BAN CHAP HANH TRUNG UONG PANG CONG SAN VIET NAM
BAN TO CHUC
*

, Ha Noi, ngay 11thdng 10 nam 2026
SO0 6 -HD/BTCTW

HUONG DAN
mot s0 ndi dung vé vi tri viéc lam cong chirc, vién chirc, bin moé ta cong viéc,
khung nang luc va co’ cau ngach cong chirc trong cac co’ quan cia Pang,
Mat tran To quoc Viét Nam va cac to chirc chinh tri - xa hi

- Cén ctr Dicu I¢ bBang;
- Can ctr cac nghi quyét, két luan cua Trung wong, BO Chinh tri c6 ndi dung
lién quan dén vi tri vi¢c lam cta hé thong chinh tri;

- Can ctr Quy dinh s6 216-QB/TW, ngay 28/12/2024 ctua B Chinh tri vé chirc
nang, nhiém vu, t6 chirc bd may co quan Ban T6 chirc Trung wong;

- Can cu cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban Bi thu vé chirc nang, nhiém vu,
quyén han, t6 chirc bd may cua cac co quan Pang, Mat tran T6 qudc Viét Nam va
cac to churc chinh tri - xa hdi tor Trung wong dén co so;

- Can ctr Nghi dinh s6 361/2025ND/CP, ngay 31/12/2025 ctia Chinh phu quy
dinh vé& vi tri viéc lam cong chtrc;

- Can cir Nghj dinh s 232/2026/ND-CP, ngay 26/6/2026 ctua Chinh phu quy
dinh v& vi tri viéc 1am vién chuc;

- Can ct cac quyét dinh cua Ban T6 chuc Trung wong ban hanh ngay
31/12/2025 vé Danh muc vi tri viéc lam cong churc, vién chirc cac co quan Pang,
Mt tran T quéc Viét Nam va cac to chtrc chinh tri - x3 hoi;

Ban T6 chuc Trung wong hudéng dan mdt s6 ndi dung vé vi tri vi¢c lam cong
chtrc, vién chirc cac co quan Pang, Mat tran To qudc Viét Nam, cac td chuc chinh
tr1 - xa ho1 tor Trung wong dén co s& nhu sau:

I. PHAM VI VA POI TUQNG AP DUNG

1. Cac co quan tham muu, gitp viée cua cap uy, to chirc dang; co quan Mit
tran T6 qubc va cac td chire chinh trj - x hoi & Trung wong, cap tinh, cip x4 theo
mo hinh va thim quyén twong Gng thuc hién theo cac ndi dung néu tai Hudng dan
nay. Cac don vi su nghiép cua Pang, ctia T6 qudc va céc t6 chirc chinh tri - xa hoi
chu dong ap dung phian huéng dan vé danh muc, ban mo ta, khung ning lyc phu
hop; viéc xac dinh bac nghé nghi¢p va ty 1€ vién chuc thyc hién theo Nghi dinh,
thong tu cia cac by, nganh hi¢n hanh, quy dinh cia co quan c6 tham quyén.
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2. Céc ban, co quan, don vi cia Pang & Trung wong; Co quan Uy ban Trung
wong Mit tran T6 qudc Viét Nam va cac t6 chire chinh tri - xa hoi ¢ Trung wong;
cac tinh uy, thanh uy, dang uy truc thuoc Trung wong can ctr danh muc vi tri vi¢c
lam (VTVL) da duoc Ban T6 chitc Trung wong ban hanh va cac quyét dinh phé
duyét, ban hanh danh muc vi tri viéc lam cong churc, vién chic (g@)m: danh muc, ban
mo ta, khung ning luc vi tri viéc 1am) ctia co quan, don vi trong pham vi quan 1y dé
ra soat, cap nhat va hoan thién. Khong xay dung lai toan bd danh muc, khong tu
chia, gop, d6i tén VTVL di c6; chi dé xuat diéu chinh khi co thay d6i thuc chat vé
chtrc nang, nhiém vy, co céu to chirc hodc yéu ciu cong viée va ding tham quyén.

Dbi véi vién chirc, ddi chiéu danh myc khung va quy dinh chuyén nganh hién
hanh; trinh cdp c6 tham quyén diéu chinh ndi dung khong con phu hop, bao dam
mdi nhom hoat dong nghé nghiép twong dong dugc cu thé hoa trong ban mo ta va
khung nang lyc cia VTVL tuong ung.

3. Phan biét: (a) tén, ma va nhom VTVL; (b) ban mo ta cong viéc va yéu cau
nang lyuc; (¢) ngach yéu cau ciia VTVL cong chuc; (d) ngach hién giit va mirc dap
{rmg ctia ¢4 nhan; (d) co cau, ty 1& ngach trong tong bién ché duoc giao. Khong dong
nhat cip d6 ning luc voi ngach, bac nghé nghiép hoic sd bién ché; khong dung
khung ty 1¢ dé lam phat sinh VTVL, tang chi tiéu bién ché. Pi voi vién chirc, viée
chuyén tir chire danh nghé nghiép, hang dang giir thuc hién theo quy dinh chuyén
tiép va quyét dinh c6 tham quyén.

II. RA SOAT VA CAP NHAT BAN MO TA CONG VIEC

1. Mdi VTVL lap mot ban mo ta gan voi quyét dinh danh myc da ban hanh;
trong d6 xac dinh muc ti€u cua vi tri, nhdm cong viéc thuong xuyén, cong viéc dac
thu, san phém, yéu cau chét lugng, trach nhi¢m, quyén han, quan hé cong tac, diéu
kién thuc hién, tiéu chuan va khung nang lyc. Mot VIVL c6 thé bd tri nhiéu cong
chuc; khong 1ap lai ban mo ta theo ting nguoi.

2. Viéc md ta xuét phat tir nhiém vu duoc giao, sau dé xac dinh cong vi¢c va
san pham; phan biét cong viéc cha tri v6i phdi hop, san pham cudi cing véi tai lidu
trung gian. Ddi v6i cong viéc nghién ciru, tham muu chién lugc, ghi 16 muc do doc
1ap, ndi dung chu tri, trach nhiém dbi véi can ctr va phuong an; khong chi dém s
van ban hodc sb dé an. Mdi cong vi¢c phai xac dinh rd can ctr giao nhi€ém vy va thé
hién: san phém phai hoan thanh, thanh pha‘in bét budc, tiéu chi chét lugng, thoi han
hodc tan sudt, co quan, don vi hodc nguoi tiép nhan va tai liéu chimg minh két qua.
Ti€u chi phai thudc trach nhi¢m cua vi tri; dbi voi nhiém vu phéi hop, xac dinh rd
phan viéc va san pham dong gop.

3. NOi dung ra soat gom: nhiém vu tiép tuc thyc hién; nhi€ém vy méi dugc
giao; nhiém vu chuyén di hoac cham dut; thay d6i do chuyén doi so6, phan cap, kiém
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nhiém. St dung biéu mau da duoc phé duyét va dir liéu da ké khai, chi cap nhat phﬁn
thay d6i. Thuc hién theo Mau huong dan tai Phu luc 1 va Phu luc 5.

III. KHUNG NANG LUC VA XAC PINH CAP PQ

1. Khung nang lyc cua VTVL coéng chiic dugc ap dung thuc hi¢n tuong tu
theo Phu lyc VI Nghi dinh s6 361/2025/ND-CP cta Chinh phu, gdm: ning luc
chung; nang luc chuyén mon, nghiép vu; nang lyc 1anh dao, quéan 1y (ddi véi vi tri
c6 chire trach 1anh dao, quan 1y). Ddi véi cac yéu cau dic thu vé cong tac xay dung
Pang, dan van, Mat tran, kiém tra, giam sat, bao mat va chuyén doi sd, cu thé hoa
trong nhom nang lyc phi hop, gan voi cong viée va san pham ctia VTVL, khong tao
thanh nhom mé1i, nhom riéng.

2. Cach xac dinh: Iya chon nang luc ¢6 quan hé truc tiép véi cong viée va san
phém; mé ta hanh vi hodc két qua can dat; xac dinh cép dd 1 - 5 theo murc doc lap,
d6 phuc tap, trach nhiém chi tri, pham vi anh huong va yéu cau kiém soét chat
lugng; ddi chiéu gitta cac VTVL c6 nhiém vu tuong déng. Mbi ning luc co cép do
riéng; khong 4n dinh mét cép d6 chung cho ca VTVL. Cép do nang luc dugc biéu
hién thong qua viéc xac dinh rd viée, 1d yéu cau, rd san pham dbi voi ngudi thuc
hién, danh gié cu thé mirc do doc 1ap, tinh chat cong viéc va phai c6 dir liéu dinh
luong duoc.

Cap do | Yéu cau duwgc minh hoa bang cong viéc

1 Thuc hién phﬁn viéc don gian theo hudng dan va kiém tra.

2 Tu thuc hién cong viéc thudng xuyén theo quy trinh, tiéu chuan da
10.

3 Phan tich, xtr Iy doc 1ap cong viéc chuyén mon thong thuong; chiu

trach nhi€ém san pham.

4 Chu tri cong viéc phtic tap, nhiéu co quan phdi hop; huéng dan va
ki€m soat chat lugng.

5 Dinh huéng chuyén mén, giai quyét van dé mdi c6 pham vi anh
huong 16n hoac tinh chién lugc.

3. Cap do phai dwa vao yéu cau ctia VTVL, khong can cir duy nhat vao trinh
do, tham nién, ngach hién giltr hodc nang luc thuc té clia nguoi dang ddm nhi¢m. Chi
xéac dinh mirc 4 - 5 khi ¢6 nhiém vu, quyén han va san phdm twong tmg; khong vi co
quan dugc giao mot dé 4an 1on trong mdt thoi diém ma mic nhién nang toan bo
VTVL.

4. Khung nang luc dugc st dung dé xac dinh tiéu chuan, diéu kién, yéu cau
cua VTVL; str dung trong tuyén chon, sép xép, bd tri, dao tao, bdi dudng va danh
gid mirc dap g cua doi1 ngii can bo theo VTVL. Viéc xac dinh VTVL theo co cAu
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ngach phai ¢in cr vao vi tri chitc danh, nhiém vy, quyén han, trach nhiém va tinh
chat cong viéc két hop véi yéu cau ning luc, san pham, két qua dat duoc. Khong
quy ddi co hoc theo cap do twong ing co cdu ngach cong chic. Thuc hién khung
nang lyc va phiéu xac dinh cép d6 theo Mau huéng dan tai Phu luc 2 va Phy lyc 6.

IV. NGUYEN TAC XAC PINH CO CAU, TY LE NGACH CONG
CHUC

1. Co cu ngach duogc xac dinh trén co sé tinh chit nhiém vu, d6 phuc tap, san
pham, quyén han va pham vi anh hudng, trong tong bién ché cong chirc dugc giao.
Vi¢c xay dung co ciu ngach duogc thuc hi¢n déng thoi véi viéc ra soat, hoan thién
danh muc, ban mé ta va khung nang lwc VTVL, trinh cdp c6 tham quyén phé duyét.
Khoéng dua vao ty 1& cong chire dang giit ngach, tudi hodc tham nién dé hop thirc
héa hién trang.

2. Ngach yéu ciu ctia VTVL chuyén mén: chuyén vién cao cap va tuong
duong gan véi thuong xuyén chu tri tham muu chién luge, d& 4n quan trong hozc
van dé& dic biét phirc tap, pham vi anh hudng rong; chuyén vién chinh va tuong
duong gin voi cha tri tham muu, hudng dan, kiém tra va xtr 1y cong viéc phic tap;
chuyén vién va tuwong duong truc tiép tham muu, téng hop, thuc hién nhiém vu.
VTVL lanh dao, quan Iy xac dinh theo vi tri, thAm quyén va tiéu chuan tuong Ung.

3. Tran ty 1¢ 12 gi6i han toi da, khong phai chi tiéu phai bo tri hét. Mi don vi
1ap mot phuong an ty 1& ngach theo mau s6 nhat quan, phan loai nhém co quan trude
khi tinh. Tong ty 18 thuc té cia cac ngach trong pham vi tinh phai bang 100%; s6
luong 1a sb nguyén va truong hop co phan thap phan ctia muc tran duoc lam tron
xubng. Ty 1& cap c6 tham quyén quyét dinh c6 thé thap hon muc téi da.

4. Mau sb tinh ty 18 1a tong bién ché cong chirc dugc giao cho timg vu, co
quan, don vi thudc pham vi tinh, sau khi trir s6 bién ché b tri tai cac vi tri duogc loai
trir theo cap c6 thadm quyén quy dinh. Vi tri lanh dao, quan 1y khac nam trong pham
vi tinh thi chi tinh mot 1an tai ngach twong tmg. Lap danh sach vi tri va sb bién ché
thudc dién loai trir, ghi & cdn clr ap dung. SO bién ché nay duogc théng ké riéng,
khong tinh vao tir s6 va mau s6. Tong s bién ché thudc pham vi tinh va s bién ché
loai trir phai khop voi tong bién ché dugc giao.

5. Khi co cdu da giao chua pht hop phai lap phuong 4n chuyén tiép, b tri lai,
dao tao, bdi dudng va sap xép trong bién ché, khong tu thay doi ngach ctia ngudi
dang dam nhiém chi tir bang tinh ty 16. Co quan dé xuét chju trach nhiém vé mau sd,
phan loai don vi va cin ctt ngach cia VTVL; co quan c6 tham quyén phé duyét chiu
trach nhiém vé ty 1€ cu thé.
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V. KHUNG TY LE NGACH THEO NHOM CO QUAN

Khung ty 18 theo bang dudi ddy dugc st dung dé xdy dung phuong an trinh
cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh. Cac cum tir viét tit “CVCC, CVC, CV” lan
luot 14 chuyén vién cao cip, chuyén vién chinh, chuyén vién va cac ngach tuong
duong. Cac ngach khac dugc st dung theo danh muc da phé duy¢t, néu co, phai
duoc tong hop ddy di trong phuong 4n co cau ngach.

Co quan. don vi CVCC va twong | CVC va tuwong CV va tuong
quan, : dwong dwong dwong
Khong qua 40%; ‘
Vu tham muu chuyén sau, A . zno, | €0m VIVL phé vu | Phén con lai
chién lugc ¢ Trung wong Khong qua 60% truong chwa du (néu co)
diéu kién CVCC
2 O A O *
Vu tham muu tong hop, KP ors dud 59 o;

, S A 1A n , gdbm VTVL phé vu A 1.
quan tri ndi bd ¢ Trung | Khong qua 40% \ > | Phan con lai
wong truong chua du

diéu kién CVCC
Khong qua 50%;
Cuc, Van phong va tuong Khong qua 30% gom VTVL pho Phan con lai

duong & Trung wong

cuc truong chua du
dieu kién CVCC

Co quan chuyén trach tham
muu, giap viéc cap tinh

Truong ban va
pho trudng ban
du diéu kién
CvCC

Khong qua 60%;
gdbm phéd trudng
ban chua du diéu
kién CVCC

Phan con lai

Co quan chuyén trach tham
muru, gitip viée dang Gy cap
xa va dang uy co sO truc
thudc tinh uy, thanh uy

Khong co

Truong ban va pho
trudng ban du diéu
kién theo VTVL

Phan con lai

Co quan chuyén trach tham
muu, gitp viéc cua dang uy
truc thudoc Trung wong (trir
Quan dogi, Cong an) va
dang uy co s& ¢ ban, bo,
nganh Trung uong thudc
pham vi &p dung do cap co
tham quyén quyét dinh

Khong qua 30%

Khong qua 50%;
gdbm VTVL pho
trudng ban chua du
diéu kién CVCC

Phan con lai

Pbi voi mot sé chire danh lanh dao, quan 1y va chire danh chuyén trach cong
tac dang thuc hién theo quy dinh ngach riéng; yéu cau xac dinh rd chire danh, ngach
y€u cau, can cur ap dung va pham vi tinh ty 1¢ trong phuong an trinh phé duyét. Viéc
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xép ngach dbi véi ngudi dam nhiém chic danh twong dwong thuc hién theo quy dinh
vé b tri, str dung cong chirc va tham quyén quan 1y can b, cong chirc.

Déi v6i Co quan Uy ban Mit tran T6 qubc Viét Nam va céc to chuac chinh tri
- xa hoi cac cép, viéc xac dinh danh muc VTVL va ty I¢ cong chiic b tri theo VTVL
duoc van dung thuc hién theo Diéu 7, Piéu 8 Nghi dinh 361/2025/ND-CP; bao dam
pht hop mé hinh hoat dong va chirc ning, nhiém vu cta timg t6 chirc; pham vi ap
dung cu thé do co quan c6 tham quyén quyét dinh.

VI. PHUONG PHAP, CACH THUC TiNH, THAM PINH VA PHE
DUYET TY LE

1. Budc 1: Xac dinh nhom don vi tir chitc ning chu yéu, san pham thudng
xuyén va trach nhi€ém chuyén mon. Phan biét vu tham muu chuyén sau, chién lugc
vO1 vu téng hop, quan tri ndi bo; mat dé an quan trong duogc giao theo thoi diém
khong lam thay d6i nhém néu chirc nang chi yéu khong doi.

2. Budc 2: Thong nhét tong bién ché cong chirc duoc giao cho ding don vi;
liét ké timg vi tri thudc dién loai trir khoi mau sé (néu c6) theo quy dinh duoc phé
duyét; ghi s6 con lai 1am mau s6 M. Khong dung sé ngudi ¢6 mat hodc sd cong chirc
dang giir ngach lam mAu s thay bién ché duoc giao.

3. Budc 3: Ddi v6i timg VTVL di phé duyét, ghi ngach yéu cau va sb lugng
bién ché bb tri theo VTVL. Tong hop theo ngach, ké ca VTVL lanh dao, quan 1y
nam trong pham vi tinh; khong dém tring mot ngudi ¢ hai vi tri. SO luong t6i da
tig ngach = M x ty 18 trin twong tmg; 1ay phan nguyén néu c6 sb 1¢.

4. Buége 4: Xac dinh sb lugng cong chuc b tri theo ngach khong vuot tran,
can ctr nhiém vy, san pham va yéu cau niang luc; phan bd phan con lai ¢ ngach phu
hop, bao dam téng s6 lugng dung M va ty 1€ bﬁng 100%. Kiém tra cac vi tri dugc
quy dinh ngach cu thé truge khi hoan thién phuong an; néu quy dinh vé chtc danh
va gi6i han ty 1& xung dot thi bao céo cap c6 tham quyén, khong tu xir Iy bang thay
doi s6 licu.

5. Budc 5: Phan biét co cdu VTVL dé xuat voi ngach cong chirc dang gitr.
Lap phuong an diéu chinh, dao tao, bd tri, chuyén tiép; tham dinh, phé duyét va ra
soat lai khi to chtrc, nhiém vu hodc bién ché thay d6i. Thue hién theo vi du minh hoa
va biéu mau tai Phu luc 3, Phuy luc 4.

VIL POI VOI VIEN CHUC TRONG DON VI SU NGHIEP

1. Bon vi sy nghi¢p cuia Bang, cia Mat tran T quéc va céc td chire chinh tri
- xa hoi ra soat theo danh muc VTVL hién ¢6 va cac van ban, quy dinh chuyén nganh
ctia cap c6 tham quyén; xdy dung ban mé ta, khung ning luc, khéi lwong, tinh chat
cong viéc, san pham, két qua dat dugc va yéu cau ning luc twong tng véi bac nghé
nghiép theo quy dinh tai Nghi dinh 232/2026/ND-CP. Bdi véi VTVL lanh dao, quan
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Iy phai xac dinh noi dung, san pham, ning luc quan 1y va gan véi VTVL chuyén
mon, nghié¢p vu phu hop. Khong 4p dung ty 1€ ngach cong chirc cho vién chirc.

2. Ty 1€ vién chirc theo bac nghé nghiép duogc ap dung thyc hién tuong tu theo
Diéu 10 Nghi dinh 232/2026/ND-CP va cac vin ban khac c6 lién quan. Ty 18 vién
churc theo bac nghé nghiép dugc tinh trén bién ché dugc giao cho timg VTVL, bao
gdm vién chirc quan 1y va khéng giit chirc vu quan 1y: VTVL st dung bac cao nhat
1a bac 5 thi bac 5 khong qua 30%, bac thap hon gan nhat khong qua 40%; VTVL st
dung bac cao nhét 1a béac 4 thi bac 4 khong qué 40%; cac bac thép hon con lai do
don vi xac dinh. Truong hop VTVL chi str dung hai bac thi bac cao hon khong qua
50%. Khong ap dung ty 1¢ ddi véi VIVL khong xac dinh bac hodc chi c6 mdt bac.
Cac don vi, truong hop thudc khoan 3 Diéu 10 duoc quyét dinh ty 1& khac theo yéu
cau hoat dong, kha ning tai chinh va dung thim quyén. Phin chua du s6 lugng cia
mot bac khong duoc ty cong vao bac thép hon. Viéc diéu chinh ty 1¢ do co quan,
don vi c6 tham quyén phé duyét VTVL thyc hién. Khi dong thoi thudc trudng hop
str dung hai bac va truong hop cd bac cao nhat 1a 4 hodc 5, phai giai trinh cin ¢ 4p
dung, trinh co quan co tham quyén xac dinh; khong tu cong hodc lya chon cac muc
tran dé ting sd luong. Ra soat danh muc, bd tri va chuyén tiép theo quy dinh hién
hanh; khong quy d6i co hoc cap do theo bac nghé nghiép tuong tmg.

VIII. TO CHU'C THU'C HIEN VA CHUYEN TIEP

1. Cac co quan cua Pang, Mit tran T6 qubc va cac to chtc chinh tri - x3 hoi
theo pham vi quan ly: ddi chiéu danh muc da phé duy¢t; ra soat, cu thé hoa ban mé
ta va khung ning luc; xac dinh co cdu ngach theo mau va ty 1& dugc cip co tham
quyén quyét dinh; béo cdo sb liéu bién ché, ngach hi¢n c6, nhu cau ddo tao, bd tri lai
va vudng méc. Hd so phai ddi chiéu duoc tung nhiém vu ¢6 minh chirng giao vi¢ce,
cong viéc, san phém, nang luc va sb bién ché bd tri; x4c dinh nodi dung ké thira, noi
dung stra d6i, thoi diém ap dung va trach nhiém cap nhat.

2. Béi véi co quan chuyén trach tham muu, gitip viéc cta dang uy truc thudc
Trung wong, can ghi r& pham vi bién ché do co quan chuyén mén quan 1y va nhan
luc cong tac dang chuyén trach/ki€ém nhiém,; théng ké déy du nhiém vu, nhung mdi
nguodi va chi ti€u bién ché chi tinh mét 1an tai ddu mdi chinh thic. Viée téng hop
khong 1am thay d6i thim quyén quan 1y, giao bién ché.

3. Céc co quan, don vi thudc pham vi ap dung chiu trach nhiém vé nhiém vu,
san pham va khéi luong cong viéc. Co quan tham muu vé to chirc, can bd o trach
nhiém tham dinh su pht hop cta danh muc, tiéu chuan, khung ning luc, co cau bién
ché va phuong an chuyén tiép trinh cap c6 tham quyén quyét dinh theo phan cap
hién hanh; dong thoi, theo ddi, tong hop cac ndi dung chua théng nhat vé mau so,
pham vi loai trir, phan loai nhom don vi, co quan ap dung, ngach lanh dao, bac nghé
nghiép vién chirc va co ché chuyén tiép dé bao cao cap c6 tham quyén trude khi thuc



hién. Pinh ky ra soat va cap nhat khi can ctr chtic nang, nhiém vu hoac quy dinh c6
lién quan thay doi.

Trong qué trinh thuc hién néu c6 khé khin, vuéng mic, cac cip uy, dia
phuong, co quan, don vi thong tin, phan anh vé Ban T6 chic Trung wong (qua Vu
T6 chirc - Piéu 1¢) dé tong hop, hudng dan hodc bao cdo cip co tham quyén xem
xét, quyét dinh.

Noi nhan: 7 K/T TRUGNG BAN
- Bong chi Truong Ban (d€ bao céo); PHO TRUC)NG BAN
- Céac dong chi Pho Trudéng Ban;

- Cac co quan, ban dang, don vi sy nghiép ctiia Pang
¢ Trung uong;

- Céc tinh uy, thanh uy, dang ty truc thudc Trung
uong; ,

- Bang uy cac bd, nganh, to chitrc chinh tri - xa hoi &
Trung wong;

- Cac vu, cuc, don vi thudc Ban;

- Luu VP, Vu TCBL.

Ha Minh Hai
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PHU LUC 1. NOI DUNG TOM TAT BAN MO TA CONG VIEC

VA KHUNG NANG LUC
Muc NOi dung ke khai
Théng tin VTVL Tén, ma, quyét dinh danh muc, co quan/don vi,

cap, loai nhan su, vi tri quan 1y truc tiép.

Muc ti€u va nhiém vu

Muc tiéu VTVL; nhom nhiém vu theo can cu
phap 1y; cong viéc chu tri va phoi hop.

Cong viéc, san pham

Cong viéc chinh; san phém; don vi tinh; yéu ciu
chat luong; tan suat, thoi han; thanh phan ho so;
dau moi tiep nhan/kiém tra va minh chirng hoan
thanh.

Trach nhiém, tham quyén

Pham vi chiu trach nhiém vé noi dung, kiém tra,
tham dinh, trinh ky va phoi hop.

Khung nang luc

Nhoém, tén nang luc; cap do yéu cau; bi€u
hién/san pham minh chig; cén ctr.

Ngach yéu cau (cong chiirc)

Ngach dé xuat theo trach nhiém va san phém, can
cir chuyén nganh; khong ghi ngach ca nhéan thay
ngach VTVL.

Bic nghé nghiép (vién
chtrc)

Cac bac dugc phép st dung; trach nhiém va san
pham cua tung bac theo danh muc, tiéu chuan c6
tham quyén.

Tham dinh, xac nhan

Pon vi dé xuit; to chirc can bo; nguoi phé duyét;
ngay hi¢u luc va lich st thay doi.
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PHU LUC 2. Vi DU GIAI TRINH CAP PQ VA NGACH VTVL

Yeéu cau cong viéc

Cap dd ning luc
minh hoa

Ngach can xem xét

Tham gia soan thao, tong hop
bao cao dinh ky; tu hoan thanh
nhi€ém vu trong pham vi dugc
giao.

Phan tich va soan thao
cap2 -3

Xem xét VTVL chuyén
vién va tuong duong theo
tiéu chudn.

Chu tri bado cao tham muu phuc
tap, huéng dan nghiép vu va
kiém tra trong linh vuc duogc
giao.

Phéan tich, phdi hop,
kiém soat cép 3-4

Xem xét VTVL chuyén
vién chinh va tuong duong
theo tiéu chun.

Chu tri tham muu chién luge, dé
an 1on, dinh huéng chuyén mon
pham vi rong, chiu trach nhiém
vé phuong an.

Nang luc chu tri, dinh
hudng cap 4 - 5

Chi VTVL
chuyén vién cao cdp va
tuong duong khi du céan
ctr, tiéu chuan va phu hop
ty 1€.

xem  xét

Bang minh hoa cach xem xét yéu cau ning luc va ngach cia VTVL. Khi 4p dung,
ghi ding ma VTVL theo quyét dinh danh muc di ban hanh va va xac dinh san phim
thue té cu thé cua co quan. quan. Khong quy doi truc tiép cAp do ning luc thanh

ngach cong chue.
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PHU LUC 3. Vi DU CACH TiNH TY LE NGACH

Gia dinh mot vu tham muu chuyén sau ¢ Trung uong c6 10 bién ché cong
chirc thudc mau sb tinh ty 1€ da dugc xac nhan (khong cé vi tri thudc dién loai trur).
Theo mtc tran dé xuat: chuyén vién cao cip khong qua 60%, tirc toi da 6; chuyén
vién chinh khong qua 40%, tirc toi da 4. Mot phuong an cé thé 1a 5 CVCC, 3 CVC,
2 CV néu yéu ciu VT VL va tiéu chuan phu hop; tong 10, céc ty 1& 50%, 30%, 20%.
Khong bat bude bd tri dit 6 CVCC hodc 4 CVC. Pay 1a s lidu gia dinh, khong phai
co cau clia vu cu thé.

Vi du thtt hai: don vi c6 mau s6 11 va tran CVCC 30% thi s CVCC t6i da =
phﬁn nguyén cua 11 x 30% = 3. Viéc lya chon 0-3 bién ché bd tri & ngach phai dua
vao mo ta, nang lyc va tinh chit nhiém vu; phén con lai dugc phan bo theo tran cla
cac ngach khac va quy dinh vé chtrc danh lanh dao, quan 1y.

Dbi véi truong hop phai loai trir vi tri 1dnh dao khoi mau s6, can lap bang giai
trinh tong bién ché giao, vi tri loai trlr, mu s6 va tong s bién ché tinh ty 1&; khong
dung cung mot ngudi ¢ ca pham vi tinh va loai trr.
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PHU LUC 4. MAU BIEU TONG HOQP
CO CAU NGACH VA CHUYEN TIEP

Chi tiéu

S6 lidu/cin cir co' quan phai ghi

Nhom co quan va can ct phan
loai

Vu chuyén sau / tong hop / cuc, vin phong /
tinh / xa / dang vy truc thudc TW; quyét dinh
chtrc ning va san pham.

Tong bién ché dugc giao

Quyét dinh giao bién ché, pham vi va thoi
diém.

VTVL duge loai trir khoi mau sd

Tén vi tri, sO lugng, can cir loai trir; tong s6
loai trur.

Mau s6 tinh ty 18

Bién ché giao tru sb thudc dién loai trir ding
quy dinh.

Yéu cau theo tirng ngach

S6 bién ché bd tri theo tirng VTVL, ngach yéu
cau va san pham minh chimg; tong s6 bién ché
theo tirng ngach, gidi han t6i da tinh theo tran.

Co cau hién co

Nguoi thuc té theo ngach dang giir; chi ding
danh gia tac dong, khong quyét dinh tran.

Phuong an dé xuét

S6 bién ché CVCC, CVC, CV va cac ngach
khac duoc str dung (néu co); tong sé dung mau
5O, tong ty 1& bang 100%; c6 giai trinh. trinh
theo tung VTVL

Chuyén tiép

S6 can dao tao, bo tri lai, diéu chinh theo thim
quyén; 16 trinh.
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PHU LUC 5 - MAU BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM

(Mau str dung cho co quan ciia Pang, Mt tran T6 qudc Viét Nam va céc to
chirc chinh tri — xd hdi; cu thé hoa theo quyét dinh danh muc d ban hanh va thaim

quyén phé duyét)

MAu s6 01 — Ban mé ta cong viéc d6i véi VTVL cong chirc

Muc

Thong tin can dién

I. Thong tin chung

1. Tén VTVL: ...; ma VTVL duoc phé duyét: ...; can ctr
danh muc (s6, ngay QD): ...

2. Co quan, don vi str dung: ...; cap: Trung wong / tinh /
x4 / cap to chtc phu hop: ...

3. Nhém VTVL: lanh dao, quan 1y / chuyén mon, nghiép
vu (chuyén nganh, dung chung theo danh muc); hd tro,
phuc vy; ngach YEU CAU ctia VTVL (néu duoc xac dinh
theo thAm quyén): ...

4. Quan hé bao cdo tryuc tiép: ...; bd phan phdi hop: ...

II. Muc tiéu VTVL

Trach nhiém chinh: ...

Két qua phai bao dam: ...

III. Danh muyc cong
viée, san pham

Ghi theo: ma nhi€ém vu goc, cong viéc chu yéu, sdn pham
cuodi cung, muc do phtrc tap, ti€u chuan chat lugng, tan
suat va trach nhiém.

IV. Quyén han va
trach nhiém

Quyén dé xuat, thAm dinh, tham muu, kiém soat, trinh ky,
quyét dinh (chi trong thim quyén): ...

Trach nhiém giai trinh do1 voi sdn pham: ...

V. Quan hé cong tic | Trong co quan: ...; ngodi co quan: ...; chu tri / phéi hop:
VI. Piéu kién va tiéu | Trinh do chuyén mon: ...; tiéu chuan chinh tri/dao duc va
chuan diéu kién theo quy dinh: ...; kinh nghiém can thiét: ...

diéu kién bao mat/chuyén nganh (néu co): ...; vién din

diéu khoan: ...

VII. Khung nang luc

Str dung Phu luc 6: ma nang luc, té€n, nhom, cép do1l-5,
biéu hién hanh vi/san pham, cin ctr muc yéu cau. Khong
dung cap do dé thay thé ngach.




14

Muc Théng tin cin dién
VIIL. Piéu kién thuc | Hé théng $0, cong cu, dac thu thuong tryc, dia ban: ...;
hién va ki€m nhiém cong vi¢éc ki€ém nhi¢m (néu c0): ...; noi tinh nhan luc va
bién ché: ...
IX. Xac nhan, phé | Nguoilap: ...; don vi chuyén mon xac nhan: ...; td chirc
duyét can bo tham dinh: ...; co quan c6 tham quyén phé duyét:
...; ngay co hi¢u lyc: ...; lan cap nhat: ...

Bang SA — Mo ta cong viéc va san pham dau ra

Ma nhiém vu | Cong vi¢c chu yéu San phém, thanh phﬁn, Vai  tro;  thoi
tiéu chi chét luong va han/tAn suat; dau
minh ching. mdi tiép nhan.

Chu tri/phdi hop;

Huong dan ghi: Khong dung mét cau “thuc hién cac nhiém vu khac” thay cho
danh muc cong viéc c6 can ctir. Chi li¢t ké nhom cong viée 6n dinh, phan anh ding
quyén han va san phém; khi nhi¢ém vu thay ddi thi ra soat lai. Mot VTVL khong
dé)ng nghia mdt bién ché; mot cong viéc/khau khong tu tr¢ thanh VTVL riéng. Ghi
co quan, don vi hodc nguoi tiép nhan hoic kiém tra san pham, thanh phan ho so bat
budc va tai lidu chimg minh hoan thanh; chi dat chi tiéu vé s6 luong, thoi gian khi
c6 can ci nhiém vu, quy trinh hodc dinh mtrc dugc ap dung.

MAu s6 02 — Phan bd sung d6i véi VTVL vién chirc don vi sw nghiép ciia
Dang, Mit tran To quoc va cac to chire chinh tri - xa hoi

Trudng riéng Cach ghi
Loai don vi va can ctr Pon vi sy nghiép: ...; nganh nghé: ...; danh muc
VTVL/tiéu chuan nghé nghiép, thAm quyén phé
duyét: ...

Bac nghé nghiép ap dung | Bac nghé nghiép theo nghi dinh va van ban ap dung:
... KHONG tu quy ddi tur cép donang luc 1 - 5.

San pham nghé nghiép Vi du theo nghé: bai giang/gid giang, cong trinh
nghién ctru, ban thao bién tap, an pham, chuong
trinh/dich vy; ghi don vi do va tiéu chuan chét luong
phu hop.




15

Trudng riéng Cach ghi

Yéu cau theo tung bac Cong viéc va san phém theo bac; pham vi hoat dong;
mirc doc lap, trach nhiém; diéu kién hanh nghé; trinh
d6, kinh nghiém theo tiéu chuan.

Nguon nhan luc, kinh phi | Co cau vién chirc, nguén kinh phi, mic tu chu (ghi
phuc vu quan ly, khong coi 1a can ctr ty dong thay bac
hay nang luc).
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PHU LUC 6
MAU KHUNG NANG LUC VA PHIEU XAC PINH CAP PQ NANG LUC

(Tham khao ndéi dung Nghi dinh sé 361/2025/NBP-CP va Nghi dinh s6
232/2026/ND-CP; ¢6 diéu chinh va cu thé héa theo chirc nang, nhiém vy cua khoi
Déang, Mat tran T quéc va cac to chtre chinh tri - x3 ho1)

Mau 50 03 — Khung néang luc cia vi tri viéc lam

Tén VTVL: ...; md VTVL theo quyét dinh duoc phé duyét: ...; s, ngay quyét
dinh danh muc: ...; co quan, cép ap dung: ...; loai vi tri: cong churc/vién chirc; ngach
yéu cau (d6i v6i cong chirc, néu di dugc phé duyét): ...; bac nghé nghiép duoc phép
su dung (déi v6i vién chuc): ...; nhiém vy, cong viéc, san phém dai dién lam can ctr
xac dinh nang lyc: ...

Ghi mot dong tiéu dé cho mdi nhom ning luc; cac dong dudi ghi timg nang luc
cu thé, khong 1dp lai tén nhom. So nang luc thanh phﬁn lya chon theo yéu cau cong
viéc cuia timg VTVL; khong 4n dinh s6 dong va khong dung chung mot cap do cho
cd nhom.

A Cap do K A
- < Tén nang lwe cu A A Bi€u hién cong viéc, san
Nhom nang luc 2 yéu cau Z T
the pham va can cw
1-5)

I. Nang lyc chung
(Tén nang lyc cu [Hanh vi/két qua can dat;
thé) o san pham va ngudn cin ci]
(Tén nang lyc cu
thé)

II. Nang luc

chuyén mon,

nghiép vy
(Tén nang luc cu [Cong viéc, san phém chu
thé) - yéu va muc doc 1ap]
(Tén nang lyc cu
thé)
(Tén nang lyc cu
thé)

III. Nang luc lanh

dao, quan 1y (néu

cO)
(Tén nang lyc cu [Pham vi quan ly, két qua
thé) - va trach nhiém]

Huéng dan ghi: (1) Mbi ning lyc thanh phan ghi mot dong, cap d6 chi ghi mot
muc tir 1 dén 5 sau khi da xac dinh cin c{r; (2) biéu hién cta cap do phai phu hop
nhiém vu, san phém, quyén han va trach nhi¢ém cia VTVL; (3) nang luc dac thu vé
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xay dung Pang, kiém tra, dan van, giam sat, phan bi¢n xa hoi, bao mat, chuyén doi
s6 dugc cu thé hoa trong nhoém phu hop, khong tao thém nhém doc 1ap; (4) VIVL
khong cé chirc trach lanh dao, quan 1y khong ké khai nhém IIT; (5) cap do ning luc
khong dong nhat v4i ngach cong chirc hoic bac nghé nghiép vién chuc.

MAu s6 04 — Phiéu giai trinh lra chon cap dd ning luc

Lap theo timg nang luc can giai trinh; c6 thé dung chung cin cr cho cac ning
luc lién quan nhung phai néu 13 1y do x4c dinh cap do cua timg ning luc.

Noi dung kiém tra

Théng tin cin chirng minh

1. Xac dinh nang luc

Tén ndng lyc, nhdém nang luc; tén/ma VTVL; cong viée,
nhiém vu tryc ti€p can nang luc nay.

2. Xac dinh san pham
dai dién

San pham hodc két qua bat budc; ti€u chi chat lugng, thoi
han, y€u cau bdo mat, can ctr giao vi¢c va tai liéu minh
chiing.

3. Muc do doc lap va
trach nhiém

Thuc hién theo hudng dan / tu thuc hién / phan tich, xu
1y doc lap / chu tri, kiém soat / tham muu dinh huodng;
ghi dung tham quyén, trach nhiém thyc té ctia vi tri.

4. B§ phuc tap, pham
vi anh hudéng

Tinh m&i, d6 kho, s6 linh vuc lién quan, yéu cau phéi
hop; tac dong ddi v6i don vi, nhidu don vi hay pham vi
rong; phan biét quy mé nhiém vu voi quyén han cua
nguoi thuc hién.

5. Cap 4o dé xuat va
giai trinh

Cép do tir 1 dén 5; ddi chiéu Bang 6A; néu diu hiéu dap
g, 1y do khong chon cép 1ién ké thip hon hodc cao hon;
ghi ngudn dan chimg.

6. D6i chiéu VTVL
tuong dong

Tén VTVL c6 cong viéc tuong dong, khic biét vé quyén
han, san phém va trach nhiém; khong suy cép do tu
ngach, hoc vi, tudi nghé hodc nang luc ¢4 nhan.

7. Xac nhan, phé duyét

Y kién b phan chuyén mon; tham dinh cua t6 chic can
bd; co quan, ngudi co thim quyén phé duyét; ngay ap
dung va ndi dung diéu chinh.

Bang 6A — Tiéu chi tham khao xac dinh cip d6 niang luc 1 -5

Cap d9 | Pic diém hanh vi, trach nhiém | San pham, két qua minh ching

1

Lam phan viéc don gian theo chi | Cong viéc ding quy trinh, c6 xac
dan, c6 ngudi kiém tra két qua. nhan ki€ém tra.
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Tu thyc hién cong viéc thuong
xuyén theo quy trinh, tiéu chuan da
10.

San pham thong thudng hoan thanh
doc 1ap, dung thoi han.

Poc 1ap phan tich, giai quyét van
dé chuyén mon trong pham vi
dugc giao; chiu trach nhiém san
pham.

Béao cdo, ho so c6 phan tich, luan
cu, dé xuat va két qua kiém tra
duoc.

Chu tri giai quyét cong viéc phuc
tap; t6 chic phdi hop va kiém soat
chat luong trong pham vi trach
nhiém.

Pé an/h6 so phirc tap do VTVL chu
tri, c6 giai trinh va két qua xu ly
duoc xac nhan.

Pé xuat, dinh hudng giai phap vé
chuyén mén hodc chinh sach dbi
v6i van dé méi, c6 tac dong lon
thudc thim quyén.

Phuong an, kién nghi hoac chuan
muc c0 tinh dinh hudng va pham vi
anh hudéng rong.

Luu y: Cap d6 4 khong chi dua vao sé dau méi phdi hop; cap d6 5 khong chi
vi O dé€ an 16n hodc san pham mang tén “chién luge”. Phai xét muc chu tri, quyén
han, tinh md&i, yéu cau dinh huéng va trach nhiém veé két qua. Mot VTVL c6 thé yéu

cau cap do khac nhau do1 voi ting nang luc.

Vi du minh hoa cach lua chon cip d6 cia timg nang luc (khong phai murc da

phé duyét)

Cong viéc dai dién

Nang luc

Cép minh

Can cir minh hoa
hoa

Tong hop bao cao
chuyén dé theo quy
trinh

Tong hop, soan
thao

Tu phan tich, tong hop
nhiéu ngudn; chiu trach
nhiém chat lugng bao
cdo. Muc 3 chi la minh
hoa.

Chu tri nghién cuu,
hoan thién dé 4n to
chuc bo méay pham vi
lién co quan

Nghién ciru, dé
xuat phuong an

Chu tri dé én lién co
quan, xtr 1y van dé phtrc
tap va giai trinh tac
dong; minh hoa muc 4
cia nang luc nghién
clru, dé xuit.
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Chu tri hoat dong giam | Nghi€p vu giam | 4 Chu tri hoat dong gidm
sat, phan bién co nhiéu | sat, phan bi¢n sat, phan bi¢n phuec tap,
t6 chirc tham gia chiju trach nhiém kién

nghi; minh hoa mic 4

cua nang luc nghiép vu.
Pé xuat dinh huéng | Phan tich, dinh |5 C6 trach nhiém tham
tong thé chinh sach ¢6 | huong  chinh muu dinh hudng chinh
anh hudng rong sach sach pham vi rOng va

san pham thé hién tac
dong; chi dé xuét mirc
5 khi ding tham quyén,
khong cdn co mot
nhiém vu dot xuét.

Déi véi timg vi du, co quan st dung phai d6i chiéu tén, ma VTVL trong quyét
dinh danh muyc da ban hanh ngay 31/12/2025 va ban moé ta cong viéc dugc phé duyét.
Cac vi du chi gitip phan bi¢t mirc yéu cau cliia mot nang luyc, khong xac lap vi tri méi,
khong quy d6i truc tiép thanh ngach cong chirc, bic nghé nghiép vién chic hodc chi
tiéu bién ché.

Trinh ty st dung: Xac dinh VTVL va cong viéc, san phém tai Phu luc 5; lua
chon nang lyc thanh phan tai Mau s6 03; ddi chiéu Bang 6A; ghi giai trinh tai Mau
s6 04 d6i voi mtc dé xuit; bod phan chuyén moén xac nhan va td chirc can bd kiém
tra trude khi trinh phé duyét theo tham quyén./.
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