
UBND THÀNH PHỐ HẢI PHÒNG 

SỞ NỘI VỤ 

Số:       /SNV-CCVC 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Hải Phòng, ngày       tháng    năm 2022 

V/v hướng dẫn triển khai thực hiện  

Quyết định số 62/2022/QĐ-UBND ngày 

02/11/2022 của Ủy ban nhân dân thành phố 

 

 

Kính gửi:  

    - Giám đốc các sở, ban, ngành thành phố; 

    - Chủ tịch Ủy ban nhân dân các quận, huyện; 

     - Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp trực thuộc UBND TP; 

    - Người đứng đầu các Hội có tính chất đặc thù. 

 
    

Ngày 02/11/2022, Ủy ban nhân dân thành phố ban hành Quyết định số 

62/2022/QĐ-UBND ban hành Quy định một số nội dung về quản lý tổ chức bộ 

máy, quản lý viên chức và lao động hợp đồng trong các đơn vị sự nghiệp công 

lập thuộc thành phố Hải Phòng (sau đây gọi chung là Quyết định số 

62/2022/QĐ-UBND); theo đó giao: Giám đốc Sở Nội vụ hướng dẫn, triển khai 

và thanh tra, kiểm tra việc thực hiện Quy định này đảm bảo đồng bộ, thống 

nhất, hiệu quả và đúng quy định; 

Để đảm bảo thực hiện đúng quy định của pháp luật và phân cấp của Ủy ban 

nhân dân thành phố, Sở Nội vụ đề nghị người đứng đầu các Sở, ban ngành thành 

phố, Ủy ban nhân dân quận, huyện, đơn vị sự nghiệp công lập (sau đây gọi tắt là 

các cơ quan, địa phương, đơn vị) phổ biến, quán triệt và tổ chức triển khai thực 

hiện Quyết định số 62/2022/QĐ-UBND theo quy định, trong đó lưu ý một số nội 

dung sau: 

1. Về việc tuyển dụng viên chức 

Theo quy định tại Điều 9 Quy định kèm theo Quyết định số 62/2022/QĐ-

UBND, Sở Nội vụ có nhiệm vụ: “Hướng dẫn, giám sát, thanh tra, kiểm tra việc 

tuyển dụng viên chức tại các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc thành phố theo 

quy định”; các cơ quan, địa phương, đơn vị có nhiệm vụ: “Thực hiện việc tuyển 

dụng viên chức theo quy định và gửi kế hoạch, kết quả tuyển dụng viên chức sau 

khi ban hành về Sở Nội vụ để tổng hợp, theo dõi, thực hiện việc kiểm tra, giám 

sát, thanh tra theo quy định”. 

Để thực hiện nhiệm vụ Ủy ban nhân dân thành phố giao nêu trên, Sở Nội 

vụ đề nghị các cơ quan, địa phương, đơn vị khi thực hiện tuyển dụng viên chức 

(bao gồm cả việc tiếp nhận vào làm viên chức) gửi các tài liệu có liên quan về 

Sở Nội vụ, gồm: 

a) Đối với Kế hoạch tuyển dụng viên chức  

- Kế hoạch tuyển dụng viên chức; 

- Biểu thống kê số lượng, cơ cấu và danh sách viên chức hiện có mặt theo 

vị trí việc làm cần tuyển ở từng vị trí việc làm; 
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- Biểu tổng hợp số lượng, nhu cầu cần tuyển dụng theo vị trí việc làm còn 

thiếu của cơ quan, địa phương, đơn vị; 

- Biểu tổng hợp yêu cầu về tiêu chuẩn, điều kiện tuyển tuyển dụng ở từng 

vị trí việc làm cần tuyển;  

- Đề án vị trí việc làm đã được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt; 

- Các thành phần tài liệu khác có liên quan (nếu có). 

b) Đối với việc giám sát tuyển dụng viên chức 

Trong quá trình tổ chức thực hiện việc tuyển dụng viên chức đề nghị các cơ 

quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng gửi Sở Nội vụ các quyết định thành lập 

Hội đồng tuyển dụng, Ban Giám sát, các ban giúp việc của hội đồng tuyển dụng, 

danh sách thí sinh đủ điều kiện, tiêu chuẩn, thông báo thời gian tổ chức tuyển 

dụng và các văn bản có liên quan trong quá trình tổ chức để Sở Nội vụ thực hiện 

giám sát theo quy định tại Khoản 8 Điều 36 Thông tư số 6/2020/TT-BNV ngày 

02/12/2020 của Bộ Nội vụ về việc ban hành Quy chế tổ chức thi tuyển, xét 

tuyển công chức, viên chức, thi nâng ngạch công chức, thi hoặc xét thăng hạng 

chức danh nghề nghiệp viên chức; Nội quy thi tuyển, xét tuyển công chức, viên 

chức, thi nâng ngạch công chức, thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp 

viên chức. 

c) Đối với kết quả tuyển dụng viên chức:  

- Quyết định tuyển dụng của cơ quan có thẩm quyền đối với người trúng 

tuyển viên chức; 

- Các tài liệu minh chứng thể hiện việc tuyển dụng và xếp lương đúng vị trí 

việc làm theo quy định. 

2. Về việc ký hợp đồng làm việc 

Theo quy định tại khoản 1 Điều 20 Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 

25/9/2020 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức: 

Hợp đồng làm việc được ký kết bằng văn bản giữa viên chức hoặc người được 

tuyển dụng làm viên chức với người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập. 

Trường hợp viên chức là người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập thì do cơ 

quan có thẩm quyền quản lý đơn vị sự nghiệp công lập ký kết hợp đồng làm việc. 

Đối chiếu quy định trên, đề nghị các cơ quan, địa phương, đơn vị thực hiện 

nghiêm việc ký hợp đồng làm việc theo thẩm quyền được phân cấp tại Quyết 

định số 62/2022/QĐ-UBND đối với viên chức làm việc tại đơn vị sự nghiệp 

công lập (bao gồm viên chức sau khi được tuyển dụng, tiếp nhận và viên chức 

lãnh đạo, quản lý sau khi được bổ nhiệm), trong đó lưu ý việc ký hợp đồng làm 

việc xác định thời hạn, không xác định thời hạn được thực hiện theo quy định 

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

chức năm 2019, Nghị định số 115/2020/NĐ-CP của Chính phủ. 

3. Về việc bổ nhiệm và xếp lương chức danh nghề nghiệp viên chức 

Việc bổ nhiệm và xếp lương chức danh nghề nghiệp tại Quy định ban hành 

kèm theo Quyết định số 62/2022/QĐ-UBND bao gồm các trường hợp sau: 
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- Trường hợp bổ nhiệm, xếp lương chức danh nghề nghiệp đối với viên 

chức trúng tuyển kỳ thi hoặc xét thăng hạng: Thực hiện theo thẩm quyền quy 

định tại điểm c, khoản 3 Điều 12; điểm b, khoản 3 Điều 17; tiết c2, khoản 3, 

Điều 18 Quy định ban hành kèm theo Quyết định số 62/2022/QĐ-UBND. 

- Trường hợp bổ nhiệm, xếp lương chức danh nghề nghiệp đối với viên 

chức sau khi được tuyển dụng; bổ nhiệm, xếp lương vào chức danh nghề nghiệp 

mới theo quy định của Trung ương; chuyển chức danh nghề nghiệp này sang 

chức danh nghề nghiệp khác tương đương: Thực hiện theo thẩm quyền quy định 

tại điểm b, khoản 5 Điều 12; điểm a khoản 5 Điều 15; khoản 5 Điều 17; tiết đ1, 

đ3 điểm đ khoản 3 Điều 18 Quy định ban hành kèm theo Quyết định số 

62/2022/QĐ-UBND. 

*Lưu ý: Riêng đối với các đối tượng thuộc thẩm quyển của Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân thành phố quy định tại khoản 1 Điều 5 Quy định ban hành kèm 

theo Quyết định số 62/2022/QĐ-UBND thì các cơ quan, địa phương, đơn vị gửi 

Sở Nội vụ để tham mưu, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố quyết định. 

4. Về việc xây dựng, quản lý cơ sở dữ liệu hồ sơ viên chức thành phố và 

thông báo số người làm việc định kỳ 6 tháng một lần 

Các cơ quan, địa phương đơn vị có trách nhiệm chỉ đạo người đứng đầu 

đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc (bao gồm các đơn vị sự nghiệp tự chủ) thực 

hiện việc xây dựng, quản lý, cập nhật thường xuyên cơ sở dữ liệu hồ sơ viên 

chức thuộc thẩm quyền quản lý; báo cáo biến động tăng, giảm số người làm việc 

trong đơn vị sự nghiệp 06 tháng 01 lần (sau khi đã cập nhật đầy đủ trên phần 

mềm quản lý cán bộ, công chức, viên chức thành phố), cụ thể như sau: 

- Thời gian thực hiện: 02 kỳ/ năm 

+ Kỳ 1 (6 tháng đầu năm): Gửi Sở Nội vụ trong thời gian từ ngày 15/12 

đến ngày 31/12 năm trước liền kề. 

+ Kỳ 2 (6 tháng cuối năm): Gửi Sở Nội vụ trong thời gian từ ngày 15/6 đến 

ngày 30/6 hàng năm. 

Những phát sinh giữa 02 kỳ, các đơn vị tổng hợp, báo cáo vào kỳ tiếp theo. 

- Nội dung thông báo gồm:  

+ Số người làm việc được cơ quan có thẩm quyền phân bổ hàng năm; 

+ Số người làm việc thực tế có mặt, tăng, giảm trong kỳ. 

- Thẩm quyền tổng hợp, gửi báo cáo: 

+ Các đơn vị sự nghiệp trực thuộc Sở, ban, ngành và trực thuộc Ủy ban 

nhân dân thành phố gửi báo cáo về Sở Nội vụ (Theo Mẫu số 01).  

+ Các đơn vị sự nghiệp trực thuộc Ủy ban nhân dân quận, huyện: Gửi về 

Phòng Nội vụ các quận, huyện để tổng hợp, báo cáo Ủy ban nhân dân quận, 

huyện gửi Sở Nội vụ (Theo Mẫu số 02). 

- Đối với các cơ quan, đơn vị, địa phương chưa hoàn thành việc cập nhật cơ 

sở dữ liệu trên phần mềm quản lý cán bộ, công chức, viên chức thành phố, Sở 

Nội vụ sẽ không thực hiện việc thông báo số người làm việc. Đồng thời, việc 
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cập nhật cơ sở dữ liệu của các cơ quan, đơn vị, địa phương sẽ là một trong các 

tiêu chí để chấm điểm chỉ số cải cách hành chính hàng năm theo quy định. 

Trên đây là một số hướng dẫn của Sở Nội vụ về việc triển khai thực hiện 

Quyết định số 62/2022/QĐ-UBND của Ủy ban nhân dân thành phố. Đề nghị 

người đứng đầu các cơ quan, đơn vị, địa phương chỉ đạo các cơ quan, đơn vị 

thuộc và trực thuộc triển khai thực hiện đảm bảo đúng quy định. Trong quá trình 

tổ chức triển khai thực hiện, trường hợp phát sinh vướng mắc, đề nghị các cơ 

quan, đơn vị, địa phương báo cáo Ủy ban nhân dân thành phố (qua Sở Nội vụ) 

để tổng hợp, xem xét, giải quyết./. 

Nơi nhận:                              
- Như trên;  

- UBND thành phố (để báo cáo); 

- GĐ, các PGĐ Sở;   

- Các Phòng, Ban, Chi cục thuộc Sở; 

- Lưu: VT, CCVC. 

KT. GIÁM ĐỐC 

PHÓ GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

Hoàng Văn Đức 
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