ĐỀ ÁN

XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM, BIÊN CHẾ
VÀ CƠ CẤU CÔNG CHỨC THEO NGẠCH

PHẦN I
THỰC TRẠNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM, BIÊN CHẾ, CƠ CẤU CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC THEO NGẠCH CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC, ĐƠN VỊ

1. Khái quát chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức:

- Nêu cơ cấu tổ chức.

- Chức năng, nhiệm vụ của từng Phòng, Ban thuộc Sở, Ban, Ngành, UBND huyện, thành phố và của các Phòng thuộc Chi cục, Ban trực thuộc các Sở.

2. Về thực trạng biên chế theo vị trí việc làm và công chức, viên chức:

2.1 Biên chế theo vị trí việc làm:

a) Số chỉ tiêu biên chế được giao

b) Số biên chế thực tế sử dụng:

+ Biên chế chung của cơ quan, tổ chức, đơn vị;

+ Biên chế riêng của các tổ chức bên trong.

2.2 Công chức, viên chức:

a) Tổng số công chức, viên chức và hợp đồng 68 hiện có:…. ;trong đó:

- Về trình độ chuyên môn, nghiệp vụ được đào tạo:

+ Tiến sỹ:                             Số lượng:            Tỷ lệ %
+ Thạc sỹ:
                         Số lượng:            Tỷ lệ %

+ Cử nhân/Kỹ sư:                 Số lượng:            Tỷ lệ %

+ Cao đẳng:                          Số lượng:            Tỷ lệ %

+ Trung cấp:                         Số lượng:            Tỷ lệ %

+ Chưa qua đào tạo:              Số lượng:            Tỷ lệ %

- Về trình độ lý luận chính trị và quản lý nhà nước: 

b) Về cơ cấu ngạch theo biên chế được giao:

+ Chuyên viên cao cấp và tương đương: Số lượng:            Tỷ lệ %

+ Chuyên viên chính và tương đương:    Số lượng:            Tỷ lệ %

+ Chuyên viên và tương đương:              Số lượng:            Tỷ lệ %

+ Cán sự và tương đương:                       Số lượng:            Tỷ lệ %

+ Nhân viên:                                            Số lượng:            Tỷ lệ %

c) Về cơ cấu ngạch theo tổ chức bên trong của cơ quan, tổ chức, đơn vị:

+ Chuyên viên cao cấp và tương đương: Số lượng:            Tỷ lệ %

+ Chuyên viên chính và tương đương:    Số lượng:            Tỷ lệ %

+ Chuyên viên và tương đương:              Số lượng:            Tỷ lệ %

+ Cán sự và tương đương:                       Số lượng:            Tỷ lệ %

+ Nhân viên:                                            Số lượng:            Tỷ lệ %

3. Bảng tổng hợp chung theo biên chế được giao:

	Tên tổ chức
	Thực trạng vị trí việc làm
	Biên chế được giao 
	Cơ cấu ngạch công chức,
 viên chức 

	
	Tên vị trí
	Mô tả nội dung công việc
	CC
	VC
	CVCC
	CVC
	CV
	CS
	NV

	I. Khối hành chính
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Lãnh đạo
	- Giám đốc Sở/Chủ tịch UBND huyện/thành phố
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Phó Giám đốc/Phó Chủ tịch UBND huyện/thành phố
	
	
	
	
	
	
	
	

	Phòng A
	Trưởng Phòng
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Phó Trưởng Phòng
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Chuyên viên 1
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Chuyên viên 2
	
	
	
	
	
	
	
	

	II. Khối trực thuộc
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Chi cục A
	- Chi cục trưởng
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Phó Chi cục trưởng
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Chuyên viên 1
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Chuyên viên 2
	
	
	
	
	
	
	
	


4. Nhận xét, đánh giá:
Với biên chế được giao và thực trạng đội ngũ cán bộ, công chức hiện tại đã thực hiện nhiệm vụ như thế nào. Việc phân công công việc cho các cán bộ, công chức như vậy đã thực hiện được chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị chưa, thể hiện trên các mặt:  
+ Mặt được;

+ Hạn chế, bất cập;

+ Đề xuất, kiến nghị
PHẦN II

ĐỀ XUẤT XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM, SỐ BIÊN CHẾ 

VÀ CƠ CẤU CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC THEO NGẠCH
I. Cơ cấu công chức, viên chức theo ngạch trong các cơ quan, tổ chức, đơn vị:

+ Chuyên viên cao cấp và tương đương: Số lượng:            Tỷ lệ %

+ Chuyên viên chính và tương đương:    Số lượng:            Tỷ lệ %

+ Chuyên viên và tương đương:              Số lượng:            Tỷ lệ %

+ Cán sự và tương đương:                       Số lượng:            Tỷ lệ %

+ Nhân viên:                                            Số lượng:            Tỷ lệ %
II. Bảng tổng hợp chung theo vị trí việc làm:

	Tên tổ chức
	Thực trạng vị trí việc làm
	Biên chế
	Cơ cấu ngạch công chức

	
	Tên vị trí
	Mô tả nội dung công việc
	
	CVCC
	CVC
	CV
	CS
	NV

	I. Khối hành chính
	
	
	
	
	
	
	
	

	Lãnh đạo
	- Giám đốc Sở/Chủ tịch UBND huyện/thành phố
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Phó Giám đốc/Phó Chủ tịch UBND huyện/thành phố
	
	
	
	
	
	
	

	Phòng A
	- Trưởng Phòng
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Phó Trưởng Phòng
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Vị trí việc làm 1
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Vị trí việc làm 2
	
	
	
	
	
	
	

	II. Khối trực thuộc
	
	
	
	
	
	
	
	

	Chi cục A
	- Chi cục trưởng
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Phó Chi cục trưởng
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Vị trí việc làm 1
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Vị trí việc làm 2
	
	
	
	
	
	
	


PHẦN III
NHỮNG KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT
Từ bảng tổng hợp chung theo biên chế được giao và bảng tổng hợp chung theo vị trí việc làm, tổ chức, cơ quan, đơn vị có những kiến nghị, đề xuất:

Số lượng biên chế cần bổ sung là:

1. Tổng số:

2. Những vị trí việc làm cần bổ sung biên chế, số lượng, cơ cấu ngạch công chức.
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN XÂY DỰNG ĐỀ ÁN    THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN PHÊ DUYỆT ĐỀ ÁN

  (Ký tên, đóng dấu)
                                   (Ký tên, đóng dấu)

PHỤ LỤC

I. Một số khái niệm:
1. Vị trí việc làm là công việc hoặc nhiệm vụ gắn với chức danh nghề nghiệp hoặc chức vụ quản lý tương ứng; là căn cứ xác định số lượng người làm việc, cơ cấu công chức để thực hiện tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức.

2. Xác định biên chế công chức theo vị trí việc làm bao gồm:

- Biên chế công chức trong các cơ quan, tổ chức hành chính;

- Biên chế công chức theo chức danh quy định trong các đơn vị sự nghiệp.

3. Khung vị trí việc làm chung:

Khung vị trí việc làm được xây dựng trên cơ sở xác định các loại vị trí việc làm sau:

- Vị trí của lãnh đạo, quản lý bao gồm: từ vị trí của Phó trưởng phòng trở lên đến người đứng đầu cơ quan, tổ chức đơn vị.

- Vị trí của công chức thực thi, thừa hành bao gồm: các vị trí việc làm của công chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý trong cơ quan, tổ chức, đơn vị

4. Phân loại vị trí việc làm và xác định biên chế, số lượng theo vị trí việc làm trong 3 trường hợp:

- Vị trí việc làm do một người đảm nhận ứng với 1 biên chế

- Vị trí việc làm do nhiều người đảm nhận ứng với nhiều hơn 1 biên chế

- Vị trí việc làm kiêm nhiệm ứng với ít hơn 1 biên chế

5. Nguyên tắc xác định và quản lý vị trí việc làm:

- Tuân thủ quy định của pháp luật về quản lý công chức;

- Vị trí việc làm được xác định và điều chỉnh phù hợp với chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, tổ chức, đơn vị.

6. Căn cứ xác định vị trí việc làm:

- Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của từng cơ quan, tổ chức, đơn vị được cấp có thẩm quyền quy định;

- Tính chất, đặc điểm, mức độ phức tạp và quy mô, phạm vi, đối tượng quản lý của ngành, lĩnh vực;

- Quy trình quản lý chuyên môn, nghiệp vụ theo quy định của luật chuyên ngành;

- Mức độ hiện đại hóa công sở, trang thiết bị, phương tiện làm việc và ứng dụng công nghệ thông tin;

- Quy mô dân số, diện tích tự nhiên, trình độ phát triển kinh tế - xã hội của địa phương;

- Số lượng đơn vị hành chính cấp xã;

- Đặc điểm an ninh chính trị, trật tự, an toàn xã hội.

7. Phương pháp xác định vị trí việc làm:

- Việc xác định vị trí việc làm thực hiện theo phương pháp tổng hợp trên cơ sở kết hợp giữa việc phân tích tổ chức, phân tích công việc với thống kê, đánh giá thực trạng đội ngũ công chức và được thực hiện theo các bước sau:

Bước 1: Thống kê công việc theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, tổ chức, đơn vị;

Bước 2: Phân nhóm công việc;

Bước 3: Xác định các yếu tố ảnh hưởng;

Bước 4: Thống kê,đánh giá thực trạng đội ngũ công chức;

Bước 5: Xác định danh mục vị trí việc làm cần thiết;

Bước 6: Xây dựng bản mô tả công việc của từng vị trí việc làm;

Bước 7: Xây dựng khung năng lực của từng vị trí việc làm;

Bước 8: Xây dựng số lượng của từng vị trí việc làm.

II. Một số hướng dẫn trong việc xây dựng bảng tổng hợp chung theo vị trí việc làm:

Trên cơ sở chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức, biên chế hiện có để xác định vị trí việc làm, biên chế và cơ cấu công chức theo ngạch của cơ quan, tổ chức, đơn vị trong năm tiếp theo, đáp ứng yêu cầu công việc thực tế đòi hỏi, thực hiện như sau:

- Trước hết cần xây dựng được khung vị trí việc làm chung: 

+ Vị trí của lãnh đạo, quản lý: gồm tổng số bao nhiêu biên chế, phân bổ như thế nào: Lãnh đạo Sở/huyện; Phòng A; Chi cục B….

+ Vị trí của công chức thực thi, thừa hành: gồm tổng số bao nhiêu biên chế, cụ thể cho từng Phòng, Ban, Chi cục….

- Phân loại vị trí việc làm: Có bao nhiêu vị trí việc làm do 1 người đảm nhận, do nhiều người đảm nhận hay kiêm nhiệm

- Vị trí việc làm nào cần cơ cấu ngạch công chức như thế nào: Chuyên viên cao cấp, chuyên viên chính, chuyên viên…. Về nguyên tắc, tỷ lệ cơ cấu công chức theo ngạch trong từng cơ quan, tổ chức, đơn vị thì loại chuyên viên cao cấp ít hơn chuyên viên chính và chuyên viên chính ít hơn chuyên viên một cách hợp lý theo hình tháp; phù hợp với yêu cầu nội dung công việc của từng loại cơ cấu công chức, viên chức. 
- Mô tả nội dung công việc: cần nêu được đầy đủ các đầu công việc chính, cơ bản của một chức danh hoặc chức vụ (phải thực hiện thường xuyên, liên tục, có tính ổn định lâu dài và lặp đi lặp lại gắn với chức năng, nhiệm vụ của đơn vị theo từng  từng vị trí việc làm và dự tính thời gian thực hiện dành cho các công việc chính đó theo mỗi nhiệm vụ) 

III. Hồ sơ kèm theo Đề án:
1. Cơ 
quan, tổ chức, đơn vị xây dựng Đề án lập Hồ sơ bao gồm:

- Văn bản đề nghị xem xét quyết định hoặc phê duyệt Đề án;

- Đề án xác định vị trí việc làm, biên chế và cơ cấu công chức theo ngạch;

- Các tài liệu liên quan.

2. Văn bản đề nghị xem xét, phê duyệt Đề án do người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị ký và văn bản đề nghị có những nội dung chủ yếu sau:

- Sự cần thiết và cơ sở để xây dựng Đề án;

- Nội dung chính của Đế án;

- Kiến nghị, đề xuất
PAGE  
6

