
UBND TỈNH ĐIỆN BIÊN 

SỞ  Y  TẾ 

 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số:           /SYT-SYT 
V/v xây dựng Đề án điều chỉnh  

vị trí việc làm, cơ cấu ngạch 

 công chức trong cơ quan,  

tổ chức hành chính. 

    Điện Biên, ngày        tháng   năm 2023 

 

   Kính gửi:  

- Cơ quan Văn phòng Sở Y tế; 

- Chi cục Dân số - Kế hoạch hóa gia đình; 

- Chi cục An toàn vệ sinh thực phẩm. 

 

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

trí việc làm và biên chế công chức; 

Căn cứ Thông tư 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; văn bản số 580/BNV-TCCB 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; 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.  

Thực hiện Công văn số 2712/SNV-TCBC&TCPCP ngày 14/11/2023 của 

Sở Nội vụ, về việc xây dựng Đề án điều chỉnh vị trí việc làm, cơ cấu ngạch công 

chức trong cơ quan, tổ chức hành chính. Để đảm bảo thực hiện các quy định của 

pháp luật về vị trí việc làm, phục vụ cho việc xác định biên chế, tuyển dụng, sử 

dụng, quản lý đội ngũ công chức. Sở Y tế đề nghị Cơ quan Văn phòng Sở Y tế 

và 02 Chi cục trực thuộc Sở xây dựng Đề án điều chỉnh vị trí việc làm, cơ cấu 

ngạch công chức của cơ quan, đơn vị, cụ thể như sau: 

I. NGUYÊN TẮC XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

- Vị trí việc làm công chức lãnh đạo, quản lý; nghiệp vụ chuyên môn dùng 

chung; vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành và vị trí việc làm hỗ 

trợ, phục vụ trong cơ quan, tổ chức hành chính được xác định trên cơ sở nguyên 

tắc quy định tại Điều 3 Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính 

phủ về vị trí việc làm và biên chế công chức.  

- Vị trí việc làm được điều chỉnh phù hợp với việc sắp xếp tổ chức bộ máy, 

điều chỉnh chức năng, nhiệm vụ giữa các cơ quan, tổ chức và cấp quản lý theo 

quy định của pháp luật chuyên ngành; cơ quan, tổ chức có trách nhiệm bố trí, 

quản lý và sử dụng hiệu quả biên chế công chức được giao, số lượng người làm 

việc được giao theo vị trí việc làm, bảo đảm thực hiện mục tiêu tinh giản biên chế 

theo quy định. 
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- Việc xác định vị trí việc làm bảo đảm không tăng biên chế công chức và 

số lượng người làm việc được cấp có thấm quyền phê duyệt. 

II. DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM, BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ 

KHUNG NĂNG LỰC 

2.1. Danh mục vị trí việc làm công chức lãnh đạo quản lý tại các Phụ lục 

I, Thông tư số 12/2022/TT-BNV; Bản mô tả công việc và khung năng lực của vị 

trí việc làm công chức lãnh đạo, quản lý quy định tại Phụ lục VI, Thông tư số 

12/2022/TT-BNV. 

2.2. Danh mục vị trí việc công chức nghiệp vụ chuyên môn dùng chung 

quy định tại Phụ lục II, Thông tư số 12/2022/TT-BNV;  

2.3. Danh mục vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ trong cơ quan, tổ chức hành 

chính quy định tại Phụ lục III, Thông tư số 12/2022/TT-BNV; Bản mô tả công 

việc và khung năng lực của vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ trong cơ quan, tổ chức 

hành chính quy định tại Phụ lục VIII, Thông tư số 12/2022/TT-BNV.  

2.4. Danh mục vị trí việc làm và bản mô tả công việc và khung năng lực của 

vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành Y tế của Cơ quan Văn phòng Sở 

Y tế và 02 Chi cục trực thuộc Sở, quy định tại các Phụ lục I, II, III ban hành kèm 

theo Thông tư số 19/2023/TT-BYT ngày 06/11/2023 của Bộ Y tế, cụ thể: 

- Phụ lục I, Danh mục vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành 

Y tế; 

- Phụ lục II, Bản mô tả công việc, khung năng lực vị trí việc làm công 

chức nghiệp vụ chuyên ngành Y tế.  

- Phụ lục III, Khung cấp độ xác định yêu cầu năng lực đối với vị trí việc 

làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành Y tế.  

Lưu ý: Đối với nhóm yêu cầu về trình độ đào tạo tại mục 5.1 - yêu cầu về 

trình độ của bản mô tả công việc (của các Thông tư của các bộ về hướng dẫn vị 

trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành): khi xác định trình độ chuyên 

môn, chuyên ngành đào tạo cần căn cứ vào yêu cầu cụ thể của từng vị trí việc 

làm, trong đó gồm chuyên ngành đúng và những chuyên ngành phù hợp (danh 

mục các chuyên ngành căn cứ theo Thông tư 09/2022/TT-BGDĐT ngày 

06/6/2022 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành danh mục thống kê 

ngành đào tạo của giáo dục đại học). 

III. XÁC ĐỊNH CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC 

3.1. Căn cứ xác định cơ cấu ngạch công chức 

Việc xác định cơ cấu ngạch công chức của cơ quan Văn phòng Sở Y tế và 

02 Chi cục trực thuộc Sở, căn cứ vào: 

- Danh mục vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành và vị trí 

việc làm công chức nghiệp vụ chuyên môn dùng chung do Bộ Nội vụ và Bộ Y tế 

hướng dẫn (đã nêu cụ thể tại mục 2.1; 2.2; 2.3; 2.4 - phần II của Công văn); 

- Mức độ phức tạp của công việc và số lượng biên chế công chức cần bố 

trí theo từng vị trí việc làm trong cơ quan, tổ chức đã được cấp có thẩm quyền 

phê duyệt; 
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- Tiêu chuẩn chức danh ngạch công chức chuyên ngành tương ứng với vị trí 

việc làm. 

Khi xác định cơ cấu ngạch công chức của cơ quan, tổ chức hành chính thì 

không tính công chức đảm nhiệm các vị trí lãnh đạo, quản lý.  

3.2. Trình tự xác định cơ cấu ngạch công chức: 

- Văn phòng Sở và bộ phận Phòng tổ chức - hành chính (tham mưu về 

công tác tổ chức cán bộ) của cơ quan Văn phòng Sở Y tế, Chi cục Dân số - Kế 

hoạch hóa gia đình, Chi cục An toàn vệ sinh thực phẩm có trách nhiệm tham 

mưu, giúp Thủ trưởng cơ quan Văn phòng Sở Y tế và Chi cục trưởng của 02 Chi 

cục thực hiện việc xác định số lượng ngạch công chức và cơ cấu ngạch công 

chức của cơ quan, đơn vị mình.  

- Thủ trưởng cơ quan Văn phòng Sở Y tế, Chi cục trưởng Chi cục Dân số 

- Kế hoạch hóa gia đình, An toàn vệ sinh thực phẩm căn cứ khoản 1 Điều 2 

Thông tư số 13/2022/TT-BNV ngày 31/12/2022 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ và 

căn cứ danh mục vị trí việc làm; số lượng biên chế công chức bố trí theo từng vị 

trí việc làm tại cơ quan, đơn vị mình để xác định tỷ lệ % (phần trăm) công chức 

giữ các ngạch công chức theo từng chuyên ngành tại cơ quan, đơn vị.  

IV. HỒ SƠ ĐỀ NGHỊ THẨM ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

4.1. 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 của cơ quan, đơn vị; 

- Các văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức 

của cơ quan, đơn vị; 

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

(nếu có). 

4.2. Nội dung Đề án vị trí việc làm gồm: 

- 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, đơn vị, tổ chức: Phần này cơ 

quan, đơn vị tổng hợp theo Phụ lục số 01, Phụ lục số 02; 

- Xác định vị trí việc làm, gồm: Bản mô tả vị trí việc làm (trên cơ sở Bản 

mô tả công việc của VTVL đã nêu tại mục 2.1; 2.2; 2.3;2.4 - Phần II công văn) 

cơ quan, đơn vị tổng hợp lại thành Phụ lục số 03; Khung năng lực, ngạch công 

chức đối với từng vị trí việc làm (theo Phụ lục số 04); 

- Tổng hợp vị trí việc làm (theo Phụ lục số 05); Cơ cấu ngạch chức của 

quan, đơn vị (theo phụ lục số 06). 

- Kiến nghị, đề xuất (nếu có). 

4.3. Các Phụ lục kèm theo Đề án: 

- Phụ lục số 01: Thống kê công việc theo chức năng nhiệm vụ, tính chất, 

mức độ phức tạp; 

- Phụ lục số 02: Phân nhóm công việc theo chức năng nhiệm vụ, tính chất, 

mức độ phức tạp;  

- Phụ lục số 03: Bản mô tả vị trí việc làm; 

- Phục lục số 04: Khung năng lực vị trí việc làm; 
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- Phụ lục số 05: Tổng hợp số lượng vị trí việc làm; 

- Phụ lục số 06: Tổng hợp cơ cấu ngạch công chức. 

V. TRÌNH TỰ PHÊ DUYỆT VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Để thực hiện tốt việc xây dựng Đề án VTVL của cơ quan, đơn vị đảm bảo 

yêu cầu theo quy định. Cơ quan, đơn vị thành lập tổ xây dựng Đề án VTVL, 

phân công nhiệm vụ từng thành viên trong tổ, tiến hành rà soát từng vị trí việc 

làm, thực hiện các Phụ lục để xây dựng Đề án vị trí việc làm, trình Hội đồng 

thẩm định của cơ quan, đơn vị. Thủ trưởng cơ quan, đơn vị ký Đề án vị trí việc 

làm của cơ quan, đơn vị và gửi hồ sơ đề nghị Sở Y tế tổng hợp, trình cấp có 

thẩm quyền phê duyệt.  

VI.TRIỂN KHAI THỰC HIỆN. 

Các cơ quan, đơn vị trực thuộc Sở Y tế căn cứ các văn bản hướng dẫn; 

Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, đơn vị để xây dựng Đề 

án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức đối với công chức thuộc cơ quan, 

đơn vị quản lý. 

Đề nghị các đơn vị gửi hồ sơ đề nghị phê duyệt Đề án vị trí việc làm về 

Sở Y tế (Phòng Tổ chức cán bộ) trước ngày 27/11/2023 để tổng hợp, trình đề 

nghị cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

Trong quá trình thực hiện có khó khăn, vướng mắc, đề nghị liên hệ về 

(Phòng Tổ chức cán bộ - Sở Y tế) theo số điện thoại: 0215.3825.182, 

0942341568 để phối hợp thực hiện.  

Nhận được văn bản này, Sở Y tế đề nghị thủ trưởng các cơ quan, đơn vị 

trực thuộc quan tâm, khẩn trương triển khai thực hiện và hoàn thành theo đúng 

thời hạn quy định./. 

 
Nơi nhận: 
- Như kính gửi; 

- Sở Nội vụ (để báo cáo);     
- Lưu:  VT, TCCB-SYT. 

                                                                        

GIÁM ĐỐC 
 
 
 
 
 
 

Phạm Giang Nam 
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