
B ộ  NỘI VỤ CỘ N G  HOÀ XÃ H Ộ I CHỦ N G H ĨA  V IỆ T  NAM
Độc lập  - T ự  do - H ạnh phúc

Số: 1121 /QĐ-BNV Hà Nội, ngày 24 tháng 12 nảm 2020

Q U Y ẾT ĐỊNH
về việc công bổ thu tục hành chính quy định tại Ngliị dịnli sổ 62/2020/NĐ- 
C P  ngày 01 tháng  6 Iiăm 2020 cùa C hinh  phú quv  định về vị tr i việc làm  và 

biên chế còng chửc thuộc phạm  vi quăn lý nhả nirớc của Bộ Nội vụ

B ộ  TR Ư Ở N G  B ộ  NỘI v ụ

Cản cừ Nghị định so 34/20Ị 7/NĐ-CP Iigàv 03 thủmĩ 4 nám 20 Ị 7 của 
Chinh phù quỵ (tịnh chức năng, nhiệm vụ. quyền hạn và cơ cẩu lố chúc cùa Bộ 
Nội vụ;

Cản cừ Nghị ítịnlì sổ 63/2010/NĐ-CP ngàv OS lining 6 năm 2010 cùa 
Chínli phủ về kiếm soát thù tục liành chỉnh; Nghị (tịnlí sổ 48/20Ỉ3/NĐ-CP ngày 
14 tháng 5 năm 20Ị3 vả Nghị (tịnh sổ 92/2017/NĐ-CP ngày 07 thảng X năm 
2017 của Chỉnh phũ sửa đôi, bỏ sung một sò điêu của các Nghị định liên quan 
đen kiêm soát tlìù tục hànlì chinh;

Cân cứ  Nghị định sổ 62/2020/NĐ-CP ngày 01 thủng 6 năm 2020 cua 
Chinh phũ quy định về vị tri việc làm và biên chư còng dure;

Căn cử Thòng tư  sổ 02/2017/TT-VPCP ngàv .?/ thủng 10 năm 2017 cùa 
Bộ trưởng, Chủ n/tiựm Văn phòng Chinh phù hưứĩig dan về nghiệp vụ kiểm soát 
thu tục hành chinh;

Xét (tề nghị cùa Vụ trưởng Vụ Tổ chức - Hiên chế và Chảnh Vân phòng 
Bộ Nội vụ.

Q U Y ẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định nảy 04 thủ tục hành chính quy 
định tại Ntỉhị định số 62/2020/NĐ-CP qgàỵ.Ql tháng 6 năm 2020 của Chỉnh plìii 
quy định vê vị trí việc làm và biên chê công chức thuộc phạm vi quản lý nhà 
nước của Bộ Nội vụ (Chi tiẻt tại phụ lục kèm theo).

Điều 2. Quyết tlịnh này cỏ hiệu lực thi hành ke từ ngày kỷ.



Diều 3. Chánh Văn phòng Bộ, Vụ trưởng Vy Tổ chức - Biên chế. Vụ 
trương Vụ Pháp ché. Thu tnrớnc các đơn V] thuộc, trực thuộc Bộ vả các cơ 
quan liên quan chịu trách nhiệm thi hãnh Quyết dịnh này./.
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Nơi nhận:
-  Như Đ iều 3;
- Bụ trương, các Thử tnrơng;
- C ục  KiC*m soá t TTl IC, V ăn phòng  C h inh  phu;
- ( 'ô n g  T T Đ T  B ộ Nội vụ  (itc đứng lai);
- Lưu: V T . Vụ T C B C . V P (VTLT& K ST TH C ).

BỌ TRƯ Ở N G

Lê V7nh Tân



Phụ lục
JH CHỈNH QUY ĐỊNH TẠI NCHỊ ĐỊNH SÓ 62/2020/NĐ-CP 
20 CỦA CHÍNH PHỦ VẺ THẲM Đ|NH VỊ I KÍ VIỆC LÀM 
I VI CHỨC NẢNG QUẢN LỶ NHÀ NƯỚC CỦA B ỏ NỘI v ụ
hèm theo Quyết định số 1121 /QD-HNV ngày 24 tháng 12 

nám 2020 cùa Bộ trường Hộ Atội vụ)

Pliần 1
DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHỈNH VẼ 

THÁM DỊNII VỊ TRÍ VIỆC LÂM

T T TÊN THỦ TỤC HÀNH CIIÍNU LĨNH V ực C ơ  QUAN THỰC HIỆN

1

Thủ tục lliíini dịnli dề án vị (rí việc lùm. diều cliinli vị trí việc làm thuộc thẩm 
quyền quyct định của Bộ trưởng, Thú trướng cơ < |U U I1 Iiị>anịỉ l)ộ. Thủ trinrng 
Cff quan thuộc Chỉnh phũ, nịỉưôi đứng chui tổ chức do Chinh phũ, Thủ tướng 
Chinh phú (hãnh lập mà không phổi (!im vị sự nghiệp công lập (sau dây gọi 
chung là bụ, n“ành)

1.1 Thủ tục thẩm định đề ãn vị tri 
việc làm

Tố chức 
hành chính

Cơ quan, tò chức được 
giao nhiệm vụ về lò chức 

cán bộ của bộ, ngành

1.2 Thu tục thâm định điều chinh vị 
trí việc làm

Tổ chức 
hành chính

Cơ quan, tổ chức được 
iiiao nhiệm vụ về tò chửc 

cản bộ của bộ. ngành

2
Thii lục thâm  đ ịnh  dể ;in vị (rí việc làm . diều chinh vị tri việc làm thuộc 
thâm  quyền quyết (lịnh của C hủ tịch lJv han nhãn (lun cấp lĩnh

2.1
Thu tục thâm định để ân vị tri 
việc làm

Tổ chức 
hành chính

Cơ quan, tô chức được 
íiiao nhiộm vụ vc tô chức 

cán bộ của dịa phương

1 2 Thú tục thâm cỉịnlì điều chinh vị 
trí việc làm

Tố chức 
hành chính

Cơ quan, tổ chức được 
giao nhiệm vụ về tố chức 

cán bộ của địa phương
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Phần 2
NỘI DUNG C ự THẺ CÙA THỦ rụ c  HÀNH CHỈNH 

VẺ THẢM D|NH VỊ TRÍ VIỆC LÀM

I. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẢP TRUNG ƯƠNG

1. Thủ (ục thâm  định dề án vị trí việc làm, diều chinh vị tr í việc làm 
thuộc thám  quyền quyết định cùa Bộ trưởng, Thú trưởng  cơ quan ngang bộ, 
T h ú  trutrng CO'quan thuộc C h in h  pliti

1.1. Tlui tục hành chính về thắm  dịnh đề án vị tr í  việc làm

a) Trinh tự thực hiện

- Bước I : Cơ quan, tò chức thuộc bộ. ngành xây dựng đê án vị tri việc làm.

- Bước 2: C ơ quan, tỏ chức dược giao nhiệm vụ VC tò chức cán bộ của bộ, 
ngành kiểm tra hò sơ; neu hồ sơ chưa day đủ thi trả lại cơ quan, tỏ chức đê hoàn 
chình. Nêu hô sơ đà đầy đủ thi thực hiện bước 3.

- Bưỡc 3: Thẳm định Đc án.

- Bước 4: Vãn ban thâm định.

b) Cách thức thực hiện: Cơ (Juan, tố chức được giao nhiệm vụ về tố chức 
cán bộ cùa Bộ. ngành tiếp nhận lìỏ SƯ trực tiếp hoặc qua (Jịch vụ bưu chính 
công ich hoặc tiếp nhận qua môi trường mọng.

c) Thảnh phan vả số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Văn bản dc nghị phê duyệt vị tri việc lâm:

+ Dồ án vị tri việc làm;

+ Bàn sao các văn bản của cơ quan có thâm quyền quy định chức năng, 
nhiệm vụ, quyển hạn và cơ cấu tô chức của cơ quan, tỏ chức; quy trinh quan lỷ 
chuyên mòn. nghiộp vụ theo quy tlịnlì cùa pháp luật chuycn ngành.

- So lượng ho sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giãi quyết: Trong 40 (bổn mươi) ngày làm việc, kê từ ngày 
nhặn dù hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện thủ lục hành chinh: C ơ quan, tỏ chức dược giao 
nhiệm vụ về tỏ chức cán bộ của bộ, ngành.

g) Dôi tượng thực hiện thủ tục hành chỉnh: Cư quan, tô chức đề nghị phê 
duyệt đề án vị Iri việc làm.

lì) Tên mẫu đơn, mẫu tờ kc khai: Không.

i) Phi, lộ phi: Khỏng.

k) Kêt quả cua việc thực hiện thu tục hành chinh: Vãn ban thẳm định.
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I) Căn cứ pháp lỷ cùa tliii tục lìãnlì chinh: Nghị định sổ 62/2020/NĐ-CP 
ngày 01 tháng 6 nám 2020 cùa Chinh phú quỵ định về vị tri việc lảm vả biên ché 
công chức (sau đây gọi chung là Nghị định sổ 62/202Q/NĐ-CP).

1.2. T h ủ  lục hành chinh về thấm  đ ịnh  điều chình vị Iri việc lâm

a) Trinh lự ihực hiện

- Bước I : Cơ quan, tô chức thuộc bộ. ngành lập đê án lỉiòu chinh vị trí việc làm.

- Bước 2: C ơ quan, tò chức dược giao nhiệm vụ ve tò chức cán bộ của bộ, 
ngành kiểm tra hồ sơ; nếu hổ sơ chưa dầy đủ thi trá lại cơ quan, tổ chức de hoàn 
chinh. Neu hồ sơ  dà dầy dù thi thực hiện bước 3.

- Bước 3: Thẩm dịnlì đề án die« chinh vj tri việc làm.

- Bước 4: Vãn bân thẳm dịnh.

b) Cách thửc thực hiện: C ơ quan, tỏ chức được giao nhiệm vụ vê tô chức 
cán bộ cua bộ, ngành tiep nhận hồ sơ trực tiỏp hoặc qua dịch vụ bưu chinh 
công ich hoặc tiếp nhận qua mỏi trường mạng.

c) Thảnh phần vả so lượng hồ sơ:

- Thành phần hổ sơ:

+ Vãn ban íỉê nghị điêu chinh vj tri việc làm;

+ Dẻ án điểu chinh vị tri việc lảm;

+ Bàn sao các vãn ban cùa cơ quan có thảm quyển quy định chức nâng, 
n hiệm  vụ , cỊuyên hạn và c ơ  cấu  tô chứ c củ a  c ơ  q u an , tỏ chứ c; quy  trinh q u àn  lý 
chuyên môn, nghiệp vụ theo quy định của pháp luật chuycn ngành.

- Sổ lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giãi quyết: Trong 25 (hai năm) ngày lảm việc, kê tử ngày nhận 
du ho  sơ  hợp  lộ.

c) Cơ quan thực hiện tlui tục lìành chinh: Cơ quan, tò chức được giao 
nhiệm vụ vê tỏ chức cản bụ cùa hộ. ngành.

lỉ) Đổi lượng thực hiện thu tục hành chính: Cơ quan, tỏ chức de nghị diẻu 
chinh vị tri việc làm.

lì) Tên mầu dơn, mầu tở kc khai: Không.

i) Phi. lộ phi: Không.

k) Kct quả của việc thực hiện thủ tục hành chinh: Văn bàn thâm định diều 
chinh vị trí việc làm.

I) Cản cứ pháp lý cua thủ tục hành chinh: Nghị định số 62/2020/NĐ-CP.
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II. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH Ở  DỊA PHƯƠNG

2. 1. Thu tục hành chinh về thíỉm định dề án vị tri việc làm, diều chinh 
vị (ri việc lâm thuộc thẩm  quyền quyết (lịnh của ủy  han nhân (iân cấp tinh

1.1. T hú tục hành chính về thầm  định dò án vị tr í việc làm

a) Trinh tự thực hiện

- Bước I : Cơ quan, tò chức thuộc ủ y  ban nhân dân tinh, thành phổ trực 
thuộc trung ương xây đựng dê án vị tri việc lảm.

- Bước 2: Cơ quan, tỏ chúc dược giao nhiệm vụ về tô chức cán bộ của địa 
phương kiềm tra hồ sơ; nếu hồ sơ chưa đầy du thi trả lại cơ quan, lổ chức lie hoàn 
chinh. Neu hồ sơ dã dầy dũ thỉ thực hiện bước 3.

- Bước 3: Thầm dịnli Đc án.

- Bước 4: Văn bân thâm định.

b) Cách thức thực hiện: Cơ quan, tô chức dược giao nhiệm vụ về tô chức 
cán bộ cua địa phương tiếp nhận lio sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính 
cõng ich hoặc tiép nhận qua mỏi trường mạng.

c) Thành phần và so lượng hả sơ:

- Thảnh phan ho sơ:

+ Văn bản đê nghị phê duyột vị tri việc làm:

+ Đe án vị trí việc làm:

+ Bán sao các vân ban cua cơ quan có thấm quyền quy định chửc nâng,
nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tố chửc của cơ quan, tỏ chức; quy trình quản lý
chuyên môn, nghiệp vụ theo quy định cua pháp luật chuycn ngành.

- Sổ lượng hồ sơ: 01 bộ

d) Thời hạn giái quyết: Trong 40 (bốn mươi) ngây làm việc, kê từ ngây 
nhận ctù hổ  sơ  họp  lộ.

e) Cơ quan thực hiện thủ lục hành chính: Cơ quan, ũ) chírc được giao nhiệm 
vụ về tỏ chức cán bợ cùa địa phương.

g) Đồi tượng thực hiện thủ tục hành chinh: Cơ quan, tố chức đề nghị phê 
duyệt đề án vị tri việc lãm.

h)Tên mầu đơn, mầu từ kê khai: Không.

i) Phi. lệ phi: Không.

k) Kct quả của việc thực hiện thủ tục hành chinh: Vãn ban thấm (.lịnh.

I) Cãn cử pháp lỷ của thu tục hành chỉnh: Nghị định số 62/2020/NĐ-CP.

1.2. T hủ  tục hành chinh về thầm  dịnh diều chinh vị tr í việc lảm

a) Trinh lự thực hiện



- Bưức I: Cơ quan, tổ chức thuộc Uy ban nhân dần tinh, thành pho trực 
thuộc trung ươnjj lập dỏ án dieu chinh vị tri việc làm.

- Bước 2: Cơ quan, tò chức được giao nhiệm vụ về lỏ chức cán bộ cua địa 
phương kiêm tra hồ sơ: nếu hồ sơ chưa dây dù thì trà lại cơ quan» tỏ chức đc hoàn 
chinh. Neu hồ sơ đà đầy đủ thi thực hiện bước 3.

- Bước 3: Thẩm định dề ản điều chinh vị tri việc làm.

- Bước 4: Vãn ban thâm định.

b) Cách tlúrc thực hiện: Cơ quan, tố chức được giao nhiệm vụ về tỏ chức 
cán bộ của địa phương tiếp nhận hồ sư trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chinh 
công ich hoặc tiếp nhận qua môi trườnu mạng.

c) Thảnh phản và sô lượng hồ sơ:

- Thảnh phân hổ sơ:

+ Vãn ban đề nghị dieu chinh vị trí việc lảm;

+ DÒ án diều chinh vị tri việc làm;

+ Bân sao các văn bản của cơ quan cỏ thâm quyền quy định chức năng, 
nhiệm vụ, quyển hạn và cơ cấu tô chức của cơ quan, tỏ chức; quy trình quản lý 
chuyên môn, nghiệp vụ theo quy định cua pháp luật chuyên ngành.

- Sỏ lượníi hò sơ: 01 bộ

(1) Thời hạn gỉài quyết: Trong 25 (hai nãm) ngùy làm viộc, kè từ nuày nhộn 
du hồ sơ hợp lệ.

e) C ơ quan thực hiện thủ lục hành chinh: Cơ quan, lô chức dược giao nhiệm 
vụ về tô chức cán bộ của địa phương.

g) Doi tượng thực hiện thu tục hành chinh: Cơ quan, tò chức đò nghị điều 
chình vị tri việc làm.

lì)Tên mẫu dơn. mầu tờ  kê khai: Không.

i) Phỉ, lệ phi: Không.

k) Kốt qua cũa việc thực hiện thủ tục hành chinh: Vãn bản thẩm định diẻu 
chinh vị tri việc làm.

I) Cân cử pháp lý của thủ lục hành chinh: Nghị định sổ 62/2020/NĐ-CP.
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