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KẾ HOẠCH
Triển khai thực hiện việc xác định vị trí việc làm và 
cơ cấu ngạch công chức, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp trong các cơ quan, đơn vị trên địa bàn thành phố Tam Kỳ

Thực hiện Nghị định số 41/2012/NĐ-CP ngày 08/5/2012 của Chính phủ quy định về vị trí việc làm trong đơn vị sự nghiệp công lập; Nghị định số 36/2013/NĐ-CP ngày 22/4/2013 của Chính phủ về vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức; Chỉ thị số 09/CT-UBND ngày 10/6/2013 của Chủ tịch UBND tỉnh Quảng Nam về xác định vị trí việc làm trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập trên địa bàn tỉnh Quảng Nam; Kế hoạch số 2068/KH-UBND ngày 10/6/2013 của UBND tỉnh Quảng Nam về xác định vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp trong các cơ quan, đơn vị trên địa bàn tỉnh Quảng Nam; Ủy ban nhân dân thành phố ban hành Kế hoạch triển khai thực hiện việc xác định vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp trong các cơ quan, đơn vị trên địa bàn thành phố, cụ thể như sau:

I. CƠ SỞ PHÁP LÝ
- Luật Cán bộ, công chức năm 2008;

- Luật Viên chức năm 2010;

- Nghị định số 21/2010/NĐ-CP ngày 08/3/2010 của Chính phủ về quản lý biên chế công chức; Thông tư số 07/2010/TT-BNV ngày 26/7/2010 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 21/2010/NĐ-CP của Chính phủ;
- Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; Thông tư số 11/2010/TT-BNV ngày 30/12/2010 của Bộ Nội vụ quy định chi tiết một số điều về tuyển dụng và nâng ngạch công chức của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP của Chính phủ;

- Nghị định số 41/2012/NĐ-CP ngày 08/5/2012 của Chính phủ quy định về vị trí việc làm trong đơn vị sự nghiệp công lập; Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18/12/2012 của Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn thực hiện Nghị định số 41/2012/NĐ-CP ngày 08/5/2012 của Chính phủ;

- Nghị định số 36/2013/NĐ-CP ngày 22/4/2013 của Chính phủ về vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức; Thông tư số 05/2013/TT-BNV ngày 25/6/2013 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 36/2013/NĐ-CP ngày 22/4/2013 của Chính phủ; 
- Chỉ thị số 09/CT-UBND ngày 10/6/2013 của Chủ tịch UBND tỉnh Quảng Nam về xác định vị trí việc làm trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập trên địa bàn tỉnh Quảng Nam;

- Kế hoạch số 2068/KH-UBND ngày 10/6/2013 của UBND tỉnh Quảng Nam về xác định vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp trong các cơ quan, đơn vị trên địa bàn tỉnh Quảng Nam.
II. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
1. Mục đích: Xác định vị trí việc làm là cơ sở để xác định biên chế và bố trí công chức trong các cơ quan chuyên môn; là căn cứ để xác định số lượng người làm việc, cơ cấu viên chức để thực hiện việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức trong đơn vị sự nghiệp công lập.
2. Yêu cầu: Đề án xác định vị trí việc làm phải bảo đảm các nguyên tắc sau đây:
a) Nguyên tắc xác định vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức:
- Phải phù hợp với chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của từng cơ quan, tổ chức, đơn vị;
- Bảo đảm tính khoa học, khách quan, công khai, minh bạch và phù hợp với điều kiện thực tiễn;
- Mỗi vị trí việc làm luôn gắn với một chức danh ngạch công chức nhất định. Đối với vị trí việc làm là lãnh đạo, quản lý thì có thêm chức danh lãnh đạo, quản lý;
- Phải tuân thủ quy định của pháp luật về quản lý công chức.
b) Nguyên tắc xác định vị trí việc làm và cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp:

- Vị trí việc làm được xác định và điều chỉnh phù hợp với chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị sự nghiệp công lập.

- Vị trí việc làm phải gắn với chức danh nghề nghiệp, chức vụ quản lý tương ứng.
- Bảo đảm tính khoa học, khách quan, công khai, minh bạch và phù hợp với thực tiễn.

- Tuân thủ quy định của pháp luật về quản lý viên chức.
III. ĐỐI TƯỢNG, PHẠM VI ÁP DỤNG
1. Cơ quan chuyên môn: Các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân thành phố được thành lập theo đúng quy định của pháp luật.

2. Đơn vị sự nghiệp: Các đơn vị sự nghiệp trực thuộc Ủy ban nhân dân thành phố, các đơn vị sự nghiệp trực thuộc cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân thành phố được thành lập theo quy định của pháp luật.
IV. PHƯƠNG PHÁP XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM

1. Việc xác định vị trí việc làm trong các cơ quan, tổ chức, đơn vị được thực hiện theo phương pháp tổng hợp.
2. Xác định vị trí việc làm theo phương pháp tổng hợp được thực hiện 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, viên chức của cơ quan, đơn vị và được thực hiện theo các bước cơ bản sau:
a) Bước 1: Thống kê công việc theo chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức, đơn vị (kể cả các công việc thực hiện chế độ hợp đồng lao động theo các quy định của pháp luật);
b) Bước 2: Phân nhóm công việc;
c) Bước 3: Xác định các yếu tố ảnh hưởng;
d) Bước 4: Thống kê, đánh giá thực trạng đội ngũ công chức hiện có (số lượng, chất lượng, việc sử dụng, bố trí, phân công nhiệm vụ và kết quả thực hiện nhiệm vụ);
đ) Bước 5: Xác định danh mục và phân loại các vị trí việc làm cần có để thực hiện chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức, đơn vị (kể cả các công việc phải thực hiện chế độ hợp đồng lao động);
e) Bước 6: Xây dựng bản mô tả công việc của từng vị trí việc làm;
g) Bước 7: Xây dựng khung năng lực của từng vị trí việc làm;
h) Bước 8: Xác định ngạch công chức, viên chức tương ứng (và chức danh lãnh đạo, quản lý - nếu có) với mỗi vị trí việc làm đã được xác định.
V. XÂY DỰNG ĐỀ ÁN VỊ TRÍ VIỆC LÀM
1. Đối với cơ quan chuyên môn
- Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn thuộc UBND thành phố căn cứ chức năng, nhiệm vụ được giao, tiến hành rà soát xây dựng Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức báo cáo về UBND thành phố (thông qua Phòng Nội vụ); Phòng Nội vụ tham mưu UBND thành phố thẩm định, tổng hợp Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức của các cơ quan chuyên môn báo cáo UBND tỉnh (qua Sở Nội vụ) theo quy định.
- Xây dựng Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức trong các cơ quan chuyên môn được thực hiện theo quy định tại Nghị định số 36/2013/NĐ-CP ngày 22/4/2013 của Chính phủ và Thông tư số 05/2013/TT-BNV ngày 25/6/2013 của Bộ Nội vụ.
2. Đối với đơn vị sự nghiệp
- Thủ trưởng các đơn vị sự nghiệp trực thuộc UBND thành phố, các cơ quan chuyên môn của UBND thành phố: Xây dựng Đề án vị trí việc làm và cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp trình UBND thành phố (thông qua Phòng Nội vụ); Riêng đối với các đơn vị sự nghiệp giáo dục và đào tạo báo cáo về Phòng Giáo dục và Đào tạo thành phố, các đơn vị sự nghiệp trực thuộc cơ quan chuyên môn báo cáo về cơ quan chuyên môn trực tiếp quản lý để thẩm định, tổng hợp báo cáo UBND thành phố (qua Phòng Nội vụ). Phòng Nội vụ tham mưu UBND thành phố thẩm định, tổng hợp Đề án vị trí việc làm và cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp của các đơn vị sự nghiệp báo cáo UBND tỉnh (qua Sở Nội vụ) theo quy định.
- Xây dựng Đề án vị trí việc làm và cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp của các đơn vị sự nghiệp được thực hiện theo quy định tại Nghị định số 41/2012/NĐ-CP ngày 08/5/2012 của Chính phủ và hướng dẫn tại Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18/12/2012 của Bộ Nội vụ;
VI. THẨM ĐỊNH ĐỀ ÁN VỊ TRÍ VIỆC LÀM
1. Thành phần hồ sơ

- Tờ trình đề nghị;

- Đề án vị trí việc làm;

- Bản sao Quyết định về việc thành lập; quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan, tổ chức, đơn vị;

- Các văn bản liên quan đến việc xây dựng đề án.

2. Quy trình thẩm định Đề án

- Bước 1: Thẩm định về hồ sơ: Cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao nhiệm vụ thẩm định Đề án vị trí việc làm có trách nhiệm thẩm định về hồ sơ. Khi hồ sơ không đúng hoặc chưa đủ theo quy định được hoàn trả lại cơ quan, tổ chức, đơn vị xây dựng Đề án để hoàn thiện;
- Bước 2: Thẩm định về nội dung Đề án vị trí việc làm theo quy định.

- Bước 3: Dự thảo văn bản thẩm định trình người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị xem xét, quyết định theo thẩm quyền.

3. Phòng Nội vụ thành phố: Giúp Ủy ban nhân dân thành phố thẩm định Đề án vị trí việc làm và tổng hợp Đề án vị trí việc làm của các cơ quan, đơn vị; trình UBND thành phố xem xét, quyết định, báo cáo Sở Nội vụ theo quy định; nội dung thẩm định:
- Hồ sơ, trình tự, thủ tục xác định vị trí việc làm theo quy định;
- Sự cần thiết và cơ sở pháp lý của việc xây dựng Đề án;

- Danh mục vị trí việc làm và bản mô tả công việc, khung năng lực, chức danh nghề nghiệp tương ứng, dự kiến số lượng người làm việc theo vị trí việc làm và cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp;
- Điều kiện bảo đảm thực hiện sau khi đề án được phê duyệt.

VII. THỜI GIAN THỰC HIỆN

Các cơ quan chuyên môn, đơn vị sự nghiệp tổ chức triển khai, thực hiện việc xây dựng Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp theo hướng dẫn gửi về UBND thành phố (thông qua Phòng Nội vụ) để tổng hợp, báo cáo UBND tỉnh (Sở Nội vụ) trước ngày 30 tháng 9 năm 2013; các năm tiếp theo báo cáo trước ngày 31 tháng 5 hàng năm.
VIII. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Phòng Nội vụ thành phố

- Tham mưu UBND thành phố chỉ đạo, hướng dẫn các cơ quan, đơn vị triển khai, thực hiện thực hiện kế hoạch đảm bảo chất lượng, hiệu quả, đúng quy định của pháp luật;
- Chủ trì, phối hợp với các cơ quan, đơn vị liên quan tham mưu UBND thành phố thẩm định đề án và tổng hợp, xây dựng đề án vị trí việc làm trong các cơ quan, đơn vị trình UBND tỉnh theo quy định; Tham mưu UBND thành phố thành lập Tổ thẩm định Đề án vị trí việc làm trong các cơ quan, đơn vị;
- Thực hiện chế độ báo cáo theo quy định.

2. Các cơ quan chuyên môn và đơn vị sự nghiệp: Xây dựng Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp của các cơ quan chuyên môn, đơn vị sự nghiệp báo cáo Ủy ban nhân dân thành phố (qua Phòng Nội vụ) theo quy định tại Mục V Kế hoạch này.
Trên đây là Kế hoạch triển khai thực hiện việc xác định vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp trong các cơ quan, đơn vị trên địa bàn thành phố. Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị triển khai thực hiện kịp thời và đạt kết quả theo yêu cầu đề ra./.
Nơi nhận:




      TM. ỦY BAN NHÂN DÂN

- UBND tỉnh (báo cáo)                                                                 CHỦ TỊCH
- TTTV Thành ủy (báo cáo);                                                  (Đã ký) 

- Sở Nội vụ tỉnh (báo cáo);                                                     Nguyễn Văn Lúa  
- TT HĐND-UBND TP;

- Các cơ quan chuyên môn;

- Các đơn vị sự nghiệp;
- Lưu: VT, NV.
