
ỦY BAN NHÂN DÂN
XÃ HỒNG QUANG

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số:         /UBND-VHXH
V/v hướng dẫn tạm thời xây dựng vị 
trí việc làm trong các cơ quan hành 

chính, đơn vị sự nghiệp công lập

    Hồng Quang, ngày      tháng 10 năm 2025

Kính gửi:
- Các cơ quan, đơn vị thuộc UBND xã;
- Các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc UBND xã.

Thực hiện Công văn số 4145/SNV-TCBC ngày 10/10/2025 của Sở Nội vụ 
tỉnh Hưng Yên về việc hướng dẫn tạm thời phê duyệt vị trí việc làm trong các cơ 
quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập.

Ủy ban nhân dân xã đề nghị các cơ quan, tổ chức, đơn vị thực hiện các 
nội dung sau:

Căn cứ các quy định tại: Điều 4 Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 
01/6/2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và biên chế công chức và Điều 4 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 để tạm thời xác định vị trí 
việc làm, biên chế công chức và cơ cấu ngạch công chức; số lượng người việc và 
cơ cấu theo chức danh nghề nghiệp đảm bảo theo quy định.

Việc xây dựng Đề án vị trí việc làm của các cơ quan, đơn vị phải gắn với 
lộ trình thực hiện tinh giản biên chế theo các Quyết định, Kế hoạch của UBND 
tỉnh và các văn bản chỉ đạo khác của Trung ương và của tỉnh có liên quan.

1. Trình tự, thủ tục xây dựng, trình phê duyệt Đề án vị trí việc làm, cơ 
cấu ngạch công chức, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp

1.1. Các bước xây dựng Đề án vị trí việc làm
Các cơ quan, đơn vị xây dựng Đề án vị trí việc làm của cơ quan, đơn vị 

trình Ủy ban nhân dân xã phê duyệt theo quy định (Có 02 Đề án mẫu chi tiết 
kèm theo). Trong đó lưu ý:

a. Về danh mục vị trí việc làm
- Đối với các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc UBND xã tạm thời xác 

định danh mục vị trí việc làm theo các Thông tư hướng dẫn vị trí việc làm của 
các bộ, quản lý ngành lĩnh vực trước đây (Thông tư triển khai hướng dẫn vị trí 
việc làm theo các Nghị định của Chính phủ: số 62/2020/NĐ-CP, số 
106/2020/NĐ-CP).
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- Đối với các phòng, Trung tâm phục vụ Hành chính công thuộc UBND 
xã, tạm thời xác định danh mục vị trí việc làm theo định hướng của Bộ Nội vụ 
tại Công văn số 7415/BNV-CCVC ngày 31/8/2025 và các văn bản có liên quan.

b. Về xác định cơ cấu ngạch công chức và chức danh nghề nghiệp viên 
chức: Căn cứ chức năng, nhiệm vụ được giao, thực trạng biên chế công chức, 
viên chức, tạm thời xác định cơ cấu ngạch công chức và cơ cấu hạng chức danh 
nghề nghiệp viên chức theo hướng dẫn tại Thông tư của Bộ Nội vụ: số 
13/2022/TT-BNV ngày 31/12/2022, số 04/2024/TT-BNV ngày 27/6/2024; Công 
văn số 64/BNV-CCVC ngày 05/01/2024 của Bộ Nội vụ và các quy định khác có 
liên quan.

1.2. Các bước phê duyệt Đề án vị trí việc làm
a. Đối với các phòng, Trung tâm phục vụ Hành chính công
Bước 1: Chủ tịch UBND xã căn cứ chức năng, nhiệm vụ được giao, định 

hướng của Bộ Nội vụ tại Công văn 7415/BNV-CCVC của Bộ Nội vụ chỉ đạo các 
cơ quan, đơn vị xây dựng Đề án vị trí việc làm theo quy định.

Bước 2: Hoàn thiện Đề án vị trí việc làm, lập hồ sơ gửi Sở Nội vụ thẩm 
định, có văn bản thống nhất trước khi phê duyệt.

Bước 3: Chủ tịch UBND cấp xã ban hành Quyết định phê duyệt vị trí 
việc làm, cơ cấu ngạch công chức của UBND cấp xã sau khi có văn bản thẩm 
định của Sở Nội vụ (trong khi chờ UBND tỉnh sửa đổi Quyết định số 
08/2023/QĐ-UBND, đối với trình tự phê duyệt VTVL của UBND cấp xã trước 
mắt tạm thời thực hiện theo trình tự như đối với cấp huyện trước đây)

b. Đối với các đơn vị sự nghiệp công lập
- Ban Quản lý dự án đầu tư xây dựng xã
Bước 1: Lãnh đạo Ban Quản lý dự án đầu tư xây dựng căn cứ chức năng, 

nhiệm vụ được giao, Thông tư hướng dẫn của các bộ quản lý ngành, lĩnh vực về vị 
trí việc làm chỉ đạo xây dựng Đề án vị trí việc làm; tổ chức thẩm định theo quy 
định.

Bước 2: Ban Quản lý dự án đầu tư xây dựng gửi Đề án vị trí việc làm về 
UBND xã để tổng hợp, lập hồ sơ gửi Sở Nội vụ thẩm định. 

- Các đơn vị sự nghiệp công lập do Nhà nước bảo đảm một phần chi 
thường xuyên và đơn vị sự nghiệp công lập do Nhà nước bảo đảm chi thường 
xuyên thuộc UBND xã

Bước 1: Thủ trưởng các đơn vị sự nghiệp công lập do Nhà nước bảo đảm 
một phần chi thường xuyên và đơn vị sự nghiệp công lập do Nhà nước bảo đảm 
chi thường xuyên thuộc UBND xã căn cứ chức năng, nhiệm vụ được giao, 
Thông tư hướng dẫn của các bộ quản lý ngành, lĩnh vực về vị trí việc làm chỉ 
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đạo xây dựng Đề án vị trí việc làm theo quy định.
Bước 2: UBND xã rà soát, thẩm định Đề án vị trí việc làm của các đơn vị 

sự nghiệp công lập do Nhà nước bảo đảm một phần chi thường xuyên và đơn vị 
sự nghiệp công lập do Nhà nước bảo đảm chi thường xuyên thuộc thẩm quyền 
quản lý; tổng hợp, xây dựng Đề án vị trí việc làm của UBND xã, lập hồ sơ gửi Sở 
Nội vụ thẩm định.

Bước 3: Chủ tịch UBND xã Quyết định phê duyệt Đề án vị trí việc làm, 
cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp của các đơn vị sự nghiệp công lập 
do Nhà nước bảo đảm một phần chi thường xuyên và đơn vị sự nghiệp công lập 
do Nhà nước bảo đảm chi thường xuyên thuộc thẩm quyền quản lý sau khi có 
văn bản thẩm định của Sở Nội vụ.

2. Hồ sơ đề nghị thẩm định và thời gian gửi Đề án vị trí việc làm
2.1. Hồ sơ đề nghị thẩm định Đề án vị trí việc làm
a. Văn bản của cơ quan, đơn vị đề nghị phê duyệt Đề án vị trí việc làm 

(được ký tên, đóng dấu).
b. Đề án vị trí việc làm của cơ quan, đơn vị.
c. Danh sách công chức, viên chức có mặt đến thời điểm xây dựng Đề án 
d. Các giấy tờ, tài liệu có liên quan khác (nếu có)
2.2. Thời hạn gửi Đề án vị trí việc làm
Đề nghị các cơ quan, đơn vị khẩn trương xây dựng Đề án vị trí việc làm 

và cơ cấu ngạch công chức, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp thuộc 
thẩm quyền quản lý, gửi về Ủy ban nhân dân xã (qua đồng chí Trịnh Xuân Văn, 
Công chức phòng Văn hóa - Xã hội) trước ngày 20/10/2025, để tổng hợp trình 
Sở Nội vụ theo quy định.

(Có các Công văn số 64/BNV-CCVC ngày 05/01/2024 và số 7415/BNV- 
CCVC ngày 31/8/2025 kèm theo)

Đề nghị các cơ quan, đơn vị khẩn trương thực hiện. /.

Nơi nhận:
- Như trên;
- Sở Nội vụ; (để b/c)
- Chủ tịch, các PCT UBND xã;
- Lưu: VT, VHXH.

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
CHỦ TỊCH

Lê Thanh Thịnh
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