ĐỀ CƯƠNG ĐỀ ÁN 
XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM, CƠ CẤU CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP VIÊN CHỨC  VÀ SỐ LƯỢNG NGƯỜI LÀM VIỆC TRONG ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP CÔNG LẬP GIAI ĐOẠN 2018 - 2020.

Phần I
CĂN CỨ PHÁP LÝ, THỰC TRẠNG TỔ CHỨC, HOẠT ĐỘNG 

VÀ SỰ CẦN THIẾT XÂY DỰNG ĐỀ ÁN

I. CƠ SỞ PHÁP LÝ

1. Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15/11/2010 có hiệu lực thi hành từ ngày 01/01/2012;

2. 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 hướng dẫn thực hiện Nghị định số 41/2012/NĐ-CP; 

3. Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức; 

4. Nghị quyết số 89/NQ-CP ngày 10/10/2016 về phiên họp Chính phủ thường kỳ tháng 9 năm 2016;
5. Các Nghị định, Thông tư, Quyết định ... liên quan đến định mức biên chế của từng ngành, lĩnh vực ...

6. Quyết định số ... ngày  ... về việc thành lập đơn vị; Quyết định số .... ngày ..... về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của đơn vị; 
7. Căn cứ Quyết định số ..... của UBND tỉnh Thanh Hóa về việc giao chỉ tiêu biên chế công chức hành chính, số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiêp công lập năm 2018 của Chủ tịch UBND Thanh Hóa.

Ngoài các căn cứ trên, việc xây dựng vị trí việc làm, cơ cấu, số lượng viên chức, lao động hợp đồng của đơn vị sự nghiệp công lập còn căn cứ các quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến lĩnh vực hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập.

II. THỰC TRẠNG TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA ĐƠN VỊ.
1. Khái quát việc thành lập, chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức và hoạt động của đơn vị 

1.1. Nêu Quyết định thành lập hoặc kiện toàn tổ chức; chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị.
- Đối tượng, phạm vi, tính chất hoạt động của đơn vị.
- Cơ chế hoạt động của đơn vị.
1.2. Nêu cơ cấu tổ chức của đơn vị và chức năng, nhiệm vụ của từng tổ chức cấu thành đơn vị.

1.3. Số lượng người làm việc (biên chế), lao động hợp đồng của đơn vị.
a) Số lượng người làm việc (biên chế) được cấp có thẩm quyền giao; thực hiện đến thời điểm xây dựng Đề án:

b) Cán bộ, viên chức và lao động hợp đồng hiện có:…. người; trong đó:
- Cán bộ, viên chức =....... người;

- Lao động hợp đồng làm chuyên môn, nghiệp vụ=........ người;

- Lao động Hợp đồng theo Nghị định số 68=............. người.

* Về trình độ chuyên môn, nghiệp vụ được đào tạo:

+ Tiến sỹ:

Số lượng:
người =... %
+ Thạc sỹ:

Số lượng:
người =... %
+ Cử nhân/Kỹ sư:
Số lượng:
người =... %
+ Cao đẳng:

Số lượng:
người =... %
+ Trung cấp:

Số lượng:
người =... %
+ Chưa qua đào tạo:
Số lượng:
người =... %
* Về trình độ lý luận chính trị: 

+ Cao cấp, cử nhân:

Số lượng:
người =... %
+ Trung cấp:


Số lượng:
người =... %
+ Chưa qua đào tạo:

Số lượng:
người =... %

* Về cơ cấu theo chức danh nghề nghiệp:

- Chuyên viên cao cấp, viên chức hạng I:
Số lượng:
người =... %

- Chuyên viên chính, viên chức hạng II:
          Số lượng:
người =... %
- Chuyên viên, viên chức hạng III:

Số lượng:
người =... %
- Cán sự, viên chức hạng IV:


Số lượng:
người =... %
- Nhân viên:




          Số lượng:
người =... %
c) Các tiêu chí khác:

- 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).
2. Cơ chế hoạt động tài chính; thu, chi và cân đối tài chính.

a) Cơ chế hoạt động tài chính của đơn vị.

Nêu rõ đơn vị đang hoạt động theo cơ chế tài chính của đơn vị sự nghiệp có thu: Tự bảo đảm toàn bộ chi phí hoạt động thường xuyên; tự bảo đảm một phần chi phí hoạt động thường xuyên hay do ngân sách nhà nước cấp toàn bộ kinh phí hoạt động thường xuyên theo quy định nào (Nghị định, Thông tư của Bộ Tài chính).
b) Nguồn thu.

Nêu rõ danh mục nguồn thu; giá trị thu từng năm của 3 năm trước liền kề.
c) Danh mục chi: Nêu rõ danh mục chi, tổng chi từng năm của 3 năm trước liền kề.
d) Cân đối thu chi.

Nêu rõ số liệu tài chính thu, chi, cân đối giữa thu và chi. Trên cơ sở đó tính toán được đơn vị đã thực hiện bao nhiêu % tự chủ về tài chính; thu nhập bình quân/người/tháng.
3. Thống kê, đánh giá thực trạng đội ngũ viên chức, lao động của đơn vị.
ĐÁNH GIÁ CHUNG

Đánh giá chung về cơ cấu tổ chức, biên chế, kết quả hoạt động trong 3 năm trước liền kề; những khó khăn, thuận lợi trong hoạt động liên quan đến tổ chức, biên chế của đơn vị. 

Trên cơ sở thực trạng về tổ chức, biên chế, hoạt động; căn cứ pháp lý, dẫn đến sự cần thiết phải xây dựng Đề án vị trí việc làm của đơn vị
Phần II
XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM, CƠ CẤU CHỨC DANH VIÊN CHỨC VÀ SỐ LƯỢNG NGƯỜI LÀM VIỆC CỦA ĐƠN VỊ.
I. MỤC TIÊU.

II. YÊU CẦU.

III. XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM.


Từ chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức và yêu cầu, nhiệm vụ của đơn vị để xác định số lượng, vị trí việc làm của đơn vị, như sau:
1. Nhóm vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành=..........., vị trí, gồm:

1.1. Vị trí người đứng đầu (Giám đốc hoặc Trưởng ban...)= 01.
a, Nhiệm vụ:
b, Tiêu chuẩn:
1.2. Vị trí cấp phó của người đứng đầu (Phó Giám đốc hoặc Phó Trưởng ban...) = 01.
a, Nhiệm vụ:
b, Tiêu chuẩn:
1.3. Vị trí Trưởng phòng hoặc tương đương= 01.  

a, Nhiệm vụ:
b, Tiêu chuẩn:
1.4. Vị trí Phó Trưởng phòng hoặc tương đương=01.  

a, Nhiệm vụ:
b, Tiêu chuẩn:
1.4. Vị trí người đúng đơn vị trực thuộc (nếu có)=01.  

a, Nhiệm vụ:
b, Tiêu chuẩn:
1.6. Vị trí Cấp Phó người đúng đơn vị trực thuộc (nếu có)=01.  
a, Nhiệm vụ:
b, Tiêu chuẩn:
...............

Nêu nhiệm vụ, tiêu chuẩn về trình độ chuyên môn, lý luận chính trị, quản lý nhà nước, ngoại ngữ, tin học, kinh nghiệm, năng lực công tác.
2. Nhóm vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động nghề nghiệp: ....vị trí, gồm:
(Căn cứ cơ cấu tổ chức, chức năng, nhiệm vụ của đơn vị để xác định vị trí việc làm gắn với chuyên môn nghiệp vụ).

2.1. Vị trí việc làm (Kế hoạch tổng hợp.....).
a, Nhiệm vụ:
b, Tiêu chuẩn:
2.2. Vị trí việc làm (hướng dẫn viên.....).
a, Nhiệm vụ:
b, Tiêu chuẩn:

....................................

- Nêu các điều kiện tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ theo quy định.
- Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng theo quy định.
3. Nhóm vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ phục vụ=.....vị trí, gồm:
Vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ phục vụ (công việc thực thi, thừa hành mang tính phục vụ cho công tác lãnh đạo, quản lý, điều hành và hoạt động nghề nghiệp của đơn vị).

3.1. Vị trí Kế toán= 01.
3.2. Vị trí văn thư, thủ quỹ, phục vụ: =01.
3.3. Vị trí lái xe: =01.
3.4. Vị trí bảo vệ (nếu có): =01.
.......................................
IV. XÁC ĐỊNH CƠ CẤU CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP VIÊN CHỨC
Vị trí việc làm, nhiệm vụ, tiêu chuẩn và cơ cấu chức danh nghề nghiệp.
	STT
	Vị trí việc làm
	Nhiệm vụ
	Tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp gắn với vị trí việc làm
	Yêu cầu ngạch công chức hoặc viên chức, chức danh nghề nghiệp
	Ghi chú

	1
	Giám đốc
	.........
	.........
	.........
	

	2
	Phó Giám đốc
	.........
	.........
	.........
	

	3
	Trưởng Phòng
	.........
	.........
	.........
	

	4
	Phó Trưởng phòng
	.........
	.........
	.........
	

	5
	..........
	.........
	...........
	.........
	


V. XÁC ĐỊNH SỐ LƯỢNG NGƯỜI LÀM VIỆC

1. Vị trí việc làm gắn với công việc quản lý, điều hành =.... người.
- Vị trí việc làm người đứng đầu=01 người.

- Vị trí việc làm cấp phó của người đứng đầu:=....    người.

- Vị trí việc làm Trưởng phòng: =.....   người.

- Vị trí việc làm Phó Trưởng phòng: =.....   người.
...............................................
(Tính theo cơ cấu tổ chức và quy định của pháp luật, của UBND tỉnh về số lượng cấp phó đơn vị, phòng, ban thuộc và trực thuộc Sở, UBND cấp huyện)
Nêu lại từng vị trí đã xác định ở mục III). Căn cứ quy định về cơ cấu tổ chức, định mức biên chế (nếu có) để xác định số lượng người làm việc của từng vị trí.
2. Vị trí việc làm gắn với chuyên môn, nghiệp vụ: Xác định từng vị trí việc làm gắn với công việc chuyên môn, nghiệp vụ đã xác định ở khoản 2, mục III và nêu từng vị trí như khoản 1 mục này.

3. Vị trí việc làm gắn với hỗ trợ phục vụ: Xác định từng vị trí việc làm gắn với công việc chuyên môn, nghiệp vụ đã xác định ở khoản 3, mục III và nêu từng vị trí như khoản 1 mục này.

* Tổng số lượng người làm việc cần có:      người.

Trong đó:  
- Số lượng người làm việc được giao:       biên chế

- Số lượng người làm việc tăng thêm đề nghị Chủ tịch UBND tỉnh phê duyệt để quyết định thực hiện theo cơ chế tự chủ:     người.


- Lộ trình thực hiện số lượng người tăng thêm: 


+ Năm 2018


+ Năm 2019


+ Năm 2020

4. Tổng hợp chung vị trí việc làm và số lượng người làm việc:

	TT
	VỊ TRÍ VIỆC LÀM
	Số lượng vị trí làm việc
	Số lượng người làm việc

	I
	Vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	
	

	1
	Vị trí cấp trưởng đơn vị
	
	

	2
	Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị 
	
	

	3
	Vị trí cấp trưởng tổ chức cấu thành đơn vị
	
	

	4
	Vị trí cấp phó của tổ chức cấu thành
	
	

	II
	Vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động nghề nghiệp
	
	

	5
	Vị trí việc làm  ....
	
	

	...
	Vị trí việc làm ....
	
	

	III
	Vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ
	
	

	...
	Vị trí việc làm ...
	
	

	...
	Vị trí việc làm ...
	
	


VI. CƠ CHẾ HOẠT ĐỘNG TÀI CHÍNH; THU, CHI; CÂN ĐỐI THU, CHI VÀ XÁC ĐỊNH TỶ LỆ % TỰ CHỦ VỀ TÀI CHÍNH.
1. Xác định cơ chế hoạt động tài chính.
Xác định đơn vị hoạt động theo cơ chế tài chính theo quy định tại Nghị định, Thông tư nào; tự chủ 100%, 1 phần kinh phí chi thường xuyên hoặc ngân sách nhà nước cấp 100%.
2. Tổng thu dự kiến năm 2018, 2019, 2020


- Thu từ ngân sách = ….. đồng


- Thu từ dịch vụ = ….. đồng

Nêu rõ các danh mục chi theo quy định.
3. Tổng chi


- Chi thường xuyên 2018, 2019, 2020


- Chi sự nghiệp 2018, 2019, 2020


- Chi khác 2018, 2019, 2020

4. Cân đối thu chi và khả năng tự chủ về tài chính
Tổng hợp chi tiết thu, chi; cân đối thu, chi và xác định tỷ lệ  % tự chủ về tài chính của đơn vị theo tiến độ từng năm 2018, 2019, 2020.
Phần III

TỔ CHỨC THỰC HIỆN VÀ KIẾN NGHỊ 

I. Tổ chức thực hiện 

(Nêu trách nhiệm của đơn vị, cơ quan đơn vị chủ quản, các sở: Nội vụ, tài chính, KHĐT, LĐTBXH trong việc xây dựng thẩm định trình UBND tỉnh phê duyệt phương án và triển khai thực hiện phương án sau khi được phê duyệt.
II. Kiến nghị và đề xuất
1. Với Ủy ban nhân dân tỉnh: 

- Bố trí biên chế viên chức và lao động hợp đồng theo Nghị định 68/2000/NĐ-CP của Chính phủ theo lộ trình Đề án được duyệt;

- ....

2. Thủ trưởng cấp trên trực tiếp:

- Thẩm định đề án vị trí việc làm của các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc thẩm quyền quản lý; tổng hợp và gửi cơ quan quản lý cấp trên trực tiếp theo quy định;

- Tổng hợp kinh phí dự trù của các đơn vị trực thuộc để gửi cơ quan tài chính thẩm định trình UBND tỉnh xem xét quyết định nhằm có cơ sở triển khai thực hiện Đề án, nhất là công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, viên chức;

- ...

3. Với các cơ quan, đơn vị liên quan:

- ...

Trên đây là Đề án xác định vị trí việc làm giai đoạn 2018-2020 của .... (tên đơn vị sự nghiệp công lập); kính đề nghị các cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định./.

Thủ trưởng đơn vị xây dựng Đề án

                                                                (Ký tên, đóng dấu)
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