
 ỦY BAN NHÂN DÂN
TỈNH QUẢNG NAM

Số:          /UBND-NCKS

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

Quảng Nam, ngày      tháng      năm 2024
V/v xây dựng Đề án vị trí việc 
làm đối với cán bộ, công chức 

cấp xã 

  Kính gửi: 
- Sở Nội vụ;
- Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố.

Thực hiện Công văn số 6139/BNV-TCBC ngày 20/10/2023 của Bộ Nội vụ 
về việc xây dựng Đề án và phê duyệt vị trí việc làm, cơ cấu ngạch công chức, cơ 
cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp; Công văn số 7583/BNV-TCBC ngày 
23/12/2023 của Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn một số nội dung vướng mắc trong 
việc xây dựng Đề án và phê duyệt vị trí việc làm. Để kịp thời xây dựng Đề án vị 
trí việc làm đối với cán bộ, công chức cấp xã; Ủy ban nhân dân tỉnh yêu cầu:

1. Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố chỉ đạo phòng, ban có liên 
quan chịu trách nhiệm hướng dẫn Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây 
gọi chung là cấp xã) bám sát quy định tại Nghị định số 33/2023/NĐ-CP ngày 
10/6/2023 của Chính phủ quy định về cán bộ, công chức cấp xã và người hoạt 
động không chuyên trách ở cấp xã, thôn, tổ dân phố để xây dựng Đề án vị trí 
việc làm đối với cán bộ, công chức cấp xã và trình Ủy ban nhân dân các huyện, 
thị xã, thành phố (qua Phòng Nội vụ để thẩm định) phê duyệt Đề án để làm cơ sở 
triển khai thực hiện. Thời gian hoàn thành phê duyệt xong trước ngày 31/3/2024.

(Lưu ý: Danh mục vị trí việc làm, bản mô tả và khung năng lực của từng 
vị trí việc làm cán bộ, công chức cấp xã, các địa phương căn cứ vào số 
lượng, chức danh cán bộ, công chức cấp xã được cấp có thẩm quyền giao 
theo Nghị định số 33/2023/NĐ-CP ngày 10/6/2023 của Chính phủ và các mẫu 
bản mô tả vị trí việc làm của cán bộ, công chức cấp xã ban hành kèm theo 
Công văn số 242-CV/BCSĐ ngày 18/02/2022 của Ban cán sự đảng Bộ Nội vụ để 
thực hiện).

2. Hồ sơ trình thẩm định, phê duyệt Đề án vị trí việc làm cán bộ, công chức 
cấp xã gồm: 

a) Văn bản đề nghị thẩm định, phê duyệt đề án vị trí việc làm của Ủy ban 
nhân dân cấp xã.

b) Đề án vị trí việc làm gồm đầy đủ các nội dung:
- Sự cần thiết và cơ sở pháp lý của việc xây dựng đề án vị trí việc làm;
- Xác định vị trí việc làm, gồm: Danh mục vị trí việc làm kèm các Bản mô 

tả công việc… đối với từng vị trí việc làm của cán bộ, công chức cấp xã.
- Kiến nghị, đề xuất (nếu có).



2

c) Bản sao các văn bản của cơ quan có thẩm quyền quy định chức năng, 
nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, tổ chức; quy trình quản lý chuyên môn, 
nghiệp vụ theo quy định của pháp luật chuyên ngành…

d) Các văn bản khác có liên quan đến việc xây dựng đề án vị trí việc làm 
(nếu có). 

3. Đề án vị trí việc làm của cán bộ, công chức cấp xã sau khi được phê 
duyệt đề nghị Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố gửi Sở Nội vụ để 
biết, theo dõi.

4. Giao Sở Nội vụ chịu trách nhiệm theo dõi, đôn đốc và hướng dẫn nghiệp  
vụ chuyên môn để tạo điều kiện cho các địa phương thực hiện đúng quy định, 
đảm bảo chất lượng và thời gian.

Đề nghị Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố khẩn trương triển 
khai thực hiện; kịp thời báo cáo các khó khăn, vướng mắc (nếu có) qua Sở Nội 
vụ để được hướng dẫn, giải quyết hoặc tổng hợp, tham mưu Ủy ban nhân dân 
tỉnh xem xét, quyết định theo thẩm quyền./.

 (Gửi kèm Công văn số 6139/BNV-TCBC ngày 20/10/2023 và Công văn số 
7583/BNV-TCBC ngày 23/12/2023 của Bộ Nội vụ trên trục liên thông)

Nơi nhận:
- Như trên;
- TTTU, TT HĐND tỉnh;
- CT, các PCT UBND tỉnh;
- Ban Tổ chức TU;
- CVP; PCVP (A. Quảng);
 - Lưu: VT, NCKS (Ba).

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
CHỦ TỊCH

[daky]
Lê Trí Thanh
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