
UBND THÀNH PHỐ HẢI PHÒNG 

SỞ NỘI VỤ 

  

Số:            /SNV-XDCQ&CTTN 

V/v vị trí việc làm trong các cơ quan, 

đơn vị sự nghiệp công lập 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Hải Phòng, ngày      tháng    năm 2025 

Kính gửi: Ủy ban nhân dân các xã, phường, đặc khu 

 

Căn cứ Luật Tổ chức Chính quyền địa phương ngày 16/6/2025; Luật Cán 

bộ, công chức ngày 24/6/2025; Luật Viên chức năm 2010 (được sửa đổi, bổ sung 

bởi Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên chức năm 2019); Các Nghị định của 

Chính phủ: số 150/2025/NĐ-CP ngày 12/6/20251, số 62/2020/NĐ-CP ngày 

01/6/20202, số 106/2020/NĐ-CP ngày 10/9/20203, số 142/2025/NĐ-CP ngày 

12/6/20254; Thông tư hướng dẫn về vị trí việc làm của các Bộ quản lý ngành, lĩnh 

vực có liên quan; 

Thực hiện các văn bản chỉ đạo của Ủy ban nhân dân (UBND) thành phố: 

Công văn số 1990/UBND-NVKTGS ngày 26/7/2025 về việc xây dựng vị trí việc 

làm trong cơ quan, địa phương, đơn vị sự nghiệp công lập; Công văn số 

2191/UBND-NVKTGS ngày 22/8/2025 về việc xây dựng vị trí việc làm viên chức 

các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc UBND cấp xã; 

Sở Nội vụ trao đổi, hướng dẫn một số nội dung như sau: 

1. Vị trí việc làm công chức các cơ quan Hội đồng nhân dân, Ủy ban 

nhân dân cấp xã 

- Trong thời gian chờ Chính phủ và các bộ, ngành Trung ương ban hành 

các quy định về vị trí việc làm: Các cơ quan, địa phương căn cứ danh mục vị trí 

việc làm theo định hướng tạm thời ban hành kèm theo Công văn số 1990/UBND-

NVKTGS ngày 26/7/2025 của UBND thành phố để thực hiện bố trí, sắp xếp đội 

ngũ cán bộ, công chức đảm bảo phù hợp với trình độ chuyên môn, năng lực sở 

trường công tác, đúng người, đúng việc. 

- Chủ tịch UBND các xã, phường, đặc khu: Chỉ đạo các cơ quan, đơn vị 

triển khai xây dựng bản mô tả vị trí việc làm; Phê duyệt bản mô tả các vị trí việc 

làm các cơ quan HĐND, UBND cấp xã trên cơ sở danh mục vị trí việc làm được 

UBND thành phố định hướng tạm thời.  

                                           
1 Nghị định quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương và 

UBND xã, phường, đặc khu thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương. 
2 Nghị định quy định về vị trí việc làm và biên chế công chức. 
3 Nghị định quy định về vị trí việc làm và số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập. 
4 Nghị định quy định về phân định thẩm quyền của chính quyền địa phương hai cấp trong lĩnh vực quản lý nhà 

nước của Bộ Giáo dục và Đào tạo. 
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- Thực hiện xây dựng đề án vị trí việc làm trình cấp có thẩm quyền phê 

duyệt theo quy định sau khi có quy định cụ thể của Trung ương và chỉ đạo của 

UBND thành phố. 

2. Vị trí việc làm viên chức đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Ủy ban 

nhân dân cấp xã 

2.1. Đối với Trung tâm sự nghiệp công cấp xã, Trung tâm Văn hóa - Thể 

thao và Truyền thông cấp xã, Ban Quản lý Cảng và Khu neo đậu tàu Bạch 

Long Vĩ, Ban Quản lý Khu bảo tồn biển Bạch Long Vĩ 

- Trong thời gian chờ Chính phủ và các bộ, ngành Trung ương ban hành 

các quy định về vị trí việc làm: Các đơn vị, địa phương căn cứ danh mục vị trí 

việc làm theo định hướng tạm thời ban hành kèm theo Công văn số 2191/UBND-

NVKTGS ngày 22/8/2025 của UBND thành phố để phục vụ công tác lãnh đạo, chỉ 

đạo, điều hành và bố trí, quản lý đội ngũ. 

- Chủ tịch UBND dân các xã, phường, đặc khu: Chỉ đạo các đơn vị triển 

khai xây dựng bản mô tả vị trí việc làm; Phê duyệt bản mô tả vị trí việc làm các 

đơn vị sự nghiệp trực thuộc trên cơ sở danh mục vị trí việc làm được UBND thành 

phố định hướng tạm thời.  

- Thực hiện xây dựng đề án vị trí việc làm trình cấp có thẩm quyền phê 

duyệt theo quy định sau khi có quy định cụ thể của Trung ương và chỉ đạo của 

UBND thành phố. 

2.2. Đối với các đơn vị sự nghiệp giáo dục và đào tạo công lập 

- Các đơn vị sự nghiệp giáo dục và đào tạo công lập (trường mầm non, tiểu 

học, trung học cơ sở, tiểu học và trung học cơ sở) xây dựng Đề án vị trí việc làm 

và cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp, gửi phòng Văn hóa - xã hội 

thẩm định.  

- Chủ tịch UBND các xã, phường, đặc khu: ban hành Quyết định phê duyệt 

vị trí việc làm và cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp các đơn vị sự 

nghiệp giáo dục và đào tạo công lập trực thuộc theo quy định. 

2.3. Riêng đối với đơn vị sự nghiệp tự bảo đảm chi thường xuyên, đơn vị 

sự nghiệp công lập tự bảo đảm chi thường xuyên và chi đầu tư: Xây dựng Đề 

án vị trí việc làm hoặc điều chỉnh vị trí việc làm; Tổ chức thẩm định và trình người 

đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập quyết định phê duyệt vị trí việc làm hoặc điều 

chỉnh vị trí việc làm và cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp của đơn vị. 

Trường hợp đơn vị sự nghiệp công lập có Hội đồng quản lý thì người đứng đầu 

đơn vị sự nghiệp công lập phải trình Hội đồng quản lý thông qua trước khi quyết 
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định phê duyệt vị trí việc làm hoặc điều chỉnh vị trí việc làm, cơ cấu viên chức 

theo chức danh nghề nghiệp.  

Lưu ý: Trong quá trình triển khai thực hiện báo cáo, xin ý kiến UBND xã, 

phường, đặc khu để đảm bảo phục vụ công tác quản lý tại địa phương.  

3. Hồ sơ thẩm định, phê duyệt vị trí việc làm: thực hiện theo quy định tại 

Nghị định số 106/2020/NĐ-CP và Nghị định số 62/2020/NĐ-CP của Chính phủ. 

Đề nghị UBND các xã, phường, đặc khu triển khai thực hiện các nội dung 

về vị trí việc làm theo hướng dẫn nêu trên; tổng hợp chung và báo cáo kết quả 

triển khai về Sở Nội vụ trước ngày 20/9/2025 (riêng đối với đơn vị sự nghiệp 

giáo dục và đào tạo: gửi kèm quyết định phê duyệt đề án vị trí việc làm và cơ cấu 

viên chức theo chức danh nghề nghiệp các đơn vị). 

Quá trình thực hiện nếu có phát sinh khó khăn, vướng mắc, các cơ quan, 

đơn vị có văn bản gửi Sở Nội vụ để được hướng dẫn hoặc tổng hợp báo cáo cấp 

có thẩm quyền xem xét, quyết định./. 

(Sau khi Bộ Nội vụ và Bộ quản lý ngành, lĩnh vực có hướng dẫn mới về vị 

trí việc làm, các cơ quan, địa phương, đơn vị tiếp tục rà soát, hoàn thiện đề án vị 

trí việc làm báo cáo cấp có thẩm quyền quyết định theo quy định). 

 

Nơi nhận: 
- Như trên;  

- UBND TP (để b/c); 

- GĐ, các PGĐ; 

- Các Phòng: XDCQ&CTTN, CCVC, 

TCBC&TCPCP, CCHC&PC; 

- Lưu: VT. 

KT. GIÁM ĐỐC 

PHÓ GIÁM ĐỐC 

 
 

 

 

 

Đỗ Huy Chính 
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DANH MỤC 

Văn bản làm căn cứ pháp lý xây dựng vị trí việc làm  

trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập 

(Kèm theo Công văn số            /SNV-XDCQ&CTTN ngày      tháng 8 năm 2025 

của Sở Nội vụ) 

 

1. Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ về vị trí 

việc làm và biên chế công chức. 

2. 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. 

3. Nghị định số 56/2024/NĐ-CP ngày 18/5/2024 của Chính phủ sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Nghị định số 55/2011/NĐ-CP ngày 04/7/2011 của Chính 

phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức bộ máy của tổ chức 

pháp chế. 

4. Nghị định số 150/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của Chính phủ quy định 

tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực 

thuộc trung ương và Uỷ ban nhân dân xã, phường, đặc khu thuộc tỉnh, thành phố 

trực thuộc trung ương. 

5. Thông tư số 12/2022/TT-BNV ngày 30/12/2022 của Bộ trưởng 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 (được sửa đổi, bổ sung bởi Thông tư số 06/2024/TT-BNV 

ngày 28/6/2024 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ). 

6. Thông tư số 13/2022/TT-BNV ngày 31/12/2022 của Bộ trưởng Bộ Nội 

vụ hướng dẫn về cơ cấu ngạch công chức. 

7. Thông tư số 04/2024/TT-BNV ngày 27/6/2024 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ  

sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 13/2022/TT-BNV ngày 31/12/2022 

của Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn việc xác định cơ cấu ngạch công chức.  

8. Thông tư số 09/2022/TT-BGDĐT ngày 06/6/2022 của Bộ trưởng Bộ 

Giáo dục và Đào tạo quy định danh mục thống kê ngành đào tạo của giáo dục 

đại học.  

9. Thông tư số 15/2025/TT-BGDĐT ngày 24/7/2025 của Bộ trưởng Bộ 

Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Giáo 

dục và Đào tạo thuộc UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và Phòng 

Văn hóa - Xã hội thuộc UBND xã, phường, đặc khu thuộc tỉnh, thành phố trực 

thuộc Trung ương trong lĩnh vực giáo dục và đào tạo. 
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10.  Các Thông tư của các Bộ, cơ quan quản lý ngành, lĩnh vực hướng dẫn 

về vị trí việc làm và các văn bản khác có liên quan (có biểu tổng hợp một số 

thông tư hướng dẫn vị trí việc làm). 

11. Quyết định ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ 

cấu tổ chức của các cơ quan, đơn vị của cấp có thẩm quyền. 
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