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và các trung tâm công lập trực thuộc 

 Sở Giáo dục và Đào tạo 

 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Hải Phòng, ngày          tháng      năm 2025 

 
 

Kính gửi:  
- Các trường THPT công lập; 
- Các trung tâm Giáo dục nghề nghiệp – Giáo dục thường xuyên; 
- Trung tâm Giáo dục thường xuyên Hải Phòng; 
- Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp Hải Dương; 
- Trung tâm Giáo dục thường xuyên – Ngoại ngữ, Tin học Hải Dương; 
- Trường Giáo dục chuyên biệt Hải Phòng. 

 
 

Thực hiện Công văn số 1900/UBND-NVKTGS ngày 26/7/2025 của Ủy 

ban nhân dân thành phố Hải Phòng về việc xây dựng vị trí việc làm trong cơ 

quan, địa phương, đơn vị sự nghiệp công lập; Công văn số 5010/SNV-

TCBS&TCPCP ngày 24/7/2025 của Sở Nội vụ về việc hướng dẫn xây dựng Đề 

án vị trí việc làm trong cơ quan, địa phương, đơn vị sự nghiệp. 

 Để đảm bảo tiến độ, yêu cầu xây dựng, trình cấp có thẩm quyền phê duyệt 

vị trí việc làm trong các trường THPT công lập, các trung tâm công lập trực 

thuộc sau sắp xếp tổ chức bộ máy, Sở Giáo dục và Đào tạo yêu cầu các đơn vị 

xây dựng Đề án vị trí việc làm để trình cấp có thẩm quyền phê duyệt, trong đó 

lưu ý một số nội dung sau: 

 1. Cơ sở pháp lý xây dựng Đề án vị trí việc làm 

 Đề nghị các đơn vị bám sát quy định tại Nghị định của Chính phủ, Thông 

tư của Bộ quản lý ngành, lĩnh vực và các văn bản, hướng dẫn liên quan về vị trí 

việc làm để rà soát, xây dựng Đề án vị trí việc làm của đơn vị (tham khảo Danh 

mục văn bản liên quan gửi kèm theo). 

 2. Xây dựng Đề án vị trí việc làm 

 2.1. Đề án vị trí việc làm của các đơn vị gồm các nội dung sau: 

 a) Sự cần thiết và cơ sở pháp lý của việc xây dựng Đề án vị trí việc làm. 

 b) Thống kê và phân nhóm công việc theo chức năng, nhiệm vụ, tính chất, 

mức độ phức tạp của từng công việc trong đơn vị.  

- Nguyên tắc xác định vị trí việc làm và định mức số lượng người làm 

việc: thực hiện theo quy định tại Điều 2 Thông tư số 20/2023/TT-BGDĐT. 
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- Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý, chức danh nghề nghiệp chuyên ngành 

được quy định tại Phụ lục I ban hành kèm theo Thông tư số 20/2023/TT-

BGDĐT; vị trí việc làm chuyên môn dùng chung và hỗ trợ phục vụ được quy 

định tại Phụ lục II ban hành kèm theo Thông tư số 20/2023/TT-BGDĐT; vị trí 

việc làm « Y tế học đường »: Trước mắt, các cơ sở giáo dục xác định vị trí việc 

làm « Y tế học đường » thuộc nhóm vị trí việc làm chuyên môn dùng chung theo 

hướng dẫn tại Công văn số 7583/BNV-TCBC ngày 23/12/2023 của Bộ Nội vụ. 

c) Xác định vị trí việc làm, gồm: Bản mô tả vị trí việc làm, khung năng 

lực, chức danh nghề nghiệp của từng vị trí việc làm 

- Bản mô tả vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý trong trường trung học phổ 

thông được hướng dẫn tại Phụ lục III ban hành kèm theo Thông tư số 

20/2023/TT-BGDĐT; 

- Bản mô tả vị trí việc làm chức danh nghề nghiệp chuyên ngành trong 

trường trung học phổ thông được hướng dẫn tại Phụ lục VI ban hành kèm theo 

Thông tư số 20/2023/TT-BGDĐT; 

- Bản mô tả vị trí việc làm chuyên môn dùng chung và hỗ trợ phục vụ trong 

các trường trung học phổ thông thực hiện theo hướng dẫn tại Thông tư số 

12/2022/TT-BNV. 

 Căn cứ hướng dẫn mô tả vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý, chức danh nghề 

nghiệp chuyên ngành, vị trí việc làm chuyên môn dùng chung và hỗ trợ, phục vụ 

quy định tại khoản 3 Điều 15 Thông tư số 20/2023/TT-BGDĐT, các đơn vị xây 

dựng bản mô tả vị trí việc làm cụ thể và phù hợp với từng vị trí việc làm của đơn 

vị. 

- Về khung cấp độ xác định yêu cầu năng lực khi xây dựng bản mô tả vị trí 

việc làm trong các đơn vị: Trước mắt, căn cứ yêu cầu về năng lực của các vị trí 

việc làm được ban hành kèm theo Thông tư số 20/2023/TT-BGDĐT để thực 

hiện. 

c) Tổng hợp vị trí việc làm và cơ cấu viên chức theo chức danh nghề 

nghiệp của đơn vị. 

- Việc xác định cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp phải bảo đảm 

cơ cấu hợp lý, trong đó số lượng người làm việc tại các vị trí việc làm chức danh 

nghề nghiệp chuyên ngành và chức danh nghề nghiệp chuyên môn dùng chung 

chiếm tỷ lệ tối thiểu 65% tổng số lượng người làm việc của đơn vị sự nghiệp 

công lập. 

 - Việc xác định tỷ lệ % ở mỗi hạng chức danh nghề nghiệp thống nhất 

thực hiện theo hướng dẫn tại Công văn số 64/BNV-CCVC ngày 05/01/2024 của 

Bộ Nội vụ, cụ thể các đơn vị thực hiện như sau:  
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+ Chức danh nghề nghiệp hạng I và tương đương: Tối đa không quá 10%; 

 + Chức danh nghề nghiệp hạng II và tương đương: Tối đa không quá 

50%; 

 + Chức danh nghề nghiệp hạng III và tương đương trở xuống (nếu có): 

Tối đa không quá 40%; 

 Tỷ lệ cơ cấu trên không bao gồm viên chức quản lý. 

 d) Kiến nghị, đề xuất (nếu có). 

 2.2. Các trường THPT công lập, các trung tâm công lập trực thuộc hoàn 

thành việc xây dựng Đề án vị trí việc làm, gửi hồ sơ về Sở Giáo dục và Đào tạo  

chậm nhất là ngày 12/8/2025 để tổng hợp gửi Sở Nội vụ thẩm định, trình Ủy ban 

nhân dân thành phố quyết định theo thẩm quyền. 

Hồ sơ đề nghị thẩm định thực hiện theo quy định tại Nghị định số 

106/2020/NĐ-CP, gồm: 

 - Văn bản đề nghị thẩm định Đề án vị trí việc làm của đơn vị. 

 - Đề án vị trí việc làm của đơn vị (mẫu gửi kèm). 

 - Bảng tổng hợp số lượng vị trí việc làm và số lượng người làm việc; tổng 

hợp cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp (Phụ lục III, Phụ lục IV Nghị 

định số 106/2020/NĐ-CP). 

 Bản mềm Đề án vị trí việc làm và biểu mẫu liên quan đề nghị các đơn vị 

gửi theo địa chỉ Email: phamquangvuong@haiphong.edu.vn (đối với các trường 

THPT công lập Đông Hải Phòng) và vuongbichhasgdhd@gmail.com (đối với 

các trường THPT công lập Tây Hải Phòng và các trung tâm công lập trực 

thuộc) để tổng hợp. 

 2.3. Riêng đối với đơn vị sự nghiệp tự bảo đảm chi thường xuyên và đơn 

vị sự nghiệp công lập tự bảo đảm chi thường xuyên và chi đầu tư: Xây dựng Đề 

án vị trí việc làm; tổ chức thẩm định và trình người đứng đầu đơn vị sự nghiệp 

công lập quyết định phê duyệt vị trí việc làm. Trường hợp đơn vị sự nghiệp công 

lập có Hội đồng quản lý thì người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập phải trình 

Hội đồng quản lý thông qua trước khi quyết định phê duyệt vị trí việc làm, cơ 

cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp. 

 Các đơn vị gửi quyết định phê duyệt vị trí việc làm và cơ cấu chức danh 

nghề nghiệp về Sở Giáo dục và Đào tạo và Sở Nội vụ để tổng hợp, báo cáo cấp 

có thẩm quyền. 

mailto:phamquangvuong@haiphong.edu.vn
mailto:vuongbichhasgdhd@gmail.com
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Yêu cầu các đơn vị triển khai thực hiện theo quy định. Trong quá trình 

xây dựng Đề án, nếu có khó khăn, vướng mắc đề nghị liên hệ Phòng Tổ chức - 

Cán bộ1 để được hướng dẫn./. 

 
Nơi nhận: 
- Như trên; 

- Lãnh đạo Sở; 

- Lưu: VT; TCCB. 

GIÁM ĐỐC 
 

 

 

 

 

 
 

Lương Văn Việt 
 

                                        
1 Ông Phạm Quang Vương, SĐT: 0962333685 (đối với các trường THPT công lập); 

Bà Vương Thị Bích Hà, SĐT: 0986.896.168 (đối với các trung tâm trực thuộc). 
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