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	CƠ QUAN QUẢN LÝ
CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

Số:…….../ĐA-………..
   
	 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Quảng Ngãi, ngày …tháng…năm….



ĐỀ ÁN
Vị trí việc làm viên chức của
…..

I. SỰ CẦN THIẾT XÂY DỰNG ĐỀ ÁN (ĐIỀU CHỈNH ĐỀ ÁN)
Nêu rõ các lý do cụ thể dẫn tới việc phải xây dựng đề án (hoặc điều chỉnh đề án) vị trí việc làm của tổ chức, đơn vị theo quy định pháp luật (căn cứ các quy định, cơ quan có thẩm quyền ban hành quyết định sắp xếp, thành lập cơ quan, tổ chức; quy định chức năng, nhiệm vụ quyền hạn và cơ cấu tổ chức của tổ chức, đơn vị). Việc xây dựng vị trí việc làm viên chức nhằm phục vụ cho việc quản lý, sử dụng, tuyển dụng, quy hoạch, bổ nhiệm, đào tạo, bồi dưỡng, bố trí và sử dụng viên chức đủ tiêu chuẩn đảm đương công việc phù hợp với vị trí việc làm, đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ của tổ chức, đơn vị và quy định của pháp luật; tinh giản biên chế, cơ cấu lại, nâng cao chất lượng đội ngũ viên chức gắn vị trí việc làm với kết quả, sản phẩm đầu ra là cần thiết.

1. Khái quát đặc điểm, tình hình hoạt động của cơ quan, tổ chức
-  Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, mô hình tổ chức của cơ quan, đơn vị.
-  Mức độ phức tạp, tính chất, đặc điểm của từng ngành, lĩnh vực; phạm vi, đối tượng phục vụ; quy trình thực hiện chuyên môn, nghiệp vụ của tổ chức, đơn vị.
-  Mức độ hiện đại hóa công sở, trang thiết bị, phương tiện làm việc; mức độ ứng dụng khoa học, công nghệ, chuyển đổi số.
- Thực trạng về bộ máy; loại hình; tình hình sử dụng biên chế viên chức (hưởng lương từ ngân sách/ hưởng lương từ nguồn thu sự nghiệp); hiện trạng về cơ cấu chức danh nghề nghiệp.
2. Cơ sở pháp lý
- Cơ sở pháp lý về việc thành lập của tổ chức, đơn vị. 

- Cơ sở pháp lý liên quan đến chức năng nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của tổ chức, đơn vị. 

- Cơ sở pháp lý quy định về vị trí việc làm, cơ cấu, bậc nghề nghiệp, biên chế viên chức và tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp
.

- Cơ sở pháp lý về việc thay đổi, điều chỉnh, tăng, giảm chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của tổ chức, đơn vị.
- Căn cứ pháp lý về số lượng chức danh cấp phó; số lượng hỗ trợ, phục vụ được cấp thẩm quyền giao (theo hướng dẫn của cấp có thẩm quyền tại thời điểm xây dựng, điều chỉnh vị trí việc làm). 
- Quy định về chức năng, nhiệm vụ chuyên ngành của tổ chức, đơn vị.
- Căn cứ pháp lý có liên quan khác…

II. VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC
1. Danh mục vị trí việc làm viên chức
Căn cứ chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan, đơn vị, xác định vị trí việc làm cụ thể theo quy định tại Điều 6 Nghị định số 232/2026/NĐ-CP ngày 26 tháng 6 năm 2026 của Chính phủ quy định về vị trí việc làm viên chức, cụ thể:
- Phụ lục I - Nghị định 232/2026/NĐ-CP: Danh mục vị trí việc làm quản lý;
- Phụ lục II - Nghị định 232/2026/NĐ-CP: Danh mục vị trí việc làm chuyên môn, nghiệp vụ;

- Phụ lục III - Nghị định 232/2026/NĐ-CP: Danh mục vị trí việc làm hỗ trợ
	STT
	Tên vị trí việc làm
	Số lượng người làm việc
	Ghi chú

	I
	Vị trí việc làm quản lý
	
	

	1
	……
	
	

	2
	……
	
	

	3
	……
	
	

	II
	Vị trí việc làm chuyên môn, nghiệp vụ
	
	

	1
	……
	
	

	2
	……
	
	

	3
	……
	
	

	III
	Vị trí việc làm hỗ trợ
	
	

	1
	……
	
	

	2
	……
	
	

	3
	……
	
	

	IV
	TỔNG CỘNG (I+II+III)
	
	


2. Xác định bậc nghề nghiệp sử dụng của từng vị trí việc làm

Xác định bậc nghề nghiệp sẽ sử dụng đối với từng vị trí việc làm trong số các bậc đã được quy định tại danh mục vị trí việc làm theo quy định tại Điều 7 của Nghị định số 232/2026/NĐ-CP.

	STT
	Tên vị trí việc làm
	Bậc nghề nghiệp sử dụng
	Ghi chú

	I
	Vị trí việc làm quản lý
	
	

	1
	……
	
	

	2
	……
	
	

	3
	……
	
	

	II
	Vị trí việc làm chuyên môn, nghiệp vụ
	
	

	1
	……
	
	

	2
	……
	
	

	3
	……
	
	

	III
	Vị trí việc làm hỗ trợ
	
	

	1
	……
	
	

	2
	……
	
	

	3
	……
	
	


3. Bản mô tả công việc và khung năng lực của từng vị trí việc làm

Theo từng vị trí việc làm được xác định tại khoản 1 mục này và căn cứ chức năng, nhiệm vụ chuyên ngành xây dựng bản mô tả công việc và khung năng lực của vị trí việc làm quy định tại Điều 8 Nghị định số 232/2026/NĐ-CP.

Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan đơn vị; mức độ phức tạp, tính chất, đặc điểm, quy mô hoạt động nghề nghiệp; phạm vi, đối tượng phục vụ; quy trình quản lý chuyên môn, nghiệp vụ theo quy định của pháp luật chuyên ngành, nguyên tắc và quy định về xây dựng bản mô tả công việc và khung năng lực của vị trí việc làm quy định tại Điều 8, Phụ lục IV kèm theo Nghị định số 232/2026/NĐ-CP. Tổ chức, đơn vị …xây dựng bản mô tả công việc và khung năng lực của từng vị trí việc làm, cụ thể tại Phụ lục 3 kèm Đề án này, gồm:…….Bản mô tả.
4. Đề xuất tỷ lệ viên chức bố trí theo bậc nghề nghiệp của vị trí việc làm
- Căn cứ (Nghị quyết, Quyết định, Văn bản) của cấp có thẩm quyền về việc giao biên chế viên chức.
- Căn cứ văn bản liên quan đến mức độ tự chủ của đơn vị sự nghiệp công lập.
- Căn cứ hướng dẫn về cơ cấu, bậc nghề nghiệp tại Nghị định số 232 và các Nghị định chuyên ngành.

- Căn cứ vào tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp.
Việc xác định vị trí việc làm, tỷ lệ viên chức bố trí theo từng vị trí việc làm để trình phê duyệt được căn cứ vào số lượng biên chế viên chức được cơ quan có thẩm quyền giao năm .…. là …. biên chế (trong đó vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
 bố trí ……… biên chế; vị trí viên chức chuyên môn, nghiệp vụ được bố trí là ………. biên chế). Cơ quan, đơn vị sự nghiệp công lập...... đề xuất tỷ lệ viên chức bố trí theo từng bậc nghề nghiệp của vị trí việc làm theo quy định tại Điều 10 Nghị định số 232/2026/NĐ-CP (Có Phụ lục 4 kèm theo). 
III. KIẾN NGHỊ VÀ ĐỀ XUẤT (đối với cấp quản lý trực tiếp)
1. ... 
2. ...
3. ...

Trên đây là Đề án vị trí việc làm viên chức của …..../.

(Kèm hồ sơ đề nghị rà soát, tổng hợp trình phê duyệt)

	Nơi nhận:

- Sở ........;
- Lưu: VT.
	GIÁM ĐỐC



MẪU ĐỀ ÁN








� Nêu tên của đơn vị sự nghiệp công lập. Ví dụ: Đề án vị trí việc làm viên chức của Bệnh viện tâm thần. Nếu điều chỉnh thì nêu: Đề án vị trí việc làm viên chức (điều chỉnh) của Bệnh viện tâm thần.


� Trong đó lưu ý cập nhật các quy định mới về trình độ chuyên ngành; hướng dẫn về chức danh nghề nghiệp của ngành… (nếu có) để thuận lợi cho việc xác định bậc nghề nghiệp cũng như nâng cao chất lượng dịch vụ, bảo đảm hiệu quả. Ví dụ: Nghị định số 91/2026/NĐ-CP của Chính phủ: Quy định chi tiết và biện pháp tổ chức, hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục đại học; Thông tư số 41/2025/TT-BYT ngày 03/11/2025 của Bộ trưởng Bộ Y tế quy định mã số, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp bác sĩ, bác sĩ y học dự phòng, y sĩ…





� Người đứng đầu, cấp phó người đứng đầu (Giám đốc, Phó Giám đốc và tương tương); Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng và tương đương
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