UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA THIEN TIN Poc lap - Tw do - Hanh phuc
Sé: 116/UBND-VHXH Thién Tin, ngay 21 thang 01 nim 2026
VIV xay dung dé an vi tri viéc
lam cdng chuc trong cac phong,
co quan chuyén moén thudc xa

Kinh gtri:
- Ban Chi huy Quaén sy xa;
- Van phong HDND va UBND x@;
- Phong Kinh té xa;
- Phong Van hoa - Xa hoi;
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa.

Cin ct Nghi dinh s6 361/2025/ND-CP ngay 31/12/2025 cua Chinh phu quy
dinh vé vi tri viéc 1am cong chuc (sau day goi la Ngh; dinh sé 361/2025/NP-CP);

Thuc hién Cong vin sé 243/SNV-TCBM ngay 17/01/2026 cua S& Noi vu tinh
Quang Ngai vé viéc hudng dan xay dung dé an vj tri viéc lam cong chirc trong cac co
quan, t6 chirc hanh chinh.

Uy ban nhan dan xa Thién Tin yéu cau Thu trudng cic Phong, co quan
chuyén mén, Ban Chi huy Quan sy xa nghién ctru cac ndi dung quy dinh tai Nghi
dinh s6 361/2025/ND-CP dé khan truong xay dung vi tri viéc 1am ciia co quan
thudc thim quyén quan 1y; déng thoi thuc hién mot sé noi dung, cu thé nhu sau:

1. Xac dinh vi tri viéc lam

Viéc xéc dinh vi tri viéc 1am phai dugc xac dinh theo quy dinh va phu hop
voi chirc nang, nhi¢m vy, quyén han, co cau to chtrc; murc do phtrc tap, tinh chit,
dic diém, quy mo hoat dong; pham vi, doi tugng phuc vu; quy trinh quan ly
chuyén mén, nghiép vu ciia co quan, t6 chic theo quy dinh dé dam bdo so
lwong, tén goi cua turng vi tri viéc lam (danh muc VTVL) khong dwgc vuot qua
hodic thay déi tén goi vi tri viéc lam. Trong d6, luu ¥ tén vij tri viéc l[am phai
gan véi ngach twong @ng.

1.1. Tén vi tri viéc lam

Pbi véi tén cac vi tri viée 1am d3 duoc quy dinh tai Phu luc V kém theo
Nghi dinh s6 361/2025/ND-CP cac phong, co quan chuyén mdn cin cir dé xay
dung.

1.2. Cach danh ma vi tri viéc lam o ban mo ta cong viéc va khung nang
lwe vi tri vigc lam théng nhédt nhw sau: Tén co quan - Nhom VTVL-STT.

Vi du:

* TT-LDBQL-01: Vi tri viéc lam cta xa Thién Tin, Nhom Lanh dao, quan 1y,
vi tri Chanh van phong HDND&UBND x&;

* TT-CMNV-02: Vi tri viéc lam cua xa Thién Tin, Nhém Chuyén man,
nghiép vuy, vi tri chuyén nganh thtr hai ....



1.3. Ban mé ta cong viéc va khung nang lwc vi tri viéc lam

Trén co s& vi tri viéc lam dugc xac dinh, viéc xay dung ban mo ta cong viéc
cua tung vi tri viéc lam phai dam bao cac ndi dung nhu: Muc ti€u vi tri vi¢c lam;
cong viéc va tiéu chi danh gia; cac mbi quan hé cong viéc; pham vi quyén han;
yéu cau vé trinh do, nang luc.

Ban mo ta cong viéc va khung niang luc cia tirng vi tri viéc lam dugc hudng
dan tai cac mau Phu luc VI ban hanh kém theo Nghi dinh sb 361/2025/ND-CPL,
Trong qué xay dung ban mé ta céng viéc va khung nang luc cua tirng vi tri viéc
lam theo miu hudng dan, cac phong, co quan chuy&n mén, té chuc ra soét, bd
sung c&c nhiém vu cu thé cua tirng vi tri viéc 1am cho phi hop véi chic ning,
nhiém vy duoc giao va yéu cau thuc tién.

2. Viée xac dinh ty 18 cong chirc bd tri theo vi tri viéc 1am (theo Diéu 8
Nghi dinh sé 361/2025/ND-CP)

Viéc xac dinh ty 1€ cong chirc b tri theo vi tri viéc lam thue hién theo quy
dinh tai Piéu 8 Nghi dinh sb 361/2025/ND-CP; ty 1é cong chirc bd tri theo vi tri
viéc 1am ctia mdi phong, co quan 1a ty 1& % cong chirc giit cac ngach phu hop voi
vi tri viéc lam va mirc do phtrc tap cuia cong vi€c theo vi tri viéc lam.

Viéc xéc dinh ty 1& % (phan tram) cong chic giit cac ngach cong chuc theo
tung vi tri vi¢c lam tai co quan, td chirc phai can ctr vao danh muc vi tri viéc lam
va sb luong bién ché cong chuc bd tri theo ting vi tri vigc lam tai co quan, td
chirc minh.

3. Tham quyén phé duyét

Céc Phong, co quan chuyén mon, Ban Chi huy Quan sy xa: Xac dinh vi tri
vigée lam, ty 1€ cong chirc bd tri theo tung vi tri vi¢c lam; xay dung bang mo ta
cong viéc va khung nang lyc vi tri viéc lam st dung trong co quan ctiia minh gui
vé UBND x4 (qua Phong Vin héa - Xa héi) tong hop giri SO Noi vu tham muu
UBND tinh xem xét, phé duyét theo quy dinh (vi tri viéc lam, ty 1é cong chirc bé
tri theo tung vi tri viéc lam).

4. Trinh ty thuc hién

Buéc 1: Cac phong, Co quan, Ban Chi huy Quan sy xa xac dinh vi tri viéc
lam, ty 1& cong chic bd tri theo ting vi tri viéc lam; xdy dung ban mo ta cong
viéc va khung ning lyc vi tri viéc 1am sir dung trong co quan, to chirc caa minh.

Bwéc 2: Gui hd so (thanh phdn hé so quy dinh tai khodan 5 ciia Céng vin
nay) vé Phong Vin héa - Xa hoi dé kiém tra, tong hop trinh S& Noi vu theo ding
quy dinh.

1 M4u 01: Hudéng dan vé khung nang lyc va xac dinh ce‘ip d6 khung nang luc cua vi tri vi¢c lam; Mau 03: Mau ban
md ta cong viéc va khung nang luc vi tri viée 1am cong chirc 1anh dao, quan 1y 1a nguoi dung dau; Mdu 04: Mau
ban mé ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc 1am cong chirc 1anh dao, quan 1y 1a cip pho cta ngudi dimg dau;
Mbéu 12: MAu ban mé ta cong viéc va khung nang lyc vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén, nghiép vu xép ngach
chuyén vién va turong duong, can sy va tuong dwong & cap xa; Mau 13: Mau ban mé ta cong viéc va khung ning
luc vi tri viéc lam ké toan trudng hodc Phu trach ké toan trong co quan, td chirc hanh chinh & bo, & cép tinh, & cép
Xa.



Buéc 3: Trén co s& Quyét dinh phé duyét cia UBND tinh, Uy ban nhan dan
xa phé duyét ban mo ta céng viéc va khung nang luc vi tri viéc lam cuaa tung
Phong, co quan chuyén mon.

5. Thanh phén hé so

Hb so dé nghi phé duyét vi tri viée lam va ty 1€ cong chuc bb tri theo vi tri
viéc lam trong co quan, t6 chic (theo khodn 1 Piéu 5 Nghi dinh so
361/2025/ND-CP), bao gom:

- To trinh d& nghi phé duyét vi tri viéc lam.

- Danh muc vi tri viéc 1am dugc sir dung trong co quan, td chrc;

- Ban mo ta cong viéc, khung nang luc cia tirng vi tri viéc lam;

- D& xuit ty 1& cong chirc bé tri theo timg vi tri viéc lam;

- Cac van ban khac c6 lién quan dén viéc xay dung vi tri viéc 1am (néu cd).

6. Thai gian thuc hién

Cac Phong, co quan chuyén mon, Ban Chi huy Quan sy xa xay dung, hoan
thanh ho so dé nghi phé duyét vi tri viéc lam va gui vé UBND xa (qua Phong Van
héa - Xa hgi) frwéc ngay 29/01/2026 d€ kiem tra, tong hop va trinh cap co tham
quyéen phé duyét theo quy dinh.

Uy ban nhan dan x& dé nghi Thu truong cac phong, co quan chuyén mon,
Ban Chi huy Quan su xa chi dao, nghién ctru, trién khai thuc hién va bao céo
dang thoi gian quy dinh./.

Noi nhin: CHU TICH
- Nhu trén; N T7
- CT, cac PCT UBND x3;
- Luu: VT, VHXH.

Pham Quéc Vuong
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