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S0:12695/BNV-CCVC Ha Noi, ngay 04 thang 11 nam 2026
V/v mdt s6 ndi dung khi ra soat, hoan
thién hé théng VTVL va xéc dinh nhu cau
nhéan lyc tai don vi su nghiép cong lap

Kinh guri:
- Céac B9, co quan ngang Bo; )
- Uy ban nhan dan cac tinh, thanh pho;

Ngay 23/10/2026, B6 Noi vu da c6 Cong van s6 12176/BNV-CCVC va
Cong van sb 12248/BNV-CCVC ngay 27/10/2026 huéng dan cac bo, nganh, dia
phuong thuc hién ra soat, hoan thién vi tri vi¢c lam, x4ac dinh nhu cAu nhan lyc va
xay dung phuong an bién ché giai doan 2027-2031 trong khéi Chinh phu va Uy
ban nhén déan céac cép, bao gdm toan bd don vi sy nghiép cong lap thudéc pham vi
quan ly. Trén co s ¥ kién ctia Truong Ban Chi dao ctia Chinh phu, Bo Noi vu
huéng dan mot sO ndi dung khi ra soat, hoan thi€n hé théng VTVL va xéc dinh nhu cau
nhan luc dbi véi don vi su nghi¢p cong 1ap thudc pham vi quan ly cta bg, nganh, dia
phuong nhu sau:

1. Céc bo, nganh, dia phuong chi dao cadc don vi sy nghiép cong 1ap thudc
pham vi quan 1y nghién ctru Huéng din s6 7-HD/BTCTW ngay 19/10/2026 cia
Ban Tb chirc Trung wong, Hudng dan kém theo Cong van s 12176/BNV-CCVC
va Huéng dan kém theo Cong vin nay dé tiép tuc cap nhat, ké khai théng nhat tai
09 biéu nghiép vu.

2. Nguoi dimg dau don vi su nghiép cong lap trén co s0 chuc nang, nhiém vu,
thAm quyén va cac nhiém vu, quy trinh nghiép vu truce tiép chi dao cong tac ra soat,
hoan thién hé thong vi tri viéc lam, x4c dinh nhu cau nhan luc bao dam sat thuc té cua
don vi va thuc hién viéc cap nhat ké khai dir liéu theo 08 budc va 09 biéu bao dam
dung theo Hudéng din s6 07-HD/BTCTW ciia Ban T6 chiic Trung wong.

Trong qua trinh thyc hién néu c6 kho khan, vudng mac, dé nghi bg, nganh,
dia phuong théng tin, phan anh vé B Noi vu dé tong hop, hudng dan hodc bao
c4o cap co thim quyén xem xét, quyét dinh./.

Noi nhgn: KT. BO TRUONG

- Nhur trén;

- Pho TTgCP Pham Thi Thanh Tra,
Trudng Ban Chi dao (dé bao cdo);

- B6 trudng (dé bao céo);

- Cac ddng chi Thir trudng;

- S& Noi vu céc tinh, thanh phd;

- Luu: VT, Vu CCVC.

—
Trwong Hai Long
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HUONG DAN
Thuc hién ra soat, hoan thién vi tri viéc 1am, xac dinh nhu ciu nhén luc
déi véi cac don vi s nghi€p cong lap thu¢c pham vi quan ly
ciia khoi Chinh phi va Uy ban nhéin dan cac cap
(Kém theo Cong vin sé 12695/BNV-CCVC ngay 04/11/2026 ciia B6 Néi vu)

I. PHAM VI, NOI DUNG RA SOAT

1. Hudng dan nay ap dung d6i véi cdc don vi sw nghiép céng ldp thudc
pham vi quan 1y cta céc bd, co quan ngang bd va Uy ban nhan déin céc cap, theo
Cong vian sb 12176/BNV-CCVC' va Cong vin sé 12248/BNV-CCVC? cia Bo
No1 vu.

2. Pon vi su nghiép cong 1ap ké thiva cdc dii liéu di cé 1am co sé dua vao
hé théng biéu nghiép vu, gdm cac nhém: (i) Két qua ra soat chirc nang, nhiém vu
theo Cong vin s6 1972-CV/BTCTW?, Cong vin s 2209-CV/BTCTW*, Cong van
$s6 2342-CV/BTCTW? cua Ban T6 chire Trung wong; (i1) Danh muc vi tri viéc lam,
ban mo ta cong viée, khung ning luc di duoc cip co thAm quyén phé duyét theo
quy dinh; (ii1) Nhiém vu, quy trinh nghiép vu dugc quy dinh tai cac van ban quy
pham phép luat ctia nganh, linh vuc va quy ché, quy trinh ciia don vi.

3. Céc don vi su nghiép cong lap trong pham vi 13 nganh, linh vuc theo Phu
luc I va cac vi tri hd tro, phuc vu theo Phu luc IIT Nghi dinh s6 232/2026/ND-CP,
trén co sé cac quy dinh hién hanh vé dinh mirc chuyén nganh (dinh mitc s6 nguweoi lam
viée, dinh mirc kinh té - ky thudt, dinh muec lao dong) chu dong xdc dinh nhu cau
nhén lyc theo tirng vi tri va tieng phén vigc, khong st dung mot phuong phap
chung cho ca don vi. Truong hop chwa c6 quy dinh vé dinh mirc chuyén nganh,
b0, nganh, dia phuong chu dong xac dinh nhu cAu nhan lyc trén co s& nhiém v,
cong vi¢e, san phém, khdi lugng, tan suat, muc do phuc tap, chét lugng, thoi gian,
dia ban, diéu kién thuc hién va nang luc can thiét.

4. Viéc xéc dinh vi tri viéc lam, nhu cAu nhan lyc va quan 1y bién ché phai bam
sat cac nguyén tic néu tai Két luan s6 107-KL/TW va Két luan sb 40-KL/TW ctua Bo
Chinh tri, Huéng dan s 7-HD/BTCTW ctia Ban T6 chirc Trung wong. Trong qua
trinh thuc hién, dé nghi bd, nganh, dia phuong khi thyc hién viéc ra soat, xac dinh vi

I Cong vin $6 12176/BNV-CCVC ngay 23/10/2026 ctia Bd Noi vu vé viéc ra soat, hoan thién hé théng Vi tri viéc
lam, xac dinh nhu cdu nhéan lyc va xdy dung phuong 4n bién ché khbi Chinh phu, Uy ban nhan déan céc cip.

2 Cong van sb 12248/BNV-CCVC ngay 27/10/2026 ciia Bo Noi vu.

3 Cong van sb 1972-CV/BTCTW ngay 27/8/2026 ciia Ban T6 chire Trung wong.

4 Cong van s6 2209-CV/BTCTW ngay 21/9/2026 ciia Ban T6 chie Trung wong.

5 Cong van s 2342-CV/BTCTW ngay 02/10/2026 ctia Ban T6 chirc Trung wong.
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tri viéc lam vién chire, sdn phdm va nhu cdu nhin lie bio dam phu hop nganh,
linh vuc, quy mé hoat dong, dinh mtrc chuyén mon, diéu kién cung tmg dich vy va
mtrc do tu chi. Khéong dong nhit tw chii tai chinh véi viéc khéng con phdi quan
Iy s6 ngwoi lam viéc.
II. MOT SO LUU Y KHI THUC HIEN RA SOAT, HOAN THIEN VI
TRI VIEC LAM, XAC PINH NHU CAU NHAN LUC

Trén co s& quy trinh 08 buée theo Huéng dan so6 07-HD/BTCTW va céc
ndi dung da néu tai Cong van s6 12176/BNV-CCVC, B Noi vu dé nghi céac bg,
nganh, dia phuong lwu y thém d6i véi khdi don vi sy nghiép cong 1ap nhu sau:

1. Ra soat, xay dung danh muc nhiém vu; xac dinh cong viéc, cong doan
chinh, sin pham (twong ing véi Bude 1, Bude 2 trong Huéng din sé 7-
HD/BTCTW)

Tai Budce 1, Bude 2, don vi thuc hién ké khai, nhap li¢u tai Biéu Al, Biéu
A2, khi thuc hién can luu y cac ndi dung sau:

a) Trén co so& ké thira cac dit liéu da c6, don vi su nghi¢p cong 1ap co thé chu
dong, xem xét ké khai dong thoi Biéu Al (Bwéc 1), Biéu A2 (Bwéc 2) va Biéu
C1 (Buwdc 5) do nhiém vy, cong vi¢c da dugc quy dinh tai van ban quy pham phap
luat ctia nganh, linh vyc va quy ché, quy trinh cia don vi, danh muc vi tri viéc lam
da duoc phé duyét. Pon vi nén thwe hién dong thoi ba biéu nay lam co sé ké
khai, lién thong cdc trwong thong tin véi cdc biéu con lai.

b) Pbi v6i cong viéc do nhiéu vi tri ciing thyc hién theo quy trinh chuyén
mon, quy trinh nghi¢p vu thi xem xét, phan ra thanh cong doan theo trinh tu cia
quy trinh, moi cong doan gan voi mot vi tri viéc lam (ké khai tai Biéu A2).

Luu y: Tur thuc té trién khai lam diém tai BO Noi vu va v kién phan anh cta
mot s6 bo, nganh, dia phuong, Biéu A2 va Biéu BI 1a cic biéu c6 khbi lugng dir
liu can ké khai nhiéu nhat. Theo d6, trong khau to chirc thuc hién, nguwoi ding
diu truec tiép chi dao, thong nhit, c6 phwong phap cu thé, khoa hoc. Khuyén
nghi don vi xem xét, t6 chirc theo hai budc: bd phan tham muu vé cong tac td chire,
can bg va bd phan tai chinh chiu trach nhi¢ém ra soat, 1iét ké nhi€ém vy, cong viéc
va khoi lugng san phém dé xac dinh so bd danh muc nhiém vu, cong vi¢c, san
phém; sau do cac don vi chuyén mon ra soat, bd sung nhiém vy, cong viéc, san
pham (néu c6) dé hoan thién.

2. Xac dinh sé lwong sian phidm va thoi gian thwe hién (fwong iing véi
Bu6c 3 trong Hurdmg dan s6 7-HD/BTCTW)

Tai Budc 3, don vi thuc hién ké khai, nhap liéu tai Biéu B1, khi thuc hién
can luu ¥ cac ndi dung sau:

a) Viéc xac dinh thoi gian thyc hién theo thur tu: (1) Pinh mire chuyén nganh
con hiéu luc; (2) Thoi gian tham chiéu di kiém ching; (3) S6 liéu thuc do, khao
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sat mau c6 ngudn va xac nhan. Khong ldy thoi han gidi quyét thii tuc hanh chinh
theo quy dinh tinh lam thoi gian thuwc hién.

b) Dbi véi vi tri trong mot s6 linh vuc theo quy dinh phép luat chuyén nganh
d3 x4c dinh tong thoi gian lam viée theo ndm thap hon 1.904 gid thi xdc dinh mirc
tham chiéu quy thoi gian lam viéc trong ky théng ké bang tong thoi gian lam
viéc theo quy dinh chuyén nganh.

c) DPdi véi don vi su nghi¢p cong 1ap mai thanh 1ap, hop nhét, t6 chie lai
trong ky théng ké tai Huéng dan s6 7-HD/BTCTW: Di v6i nhiém vu ké thira tir
don vi tién than, sd luong san phém tai cot C Biéu B1 gém san phém thuc té cta
don vi tién than trude thoi diém thanh 1ap va ctuia don vi sau thanh lap, ghi ro nguén
tai cot H. Truong hop khong co so lidu ké thira thi ghi s6 lwong san pham thuc té
trong thoi gian hoat dong, ghi rd thoi gian hoat dong tai cot K, khong ty nhan 1én
12 thang; quy gio tai Biéu C1 xé4c dinh twong tng véi thoi gian hoat dong, dugc
co quan quan 1y xac nhan. Phan nhiém vu chua phét sinh san pham thyc té xac
dinh theo phwong phap 3 tai Biéu C3, giai trinh tai cot K.

3. Xac dinh thay d6i cong viéc do chuyén ddi so, tw chii, thué dich vu va
xa hdi hoa (twong itng véi Bude 4 trong Hurdng dan s6 7-HD/BTCTW)

Tai Budc 4, don vi thuc hién ké khai, nhap liéu tai Biéu B2, khi thuc hién
can luu ¥ cac ndi dung sau:

a) Trén co s& téng hop céac cong doan chinh da dugc xac dinh, don vi su
nghiép cong 1ap dé xuat dinh luong cu thé thoi gian thay d6i trude va sau, phan gio
thuc giam.

b) Viéc thuc hi¢n thué dich vy, nang muc tu chu, thay doi nguén kinh phi,
xd hoi hoa khong dwong nhién lam gidm céng vigc; chi giam phan viéc da thuc
su chuyén giao hop phap.

4. Poi chiéu, hoan thién danh muc vi tri viéc 1am, ban mé ti va khung
niing lwe (fwong img véi Bude 5 trong Huedng dan sé 7-HD/BTCTW)

Tai Budc 5, don vi thuc hién ké khai, nhap liéu tai Biéu C1, Biéu C2, khi
thue hién can luu ¥ cac ndi dung sau:

a) Doi voi cac don vi sy nghiép cong 1ap chua hoan thanh viéc phé duyét
danh muc vi tri viéc 1am theo Nghi dinh s6 232/2026/ND-CP cua Chinh phii vé
vi tri vi¢c lam vién chuc, chu dong ra soat, xac dinh vi #ri viéc lam gd'n voi bdc
nghé nghiép cu thé theo quy dinh Nghi dinh so6 232/2026/ND-CP lam co sé
xdc dinh khung nang lwc tai dé ké khai biéu C2.

b) Béi voi cac don vi di phé duyét danh muc vi tri viéc lam, ban mo ta
cong viéc, khung nang luc theo Nghi dinh s 232/2026/ND-CP, ké thira dit liéu
dd c6 va cip nhat phan thay doi.
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5. Xac dinh s6 nguoi cin thiét theo tirng vi tri viéc 1am (fwong iing voi
Bu6c 6 trong Huréng dan s6 7-HD/BTCTW)

Tai Budc 6, don vi thuc hién ké khai, nhap li€u tai Biéu C3, xem xét, chon
phuong phap cho tung vi tri, ting phan viéc bao dam twong irmg voi tinh chat cong
viéc, cu thé:

a) Dbi v6i vi tri viée 1am quan 1y, xac dinh nhu cau nhan lyc theo phuong
phéap 1. Nhu cau nhan lyc doi véi cap pho phai can ctr quy dinh vé co cau to chuc,
bd may va sé lugng cap pho; khong mac nhién &p dung s6 lugng cap pho téi da.

Nguwoi giir vi tri quan Iy vdn thuwe hién céng vige chuyén mon, nghiép vu
(nhu truéng khoa truec tiép phdu thudt, hiéu truéng truc tiép gidng day,...) thi nhan
luc, vi tri viéc 1am, nhu cau nhan luc chi tinh mot lan tai vi tri qudn ly; voi phﬁn
viéc co tinh khoi luong san pham va thoi gian thyuc hién, ké vao gio bo sung tai
biéu BI hodc gio lam vigc khdc tai biéu D1, ghi rd ndi dung, khdi lugng.

b) Bdi véi vi tri di c6 dinh mirc s6 ngwdi 1am viée, xac dinh nhu cau nhan
luc theo phuong phéap 1. Tuy nhién, tong s6 nhu cau nhan lyc tai cac vi tri viée 1am
c6 lién quan ap dung dinh murc nay khong vuot qua s6 luong nguoi 1am viée toi da
theo dinh murc quy dinh. Truong hop don vi ¢6 nhu cau bb tri nhan lyc cao hon so
v6i dinh mure thi phai c6 giai trinh.

Vé quy mé hoat dpng ciia don vi sw nghigp cong lgp dé xdc dinh nhu ciu
nhén luc theo dinh mirc d¢ nghi xac dinh theo quyét dinh cua cap c6 tham quyén
tai thoi diém 30/9/2026, chi diéu chinh khi quy dinh vé dinh mic chuyén nganh
cho phép; khong ldy sd nguoi hién ¢ dé quy d6i thanh quy mé hoat dong, nhu cau
nhan lyc.

Truong hop don vi su nghiép c6 dinh mirc chuyén nganh khong con phu hop
v61 quy mo hoat dong, mo hinh, t6 churc bod may, chirc nang, nhiém vu sau khi sép
xép chinh quyén dia phuong 02 cap, thi khong nhét thiét xac dinh nhu cau nhan
luc theo phuong phép 1, chi dong lua chon theo phuong phap khac bao dam phu
hop, ¢6 can ctr va gidi trinh tai cot K Biéu C3.

Theo Budc 6 Huéng dan sé6 07-HD/BTCTW, thyc hién phwong phép 1 can
phan biét s6 nguoi can thiét theo co ciu, chtrc danh, dinh murc bd tri hodc yéu cau
hién dién duoc quy dinh; trong 46, sé lwong téi da khéng mdic nhién la sé phdi
bo tri dii; s6 lwong toi thiéu la mirc phdi bio dim, trwong hop bé tri thip hon
phii gidi trinh; phan viéc di do nguoi bd tri theo dinh mire thyc hién khong quy
ddi thanh nhu cau tang thém; chi phﬁn viéc ngoai pham vi dinh muc, vuot kha nang
thuc hién va cé cin ctr méi tinh thém bang phuong phép 2, chon phuong phap két
hop va giai trinh.

¢) Vi tri ¢6 dinh mirc kinh té - ky thudt, dinh mirc lao dpng hodc do dwoc
khoi lwong, thoi gian xac dinh theo phuong phap 2. Pinh muc kinh té - k¥ thuét duoc
ap dung theo tinh chat, ciu phan cia timg vin ban ban hanh dinh mérc (muc tdi da
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hay mirc cu thé; phan hao phi lao dong truc tiép, gian tiép da bao ham); khong cong
thém gid bo sung tai Biéu B1 cho phan d4 duoc bao ham trong dinh mirc; truong hop
dinh muc tinh cong 13 ngay cong, thi duoc quy doi ra phit/gid san pham theo nguyén
tac 01 ngay cong bang 08 gid (trir truong hop cd quy dinh khac).

d) Vi tri khé chudn hod thoi gian, nhu nghién ctu, sang tac, nghé thuét biéu
dién, tu van chuyén sau,... thi co quan, don vi xem xét, co thé xac dinh nhu cau
nhan lyc theo phuong phap 3, c6 danh muc san phrflm, tién do, phuong an phan
cong, ddi chiéu don vi cing loai va tham dinh theo thAm quyén.

6. P6i chiéu ngudn nhan lwe hién cé va xdy dung phwong an bién ché
(twong g véi Bude 7 trong Huedng dan sé 7-HD/BTCTW)

Tai Bu6c 7, don vi thyc hién ké khai, nhap liéu tai Biéu DI, Biéu D2, khi
thue hién can luu ¥ cac ndi dung sau:

a) Tai Biéu D1, méi nguwoi ghi mét lin tai vi tri chinh gin vi mot ma ngudn
luc duy nhét tai noi quan 1y chinh; loai nhan luc chon vién chtc, hop déng lao dong
(d6i voi nguoi 1am viée theo Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP duoc stra d6i, bd sung tai
Nghi dinh 235/2026/ND-CP ngay 26/6/2026 ciia Chinh phii vé hop dong thyc hién
cong viéc trong don vi sy nghiép cong 1ap).

b) Tai Biéu D2, nhu cu nhan luc va phuong an str dung bién ché giai doan
2027-2031 dugc lap tung nam theo quy moé du bao, 10 trinh tu chu, thué dich vu va
bién dong nhan luc.

¢) Déi véi don vi sy nghiép cong lap nhom 3, khi xay dung phuong 4n bién
ché, dé nghi bd, nganh, dia phuong chi dao cac don vi su nghi€p cong 1ap thudc
pham vi quan 1y phdn biét ré sé ngwoi huwéng lwong tiv ngén sdch nha nwéc va so
ngwoi huwéng lwong tiv nguén thu sw nghiép theo Budc 7 Huéng dan sb 07-
HD/BTCTW.

7. Kiém tra, xac nhén va giri két qua (fwong iing véi Bude 8 trong Hurong
dan s6 7-HD/BTCTW)

Trong qué trinh ké khai thong tin, don vi sy nghi¢p cong lap chu dong ra
so4t bao dam tinh thong nhat, dong bo giita cac trudng thong tin trong timg biéu
mAu va gitta cac biéu miu bao céo.

Nguoi dung dau don vi sy nghiép cong 1ap truc tiép ra soat, kiém tra, xac
nhan tinh dﬁy du, chinh xac cta dir li¢u thudc pham vi quan 1y va chiu trach nhi¢m
vé dit lidu géc, két qua xac dinh nhu cAu nhan lyc va phuong an st dung bién ché;
giri bo biéu nghiép vu va danh sach ndi dung chwa du cin cr, chua duoc xac nhan
(néu co) theo dau méi quy dinh./.
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