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    Kính gửi:   

      - Lãnh đạo Ban 

      - Trưởng các phòng thuộc Ban 

      - Toàn thể công chức cơ quan. 

 

  Theo đề nghị của Sở Nội vụ tại Công văn số 2166/SNV-TCBC ngày 

16/11/2023 về việc xây dựng Đề án vị trí việc làm trong cơ quan, tổ chức hành 

chính và đơn vị sự nghiệp công lập trên địa bàn tỉnh, Trưởng Ban đề nghị toàn thể 

công chức khẩn trương thực hiện xác định ngạch công chức trong cơ quan hành 

chính như sau: 

1. Triển khai đến toàn thể lãnh đạo, công chức và người lao động của Ban: 
nghiên cứu Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ về vị trí 

việc làm và biên chế công chức; Thông tư số 12/2022/TT-2BNV ngày 30/12/2022 

của Bộ trưởng 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; Thông tư số 01/2023/TT-UBDT ngày 

20/7/2023 về hướng dẫn vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành công tác 

dân tộc trong cơ quan, tổ chức thuộc ngành, lĩnh vực công tác dân tộc, để nghiên 

cứu thực hiện, phối hợp xây dựng đề án vị trí việc làm của Ban Dân tộc tỉnh hiệu 

quả, kịp thời và sát đúng với tình hình, nhiệm vụ được giao.  

2. Đề nghị lãnh đạo Ban, Trưởng các phòng thuộc Ban triển khai và thực 

hiện các nội dung sau theo quy định tại Hướng dẫn số 282/HD-SNV ngày 

13/11/2023 của Sở Nội vụ. (đã được gửi cho các phòng:) 

- Thống kê công việc theo chức năng, nhiệm vụ của cá nhân lãnh đạo Ban, các 

phòng; 

- Phân nhóm công việc;  

- Xác định các yếu tố ảnh hưởng;  

- Thống kê, lập báo cáo đánh giá thực trạng đội ngũ cán bộ, công chức và hợp 

đồng lao động theo Nghị định số 111/2022/NĐ-CP trong cơ quan, tổ chức đảm bảo 

phục vụ cho việc xây dựng Đề án vị việc làm; 

- Xác định vị trí việc làm, danh mục vị trí việc làm, biên chế:  

Cách đánh mã VTVL xác định thống nhất như sau: Tên cơ quan/ tên phòng - 

nhóm VTVL – STT.  

 

UBND TỈNH QUẢNG NGÃI 

BAN DÂN TỘC  

Số:       /BDT-VP 

V/v xây dựng Đề án vị trí việc  

làm trong cơ quan hành Ban Dân tộc 

     

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

      Quảng Ngãi, ngày       tháng 11 năm 2023 
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+ Tên cơ quan Ban Dân tộc (BDT);  tên phòng: Văn phòng (VP), phòng Chính 

sách Dân tộc (CSDT), Thanh tra: (TT) 

+ Nhóm vị trí việc làm: Lãnh đạo quản lý: (LĐQL), nghiệp vụ chuyên ngành 

(NVCN), chuyên môn dùng chung: (CMDC);  hỗ trợ phục vụ  (HTPV) 

+ Số thứ tự: được đánh số từ 01 trở lên, gồm: quy định Trưởng ban, trưởng 

phòng: 01; Phó trưởng ban, phó trưởng phòng: 02, đến vị trí còn lại. 

Ví dụ, vị trí việc làm của Phòng CSDT, nhóm Lãnh đạo quản lý, vị trí Trưởng 

phòng: CSDT-LĐQL-01. 

- Xây dựng Bản mô tả công việc và khung năng lực của từng vị trí việc làm :  

- Xác định biên chế công chức, hợp đồng lao động theo Nghị định số 

111/2022/NĐ-CP;  

- Xác định cơ cấu ngạch công chức: thực hiện theo Hướng dẫn số 282/HD-

SNV ngày 13/11/2023 và điểm 2.1 mục 2 Công văn số 2166/SNV-TCBC ngày 

16/11/2023 của Sở Nội vụ 

3. Thời hạn thực hiện:  

- Các phòng thuộc Ban hoàn thành chậm nhất trong ngày 24/11/2023, gửi Văn 

phòng Ban (qua ông Đinh Hà Minh Sơn, chuyên viên) để tổng hợp.  

- Văn phòng Ban rà soát, tổng hợp, xay dựng hoàn chỉnh Đề án của Ban hoàn 

thành trước ngày 28/11/2023 để báo cáo lãnh đạo Ban trước ngày 29/11/2020 

Đây là nhiệm vụ khẩn trương, quan trọng; đề nghị Lãnh đạo Ban và công chức 

các phòng và người lao động nghiêm túc thực hiện đầy đủ nội dung và đúng thời 

gian quy định./. 

Nơi nhận:            TRƯỞNG BAN 
- Như trên; 

- Lưu VT; Sơn.  

 

 

 

 

              Hồ Ngọc Thịnh 
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