
ỦY BAN NHÂN DÂN 

HUYỆN PHONG THỔ 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số:       /UBND-NV 
 V/v xây dựng Đề án vị trí việc 

làm trong cơ quan  hành chính, 

đơn vị sự nghiệp công lập 

Phong Thổ, ngày       tháng 10 năm 2023 

                            

Kính gửi: Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị 

Căn cứ Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ về vị 

trí việc làm và biên chế công chức; 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; 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; Thông tư số 13/2022/TT-BNV ngày 31/12/2022 của Bộ Nội vụ hướng 

dẫn xác định cơ cấu ngạch công chức và các văn bản hướng dẫn của các Bộ, ngành 

về vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành và chức danh nghề nghiệp 

chuyên ngành. 

Căn cứ Văn bản số 3613/UBND-TH ngày 21/9/2023 của UBND tỉnh Lai 

Châu về việc rà soát, xây dựng Đề án vị trí việc làm trong cơ quan hành chính, đơn 

vị sự nghiệp công lập; 

Ủy ban nhân dân huyện yêu cầu Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị thực hiện 

một số nội dung sau: 

1. Quán triệt, triển khai các Nghị định của Chính phủ, Thông tư hướng dẫn 

của các Bộ, ngành Trung ương quy định về vị trí việc làm đến đội ngũ cán bộ, công 

chức, viên chức, người lao động trong cơ quan, đơn vị. 

2. Xây dựng Đề án vị trí việc làm: 

- Đối với các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp đã có văn bản hướng dẫn 

của trung ương: Thực hiện rà soát, xác định danh mục vị trí việc làm, xây dựng cơ 

cấu ngạch công chức, cơ cấu chức danh nghề nghiệp viên chức cho phù hợp với 

chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức bộ máy, mức độ phức tạp, tính chất, đặc điểm, 

quy mô hoạt động; phạm vi, đối tượng phục vụ; quy trình quản lý chuyên môn, 

nghiệp vụ theo quy định của pháp luật chuyên ngành. Xây dựng Đề án vị trí việc 

làm của cơ quan, đơn vị, việc xây dựng Đề án vị trí việc làm phải tuân thủ quy định 

của Đảng, Nhà nước gắn với việc quản lý, sử dụng biên chế đảm bảo phù hợp với 

số biên chế được giao và lộ trình tinh giản biên chế theo Kế hoạch số 44/KH-UBND 

ngày 18/01/2023 của UBND huyện về quản lý biên chế, cán bộ, công chức, viên 

chức và lao động hợp đồng giai đoạn 2022-2026 (kèm theo văn bản). 

- Đối với các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp chưa có Thông tư hướng 

dẫn của Bộ chuyên ngành: Trước mắt xây dựng Đề án vị trí việc làm theo Nghị định 

số 62/2020/NĐ-CP, Nghị định số 106/2020/NĐ-CP và Công văn số 242-CV/BCSĐ 
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ngày 18/02/2022 của Ban Cán sự Đảng Bộ Nội vụ (có văn bản kèm theo); sau khi có 

văn bản của Bộ chuyên ngành kịp thời đề nghị điều chỉnh cho phù hợp. 

3. Hằng năm, các cơ quan, đơn vị rà soát chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, 

cơ cấu tổ chức và vị trí việc làm, cơ cấu ngạch công chức, cơ cấu chức danh nghề 

nghiệp viên chức đã được phê duyệt hoặc có quy định, hướng dẫn mới về vị trí việc 

làm, tiêu chuẩn ngạch công chức, hạng chức danh nghề nghiệp viên chức; nếu có 

sự thay đổi, các cơ quan, đơn vị xây dựng Đề án điều chỉnh vị trí việc làm gửi Phòng 

Nội vụ thẩm định theo quy định. 

4. Hồ sơ đề nghị thẩm định Đề án vị trí việc làm. 

Các cơ quan, đơn vị rà soát, xây dựng Đề án vị trí việc làm trình UBND 

huyện (qua phòng Nội vụ thẩm định) thành phần hồ sơ thẩm định gồm:  

(1) Tờ trình đề nghị thẩm định Đề án vị trí việc làm;  

(2) Đề án vị trí việc làm của cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập 

(có mẫu đề cương kèm theo); 

(3) 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;  

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

5. Thời gian thực hiện 

Các cơ quan, đơn vị hoàn thành việc xây dựng Đề án vị trí việc làm gửi 

UBND huyện (qua Phòng Nội vụ) trước ngày 30/10/2023. 

UBND huyện yêu cầu Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị triển khai thực hiện./. 

 

Nơi nhận:                                                             
- Như trên;      

- U;                                                                       

- Lưu: VT, C1, NV. 

 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

 

Trần Bảo Trung 

 

 

 



TỔNG HỢP VĂN BẢN 

HƯỚNG DẪN VỊ TRÍ VIỆC LÀM CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC 

(Kèm theo Văn bản số     /UBND-NV ngày    /10/2023 của UBND huyện Phong Thổ) 

Stt Tên văn bản Nội dung văn bản hướng dẫn 
Ghi 

chú 

1 
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 

 

2 
Thông tư số 06/2023/TT-BTP ngày 

18/9/2023 của Bộ Tư pháp 

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

ngành, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp trong đơn vị sự nghiệp công 

lập thuộc ngành, lĩnh vực tư pháp 

 

3 
Thông tư số 06/2023/TT-BNNPTNT ngày 

12/9/2023 của Bộ NN&PTNT 

Hướng dẫn vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành nông nghiệp và phát 

triển nông thôn 

 

4 

Thông tư số 02/2023/TT-VPCP ngày 

11/9/2023 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm 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 do Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính 

phủ ban hành 

 

5 
Thông tư số 01/2023/TT-BNG ngày 

30/3/2023 của Bộ ngoại giao 

Hướng dẫn về vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành đối ngoại trong cơ 

quan, tổ chức thuộc ngành, lĩnh vực đối ngoại 

 

6 
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 

 

7 
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 

 

8 
Thông tư số 15/2023/TT-BGDĐT ngày 

09/8/2023 của Bộ giáo dục và đào tạo 
Hướng dẫn về vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành Giáo dục 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Thong-tu-02-2023-TT-BTP-vi-tri-viec-lam-cong-chuc-nghiep-vu-chuyen-nganh-Tu-phap-573246.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-06-2023-TT-BTP-vi-tri-viec-lam-lanh-dao-don-vi-su-nghiep-cong-lap-linh-vuc-tu-phap-581145.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-06-2023-TT-BNNPTNT-vi-tri-viec-lam-cong-chuc-nghiep-vu-chuyen-nganh-nong-nghiep-579221.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-02-2023-TT-VPCP-vi-tri-viec-lam-cong-chuc-linh-vuc-van-phong-trong-co-quan-hanh-chinh-579066.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Thong-tu-01-2023-TT-BNG-vi-tri-viec-lam-cong-chuc-doi-ngoai-trong-co-quan-linh-vuc-doi-ngoai-576409.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Thong-tu-54-2023-TT-BTC-vi-tri-viec-lam-cong-chuc-nghiep-vu-nganh-tai-chinh-trong-co-quan-576433.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Thong-tu-03-2023-TT-BKHDT-viec-lam-cong-chuc-nghiep-vu-chuyen-nganh-Ke-hoach-Dau-tu-Thong-ke-467075.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Thong-tu-15-2023-TT-BGDDT-vi-tri-viec-lam-cong-chuc-nghiep-vu-chuyen-nganh-Giao-duc-577986.aspx
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9 

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 

 

10 
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 

 

11 
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 

 

12 
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 

 

13 
Thông tư số 01/2023/TT-UBDT ngày 

20/7/2023 của Ủy ban dân tộc 

Hướng dẫn về vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành công tác dân tộc 

trong cơ quan, tổ chức thuộc ngành, lĩnh vực công tác dân tộc 

 

14 
Thông tư số 03/2023/TT-BYT ngày 

17/02/2023 của Bộ y tế 

Hướng dẫn vị trí việc làm, định mức số lượng người làm việc, cơ cấu viên chức theo 

chức danh nghề nghiệp trong đơn vị sự nghiệp y tế công lập 

 

15 
Thông tư số 07/2023/TT-BCT ngày 

23/3/2023 của Bộ Công thương 

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 ngành, lĩnh vực công thương 

 

16 
Thông tư số 06/2023/TT-BCT ngày 

23/3/2023 của Bộ Công thương 

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 

 

17 
Thông tư số 17/2023/TT-BKHCN ngày 

09/8/2023 của Bộ Khoa học công nghệ 

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

ngành khoa học và công nghệ, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp trong tổ 

chức khoa học và công nghệ công lập 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Thong-tu-05-2023-TT-BTNMT-vi-tri-viec-lam-cong-chuc-nghiep-vu-chuyen-nganh-tai-nguyen-va-moi-truong-574654.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Thong-tu-11-2022-TT-BNV-vi-tri-viec-lam-cong-chuc-nghiep-vu-chuyen-nganh-Noi-vu-462323.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Thong-tu-12-2022-TT-BNV-vi-tri-viec-lam-cong-chuc-lanh-dao-nghiep-vu-chuyen-mon-dung-chung-550261.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-14-2022-TT-BNV-vi-tri-viec-lam-lanh-dao-don-vi-su-nghiep-cong-lap-linh-vuc-luu-tru-552192.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-01-2023-TT-UBDT-vi-tri-viec-lam-cong-chuc-nghiep-vu-chuyen-nganh-dan-toc-trong-co-quan-573589.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-03-2023-TT-BYT-vi-tri-viec-lam-co-cau-vien-chuc-trong-don-vi-su-nghiep-y-te-cong-lap-555339.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Thuong-mai/Thong-tu-07-2023-TT-BCT-vi-tri-viec-lam-lanh-dao-trong-don-vi-su-nghiep-cong-lap-linh-vuc-cong-thuong-561201.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Thuong-mai/Thong-tu-06-2023-TT-BCT-vi-tri-viec-lam-cong-chuc-nghiep-vu-chuyen-nganh-cong-thuong-trong-co-quan-561188.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-17-2023-TT-BKHCN-vi-tri-viec-lam-lanh-dao-chuyen-nganh-khoa-hoc-va-cong-nghe-563297.aspx
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18 
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 

 

19 
Thông tư số 09/2023/TT-BTTTT ngày 

28/7/2023 của Bộ Thông tin 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 

 

20 

Thông tư số 10/2023/TT-BVHTTDL ngày 

09/8/2023 của bộ Văn hóa thể thao và du 

lịch 

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

ngành, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp trong đơn vị sự nghiệp công lập 

thuộc lĩnh vực văn hóa, thể thao và du lịch 

 

21 

Thông tư số 08/2023/TT-BTTTT ngày 

28/7/2023 của Bộ thông tin và tuyền 

thông 

Hướng dẫn về vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý và chức danh nghề nghiệp viên chức 

chuyên ngành, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp trong đơn vị sự nghiệp 

công lập thuộc ngành, lĩnh vực Thông tin và Truyền thông 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Thong-tu-42-2022-TT-BGTVT-vi-tri-viec-lam-cong-chuc-nghiep-vu-chuyen-nganh-giao-thong-van-tai-548497.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Cong-nghe-thong-tin/Thong-tu-09-2023-TT-BTTTT-vi-tri-viec-lam-cong-chuc-chuyen-nganh-Thong-tin-trong-co-quan-574271.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Thong-tu-10-2023-TT-BVHTTDL-vi-tri-viec-lam-lanh-dao-don-vi-su-nghiep-cong-lap-linh-vuc-van-hoa-575342.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Thong-tu-08-2023-TT-BTTTT-vi-tri-viec-lam-lanh-dao-don-vi-su-nghiep-linh-vuc-Thong-tin-573986.aspx
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