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ĐỀ ÁN  

Điều chỉnh vị trí việc làm trong các cơ quan hành chính 

thuộc Ủy ban nhân dân huyện Hải Hậu 

   

Phần I 
SỰ CẦN THIẾT VÀ CƠ SỞ PHÁP LÝ 

I. SỰ CẦN THIẾT XÂY DỰNG ĐỀ ÁN 

1. Khái quát đặc điểm, nội dung và tính chất hoạt động của Hội đồng 

nhân dân và Ủy ban nhân dân huyện 

1.1. Khái quát đặc điểm tình hình của huyện 

Huyện Hải Hậu là một huyện ven biển nằm ở phía Đông Nam tỉnh Nam Định, 

có tọa độ địa lý từ 19059’ đến 20015’ vĩ độ Bắc và từ 106011’ kinh độ Đông, kinh 

tế chủ yếu là nông nghiệp, dân số khoảng 331.764 người; diện tích tự nhiên 

228,714 km2; có 31 xã, 03 thị trấn với 390 thôn, tổ dân phố; phía Đông giáp huyện 

Giao Thủy và Vịnh Bắc Bộ, phía Tây giáp huyện Trực Ninh và huyện Nghĩa 

Hưng, phía Nam giáp Vịnh Bắc Bộ, phía Bắc giáp huyện Trực Ninh, huyện Xuân 

Trường; huyện Hải Hậu có truyền thống về lịch sử, văn hóa, xã hội; tình hình an 

ninh chính trị, trật tự an toàn xã hội luôn được giữ ổn định. 

Các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân huyện được thành lập và 

hoạt động theo Nghị định của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên 

môn thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh. Phạm vi 

hoạt động, nhiệm vụ, quyền hạn của Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân huyện 

thực hiện theo Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015, Luật sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa 

phương năm 2019 và các quy định của pháp luật liên quan. Cơ quan chuyên môn 

thuộc Ủy ban nhân dân huyện chịu sự chỉ đạo, quản lý về tổ chức, biên chế và công 

tác của Ủy ban nhân dân huyện đồng thời chịu sự chỉ đạo, kiểm tra, hướng dẫn về 

chuyên môn, nghiệp vụ của cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh. 

1.2. Cơ cấu tổ chức của Ủy ban nhân dân huyện Hải Hậu gồm: 

- Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện. 

- Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện. 

- Văn phòng HĐND và UBND huyện. 

- Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội huyện. 

- Phòng Nội vụ huyện. 
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- Phòng Nông nghiệp và Phát triển nông thôn huyện. 

- Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện. 

- Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện. 

- Thanh tra huyện. 

- Phòng Tư pháp huyện. 

- Phòng Văn hóa và Thông tin huyện. 

- Phòng Y tế huyện. 

Trong đó: 

Ủy ban nhân dân huyện Hải Hậu có 12 cơ quan chuyên môn được thành lập 

theo Nghị định của Chính phủ và Nghị quyết số 269/NQ-HĐND ngày 17/12/2020 

của HĐND huyện Hải Hậu về việc tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc UBND 

huyện; thực hiện chức năng tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân huyện quản lý nhà 

nước về ngành, lĩnh vực ở địa phương và thực hiện một số nhiệm vụ, quyền hạn theo 

sự ủy quyền của Ủy ban nhân dân huyện và theo quy định của pháp luật, góp phần 

bảo đảm sự thống nhất quản lý của ngành hoặc lĩnh vực công tác ở địa phương.  

2. Những yếu tố tác động đến hoạt động của Ủy ban nhân dân huyện 

2.1. Đối tượng chính chịu tác động liên quan đến thực hiện chức năng, nhiệm 

vụ, quyền hạn của Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân huyện là các cơ quan, tổ 

chức, doanh nghiệp và người dân trên địa bàn huyện; đối tượng tác động đến phạm 

vi hoạt động giám sát, quản lý, chỉ đạo, điều hành của Hội đồng nhân dân và Ủy 

ban nhân dân huyện là rất rộng, đa dạng, nên tính chất hoạt động cũng rất đa dạng, 

phức tạp; kết quả hoạt động của Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân huyện 

chịu tác động rất lớn bởi tính chất, đặc điểm, mức độ phức tạp và quy mô, phạm vi, 

đối tượng quản lý: Các mặt của đời sống kinh tế - chính trị - xã hội; quốc phòng - 

an ninh - trật tự xã hội; các cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp, người dân trên địa bàn. 

2.2. Quy mô dân số là 330.797 người; 31 xã, 03 thị trấn và 107 đơn vị sự nghiệp 

công lập thuộc huyện; đầu mối quản lý, điều hành của các cơ quan chuyên môn huyện 

lớn nên khối lượng công việc của cơ quan Ủy ban nhân dân huyện nhiều. 

2.3. Mức độ hiện đại hóa công sở, trang thiết bị, phương tiện làm việc và ứng 

dụng công nghệ thông tin có ảnh hưởng lớn đến kết quả, hiệu quả công việc: UBND 

huyện đã bố trí tương đối đầy đủ các trang thiết bị hiện đại và ứng dụng công nghệ 

thông tin trong quản lý, điều hành; năng lực ứng dụng của đội ngũ cán bộ, công 

chức, viên chức tương đối ổn định, đáp ứng cơ bản nhu cầu. 

2.4. Chế độ làm việc, cách thức tổ chức công việc của cơ quan; sự phối hợp 

công tác với các cơ quan, tổ chức có liên quan: UBND huyện, các cơ quan, đơn vị, 

địa phương đã xây dựng quy chế làm việc, thực hiện quy trình xử lý công việc do 

cấp có thẩm quyền ban hành; sự phối hợp triển khai công tác giữa các cơ quan, đơn 

vị, địa phương có hiệu quả. 
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2.5. Tính chất, đặc điểm, mức độ phức tạp và quy mô, phạm vi, đối tượng 

quản lý: UBND huyện quản lý toàn diện nhiều mặt công tác, nhiều nội dung công 

việc nhất là trong giai đoạn đẩy mạnh phân cấp, phân quyền cho địa phương; dân 

số đông, đơn vị hành chính trực thuộc nhiều; nhu cầu thực hiện các thủ tục hành 

chính của Nhân dân lớn. 

2.6. Thực trạng chất lượng, số lượng công chức của cơ quan, tổ chức. 

Cán bộ, công chức hành chính hiện nay (84 người/102 biên chế của năm 

2023) có trình độ đại học trở lên đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm. 

2.7. Yêu cầu về hiệu quả, hiệu lực quản lý và chất lượng công việc. 

Các cơ quan có nhiều lĩnh vực quản lý, số lượng đầu mối nhiều, số lượng 

công việc tăng, phải đảm bảo triển khai các mặt công tác kịp thời, có hiệu quả; 

hiệu lực quản lý của UBND huyện được tăng lên; chất lượng xử lý công việc đảm 

bảo quy định của pháp luật. 

2.8. Những yếu tố đặc thù của huyện đến lĩnh vực hoạt động: Huyện Hải Hậu là 

huyện thuộc đồng bằng sông Hồng, diện tích không lớn nhưng dân cư tập trung đông. 

2.9. Mức độ phát triển kinh tế - xã hội của huyện: Phát triển khá. 

2.10. Đặc điểm lịch sử, văn hóa, xã hội; tình hình an ninh chính trị, trật tự an 

toàn xã hội: Huyện Hải Hậu có truyền thống văn hóa, anh hùng; nhiều di tích lịch 

sử, lễ hội; tình hình an ninh chính trị, trật tự an toàn xã hội được đảm bảo. 

3. Sự cần thiết xây dựng Đề án điều chỉnh vị trí việc làm 

Việc xác định vị trí việc làm nhằm xác định số lượng biên chế gắn với từng vị 

trí việc làm đối với Ủy ban nhân dân huyện và tại các cơ quan chuyên môn thuộc 

Ủy ban nhân dân huyện, làm cơ sở để cấp có thẩm quyền bổ sung nguồn nhân lực, 

bố trí biên chế cần thiết, phù hợp với cơ cấu tổ chức, bộ máy của cơ quan, tổ chức, 

đáp ứng được yêu cầu nhiệm vụ được giao. Trên cơ sở đó thực hiện công tác tuyển 

dụng, bổ nhiệm, đào tạo, bồi dưỡng, bố trí và sử dụng cán bộ, công chức có đủ tiêu 

chuẩn đảm đương công việc phù hợp với vị trí việc làm, từng bước nâng cao chất 

lượng đội ngũ cán bộ, công chức; việc xác định vị trí việc làm phải đảm bảo đúng 

theo quy định tại các Thông tư quy định của bộ chuyên ngành. 

II. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

1. Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015.  

2. Luật Cán bộ, công chức ngày 13/11/2008. 

3. Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ 

chức chính quyền địa phương ngày 22/11/2019. 

4. Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật 

Viên chức ngày 25/11/2019. 

5. Nghị định số 158/2018/NĐ-CP ngày 22/11/2018 của Chính phủ quy định 

về thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính. 
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6. Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ về vị trí việc 

làm và biên chế công chức. 

7. Nghị định số 37/2014/NĐ-CP ngày 05/5/2014 của Chính phủ quy định tổ 

chức các cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc 

tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; Nghị định số 108/2020/NĐ-CP ngày 

14/9/2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 

37/2014/NĐ-CP ngày 05/5/2014. 

8. Thông tư số 02/2021/TT-BNV ngày 11/6/2021 của Bộ Nội vụ quy định mã 

số, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đối với các ngạch công chức 

chuyên ngành hành chính và công chức chuyên ngành văn thư. 

9. Thông tư số 11/2022/TT-BNV ngày 30/12/2022 của Bộ Nội vụ hướng dẫn 

về vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành Nội vụ. 

10. Thông tư số 12/2022/TT-BNV ngày 30/12/2022 của Bộ Nội vụ hướng dẫn 

về vị trí việc làm công chức lãnh đạo, quản lý; nghiệp vụ chuyên môn dùng chung; 

hỗ trợ, phục vụ trong cơ quan, tổ chức hành chính và vị trí việc làm chức danh 

nghề nghiệp chuyên môn dùng chung; hỗ trợ, phục vụ trong đơn vị sự nghiệp công 

lập. 

11. Thông tư số 15/2023/TT-BGDĐT ngày 8/9/2023 của Bộ Giáo dục và Đào tạo 

hướng dẫn về vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành Giáo dục; 

12. Thông tư số 06/2023/TT-BCT ngày 23/3/2023 của Bộ Tài chính hướng dẫn về 

vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành công thương trong các cơ quan, tổ 

chức thuộc ngành, lĩnh vực công thương; 

13. Thông tư số 42/2022/TT-BGTVT ngày 30/12/2022 của Bộ Giao thông Vận tải 

hướng dẫn về vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành giao thông vận tải 

trong cơ quan, tổ chức thuộc ngành, lĩnh vực giao thông vận tải; 

14. Thông tư số 16/2023/TT-BKHCN ngày 9/8/2023 của Bộ Khoa học và Công 

nghệ hướng dẫn về vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành khoa học và công 

nghệ trong cơ quan, tổ chức thuộc ngành, lĩnh vực khoa học và công nghệ; 

15. Thông tư số 11/2023/TT-BXD ngày 20/10/2023 của Bộ Xây dựng hướng dẫn 

về vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành Xây dựng; 

16. Thông tư số 54/2023/TT-BTC ngày 15/8/2023 của Bộ Tài chính hướng dẫn về 

vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành tài chính trong cơ quan, tổ chức 

thuộc ngành, lĩnh vực tài chính; 

17. Thông tư số 03/2023/TT-BKHĐT ngày 20/4/2023 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư 

hướng dẫn vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành Kế hoạch, Đầu tư và 

Thống kê; 

18. Thông tư số 10/2023/TT-BLĐTBXH ngày 17/10/2023 của Bộ Lao động - 

Thương bình và Xã hội hướng dẫn vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành 



5 

 

Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội trong cơ quan, tổ chức thuộc ngành, lĩnh vực 

Lao động, người có công và Xã hội; 

19. Thông tư số 06/2023/TT-BNNPTNT ngày 12/9/2023 của Bộ Nông nghiệp và 

Phát triển nông thôn hướng dẫn vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành Bộ 

Nông nghiệp và Phát triển nông thôn; 

20. Căn cứ Thông tư số 14/2022/TT-BNV ngày 31/12/2022 của Bộ Nội vụ hướng 

dẫn về vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý và chức danh nghề nghiệp chuyên ngành trong 

đơn vị sự nghiệp công lập thuộc lĩnh vực lưu trữ; 

21. Thông tư số 05/2023/TT-BTNMT ngày 31/7/2023 của Bộ Tài nguyên và Môi 

trường hướng dẫn về vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành tài nguyên và 

môi trường; 

22. Thông tư số 02/2023/TT-BTP ngày 29/6/2023 của Bộ Tư pháp quy định vị trí 

việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành Tư pháp; 

23. Thông tư số 09/2023/TT-BTTTT ngày 28/7/2023 của Bộ Thông tin và Truyền 

thông hướng dẫn về vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành Thông tin và 

Truyền thông trong cơ quan, tổ chức thuộc ngành, lĩnh vực Thông tin và Truyền thông; 

24. Thông tư số 06/2023/TT-BVHTTDL ngày 15/5/2023 của Bộ Văn hóa - Thể 

thao và Du lịch hướng dẫn về vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành văn 

hóa, gia đình, thể dục, thể thao và du lịch trong cơ quan, tổ chức hành chính thuộc 

ngành, lĩnh vực văn hóa, thể thao và du lịch; 

25. Thông tư số 19/2023/TT-BYT ngày 11/6/2023 của Bộ Y tế hướng dẫn về vị 

trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành Y tế; 

26. Thông tư số 02/2023/TT-VPCP ngày 11/9/2023 của Văn phòng Chính phủ 

hướng dẫn về vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành lĩnh vực văn phòng 

trong các cơ quan, tổ chức hành chính; 

27. Thông tư số 01/2023/TT-TTCP ngày 11/1/2023 của Thanh tra Chính phủ 

hướng dẫn về vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành Thanh tra; 

28. Thông tư của Bộ, ngành Trung ương hướng dẫn quy định chức năng, 

nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của các cơ quan chuyên môn thuộc UBND 

huyện. 

29. Các Quyết định (quy phạm pháp luật) của UBND huyện Hải Hậu về việc 

ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của từng cơ 

quan chuyên môn (12 phòng, ban). 

Phần II 

VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ NGẠCH CÔNG CHỨC 

I. VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

1. Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý 

1.1. Chủ tịch Hội đồng nhân dân huyện 
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Chủ tịch Hội đồng nhân dân huyện là người đứng đầu Hội đồng nhân dân 

huyện; lãnh đạo, chỉ đạo hoạt động của Thường trực Hội đồng nhân dân, các Ban 

của Hội đồng nhân dân huyện. Thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn theo quy định 

của pháp luật, quy chế làm việc của Hội đồng nhân dân. 

1.2. Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân huyện 

Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân huyện giúp Chủ tịch Hội đồng nhân dân chỉ 

đạo hoạt động của Thường trực Hội đồng nhân dân, các Ban của Hội đồng nhân 

dân huyện. Thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn theo quy định của pháp luật, quy 

chế làm việc của Hội đồng nhân dân. 

1.3. Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện là người đứng đầu Ủy ban nhân dân huyện; 

lãnh đạo, chỉ đạo hoạt động của Ủy ban nhân dân huyện. Thực hiện các nhiệm vụ, 

quyền hạn theo quy định của pháp luật, quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân. 

1.4. Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện 

Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện giúp Chủ tịch UBND huyện thực hiện 

các nhiệm vụ, quyền hạn theo phân công. Thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn theo 

quy định của pháp luật, quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân. 

1.5. Trưởng ban của Hội đồng nhân dân huyện 

Trưởng ban của Hội đồng nhân dân huyện thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn 

theo quy định của pháp luật, quy chế làm việc của Hội đồng nhân dân. 

1.6. Phó Trưởng ban của Hội đồng nhân dân huyện 

Phó Trưởng ban của Hội đồng nhân dân huyện thực hiện các nhiệm vụ, quyền 

hạn theo quy định của pháp luật, quy chế làm việc của Hội đồng nhân dân. 

 1.7. Chánh Văn phòng HĐND và UBND huyện 

Chánh Văn phòng là người đứng đầu cơ quan Văn phòng, chịu trách nhiệm 

tham mưu đề xuất với Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân huyện về chỉ đạo, 

điều hành các hoạt động của Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân thông suốt. 

Quản lý điều hành công chức, người lao động Văn phòng, tham mưu giúp Hội 

đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân huyện và Chủ tịch Hội đồng nhân dân, Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân huyện về lĩnh vực hành chính, tổng hợp, tài chính, quản trị, quản 

lý phương tiện, tài sản của cơ quan. 

1.8. Chánh Thanh tra huyện 

Chánh Thanh tra huyện là người đứng đầu cơ quan Thanh tra huyện, chịu 

trách nhiệm lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý, điều hành hoạt động của Thanh tra huyện; 

tham mưu giúp Ủy ban nhân dân huyện thực hiện chức năng quản lý nhà nước về 

công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng chống tham nhũng trên địa 

bàn huyện theo quy định của pháp luật. 
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1.9. Trưởng phòng và tương đương thuộc huyện (10 cơ quan) 

Trưởng phòng và tương đương huyện là người đứng đầu một phòng, quản lý 

và tổ chức thực hiện chức năng, nhiệm vụ quản lý nhà nước về ngành, lĩnh vực 

trên địa bàn huyện và thực hiện các nhiệm vụ khác được cấp có thẩm quyền giao; 

chịu trách nhiệm trực tiếp trước Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

huyện, đồng thời chịu trách nhiệm về quản lý nhà nước ngành, lĩnh vực trước 

Giám đốc Sở quản lý nhà nước về ngành, lĩnh vực và trước pháp luật về chức 

trách, nhiệm vụ được phân công. 

1.10. Phó Chánh Văn phòng HĐND và UBND huyện 

Phó Chánh Văn phòng HĐND và UBND huyện là cấp phó của Chánh Văn 

phòng, giúp Chánh Văn phòng chỉ đạo, điều hành hoạt động của Hội đồng nhân 

dân, Ủy ban nhân dân theo phân công; chịu trách nhiệm trước pháp luật và trước 

Chánh Văn phòng về nhiệm vụ được phân công. 

1.11. Phó Chánh Thanh tra huyện 

Phó Chánh Thanh tra huyện là cấp phó của Chánh Thanh tra, giúp Chánh 

Thanh tra quản lý, điều hành đơn vị, được Chánh Thanh tra phân công phụ trách 

một số lĩnh vực, nhiệm vụ công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng 

chống tham nhũng; chịu trách nhiệm trước Chánh Thanh tra và trước pháp luật về 

thực hiện nhiệm vụ được phân công. 

1.12. Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc huyện (10 cơ quan) 

Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc huyện là cấp phó của Trưởng phòng, 

giúp Trưởng phòng thực hiện và chịu trách nhiệm trước pháp luật về nhiệm vụ được 

Trưởng phòng giao. Phó Trưởng phòng chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và 

trước pháp luật về chức trách, nhiệm vụ được phân công. 

2. Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành 

 (Lĩnh vực Nội vụ - Phòng Nội vụ) 

2.1. Chuyên viên về tổ chức bộ máy 

2.2. Chuyên viên về quản lý nguồn nhân lực 

2.3. Chuyên viên về địa giới hành chính 

2.4. Chuyên viên về cải cách hành chính 

2.5. Chuyên viên về quản lý văn thư, lưu trữ 

2.6. Chuyên viên về thi đua, khen thưởng 

2.7. Chuyên viên về quản lý tín ngưỡng, tôn giáo 
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 (Lĩnh vực Giao thông vận tải - Phòng Kinh tế và Hạ tầng) 

2.8. Chuyên viên về kết cấu hạ tầng giao thông 

2.9. Chuyên viên về an ninh, an toàn giao thông 

2.10. Chuyên viên về quản lý vận tải 

2.11. Chuyên viên về quản lý phương tiện và người lái 

 (Lĩnh vực Công thương - Phòng Kinh tế và Hạ tầng) 

2.12. Chuyên viên về quản lý thương mại trong nước 

2.13. Chuyên viên về quản lý công nghiệp 

 (Lĩnh vực Xây dựng - Phòng Kinh tế và Hạ tầng) 

2.14. Chuyên viên Quản lý quy hoạch xây dựng 

2.15. Chuyên viên quản lý kiến trúc 

2.16. Chuyên viên quản lý hoạt động đầu tư xây dựng 

2.17. Chuyên viên quản lý phát triển đô thị 

2.18. Chuyên viên quản lý hạ tầng kỹ thuật 

2.19. Chuyên viên quản lý nhà ở 

2.20. Chuyên viên quản lý công sở 

2.21. Chuyên viên quản lý vật liệu xây dựng 

 (Lĩnh vực Khoa học và Công nghệ - Phòng Kinh tế và Hạ tầng)  

2.22. Chuyên viên về quản lý khoa học, công nghệ và đổi mới sáng tạo 

(gồm cả hoạt động và nhiệm vụ khoa học, công nghệ và đổi mới sáng 

tạo) 

2.23. Chuyên viên về phát triển khởi nghiệp đổi mới sáng tạo (bao gồm cả 

phát triển thị trường và doanh nghiệp khoa học và công nghệ) 

2.24. Chuyên viên về quản lý hoạt động tiêu chuẩn hóa 

2.25. Chuyên viên về quản lý hoạt động đo lường 

2.26. Chuyên viên về quản lý đánh giá hợp chuẩn và hợp quy 
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 (Lĩnh vực Tư pháp - Phòng Tư pháp) 

2.27. Chuyên viên về xây dựng pháp luật 

2.28. Chuyên viên về phổ biến, giáo dục pháp luật, hòa giải ở cơ sở, tiếp 

cận pháp luật 

2.29. Chuyên viên về quản lý xử lý vi phạm hành chính và theo dõi tình 

hình thi hành pháp luật 

2.30. Chuyên viên về kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật 

2.31. Chuyên viên về hành chính tư pháp 

 (Lĩnh vực Kế hoạch và Đầu tư - Phòng Tài chính - Kế hoạch) 

2.32. Chuyên viên Quản lý kinh tế tổng hợp 

2.33. Chuyên viên về Quản lý đầu tư 

2.34. Chuyên viên về Kinh tế đối ngoại 

2.35. Chuyên viên về Quản lý quy hoạch 

2.36. Chuyên viên về Quản lý đấu thầu 

2.37. Chuyên viên về Quản lý doanh nghiệp 

2.38. Chuyên viên về Quản lý kinh tế tập thể, kinh tế hợp tác 

 (Lĩnh vực Tài chính - Phòng Tài chính - Kế hoạch) 

2.39. Quản lý tài chính - ngân sách 

2.40. Quản lý tài sản công 

2.41. Chuyên viên về quản lý giá 

 (Lĩnh vực Nông nghiệp và Phát triển nông thôn - Phòng Nông nghiệp 

và Phát triển nông thôn) 

2.42. Chuyên viên Quản lý về trồng trọt, bảo vệ thực vật 

2.43. Chuyên viên Quản lý về chăn nuôi, thú y 

2.44. Chuyên viên về quản lý thủy sản 

2.45. Chuyên viên về quản lý thủy lợi, đê điều, phòng chống thiên tai và 
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nước sạch nông thôn 

2.46 Chuyên viên về quản lý chất lượng, chế biến và phát triển thị trường 

2.47. Chuyên viên về phát triển nông thôn 

 (Lĩnh vực Tài nguyên và Môi trường - Phòng Tài nguyên và Môi 

trường) 

2.48. Chuyên viên về khoáng sản 

2.49. Chuyên viên về đo đạc và bản đồ 

2.50. Chuyên viên về Quản lý đất đai 

2.51. Chuyên viên về bảo tồn thiên nhiên và đa dạng sinh học 

2.52. Chuyên viên về môi trường 

2.53. Chuyên viên về biến đổi khí hậu 

2.54. Chuyên viên về tài nguyên nước 

 (Lĩnh vực Thông tin và Truyền thông - Phòng Văn hóa và Thông tin) 

2.55. Chuyên viên về quản lý báo chí 

2.56. Chuyên viên về quản lý phát thanh, truyền hình 

2.57. Chuyên viên về quản lý thông tin điện tử 

2.58. Chuyên viên về quản lý thông tin cơ sở 

2.59. Chuyên viên về quản lý bưu chính 

2.60. Chuyên viên về quản lý viễn thông 

2.61. Chuyên viên về quản lý tần số vô tuyến điện 

2.62 Chuyên viên về quản lý công nghệ thông tin 

2.63. Chuyên viên về quản lý giao dịch điện tử 

2.64. Chuyên viên về quản lý an toàn thông tin mạng 

 (Lĩnh vực Văn hoá - Phòng Văn hóa và Thông tin) 

2.65. Chuyên viên về quản lý di sản văn hóa 
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2.66. Chuyên viên về quản lý văn hóa cơ sở (bao gồm quản lý thư viện và 

quản lý văn hóa dân tộc) 

 (Lĩnh vực Gia đình - Phòng Văn hóa và Thông tin) 

2.67. Chuyên viên về quản lý lĩnh vực gia đình 

 (Lĩnh vực Thể dục, Thể thao - Phòng Văn hóa và Thông tin) 

2.68. Chuyên viên về quản lý thể dục thể thao cho mọi người 

2.69. Chuyên viên về quản lý thể thao thành tích cao và thể thao chuyên 

nghiệp 

 (Lĩnh vực Du lịch - Phòng Văn hóa và Thông tin) 

2.70. Chuyên viên về quản lý xúc tiến, quảng bá du lịch 

 (Lĩnh vực Lao động, Thương binh và Xã hội - Phòng Lao động - 

Thương binh và Xã hội) 

2.71. Chuyên viên về tiền lương 

2.72. Chuyên viên về Bảo hiểm xã hội 

2.73. Chuyên viên về Bình đẳng giới 

2.74. Chuyên viên về an toàn, vệ sinh lao động 

2.75. Chuyên viên về người có công 

2.76. Chuyên viên về phòng, chống tệ nạn xã hội 

2.77. Chuyên viên về việc làm 

2.78. Chuyên viên về bảo trợ xã hội 

2.79. Chuyên viên về giảm nghèo 

2.80. Chuyên viên về trẻ em 

2.81. Chuyên viên về cơ sở vật chất và thiết bị 

2.82. Chuyên viên về đào tạo (bao gồm đào tạo chính quy và đào tạo 

thường xuyên) 

2.83. Chuyên viên về công tác học sinh, sinh viên 
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2.84. Chuyên viên về quản lý kỹ năng nghề 

2.85. Chuyên viên về nhà giáo giáo dục nghề nghiệp 

2.86. Chuyên viên về kiểm định và bảo đảm chất lượng giáo dục nghề 

nghiệp 

 (Lĩnh vực Giáo dục - Phòng Giáo dục và Đào tạo) 

2.87. Chuyên viên về quản lý chương trình giáo dục 

2.88. Chuyên viên về quản lý tổ chức và hoạt động cơ sở giáo dục 

2.89. Chuyên viên về quản lý bảo đảm và kiểm định chất lượng giáo dục 

2.90. Chuyên viên về quản lý cơ sở vật chất, trang thiết bị giáo dục 

2.91. Chuyên viên về quản lý chính sách và phát triển đội ngũ cán bộ quản 

lý giáo dục (bao gồm đội ngũ nhà giáo, cán bộ quản lý, nhân viên 

ngành Giáo dục) 

2.92. Chuyên viên về quản lý người học (bao gồm cả tuyển sinh đào tạo; 

chính sách và các hoạt động hỗ trợ đối với người học) 

2.93. Chuyên viên về quản lý thi và văn bằng, chứng chỉ 

 (Lĩnh vực Y tế - Phòng Y tế) 

2.94. Chuyên viên về Kiểm soát bệnh tật 

2.95. Chuyên viên về thiết bị y tế và công trình y tế 

2.96. Chuyên viên về dược (Bao gồm cả dược cổ truyền) 

2.97. Chuyên viên về an toàn thực phẩm 

2.98. Chuyên viên về Dân số - Kế hoạch hóa gia đình 

2.99. Chuyên viên về quản lý khám, chữa bệnh 

2.100. Chuyên viên về Bảo hiểm y tế 

2.101. Chuyên viên về chăm sóc sức khỏe bà mẹ, trẻ em 

 (Lĩnh vực Văn phòng - Văn phòng HĐND và UBND huyện) 

2.102. Chuyên viên tham mưu tổng hợp về chuyên ngành 



13 

 

2.103. Chuyên viên về thư ký - biên tập 

2.104. Chuyên viên về kiểm soát Thủ tục hành chính 

2.105. Chuyên viên về quản lý thông tin lãnh đạo 

 (Lĩnh vực Thanh tra - Thanh tra huyện) 

2.106. Thanh tra viên về công tác thanh tra 

2.107. Chuyên viên về công tác thanh tra 

2.108. Thanh tra viên về tiếp công dân và xử lý đơn 

2.109. Chuyên viên về tiếp công dân và xử lý đơn 

2.110. Thanh tra viên về giải quyết khiếu nại, tố cáo 

2.111. Chuyên viên về giải quyết khiếu nại, tố cáo 

2.112. Thanh tra viên về phòng, chống tham nhũng, tiêu cực 

2.113. Chuyên viên về phòng, chống tham nhũng, tiêu cực 

3. Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung 

 (Lĩnh vực pháp chế - Phòng Tư pháp) 

3.1. Chuyên viên pháp chế 

 (Lĩnh vực Văn phòng - Đối với toàn thể 12 cơ quan) 

3.2. Chuyên viên về tổng hợp 

3.3. Chuyên viên về hành chính - văn phòng 

3.4. Chuyên viên về quản trị công sở 

3.5. Văn thư viên 

3.6. Văn thư viên trung cấp 

3.7. Chuyên viên về lưu trữ 

3.8. Cán sự về lưu trữ 

 (Lĩnh vực Kế hoạch - Tài chính - Đối với toàn thể 12 cơ quan) 

3.9. Kế toán trưởng (hoặc phụ trách Kế toán) 
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3.10. Kế toán viên  

3.11. Nhân viên thủ quỹ 

4. Vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ (Đối với toàn thể 12 cơ quan) 

4.1. Nhân viên kỹ thuật 

4.2. Nhân viên phục vụ 

4.3. Nhân viên lễ tân 

4.4. Nhân viên lái xe 

4.5. Nhân viên bảo vệ 

II. SỐ LƯỢNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ NGẠCH CÔNG CHỨC 

TƯƠNG ỨNG 

Số lượng vị trí việc làm trong các cơ quan, tổ chức hành chính thuộc UBND 

huyện  Hải Hậu và ngạch công chức tương ứng, như sau: 

1. Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý: 12 vị trí. 

2. Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành: 113 vị trí. 

3. Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung: 11 vị trí. 

4. Vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ: 04 vị trí. 

(Có Phụ lục I kèm theo) 

Phần III 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG CẤP ĐỘ XÁC ĐỊNH 

YÊU CẦU VỀ NHÓM NĂNG LỰC ĐỐI VỚI VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

I. BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Là diễn giải cụ thể hóa các công việc của vị trí việc làm (bao gồm mục tiêu 

của vị trí việc làm; các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá hoàn thành công 

việc; các mối quan hệ trong công việc; phạm vi quyền hạn và các yêu cầu về trình 

độ, năng lực của vị trí việc làm). Các yêu cầu về năng lực của vị trí việc làm gồm 

03 nhóm (nhóm năng lực chung, nhóm năng lực chuyên môn và nhóm năng lực 

quản lý) được thể hiện theo các cấp độ khác nhau, được xác định từ cao xuống 

thấp. Việc phân chia mức độ năng lực dựa trên mức độ phức tạp, độ thành thạo, 

yêu cầu của công việc, quy mô, phạm vi triển khai của năng lực. 

(Có Phụ lục II kèm theo) 

II. KHUNG CẤP ĐỘ XÁC ĐỊNH YÊU CẦU VỀ NHÓM NĂNG LỰC ĐỐI 

VỚI VỊ TRÍ VIỆC LÀM 
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Khung cấp độ xác định yêu cầu về nhóm năng lực đối với vị trí việc làm trong 

các cơ quan, tổ chức hành chính được thực hiện theo nguyên tắc vị trí việc làm nào 

yêu cầu tiêu chuẩn, trình độ cao hơn thì cấp độ phải cao hơn; vị trí việc làm có tính 

chất tương đồng thì cấp độ phải giống nhau; đảm bảo tính khoa học, thống nhất, 

tương quan giữa các vị trí việc làm; tính chất, đặc điểm, mức độ phức tạp, quy mô, 

phạm vi, đối tượng quản lý của vị trí việc làm và quy trình quản lý của cơ quan, tổ 

chức. Vị trí việc làm có cấp độ năng lực cao hơn đương nhiên là đáp ứng được yêu 

cầu của những cấp độ thấp hơn. Nhóm năng lực đối với vị trí việc làm trong các cơ 

quan, tổ chức hành chính; gồm 03 nhóm như sau: 

1. Nhóm năng lực chung 

Là những phẩm chất, đặc tính cần phải có của công chức. Đây là những năng 

lực cần thiết cho tất cả các vị trí việc làm, được xác định dựa trên giá trị cốt lõi của 

nền hành chính công; gồm năng lực cụ thể như sau: 

- Đạo đức và bản lĩnh; 

- Tổ chức thực hiện công việc; 

- Soạn thảo và ban hành văn bản; 

- Giao tiếp ứng xử; 

- Quan hệ phối hợp; 

- Sử dụng công nghệ thông tin; 

- Sử dụng ngoại ngữ. 

2. Nhóm năng lực chuyên môn 

Là những đòi hỏi cần thiết cho từng vị trí việc làm cụ thể trong cơ quan, tổ 

chức hành chính và được xác định dựa vào nhiệm vụ, hoạt động, ngành nghề của 

vị trí việc làm; gồm năng lực cụ thể như sau: 

- Tham mưu xây dựng văn bản; 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản; 

- Kiểm tra thực hiện văn bản; 

- Thẩm định, góp ý văn bản; 

- Tổ chức thực hiện văn bản; 

- Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ. 

3. Nhóm năng lực quản lý  

Là những kiến thức, kỹ năng cần thiết cho từng vị trí việc làm cụ thể trong cơ 

quan, tổ chức hành chính và được xác định dựa vào nhiệm vụ, hoạt động, tiêu 

chuẩn được cấp có thẩm quyền ban hành của vị trí việc làm; gồm năng lực cụ thể 

như sau: 
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- Tư duy chiến lược; 

- Quản lý sự thay đổi;  

- Ra quyết định; 

- Quản lý nguồn lực; 

- Phát triển nhân viên. 

(Có Phụ lục III kèm theo) 

Phần IV 

KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT (NẾU CÓ) 

1. Với Chính phủ và các Bộ, ngành liên quan 

Kính đề nghị Chính phủ, các Bộ, ngành sớm ban hành danh mục vị trí việc 

làm chuyên ngành để UBND huyện Hải Hậu làm cơ sở sử dụng và quản lý công 

chức. 

Trên đây là Đề án vị trí việc làm trong các cơ quan hành chính của UBND 

huyện Hải Hậu; UBND huyện Hải Hậu kính đề nghị UBND tỉnh xem xét, phê 

duyệt để triển khai thực hiện theo quy định./. 

 

Nơi nhận: 

- UBND tỉnh; 

- Sở Nội vụ; 

- Các phòng, ban chuyên môn; 

- Trang TTĐT huyện; 

- Lưu: VT, PNV. 

TM ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

Trần Thế Anh 
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