UBND THANH PHO HAIPHONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

$6:5193 /SGDDT-TCCB Hai Phong,ngdy 4  thang8 ndm 2025
VIV hudng dan xay dung D¢ an vi tri
viéc lam trong céac truong THPT cong lap
va cac trung tdm cong lap truc thude
S& Giao duc va Pao tao

Kinh guri:
- Céac truong THPT cong lap;
- Cac trung tdm Gido duc nghé nghlep Gi4o duc thuong xuyén;
- Trung tdm Giao dyc thuong xuyén Hai Phong;
- Trung tdm Gido duc nghé ngh1ep Héi Duong;

- Trung tam Gido duc thuong xuyén — Ngoai ngit, Tin hoc Hai Duong;

- Truong Gido duc chuyén biét Hai Phong.

Thue hién Cong vin sé 1900/UBND-NVKTGS ngay 26/7/2025 caa Uy
ban nhan dan thanh ph6 Hai Phong vé viéc xay dung vi tri viéc lam trong co
quan, dia phuong, don vi sy nghiép cong lap; Cong van s6 5010/SNV-
TCBS&TCPCP ngay 24/7/2025 cua S& Noi vu vé viéc hudéng dan xay dung Dé
an vi tri vi¢c lam trong co quan, dia phuong, don vi su nghiép.

Pé dam bao tién d0, yéu cau xay dyung, trinh cap c6 thim quyén phé duyét
vi tri viéce lam trong cac truong THPT cong 13p, cac trung tdm cong lap truc
thudc sau sap xép t6 chic bo may, So G1a0 duc va bao tao yéu cau cac don vi
xay dung D¢ an vi tri viéc lam dé trinh cap c6 tham quyén phé duyét, trong d6
luu y mdt s6 ndi dung sau:

1. Co sé phap 1y xay dung D& an vi tri viéc lam

Pé nghi cac don vi bam sat quy dinh tai Nghi dinh ctia Chinh phii, Thong
tu ctia Bo quan 1y nganh, linh vuc va cdc van ban, huéng dan lién quan vé vj tri
viéc lam dé ra soat, xay dung D¢é an vi tri viéc lam cua don vi (tham khao Danh
muc van ban lién quan gui kem theo).

2. Xay dung D@ 4n vi tri viéc 1am

2.1. Bé 4n vi tri viéc lam cta cac don vi gém cac ndi dung sau:

a) Su can thiét va co so phap 1y cta viée xay dung Dé an vi tri viéc lam.

b) Théng ké va phan nhom cong viée theo chirc nang, nhiém vy, tinh chat,
murc d§ phuc tap cta ting cong vi¢e trong don vi.

- Nguyén tac xac dinh vi tri viéc 1am va dinh muc s luong nguoi lam
viéc: thyc hién theo quy dinh tai Didu 2 Thong tu s6 20/2023/TT-BGDDT.



- Vi trf viéc lam lanh dao, quan 1y, chitc danh nghé nghiép chuyén nganh
duoc quy dinh tai Phu luc I ban hanh kém theo Thong tu sb 20/2023/TT-
BGDDT; vi tri viéc 1am chuyén mon dung chung va hd trg phuc vu duoc quy
dinh tai Phu luc II ban hanh kém theo Théng tu sb 20/2023/TT-BGDDT; vi tri
viéc 1am « Y té hoc duong »: Trudc mét, cic co s gido duc xac dinh vi tri viéc
lam « Y té hoc dudng » thudc nhém vi tri viée 1am chuy&n mdn dung chung theo
huéng dan tai Cong vin s6 7583/BNV-TCBC ngay 23/12/2023 cua Bo Noi vu.

C) Xac dinh vi tri viéc lam, gom: Ban mo6 ta vi tri viéc lam, khung nang
luc, chic danh nghé nghié€p cua tung vi tri viéc lam

- Ban mo ta vi tri viéc lam 1anh dao, quéan 1y trong trudng trung hoc phé
théng duoc hudng din tai Phy luc III ban hanh kém theo Théng tu sd
20/2023/TT-BGDDT;

- Ban mo ta vi tri viéc lam chtic danh nghé nghiép chuyén nganh trong
truong trung hoc phd thong duoc hudng dan tai Phu luc VI ban hanh kém theo
Thong tu s6 20/2023/TT-BGDDT;

- Ban mo ta vi tri viéc lam chuyén mon diing chung va hé trg phuc vu trong
cac truong trung hoc pho thong thuc hién theo hudng dan tai Thong tu s6
12/2022/TT-BNV.

Can ctr huong dan mé ta vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly, chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh, vi tri viéc lam chuyén mén dung chung va hd trg, phuc vu
quy dinh tai khoan 3 Piéu 15 Thong tu s6 20/2023/TT-BGDDT, cé4c don vi xay
dung ban mé ta vi tri viéc 1am cu thé va phu hop véi ting vi tri viéc 1am ciia don
V1.

- Vé khung cip d6 xéac dinh yeu cau nang luc kh1 xay dung ban mo ta vi tri
viéc lam trong cac don vi: Trudc mat, cin cr yéu cau vé ning lyc ciia cac vi tri
viéc lam dugc ban hanh kém theo Thong tu s6 20/2023/TT-BGDDT dé thuc
hién.

¢) Tong hop vi tri viéc lam va co ciu vién chirc theo chuc danh nghé
nghiép cua don vi.

- Viéc x4c dinh co ciu vién chirc theo chitc danh nghé nghiép phai bao dam
co cau hop 1y, trong d6 s lwong nguoi lam viée tai cac vi tri viée 1am chirc danh
nghé nghiép chuyén nganh va chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung
chiém ty 18 téi thiéu 65% tong sd lwong nguoi 1am viée cua don vi su nghiép
cong lap.

- Viéc xac dinh ty 18 % ¢ mdi hang chic danh nghé nghiép théng nhat
thuc hién theo huéng din tai Cong van sé 64/BNV-CCVC ngay 05/01/2024 cua
B0 Noi vu, cu thé cac don vi thuc hién nhu sau:
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+ Chure danh nghé nghiép hang I va twong duwong: Tdi da khong qua 10%;

+ Chte danh nghé nghiép hang II va twong duong: Téi da khong qua
50%;

+ Chuc danh nghé nghiép hang III va tuong duong tré xudng (néu cb):
Téi da khong qua 40%;

Ty 1é co ciu trén khong bao gdm vién chirc quan 1y.

d) Kién nghi, dé xut (néu c6).

2.2. Cac truong THPT cong lap, cac trung tam cong lap truc thudc hoan
thanh viéc xay dung D¢ an vi tri viéc lam, gui hd so vé S& Gigo duc va Pao tao
cham nhat 1a ngay 12/8/2025 d¢ tong hop giri S Noi vy tham dinh, trinh Uy ban
nhan dan thanh phé quyét dinh theo thim quyén.

H6 so dé nghi thim dinh thyc hién theo quy dinh tai Nghi dinh sb
106/2020/ND-CP, gom:

- Van ban de nghi tham dinh D¢ an vi tri viéc lam ctia don vi.
- Bé an vi tri viéc lam cua don vi (mau guri kem).

- Bang tong hop s6 lugng vi tri viéc 1am va sb luong nguoi lam viéc; tong
hop co cau vién chie theo chirc danh nghé nghiép (Phu Iuc I1I, Phy luc IV Nghi
dinh s6 106/2020/NP-CP).

Ban mém Pé an vi tri viéc 1am va biéu mau lién quan dé nghi cac don vi
gui theo dia chi Email: phamquangvuong@haiphong.edu.vn (doi vdi cdc truong
THPT céng ldp Péng Hai Phong) va vuongbichhasgdhd@gmail.com (d6i véi
cac truong THPT cong lagp Tay Hdai Phong va cac trung tam cong lap truc
thuéc) dé tong hop.

2.3. Riéng d6i v6i don vi su nghiép ty bao dam chi thudng xuyén va don
vi su nghiép cong 1ap tu bao dam chi thuong xuyén va chi dau tu: Xay dung Dé
an vi tri viéc 1am; t6 chtc tham dinh va trinh nguoi dimg dau don vi sy nghiép
cong 1ap quyét dinh phé duyét vi tri viéc lam. Trudng hop don vi su nghiép cong
1ap c6 Hoi dong quan 1y thi nguoi ding dau don vi sy nghiép cong lap phai trinh
Hoi dong quan 1y thong qua trude khi quyét dinh phé duyét vi tri viéc lam, co
c4u vién chirc theo chirc danh nghé nghiép.

Céac don vi giri quyét dinh phé duyét vi tri viéc lam va co cdu chirc danh
nghé nghiép vé S& Gido duc va Pao tao va S& Noi vu dé tong hop, bio cdo cp
c6 tham quyén.
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Yéu cau cac don vi trién khai thuc hién theo quy dinh. Trong qué trinh
xay dung B¢ an, néu cé kho khan, vuéng mac dé nghi lién h¢ Phong To chirc -
Can bo! dé dugc huéng dan./.

GIAM POC

Noi nhdn:

- Nhu trén;

- Lanh dao S¢;

- Luu: VT; TCCB.

Lwong Van Viét

! Ong Pham Quang Vuong, SDT: 0962333685 (ddi voi cdac truong THPT cong ldp),
Ba Vuong Thi Bich Ha, SDT: 0986.896.168 (doi vdi cac trung tam truc thugc).
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