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Kính gửi:  Các đơn vị sự nghiệp thuộc Sở 
 

Thực hiện Văn bản số 1115/SNV-XDCQ&TCBC ngày 24/6/2021 của 

Sở Nội vụ về hướng dẫn xây dựng Đề án vị trí việc làm trong các cơ quan, tổ 

chức hành chính, Sở Tư pháp đề nghị Phòng Công chứng số 1, Phòng Công 

chứng số 2, Trung tâm Trợ giúp pháp lý Nhà nước tỉnh, Trung tâm Dịch vụ 

đấu giá tài sản tỉnh kịp thời xây dựng Đề án vị trí việc làm của đơn vị mình. 

Để việc xây dựng Đề án vị trí việc làm đạt kết quả tốt, Sở Tư pháp hướng dẫn 

một nội dung sau đây: 

1. Căn cứ xây dựng Đề án vị trí việc làm: 

Các đơn vị sự nghiệp căn cứ theo 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 xây dựng Đề án vị trí việc làm của đơn vị mình, 

trong đó tập trung một số nội dung sau: Điều 3 về nguyên tắc xác định vị trí 

việc làm và số lượng người làm việc; Điều 4 về căn cứ xác định vị trí việc 

làm, số lượng người làm việc và cơ cấu viên chức theo chức danh nghề 

nghiệp; Điều 5 về phân loại vị trí việc làm; khoản 2 Điều 7 về nội dung Đề án 

vị trí việc làm; khoản 2 Điều 16 về trách nhiệm người đứng đầu đơn vị sự 

nghiệp công lập tự bảo đảm một phần chi thường xuyên và đơn vị sự nghiệp 

công lập do ngân sách nhà nước bảo đảm chi thường xuyên. 

2. Khi xây dựng Đề án vị trí việc làm, các đơn vị lưu ý: 

- Căn cứ số lượng biên chế được UBND tỉnh giao tại thời điểm xây dựng 

Đề án vị trí việc làm, các đơn vị xác định tổng số người làm việc tương ứng với 

từng vị trí việc làm và lộ trình tinh giản biên chế.  

- Về xác định năng lực chuyên môn tại khung năng lực của vị trí việc 

làm, đề nghị các đơn vị xác định cụ thể yêu cầu về trình độ chuyên môn 

nghiệp vụ (ngành hoặc chuyên ngành đào tạo) của vị trí việc làm theo quy 

định tại Thông tư số 24/2017/TT-BGDĐT ngày 10/10/2017 của Bộ trưởng Bộ 

Giáo dục và Đào tạo ban hành Danh mục giáo dục, đào tạo cấp IV trình độ đại 

học và Thông tư số 04/2017/TT-BLĐTBXH ngày 02/3/2017 của Bộ trưởng 

Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội ban hành danh mục ngành, nghề đào tạo 

cấp IV trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng. 

- Thống kê đầy đủ các văn bản làm cơ sở cho việc xây dựng Đề án vị trí 

việc làm, nhất là khi xác định khung năng lực tương ứng với từng vị trí việc 

làm; nêu rõ cơ sở pháp lý, các văn bản quy định liên quan đến tiêu chuẩn chức 

danh lãnh đạo (nếu có), tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp đối với viên chức… 

- Phân nhóm vị trí việc làm gồm có 04 nhóm vị trí việc làm, gồm: (1) 



Nhóm lãnh đạo quản lý; (2) Nhóm nghiệp vụ chuyên ngành; (3) Nhóm nghiệp 

vụ, chuyên môn dùng chung (gồm hành chính tổng hợp, quản trị văn phòng, 

tổ chức cán bộ, kế hoạch tài chính và các vị trí việc làm không giữ chức danh 

nghề nghiệp chuyên ngành của đơn vị sự nghiệp công lập); (4) Nhóm hỗ trợ 

phục vụ. 

3. Thành phần, số lượng, thời hạn nộp Hồ sơ Đề án vị trí việc làm: 

a) Thành phần hồ sơ: 

- Tờ trình đề nghị Sở xem xét, trình cơ quan có thẩm quyền phê duyệt 

Đề án vị trí việc làm; 

- Dự thảo Đề án vị trí việc làm của Sở; 

- Dự thảo Quyết định của UBND tỉnh phê duyệt vị trí việc làm gồm các 

nội dung sau: Danh mục vị trí việc làm, hạng chức danh nghề nghiệp tối 

thiểu, dự kiến số người làm việc, khung năng lực tương ứng với từng vị trí 

việc làm (Theo Mẫu QĐ-SN-01 gửi kèm theo Công văn này); 

- 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 đơn vị sự nghiệp công lập; 

- Bản sao các văn bản khác liên quan đến xây dựng Đề án vị trí việc làm. 

 b) Số lượng: 01 bộ 

 c) Thời hạn: Hồ sơ gửi về Văn phòng Sở bằng bản giấy và qua phần 

mềm Hồ sơ công việc trước ngày 06/7/2021. 

Đề nghị các đơn vị sự nghiệp thuộc Sở quan tâm thực hiện, đảm bảo thời 

gian và chất lượng. Trong quá trình thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc đề 

nghị thông tin về Văn phòng Sở (qua Đ/c Nguyễn Việt Dũng-SĐT: 

0941.259.333) để được hướng dẫn hoặc báo cáo, xin ý kiến cấp có thẩm quyền 

xem xét, xử lý./. 

 

Nơi nhận: 
 - Như trên; 

 - Lãnh đạo Sở; 

 - Lưu: VT, VP. 

  

TL. GIÁM ĐỐC 

CHÁNH VĂN PHÒNG 
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