Phụ lục 2
ĐỀ ÁN TỔNG HỢP VỊ TRÍ VIỆC LÀM (MẪU)

(Ban hành kèm theo Hướng dẫn số       -HD/BTCTW ngày       tháng 9  năm 2016
của Ban Tổ chức Trung ương)

Phần I

SỰ CẦN THIẾT, CƠ SỞ PHÁP LÝ VÀ NỘI DUNG ĐỀ ÁN

1. Mục tiêu, quan điểm xây dựng đề án

2. Tóm tắt đặc điểm hoạt động của các cơ quan

- Khái quát đặc điểm nội dung và tính chất hoạt động

- Những yếu tố tác động đến hoạt động của các cơ quan

- Thực trạng đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức

4. Cơ sở chính trị, pháp lý

5. Nội dung chính của đề án


- Các hoạt động của đề án


- Sản phẩm của đề án

6. Tóm tắt quá trình xây dựng đề án và kết quả 

Phần II

KẾT QUẢ XÁC ĐỊNH VTVL, BIÊN CHẾ VÀ CƠ CẤU NGẠCH

1. Tổng hợp danh mục vị trí việc làm của các cơ quan theo thứ tự:

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

a) Cấp trưởng

b) Cấp phó

c) Cấp trưởng đơn vị thuộc và trực thuộc

d) Cấp phó đơn vị thuộc và trực thuộc

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

- Vị trí việc làm…

- Vị trí việc làm…

…


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

- Vị trí việc làm…

- Vị trí việc làm…

…

2. Dự kiến biên chế của các cơ quan

- Danh mục vị trí việc làm và dự kiến biên chế của các cơ quan theo Biểu số 6.

- Danh mục vị trí việc làm và dự kiến biên chế chia theo từng cơ quan theo Biểu số 7.

- Bảng so sánh dự kiến số lượng vị trí việc làm và biên chế và biên chế thực tế (bao gồm: được giao; hiện có) theo Biểu số 8.
3. Dự kiến cơ cấu ngạch (số lượng và tỷ lệ %)

- Ngạch chuyên gia:                    

- Ngạch chuyên viên cao cấp:     
- Ngạch chuyên viên chính:        

- Ngạch chuyên viên:                  

- Ngạch khác:                             
Phần III
ĐỀ XUÁT, KIẾN NGHỊ

Đề xuất kiến nghị với cơ quan có thẩm quyền


- Về bố trí sắp xếp lại đội ngũ theo VTVL


- Về kế hoạch tinh giảm biên chế theo Nghị quyết số 39-NQ/TW của Bộ Chính trị


-

                                             .... ngày ... tháng .... năm ...
                                               Thủ trưởng đơn vị
                                                 (Ký và ghi rõ họ tên)
(CÁC PHỤ LỤC KÈM THEO ĐỀ ÁN)

Phần IV
Các bản mô tả vị trí việc làm

Biểu số 6

               Tổng hợp danh mục VTVL và biên chế của các cơ quan
	TT
	Tên VTVL
	Biên chế

	
	
	

	I- VTVL thuộc nhóm lãnh đạo, quản lý, điều hành, giúp việc
	

	1
	
	

	2
	
	

	
	
	

	
	
	

	II- VTVL thuộc nhóm giúp việc Lãnh đạo
	

	1
	
	

	
	
	

	III- VTVL thuộc nhóm chuyên môn, nghiệp vụ
	

	1
	
	

	2
	
	

	
	
	

	IV- VTVL của đơn vị  sự nghiệp
	

	1
	
	

	2
	
	

	
	
	


Số vị trí việc làm  (cộng số VTVL   I + II + III + IV…)  = 
 Số biên chế dự kiến (cộng biên chế  I + II + III + IV…)  = 
	
Người lập biểu
(Ký và ghi rõ họ tên)
	.... ngày ... tháng .... năm ...
Thủ trưởng đơn vị
(Ký và ghi rõ họ tên)


Biểu số 7
DANH MỤC VTVL, BIÊN CHẾ VÀ NGẠCH TRONG CÁC CƠ QUAN
A- KHỐI HÀNH CHÍNH

	TT
	Đơn vị / Tên VTVL
	Biên chế
	Phân theo ngạch 

	
	
	
	CG
	CVCC
	CVC
	CV
	Khác

	I
	(Tên cơ quan, đơn vị)
	
	
	
	
	
	

	1
	(Tên vị trí việc làm …)
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	II
	(Tên cơ quan, đơn vị)
	
	
	
	
	
	

	1
	(Tên vị trí việc làm …)
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	 Cộng
	
	
	
	
	
	
	


B- KHỐI SỰ NGHIỆP
	
Người lập biểu
(Ký và ghi rõ họ tên)
	.... ngày ... tháng .... năm ...
Thủ trưởng đơn vị
(Ký và ghi rõ họ tên)


Biểu số 8
SO SÁNH SỐ LƯỢNG VTVL, BIÊN CHẾ TRONG CÁC CƠ QUAN

	TT
	Tên cơ quan
	Biên chế
	Cơ quan đề xuất 
	Thẩm định           đề xuất

	
	
	Được giao năm 
	Hiện có
	Số VTVL
	Biên chế
	Số VTVL
	Biên chế

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	
Người lập biểu
(Ký và ghi rõ họ tên)
	.... ngày ... tháng .... năm ...
Thủ trưởng đơn vị
(Ký và ghi rõ họ tên)


