	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TRƯỜNG ĐHSP HÀ NỘI
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:  .........../ĐHSPHN-TCCB

V/v xác định vị trí việc làm của Đề án vị trí việc làm trong đơn vị sự nghiệp công lập
	
            Hà Nội, ngày     tháng 8 năm 2013


Kính gửi: Trưởng các đơn vị trực thuộc Trường
Thực hiện Luật Viên chức;

Căn cứ Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18/12/2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn 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;

Thực hiện Công văn số 4918/BGDĐT-TCCB ngày 15/7/2013 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về chỉ tiêu biên chế và xây dựng Đề án vị trí việc làm;

Hiệu trưởng trường Đại học Sư phạm Hà Nội đề nghị Trưởng các đơn vị trực thuộc Trường xác định vị trí việc làm và cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp đối với đơn vị mình. 
Cụ thể như sau:

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU

1. Mục đích

   - Để thực hiện đúng chức năng, nhiệm vụ theo thẩm quyền quản lý viên chức trong trường Đại học Sư phạm Hà Nội.

   - Thông qua việc xác định vị trí việc làm, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp giúp Hiệu trưởng và lãnh đạo, quản lý các cấp nắm chắc được tính chất, mức độ phức tạp của từng công việc, từ đó có kế hoạch điều chỉnh, tuyển dụng, đào tạo, bố trí và sử dụng những người có đủ tiêu chuẩn đảm đương công việc phù hợp, nâng cao hiệu quả sử dụng nhân lực.
2. Yêu cầu

  - Việc xác định vị trí việc làm, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp phải đảm bảo tính khoa học, khách quan, công khai minh bạch và phù hợp với thực tiễn.

  - Việc xác định vị trí việc làm, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp phải căn cứ vào quy định chức năng, nhiệm vụ quyền hạn; những nhiệm vụ kiêm nhiệm về công tác Đảng, đoàn thể đối với viên chức giữ các chức vụ kiêm nhiệm.
II. CÁC NỘI DUNG TRIỂN KHAI ĐỀ ÁN

1. Vị trí việc làm và phân loại vị trí việc làm

a) 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 viên chức để thực hiện tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức trong đơn vị sự nghiệp công lập.

b) Vị trí việc làm được phân loại như sau:

- Vị trí việc làm do một người đảm nhận;

- Vị trí việc làm do nhiều người đảm nhận;

- Vị trí việc làm kiêm nhiệm.

2. Phương pháp xác định vị trí việc làm và cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp

2.1 Việc xác định vị trí việc làm trong các đơn vị thuộc hoặc trực thuộc (sau đây gọi chung là đơn vị) 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 viên chức của đơn vị.

a) Thống kê công việc theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của các đơn vị thực hiện.

b) Thống kê những công việc có tính chất thường xuyên, liên tục, ổn định, lâu dài, lặp đi lặp lại có tính chu kỳ.

c) Thống kê công việc được thực hiện trình tự từ đơn vị cấp dưới lên đơn vị cấp trên trong cơ cấu tổ chức của trường Đại học Sư phạm Hà Nội. Trưởng các đơn vị thuộc và trực thuộc có trách nhiệm thống kê công việc thuộc đơn vị mình báo cáo Hiệu trưởng.

d) Việc thống kê công việc của các đơn vị thực hiện theo Phụ lục số 1.

2.2 Phân nhóm công việc

Trên cơ sở thống kê công việc theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của đơn vị nêu tại mục 2.1, các đơn vị tiến hành phân nhóm công việc như sau:

a) Nhóm công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành, gồm:

- Công việc của người đứng đầu đơn vị, công việc của cấp phó của người đứng đầu đơn vị;

- Công việc của người đứng đầu đơn vị, công việc của cấp phó của người đứng đầu đơn vị của các đơn vị cấu thành (bộ môn/tổ chuyên môn thuộc các Khoa, các trường phổ thông Chuyên, THCS và THPT Nguyễn Tất Thành, Mâm non Búp sen xanh; các Ban/Phòng/Trung tâm của Viện NCSP, Nhà Xuất bản ĐHSP).

b) Công việc thực thi, thừa hành chuyên môn, nghiệp vụ thuộc hoạt động của đơn vị (gọi chung là công việc hoạt động nghề nghiệp): Giảng viên, giáo viên, nghiên cứu viên...
c) Công việc thực thi, thừa hành mang tính phục vụ, hỗ trợ cho công tác lãnh đạo, quản lý, điều hành và hoạt động nghề nghiệp của Nhà trường (gọi chung là công việc hỗ trợ, phục vụ). Gồm công việc của các phòng chức năng; các Trung tâm: Công nghệ thông tin, Thông tin-Thư viện, Đảm bảo chất lượng giáo dục và Khảo thí, Nghiên cứu và Phát triển NVSP, Nghiên cứu và sản xuất học liệu; ban Quản lý Ký túc xá; Trạm Y tế; văn phòng các khoa, bộ môn trực thuộc Trường; các văn phòng: Đảng uỷ Trường, Công đoàn Trường, Đoàn Thanh niên Trường.
d) Việc phân nhóm công việc thực hiện theo Phụ lục số 2.

2.3 Xác định các yếu tố ảnh hưởng 

a) Các yếu tố ảnh hưởng, gồm: Chế độ làm việc, phạm vi hoạt động, tính đa dạng về lĩnh vực hoạt động, tính chất đặc điểm của hoạt động nghề nghiệp, mô hình tổ chức và cơ chế hoạt động, mức độ hiện đại hóa công sở của đơn vị, các yếu tố khác (nếu có).

b) Các yếu tố ảnh hưởng được thực hiện theo Phụ lục số 3.

2.4 Thống kê và đánh giá thực trạng đội ngũ viên chức

Việc thống kê, đánh giá thực trạng đội ngũ viên chức trong các đơn vị được thực hiện như sau:

a) Thống kê thực trạng về số lượng và chất lượng đội ngũ viên chức (kể cả những người hợp đồng lao động theo quy định của pháp luật) tại thời điểm hiện tại trong đơn vị, gồm các nội dung: Trình độ đào tạo; Chuyên ngành được đào tạo; Ngoại ngữ; Tin học; Giới tính; Tuổi đời; Ngạch (hoặc chức danh nghề nghiệp) viên chức đang giữ; Thâm niên công tác (kinh nghiệm nghề nghiệp).

b) Báo cáo đánh giá thực trạng việc đáp ứng yêu cầu công việc, bố trí, sử dụng và hiệu quả thực hiện nhiệm vụ của đội ngũ viên chức và người lao động ở đơn vị. Nội dung báo cáo gồm:

- Đánh giá việc đáp ứng và sự phù hợp với yêu cầu, nhiệm vụ của đội ngũ viên chức và người lao động ở đơn vị;

- Đánh giá việc bố trí, sử dụng và năng lực, hiệu quả công việc thực tế của từng viên chức theo nhiệm vụ đang đảm nhận.

c) Việc thống kê thực hiện trạng đội ngũ viên chức trong đơn vị thực hiện theo Phụ lục số 4.

2.5 Danh mục vị trí việc làm của đơn vị 

a). Trên cơ sở thống kê, phân nhóm công việc; các yếu tố ảnh hưởng; thống kê, đánh giá thực trạng đội ngũ viên chức và chức danh nghề nghiệp viên chức; Trưởng đơn vị xác định vị trí việc làm và tổng hợp thành danh mục vị trí việc làm của đơn vị.

b) Mỗi vị trí việc làm gắn với nội dung chuyên môn, nghiệp vụ cụ thể, gắn với chức danh nghề nghiệp, hạng chức danh nghề nghiệp và chức danh lãnh đạo, quản lý trong đơn vị (nếu là các công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành).

c) Danh mục vị trí việc làm của đơn vị, bao gồm:

- Các vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành;

- Các vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động nghề nghiệp;

- Các vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ.

 d) Danh mục vị trí việc làm của đơn vị được thể hiện ở cột 1, cột 2, cột 3 của Phụ lục số 5 (trừ các nội dung 1,2 của mục I).

2.6 Mô tả công việc của từng vị trí việc làm 

a) Trên cơ sở danh mục vị trí việc làm được xác định tại mục 2.5, việc xây dựng bản mô tả công việc của từng vị trí việc làm được thực hiện như sau:

- Mô tả về nội dung, quy trình, thủ tục và thời gian hoàn thành từng công việc tại từng vị trí việc làm (thể hiện trong cột 4 Phụ lục số 6);

- Kết quả (sản phẩm), khối lượng công việc của vị trí việc làm (thể hiện trong cột 5, 6 của Phụ lục số 6);

- Điều kiện làm việc (trang thiết bị, phần mềm quản lý, phương tiện, môi trường làm việc,...).

b) Tại những vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành có cả việc thực hiện công việc thực thi, thừa hành thì phần mô tả về công việc thực thi, thừa hành được thực hiện như đối với vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động nghề nghiệp trong đơn vị.

c) Bản mô tả công việc của từng vị trí việc làm thực hiện theo Phụ lục số 6.

2.7 Khung năng lực của từng vị trí việc làm

a) Khung năng lực của từng vị trí việc làm được xây dựng căn cứ trên cơ sở yêu cầu thực hiện công việc, được phản ánh trên bản mô tả công việc tương ứng, gồm các năng lực và kỹ năng cần có để hoàn thành nhiệm vụ được giao.

b) Khung năng lực của từng vị trí việc làm thực hiện theo Phụ lục số 7.

2.8 Xác định chức danh nghề nghiệp, hạng chức danh nghề nghiệp ứng với vị trí việc làm và số lượng người làm việc

Việc xác định chức danh nghề nghiệp và hạng của chức danh nghề nghiệp ứng với vị trí việc làm và số lượng người làm việc được tiến hành đồng thời và gắn liền với quá trình xác định danh mục vị trí việc làm ở Phụ lục số 5 và căn cứ vào các yếu tố sau:

a) Lĩnh vực hoạt động nghiệp vụ;

b) Tên của vị trí việc làm;

c) Bản mô tả công việc;

d) Khung năng lực;

e) Vị trí, quy mô, phạm vi hoạt động và đối tượng phục vụ của đơn vị.

g) Quy định về hạng cao nhất của chức danh nghề nghiệp của đơn vị.

h) Chức danh nghề nghiệp, hạng chức danh nghề nghiệp và số lượng người làm việc được thể hiện ở cột 4, cột 5, cột 6 của Phụ lục số 5.

3. Xây dựng và nộp báo cáo của đơn vị

Các đơn vị xây dựng báo cáo gồm: 

3.1. Báo cáo đánh giá thực trạng việc đáp ứng yêu cầu công việc, bố trí, sử dụng và hiệu quả thực hiện nhiệm vụ của đội ngũ viên chức và người lao động ở đơn vị, gồm:

- Đánh giá việc đáp ứng và sự phù hợp với yêu cầu, nhiệm vụ của đội ngũ viên chức và người lao động ở đơn vị;

- Đánh giá việc bố trí, sử dụng và năng lực, hiệu quả công việc thực tế của từng viên chức theo nhiệm vụ đang đảm nhận.

3.2. Các bản Phụ lục từ số 1 đến số 7.

Nhà trường gửi kèm theo Công văn này Công văn số 4918/BGDĐT-TCCB ngày 15/7/2013 của Bộ Giáo dục và Đào tạo.
Trưởng các đơn vị nghiên cứu Nghị định số 41/2012/NĐ-CP ngày 08/5/2012 của Chính phủ, Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18/12/2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ để thực hiện.
Việc xây dựng Đề án vị trí việc làm là cơ sở để Nhà trường tuyển dụng, bố trí, sắp xếp và đánh giá viên chức. Vì vậy, đề nghị Trưởng các đơn vị tổ chức triển khai, thực hiện đầy đủ, chính xác và nộp báo cáo về phòng TCCB trước ngày 15/9/2013 và gửi qua địa chỉ hộp thư điện tử: phanthanhlongqb@gmail.com hoặc khoinv@hnue.edu.vn (cỡ chữ 12, font chữ Times New Roman) để kịp hoàn chỉnh Đề án vị trí việc làm của trường Đại học Sư phạm Hà Nội để trình Bộ Giáo dục và Đào tạo theo quy định.

(Nội dung biểu mẫu, Phụ lục: các đơn vị có thể tải trên Website của trường Đại học Sư phạm Hà Nội theo địa chỉ: www.hnue.edu.vn hoặc các Website khác)
Trong quá trình thực hiện có gì vướng mắc, liên hệ với đ/c Phan Thanh Long, Phòng Tổ chức cán bộ, ĐT: 0989661299
Xin trân trọng cảm ơn./.
	  Nơi nhận:

     - Như trên; 
     - Lưu: VT, TCCB.


	HIỆU TRƯỞNG
PGS.TS Nguyễn Văn Minh
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