I. MỤC ĐÍCH XÂYDỰNG VÀ SẢN PHẨM CỦA ĐỀ ÁN:
1. Sản phẩm của Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức trong cơ quan, đơn vị bao gồm những nội dung cơ bản sau:

1.1. Danh mục và số lượng vị trí việc làm của cơ quan, đơn vị, trong đó chia ra thành 3 nhóm: Nhóm vị trí lãnh đạo, quản lý; Nhóm vị trí gắn với công việc chuyên môn, nghiệp vụ; Nhóm vị trí gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ.

1.2. Dự kiến biên chế của cơ quan, đơn vị:

- Dự kiến biên chế của mỗi vị trí việc làm theo 4 nhóm trên.

- Dự kiến tổng biên chế của cơ quan, đơn vị.

1.3. Cơ cấu ngạch công chức của cơ quan, đơn vị:

- Ngạch công chức tương ứng của mỗi vị trí việc làm trong cơ quan, đơn vị, trong đó gồm có: Ngạch chuyên viên cao cấp hoặc tương đương; Ngạch chuyên viên chính hoặc tương đương; Ngạch chuyên viên hoặc tương đương; Ngạch cán sự hoặc tương đương; Ngạch nhân viên hoặc tương đương; Ngạch khác (nếu có).
- Cơ cấu ngạch công chức của toàn cơ quan, đơn vị.

- Căn cứ tính chất, mức độ phức tạp của công việc trong Bản mô tả công việc của từng vị trí việc làm, cơ quan, đơn vị xác định ngạch công chức tương ứng và dự kiến ngạch công chức cao hơn (nếu có) theo tiêu chuẩn ngạch công chức hiện hành.

1.4. Bản mô tả công việc của từng vị trí việc làm, trong đó quy định rõ:

- Các nội dung nhiệm vụ, công việc mà vị trí việc làm đó phải đảm nhiệm, tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc; 

- Yêu cầu về khung năng lực, kỹ năng;

- Trình độ chuyên môn, ngành, chuyên ngành đào tạo của vị trí việc làm,...

2. Bản mô tả công việc của từng VTVL sau khi được phê duyệt là một trong những căn cứ để  tuyển dụng, bổ nhiệm, tiếp nhận, điều động, phân công lại công việc, đánh giácán bộ, công chức.v.v..
II. PHƯƠNG PHÁP THỰC HIỆN XÂY DỰNG ĐỀ ÁN VTVL
Quy trình gồm 8 bước: 
Bước 1. Thống kê công việc theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, tổ chức, đơn vị, 

Bước 2. Phân nhóm công việc, 

Bước 3. Xác định các yếu tố ảnh hưởng, 

Bước 4. Thống kê, đánh giá thực trạng đội ngũ cán bộ, công chức và người lao động hiện có, 

Bước 5. Xác định danh mục và phân loại các vị trí việc làm cần có để thực hiện chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị, 

Bước 6. Xây dựng Bản mô tả công việc của từng vị trí việc làm, 

Bước 7. Xây dựng Khung năng lực của từng vị trí việc làm, 

Bước 8. Xác định ngạch công chức tương ứng;

Cụ thể như sau:

1. BƯỚC 1. Thống kê công việc cá nhân theo Phụ lục 1A.  Thống  Thống kê công việc theo chức năng, nhiệm vụ theo phụ lục 1B.
1.1. Thống kê công việc cá nhân theo Phụ lục 1A:
a) Chỉ thống kê các công việc có tính chất thường xuyên, liên tục, ổn định, lâu dài, lặp đi lặp lại, không thống kê những công việc có tính thời vụ, đột xuất hoặc công việc không thuộc chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức, đơn vị.

b) Mỗi Công chức thống kê công việc cá nhân được phân công theo các nhóm sau:
- Công việc lãnh đạo quản lý, điều hành: 
+ Các công chức có chức danh lãnh đạo, quản lý thì thống kê phần công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành. 
+ Các công chức không có nhiệm vụ lãnh đạo, quản lý thì phần này không cần thống kê.
Ví dụ: Trưởng ban có các công việc lãnh đạo quản lý cấp Ban: Lập kế hoạch năm để  triển khai công việc; Chủ trì các cuộc họp giao ban của Ban; Kiểm tra, thẩm định (ký nháy) các văn bản có liên quan đến nhiệm vụ của Ban, trình Lãnh đạo  xem xét, quyết định; ....
- Công việc chuyên môn, nghiệp vụ: 
+ Thống kê các công việc chuyên môn chính và các công việc chuyên môn được giao phối hợp mang tính thường xuyên, lặp đi lặp lại...
Ví dụ: Chuyên viên Ban Tổ chức có các công việc chính là theo dõi và quản lý bộ máy tổ chức và cán bộ công chức thuộc cơ quan quản lý, theo dõi tình hình phát triển đoàn viên và thành lập công đoàn cơ sở,...và các công việc phối hợp định kỳ như: phối hợp đào tạo Bồi dưỡng trong tuyển dụng công chức.

 + Đối với các công chức có chức danh lãnh đạo, quản lý mà có các công việc chuyên môn, nghiệp vụ thì cũng kê khai.

Ví dụ: Phó Chủ tịch phụ trách trực tiếp CS-PL thì kê khai các công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành tại phần Công việc lãnh đạo quản lý, điều hành và kê khai các công việc chuyên môn, nghiệp vụ như một chuyên viên Ban CS-PL tại phần Công việc chuyên môn, nghiệp vụ.
- Công tác khác: thống kê các công việc thường xuyên, liên tục, lặp đi lặp lại, thuộc những nhiệm vụ quan trọng của cơ quan, đơn vị nhưng không nằm trong nhiệm vụ chuyên môn, ví dụ như các công tác Đảng, Đoàn thể ( Bí thư Đảng đoàn, BT Chi bộ, Chủ tịch CĐCS). 
Việc thống kê này nhằm mục đích tính đầy đủ hơn thời gian làm việc thực tế của công chức.
c) Việc thống kê các công việc của công chức trong năm dựa trên các nhóm nhiệm vụ chính của mình. Căn cứ vào chức trách của công chức và nhiệm vụ được giao của công chức để liệt kê các nhiệm vụ, công việc trong nhóm đó.
Ví dụ: Một công chức trong Ban Tổ chức được phân công theo dõi 02  mảng công tác: tổ chức bộ máy và phát triển đoàn viên thì kê khai 02 đầu nhóm công việc vào cột 2, từ mỗi đầu nhóm công việc thì tiếp tục liệt kê cụ thể các nhiệm vụ, công việc thuộc nhóm đó. Việc liệt kê cần theo chức trách của công chức như tham mưu với Lãnh đạo cơ quan xây dựng văn bản, tổ chức thực hiện, kiểm tra đôn đốc, thống kê, tổng hợp báo cáo… 
d) Ước tính phần trăm (%) thời gian thực hiện nhiệm vụ: được ước tính theo tỷ lệ phần trăm giữa thời gian thực hiện các công việc theo nhiệm vụ thường xuyên, lặp đi lặp lại trong một năm với thời gian công chức phải làm việc trong một năm theo quy định hiện hành:
- Thời gian thực hiện các công việc trong năm được tính như sau:
+ Từ khối lượng công việc đã kê khai theo nhóm nhiệm vụ đã hướng dẫn ở trên và thời gian ước tính để giải quyết theo từng công đoạn thực hiện công việc tính ra thời gian giải quyết cho mỗi nhóm nhiệm vụ. 
+ Thời gian giải quyết các công việc trong năm là tổng thời gian ước tính để giải quyết cho mỗi nhóm nhiệm vụ.
- Thời gian công chức phải làm việc trong một năm theo quy định hiện hành ước tính tròn số như sau:

Số ngày làm việc trong năm = số ngày trong năm là 365 ngày – 2 ngày nghỉ (thứ Bảy và Chủ nhật) x 52 tuần - 12 ngày phép - 9 ngày lễ = 240 ngày.

Số giờ làm việc trong ngày = 8h.

Số giờ công chức làm việc trong năm = 240 ngày x 8h/ngày = 1.920h.

- Công chức căn cứ vào số thời gian giải quyết công việc đối với mỗi loại việc trên tổng số giờ công chức làm việc trong năm để tính phần trăm thời gian thực hiện nhiệm vụ.

Ví dụ:  Ước tính thời gian thực hiện nhiệm vụ về  công tác tổ chức bộ máy trong năm của công chức Ban Tổ chức LĐLĐ tỉnh:
Tham mưu giúp  Ban Tổ chức  xây dựng văn bản chỉ đạo tổ chức thực hiện: 72 h; Tham mưu giúp Ban Tổ chức xây dựng văn bản chỉ đạo rà soát chức năng, nhiệm vụ của các Ban chuyên môn, đơn vị sự nghiệp …. 352 h; Tham mưu giúp Ban Tổ chức đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ gắn với chức năng của các đơn vị: 264h.
 Vậy tổng thời gian làm việc của công chức này trong công tác tổ chức bộ máy = 72h + 352h+264h =  688 h và tại cột 3 ước tính thời gian thực hiện nhiệm vụ cụ thể là: 688 h / 1920 h x100 % = 35,8 %.
-  Lãnh đạo cấp Ban kiểm tra tính xác thực của các công việc và thời gian thực hiện do công chức kê khai, ký nháy trước khi trình Thủ trưởng cơ quan, đơn vị ký duyệt.
Lưu ý: Ước tính thời gian thực hiện các công việc được ước tính theo các quy định của cấp có thẩm quyền về thời gian và quy trình giải quyết nhiệm vụ liên quan, quy trình giải quyết thủ tục hành chính đã được ban hành (nếu có),...và Thủ trưởng cơ quan, đơn vị là người xác nhận sau khi đã so sánh, đối chiếu thời gian thực tế giải quyết các công việc mang tính tương đồng giữa các chuyên viên trong một Ban và giữa các Ban trong cơ quan, đơn vị.
e) Đầu ra (sản phẩm) của mỗi nhiệm vụ  là kết quả công việc cụ thể đã được thực hiện.
Ví dụ: Nhiệm vụ là Họp điều hành Ban theo định kỳ thì sản phẩm là Cuộc họp, nhiệm vụ là lập Kế hoạch triển khai thì sản phẩm là Báo cáo, Tờ trình hoặc Chương trình, Đề án, Kế hoạch,...

Các sản phẩm đầu ra phải mang tính định lượng, có thể đo đếm, kiểm chứng được.
f) Điều kiện đảm bảo để thực hiện công việc, Yêu cầu về năng lực và phẩm chất cá nhân:  Công chức nêu quan điểm cá nhân  về  Điều kiện đảm bảo để thực hiện công việc, Yêu cầu về năng lực và phẩm chất cá nhân để thực hiện tốt nhất yêu cầu công việc mình đang đảm nhiệm.
g) Phụ lục 1A do từng công chức kê khai, lãnh đạo cấp phòng ban trực tiếp kiểm tra, xác nhận để Thủ trưởng cơ quan, đơn vị ký đóng dấu.
1.2. Thống kê công việc theo chức năng, nhiệm vụ theo Phụ lục 1B:
a) Phụ lục 1B được xây dựng căn cứ theo các văn bản của cấp có thẩm quyền quy định chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị và phòng ban liên quan; có tham khảo các đầu công việc các công chức kê khai tại Phụ lục 1A.

b) Phụ lục 1B do Tổ giúp việc Đề án vị trí việc làm của cơ quan, đơn vị xây dựng trên cơ sở tổng hơp từ Phụ lục 1A.
2. BƯỚC 2: Phân nhóm công việc, kê khai theo Phụ lục 2:
Trên cơ sở thống kê công việc ở bước 1, Thủ trưởng cơ quan, đơn vị thực hiện phân nhóm công việc; gồm:

a) Các nhóm công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành: được phân nhóm theo chức danh lãnh đạo, bao gồm nhóm cấp trưởng, cấp phó của cơ quan, nhóm cấp trưởng, cấp phó của các ban, đơn vị trực thuộc cơ quan.

Ví dụ: Nhóm công việc lãnh đạo, quản lý của cấp Trưởng ban là: Lập kế hoạch triển khai công việc của ban theo tuần, tháng, quý, năm; Chủ trì các cuộc họp của Ban; Kiểm soát, kiểm tra, thẩm định (ký nháy) các văn bản có liên quan đến nhiệm vụ của Ban, trình Lãnh đạo LĐLĐ tỉnh  xem xét, quyết định.
b) Các nhóm công việc hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ: được thực hiện bằng cách nhóm các công việc mang tính chất tương đồng tại cột 2 Phụ lục 1B (có cùng nội dung hoặc nội dung gần nhau về chuyên môn, nghiệp vụ, tính chất, quy trình xử lý và kết quả sản phẩm công việc).

Ví dụ: Ban Tổ chức có nhóm công việc liên quan đến tổ chức bộ máy và phát triển đoàn viên, thành lập CĐCS có các nhiệm vụ sau: Tham mưu với BTV về công tác tổ chức bộ máy và biên chế; phát triển đoàn viên vag thành lập công đoàn cơ sở,...
c) Công việc hỗ trợ, phục vụ: gồm các công việc có tính chất phục vụ cho hoạt động nội bộ của cơ quan, đơn vị, không trực tiếp tạo ra sản phẩm chính của cơ quan, đơn vị và các công việc có ở một số phòng chuyên môn nhưng không trực tiếp liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của phòng (Ví dụ: công tác lái xe, bảo vệ, tạp vụ, kỹ thuật điện nước...).
d) Mỗi phòng ban chuyên môn có thể có một hoặc nhiều nhóm công việc chuyên môn, nghiệp vụ.
e) Việc phân nhóm công việc tại bước 2 này là cơ sở  xác định ra Danh mục vị trí việc làm tại bước 5.

Ví dụ: nhóm công việc về tổ chức tại bước 2 xác định ra các vị trí việc làm về tổ chức cán bộ tại bước 5.
f) Phụ lục 2 do Tổ giúp việc Đề án vị trí việc làm của cơ quan, đơn vị xây dựng trên cơ sở đề xuất của các Phòng chuyên môn.

3. BƯỚC 3: Xác định các yếu tố ảnh hưởng, kê khai theo Phụ lục 3.
a) Xác định và đánh giá mức độ của các yếu tố ảnh hưởng để phân nhóm công việc, xác định ra vị trí việc làm, tính toán và dự kiến biên chế, dự kiến ngạch công chức cao hơn ngạch công chức tương ứng của một số vị trí việc làm,...

b) Từng Ban trong cơ quan, đơn vị phải xây dựng Phụ lục 3 của Ban mình. 

Trên cơ sở ý kiến thảo luận của các công chức trong Ban, Trưởng ban xác định: trong 12 yếu tố đã quy định tại Thông tư, các yếu tố nào ảnh hưởng trực tiếp đến vị trí việc làm, đến biên chế, đến ngạch công chức,... của ban mình và đánh giá mức độ ảnh hưởng  của các yếu tố đó theo các cấp độ: cao, thấp, trung bình.

c) Trên cơ sở phân tích, tổng hợp Phụ lục 3 của các Ban, Tổ giúp việc Đề án vị trí việc làm của cơ quan, đơn vị xác định và đánh giá mức độ của các yếu tố ảnh hưởng; xây dựng Phụ lục 3 chung cho toàn cơ quan, đơn vị.

Ví dụ: Yếu tố ảnh hưởng thứ 3: Mức độ hiện đại hóa công sở, trang thiết bị, phương tiện làm việc và ứng dụng công nghệ thông tin được BTV LĐLĐ tỉnh đánh giá là cao, và BTV LĐLĐ tỉnh sẽ  xây dựng Vị trí việc làm Công nghệ thông tin với biên chế là 01 người tại Văn phòng LĐLĐ tỉnh.
4. BƯỚC 4: Thống kê, đánh giá thực trạng đội ngũ cán bộ, công chức và người lao động hiện có:
a) Báo cáo tại bước 4 này bao gồm 2 nội dung:

- Báo cáo thống kê thực trạng số lượng, chất lượng đội ngũ cán bộ, công chức và lao động hợp đồng hiện có tính đến ngày 31 tháng 12 năm 2015. 

- Báo cáo đánh giá thực trạng việc phân công, bố trí, sử dụng và mức độ hoàn thành nhiệm vụ của đội ngũ cán bộ, công chức và lao động hợp đồng hiện có.
b) Bước 4 kê khai theo Biểu mẫu 01/BNV ban hành kèm theo Thông tư số 11/2012/TT-BNV ngày 17/12/2012 của Bộ Nội vụ quy định về chế độ báo cáo thống kê và quản lý hồ sơ công chức.

(Phụ lục này kèm theo Hướng dẫn không đánh số, đặt tên là Phụ lục Thống kê thực trạng đội ngũ cán bộ, công chức).
c) Báo cáo này do Tổ giúp việc của cơ quan, đơn vị xây dựng trên cơ sở báo cáo định kỳ hàng năm do Ban Tổ chức cơ quan xã đã xây dựng theo Thông tư số 11/2012/TT-BNV và thực trạng của cơ quan, đơn vị.

5. BƯỚC 5: Xác định danh mục và phân loại các vị trí việc làm cần có để thực hiện chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị, kê khai theo Phụ lục 4:
a) Danh mục vị trí việc làm: căn cứ các nhóm công việc đã được xác định tại Phụ lục 2 và phân tích cách thức tổ chức, quản lý của cơ quan, đơn vị; Tổ giúp việc Đề án vị trí việc làm của các cơ quan, đơn vị xác định các phương án vị trí việc làm tương ứng, báo cáo Thủ trưởng cơ quan, đơn vị xem xét, quyết định. 

b) Danh mục vị trí việc làm bao gồm:

- Các vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành.

- Các vị trí việc làm gắn với công việc chuyên môn, nghiệp vụ.

- Các vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ.

- Bổ sung thêm: Các vị trí việc làm để thực hiện HĐ 68. 
c) Vị trí việc làm có thể do một người đảm nhiệm, có thể do nhiều người đảm nhiệm và có thể kiêm nhiệm.

d) Cột 2 của Phụ lục 4 thể hiện toàn bộ các Vị trí việc làm trong toàn cơ quan, đơn vị. 

Ví dụ:  LĐLĐ tỉnh có 82 vị trí việc làm; trong đó
-  Vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý điều hành: 52 vị trí
+ Cấp lãnh đạo CQ LĐLĐ tỉnh: 03 (01 Chủ tịch, 2 Phó Chủ tịch);

+ Cấp lãnh đạo Ban: 12 (06 Trưởng, 06 Phó).
+ Cấp lãnh đạo LĐLĐ cấp huyện: 20 (10 Trưởng, 10 Phó).
+ Cấp lãnh đạo CĐ ngành: 12 (06 Trưởng, 06 Phó).
- Vị trí việc làm gắn với công việc chuyên môn, nghiệp vụ: 32 vị trí, trong đó LĐLĐ tỉnh: 12 vị trí;  LĐLĐ huyện và công đoàn ngành: 20 vị trí.
- Vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ: 01 vị trí 
- Vị trí việc làm theo HĐ 68: 01 vị trí.
e) Ngạch công chức tương ứng: tham khảo bước 8.

f) Dự kiến biên chế hoặc số lao động tương ứng cần có: 

- Đối với những ngành, lĩnh vực đã có quy định của Trung ương về cách tính định mức biên chế thì cơ quan, đơn vị thực hiện theo quy định đó.

- Đối với những ngành, lĩnh vực chưa có quy định của Trung ương về cách tính định mức biên chế thì cơ quan, đơn vị dự kiến biên chế như sau: trên cơ sở các yếu tố:

+ Khối lượng công việc và thời gian giải quyết công việc thực tế của cơ quan, đơn vị qua tổng hợp Phụ lục 1A; 


+ Xác định và đánh giá tác động của các yếu tố ảnh hưởng tại Phụ lục 3; 

+ Căn cứ biên chế bình quân gia quyền qua các năm liền kề, kết hợp thực trạng đội ngũ cán bộ, công chức hiện có;

+ Đối chiếu Danh mục và số lượng vị trí việc làm, 

Tổ giúp việc Đề án vị trí việc làm của cơ quan, đơn vị ước tính biên chế hoặc số lượng lao động cần có cho từng vị trí việc làm và  tổng biên chế cho cơ quan, đơn vị.

g) Phụ lục 4 do Tổ công Đề án vị trí việc làm của cơ quan, đơn vị xây dựng.
6. BƯỚC 6: Xây dựng Bản mô tả công việc của từng vị trí việc làm, kê khai theo Phụ lục 5:
a) Mỗi vị trí việc làm được xác định tại Phụ lục 4 sẽ được mô tả tương ứng tại một Phụ lục 5.

Ví dụ:Toàn bộ hệ thống LĐLĐ tỉnh Kon Tum 82 vị trí vị trí việc làm thì sẽ có 82 Bản mô tả vị trí việc làm tương ứng.
b) Tại Phụ lục này, các Tổ giúp việc Đề án vị trí việc làm cần kê khai rõ các nhiệm vụ chính của Vị trí việc làm này là gì, các mối quan hệ công việc liên quan, các yêu cầu về trình độ chuyên môn, kinh nghiệm công tác, yêu cầu về năng lực,...từ các dữ liệu đã thực hiện từ 5 bước trước.

c) Bổ sung sung thêm Yêu cầu về kỹ năng đối với vị trí việc làm này dưới phần Yêu cầu về năng lực trong mẫu Phụ lục 5 theo Thông tư làm cơ sở tổng hợp xây dựng Phụ lục 6.

d) Bổ sung thêm Ngành, chuyên ngành đào tạo sau Trình độ chuyên môn.

e) Bổ sung thêm Ngạch công chức tương ứng dưới Kinh nghiệm công tác.

f) Phụ lục 5 do Tổ giúp việc Đề án vị trí việc làm của cơ quan, đơn vị xây dựng trên cơ sở đề xuất của các phòng chuyên môn và tham khảo các quy định hiện hành về tiêu chuẩn các ngạch công chức.

7. BƯỚC 7: Xây dựng Khung năng lực của từng vị trí việc làm, kê khai theo Phụ lục 6:
a) Cột 2 của Phụ lục 6 thể hiện toàn bộ các Vị trí việc làm trong toàn cơ quan, đơn vị, bao gồm cả các LĐLĐ huyện, thành phố, công đoàn ngành địa phương trực thuộc đã được thống kê tại cột 2 Phụ lục 4 Danh mục vị trí việc làm. 

b) Cột 3 của Phụ lục 6 được tổng hợp từ yêu cầu về năng lực và yêu cầu về kỹ năng đã được xây dựng tại các Bản mô tả vị trí việc làm theo Phụ lục 5.

Ví dụ: Vị trí việc làm cấp Trưởng Ban CSPL có khung năng lực như sau:
- Yêu cầu Năng lực: 
 Năng lực cốt lõi (năng lực chung): Nắm được đường lối, chính sách chung, chủ trương, NQ của Đảng; chính sách PL của Nhà nước; nắm chắc phương hướng chủ trương, chính sách của công đoàn; Năng lực phối hợp hoạt động,..
Năng lực quản lý: Năng lực dự đoán, năng lực sáng tạo, năng lực tổ chức thực hiện,..
Năng lực chuyên môn: Nắm được các kiến thức cơ bản về chuyên môn nghiệp vụ thuộc lĩnh vực chính sách, pháp luật, Nắm các mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống các nguyên tắc và cơ chế quản lý của nghiệp vụ thuộc phạm vi mình phụ trách; Biết tổ chức chỉ đạo, hướng dẫn, phương pháp kiểm tra và có khả năng tập hợp tổ chức phối hợp tốt với các yếu tố liên quan để triển khai công việc có hiệu quả cao. Có trình độ độc lập tổ chức làm việc,...
- Yêu cầu kỹ năng: Kỹ năng quản lý lãnh đạo, Kỹ năng Xử lý tình huống, Kỹ năng phân tích Kỹ năng giao tiếp, Kỹ năng phối hợp, Kỹ năng soạn thảo văn bản, Kỹ năng tin học, máy tính, Kỹ năng giải quyết dứt điểm công việc.
c) Phụ lục 6 do Tổ giúp việc Đề án vị trí việc làm của cơ quan, đơn vị xây dựng trên cơ sở tổng hợp của các đơn vị trực thuộc.
8. BƯỚC 8: Xác định ngạch công chức tương ứng, kê khai theo cột 3 Phụ lục số 4.
a) Việc xác định ngạch công chức tương ứng với vị trí việc làm được tiến hành gắn liền với quá trình xác định danh mục vị trí việc làm và căn cứ vào các yếu tố sau:

1. Lĩnh vực chuyên môn, nghiệp vụ;  2. Tên của vị trí việc làm; 3. Bản mô tả công việc; 4. Khung năng lực; 5. Vị trí, quy mô, phạm vi hoạt động và đối tượng phục vụ của cơ quan, tổ chức, đơn vị; 6. Quy định về ngạch công chức cao nhất được sử dụng trong cơ quan, tổ chức, đơn vị.

Căn cứ các yếu tố trên, kết hợp đối chiếu với các tiêu chuẩn ngạch và tiêu chuẩn chức danh, tiêu chuẩn bổ nhiệm hiện có, Tổ giúp việc Đề án vị trí việc làm của cơ quan, đơn vị xác định Ngạch công chức tương ứng.

b) Mỗi vị trí việc làm chỉ ứng với một ngạch công chức, theo quy định về ngạch công chức cao nhất được sử dụng trong cơ quan, đơn vị.

Ví dụ: Đối với vị trí việc làm Tổ chức – hành chính:
 Ngạch công chức tương ứng đối với vị trí việc Tổ chức – hành chính  là Chuyên viên.
c) Việc xác định ngạch công chức chỉ thực hiện đối với các vị trí việc làm không phải là lao động hợp đồng.

d) Căn cứ tính chất, mức độ phức tạp của công việc trong Bản mô tả công việc của từng vị trí việc làm, đối chiếu với tiêu chuẩn ngạch công chức hiện hành; cơ quan, đơn vị  Dự kiến ngạch công chức cao hơn ngạch công chức tương ứng của một số vị trí việc làm (nếu có).

Ví dụ: Đối với vị trí việc làm Trưởng ban: Ngạch công chức tương ứng là Chuyên viên. Ngạch công chức cao hơn là Chuyên viên chính, một số trường hợp có thể là Chuyên viên cao cấp.
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