BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC TAY NGUYEN Poc lap — Ty do — Hanh phiic

Sé: 1191/KH-BDHTN Pk Lik, ngdy 18 thang 5 nam 2021

‘ KE HOACH
Ve viéc xay dung Dé an vi tri viéc lam giai doan 2021-2023

Kinh gtri: Lanh dao cac don vi

‘ Can ctr Luat Vién chire ngay 15/11/2010 va Luét sura ddi, bod sung mot s6

di€u cua Luat Can bd, cong chuc va Luat vién chuc ngay 25/11/2019;

Cén ctr Nghi dinh s0 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh phu vé
vi tri viéc lam va s6 ngudi luong nguoi lam viée trong don vi sy nghié¢p cong 1ap;

Can ctr Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chuc;

Can ctr Thong tu 5O 14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nam 2012 cua Bo
Noi vu hudng dan thue hién Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08 thang 5 nam
2012 cua Chinh phu quy dinh vé vi tri viéc lam trong don vi su nghiép cong l1ap;

Thyc hién Nghi quyét s6 294-NQ/DU ngay 06/4/2021 cia Déng uy
Truong Dai hoc Tay Nguyén, Hiéu truong thong bao ké hoach xay dung B¢ an
vi tri vi¢e 1am giai doan 2021-2023, cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU, NGUYEN TAC

1. Muc dich

Pé 4an vi tri viéc 1am 13 van ban quan trong nham xac dinh nhimg cong
viéc hodc nhitng viéc lam cua Truc‘mg theo churc nang, nhjém vu, quyén han
dugc giao; cong viéc hodc nhiém vu gan voi chire danh nghé nghiép hodc chirc
vu quan ly tuong ng cua vién chuce; la can clr xac dinh s6 lugng nguoi lam

viéc, co cau vién chirc dé thuc hién tuyén dung, str dung va quan 1y vién chirc
trong Truong.

2. Yéu cau
Viéc xay dung D¢ an vi tri viéc lam phai dam bao cac yéu cau sau:
a) Tuéan thu quy dinh cua phép luat vé quan 1y vién chirc.

b) Vi tri viéc lam dugc xac dinh va diéu chinh phu hop v61 chuc nang,
nhiém vy, quyén han cua tirng don vi trong Truong.

¢) Vi tri viéc 1am phai gin véi chitc danh nghé nghiép, chic vu quan 1y
tuong Ung.

d) Bao dam tinh khoa hoc, khach quan, cong khai, minh bach va phu hop
voi1 thuce tién nha truong, don vi.

d) Bé an vi tri viéc lam s& dugc phé duyét on dinh 03 nam.
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3. Nguyén tac xac dinh vi tri viéc 1am va so lwgng nguoi lam viée

- Thuc hién nghiém chu trvong ciia Pang va cua phap luat vé vi tri viéc lam,
sO lugng ngudi lam viée va tinh gian bién ché trong don vi sy nghi¢p cong 1ap.

- Phu hop véi chire nang, nhiém vu, quyén han va co cau té chirc cua Truong.

- Bao ,dém tinh khoa hoc, khach quan, cong khai, minh bach, hiéu qua va
nang cao chat luong doi ngii vién chure, nguoi lao dong trong Nha truong.

- Bao dam mdt ngudi 1am viéce phai duoc giao du khdi lugng cong viee dé
thuc hién theo thoi gian lao dong quy dinh. Nhiing vi tri viéc lam khong c6 du
khéi lwong cong viéc dé thyc hién theo thoi gian quy dinh cia mot nguoi lam
viéc thi phai b6 tri kiém nhiém.

- Bao dam co cau hop ly, trong do s6 luong ngudi 1am viée tai cac vi tri
viéc 1am chtc danh nghé nghiép chuyén nganh va chic danh nghé nghiép
chuyén mén ding chung chiém ti 1¢ tbi thiéu 65% tong s6 lugng ngudi 1am viée
cua Truong.

II. CAN CU XAC PINH VI TRi VIEC LAM

Viéc xac dinh vi tri viéc 1am can dua vao cAc cin cir sau:

1. Chturc nang, nhiém wvu, quyén han, co ciu to chuc thuc té cua Khoa,
Phong, Trung tadm, Vién, cac B mon va tuwong duong.

2. Mtic do phtre tap, quy mo cong viéc; pham vi, doi tuong phuc vu; quy
trinh quan ly chuyén mon, nghi€p vu theo quy dinh.

3. Tinh chét, dic diém, nhu cau cong viéc cua tung don vi.

I1I. NOI DUNG VA PHUONG PHAP XAC PINH VI TRi VIEC LAM

1. Thong ké cong viéc theo chirc ning, nhiém vu, quyén han cia Truong
va don vi thugc, truc thuge Truong

7 Viéc thdng ké cong viée theo chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu

t6 chirc cia don vi dugc thuc hién nhu sau:

1.1. Théng ké nhitng céng viéc cé tinh chdt thuwong xuyén, lien tuc, on
dinh, lau dai, lap di lap lai co tinh chu ky ma don vi thuc hién, gom:

a) Nhiing cong viéc 1anh dao, quan 1y, diéu hanh: Chu tich Hoi dong
truong, Hiéu truong, cac Pho Hiéu truong, Truong, Pho cac don vi: Khoa,
Phong/Bo mon/Trung tam/Vién, cac don vi thudc va truc thude Truong.

b) Nhiing cong viéc thuc thi, thira hanh mang tinh chuyén moén, nghi¢p vu
cua vién chuc (Gidng vién, chuyén vién, nghién clru vién, bac sy, k¥ su, k¥ thuat
vién,..), trong d6 néu ro:

- Cong viéc hoat dong nghé nghi¢p cua don vi;

- Cong viéc chuyén mon dung chung (hanh chinh, tong hop, quéan tri vin
phong, t6 chirc can bd, ké hoach tai chinh va cac vi tri viéc lam khong gitr chirc
danh nghé nghiép chuyén nganh);
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- Cong viéc cong viéc ho trg, phuc vu.

1.2. Khéng thong ké nhitng cong viéc cé tinh thoi vu, dét xudt hodc cong
viéc khong thudc churc nang, nhiém vu cua don vi.

1.3. Théng ké cong viéc duoc thuc hién trinh tw tur don vi tung cd’p trong
co cau to chuecc cua Truong (Bo mon/ Khoa, Phong, Vién/Truong).

1.4. Viec thong ké cong viéc cu thé ciia tirng cd nhan theo Phu luc 56
1A va don vi tong hop theo Phu luc so 1B kem theo ke hoach nay.

2. Phan nhém cong viéc

2.1. Trén co so thong ké céng viéc theo chirc nang, nhiém vu, quyen han
va co cdu té chire cia don vi, nguoi dirng dau cdc don vi chi dao trién khai viéc
tong hop va phin nhém cong viéc nhw sau:

a) Cac nhom cong viéc lanh dao, quan 1y, diéu hanh;
b) Cac nhom cong viéc hoat dong nghé nghiép;

¢) Cac nhom cong viéc chuyén mon dung chung (hanh chinh, tong hop,
quan tri van phong, t6 chic can by, ké hoach tai chinh va cac vi tri viéc lam
khong gilr chtirc danh nghé nghiép chuyén nganh).

d) Cac nhom cong viéc ho trg, phuc vu.

2.2. Viéc phdn nhém céng viéc thuc hién theo Phu luc sé 2 kém theo ké
hoach nay.

3. X4c dinh cac yéu té anh huéng

3.1. Cac yéu 16 anh huong dén viéc xac dinh vi tri viéc lam trong don Vi, gém:

a) Ché do lam viéc cua don vi gém: ché do lam viéc 40 gi(‘y/tuén, ché d6
lam viéc 24/24 gio (hodc theo gio giang day do6i voi giang vién, giao vién THPT,
gi40 vién mam non);

b) Pham vi hoat dong cua don vi;

c¢) Tinh da dang vé linh vuc hoat dong cua don vi;

d) Tinh chat, dic diém hoat dong nghé nghiép ctia don vi;

d) Mo hinh t6 churc va co ché hoat dong cua don vi;

e) Murc do hién dai hda cong so cua don vi;

g) Céc yéu to khac (néu cb).

3.2. Cdc yéu t6 anh huong dwoc thie hién theo Phu luc sé 3 keém theo ké
hoach nay.

4. Thong ké, danh gia thwe trang ddi ngii vién chirc trong don vi

4;1. Théng ké thuc trang yé e lwong va chat lwong doi ngii vién churc
(tinh dén thoi diem 30/4/12021), gom cac noi dung:

a) Trinh d6 dao tao;



b) Chuyén nganh dugc dao tao;

c) Ngoai ngir;

d) Tin hoc;

d) Gidi tinh;

e) Tudi doi;

g) Ngach (hoic chitc danh nghé nghiép) vién chtic dang gii;

h) Tham nién cong tac (kinh nghiém nghé nghiép).

4.2. Bdo cdo ddnh gid thie trang viéc ddp g yéu cau céng viéc, bo tri,

s dung va hiéu qua thuc hién nhiém vu cua doi ngii vién chuc va nguoi lao
dong o don vi. Noi dung bdo cao gom:

a) Panh gia viéc dép tng va su phu hop véi yéu cau, nhi€ém vu ctua doi
ngli vién chirc va nguoi lao dong & don vi.

b) Panh gid viéc bo tri, st dung va nang luc, hi€u qua cong viéc thuc té
cua tung vién chirc theo nhi¢m vu dang dam nhan.

4.3. Viec tho‘ng ké hién trang doi ngii vién churc trong don vi thuc hién
theo Phu luc so 4 kem theo ké hoach nay.

5. Xac dinh danh muc vi tri viéc lam ciaa don vi

5.1. Trén co s& théng ké, phan nhom cong viée; cac yéu td anh huong;
théng ké, danh gia thuc trang doi ngii céng chire, vién chirc va chitc danh nghé
nghiép da duoc quy dinh, don vi xac dinh vi tri viéc lam va téng hop thanh danh
muc vi tri viéc lam cua don vi.

5.2. Mbi vi tri viéc 1am gin v6i ndi dung chuyén mon, nghiép vu cu thé, gan
v6i chitc danh nghé nghiép (giéng vién, chuyén vién, nghién ctru vién, can sy, nhan
vién,...) va hang chirc danh nghé nghiép (hang L, 11, III, IV) va chtic danh lanh dao,
quén 1y trong don vi (néu 13 cac cong viéc lanh dao, quan 1y, diéu hanh).

5.3. Danh muc vi tri viéc 1am bao gom:

a) Cac vi tri viéc lam ga“in vo1 cong viée lanh dao, quan 1y, diéu hanh bao
gém: Chu tich Ho1 déng treong, Hiéu trudng, cac Pho Hiéu truong; Trudng, Pho
cac don vi: Khoa, Phong/B6 moén/Trung tam/Vién, cac don vi thudc va truc
thudc Truong.

b) Céc vi tri viéc 1am gan véi cong viéc hoat dong nghé nghiép bao gdm:
Giang vién cao cap (hang I), Giang vién chinh (hang II), Giang vién (hang III),
Tro giang (hang I11);

¢) Vi tri viéc 1am chic danh nghé nghiép chuyén méon dung chung (hanh
chinh, téng hop, quan tri van phong, td chirc can b, ké hoach tai chinh va cac vi
tri viéc 1am khong gitr chirc danh nghé nghiép chuyén nganh).

d) Cac vi tri viéc lam gan vai cong viéc ho trg, phuc vu.
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5.4. Danh muc vi tri viéc lam cta don vi duge thé hién & cot 1, cot 2, cot 3
cua Phu luc so 5 kéem theo ké hoach nay.

6. Xay dung bing mo ta cong viéc cua tirng vi tri viéc lam

6.1. Trén co sé danh muc vi tri viéc lam dwoc xdc dinh tai muc 5 cia Ké
hoach nay, viéc xay dung ban mo ta cong viéc cua tung vi tri viéc lam dwoc thuc
hién nhuw sau:

a) M6 ta vé ndi dung, quy trinh, tht tuc va thoi gian hoan thanh timg cong
viéc tai tung vi tri vi¢e lam;

b) Két qua (san pham), khdi lugng cong viée ctia vi tri viée lam;

¢) Piéu kién lam viéc (trang thiét bi, phan mém quan 1y, phuong tién, moi
truong lam viéc,...).

6.2. Tai nhitng vi tri viéc lam gdn véi cong viéc lanh dao, qudn Iy, diéu
hanh ¢6 ca viéc thiee hién céng viéc thiee thi, thiva hanh thi phdan mé ta vé cong
viéc thuee thi, thira hanh dwoc thue hién nhw doi véi vi tri viée lam gan VOi cong
viéc hoat dong nghé nghiép trong don vi.

6.3. Ban mo ta cong viéc cua tung vi tri viéc lam thuc hién theo Phu luc
$0 6 kem theo ké hoach nay.

7. Xac dinh khung nang luc ctaa tirng vi tri viéc lam

7.1. Khung nang lyc cua ting vi tri viéc lam duoc xay dung can cir trén co
50 yéu cau thyc hién cong viéc, dugc phan anh trén ban mo ta cong viée tuong
g, gdm céc nang luc va k¥ ning can c6 dé hoan thanh nhiém vu dugc giao.

7 .2. Khung nang lyc cta timg vi tri viéc lam thyc hién theo Phu luc s6 7 kém
theo ké hoach nay.

8. Xac dinh chirc danh nghé nghiép, hang chirc danh nghé nghiép vng
voi vi tri viéc lam va so lwgng nguoi lam viée

Viéc xac dinh chic danh nghé nghiép (giang vién, giang vién chinh,
chuyén vién, chuyén vién chinh,...) va hang cua chitc danh nghé nghiép (hang I,
I, 111, 1V - theo cach phan loai trudc day: A3, A2, Al, B) ing voi vi tri viéc lam
va s luong nguoi 1am viéc duoc tién hanh dong th01 va gin lién v0i qua trinh
xé4c dinh danh muc vi tri viéc 1am & Phu luc s6 5 va ¢in ¢ vao cac yéu to sau:

a) Linh vuc hoat dong nghiép vu;

b) Tén cua vi tri viéc lam;

¢) Ban mo6 ta cong viéc;

d) Khung nang luc;

d) Vi tri, quy mo, pham vi hoat dong va dbi tuong phuc vu cia don vi.

e) Chuc danh nghé nghiép, hang chic danh nghé nghi¢p va sd luong
nguoi lam viéc dugc thé hién ¢ cot 4, cot 5, cot 6 ctiia Phu luc so 5.



IV. TO CHUC THUC HIEN
1. P6i v6i cac don vi

- Lanh QTao cac dqn vi trién khai dén tung vién chl'g:c thuc hién ké khai theo
phu luc 1A, dong thoi tong hop cac phu luc kém theo Ké hoach nay.

- Thoi gian thuc hién: Tur 19/5-07/6/2021.
2. Ban xay dung D¢ an

- Tong hop Dé an vi tri viéc 1am cia Trudng, trinh Hoi d6ng truong thong
qua; trinh B6 Gido duc va Pao tao phé duyét PE an theo quy dinh.

- Thoi gian: Tu 08/6-30/6/2021.
3. Ho so ndp vé phong Td chirc can bd

- Bon vi tp hop cac phu luc dong thanh tap Pé an guri vé phong ‘Té chure
can b0 (ndp van ban va kém file Word, kiéu chir Time New Roman vé dia chi
email: phongtcch@ttn.edu.vn).

- S6 luong: 01 Dé an luu tai don vi, 01 Pé an ndp vé phong T chirc can bo.
Phu luc va cac van ban lién quan duoc dang tai trén website cua Truong.
__Trong qu;i trinh thuc hién, néu c6 vuong méc, kho khin cac don vi phan
hoi vé phong T6 chire Can b (gap d/c Minh — SDT: 0964949839).
Nhan dugc Ké hoach, yéu cau Lanh dao cac don vi khan truong trién khai
thuc hién.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu kinh giri; (da ky, dong dau)
- Luu: VT, TCCB.

TS. Nguyén Thanh Tric



