich thirc thyc hién: Truc tiép ndp tai BS phan tiép nhéan va tra két
qua thude S& NGi vu tinh Ca Mau.

108.3. Thanh phin, s6 lirgng hd so:
108.3.1. Thanh phin hd so bao gom:

1. T¢ trinh cia Chu tich Uy ban nhén dan cép huyén noi quén ly coéng chirc
cap x4 chuyén cong tac (01 ban chinh);

2. Hb so ddng v tiép nhan cia cdc co quan 6 thim quyén noi ¢ong chic xin
chuyén den (01 ban chinh);

3. Vin ban xdc nhén qua trinh cdng tac va dugc ddo tao & cac trudng cla
Chu tich Uy ban nhan cap huyén noi quan ly cong chic, ké tir khi chinh thirc duge
tuyén dung cdng chirc dén ngay xin chuyén cong tac (01 ban chinh);

4. Kém theo 01 bd ho so didu dong cdng tac cong chirc cip xa ra ngoéi tinh;
bao gdm:

- Don xin chuyén cong tac ciia céng chirc ¢6 nhu ciu (01 ban chinh);




- Vin ban déng y cho chuyén cdng téc ctia Chi tich Uy ban nhén dén cap xa
noi sir dung céng chire (01 ban chinh);

- Van ban dong y tiép nhan ctia Chil tich Uy ban nhan dén cip x4 noi cdng
chire xin chuyén dén (01 ban chinh);

- Quyét dinh tuyén dung hosic cong nhan hét thoi gian tap sy clia cdng chire
(01 ban sao, co chung thuc). Truong hgp khong co quyet dinh tuyen dung hoéc
cong nhan hét thoi gian tap su thi phai c6 01 ban sao s6 Béo hiém xa héi co X4c
nhan ctia Béo hiém x3 héi cip huyén kém theo hd so;

- Phiéu danh gié cong chire clia ndm gin nhit (01 ban chinh);
- Vin bang, ching chi da duge ddo tao, bdi dudng (01 ban sao, c6 chimg thuc);

- Ban so yéu ly lich cén bg, cong chic theo miu s6 2¢ ¢b xac nhdn cla co -
quan co thadm quyén (01 ban chinh).

108.3.2. S6 lwong ho so: 01 bd.

108.4. Thoi han giai quyét: 10 ngay 1am viée.

108.5. Déi twong thire hién thi tuc hanh chinh: T4 chuc.

108.6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh:

a) Co quan ho#ic nguoi ¢ thim quyén quyét dinh: Gidm déc S& Noi vu.

b) Co quan ho#ic ngudi co thdm quyén dugc uy quyen hoiic phén cap thuc
hién (néu c6): Khéng.

¢) Co quan truc tlép thuc hién TTHC: So Néi vu.

d) Co quan phéi hop: Khong.

108.7. Két qua thwre hién thix tuc hanh chinh: Vin ban hanh chinh.

108.8. Phi, 1¢ phi: Khong,.

108.9. Tén mau don, miu to khai: Khong,

108.10. Yéu ciu, didu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: |

a) Chi 4p dung d6i voi ddi tugng da duoc cdng nhén 14 céng chirc cip x3
theo quy dinh cuia phép luét;

b) Cong chirc khong phai la dbi tugng dang trong thdi gian bj xem xét k)’/ [udt;

c) Cong chire da thuc hién diy du cac nghia vu ¢o lién quan theo quy dinh
ctia phép ludt vé can bd, cdng churc.

108.11. Can cir phap Iy caa thi tuc hanh chinh:

Quyét dinh s 07/2013/QD-UBND ngay 23/7/2013 cla Uy ban nhan dén -
tinh ban hanh Quy dinh vé phan cdp quan ly dbi véi cong chire x4, phudng, thi trin
trén dia ban tinh Ca Mau.

R




109. THU TUC: CHO Y KIEN VE VIEC TIEP NHAN CONG CHUC:
VAN PHONG - THONG KE, PIA CHINH - XAY DUNG - PO THI VA MOI
TRUONG POI VOI PHUO’NG THI TRAN) HOAC DIA CHINH - NONG -
NGHIEP - XAY DUNG VA MOI TRUONG (P01 VOI XA), TAI CHINH - KE
TOAN, TU PHAP - HQ TICH, VAN HOA - XA HOI TU TINH KHAC DEN

109.1. Trinh tir thye hién: Gém 03 bude:
Buée 1: Chuan bi hd so.

Dai dién UBND huyén, thanh phd Ca Mau lién hé véi B phan tiép nhén
va tra két qua clia S& Noi vu tinh Ca Mau (dia chi: $6 91, dudng Ly Thudng Kiét,
phuorng 5, thanh phé Ca Mauy, tinh Ca Mau) vao gios hanh chinh cac ngay lam
viée trong tuin (trir ngay nghi 1&, tét) hoic truy cap vao trang dién t clia S& Noi vu
(dia chi Website: http://sonoivu.camau.gov.vn) dé duge hudng din va chuén bj
day d hd so theo quy dinh.

Buée 2: Nop hb so.

B‘ai dién Vin phong UBND hu)fén, thanh phé Ca Mau ndp hd so, cong chirc
thu ly ho so ¢co trach nhiém ki€ém tra ho so:

- Néu khong dii diu kién thi huéng dan cu thé mét lan & chinh sira, b6
sung ho so dung theo quy dinh.

- Néu du diu kién thi nhin hd so va viét phiéu hen.
Budéc 3: Nhin két qua.

Theo thoi gian quy dinh trong phleu hen dai dién UBND huyén, thanh pho
Ca Mau dén B6 phén tiép nhén va tra két qua thuée S& Ndi vy tinh Ca Mau dé
nhén két qua.

109.2. Cach thire thwe hién: Truc tiép ndp tai B phén tiép nhin va tra két
qua thudc S& Noi vu tinh Ca Mau. :

109.3. Thanh phin, s6 lirgng hd so:
109.3.1. Thanh phin hd so bao gdm:

1. T& trinh ctia Cha tich Uy ban nhén cdp huyén noi ¢bng chirc xin chuyén
dén (01 béan chinh);

2. Hb so ddng y cho chuyén cong tac clia cac co quan c6 thdm quyén noi
quan ly cong chirc (01 ban chinh);

3. Kém theo 01 bd hd s cdng chire cAp x3 tir tinh khac dén, bao gdm:
- Pon xin chuyén ¢dng tac clia cong chire (01 ban chinh);

- Vin ban d6ng y cho chuyén cong tac clia Chu tich Uy ban nhén dan cip x3
noi st dung cong chirc (01 ban chinh);

- Vén ban dgng v tiép nhan cta Chil tich Uy ban nhan dan ¢Ap x4 noi cong
chirc xin chuyen dén (01 ban chinh); ‘




- Quyét dinh tuyén dung hodc cong nhén hét thoi gian tap sir cuia cong chirc
(01 ban sao, c¢6 ching thuce). Truong hgp khéng cd quyet dinh tuyen dung hozc
céng nhin hét thoi gian tip sy thi phai c6 01 ban sao sb Bao hiém x3 hoi ¢ xéac
nhén ctia Bao hiém x3 héi cap huyén;

- Phiéu déanh gia cong chirc ciia nam géan nhét (01 ban chinh);

- Vin bing, chiing chi da dirge dao tao, boi dudng (01 bén sao, cé chimg thuc); _

-Ban so yéu ly lich can bd, céng chirc theo mau 2¢ c¢é xac nhén cia co quan
cd tham quyén (01 ban chinh).

109.3.2. S6 lwong hd so: 01 bo.

109.4. Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc.

109.5. P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: T4 chic.

109.6. Co quan thye hién tha tuc hanh chinh:

a) Co quan hozc ngudi cé thAm quyén quyét dinh: Giam ddc S& Noi vu.

b) Co quan hoac ngudi co thdm quyén dugc uy quyén hodc phén cép thuc
hién (néu c6): Khoéng.

¢) Co quan true tlép thuc hién TTHC: S& N6i vu.

d) Co quan phdi hop: Khéng.

109.7. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Van ban hanh chinh.
109.8. Phi, I8 phi: Khéng,

109.9. Tén méu don, méu t& khai: Khéng,

109.10. Y&u cau, diéu kién thwe hién tha tuc hanh chinh:

a) Chi 4p dung ddi véi ddi twong da dwge cong nhan 13 cong chirc cép X2
theo quy dinh cua phap luat;

b) Céng chirc khong phai 1a déi tugng dang trong thdi gian bi xem xét ky Juat;

¢) Céng chirc da thuc hién day di céc nghia vu cé 1ién quan theo quy dinh |

cua phap luat vé can bd, cdng chuc.
109.11. Cin ct phap ly ciia thia tuc hanh chinh:

Quyét dinh sé 07/2013/QD-UBND ngay 23/7/2013 cua Uy ban nhén dén
tinh ban hanh Quy dinh vé phan cap quan ly ddi véi cong chite x3, phurong, thi trdn
trén dia ban tinh Ca Mau.




110. THU TUC: CHO Y KIEN TRUGC KHI XEP LUONG POI VOI
TRUONG HOP PA CO THOI GIAN PONG BAO HIEM XA HQI BAT
BUQC KHI DUO’C TUYEN DUNG VAO CONG CHUC CAP XA

110.1. Trinh ty thwe hién: Gom 03 budc:

Dai dién UBND huyén, thanh phé Ca Mau lién hé v6i Bo phan tiép nhan
va tra két qua ciia S& Noi vu tinh Ca Mau (dia chi: S6 91, dudng Ly Thuong Kiét,
phucmg 5, thanh phé Ca Mau, tinh Ca Mau) vao gy hanh chinh cac ngay lam
vide trong tudn (trir ngay nghi 18, t&t) hodc truy cap vao trang dién tr ctia S& Noi vu
(dia chi Website: http://sonoivu.camau.gov.vn) dé duoc hudng dén va chuln bi
day du hd so theo quy dinh.

Buéc 2: Nop hd so.

Pai dién UBND huyén, thanh phd Ca Mau nép hd so, céng chirc thu 1y hd
so ¢6 trach nhiém kiém tra hd so:

- Néu khong di didu kién thi huéng dan cu thd mot 1an dé chlnh sira, bd
sung hé so dung theo quy dinh.

- Néu di didu kién thi nhan hd so va viét phiéu hen.
Buwéc 3: Nhin két qua.

Theo thdi gian quy dinh trong phleu hen dai dién UBND huyén, thanh pho
Ca Mau dén Bé phan tiép nhan va tra két qua thudc S& Nbi vu tinh Ca Mau dé |
nhan két qua. :

110.2. Céch thire thue hién: Truc tiép ndp tai Bo phéin tiép nhan va tra két-
qué thuge S& NGi vu tinh Ca Mau.

110.3. Thanh phén, sé lrgng ho so:
110.3.1. Thanh phin hd se bao gbm: |
1. T# trinh cia Chii tich Uy ban nhan dén ¢&p huyén (01 ban chinh);

2. Danh sach Du kién xép luong dbi voi timg truong hop d3 co6 thoi gian dén
bao hiém x4 hoi bit budc theo mau s 03 (01 ban chinh);

3. Quyét dinh luong gin nhét cla cong chic duogc tuyen dung (01 ban sao,
c6 ching thuc);

4. S6 Bao hiém X8 hoi dé tinh thoi gian cong tac (01 béan sao, co xac nhan :
ctia Bao hiém x4 hai cip huyén);

5. Vin bang tHt nghi€p chuyén mon, nghiép vu (01 bén sao, c¢6 chimg thuc).
110.3.2. 86 lweng hd so: 01 bd.

110.4. Thoi han gidi quyét: 30 ngay lam viée.

110.5. Pbi twong thue hién thi tuc hianh chinh: T3 chie.

110.6. Co quan thuce hién tha tuc hanh chinh:

a) Co quan ho#ic ngudi cd thdm quyén quyét dinh: Gidm déc S& Nbi vu.



b) Co quan hoac nguoi co thAm quyén dugc uy quyén hodc phén cip thuc
hién (néu c6): Khéng.

¢) Co quan truc tiép thue hién TTHC: S& No1 vu.
d) Co quan phdi hop: Khong.
110.7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Vian ban hanh chinh.

110.8. Phi, 1€ phi: Khong.

110.9. Tén miu don, miu t& khai: Danh sach du kién xép lwong kém theo
méu s6 03.

110.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong.
110.11. Can cw phap Iy cia thi tuc hanh chinh:

Quyét dinh sb 07/2013/QD-UBND ngay 23/7/2013 cta Uy ban nhan dén
tinh ban hanh Quy dinh vé phan cip quan Iy déi véi cong chire x3, phuong, thi trén -
trén dja ban tinh Ca Mau.
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IL. LINH VUC: TO CHUC HANH CHINH, SU NGHIEP NHA NUGC

111. THU TUYC: PHE DUYET PE AN VI TRI VIEC LAM VA CO CA
NGACH CONG CHUC

111.1. Trinh tg thuc hién: Gém 03 budc:
Buée 1: Chuan bi hé so.

Ngudi dai dién co quan, don vi hanh chinh lién hé voi b phan tiép nhan va
tra két qua thudc S6 Noi vy tinh Ca Mau (dia chi: S8 91, duong Ly Thuong Kiét,
phudng 5, thanh phé Ca Mau, tinh Ca Mau) vao gid hanh chinh cac ngay lam viéc
trong tuan (trir ngay nghi I, tét) hozc hoac truy cip vio trang théng tin dién tr 56
Noi vu (dja chi website: http://www. sonoivu.camau.gov.vn) dé dugc hudng dén va
chuén bj day da hé so theo quy dinh.

Buwéc 2: Nop hd so.

Khi nguoi dai dién co quan, don vi hanh chinh np ho so, chuyén vién thu ly
ho so ¢6 trach nhiém kiem tra hd so:

- Néu khéng di diéu kién thi huéng dan cu the mét lan dé chinh sira, bd
sung ho so ding theo quy dinh.

_ Néu di diéu kién thi nhan hd so.
Buwéc 3: Nhian két qua.

Khi nhén dugc két qua, S& N&i vu thong bdo cho co quan, don vi hanh chinh
1ién hé tai bd phén tiép nhan va tra két quéa thude S& N&i vu dé nhan két qua.

111.2. Cach thirc thuc hién: Truc tiép ndp tai bd phan tiép nhén va tra ket
qua thudc S No1 v

111.3. Thanh phin, s6 luong hd so:

111.3.1. Thanh phin hd so bao gom:

1. Cong vin de nghi phé duyét Pé an vi tri viéc 1am (01 ban chinh);

2. D& an vi tri viéc 1am va co cAu ngach cong chire theo Phu luc s6 7 (01 ban

chinh); :
3. Van ban tham dinh cta co quan, td chirc, don vi Cé.p trén truc tiép (01 ban

chinh);

4. Ban sao Quyet dinh vé viéc thanh 1ap; quy dinh chirc nang, nhiém wvy,
quyén han va co ciu t6 chirc clta co quan, tb chire, don vi (01 ban, khéng ching
thuc);

S. Céc vin ban c6 lién quan dén viéc xdy dung dé an, gém phu luc 14, 1B, 2,
3. 4. 5 va 6 ban hanh kém theo Thong tu sé 05/2013/TT-BNV ngay 25/6/2013 cua
Bo trieéng B6 Noi v (01 ban sao, khéng chung thuc).

111.3.2. S0 lwong hé so: 01 bd.



111.4. Thoi han g1a1 quyet Cham nhét 12 ngay 20 thang 7 hang nam, Uy
ban nhan din cac tinh, giri H6 so Dé 4 an vi tri viéc lam vé Bo N&i vu theo quy dinh.
Sau théi gian nay thi duong nhién giit 6n dinh sb lugng vi tri viée lam da duoc cip
¢6 tham quyén phé duyét.

111.5. Pi twong thue hién thi tuc hanh chinh: T4 chiec.

111.6. Co quan thue hién tha tuc hanh chinh:

a) Co quan hodic ngudi ¢6 thim quyén quyét dinh: B Néi vu. 7

b) Co quan hoic ngudi c¢d thim quyén dugc uy quyén hodc phan cip thuc
hién: Khong.

¢) Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Néi vu.

d) Co quan phdi hop (néu ¢b): Van phong Uy ban nhéan dén tinh.

111.7. Két qua thwc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh hanh chinh.

111.8. Phi, I€ phi: Khong.

111.9. Tén miu don, miu t& khai:

- D& an (mau) vi tri viéc 1am kém theo Phu luc s 7.

- Cég mau kém theo gém: Phu luc 1A, 1B, 2, 3, 4, 5 va 6 ban hanh kém theo
Thoéng tur s6 05/2013/TT-BNV ngay 25/6/2013 cua Bo trudng Bo Noi vu.

111.10. Yéu cliu, dicu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong.
111.11. Can cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s& 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 clia Chinh phu vé vi tri viée
lam va co cdu ngach cdng chirc; :

- Théng tu sb 05/2013/TT-BNV ngay 25/6/2013 cua Bé Néi vu huéng dan
thue hién Nghi dinh sd 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 cda Chinh phd vé vi tri
viéc 1am va co cau ngach cdng chur.
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(Ban héanh kém theo Quyét dinh 56 07/2013/0D-UBND ngayv 23 thang 0 ndm 2013 ciu
Ui ban nhdn ddn tinh Ca Mau)
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Nguwri 1ap biéu CHE TICH
(Trwdng Phong Noi vu) :



Phu tuc s6 7

DE AN (MAU) VI TRI VIEC LAM
(Ban hanh kém theo Thong twr s6 05/2013/TT-BNY ngay 25 thang 6 nam 2013 cua Bd
trucng Bé Néivu) '

Phén 1
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY
I. SUCAN THIET XAY DUNG DE AN
1. Khéi quét dic diém, noi dung va tinh chit hoat dong cua co quan, td chire, don
vi
a) Hoat dong ctia co quan, t6 chirc, don vi
b) Bbi tugng, pham vi, tinh chit hoat déng cta co quan, td chirc, don vi
¢) Co ché hoat ddng co quan, tb chirc, don vi
2. Nhitng yéu t tic ddng dén hoat déng ciia co quan, td chirc, don vi

Tuy theo linh vue, pham vi, tinh chét hoat dong cua co quan, tb chirc, don vi dé
khai quat nhimg yéu 16 tac dong.

IL. CO SO PHAP LY

1. Vin ban phép Iy vé viéc thanh lap, quy dinh chitc ning, nhiém vu va co ciu tb
chirc cia co quan, to chire, don vi.

2. Cac van ban phép ly vé viee diéu chinh, tang, gidm chirc nang, nhiém vy, quyén
han va co chu td chire ctia co quan, tb chirc, don vI.

3. C4c vin ban phép 1y lién quan dén chirc ning nhiém vu, quyén han cia co quan,
to chirc, don vi.

4. Van ban quy dinh v¢ ngach, co cu ngach c¢éng chirc va s0 lugng bién ché trong
co quan, to chire, don vi....

Phién 11
XAC PINH VI TRI VIEC LAM, BIEN CHE VA CO CAU NGACH CONG CHUC
I. XAC PINH VI TRI VIEC LAM

Can ci bieu 1, Diéu 2, Diéu 3, Di€u 4 cia Thong tur ndy, xdc dinh danh muc vj tri
viéc lam trong co quan, t6 chirc, don vi theo thir ty sau:

1. Vi tri vige 1am thudc nhom cbng viée lanh dao, quan 1y, diéu hanh

a) Vi tri cap truong

b) Vi tri cap pho

¢) Vi tri cip truomg don vi thude va truc thude

d) Vi tri cip pho ciia ngudi ditng dau don vi thude va truc thude

2. Vitri viéc lam thude nhém cong viéc hoat dong chuyén mén, nghiép vu
a) Vitriviéc lam ...,

b} Vi tri viéc lam ...
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3. Vi tri viéc 1am thudéc nhém cong viéc hd trg, phuc vu
a) Vi tri viéc lam ...

b) Vi tri viéc 1am ...

II. DU KIEN BIEN CHE

Can cr Piéu 5, Piéu 6 ciua Thong tur niy, du kién bién ché trong ¢o quan, t6 chirc,
don vi nhu sau:

TT VI TRi VIEC LAM Bién ché

1 |Vitri viéc 1am thudc nhom cbéng viéc 1anh dao, quan ly,
-|d1éu hanh

1 |Vi tri cép truémg

2 Vi tri cdp pho

Vi tri cp truéng don vi thude va truc thude

[FN)

4 Vi tri ¢dp pho cia ngudi dimg diu don vi thude va truc
thudc

IT [Vi tri viéce 1am thuée nhém cong viée hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

1 {Vitri viéc 1am ...

2 [Vitriviéc lam ...

I Vi tri viée 1am thude nhém cong viée hé trg, phyuc vu

1 [Vitriviéelam ...

2 Mi tri viéc lam ...

I1L. XAC PINH CO CAU NGACH CONG CHUC

Cin o Piéu 8, Piéu 9 ctia Théng tu nay, xac dinh co cdu ngach cong chitc nhu

Sdu:

- Cong chitc giit ngach chuyén vién cao cp hodc twong duong (néu ¢d) ....... yaneens
% tOng s0;

- Cong chitc gitr ngach chuyén vién chinh hodc trong duong ..........% téng sb;
- Céng chirc gitr ngach chuyén vién hoiic tuong duong ....,.....% tong sb;

- Cong chirc gitt ngach can sy ho#c tuong duong ....,.....% tng sb;

- Cong chirc giir ngach nhan vién hodc tuong duong ..........% tong so;

- Chiic danh khéc: ..........% tong sb.
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IV. KIEN NGHI, PE XUAT (NEU CO)

D& 4n trinh bay nhitng kién nghi. dé xuét (néu co) lién quan dén xac dinh vj trf
viée lam va co cdu ngach cdng chire. 7

V. BE AN AP DUNG CO QUAN, TO CHUC, PON VI CO SU PIEU CHINH
CHUC NANG, NHIEM VU VA CO CAU TO CHUC

l—?éi vOi co quan, td chirc, dom vi c6 su didu chinh chiae ning, nhiém vy, quyén han
va co cdu o chirc do co quan c6 tham quyén quyét dinh thi ndi dung dé an diéu chinh vi
tri viée Jan cén bo sung cac ndi dung sau: Phé duyét cua co quan ¢6 tham quyén va thue
1€ thuc hién ve vi trf viée lam va co cau ngach cong chire tuong ing theo cac muc I, II, 111
néu trén. Cu thé:

- Tai Muc I: Bé sung danh muec vi iri viée lam dugc cap co tham quyén phé duyét;
vi tri viée lam thue t€ thuc hién va dé xuat bo sung hodc gidm vi iri viéc lam.

- Tai Muc II: B6 sung bién ché duoc cap co thim quyen phé duyét, bién ché thue
té cd mit va dé xudt bd sung hoac gidm s lugng bién ché,

- Tal Muc III: Bé sung co cau ngach cong chirc duge cAp c6 tham quyen phé duyét
va dé xudt ngach cong chire dbi vai vi tri viée lam moi, sb hrgng bién ché tang thém.

Thd truwdng co quan phé duyét Pé an Thi truéng don vi xdy dung Pé an
(Ky tén, dong dau) (Ky tén, dong dau)

PHU LUC KEM THEO PE AN VI TRI VIEC LAM
1. Van ban thim dinh dé an cua co quan quan Iy cip trén truc tiép ciia co quan, to
chuc, don vi.

2. Du thao Quyet dinh thanh lap, quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co
chu td chirc ciia co quan, t6 chire, don vi.

3. Cac van ban c6 lién quan va cac mau biéu phuc vu xde dinh vi tri viée lam, co
cau ngach ¢dng chirc, s6 lugng bién ché ciia co quan, té chire, don vi.

17



Bon vi cip trén trwe tiep: cenevciceenee
Pon Vit cinnaees
Phu luc s6 1A

THONG KE CONG VIEC CA NHAN
(Ban hanh kém theo Thong tw s6 05/2013/TT-BNV ngay 25 thang 6 nam 2013 cua B¢
trucng Bo Noi vy)

Ho va tén:

Ngay, thang, nam sinh:
M3 ngach dang giir:
Tham nién cdng tac:
Chuyén nganh dao tao:
Trinh 3 dao tao:

|

I. CONG VIEC:

Gi6i tinh:
Hé s6 luong:

TrungcApo  Ct nhén, k¥ su O Thacsy o Tiénsy

STT Nhiém vu U6c tinh % | Paura(san | So hrong
thin gian phdm) cia | dAu ra (san
thue hién |mdi nhiém vu |phdm) trung
nhiém vu binh/nam

i (néu o thé)
] 2 3 4 5

11. BIEU KIEN PAM BAO PE THU'C HIEN CONG VIEC (frang thiét bi, phin
mém qudn Iy, dia ban cong tdc...):

1f]. YEU CAU VE NANG LUC VA PHAM CHAT CA NHAN

Cdc phdam chat, trinh dg, ndng luc can co dé thuc hién tot cdc nhiém vu cua vi tri viéc
lam dang dam nhdn.
Pham chat ¢4 nhin can thiét cho vi tri nay?
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Céc bang céap, ching chi chuyén moén va kién thire khac cin thiét cho vi tri cong viéce
nay?

Nhirng nang luc cn thiét cho vi tri nay? Panh dau nhirng yéu té quan trong ddi vai viée

hoan thanh tdt cdng viéc nay:

0 K§¥ nang quan ly 1anh dao

o Xirly tinh huéng

0 Kha nang phan tich

0 K§ nang giao tiép

0 K¥ ning phdi hop

0 St dung ngoai ngi

0 K¥ ndng soan thao van ban

0 K¥ nang tin hoc, may tinh

a Khéc (dé nghi ghi 18)....ovccveen...

Thi trvdng don vi Ngwoi ké khai
(Ky va ghi rd ho tén)
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Don vi cap trén tre tiép: .eeeeeernees

Phu luc s6 1B

THONG KE CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM VU

(Ban hanh kém theo Thong ti s6 05/2013/TT-BNV ngay 25 théng 6 nim 2013 cua Bé

truong Bo Noi vuy)

SH Tén cong viéc Ghi chii (néu co)
TT
1 2 3

I |Céng viéc lanh dao, quan Iy, diéu hanh

1 |Céng viéc thir nhét

2 |Céng viéc thir hai

Cong viéc

L

I |Céng viéc chuyén mon, nghiép vu

1 |Coéng viéc...

2 |Céng viéc ...

Cong viéc ...

(W]

Il {Coéng viéc hd tro, phuc vu

I |Cbng viéc ...

2 |Cong viée ...

Cong viéc ...

L

....ngay ... thang .... nam ...
Ngudi 1ap biéu Thi trwéng don vi
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)

Ghi chu:

- Viée théng ké dugc thuc hién tir cdp Phong (néu o).

- C6t 3: Phin ghi cht ghi nhiém vu duge giao thém ngoai quy dinh ctia vin ban.
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Phu luc s6 2

PHAN NHOM CONG VIEC
(Ban hanh kém theo Thong ne s6 05/2013/TT-BNV ngay 25 thdng 6 ndm 2013 cia Bj
trieong Bé Néi vu)

S6TT Nhom cdng viée Coéng viéc
I 2
1 |Nhom cdng viée lanh dao, quan 1y, diéu
hanh
1 [Nhoém lanh dao don vi Cép trudng

Cép pho

2 [Nhém lanh dao céc td chirc true thude |Cép trurdng

Cip pho
I [Nhom cong viée chuyén mon, nghiép
vu

1 {Nhom cong viéc | Cdng viéc...
2 [Nhom céng viée 2 Cong viec...
111 [Nhém cong viée hd trg, phuc vu

1 [Nhom cong viée 1 Cong vi€c...
2 |Nhom cdng viéc 2 Cong viéc...

.... ngay ... thang .... ndm ...

Nguoi lip biu Thii trwéng don vi
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi vé ho tén)

Ghi cha:

- Viée phan nhom cOng viée duge thuc hién tir cép Phong (néu co).

- Cong vige hd trg, phuc vu: D&i vai don vi nay la cdng viée chuyén mon, nghiép vu nhung ddi
vai don vi khéc lai 12 cdng viée hé trg, phuc vu. Vi du: ¢dng tac van thr ..




Pomn vi bdo cao: ..............
Phu luc sé 3
CAC YEU TO ANH HUONG
(Ban hanh kém theo Thong tw s6 05/2013/TT-BNV ngay 25 thdng 6 ndm 2013 cua Bj
truong Bé NGi vu)

6 Céc yéu tb anh hudng Mtc d anh hudng | Ghi chu (néu
1T Cao | Trung | Thip o)
binh
1 2 3 4 5 6

1 {Tinh chit, dic diém, mirc d6 phirc tap va
quy md, pham vi, déi trgng quan Iy
Quy trinh quéan Iy chuyén mén, nghiép vu
'va XU 1y cong viéc '
Mirc d6 hién dai hda cong s, trang thiét bi,
phuong tién lam viée va ing dung céng
nghé thong tin
4 {Thuc trang chit lugng, sé luong cong chire
clia co' quan, to chic
5 1S& lugng, khéi luong cong viée duge cp
c6 thim quyén giao
6 [Yéu ciu vé hiéu qua, hiéu luc quan ly va
chét lwong cong viée
7 {Ché d6 lam viée, cach thire to chire cong
vige cia co quan, t6 chic
8 [Nhimg yéu td dic tht ctia nganh, Iinh vyc
hoat dong
"9 |Quy md dén s, dién tich tu nhién

10 [Mirc &6 phat trién kinh té - xa hoi cta dia
phuong
11 |S6 tuong don vi hanh chinh cp huyén, cip
xd
12 |[Pdc diém lich sir, van hoa, x3 hoi; tinh hinh
an niinh chinh tri, trit ty an toan xa hoi

82

(V8]

... ngay ... thang .... ndm ...
Nguwdi 1ap biéu Thu trréng don vi
(Ky va ghi vd ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)

22




Phu luc sé 4

DANH MUC VI TRI VIEC LAM
(Ban hanh kém theo Théng tir s6 05/2013/TT-BNV ngay 25 thdang 6 ndm 2013 cua B6
trieong Bo Noi vu)

S6 Danh muc vi tri viéc lam Ngach cong |Du kién bién
TT : chire tuong | ché hodc s6
ung lao dong cén

co

I 2 3 4

I [Tén vi tri viéc lam gén véi cong viée lanh dao,
quan ly diéu hanh

i [Tén vi tri cép truéng

2 [Tén vi tri cdp pho

3 [Tén vitri cép truong don vi thude hodc truc
thudc

4 [Tén vitri clp ph6 clia ngudi dimg dau don vi
thudc hodc truc thude

[T [Vitri viéc lam gan v&i cdng viéc chuyén mon,
nghiép vu

1 [Tén vitriviéc lam ....

2 [Tén vi tri viéc lam ....

I Vi tri viéc 1am gén voi cong viéc hd trg, phuc vu

1 [Tén vitri viéc lam ....

S

Tén vi tri viée lam ...

..ngay ... thang .... ndm ...
Ngudi 1ap bieu Thi trréng don vi
(Ky va ghi ¥d ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)
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Phuy luc s6 5

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

(Ban hanh kém theo Théng tie s6 05/2013/TT-BNV ngay 25 thdng 6 ndm 2013 cua Bg
trieong Bo Noi vi)

Tén VIVL:

M3 VI'VL:

Ngay bit dau thuc hién:

Pon vi cong tac tac

Quin ly tryc tiép

(VTVL cia cap trén truc tiép)

Quan ly chitc ning

(VIVL ciia cdp quan Iy chirc ning)

Quan hé cong viéc

nay)

(Cdc vi tri cong viéc khdc lién quan triec fiép dén vi tri

iCﬁng viée lién quan

(Tén tai liéu, cong viéc lién quan dén vi tri nay)

Muc tiu vi tri cdng viée (t6m tdt t6ng quan vé VIVL):

Cac nhiém vy chinh

Ty trong
théi gian
(%)

Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viéc
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Thim quyén ra quyét dinh:

S6 can bd thudc quyén quin ly:

Thiam quyén tai chinh:

Trinhk do chuyén mon:

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cidu néing [Niang jwc cot I6i:

Juc Niang lwe quan ly:

Ning hre chuyén mon:

Nhirng doi hoi dic tha cia vi tri cong viée (néu co):

Cac diéu kién can co6 (ngoai ning lyc ca nhin) dé hoan thanh tot edng viée (vi
du yéu cdu vé hé trg, phéi hop...):

Biéu Kién lam viéc
Cho lam viéc:
Trang thiét bi:

Cdac diéu kién khdc (néu co):

Tén ngwoi thue hién VIVL:

Tén ngwdi quan Iy trye tiép:

Chir ky

Chir ky

Ngay
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Don vi cap trén frye tlep .....

Bon vi bdo ¢A0:.neiicennnens

KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM

(Ban hankh kém theo Théng tw s6 05/201 3/TT-BNV ngay 25 théng 6 ndm 2013 ciia Bé

trieong Bo Néi vu)

TT Vi tri viée lam Niang Iy, k¥ nang Ghi chu
1 2 3 4
1 [Vitriviéc lam A I. Nang luc:

Ghi chu:

- Cot 3 yéu cdu vé nang lyc, k¥ nang can phai ¢6 dé hoan thanh nhiém vu ¢ vi tri Viéc
lam cu thé, nhu: ning luc tdng hop; ning luc giai quyét cdc vén dé phat sinh trong thuc té
cla nganh; ndng luc tap hop, quy ty; nang lyc diéu hanh va phdi hop hoat dong; k¥ ning

soan thdo vin ban;..

Nguoi lip biéu

(Ky va ghi vo ho tén)

... ngay ... thang .... nam
Thu truwong don vj
(Ky va ghi vo ho tén)
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~ 112. THU TYC: PHE DUYET BE AN DIEU CHINH VI TRI VIEC LAM
VA CO CAUNGACH CONG CHUC

112.1. Trinh tir thue hién: Gom 03 bude:

Budc 1: Chuin bi hé so.

Ngudi dai dién co guan, don vi hanh chinh 1ién hé v& bd phén tiép nhén va
tra két qua thude S& Noi vu tinh Ca Mau (dia chi: S6 91, duomg Ly Thuong Kiét,
phuong 5, thanh phd Ca Mau, tinh Ca Mauy) vao £10 hanh chinh cdc ngay lam viéc
trong tuan (trir ngay nghi 18, tét) hodic hodc truy cap vao trang théng tin dién tr S¢

Néi vu (dia chi website: http://www.sonoivu.camau.gov.vn) dé duge hudng din va
chudn bi dy da hd so theo quy dinh.

Bude 2: Ngp hd so.

Khi ngudi dai dién co quan, don vi hanh chinh ndp hé so, chuyén vién thu ly
hé so ¢6 trach nhiém kiém tra hé so:

- Néu khéng da diéu kién thi buéng dén cu thé mot 1dn dé chinh sira, bd
sung hd so dang theo quy dinh.

- Néu du didu kién thi nhén hd so.

Buéc 3: Nhin két qua.

Khi nhin dugc két qua, S& Néi vu théng bio cho co quan, don Vi hanh chinh
lién hé tai bd phén tiép nhan va tra két qua thude S Noi vu dé nhan két qua.

112.2. Cach thirc thwe hién: Truc tlep ndp tai by phan tlep nhin va tra két
qua thudc S& Nbi vu.

112.3. Thanh phin, s6 hrong ho so:

112.3.1. Thanh phan hd so bao gdm:

1. Coéng van dé nghi phé duyét Pé an diéu chinh vi tri viéc 1am (01 ban
chinh);

f 2. Pé an diéu chinh vi trf viéc lam va co ciu ngach c¢éng chirc theo Phu luc

s0 7 (01 ban chinh);

3. Vin ban thim dinh cta co quan, td chire, don vi cAp trén truc tiép (01 ban
chinh);

4. Ban sao Quyet dinh v& viéc thanh 1ap; quy dinh chirc néng, nhiém vu,
quyén han va co cu t6 chic clia co quan, 16 chire, don vi (01 ban, khong chimg
thuc);

5. Céc vin ban 6 lién quan dén viéc xdy dung d& én, gom phu luc 14, 1B, 2,
3, 4, 5va 6 ban hanh kém theo Théng tu sé 05/2013/TT-BNV ngay 25/6/2013 cua
B¢ truong Bo Ngi vy (01 ban sao, khong ching thurc).

112.3.2. S6 lwong hd so: 01 bd.
112.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
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112.5. Pbi twgng thyc hién thil tye hanh chinh: T4 chic.
112.6. Co quan thye hién thi tue hanh chinh:

a) Co quan hoic ngudi ¢6 tham quyén quyét dinh: By Noi vu.

b) Co quan hoac ngum ¢ thim quyén duoc uy quyén hoic phéan cap thuc
hién: Khong.

¢) Co quan truc tiép thue hién TTHC: S& Noi vu.

d) Co quan phdi hop (néu ¢6): Vian phong Uy ban nhan dan tinh.

112.7. Két qua thwe hién thi tue hanh chinh: Quyét dinh hanh chinh.

112.8. Phi, I¢ phi: Khong.

112.9. Tén mu don, miu to khai:

-Déan (mgu) vi tri viéc 1am kém Phu hic s6 7.

- Céc’. mau kem theo gSm: Phu luc 1A, 1B, 2, 3, 4, 5 va 6 ban hanh kém theo
Théng tu s6 05/2013/TT-BNV ngay 25/6/2013 cua B truong B Noi vu.

112.1¢. Yéu clu, diéu kién thyc hién thi tyc hanh chinh:

\fiéc diéu chinh vi tri viéc lam va co ciu ngach c¢oéng chuc trong cac co
quan, t6 chire, don vi duge thuc hién trong cac truong hop sau:

. a) Co quan, to chire, don vi duge bd sung, diéu chinh chire nang, nhiém vu,
quyen han va co cdu t6 chiic theo quyet dinh cla co quan cd tham quyén;

b) Co quan, t6 chirc, don vi dugc t6 chirc lai hodc giai thé theo quyét dinh
clia co quan cé tham quyen;

c) Thanh 1ap mdi, nhép, chia, dleu chinh dia gi6i don vi hanh chinh cp tinh,
cip huyén; tinh hinh phat trién kinh té - x3 hoi, chuyén dich co ciu kinh t&, ap
dung khoa hoc k¥ thuat, do thi héa, an ninh trat ti;

d) Tinh chét, dic diém, yéu cau, mirc d6 phirc tap, quy mé cong viée, pham
vi quan ly, déi tuong phuc vy, quy trmh quan ly chuyén mén, nghiép vu cua co
quan, t& chtrc, don vi thay ddi theo quyét dinh ctia co quan ¢6 tham quyén;

d) Trang thiét bj, phuong tién lanqa viéc, muc dé hién Tda1 hoa cox}g 5O, mg
dung cdng nghé théng tin cua co quan, t chire, don vi thay doi theo quyét dinh cha
co quan ¢ tham quyén.

112.11. Can e phap ly cia tha tuc hanh chinh:

- Nghj dinh s 36/20] 3/ND-CP ngay 22/4/2013 ctia Chinh phu vé vi tri viéc
lam va co cau ngach céng chig;

- Thong tu s6 05/2013/TT-BNV ngay 25/6/2013 ciia B Noi vu huéng dan
thuc hi¢n Nghi dinh s6 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 cia Chinh phu vé vi tri
viéc 1am va co cau ngach ¢dng chirec.
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Phu lyc s6 7

PE AN (MAU) VI TRi VIEC LAM
(Ban hanh kém theo Thong tie s6 05/2013/TT-BNV ngay 25 thang 6 ndm 2013 cua Bo
trieong Bo Ngi vu)

Phin 1
SU CAN THIET VA CO SO PHAPLY
I. SU CAN THIET XAY DUNG DPE AN

1. Khai quat dac diém, ndi dung va tinh chét hoat dong cia co quan, td chire, don vi

a} Hoat déng cua co quan, t6 chire, don vi

b) Déi tuong, pham vi, tinh chit hoat ddng ctia co quan, td chire, don vi

¢) Co ché hoat dong co guan, td chire, don vi

2. Nhitng yéu tb tic dong dén hoat dong cia co quan, t§ chirc, don vi

Tuy theo linh vue, pham vi, tinh chit hoat dong ctia co quan, to chirc, don vi dé khai quat
nhitng yéu to tac dong.

1. CO SO PHAPLY

1. Van ban phap Iy, vé viée thanh 1ap, quy dinh chirc ning, nhiém vu va co ciu tb chire
ctia co quan, to chire, dcm V1.
2. Céc van ban phép ly vé ViEe diéu chinh, tang, giam cerc nang, nhiém vu, quyén han va
co cdu td chirc clia ¢o quan, td chire, don vi.

3. Cac van ban phép 1y lién quan dén chirc niing nhiém vy, quyén han ciia co quan, td
chL’rc, don vi.
4. Vin ban quy dinh vé ngach, co chu ngach cong chire va sb Irong bién ché trong co
quan, t6 chize, don vi,...

Phén IT
XAC BINH VI TRI VIEC LAM, BIEN CHE VA CO CAU NGACH CONG CHUC
I. XAC PINH V] TRi VIEC LAM

Cin cir Diéu 1, Diéu 2, Didu 3, Diéu 4 ctia Thong tu nay, xac dinh danh muc vi tri viée
lam trong co quan, td chure, don vi theo thir tr sau:

1. Vi tri viéc lam thudc nhom ¢dng viée 1ldnh dao, quéan Iy, didu hanh

a) Vi tri cap trudng

b) Vi tri cdp pho

¢) Vi tri cap trudng don vi thude va truc thude

d) Vi tri c¢ép pho clia neudi ditng dau don vi thude v truc thude

2. Vi tri viée lam thude nhom cdng viée hoat dong chuyén mén, nghiép vu

a) Vitriviée lam ...

b) Vi tri viéc lam ...
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3. Vi tri viéc 1am thudce nhom cong viée hd trg, phuc vu
a) Vi 1rf vide lam ...
b) Vi tri viée lam ...

Il. DU KIEN BIEN CHE

Can cir Didu 5, Diéu 6 ctia Théng tu nay, du kién bién ché trong co quan, td chire, don vi
nhu sau:

TT VI TRI VIEC LAM Bién ché

1 Vi tri viéc 1am thudc nhom ¢dng viée ldnh dao, quan ly,
diéu hanh

1 |Vi tri cap truéng

2 |Vi tri cip phé

V1 tri cép trudng don vi thudce va truc thudc

Lo

4 |Vitri cip pho ctia ngudi dimg diu dom vi thude va truc
thudc

II [Vitri viéc lam thudc nhom cong viée hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

1 |Vitri viéc lam ...

2 Vit viéc lam ...

11 Vi tri viée lam thudc nhom cdng viée hd trg, phuc vu

1 (Vitri viéc lam ...

2 Vi tri viéc lam ...

II1. XAC PINH CO CAU NGACH CONG CHUC

Can cir Diéu 8, Piéu 9 ctia Thong tu nay, xac dinh co cau ngach cdng chirc nhu sau:

- Cong chire gitr ngach chuyén vién cao cap hodc tuong duong (néu ¢d) ....... yeeenne % tong
s&;
- Cong chire gitt ngach chuyén vién chinh hoac tuong duong ...........% tOng s0;

- Cong chire git ngach chuyén vién hoac tuong duong ....,.....% téng s6;
- Cong chirc giir ngach cén su hodc tuong duong ....,......% téng s6:

- Cong chure gilt ngach nhén vién hodc twong duong ....,.....% téng sd;

- Chirc danh khéc: ....,......% tdng sd.

1V. KIEN NGHI, PE XUAT (NEU CO)

Dé an trinh bay nhimng kién nghi, dé xuat (néu c¢6) lién quan dén xac dinh vi tri viée lam
va co cdu ngach cong chuec.
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V. BE AN AP DUNG CO QUAN, TO CHUC, DON VI CO SU DIEU CHINH
CHUC NANG, NHIEM VU VA CO CAU TO CHUC

Bm v§i co quan, t chirc, don vi ¢6 su dleu chinh chirc nang, nhiém vy, quyen han
va co ciu th chirc do co quan ¢6 thdm quyén quyét dinh thi ndi dung dé an dleu chinh vj
tri viéc 1am can bd sung cac ndi dung sau: Phé duyét cta co quan cd thAm quyén va thuc
té thuc hién vé vi tri viée lam va co cau ngach ¢dng chire tuong (g theo cac mue I, 11, 111
néu trén. Cu thé:

- Tai Muc 1: B4 sung danh muc vi tri viéc lam dugc cép c6 tham quyén phé duyét;
vi tri viéc 1am thue té thyue hién va dé xuét bd sung hodc giam vi tri viéc lam.

- Tat Muc II: B sung bién ché duge cap co thAm quyén phé duyét, bién ché thuc
t& ¢ mit va dé xudt bd sung hodc giam s6 luong bién ché.

- Tat Muc HI: B6 sung co cdu ngach cong chirc dugc cAp c6 thAm quyen phé duyét
va dé xuét ngach cong chirc dbi voi vi tri viée 1am méi, sé lugng bién ché tang thém.

Thit trudng co quan phé duyét Dé 4n Thi trwéng don vi xdy dyng D¢ an
(Ky tén, dong dau) (Ky tén, dong ddu)

PHU LUC KEM THEO PE AN VI TRi VIEC LAM
1. Vin ban thim dinh d& an cia co quan quan Iy cdp trén truc tiép clia co quan, td
chire, don vi.

2. Du thao Quyét dinh thanh lap, quy dinh chice nang, nhiém vu, quyén han va co
céu t6 chure cia co quan, td chire, don vi.

3. Cac van ban c6 lién quan va cac mau biéu phuc vu xdc dinh vi tri viéc lam, co
cau ngach codng chire, s0 lugng bién ché cla co quan, to chire, don vi.



Pon vi cip trén truc tiép: ......oevenvenneee

Pon vii cereerivirirecnnnne
Phu luc sb 1A
THONG KE CONG VIEC CA NHAN

(Ban hank kém theo Thong tu s6 05/2013/TT-BNV ngay 25 thdng 6 ndm 2013 cia Bé
truong Bo Noi vu)

Ho va tén:

Ngay, thang, ndm sinh:
M3 ngach dang gitr:
Théam nién cong tac:
Chuyén nganh dao tao:
Trinh d6 dao tao:

0

1. CONG VIEC:

Gioi tinh:
H¢ s0 luong:
Thac s¥ o Tién sy

Trung cip o Cir nhan, k§ su o

STT Nhiém vu Uéc tinh % | Paura(san | S6 lugng
thoi gian phim) cia | déu ra (san
thirc hién |mdi nhiém vu [phidm) trung
nhiém vu binh/ndm

(néu c6 thé)
] 2 3 4 5

11 BIEU KIEN PAM BAO DE THU'C HIEN CONG VIEC (trang thiét bj, phin
mém quan Iy, dia ban cong tdc...):

.................................................................................................................................

IT1. YEU CAU VE NANG LUC VA PHAM CHAT CA NHAN

Cac phcfm chat, trinh dg, ndng luc can c6 dé thiee hién 16t céc nhiém vu cua vi tri viéc
lam dang dam nhén.

Pham chét ca nhan can thiét cho vi tri nay?
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Thoi gian. kinh nghiém cdng tac cAn thiét cho vi tri nay?

Céc bing cép. chimg chi chuyén mon va kién thirc khac cin thiét cho vi tri cong viée
nav?

Nhiing néng luc cin thiét cho vi tri nay? Panh déu nhimg yéu t6 quan trong ddi voi viee
hoan thanh tot cOng viéc nay:

o K¥ ndng quan ly [anh dao

o Xir Iy tinh hudng

o Kha néng phén tich

o K¥ nang giao tiép

0 K¢ nang phdi hop

01 Sir dung ngoai ngir

0 K¥ ning soan thao vin ban

o1 K¥ nang tin hoc, may tinh

0 Khac (dé nghi ghi 18)....c.coeveneenn.
Thi treéng don vi Ngwoi ké khai

(Ky va ghi ro ho tén)

[S]

(8]



Bon vi cAp trén truc fiép: ciininnns

Phu luc s6 1B

THONG KE CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM VU
(Ban hanh kém theo Thong tir s6 05/2013/TT-BNV ngay 25 thang 6 nam 2013 cua B¢
triecong Bo Noi vu)

sb .Tén cOng viéc Ghi chii (néu c6)
TT
1 2 3
I [Céng viée 1anh dao, quan Iy, diéu hanh
1 [Céng viéc thir nhét
2 |Céng viéc thir hai
3 [Coéng viéc
II [Cong viéc chuyén mon, nghi€p vu
1 |[Cong viéc...
2 |Cong viéc ...
3 |Cong vice ...
111 |Cong viéc hé tro, phuc vu
1 |Cong viéc ...
2 |Cong viéc ...
3 [Cong vigc ...
. ... ngay ... thang .... nam ...
Ngwai lap biéu Thi trudéng don vi
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)
Ghi chui:

- Viéc thdng ké duogc thuc hién tir cip Phong (néu co).

- C6t 3: Phén ghi chi ghi nhiém vu dugc giao thém ngoai quy dinh cdia van ban.
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Phu luc s 2

PHAN NHOM CONG VIEC
(Ban hanh kém theo Théng tu s6 05/2013/TT-BNV ngay 25 thdang 6 ndm 2013 cua B

trucng Bé Noi vu)

S6TT Nhom cong viéc Cong viéc
1 2
I [Nhom céng viéc ldnh dao, quan ly, diéu
harh
1 [Nhom {&nh dao don vi Cép trudng
Cép phé
2 [Nhom lanh dao céc td chic tric thuge Ca"ip treémg
Chp pho
1 [Nhém cong viéc chuyén mon, nghi€p
vl
1  [Nhém cong viée | Coéng viéc...
2 [Nhém cbng viéc 2 Cong viéc
III [Nhom cong viée hé trg, phuc vu
1 [Nhom coéng viéc | Cong viéc...
2 [Nhdom cong viéc 2 Cong viéc...
....ngay ... thang ... ndm ...
Ngwdi lap bicu Tha trudng don vi
(Ky: va ghi rd ho tén) (Ky va ghi r6 ho tén)
Ghi cha:

- Viéc phin nhom cong viée duge thue hién tir cdp Phong (néu cd).

- Cong viée ho tro, phuc vu: D61 véi don vi nay 1a cong viée chuyén mdn, nghiép vu nhung d6i

véi don vi khac lai 1a cdng viée hd tro, phue vu. Vi du: ¢dng tac vin thu ..




Don vi béo cdo: ...

Phy lucsé 3

CAC YEU TO ANH HUONG
(Ban hanh kém theo Théng fir so 05/2013/TT-BNV ngay 25 thdng 6 ndm 2013 cua Bj

trieong Bé Noi vu)

SH Céc yéu to anh huéng Mirc d6 anh huéng | Ghi chi (néu
1T Cao | Trung | Thdp cd)
binh
1 2 3 4 5 6
1 [Tinh chét, dac diém, mirc d6 phirc tap
" va quy md, pham vi, dbi tugng quén ly
2 {Quy trinh quén ly chuyén mén, nghiép
vu va xur 1y cOng viéc
3 [Mirc do hién dai hoa cong s, trang thiét
bi, phuong tién lam viée va tng dung
cong nghé thong tin
4 |Thuc rang chét luong, sb luong cong
chirc clia co quan, to chic
5 S lugng, khéi lugng cong viée duge
cap ¢6 tham quyén giao
6 [Yéu ciu vé hiéu qua, hiéu luc quan 1y va
chat lugng cdng viée
7 |Ché do 1am viéc, cach thirc to chirc cong
viéc cua co quan, td chirc
8 |Nhitng yéu t ddc thu ciia nganh, linh
vuc hoat dong
9 iQuy md dan s, dién tich tu nhién
10 [Mirc Go phat trién kinh té - x3 hdi clia
dia phuong
11 S lwgng don vi hanh chinh cap huyén,
cap xa
12 |Pic diém lich si, vin hoa, xa hoi; tinh
hinh an ninh chinh tri, trat tir an toan xa
hoi

Nguoi lap biéu
(K3 va ghi vd ho tén)

....ngay ... thang .... ndm ...

Thi trudng don vi
(Ky va ghi rd ho tén)
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Phu luc sé 4

DANH MUC VI TRI VIEC LAM
(Ban hanh kém theo Thong twe s6 05/2013/TT-BNV ngay 25 thdang 6 ndm 2013 cua Bo
truong Bo NGi vy)

) Danh muc vi ui viéc iam Ngach c¢ong Du ’kién bién
TT chirc twong | ché hodc s6
img lao dong cén

co

1 2 3 4

I {Ténvi tri viéc 1am gdn voi cdng viéc idnh dao, |
quan ly diéu hanh |

I [Tén vi tri cip truong

2 (Ténvi tri cip pho

Tén vi tri cép truéng don vi thude hoic truc
thudc

LI

4 [Ténvi tri cip phé ciia ngurdi dimg dau don vi
thudc hodc truc thudc

11 |Vitri viéc 1am gan véi cong viée chuyén mon,
nghiép vu

1 [Tén vitri viéc lam ...

2 [Tén vi tri viéc lam ....

1 Vi trf viée iam gén véi cong viée hd trg, phuc vu

1 [Tén vitri viéc lam ...

2 [Ténvitri viéc lam ....

....ngay ... thang .... ndm ...
Nguwdi lap biéu Thit treéng dom vi
(K3 va ghird ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
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.........

Phu lucsd 5

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
(Ban hanh kém theo Thong ti s6 05/2013/TT-BNV ngay 25 thdng 6 nidm 2013 ciia B

trudng B Noi vu)

én VIVL:

Ma VIVL:

Ngay bat diu thue hién:

Don vi céag tac tac

Quin ly triwe tiép

(VIVL cua cd’p trén truc tié'p)

(Qudin ly chizc niing

(VIVL cia cdp quén I chire ndng)

Quan hé cong viéc

(Cdc vi tri cong viéc khac lién quan truc tiép dén vi tri
nay)

ICéng viéc lign quan

(Tén tai liéu, cong viéc lién quan dén vi tri nay)

Muc tiéu vi tri cdng viéc (10m tdt tong quan vé VTVL):

Cac nhiém vu chinh

Ty trong Tieu chi dinh gia hoan thanh céng viéc
thoi gian
(%)
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Thim quyén ra quyét dinh:

S6 can bd thude quyén quén ly:

Thim quyén tai chinh:

Trinh do chuyén mon:

Kinh nghiém cong tic:

Yéu ciu ning |Ning hwe cot 16i:

e Ning lwc quan ly:

Niing luc chuyén mén:

Nhirng doi héi dic thi cia vi tri céng viée (néu cd):

Cac diéu kién cin ¢é (ngodi niing hirc ¢ nhin) dé hoan thanh tot cong viée (vi
1 yéu cau vé hé tro, phoi hop...):

Diéu kién lam viée
Cho lam viéc:
Trang thiét bi:

Cadc diéu kién khdc (néu co).

Tén nguwoi thwe hién VIVL:

Tén ngwoi quan ly truc tiép:

Chir ky

Chir ky

Ngay

Ngay
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Pon vi cip trén trac Hép:............

Pon vi bdo A0 .iiiiiiranenns
Phu luc 6

KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRI VIEC LAM
(Ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2013/TT-BNV ngay 25 thdang 6 ndm 2013 cua Bé
tricong Bo Noi vu)

TT Vi tri viéc lam Ning luc, ky ning Ghi chu
; 2 3 4
1 [Vitri viéc lam A 1. Nang lyc:
2. K§ nang:
2
Ghi chu:

- Cot 3 yéu cau vé nang luc, k¥ nang can phai ¢ dé hoan thanh nhiém vu ¢ vi tri vigéc
lam cu thé, nhu: nang iuc tdng hop; nang luc giai quyét cac van dé phat sinh trong thuc té
ctia nganh; nang luc tdp hop, quy tu; ndng luc diéu hanh va phdi hop hoat dong; k¥ ning
soan thao vén ban;....

...ngay ... thang .... ndim

Nguwdi lap bidu Tha trwdng don vi
(Ky va ghi ¥é ho tén) (Ky va ghi 18 ho tén)
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