
ỦY BAN NHÂN DÂN
PHƯỜNG KIM TRÀ

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số: 953/UBND-VHXH
V/v xây dựng Đề án vị trí việc làm, 

cơ cấu ngạch công chức 
của UBND phường

   Kim Trà, ngày 27 tháng 3 năm 2026

Kính gửi:
- Các cơ quan chuyên môn thuộc UBND phường;
- Trung tâm Phục vụ hành chính công phường.

Căn cứ Nghị định số 361/2025/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2025 của 
Chính phủ quy định về vị trí việc làm công chức.

Thực hiện Kế hoạch số 41/KH-UBND ngày 26/01/2026 của UBND thành 
phố về việc triển khai xây dựng Đề án vị trí việc làm trong các cơ quan hành 
chính nhà nước của thành phố Huế; Kế hoạch số 142/KH-UBND ngày 
17/3/2026 của UBND thành phố về việc triển khai thực hiện Nghị định số 
335/2025/NĐ-CP ngày 21/12/2025 của Chính phủ quy định về đánh giá, xếp 
loại chất lượng đối với cơ quan hành chính nhà nước và công chức; Hướng dẫn 
số 738/HD-SNV ngày 09/02/2026 của Sở Nội vụ thành phố Huế về việc xây 
dựng Đề án vị trí việc làm trong các cơ quan hành chính nhà nước của thành phố 
Huế (kèm theo Hướng dẫn số 738/HD-SNV ngày 09/02/2026 của Sở Nội vụ 
thành phố Huế).

Để có cơ sở xây dựng Đề án  vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức của 
UBND phường trình UBND thành phố phê duyệt, UBND phường yêu cầu các cơ 
quan chuyên môn, Trung tâm Phục vụ hành chính công thực hiện một số nội 
dung sau:

1. Xác định vị trí việc làm, xây dựng mô tả công việc và khung năng lực 
của vị trí việc làm:

- Xác định vị trí việc làm theo Phụ lục V, Danh mục vị trí việc làm công 
chức trong cơ quan, tổ chức hành chính ở cấp xã; (được ban hành kèm theo Nghị 
định số 361/2025/NĐ-CP);

-  Căn cứ Mẫu số 01 về hướng dẫn về khung năng lực và xác định cấp độ 
khung năng lực của vị trí việc làm; xây dựng Bản mô tả công việc và khung 
năng lực của từng vị trí việc làm theo Mẫu số 03 đối với vị trí việc làm công 
chức lãnh đạo, quản lý; Mẫu số 04 đối với vị trí việc làm công chức lãnh đạo, 
quản lý là cấp phó; Mẫu số 12 đối với vị trí việc làm công chức chuyên môn, 
nghiệp vụ xếp ngạch chuyên viên và tương đương, ngạch cán sự và tương 
đương; Mẫu số 13 đối với vị trí việc làm kế toán trưởng hoặc phụ trách kế toán. 
(Mẫu số 01, Mẫu số 03, Mẫu số 04, Mẫu số 12, Mẫu số 13 được ban hành kèm 
theo Nghị định số 361/2025/NĐ-CP)



- Đề xuất tỷ lệ công chức bố trí theo vị trí việc làm xếp ngạch chuyên viên 
chính và tương đương, chuyên viên và tương đương, cán sự và tương đương, nhân 
viên.

- Gửi văn bản đề xuất tỷ lệ công chức bố trí theo từng vị trí việc làm; Bản 
mô tả công việc và khung năng lực vị trí việc làm của đơn vị mình về  UBND 
phường (qua Phòng Văn hóa - Xã hội) trước ngày 31/3/2026.

2. Giao Phòng Văn hóa - Xã hội tổng hợp, tham mưu UBND phường xây 
dựng Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức của UBND phường và đề 
nghị UBND thành phố phê duyệt theo quy định.

UBND phường yêu cầu các cơ quan nghiêm túc triển khai thực hiện./.

Nơi nhận:
- Như trên;
- Chủ tịch, các PCT UBND phường;
- Lưu: VT, VHXH (T).

TM. UỶ BAN NHÂN DÂN
CHỦ TỊCH

Hồ Lê Hoàng Thịnh
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