UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HA NOI Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
86:61  /KH-UBND Ha Néi, ngay /2 thang 02 nam 2026
KE HOACH

Trién khai xdy dyng vi tri viéc 1am cong chirc
theo Nghi dinh s0 361/2025/ND-CP ngay 31/12/2025 caa Chinh phu

Thuc hién Nghi dinh s6 361/2025/ND-CP ngay 31/12/2025 cta Chinh phu
vé quy dinh vi tri viéc lam cong chuc (sau ddy viét tat la Nghi dinh so
361/2025/ND-CP), UBND Thanh phé ban hanh K& hoach trién khai xay dung vi
tri viéc lam cong chirc cho cic co quan chuyén mén, co quan, to chirc hanh chinh
thugc UBND Thanh phd (sau day viét tit 1a sd, ban, nganh), UBND cap x3, co
quan chuyén mon, t6 chirc hanh chinh thuéc UBND cép x4, cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

a) Ra soat, xac dinh vi tri viéc lam cong churc, xay dung ban mo ta cong viéc
va khung nang luc vi tri viéc lam; xac dinh ty 1€ cong chirc b tri theo vi tri viée
lam theo quy dinh tai Nghi dinh s6 361/2025/ND-CP cia Chinh phu.

b) Thuc hién viéc sap xép, b tri cong chirc thudc pham vi quan Iy vao vi tri
viéc 1am theo dung ty 1& dd dugc cp c6 thAm quyén phé duyét bao dam theo dung
16 trinh, quy dinh tai Nghi dinh s6 361/2025/ND-CP va phu hop vo1 chirc nang,
nhiém vy, quy mé quan ly, tinh cht, yéu cau nhiém vu

2. Yéu cau

a) Tuén thu cac quy dinh ctia Pang, cua phap luat vé vi tri viéc lam va ty 1€
cong chirc bé tri theo vi tri viéc lam.

b) Bao dam khach quan, cong khai, minh bach, dan cht va phu hop véi chirc
nang, nhi€ém vy, quyén han, co céu td churc cua co quan, td chirc.

¢) Thuong xuyén ra soat, diéu chinh kip thoi vé danh muc vi tri viéc lam
duoc str dung tai co quan, t6 chire khi c6 thay ddi chirc nang, nhiém vy quan Iy nha
nuée vé nganh, linh vuc theo quy dinh cua cip c6 tham quyén.

d) Pay manh phén cip, phan quyén, dé cao trach nhiém ciia nguoi dimg dau
trong viéc quan 1y, sir dung, bd tri cong chirc theo vi tri viéc 1am trén co s danh
muc vi tri viéc lam khung theo quy dinh cua Chinh phu, gén voi két qua thuc hi¢n
nhiém vu ctia cong chirc; bao dam lién thong, théng nhét trong cong tac can bo.

@) Ung dung khoa hoc cong nghé, chuyén d6i s6 trong quan 1y vi tri viéc lam.
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IL. POI TUQNG VA TO CHUC THUC HIEN

1. Poi twong

a) Cac co quan chuyén mon, to chirc hanh chinh thuoc Uy ban nhan dan
thanh phd Ha Nbi; Van phong Poan Pai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan
thanh phd Ha Noi.

b) Uy ban nhén cép xi; co quan chuyén mon, t6 chtrc hanh chinh thudc Uy
ban nhéan dan cép x4.

¢) Cong chirc tai cac co quan chuyén mon, to chirc hanh chinh thudc Uy ban
nhan dan thanh phd Ha Noi; Uy ban nhan dan cap xi; co quan chuyén mon, t6 chirc
hanh chinh thuéc Uy ban nhan déan cap x3; Van phong Poan Pai biéu Qudc hoi va
Hoi d6ng nhan dan thanh phé Ha Noi.

d) Nguoi ky hop dong lao dong 1am viée & vi tri viée lam cong chic trong
co quan chuyén mon, td chire hanh chinh thuoc UBND Thanh phé, UBND cac x4,
phuong theo quy dinh cua phép luat.

d) Lao dong hop ddng lam cong tac hd tro, phuc vu trong co quan chuyén
mon, t6 chirc hanh chinh thuoc UBND Thanh phd, UBND céc x3, phuong.

2. To6 chirc thye hién

2.1. Thii truéng cac sé, ban, nganh, Chi tich UBND cép xa thuc hién
cac ndi dung cong viéc, cu thé nhu sau:

a) Tb chuc trién khai nghién ctru, quan tri¢t cac ndi dung cua Nghi dinh
361/2025/ND-CP va cac vin ban lién quan dén toan thé d6i ngii can bg, cong chirc
va nguoi lao dong thudc thim quyén quan 1y.

b) Can cir Danh myc vi tri viéc 1am; Huéng din vé khung ning luc va xac
dinh cdp d6 khung niang lyc, mau ban mé ta cong viéc va khung ning luc cia vi tri
viéc lam ban hanh kém theo Nghi dinh s6 361/2025/ND-CP; trén co sd chirc nang,
nhiém vy, quyén han, co cdu to chirc theo quy dinh cua cip c6 thAm quyén; thuc
hién ra soat, xac dinh vi tri viéc 1am cu thé dugc st dung trong co quan, don vi
minh; xay dung ban mo ta cong viéc va khung ning lyc cia ting vi tri vi¢c lam;
xéc dinh ty 1& cong chirc can bé tri theo timg vi tri viéc lam trong co quan, don vi.

c) Lap ho so dé nghi phé duyét hoac diéu chinh vi tri viéc 1am cua co quan,
don vi minh gtri S& N§1 vu tham dinh, phé duyét hodc bao céo cép c6 thAm quyén
phé duyét, diéu chinh vj tri viéc 1am theo quy dinh va phén cap.

Hb so gom: (1) Van ban dé nghi phé duyét vi tri viéc 1am; (2) Danh muc vi
tri viéc 1am duoc st dung trong co quan, t6 chirc; (3) Ban mé ta cong viée, khung
nang luc cia ting vi tri viéc 1am; (4) Dé xuét ty 1& cong chirc bé tri theo ting vi tri
viéc lam.

d) Sau khi dugc phé duyét vi tri viéc lam, thuc hién viéc bo tri cong churc
thudc pham vi quan 1y vao vi tri viéc 1am theo dung ty 1¢ dd duoc cip c6 thim
quyén phé duyét va quy dinh tai Nghi dinh s6 361/2025/ND-CP cua Chinh phu,
pht hop vé6i chirc nang, nhiém vu, quy mé quén 1y, tinh chét, yéu cau nhiém vu.



d) Thuc hién xép ngach cong chirc twong tng theo vi tri viéc lam.

Cong chirc duge bd tri vao vi tri viée 1am nao thi xép ngach tuong tng theo
vi tri viée lam d6. Viéc xép ngach cong chirc theo vi tri vi¢e [am dodi voi cong chirc
chuyén modn, nghi€p vu phai can clr vao ban mo ta cong viéc, khung nang luc vi tri
viéc lam.

e) Thuc hi¢n cap nhat thong tin, dir licu vé vi tri viéc 1am, ty 1€ cong churc
bo tri theo vi tri viéc 1am cua co quan, t6 chirc thudc pham vi quan 1y vao H¢ thong
quan ly can bd, cong chirc, vién chire Thanh phd, dé dong bo 1én Co sé dir licu
qudc gia vé can b, cong chirc, vién chire theo quy dinh cta phép lut.

g) Bao cio két qua thuc hién va dé xuét cac bién phéap giai quyét nhitng kho
khan, vudng mac trong qua trinh trién khai tai co s¢ vé S& Noi vu dé tong hop.

2.2. Sé Noi vu

a) Hudéng dan thyc hién xay dung danh muc vi tri vi¢c lam cong churc, ban
mo ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc lam, xép ngach cong chirc turong irng
theo vi tri viéc lam.

b) Tham dinh hé so, phé duyét, diéu chinh hodc bao co cap c6 tham quyén
phé duyét, di€u chinh vi tri viéc lam, ty 1€ cong chirc bo tri theo vi tri viéc lam cua
cac co quan, don vi theo quy dinh va phan cap.

Dbi voi vi tri viée 1am 1anh dao, quan 1y 13 cdp pho nguoi dimg dau co quan
chuyén moén va tuong duong thuoc UBND Thanh phd, S& Noi vu tong hop, bao
cdo cap co tham quyén xem xé&t, quyét dinh ty 1€ cong chirc, lam co s& phé duyét
ho so vi tri viéc lam ctia cac co quan, don vi.

¢) Kiém tra, don ddc cac so, ban, nganh, UBND cép xa chdp hanh cac quy
dinh vé vi tri viéc lam, ty 1€ cong churc bo tri theo vi tri viéc lam trong cac co quan,
don vi theo quy dinh cua phap luat.

d) Pinh ky hoic dot xuat tong hop két qua trién khai, kho khan, vudng méc
trong qué trinh thuc hién, bdo cdo UBND Thanh phd bao cao B§ Noi vu dé theo
doi1 va tong hgp bdo cao Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu.

III. MOT SO NQI DUNG CAN LUU Y

1. Nguyén tiic xép ngach cong chirc theo vi tri viéc 1am

a) Cong chirc dugc bd tri vao vi tri viéc 1am nao thi xép ngach twong tng
theo vi tri viéc lam d6. Viéc xép ngach cong churc theo vi tri viéc lam ddi véi cong
churc chuyén mon, nghi¢p vu phai can ctr ban mo ta cong viéc, khung nang luc cua
vi tri viéc lam.

b) Cong chirc dugc b6 nhiém gilr chuc vu lanh dao, quan 1y 1a cép pho cua
ngudi ding dau trong co quan, to chirc; cap trudng, cip pho céc t chirc thude va
tryc thudc trong co quan, t6 chirc khi xép vao ngach theo vi tri viéc 1am quy dinh
tai Nghi dinh s 361/2025/ND-CP phai dap tmg yéu cau ctia vi tri viéc 1am chuyén
mon, nghiép vu & ngach tuong ing dugc st dung tai co quan, td chirc minh.
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c) Viéc Xép ngach cong chuc theo vi tri viéc lam lanh dao, quan 1y 1a nguoi
ding dau khong ap dung doi voi nguoi dugce giao quyén.

d) Viéc xép ngach cong chirc theo vi tri viéc 1am quy dinh tai diém b, diém
¢ néu trén phai bdo dam thuc hién dung ty 1€ do co quan c6 tham quyén phé duyét
vi tri vi¢c 1am quyét dinh.

2. Ty 18, xép ngach cong chirc theo vi tri viéc 1am & cap thanh phd va
cap xa

a) Xép ngach chuyén vién cao cdp va twong dwong

- Nguoi dung dau co quan chuyén moén va tuong duong thubc UBND
Thanh phd (¢ 1é la 100%).

- Cip pho nguoi ding dau co quan chuyén mén va twong duong thudc
UBND Thanh phé duoc xép ngach phit hop véi ty 1& (khéng vwot qud 50% tong
s6 lwong cdp phé nguoi dimg dau cia toan b cdce co quan chuyén mén va tuwong
dwong thuéc Thanh phé theo quy dinh) va phan bd da duoc cip c6 thim quyén
quyét dinh.

b) Xép ngach chuyén vién chinh va twong dwong

- Dbi v6i co quan chuyén mén thuoc UBND Thanh phd (1y I¢é khéng vuot
qud 50% tong so6 bién ché cong chirc cia timg co quan chuyén mén dwoc cdp c6
tham quyén giao), co quan st dung cong chirc quyét dinh th tu vu tién xép ngach,
trén co s& xem xét thir tu nhu sau:

+ Cap ph6 nguoi dimg dau co quan chuyén mén thuoc UBND Thanh phé:
cac truong hop con lai chua dugc xép ngach chuyén vién cao cap va twong duong;

+ Cép trudng cac t6 chirc thudc co cau to chirc ciia co quan chuyén mon va
twong duong thuoc UBND Thanh pho;

+ Cép pho cac to chirc thudc co cdu td chirc cua co quan chuyén mon va
tuong duong thuéc UBND Thanh pho;

+ Cong chtic cia co quan chuyén mon va tuong duong thugc UBND Thanh
phé dugc bd tri vao vi tri viée 1am chuyén vién chinh va tuong duong.

- Bdi véi UBND cép xa:

+ Nguoi ding dau co quan chuyén mén va tuong duong thuoc UBND cép xa
(tylela 100%).

+ Cap pho nguoi dimg dau co quan chuyén mén va twong dwong thudc
UBND cip xi dugc xép ngach phu hop véi ty 1& (khéng viot qud 50% tong sé
lirong cdp phé nguoi ding dau ciia toan b co quan chuyén mén thuée UBND cdp
xd theo quy dinh) va phan bd da dugc cip c6 tham quyén quyét dinh.



¢) Xép ngach chuyén vién va tuong du’ang doi véi cong chire dwoe bé tri vao
Vi tri viéc lam chuyén vién va twong dwong; xép ngach can sy va twong dwong doi
VOl cong chure duoc bé tri vao vi tri viéc lam can sw va tuwong duong.

3. Tham quyén ban hanh Quyét dinh xép ngach cong chirc thuc hién quy
dinh tai Quyét dinh s6 79/2025/ND-CP ngay 09/12/2025 vé viéc ban hanh Quy
dinh vé quan 1y, phan cép quan ly td chure bo may, vi tri viéc lam, bién ché, can bo,
cong chirc, ngudi thue hién ché do hop dong trong to chirc hanh chinh thudc thim
quyén quan 1y cua Uy ban nhan dan thanh phd Ha Nbi.

4. Sau khi bd tri vao vi tri viéc 1am va xép ngach tuong tGng, trudng hop co
quan st dung co $6 luong thuc té vuot qua ty 1€ quy dinh tai Nghi dinh $6
361/2025/ND-CP, co quan, don vi ra soat, d& xuat xir 1y, giri So Noi vu tong hop,
bao cao UBND Thanh phd; dam bao viéc sip xép, bb tri dung ty 1¢ theo quy dinh
tir ngay 01 thang 7 nam 2027. Trong thoi gian nay, khong thyc hién viéc thay doi
vi tri viéc lam c6 ngach cong chirc xép theo thr bac vé chuyén mon, nghiép vu tir
thdp 1én cao ddi voi nhimng vi tri viéc lam da vuot qua ty 1& theo quy dinh.

5. Trinh tu phé duyét vi tri viéc lam thyc hién theo quy dinh tai Piéu 5 Nghi
dinh sb 361/2025/ND-CP; déng thot, co quan, don vi dang tai 1én Céng dich vu
cong qudc gia theo quy dinh.

IV. LQ TRINH THU'C HIEN

A . 2 Co quan/ Thoi gian
STT Noi dung San pham nguoi thue hién thue hi€én
T6 chic trién khai,
nghién cuu, quan triét _ Céc s&. ban
cac ot du,n & YO XY 15 nghi/Van nganh; Tuan 04
1 |dung vi tri viéc lam |, . ,
Céng Chl'I,C theo Ngh1 ban - UBND Xa, thang 02/2026
dinh s& 361/2025/ND- phudng
CP cua Chinh phu
1. Danh muc vi
tri viéc lam duoc
Céc s6, ban, nganh va | 5 dun% tr}(l)flg co
UBND céc xa, phuong | 4Uan, to chuc
xac dinh vi tri viéc lam, | 2. Ban mo ta _ Céc s&. ban
xay du’nig bar‘l mo cong viee, kh ung nganh; Tuan 01, tudn 02
2 |cong viéc va khung | ndng luc cua . j
nang lyc vi tri viéc lam; | timg vi tri viéc |~ UBND Xa, thang 03/2026
du kién ty 1€ bo tri cong | 1am phuong
ch}rcl ‘theo tmg vi tri| 3 pa A 5 18
viee lam cong chirc bo tri
theo tung vi tri
viéc lam




Co quan/

Thoi gian

STT Noi dung San pham nguoi thue hién thue hi€én
Céc sé, ban, nganh va
UBND céc xa, phuong .,
hoan thién dy thio, 1. Vanbandé |7 CAeSRPML |
3 | chuén bj hd so dé nghi | nghi phé duyat | "84 L;la,n 63%23126
phé duyét vi tri viéc 1am | 2 {9 so i U]?ND Xa, thang
cua co quan minh giri phuong
S& No61 vu tham dinh.
So' Noi vy tham dinh, | - €008 VAN 5 Noi vu;
(truong hop néu o Thang 04/2026
phé duyét hodc trinh TR - Cac So, ban
phai hoan thién . > (hoan thanh
4 cap c6 tham quyén vj tri hd s0) nganh; \ ’ )
viéc lam theo quy dinh . _UBND x4 cham nhat trude
va phan cAp 2. Quyét dinh - ’ 20/4/2026)
phé duyét phuong
Sau khi c6 Quyét dinh ,
au khi c6 Quyet dinh | ) - anh b
phé duyé¢t vi tri viéc | 7 he Théne 5/2006
lam, cac co quan, don vi t;l cong ¢ mi - Cac S0, ban, han‘g ranh
5 ra soat, bo tri vao vi tri { covl tri Vl@ch nganh h(A oanhE anh
viéc 1am va xép ngach | 2™ Xfl:llz'rn%izn - UBND x4, cham f‘lt truoe
cong chirc twong Gmg | CONE CHUC IONg > ngay
5 8 U2 | img theo vitri | PhUONg 01/07/2027)

vo1 vi tri viéc lam doi
Vi cong chirc

viéc lam

Trong qua trinh td chire thue hién Ké hoach nay, néu c6 khoé khan, vuong
méc, cac co quan, don vi chu dong, dé xuit, gui S& Noi vy dé téng hop, bdo cdo
UBND Thanh phd xem xét, quyét dinh./.

Noi nhdn:

- Thuong tryc Thanh ty (dé b/c);

- B6 Noi vu (dé blc);
- Chu tich UBND TP;

- Cac Pho Chu tich UBND TP;
- Cac S4, ban, nganh Thanh pho;

- UBND céc x4, phuong;

- VPUBTP: CVP, cac PCVP, TH, NC;

- Luu: VT, SNV. /ﬂ/

TM. UY BAN NHAN DAN/
__KT. CHUTICH

Dwong Pirc Tuén
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