Phụ lục số 7

ĐỀ ÁN (MẪU) 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

a) Hoạt động của của cơ quan, tổ chức, đơn vị
b) Đối tượng, phạm vi, tính chất hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị
c) Cơ chế hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị
2. Những yếu tố tác động đến hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị
Tùy theo lĩnh vực, phạm vi, tính chất hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị để khái quát những 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 của cơ quan, tổ chức, đơn vị.
2. Các văn bản pháp lý về việc điều chỉnh, tăng, giảm chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan, tổ chức, đơn vị.

3. Các văn bản pháp lý liên quan đến chức năng nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, tổ chức, đơn vị.

4. Văn bản quy định về ngạch, cơ cấu ngạch công chức và số lượng biên chế trong cơ quan, tổ chức, đơn vị,…
Phần II

XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM, BIÊN CHẾ 

VÀ CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC
I. XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM

Xác định danh mục vị trí việc làm trong cơ quan, tổ chức, đơn vị thứ tự sau:

1. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành

a) Vị trí cấp trưởng 

b) Vị trí cấp phó của người đứng đầu

c) Vị trí cấp trưởng đơn vị thuộc và trực thuộc

d) Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị thuộc và trực thuộc
2. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
a) Vị trí việc làm ….

b) Vị trí việc làm …..

………………

3. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ

a) Vị trí việc làm ….

b) Vị trí việc làm …..

……………….

II. DỰ KIẾN BIÊN CHẾ
Dự kiến biên chế trong cơ quan, tổ chức, đơn vị như sau:

	TT
	VỊ TRÍ VIỆC LÀM
	Biên chế

	I
	Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	

	1
	Vị trí cấp trưởng
	

	2
	Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị
	

	3
	Vị trí cấp trưởng đơn vị thuộc và trực thuộc
	

	4
	Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị thuộc và trực thuộc
	

	II
	Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	

	1
	Vị trí việc làm …
	

	2
	Vị trí việc làm …
	

	….
	……….
	

	III
	Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ
	

	1
	Vị trí việc làm ….
	

	2
	Vị trí việc làm ….
	

	…
	…………………..
	


III. XÁC ĐỊNH CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC
Xác định cơ cấu ngạch công chức như sau:

- Công chức giữ ngạch chuyên viên cao cấp hoặc tương đương (nếu có) …., ….% tổng số;

- Công chức giữ ngạch chuyên viên chính hoặc tương đương …., ….% tổng số;

- Công chức giữ ngạch chuyên viên hoặc tương đương …., ….% tổng số;

- Công chức giữ ngạch cán sự hoặc tương đương …., ….% tổng số;

- Công chức giữ ngạch nhân viên hoặc tương đương …., ….% tổng số;

- Chức danh khác: …., …% tổng số.
IV. KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT (NẾU CÓ)

Đề án trình bày những kiến nghị, đề xuất (nếu có) liên quan đến xác định vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức.
	Thủ trưởng cơ quan phê duyệt Đề án 
(Ký tên, đóng dấu)
	Thủ trưởng đơn vị xây dựng Đề án
(Ký tên, đóng dấu)


PHỤ LỤC KÈM THEO ĐỀ ÁN

1. Văn bản thẩm định đề án của cơ quan quản lý cấp trên trực tiếp của cơ quan, tổ chức, đơn vị.

2. Dự thảo Quyết định thành lập, quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan, tổ chức, đơn vị.

3. Các văn bản có liên quan và các mẫu biểu phục vụ xác định vị trí việc làm, cơ cấu ngạch công chức, số lượng biên chế của cơ quan, tổ chức, đơn vị.
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