PAI HQOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc

Sb: 2247 /HD-PHQGHN
Ha Noi, ngay 6 thang 7 nam 2012

HUONG DAN TAM THOI
CONG TAC XAC PINH CHI TIEU NHAN LUC CUA CAC PON VI NGHIEN
CUU VA PHUC VU TRUC THUQC PAI HQC QUOC GIA HA NOI

Pé viéc tinh chi tiéu nhan luc thuc hién cong tac quan 1y, nhiém vu dao
tao, nghién ctru khoa hoc (NCKH), chuyén giao cong nghé va cong tic phuc vu
tai cac don vi nghién ctru va phuc vu truc thudc Pai hoc Qudc gia Ha Noi
(PHQGHN) duoc thuc hi¢én dang muc dich, dat hiéu qua, dam bao cong béng,
khach quan, chinh x4c, phu hop véi cac quy dinh cua Nha nuéec, PHQGHN
hudéng din mot sé ndi dung vé viéc tinh chi tiéu nhan lyc nhu sau:

1. MUC PiCH

- Tinh dung va du nhan luc dé dam bao viéc hoan thanh cong tic quan 1y,
thuc hién tdt chirc nang, nhiém vu cia don vi da dugc PHQGHN giao nhiém vu.

- Lam co so dé cac don vi duoc giao nhiém vu chu dong xay dung quy
hoach, ké hoach phat trién nguén nhén luc, dam bao hoan thanh tét chirc nang,
nhiém vu cta don vi minh va thuc hién cac hoat dong 1ié€n thong vdi cac don vi
khac trong PHQGHN.

- Lam co s6 d& PHOGHN cdp dii nhén luc co bin dé diéu hanh by mdy
va thwe hién nhiém vu thwong xuyén do DHQGHN giao, thuc hién cong tac
quan ly va diéu hanh, duy tri va phat trién cac hoat dong lién thong, lién két
trong PHQGHN.

- Tung budc hoan thién co cau nguén nhan luc cia PHQGHN theo dinh
huong dai hoc nghién ctru.

2. CAC CAN CU XAY DUNG PHUONG AN XAC PINH CHI TIEU NHAN
LUC

- Luat Vién chtrc ngay 15/11/2010 c6 hiéu luc tir ngay 01 thdng 01 ndm
2012;

- Nghi dinh s6 21/2010/ND-CP ngay 08/3/2010 ctia Chinh pha vé quan 1y
bién ché cong chirc;



- Quyét dinh s6 64/2008/QD-BGDPT ngay 28/11/2008 cua Bo trudong Bo
Gi4o dyc va Pao tao vé viéc Quy dinh ché d6 lam viéc d6i véi giang vién;

- Nghj dinh s6 115/2005/ND-CP ngay 05/9/2005 quy dinh co ché ty chu,
tu chiu trach nhiém cua t6 chirc khoa hoc va cong nghé cong 1ap;

- Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 ctia Chinh phit Quy dinh
vé vi tri viéc 1am trong don vi sy nghiép cong lap;

- Huéng dan cong tac dinh bién nhan luc cia cac don vi duge giao nhiém
vu ddo tao va NCKH ¢ DPHQGHN s6 1923/HD-DHQGHN ngay 28/6/2010 cia
DHQGHN;

- Chtrc ndng, nhiém vy, quyén han va hoat dong thuc té ctia don vi.

3. PHUONG THUC XAC PINH CHI TIEU NHAN LUC
Chi tiéu nhéan luc duoc xac dinh trén co so két hop giira viéc phan tich co
cau td chirc, chirc nang, nhiém vu va phan tich cong viéc thuc té.

3.1. B4i véi vi tri 1anh dao, quan 1y, hanh chinh chung cta cac don vi: xac
dinh nhan lyc theo vi tri viéc lam, cong viéc, nhi¢ém vy gén vo1 chirc danh nghé
nghiép hoac chtrc vu lanh dao, quan ly twong img dam bdo van hanh by may va
cac hoat dong thuong xuyén.

3.2. B6i véi don vi nghién ciru, nhan luc thyc hién nhiém vu nghién ctu
ctia don vi dugc xac dinh theo hai nhom: nhan lyc duoc cap quy luong dé thuc
hién nhiém vu NCKH thuong xuyén do PHQGHN giao va nhan luc dé thuc
hién cac nhiém vu NCKH tang cuong do don vi tu dam bao kinh phi hoat dong.

3.3. Bdi véi cac don vi phuc vu, xac dinh theo vi tri viéc lam va khdi lugng
cong viéc quan 1y; sé luong, chat lwong cac san pham dich vu, phuc vu phu hop
voi:

- Chure nang, nhiém vu, quyén han va cong vi¢c thuc te;
- Tinh chat, dac diém, nhu cau cong viéc;
- Murc d6 phuec tap, quy mo cong viéc; pham vi, doi tuong phuc vu;

- Quy trinh quan ly chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh cua ludt va co
quan quan ly chuyén nganh;

- Mirc d6 hién dai hoa cong so, trang thiét bi, phuong tién 1am viéc va ung
dung cong nghé thong tin;

- Thyc trang bo tri va hiéu qua st dung vién chirc ctia don vi.



4. QUY PINH CU THE
4.1. Chi tiéu nhan lwc 1anh dao, quan ly va hanh chinh co ban

Co ciu nhan lyc dam bao cong tac 1anh dao, quan 1y va hanh chinh dam
bao cong tac quan 1y, didu hanh co ban cta don vi, goi chung 13 nhan luc ldnh
dao, quan 1y va hanh chinh, bao gom:

- 01 thu truéng don vi

- 01 dn 02 pho thi truéng don vi (tiy theo md hinh t6 chirc va chirc ning
nhiém vy cta don vi, Giam déc PHQGHN sé& quyét dinh sé lugng phé thu
truong don vi)

- 01 nhan e phy trach cong tac t6 chirc — hanh chinh
- 01 nhan luc phuy trach cong tac ké toan
- 01 nhan e phuy trach cong tac vin thu, tong hop.

S6 lwong chi tiéu nhan luc lanh dao, quan 1y, hanh chinh c6 thé thay doi
tuy thudc vao qui mo td chirc va chuc nang, nhi€ém vu cua cac don vi, nhung
thanh phan co ban khong dugc vugt qua qui dinh nay. SO luong chi tiéu nhan
luc quan 1y va hanh chinh ting thém (néu c6) phai dugc can ddi trong tong sd
nhan lyc thyc hién nhiém vu thuong xuyén hodc/va nhi€ém vy tdng cudng cua
don vi.

4.2. Chi tiéu nhan lyc nghién ciru khoa hoc

Céc don vi nghién ciru khoa hoc cong nghé xay dung dé an va hoat dong
theo Nghi dinh 115/2005/ND-CP ngay 05/9/2005 cua Chinh phu quy dinh co
ché tu chu, tu chiu trach nhiém cua td chuc khoa hoc va cong nghé cong lap.
Trong qua trinh x4y dung dé an hodc chuyén ddi co ché hoat dong, ap dung xac
dinh chi tiéu nhan lyc theo nguyén tic: dé hoan thanh nhiém vu NCKH (thudng
xuyén va ting cuong), cac don vi can xac dinh phan kinh phi thué khoan chuyén
mon (KPTKCM) thuc hién toan by nhi€ém vu NCKH (sau khi can ddi kinh phi
nhién liéu, vat liéu, thué trang thiét bi, ...) dé xay dung qu¥y lvong va cac khoan
phu cdp (néu co) cho nhan lyc nghién ctru khoa hoc (NLNCKH). Phuong thirc
thuc hién nhu sau:

KPTKCM
LTB

NLNCKH =

trong do:

- KPTKCM dugc tinh 1a trung binh chung cuia KPTKCM thuc hién dé tai,
du an cua don vi trong vong 2-3 nim gan nhét (d6i véi don vi chuyén d6i) hoic



ude tinh (d6i v6i don vi thanh 1ap méi) tinh dén thoi diém xac dinh vi tri nghién
cuu.

- LTB 1a lvong trung binh hang nim bao goém ca cac loai phu cip (néu co)
va BHXH, BHYT, BHTN...

4.2.1. Pinh bién nhan lyc nghién ctru dugc xac dinh dé thuc hién nhiém
vu nghién ciru do PHQGHN giao hodc dat hang tryc tiép theo nhiém vu va san
pham khoa hoc cong nghé (KHCN) hang nam (goi chung 14 nhiém vy KHCN
thuong xuyén):

KPTKCM (thuong xuyén)
LTB

NLNCKH (thuong xuyén) =

4.2.2. Pinh bién nhan lyc nghién ctru dugc xac dinh dé thuc hién nhiém
vu nghién ctru do don vi d4u thau, thue hién chuyén giao cong nghé, hoat dong
kinh doanh, dich vu thu sy nghiép va cac hoat dong khéac (goi chung 1a nhiém vu
KHCN tang cuong):

KPTKCM (tang cuong)

LTB

NLNCKH (tdng cuong) =

4.3. Chi tiéu nhan lwc ddm bido nhiém vu thwong xuyén phuc vu can
b9, sinh vién

Xéc dinh chi tiéu nhan lyc theo phuwong phap tong hop trén co sé mo ta vi
tri viéc 1am theo chirc nang nhi¢m vu va $6 lugng ddi tuong phuc vu (bao gém ca
nhom nhan lyc 1anh dao, quan 1y va hanh chinh néu & Muc 4.1), ) lugng va chét
lugng san phém phuc vy, dich vu.

a) Chi tiéu nhan lwc phuc vu cong tic thong tin thw vién cho tit ca cac
d6i twong trong PHQGHN dugc tinh khong qua 0,04% tong qui md dao tao sinh
vién dai hoc chinh quy va hoc vién cao hoc, nghién ctru sinh.

b) Chi tiéu nhan luc quan 1y ndi tri va hd tre sinh vién duoc xac dinh
theo cac nhom nhiém vu sau:

- Quan 1y sinh vién ndi trd va co sé vat chét, trang thiét bi cta cac khu ky
tic xa: khong qué 2,0% tong sd chd & sinh vién trong ky tic x4.

- Hb tro cac hoat dong phét trién tim nhin va k¥ ning mém ... cho sinh
vién: 2 chi tiéu nhan lirc/10.000 sinh vién dai hoc chinh quy (néu co).

- Céc hoat dong dich vu hd tro sinh vién: don vi thuc hién tu cin dbi nhu
quy dinh & muc 4.4 cia Huéng dan nay.

¢) Chi tiéu nhan lye hd trg dao tao ngoai troi va quan ly dé thi dai hoc
duoc xac dinh theo cac nhom nhiém vu sau:



- H{ tro dao tao ngoai troi cho nguoi hoc tinh theo tong sd gio giang day,
thuc tap: tinh theo s6 gi0 thuc té

- Cong tac quan 1y va phat trién do thi Hoa Lac, bao gdm ca viéc quan 1y ha
t?mg ky thuat, dat riung cua PHQGHN, bao v¢, kiém dém, x4c nhan hd so dit dai
phuc vu cong tac giai phong mit bang va chun bi tiép nhan co sé vat chat méi do
B§ Xay dung ban giao... dugc xac dinh theo khdi lugng dac thu va theo ting giai
doan.

d) Chi tiéu nhan lgc phuc vu ciac hoat dong ciia Co quan (nhi¢m vu
quan 1y, bao vé va sir dung co so vat chat, phuong tién dung chung: duogc tinh
khong qué 41% téng s6 chi tiéu nhan luc can bd lanh dao, quan ly PHQGHN,
Vian phong va cac ban chirc nang).

4.4. Chi tiéu nhan lwc thyc hién ciac nhiém vu thugc pham vi tw dam
bao kinh phi cia don vi (goi chung la nhan lwc phuc vu ting cuwong -
NLPVTC)

Céc nhiém vu nay c6 tinh chat on dinh 1au dai trén 03 nam.

Xéc dinh theo ty 1€ tién thué nhéan cong hoac/va thué khoan chuyén moén
(KPTKCM) trong cac ngudn thu bd sung tir cac san pham, dich vu ting cudng 6n
dinh va dinh mic tién lwong trung binh (LTB) ctia don vi:

KPTKCM (tang cuong)
LTB

NLPVTC =

4.5. Chi tiéu nhan lwc dao tao sau dai hoc

Viéc tinh chi tiéu nhan lyc dao tao sau dai hoc thuc hién theo Huéng dan
s6 1923/HD-PHQGHN ngay 28/6/2010 cia PHQGHN trén co so can d6i voi
kinh phi thuc hién nhiém vu dao tao sau dai hoc. Pdi v6i cac vién va trung tam
nghién ctru, 4p dung nhu sau:

a) Nhan lyc gidang day cac chuong trinh dao tao sau dai hoc do don vi
quan ly (NLGDSDbH):

Tong s6 gid chuan do don vi day cho don vi minh

NLGDSDPH = :
Dinh mtrc gio chuan trung binh

b) Nhan lgyc hanh chinh phuc vu dao tao sau dai hoc tai don vi
(NLHCSDbH):

NLGDSDPH

NLHCSDbH =
6



¢) Nhan lyc k¥ thudt vién, nghién ctru vién phuc vu dao tao sau dai hoc
cho céac nganh thyc nghiém tai don vi (NLKTVSDH):

NLGDSDbH
4

NLKTVSDH =

d) Nhan luc gidng day sau dai hoc cho cac don vi khac: thuc hién tinh toan
theo ché d6 thu lao giang day hién hanh.

5. TO CHUC THUC HIEN
5.1. Tinh chi tiéu nhan lywe

Thi truong don vi quyét dinh thanh lap to cong tac tinh chi tiéu nhan luc
gém: Thi trudng hodc Phé thu trudng don vi 1am to truéng; mot sb lanh dao va
chuyén vién phong/bd phan phu trach dao tao - NCKH, t6 chtc can bo, ké hoach
- tai chinh va mét s6 can bd khac 1am uy vién. T6 cong tac co trach nhiém chuan
bi s6 liéu, minh chirng va tinh chi ti€éu nhan lyc tai don vi minh theo cac hudng
dan tai vin ban nay.

5.1.1. Bon vi nghién ctru

T cong tac co trach nhiém chuan bi s liéu va tinh chi tiéu nhén luc tai
don vi minh theo cic huéng dan tai vin ban nay (kém theo minh ching céc
ngudn thu 6n dinh) cho ca nhém nhan lyc 1anh dao, quan 1y va hanh chinh co
ban (Muc 4.1) nhom nhan lyc thuong xuyén va nhan luc taing cuong (Muc 4.2)
va nhom nhan luc dao tao sau dai hoc (néu c0) (Muc 4.5) bao cao két qua vé
PHQGHN (qua Ban T6 chitc Can bd) dé t6 chirc thim dinh va trinh Giam ddc
DHQGHN phé duyé¢t.

5.1.2. Pon vi phuc vu

T cong tac cb trach nhiém xac dinh chi tiéu nhan luc theo phuong phép
téng hop thuc hién trén co so két hop gitra viéc phan tich t6 chirc, phan tich cong
viéc voi thong ké, danh gia thuc trang d6i ngii vién chirc caa don vi va duoc thuc
hién theo cac budc co ban sau:

Budc 1: Théng ké cong viéc theo chirc nang, nhiém vu, quyén han cua don
VI,

Budc 2: Phan nhom cong vigce;

Budc 3: Xac dinh cac yéu t6 anh hudng;

Budc 4: Théng ké, danh gia thuc trang chét lugng ddi ngti vién churc;

Budc 5: Xac dinh bang danh muc vi tri viéc 1am can thiét cua don vi;



Budce 6: Xay dung ban m6 ta cong viéc cua tung vi tri viée lam;
Budce 7: Xay dung khung néang luc cta tung vi tri viéc lam;

Budc 8: Xac dinh chic danh nghé nghiép twong ung v6i danh muyc vi tri
viéc 1am can thiét;

Budc 9: Tong hop s6 lidu va xac dinh chi tiéu nhan luc tai don vi va bao
céo két qua (kém theo két qua phan tich va cac budc thuc hién cong viéc néu
trén) vé PHQGHN (qua Ban T6 chic Can bo) dé to chirc thdm dinh va trinh
Giam déc PHQGHN phé duyét.

a. Pon vi phuc vu tu ddm bao mat phén kinh phi hoat dong thudong xuyén

T cong tac cian cir chirc nang, nhiém vu cua don vi va cac ndi dung tuong
mg néu & Muc 4.3 dé tinh chi tiéu nhan lyc dam bao hoat dong thudng xuyén va
Muc 4.4 dé tinh chi tiéu nhan lyc don vi tu dam bao kinh phi.

b. Pon vi phuc vu tu ddm béo toan b kinh phi hoat dong thuong xuyén

T cong tac c6 trach nhiém chuan bi sé liéu va xac dinh chi tiéu nhan luc
tai don vi theo Muc 4.4 tai van ban nay (kém theo minh ching cac nguén thu 6n
dinh) cho nhém nhéan lyc 1anh dao, quan 1y va hanh chinh co ban (Myc 4.1) va
nhém nhan lyc cia don vi ty dam bao toan bd kinh phi hoat dong thuong xuyén,
bao céo két qua vé PHQGHN (qua Ban T6 chtrc Can bo) dé t6 chirc tham dinh
va trinh Giam ddc phé duyét

5.2. Tham dinh, phé duyét tong chi tiéu nhan luc

Sau khi nhan dugc két qua tinh chi tiéu nhan lyc ctia cac don vi, Ban T
churc Can b0 chu tri, phéi hop v6i Ban Khoa hoc - Cong nghé va Ban DPao tao
(dbi v6i don vi nghién ctru dugc giao nhiém vu dao tao), Ban Ké hoach - Tai
chinh (d6i v&i cac don vi phuc vu tu dam bao kinh phi) t6 chtrc tham dinh két
qua tinh téng chi tiéu nhan luc cua cac don vi.

Can ctr két qua thim dinh, Ban T chtrc Can bo phdi hop véi cac ban chirc
ning va don vi lién quan thong nhét 1an cudi va trinh Giam ddc phé duyét tong
chi tiéu nhan luc cho cac don vi.

Vian ban phé duyét tong chi ti€éu nhan lyc cia don vi gom cac ndi dung
sau:

Téng sb chi tiéu nhan luc cua don vi: ..... bao gém:
5.2.1. SO nhan lyc 13nh dao, quan 1y va hanh chinh co ban
5.2.2. S6 nhan lyc thyc hién nhiém vu thuong xuyén

5.2.3. S6 nhan lyc thuc hién nhiém vu tdng cuong do don vi ty dam bao
kinh phi (néu co).



5.3. Phat trién va phan b quy lwong

- Cian ctr sb lidu trong quyét dinh phé duyét tong chi tiéu nhan lyc Gidm
d6c PHQGHN, céac don vi 1ap du toan ké hoach ngin sach, trong d6 c¢6 Muc
5.2.1 va 5.2.2 bao cao PHQGHN (qua Ban Ké hoach - Tai chinh), Ban Ké
hoach - Tai chinh 1ap du toan ké hoach ngin sach cua toan PHQGHN trinh B
Tai chinh tham dinh va phé duyét. Sau khi dugc B6 Tai chinh thim dinh va phan
b6 kinh phi PHQGHN sé& cap quy luong, cac khoan phu cap theo luong va cac
ngudn kinh phi khac cho don vi theo dung quy dinh cua Nha nuéc va cia
DHQGHN.

- Kinh phi cho nhiém vu giang day sau dai hoc ctua cac don vi nghién ctru
duoc giao nhiém vu dao tao (néu c6) dugce xac dinh theo quy dinh chung cua
DHQGHN.

- Céc don vi tu can ddi céc nguén kinh phi va cong viéc ddm nhiém dé
xdy dung ké hoach tuyén dung cho tat ca cac vi tri viéc 1am cta don vi va trinh
Giam déc PHQGHN xem xét phé duyét.

- Cac don vi tu trang trai toan bg kinh phi hoat dong xay dung ké hoach
phat trién quy lwong dam bao cac thu nhap theo thoéa thuan véi ting vién chirc
theo kha ning ctia don vi dam bao murc luong tdi thiéu theo quy dinh.

5.4. Diéu khoan thi hanh

Vin ban hudng dan nay thay thé cic van ban trudc ddy vé cong tac chi
tiéu nhan lyc cia PHQGHN trong cac don vi NCKH va phuc vu; ¢6 hiéu luc
thuc hién ké tir khi ky ban hanh. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vuéng mic
dé nghi cac don vi phan anh bang vin ban vé PHQGHN (qua Ban T6 chuc Can
bd) dé xem xét, diéu chinh néu théy can thiét./.
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