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Kính gửi: 
 

- Văn phòng Đoàn ĐBQH&HĐND tỉnh; 

- Văn phòng UBND tỉnh; 

- Các Sở, ban, ngành; 

- UBND các huyện, thành phố. 

Căn cứ Thông báo số 520/TB-VPCP ngày 14/12/2023 của Văn phòng Chính 

phủ Kết luận của Phó Thủ tướng Chính phủ Trần Lưu Quang, Trưởng Ban Chỉ đạo 

xây dựng và quản lý vị trí việc làm trong các cơ quan, tổ chức hành chính, đơn vị 

sự nghiệp công lập tại Hội nghị toàn quốc triển khai xây dựng, quản lý vị trí việc 

làm trong các cơ quan, tổ chức hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập; 

Thực hiện Văn bản số 7269/BNV-TCBC ngày 11/12/2023 của Bộ Nội vụ về 

việc triển khai xây dựng và phê duyệt vị trí việc làm; Văn bản số 7583/BNV-

TCBC ngày 23/12/2023 của Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn một số nội dung vướng 

mắc trong việc xây dựng Đề án và phê duyệt vị trí việc làm, Sở Nội vụ trân trọng 

đề nghị các cơ quan, đơn vị triển khai xây dựng và phê duyệt vị trí việc làm lưu ý 

một số nội dung sau: 

I. YÊU CẦU CHUNG 

1. Triển khai xây dựng phải đảm bảo mỗi vị trí việc làm (VTVL) có 03 yếu tố 

cấu thành sau: 

- (1) Tên VTVL: Thực hiện thống nhất tên vị trí việc làm theo hướng dẫn của 

Bộ quản lý ngành, lĩnh vực, không thay đổi tên VTVL để bảo đảm tính thống nhất, 

liên thông, đồng bộ trong hệ thống chính trị. 

- (2) Bản mô tả VTVL: Trên cơ sở bản mô tả vị khái quát theo Thông tư 

hướng dẫn của Bộ quản lý ngành, lĩnh vực, các cơ quan, tổ chức, đơn vị rà soát, 

hoàn thiện bản mô tả vị trí việc làm phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của từng cơ 

quan, tổ chức, đơn vị (gắn với sản phẩm, tương ứng với tính chất, mức độ phức tạp 

của VTVL). 

- (3) Khung năng lực VTVL: Trên cơ sở khung năng chung theo Thông tư 

hướng dẫn của Bộ quản lý ngành, lĩnh vực, các cơ quan, tổ chức, đơn vị rà soát, 

xây dựng khung năng lực cụ thể của từng vị trí việc làm để phục vụ cho việc tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức, viên chức và lao động hợp đồng trong 

cơ quan, tổ chức, đơn vị; Bảo đảm quy định của pháp luật và phù hợp với yêu cầu 
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nâng cao chất lượng đối với đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức để hoàn thành 

công việc của VTVL theo chức năng, nhiệm vụ được giao. 

2. Trên cơ sở xác định danh mục VTVL của từng cơ quan, tổ chức, đơn vị, 

việc xác định cơ cấu công chức theo VTVL cần đáp ứng yêu cầu: Kế thừa và từng 

bước điều chỉnh để cơ cấu lại, nâng cao chất lượng đội ngũ công chức trong các cơ 

quan, tổ chức hành chính. 

3. Việc phê duyệt VTVL và cơ cấu lại đội ngũ cán bộ, công chức trong các cơ 

quan, tổ chức hành chính không làm tăng biên chế của cấp có thẩm quyền giao và 

gắn với lộ trình thực hiện tinh giản biên chế công chức. 

4. Trong trường hợp các Thông tư hướng dẫn của Bộ quản lý ngành, lĩnh vực 

chưa bao quát hết các đối tượng đặc thù, đề nghị các cơ quan, tổ chức, đơn vị chủ 

động xác định VTVL phù hợp với chức năng, nhiệm vụ và gửi về Sở Nội vụ tổng 

hợp, thẩm định, trình cơ quan có thẩm quyền phê duyệt tạm thời; đồng thời báo 

cáo về Bội Nội vụ và các Bộ quản lý ngành, lĩnh vực nghiên cứu, hướng dẫn theo 

thẩm quyền. 

II. VỊ TRÍ VIỆC LÀM TRONG CƠ QUAN HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC 

1. Về triển khai xây dựng và phê duyệt Đề án VTVL 

Năm 2023, UBND tỉnh đã phê duyệt Danh mục VTVL, Bản mô tả công việc, 

khung năng lực của từng VTVL đối với 29 sở, ban, ngành, UBND các huyện, 

thành phố. Trong đó có 05 sở đã thực hiện xây dựng VTVL theo Thông tư hướng 

dẫn của Bộ quản lý ngành, lĩnh vực (gồm Sở Công Thương; Sở Giao Thông vận 

tải; Sở Kế hoạch và Đầu tư; Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch và Sở Nội vụ) và phê 

duyệt cơ cấu ngạch công chức theo Quyết định số 1794/QĐ-UBND ngày 

13/9/2023 của UBND tỉnh.  

Đến nay, các Bộ quản lý ngành, lĩnh vực còn lại đã ban hành các Thông tư 

hướng dẫn về vị trí việc làm chuyên môn nghiệp vụ đối với công chức thuộc lĩnh 

vực quản lý (Có phụ lục tổng hợp các Thông tư hướng dẫn về vị trí việc làm của 

các Bộ quản lý ngành, lĩnh vực kèm theo). 

 Do vậy, đề nghị các Sở, ban, ngành, UBND các huyện, thành phố rà soát, xây 

dựng Đề án VTVL của cơ quan, đơn vị mình theo hướng dẫn của Bộ quản lý 

ngành, lĩnh vực, gửi về Sở Nội vụ trước ngày 31/01/2024 để thẩm định, trình 

UBND tỉnh phê duyệt đảm bảo theo quy định. 

2. Về thẩm quyền phê duyệt VTVL trong cơ quan hành chính nhà nước 

- UBND tỉnh phê duyệt VTVL, cơ cấu công chức theo VTVL trong các cơ 

quan, tổ chức hành chính trên địa bàn tỉnh. 

- Đối với Văn phòng Đoàn Đại biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân cấp tỉnh: 

Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND cấp tỉnh căn cứ Nghị quyết số 
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1004/2020/UBTVQH14 ngày 18/9/2020 của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội, Thông 

tư số 02/2023/TT-VPCP ngày 11/9/2023 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng 

Chính phủ hướng dẫn công chức nghiệp vụ chuyên ngành, thuộc ngành, lĩnh vực 

văn phòng và Thông tư số 12/2022/TT-BNV ngày 30/12/2022 của Bộ trưởng Bộ 

Nội vụ hướng dẫn VTVL công chức nghiệp vụ chuyên môn dùng chung, xây dựng 

Đề án VTVL, trình UBND tỉnh phê duyệt sau khi có ý kiến thống nhất của Lãnh 

đạo Đoàn đại biểu Quốc hội và Thường trực Hội đồng nhân dân tỉnh bảo đảm tính 

thống nhất, liên thông và đồng bộ trong hệ thống chính trị trên địa bàn tỉnh. 

3. Một số lưu ý trong xây dựng VTVL đối với các cơ quan hành chính 

3.1. Đối với 12 vị trí lãnh đạo, quản lý (cán bộ)1 đã được quy định tại Kết 

luận số 35-KL/TW ngày 5/5/2022 của Bộ Chính trị.  

- Các cơ quan, đơn vị căn cứ nhiệm vụ, quyền hạn của từng chức danh cán bộ 

lãnh đạo, quản lý theo quy định của Luật Tổ chức chính quyền địa phương và Quy 

định số 214-QĐ/TW ngày 02/01/2020 của Bộ Chính trị2 và Quy định số 89-

QĐ/TW ngày 04/8/2017 của Bộ Chính trị3 để phê duyệt VTVL đối với 12 chức 

danh cán bộ lãnh đạo, quản lý bảo đảm yêu cầu, chức năng, nhiệm vụ của các cơ 

quan, đơn vị.   

- Về khung năng lực của các VTVL lãnh đạo, quản lý ở cấp tỉnh, cấp huyện: 

Đề nghị các cơ quan, tổ chức, đơn vị thực hiện thống nhất theo hướng dẫn tại 

Thông tư số 12/2022/TT-BNV của Bộ trưởng Bộ Nội vụ, bảo đảm phù hợp với các 

tiêu chuẩn chức danh lãnh đạo, quản lý tại dự thảo Nghị định quy định tiêu chuẩn 

chức danh công chức lãnh đạo, quản lý trong cơ quan hành chính nhà nước (đã tính 

đến yếu tố liên thông với các chức danh lãnh đạo, quản lý tại tại Kết luận số 35-

KL/TW ngày 05/05/2022 của BộChính trị). 

3.2. Đối với VTVL Phó Trưởng đoàn chuyên trách Đoàn Đại biểu Quốc hội 

cấp tỉnh 

- Văn phòng Đoàn Đại biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân căn cứ Kết luận 

số 35-KL/TW ngày 5/5/2022 của Bộ Chính trị và Điều 22, khoản 3 Điều 43 Luật 

Tổ chức Quốc hội để xây dựng Bản mô tả, khung năng lực của VTVL bảo đảm 

phù hợp với chức năng, nhiệm vụ, tiêu chuẩn của chức danh này theo quy định của 

Luật Tổ chức Quốc hội. 

3.3. Bổ sung vị trí Chánh Thanh tra Sở và Phó Chánh Thanh tra Sở 

                   
1Chủ tịch, Phó Chủ tịch HĐND tỉnh; Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND tỉnh; Chủ tịch, Phó Chủ tịch HĐND cấp huyện; 

Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND cấp huyện; Trưởng ban, Phó trưởng ban thuộc HĐND cấp tỉnh; Trưởng ban, phó 

trưởng ban thuộc HĐND cấp huyện. 
2 Quy định số 214-QĐ/TW ngày 02/01/2020 của Bộ Chính trị về khung tiêu chuẩn chức danh, tiêu chí đánh giá cán 

bộ thuộc diện Ban Chấp hành Trung ương, Bộ Chính trị, Ban Bí thư quản lý. 
3 Quy định số 89-QĐ/TW ngày 04/8/2017 của Bộ Chính trị về khung tiêu chuẩn chức danh, định hướng khung tiêu 

chí đánh giá cán bộ, lãnh đạo, quản lý các cấp  
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- Căn cứ điểm b khoản 1.1 Điều 1 Mục II văn bản số 7583/BNV-TCBC, Bộ 

Nội vụ đã thống nhất về việc xác định vị trí Chánh Thanh tra Sở, Phó Chánh thanh 

tra Sở tại các Sở và tương đương bảo đảm xác định tương đương với vị trí Trưởng 

phòng và Phó Trưởng phòng thuộc Sở. 

- Nội dung bản mô tả và khung năng lực mô tả cụ thể phù hợp với công việc 

của vị trí  Chánh Thanh tra Sở, Phó Chánh thanh tra Sở bảo đảm thống nhất với 

quy định của pháp luật về thanh tra.  

3.4. Bổ sung VTVL: Máy trưởng, máy phó, thuỷ thủ, thợ máy, thuyền máy lái 

tàu và bố trí các VTVL: Thuỷ thủ, thợ máy, lái tàu ở cấp tỉnh, cấp huyện 

- Các cơ quan, đơn vị vận dụng các VTVL thuộc nhóm hỗ trợ, phục vụ trong 

các cơ quan, tổ chức hành chính (gồm Thuỷ thủ, Thợ máy, Thuyền trưởng, Thuyền 

phó, Người lái phương tiện, Nhân viên lái tàu) và VTVL thuộc nhóm hỗ trợ, phục 

vụ trong đơn vị sự nghiệp công lập (gồm: Máy trưởng, Thuỷ thủ, Nhân viên lái tàu, 

Thợ máy) được quy định tại Thông tư số 12/2022/TT-BNV. Nội dung bản mô tả 

và khung năng lực cần mô tả cụ thể phù hợp với công việc cụ thể của từng vị trí 

theo chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị. 

3.5. Vị trí việc làm tại bộ phận một cửa thuộc Văn phòng các Sở  

- Các cơ quan, đơn vị vận dụng vị trí việc làm hành chính - văn phòng để xây 

dựng VTVL tại bộ phận một cửa thuộc Văn phòng các Sở và cụ thể hoá bản mô tả 

và khung năng lực phù hợp với công việc cụ thể của VTVL tại bộ phận một cửa, 

bảo đảm phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị. 

3.6. Đối với vị trí việc làm Kế toán trưởng (hoặc phụ trách kế toán) 

- Các cơ quan, đơn vị căn cứ Nghị định số 174/2016/NĐ-CP ngày 30/12/2016 

của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Kế toán và các văn bản 

hướng dẫn thi hành để quy định cho phù hợp. 

3.7. Đối với vị trí việc làm Công nghệ thông tin 

- Các cơ quan, đơn vị vận dụng VTVL “Quản lý công nghệ thông tin” trong 

danh mục VTVL công chức nghiệp vụ chuyên ngành theo Thông tư số 

09/2023/TT-BTTT ngày 28/7/2023 để sử dụng chung tại các cơ quan, đơn vị hành 

chính khi được giao thực hiện nhiệm vụ về công nghệ thông tin, chuyển đổi số. 

4. Vị trí việc làm tại Trung tâm phục vụ hành chính công, Xúc tiến đầu 

tư và hỗ trợ doanh nghiệp tỉnh (tổ chức hành chính đặc thù) 

- Văn phòng UBND tỉnh vận dụng các VTVL thuộc nhóm công chức, chức 

danh nghề nghiệp chuyên môn dùng chung (quy định tại Thông tư số 12/2022/TT-

BNV) bảo đảm phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của Trung tâm. 

- Đối với viên chức làm nhiệm vụ về Xúc tiến đầu tư và hỗ trợ doanh nghiệp: 

Văn phòng UBND tỉnh vận dụng VTVL “Xúc tiến thương mại và đầu tư” trong 
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danh mục VTVL chức danh nghề nghiệp chuyên ngành công thương (quy định tại 

Thông tư số 07/2023/TT-BCT ngày 23/3/2023 của Bộ trưởng Bộ Công thương) và 

VTVL “hỗ trợ pháp lý” trong danh mục VTVL chức danh nghề nghiệp chuyên 

ngành tư pháp (quy định tại Thông tư số 06/2023/TT-BTP ngày 18/9/2023 của Bộ 

trưởng Bộ Tư pháp), đồng thời bảo đảm phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của 

Trung tâm để thực hiện. 

5. Về xác định VTVL đối với các cơ quan, tổ chức có quy mô nhỏ, số 

lượng vị trí việc làm nhiều 

- Các cơ quan, đơn vị xác định VTVL công chức, viên chức theo theo hướng 

dẫn của Bộ quản lý ngành, lĩnh vực, bảo đảm phù hợp với chức năng, nhiệm vụ, 

quyền hạn và cơ cấu tổ chức của từng cơ quan, tổ chức, đơn vị (không gom các 

VTVL thành VTVL riêng). Trường hợp cơ quan, tổ chức có tính đặc thù thì căn cứ 

chức năng, nhiệm vụ để xác định VTVL cho phù hợp, bảo đảm không làm tăng 

biên chế được cấp có thẩm quyền giao. Trên cơ sở danh mục VTVL được cấp có 

thẩm quyền phê duyệt, trong phạm vi tổng số biên chế được cấp có thẩm quyền 

giao, các cơ quan, tổ chức, đơn vị có trách nhiệm bố trí công chức, viên chức theo 

VTVL (VTVL do một người đảm nhiệm, VTVL do nhiều người đảm nhiệm, 

VTVL kiêm nhiệm) cho phù hợp. 

III. XÁC ĐỊNH CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC 

Khi xây dựng Đề án vị trí việc làm, các sở, ban, ngành, UBND các huyện, 

thành phố, có trách nhiệm xây dựng cơ cấu ngạch công chức theo quy định tại 

Điều 6 Nghị định số 62/2022/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ và hướng dẫn 

của Bộ quản lý ngành, lĩnh vực. 

Đối với cơ quan, đơn vị mà hướng dẫn của Bộ quản lý ngành lĩnh vực chưa 

có hướng dẫn hoặc đã có hướng dẫn nhưng chưa xác định cụ thể tỷ lệ % thì thực 

hiện xác định cơ cấu ngạch công chức theo hướng dẫn của Bộ Nội vụ tại Công văn 

số 64/BNV-CCVC ngày 05/01/2024 của Bộ Nội vụ, cụ thể như sau: 

1. Đối với các cơ quan chuyên môn và cơ quan, tổ chức hành chính thuộc 

Ủy ban nhân dân tỉnh  

- Ngạch chuyên viên chính và tương đương: Tối đa không quá 40%;  

- Ngạch chuyên viên và tương đương trở xuống: Tối đa không quá 60%. 

2. Đối với các cơ quan chuyên môn và cơ quan, tổ chức hành chính thuộc 

Ủy ban nhân dân cấp huyện 

 - Ngạch chuyên viên và tương đương: Tối đa không quá 80%;  

- Ngạch cán sự, nhân viên và tương đương: Tối đa không quá 20%. 
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Trên cơ sở Đề án của các cơ quan, tổ chức, đơn vị, Sở Nội vụ có trách nhiệm 

tổng hợp, thẩm định, trình UBND tỉnh phê duyệt cơ cấu ngạch công chức theo quy 

định. 

IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Trách nhiệm của các Sở, ban, ngành, UBND các huyện, thành phố 

- Giám đốc các Sở, ban, ngành, Chủ tịch UBND các huyện, thành phố có trách 

nhiệm chỉ đạo cơ quan, đơn vị xây dựng Đề án VTVL của cơ quan, đơn vị mình 

trình cơ quan có thẩm quyền phê duyệt đảm bảo theo quy định và thời gian theo 

hướng dẫn này. 

2. Trách nhiệm của Sở Nội vụ 

- Đôn đốc, hướng dẫn các cơ quan, đơn vị xây dựng Đề án VTVL đảm bảo 

hoàn thành trước ngày 31/3/2024 theo quy định tại Thông báo số 520/TB-VPCP 

ngày 14/12/2023 của Văn phòng Chính phủ Kết luận của Phó Thủ tướng Chính 

phủ Trần Lưu Quang tại Hội nghị toàn quốc triển khai xây dựng, quản lý vị trí việc 

làm trong các cơ quan, tổ chức hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập.  

- Tổng hợp, báo cáo VTVL để kịp thời báo cáo UBND tỉnh về tiến độ xây 

dựng vị trí việc làm của các cơ quan, đơn vị. 

Trên đây là một số nội dung hướng dẫn việc xây dựng, phê duyệt vị trí việc 

làm và cơ cấu công chức theo vị trí việc làm. Trong quá trình triển khai thực hiện 

nếu có khó khăn, vướng mắc, đề nghị các đơn vị phản ánh về Sở Nội vụ (qua 

phòng Tổ chức bộ máy) để phối hợp giải quyết./. 

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- PGĐ Nguyễn Sơn Ngọc Thành; 

- UBND tỉnh (để báo cáo); 

- Văn phòng Sở; 

- Lưu: VT, TCBM. HTH(01). 

GIÁM ĐỐC 
 

 

 

                  Triệu Đức Hạnh 
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