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Căn cứ Nghị định số 106/2020/NĐ-CP ngày 10/9/2020 của Chính phủ về vị 

trí việc làm và số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập (gọi tắt là 

Nghị định số 106/2020/NĐ-CP); Thông tư hướng dẫn về vị trí việc làm của các Bộ 

chuyên ngành; Công văn số 9478/BNV-CCVC ngày 17/10/2025 của Bộ Nội vụ về 

việc rà soát, hoàn thiện vị trí việc làm công chức, viên chức. 

Trong thời gian Trung ương chưa sửa đổi Nghị định quy định về vị trí việc 

làm viên chức phù hợp với Luật Viên chức ngày 10/12/2025; Sở Nội vụ hướng dẫn 

xây dựng vị trí việc làm viên chức trong các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc UBND 

cấp xã, cụ thể như sau: 

I. XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM VIÊN CHỨC 

1. Xác định vị trí việc làm 

Đơn vị sự nghiệp công lập xác định vị trí việc làm theo quy định tại khoản 2 

Điều 5 Nghị định số 106/2020/NĐ-CP, cụ thể: 

- Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý. 

- Vị trí việc làm chức danh nghề nghiệp chuyên ngành. 

- Vị trí việc làm chức danh nghề nghiệp chuyên môn dùng chung. 

- Vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ. 

Trên cơ sở vị trí việc làm đã xác định nêu trên, căn cứ Thông tư số 12/2020/TT-

BNV1 và các Thông tư hướng dẫn về vị trí việc làm của các bộ, quản lý theo ngành, 

lĩnh vực và chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức của cấp có thẩm quyền 

quy định; đơn vị sự nghiệp công lập xác định vị trí việc làm cụ thể được sử dụng 

trong đơn vị; xây dựng Bản mô tả công việc, Khung năng lực của từng vị trí việc 

làm; xác định tỷ lệ viên chức bố trí theo vị trí việc làm trong đơn vị. 

2. Bản mô tả công việc, Khung năng lực của từng vị trí việc làm 

Đơn vị sự nghiệp công lập thực hiện xây dựng Bản mô tả công việc, khung 

                                                           
1 Thông tư số 12/2020/TT-BNV ngày 30/12/2022 của Bộ Nội 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 cùng chung; hỗ 

trợ, phục vụ trong đơn vị sự nghiệp công lập. 
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năng lực của vị trí việc làm được sử dụng trong đơn vị mình theo các mẫu tại Phụ 

lục Bản mô tả công việc ban hành kèm theo Thông tư số 12/2020/TT-BNV và các 

Thông tư hướng dẫn về vị trí việc làm của các Bộ chuyên ngành. 

3. Tỷ lệ viên chức bố trí theo vị trí việc làm 

Việc xác định cơ cấu chức danh nghề nghiệp viên chức bố trí theo vị trí việc 

làm được thực hiện theo hướng dẫn tại các Thông tư của Bộ, ngành, lĩnh vực. Trường 

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

ở mỗi hạng chức danh nghề nghiệp, thì đơn vị xác định cơ cấu chức danh nghề 

nghiệp viên chức theo quy định tại Công văn số 64/BNV-CCVC ngày 05/01/2024 

của Bộ Nội vụ về việc xác định cơ cấu ngạch công chức và cơ cấu chức danh nghề 

nghiệp viên chức, cụ thể: 

- Chức danh nghề nghiệp hạng I và tương đương: tối đa không quá 10%. 

- Chức danh nghề nghiệp hạng II và tương đương: tối đa không quá 50%. 

- Chức danh nghề nghiệp hạng III và tương đương trở xuống (nếu có): tối đa 

không quá 40%. 

Cơ cấu hạng chức danh nghề nghiệp viên chức nêu trên không bao gồm viên 

chức quản lý. Trường hợp chưa đủ số lượng theo tỷ lệ ở mỗi hạng chức danh nghề 

nghiệp viên chức thì số còn thiếu được cộng vào ngạch (hạng) thấp hơn liền kề và 

có thể lớn hơn tỷ lệ theo quy định. 

4. Xác định số lượng người làm việc khi xây dựng vị trí việc làm 

Xác định số lượng người làm việc theo vị trí việc làm trên cơ sở số lượng 

người làm việc được cơ quan có thẩm quyền giao. 

II. TRÌNH TỰ THỦ TỤC, HỒ SƠ, THỜI GIAN THỰC HIỆN PHÊ 

DUYỆT VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

1. Trình tự, thủ tục phê duyệt vị trí việc làm 

- UBND cấp xã lập hồ sơ đề nghị thẩm định Đề án vị trí việc làm viên chức 

trong các đơn vị sự nghiệp trực thuộc UBND cấp xã gửi về Sở Nội vụ. 

- Sở Nội vụ thẩm định, tổng hợp trình UBND tỉnh phê duyệt vị trí việc làm 

viên chức trong các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc UBND cấp xã. 

2. Hồ sơ đề nghị phê duyệt vị trí việc làm 

- Tờ trình đề nghị thẩm định, phê duyệt Đề án vị trí việc làm; 

-  Đề án vị trí việc làm của đơn vị sự nghiệp công lập2; 

                                                           

2 Thực hiện như Đề án vị trí việc làm trong các đơn vị sự nghiệp Giáo dục và Đào tạo thuộc 

UBND các xã, phường, đã trình UBND tỉnh phê duyệt thời điểm tháng 12 năm 2025. 
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- Bản sao các văn bản của cơ quan có thẩm quyền quy định chức năng, 

nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan, tổ chức; đơn vị; quy trình 

quản lý chuyên môn, nghiệp vụ theo quy định của pháp luật chuyên ngành; 

- Các văn bản khác có liên quan đến việc xây dựng Đề án vị trí việc làm. 

3. Thời gian gửi hồ sơ phê duyệt vị trí việc làm 

UBND các xã, phường gửi hồ sơ đề nghị thẩm định Đề án vị trí việc làm 

viên chức về Sở Nội vụ trước ngày 15/4/2026 để thẩm định. 

Đề nghị UBND các xã, phường khẩn trương triển khai thực hiện./. 

Nơi nhận: 

- Như trên; 

- UBND tỉnh (b/c); 

- Lãnh đạo Sở (b/c); 

- Lưu: VT, TCBC 

KT. GIÁM ĐỐC 

PHÓ GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

 

Trần Việt Thắng 
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