
UBND TỈNH LẠNG SƠN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

SỞ NỘI VỤ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
  

Số:           /SNV-CCVC Lạng Sơn, ngày       tháng  5  năm 2023 

V/v xây dựng Đề án vị trí việc làm 

và cơ cấu ngạch công chức  

sở, ban ngành tỉnh 

 

Kính gửi: Sở, ban, ngành tỉnh. 

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; 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; 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; văn bản số 580/BNV-TCBC ngày 17/02/2023 

của Bộ Nội vụ về việc đính chính các Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 

12/2022/TT-BNV ngày 30/12/2022 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ);  

Sở Nội vụ đề nghị các cơ quan, đơn vị xây dựng Đề án vị trí việc làm và cơ 

cấu ngạch công chức, cụ thể như sau: 

1. Về danh mục vị trí việc làm  

1.1. Vị trí việc làm công chức lãnh đạo, quản lý quy định tại mục IV, mục 

V, Phụ lục I, Thông tư số 12/2022/TT-BNV; Văn bản số 580/BNV-TCBC ngày 

17/02/2023 đính chính các Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 12/2022/TT-

BNV. 

1.2. Vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành thực hiện xây dựng 

theo Thông tư hướng dẫn của Bộ quản lý ngành, lĩnh vực  

1.3. Vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên môn dùng chung quy định 

tại Phụ lục II, Thông tư số 12/2022/TT-BNV Văn bản số 580/BNV-TCBC ngày 

17/02/2023 đính chính các Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 12/2022/TT-

BNV (riêng đối với vị trí việc làm Thanh tra các sở, ban ngành được sử dụng 

chung với các VTVL nghiệp vụ chuyên ngành Thanh tra. Do hiện nay Thanh tra 

Chính phủ chưa ban hành Thông tư hướng dẫn công chức chuyên ngành Thanh 

tra, đề nghị các cơ quan, đơn vị căn cứ Nghị định số 97/2011/NĐ-CP ngày 

21/10/2011 của Chính phủ quy định về Thanh tra viên và cộng tác viên thanh 

tra để xây dựng để xây dựng vị trí việc làm cho đến khi Thanh tra Chính phủ 

ban hành Thông tư hướng dẫn sẽ điều chỉnh, bổ sung). 

1.4. Vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ quy định tại Phụ lục III Thông tư số 

12/2022/TT-BNV và Văn bản số 580/BNV-TCBC ngày 17/02/2023 đính chính 

các Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 12/2022/TT-BNV. 
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2. Trình tự thực hiện:  

2.1. Các sở, ban, ngành căn cứ khoản 1, khoản 3 Điều 4 Nghị định số 

62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ và Thông tư hướng dẫn về vị trí 

việc làm của Bộ Nội vụ và các Bộ, ngành quản lý để xây dựng Đề án vị trí việc 

làm và cơ cấu ngạch công chức của cơ quan, đơn vị mình gửi Sở Nội vụ thẩm 

định theo quy định. 

2.2. Sở Nội vụ tiếp nhận hồ sơ, tổ chức thẩm định Đề án vị trí việc làm của 

các sở, ban, ngành trình Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, phê duyệt Đề án vị trí 

việc làm và cơ cấu ngạch công chức của các sở, ban, ngành theo quy định. 

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

3.1. Hồ sơ đề nghị thẩm định Đề án vị trí việc làm, gồm: 

- Văn bản đề nghị thẩm định Đề án vị trí việc làm;  

- Đề án vị trí việc làm; 

- Bản phô tô các văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ 

cấu tổ chức của cơ quan, tổ chức; 

- Các văn bản có liên quan đến việc xây dựng đề án (nếu có). 

3.2. Nội dung Đề án vị trí việc làm 

- Sự cần thiết và cơ sở pháp lý của việc xây dựng Đề án vị trí việc làm; 

- Thống kê và phân nhóm công việc theo chức năng, nhiệm vụ, tính chất, 

mức độ phức tạp của từng công việc trong cơ quan, tổ chức; 

- Xác định vị trí việc làm, gồm: Bản mô tả công việc, khung năng lực, 

ngạch công chức đối với từng vị trí việc làm; 

- Tổng hợp vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức của cơ quan, tổ chức; 

- Kiến nghị, đề xuất (nếu có). 

(có mẫu Đề án và Bản mô tả công việc gửi kèm) 

4. Về thời hạn thẩm định  

4.1. Đối với các sở, ban, ngành đã có Thông tư hướng dẫn của các bộ quản 

lý ngành, lĩnh vực, đề nghị gửi hồ sơ đề nghị thẩm định Đề án vị trí việc làm về 

Sở Nội vụ trước ngày 30/6/2023, gồm: 

- Vị trí việc làm công chức Sở Nội vụ (Thông tư số 11/2022/TT-BNV ngày 

31/12/2022 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ1). 

- Vị trí việc làm công chức Sở Giao thông vận tải (Thông tư số 42/2022/TT-

BNV ngày 30/12/2022 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải2); 

- Vị trí việc làm công chức Sở Công Thương (Thông tư số 06/2023/TT-BCT 
                                                 

1 Hướng dẫn về vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành Nội vụ. 
2 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. 
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ngày 23/3/2023 của Bộ trưởng Bộ Công Thương3). 

 - Vị trí việc làm công chức Sở Kế hoạch và Đầu tư (Thông tư số 

03/2023/TT-BKHĐT ngày 20/4/2023 của Bộ trưởng Bộ Kế hoạch và Đầu tư4). 

- Vị trí việc làm công chức Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch (Thông tư số 

06/2023/TT-BVHTTDL ngày 15/5/2023 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và 

Du lịch5). 

4.2. Đối với các sở, ban, ngành chưa có Thông tư hướng dẫn của các bộ 

quản lý ngành, lĩnh vực, đề nghị chậm nhất sau 30 ngày kể từ ngày Bộ quản lý 

ngành, lĩnh vực ban hành Thông tư hướng dẫn, các cơ quan, đơn vị gửi hồ sơ về 

Sở Nội vụ để tổ chức thẩm định, trình Chủ tịch UBND tỉnh quyết định phê 

duyệt. 

5. Đối với việc điều chỉnh vị trí việc làm cơ cấu ngạch công chức 

5.1. Việc điều chỉnh vị trí việc làm trong cơ quan, đơn vị được thực hiện 

trong các trường hợp sau: 

a) Cơ quan, tổ chức hành chính nếu có sự thay đổi một trong các căn cứ 

quy định tại khoản 1 Điều 4 Nghị định số 62/2020/NĐ-CP 

b) Cơ quan, tổ chức hành chính được tổ chức lại theo quyết định của cơ 

quan có thẩm quyền. 

5.2. Trình tự, hồ sơ điều chỉnh vị trí việc làm trong cơ quan, tổ chức hành 

hính được thực hiện theo quy định tại Mục 1 và Mục 2 nêu trên. 

Sở Nội vụ đề nghị các cơ quan, đơn vị triển khai thực hiện. Trong quá trình 

thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc, đề nghị phản ánh về Sở Nội vụ (qua 

phòng Công chức, viên chức, số điện thoại: 0916 567 488) để thống nhất thực 

hiện./. 

 

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- UBND tỉnh (để báo cáo); 

- Lãnh đạo Sở Nội vụ; 

- Các phòng thuộc sở;  

- Website Sở Nội vụ; 

- Lưu: VT, (LLH). 

KT. GIÁM ĐỐC 

PHÓ GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

 

Đường Ngọc Xuyên 

  

 

                                                 
3 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. 
4 Hướng dẫn vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành Kế hoạch, Đầu tư và Thống kê. 
5 Hướng dẫn về vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành văn hóa, gia đình, thể dục, thể 

thao và du lịch trong cơ quan, tổ chức hành chính thuộc ngành, lĩnh vực văn hóa, thể thao và du lịch. 
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