Kèm theo Công văn số 1402/LĐTBXH-TCCB ngày 21/4/2015 của Bộ LĐTBXH
	ĐƠN VỊ
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: ……../KH - …….
	Hà Nội, ngày     tháng     năm ………


 
ĐỀ CƯƠNG KẾ HOẠCH
V/v bổ sung công chức/viên chức năm ……..
I. Thực trạng đội ngũ công chức/viên chức và hệ thống vị trí việc làm của đơn vị
1. Chỉ tiêu biên chế và thực trạng đội ngũ công chức/viên chức
2. Hệ thống vị trí việc làm của đơn vị
Bảng xác định vị trí việc làm kèm theo.

II. Nội dung kế hoạch
1. Tổng chỉ tiêu, hình thức bổ sung (thi tuyển, tiếp nhận,...):
2. Chỉ tiêu và hình thức bổ sung theo vị trí việc làm, ngạch và chức danh nghề nghiệp
a) Vị trí việc làm…………: ………….chỉ tiêu
- Ngạch/Chức danh nghề nghiệp…………… (mã số………):
- Hình thức bổ sung: ...(thi tuyển, tiếp nhận,....)
- Phòng …………..:

+ Chỉ tiêu tuyển dụng:

+ Nhiệm vụ theo vị trí việc làm

+ Điều kiện, tiêu chuẩn:

- Phòng ………..:

+ Chỉ tiêu tuyển dụng:

+ Nhiệm vụ theo vị trí việc làm

+ Điều kiện, tiêu chuẩn:

…………………….

b) Vị trí việc làm……….: ………..chỉ tiêu
Ngạch/Chức danh nghề nghiệp…………. (mã số………):
- Hình thức bổ sung: ...(thi tuyển, tiếp nhận,....)
- Phòng ……………:

+ Chỉ tiêu tuyển dụng:

+ Nhiệm vụ theo vị trí việc làm

+ Điều kiện, tiêu chuẩn:

- Phòng …………..:

+ Chỉ tiêu tuyển dụng:

+ Nhiệm vụ theo vị trí việc làm

+ Điều kiện, tiêu chuẩn:

………………………….

3. Thành phần hội đồng: (5-7 thành viên Hội đồng)

III. QUY TRÌNH TỔ CHỨC THỰC HIỆN:
(quy trình tùy thuộc vào đơn vị lựa chọn hình thức bổ sung: thi tuyển, tiếp nhận,…….).

 

	
Nơi nhận:
- Như trên;
- …….
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký, họ tên, đóng dấu)


 
ĐƠN VỊ:

CƠ CẤU CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC VÀ NHU CẦU BỔ SUNG CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC THEO VỊ TRÍ VIỆC LÀM
(Kèm theo Kế hoạch số        /           ngày     tháng      năm         )
Tính đến thời điểm …………………………………..
1. Chỉ tiêu biên chế được giao:

2. Biên chế chưa sử dụng:

3. Số công chức, viên chức hiện có:

4. Lao động hợp đồng theo Nghị định số 68/2000/NĐ-CP:

5. Lao động hợp đồng khác:

	STT
	Danh mục vị trí việc làm
(theo phòng)
	Biên chế được giao
	Số hiện có
(nếu là LĐHĐ phải ghi rõ)
	Họ và tên
	Năm sinh
	Trình độ, chuyên ngành đào tạo và văn bằng, chứng chỉ liên quan
	Ngạch/ chức danh nghề nghiệp/ chức vụ hiện giữ
	Nhu cầu bổ sung
	 

	
	
	
	
	
	
	Trình độ, chuyên ngành đào tạo
	Trình độ ngoại ngữ
	Trình độ tin học
	Các chứng chỉ đào tạo, bồi dưỡng khác
	
	
	 

	
	
	
	
	
	Nam
	Nữ
	
	
	
	
	
	Hình thức
	Số lượng
	Điều kiện, tiêu chuẩn
	Ngạch/ chức danh nghề nghiệp
	 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	TỔNG CỘNG:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

	NGƯỜI LẬP BIỂU
	…………, ngày   tháng    năm
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


 

