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* Trình tự nghiệp vụ thống nhất 

A1 Nhiệm vụ → A2 Công việc, sản phẩm → B1 Khối lượng, thời 

gian → B2 Tác động thay đổi → C1, C2 Vị trí việc làm, năng lực → C3 

Nhu cầu nhân lực → D1, D2 Nhân lực, phương án → K, T, S Kiểm tra, 

tiến độ, nhật ký. 

 Quy trình gồm 08 bước, sử dụng 09 biểu A1, A2, B1, B2, C1, C2, C3, 
D1, D2. Các bảng K, T, S phục vụ kiểm tra, tiến độ, nhật ký do đầu mối quản 
lý theo phân công; không phải biểu kê khai độc lập của đơn vị. 

 1. Nguyên tắc và kỳ thống kê 

+ Theo việc, không theo người. Xác định từ chức năng, nhiệm vụ, công 
việc, sản phẩm và khối lượng; không lấy số người hiện có, ngạch hoặc biên 
chế được giao làm chuẩn xác định nhu cầu. 

+ Kế thừa, không làm lại. Sử dụng dữ liệu đã xác nhận, danh mục, bản mô 
tả và khung năng lực đã phê duyệt; chỉ bổ sung phần thay đổi hoặc còn thiếu. 

+ Có căn cứ mới được tính. Mỗi số liệu phải có nguồn, phạm vi, kỳ và 
người xác nhận. Số lượng đối chiếu với phần mềm, sổ theo dõi, danh sách hồ 
sơ hoặc tài liệu phù hợp. Thời gian lấy từ định mức còn hiệu lực, thời gian 
tham chiếu đã kiểm chứng hoặc đo, khảo sát thực tế có hồ sơ và xác nhận. 

+ Người đứng đầu ký xác nhận và chịu trách nhiệm dữ liệu gốc. Kết quả 
tự tính hoặc cảnh báo kỹ thuật “ĐẠT” không thay xác nhận nghiệp vụ; kết quả 
tính không tự động làm tăng biên chế. 

+ Khối lượng công việc từ ngày 01/10/2025 đến ngày 30/9/2026; nhân 

lực hiện có chốt ngày 30/9/2026. 

 



SỔ TAY HƯỚNG DẪN VTVL 

 

 Chưa có dữ liệu hoặc chưa kiểm chứng: ghi đúng trạng thái và giải trình, 

không ghi 0 để hoàn thành biểu. Chỉ ghi 0 khi đã xác nhận không phát sinh. 

Không tự đặt hệ số vùng, cộng giờ dự phòng hoặc làm tròn số quy đổi thành 

biên chế. 

 2. Chuẩn bị trước khi kê khai 
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3. Bước 1 và bước 2 xác định việc 

* Bước 1 lập A1 về nhiệm vụ 

 Đối chiếu chức năng, nhiệm vụ và thẩm quyền còn hiệu lực; lập danh 

sách nhiệm vụ thuộc trách nhiệm cơ quan. Phân biệt nhiệm vụ tiếp tục thực 

hiện, mới tiếp nhận, đã chuyển giao, không còn thực hiện; ghi căn cứ, kỳ, trạng 

thái và nguồn theo biểu. 

 Nhiệm vụ chuyển giao ghi cơ quan giao, nhận, thời điểm, thẩm quyền 

quyết định và phần việc mỗi bên; nêu điều kiện nhân lực, kinh phí, dữ liệu, tài 

sản chưa chuyển giao đồng bộ. Cấp tỉnh kê phần còn lại như hướng dẫn, kiểm 

tra, hậu kiểm; không tính trùng phần đã giao xã. 

 Đầu ra cần có: danh mục nhiệm vụ có mã, chủ thể thực hiện và căn cứ 

kiểm chứng. Cấp xã chọn từ danh mục tỉnh cung cấp; nhiệm vụ chưa có ghi 

“đề xuất bổ sung”, kèm căn cứ và mã tạm theo quy tắc của đầu mối. 

 Không sao chép nhiệm vụ của đơn vị khác; không tạo nhiệm vụ chỉ để 

hợp thức hóa việc phát sinh. 

* Bước 2 lập A2 về công việc và sản phẩm 

 Với từng nhiệm vụ A1, ghi công việc, công đoạn chính, sản phẩm, đơn 

vị tính, yêu cầu chất lượng, thời hạn và căn cứ xác nhận; liên kết đúng mã 

nhiệm vụ, công việc, VTVL. Phân rõ chủ trì, phối hợp, vị trí chịu trách nhiệm 

và thẩm quyền quyết định. 

 Một nhiệm vụ có thể có nhiều công việc; một công việc có thể tạo nhiều 

loại sản phẩm. Không tách mọi thao tác nhỏ thành công việc riêng. Một sản 

phẩm có nhiều người tham gia phải phân rõ phần lao động, không nhân toàn 

bộ sản lượng và thời gian cho từng người. 

 Sản phẩm phải phản ánh đúng hoạt động: ngoài văn bản, có thể là cuộc 

giám sát, cuộc vận động, hội nghị, đợt công tác hoặc kết quả phục vụ có thể 

xác nhận theo lĩnh vực. Không chỉ đếm văn bản đối với công việc tham mưu, 

dân vận, giám sát, phản biện. 
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4. Bước 3 lượng hóa tại B1 

* Trình tự nhập và kiểm tra 

+ Thống kê sản lượng đúng kỳ 01/10/2025–30/9/2026; đối chiếu nguồn, 
loại bản trùng. “Hằng ngày”, “thường xuyên”, “theo phát sinh” chưa phải số 
lượng. Đơn vị mới thành lập, nhiệm vụ mới chuyển giao hoặc hoạt động chưa 
đủ kỳ ghi thời gian thực tế, dữ liệu bàn giao, phần thiếu và cách xác định; 
không nhân cơ học thành 12 tháng. 

+ Ghi nguồn để truy xuất; xác định số lượng thuộc kỳ, phạm vi nào, có 
gồm bản sửa đổi hay không. Chỉ phân sản phẩm thành 06 nhóm mức độ phức 
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tạp khi có tiêu chí, thời gian tham chiếu đã xác nhận; không bắt buộc mọi vị 
trí, không chấm từng hồ sơ hoặc tự đặt hệ số. 

+ Xác định phút lao động cho một sản phẩm theo thứ tự: định mức phù 
hợp, còn hiệu lực; thời gian tham chiếu đã kiểm chứng, xác nhận; đo hoặc khảo 
sát thực tế có hồ sơ và người xác nhận. Chưa có căn cứ thì ghi trạng thái, giải 
trình, không tự đặt định mức. 

+ Chỉ khai giờ bổ sung khi là phần lao động có căn cứ chưa tính trong thời 
gian của sản phẩm hoặc công việc khác. Giờ trực đã bao gồm giờ xử lý hồ sơ 
thì không cộng lại cùng phần giờ đó. 

+ Ghi nguồn, phạm vi, người xác nhận, trạng thái dữ liệu; để cột liên kết, 
công thức tự xử lý. Phần khó chuẩn hóa thời gian ghi riêng yêu cầu phối hợp, 
chuyên môn, tiến độ để áp dụng PP3; phần thiếu căn cứ nêu hạn bổ sung, không 
gộp vào tổng đã kiểm chứng. 

Cách tính đối với công việc theo sản phẩm 

Giờ sản phẩm = Sản lượng thực tế × Phút lao động cho một sản phẩm 

÷ 60. 

Tổng giờ B1 gồm giờ sản phẩm và phần giờ bổ sung hợp lệ, không trùng. 
Thời hạn giải quyết thủ tục không phải thời gian lao động trực tiếp; không lấy 

thời hạn “05 ngày” làm số ngày công thực làm. 
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 Các số trên chỉ minh họa, không phải định mức. Phải kê khai đủ công 

việc của vị trí trước khi xác định nhu cầu. Nhiệm vụ theo nhiệm kỳ, đại hội, 

bầu cử, kiểm điểm hoặc cao điểm phải ghi căn cứ, thời điểm; không chia đều 

cơ học cho 12 tháng. 

5. Bước 4 xác định tác động tại B2 

* Điều kiện kê khai 

Chỉ tính tác động đã thực tế triển khai, có bằng chứng do chuyển đổi số, 

cải tiến quy trình, tự chủ, thuê dịch vụ, xã hội hóa. Đổi nguồn kinh phí hoặc có 

phần mềm, kế hoạch triển khai không đương nhiên làm giảm công việc, giờ 

lao động. 

So sánh cùng công việc hoặc công đoạn, đơn vị tính, phạm vi và cách 

đo; ghi sản lượng thực sự chịu tác động, thời gian trước và sau, giờ công việc 

mới, nguồn chứng minh và cơ sở đối chiếu B1. Chỉ các dòng đáp ứng điều kiện 

kiểm tra của bộ biểu mới được tính vào tổng hợp. 

Chọn một cách xử lý nhất quán 
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Công thức đối chiếu 

Giờ giảm = Sản lượng áp dụng × (Phút trước − Phút sau) ÷ 60. 

Giờ ròng sau thay đổi = Giờ B1 − Giờ giảm hợp lệ + Giờ việc mới hợp lệ. 

Giờ giảm chỉ ghi khi thời gian sau thấp hơn trước; thời gian tăng ghi vào 
phần giờ tăng có căn cứ. Dùng đúng công thức của bộ biểu, không tự sửa. 

Minh họa tiếp nối B1 

Với 1.200 văn bản giảm từ 10 còn 5 phút/văn bản: giờ giảm là 100 giờ. 
Công việc mới quản trị dữ liệu sau số hóa có căn cứ, chưa tính ở B1: tăng 24 
giờ. Ba nhóm việc còn 254 − 100 + 24 = 178 giờ. 

Nếu B1 đã ghi 5 phút/văn bản thì giờ của nhóm xử lý văn bản còn 100 
giờ; không trừ thêm 100 giờ tại B2. Phần việc mới 24 giờ chỉ tính một lần. 

Kiểm tra trước khi xác nhận 

Đối chiếu sản lượng áp dụng với B1; rà soát giờ giảm trùng giữa các thay 
đổi; không tính giảm chỉ từ tên công việc hoặc việc đã đầu tư phần mềm. Nội 
dung chưa có bằng chứng giữ đúng trạng thái chưa kiểm chứng, không dùng 
làm căn cứ phương án chính thức. 

6. Bước 5 đối chiếu C1 và C2 

C1 về vị trí việc làm và quỹ giờ 

Ghi mã, tên VTVL theo danh mục hoặc quyết định đã phê duyệt; đối chiếu 
với nhiệm vụ, công việc, sản phẩm thực tế; xác định loại nhân lực, chế độ làm 
việc và căn cứ quỹ giờ áp dụng. Rà soát vị trí giữ nguyên, cần điều chỉnh, tích 
hợp, đề nghị bổ sung hoặc bãi bỏ; phần đề nghị phải có trạng thái rõ ràng, 
không ghi như đã phê duyệt. 

Chỉ cập nhật phần thay đổi sau sắp xếp; không tự tạo vị trí từ danh sách 
người đang làm hoặc từ mỗi thao tác, nhiệm vụ ngắn hạn. Sử dụng đúng bảng 
đối chiếu giữa danh mục đã phê duyệt và mã C1 do đầu mối thống nhất. 

Quỹ 1.904 giờ/người/năm là tham chiếu PP2 cho kỳ gốc, chế độ 40 
giờ/tuần, 05 ngày/tuần, phép cơ bản 12 ngày: (261 − 11 ngày lễ, Tết − 12 ngày 
phép) × 8 giờ. Cơ quan quản lý xác nhận lịch, ngày nghỉ; không trừ ngày nghỉ 
bù hai lần. Ca, kíp, trực, giáo dục, y tế, phép thâm niên hoặc chế độ khác dùng 
quỹ tương ứng đã xác nhận, không áp cơ học 1.904 giờ. 

C2 về trách nhiệm và năng lực 

Kế thừa bản mô tả, khung năng lực; chỉ sửa phần thay đổi. Bản mô tả nêu 
công việc, sản phẩm, quyền hạn, trách nhiệm, phối hợp, điều kiện thực hiện. 
C2 ghi trách nhiệm, mức năng lực và bằng chứng đánh giá, căn cứ, mã hoặc 

địa chỉ lưu hồ sơ; không sao chép toàn bộ, không chỉ liệt kê văn bằng, chứng 
chỉ. 
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Khối Đảng, MTTQ thực hiện theo Hướng dẫn số 06 được dẫn trong phụ 
lục. Năng lực xây dựng Đảng, kiểm tra, giám sát, bảo mật, chuyển đổi số, dân 
vận, phản biện được cụ thể hóa trong nhóm phù hợp; không lập riêng nhóm 
năng lực dân vận, giám sát, phản biện. Cấp độ năng lực 1–5 gắn sản phẩm, 
không quy đổi cơ học sang ngạch. 

Phân biệt đối tượng và hồ sơ 

Công chức, viên chức dùng mẫu bản mô tả và khung năng lực trong phạm 
vi áp dụng tại Phụ lục VI Nghị định số 361/2025/NĐ-CP và Phụ lục IV Nghị 
định số 232/2026/NĐ-CP; khối Đảng, MTTQ theo quy định có thẩm quyền. 
Viên chức Trường Chính trị, Báo và Phát thanh, Truyền hình không áp tỷ lệ 
ngạch công chức; tách nguồn kinh phí. 

7. Bước 6 xác định nhu cầu tại C3 
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Cách tính PP2: Người quy đổi = Tổng giờ lao động ròng đủ căn cứ 

của VTVL ÷ Quỹ giờ áp dụng tại C1. 

Kiểm tra đủ công việc, đúng mã, kỳ, phạm vi; B2 không trừ trùng; quỹ 

giờ phù hợp. Họp, đào tạo, công tác đảng đã tính vào tổng giờ không tiếp tục 

trừ khỏi quỹ quy đổi. Chỉ cộng kết quả cùng cơ sở giờ; khác cơ sở phải chuẩn 

hóa hoặc báo cáo riêng. 

Kết luận người cần bố trí 

Xem xét số quy đổi cùng yêu cầu chuyên môn, hiện diện, kiêm nhiệm, 

điều chuyển và phương án tổ chức thực hiện. Giải trình căn cứ chọn phương 

pháp và số người cần bố trí; không chọn phương pháp chỉ để khớp số người 

hiện có. 

Ví dụ: 178 giờ ròng của ba nhóm việc + 2.422 giờ các việc còn lại đã xác 

nhận = 2.600 giờ/năm; nếu quỹ 1.904 giờ phù hợp, PP2 ≈ 1,37 người quy đổi. 

Không tự làm tròn thành 02 biên chế; xem liên kết tại Mục 16. 

PP3 thực hiện: (1) lập danh mục sản phẩm, chất lượng, thời hạn, trách 

nhiệm; (2) xác định chuyên môn bắt buộc, việc đồng thời, cao điểm; (3) lập 

phương án phân công theo giai đoạn, phần dùng chung hoặc huy động; (4) đối 

chiếu nhiệm vụ tương tự, tiến độ, chất lượng, giải trình khác biệt; (5) trình thẩm 

định, xác nhận số người cần bố trí thường xuyên và huy động theo giai đoạn. 

Phần đo được có thể dùng PP2 hỗ trợ; không gán giờ giả định cho PP1, PP3 

hoặc buộc phần chưa chuẩn hóa phải quy đổi giờ. 

9. Bước 7 đối chiếu D1 và D2 

D1 về nhân lực hiện có 

Chốt nhân lực ngày 30/9/2026; ghi mã nguồn lực, VTVL chính, loại nhân 

lực, nơi quản lý hoặc nơi tính báo cáo, nguồn và căn cứ phân công. Mỗi người 

một dòng tại vị trí chính; kiêm nhiệm nhiều vị trí, nhiều khối hoặc công tác 

đảng vẫn chỉ tính một người thực tế. 

Phân bổ giờ kiêm nhiệm, đối chiếu tổng giờ các nhiệm vụ với quỹ giờ hợp 

lệ; không tính lặp cùng giờ. Nhân lực dùng chung giữa cơ quan phải được bên 

giao, bên nhận xác nhận phần việc, giờ và trách nhiệm. Ví dụ 02 người, mỗi 

người dành 50% giờ cho một vị trí, vẫn là 02 người thực tế, tương đương 1,0 

người quy đổi nếu cùng cơ sở giờ. 

Phân biệt nhân lực trong biên chế với cộng tác viên, tình nguyện viên; 

tách công chức cơ quan và viên chức đơn vị sự nghiệp, viên chức hưởng lương 

từ ngân sách và từ nguồn thu. Báo cáo theo ngành dọc dùng đối chiếu, không 

cộng trùng vào tổng của tỉnh. 
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D2 về phương án từng năm 2027–2031 

Lập riêng từng năm 2027–2031; đối chiếu nhu cầu C3, nhân lực có thể 

bố trí D1 và biên chế giao đúng cấp. Giải trình nhiệm vụ, sản lượng, công nghệ, 

điều kiện thực hiện, nguồn tài chính và biến động nhân lực từng năm; không 

sao chép năm gốc hoặc áp tỷ lệ tăng, giảm cố định. C3 chưa có kết quả đã kiểm 

chứng thì không ghi D2 là phương án chính thức. 

Ưu tiên bố trí lại, điều chuyển, đào tạo trước khi đề xuất điều chỉnh. Mọi 

đề nghị phải có căn cứ, tác động và giải trình; nội dung chưa có quyết định 

phải ghi dự kiến hoặc đề xuất, không thể hiện như đã được phê duyệt. 

Khối HĐND tính đến năm đầu nhiệm kỳ và kỳ họp chuyên đề. Nhiệm 

vụ theo nhiệm kỳ, đợt hoặc cao điểm phải gắn căn cứ và thời điểm, không phân 

bổ đều cơ học. Đơn vị sự nghiệp đối chiếu định mức chuyên ngành, quy mô 

phục vụ và nguồn kinh phí. 

Các đối chiếu bắt buộc 

Cần đối chiếu Không được suy ra 

PP2 là 1,37 người quy đổi; có 

02 người thực tế tham gia vị 

trí 

Không kết luận ngay thừa người hoặc cần 

giao 02 biên chế; phải kiểm tra phần giờ 

từng người và nhiệm vụ khác. 

Biên chế giao cho cơ quan với 

dự kiến bố trí từng VTVL 

Quyết định chỉ giao tổng cho cơ quan thì ghi 

ở cấp giao; chỉ ghi chỉ tiêu từng VTVL khi 

quyết định có nội dung đó. Không lặp tổng 

vào từng dòng. 

Kết quả đề xuất với văn bản 

có thẩm quyền 

Hoàn thành ở đơn vị chưa đồng nghĩa đã 

thẩm định hoặc đã quyết định. 

10. Bước 8 kiểm tra và xác nhận 
K kiểm tra dữ liệu nguồn theo phân công 
Rà soát trùng nhiệm vụ, mã, sản phẩm, thời gian và người; kiểm tra kỳ, 

phạm vi, nguồn, căn cứ thời gian, tác động thay đổi và người xác nhận. Xử lý 
cảnh báo tại dòng nguồn, không xóa cảnh báo hoặc sửa công thức để hiển thị 
“ĐẠT”. 

Trọng tâm kiểm tra của tỉnh: nhiệm vụ trùng giữa cấp, ngành; người kiêm 
nhiệm công tác đảng bị tính lặp; sản lượng tăng đột biến; chênh lệch lớn giữa 
xã có điều kiện tương đồng; giờ giảm chuyển đổi số chưa có căn cứ. Cơ quan 
kiểm tra yêu cầu đơn vị bổ sung, không tự sửa số liệu gốc. 

T theo dõi tiến độ 
Đơn vị cung cấp tiến độ theo yêu cầu. Đầu mối kiểm tra đơn vị, kỳ báo 

cáo, phần cần bổ sung; Ban Tổ chức Tỉnh ủy theo dõi hằng tuần, cao điểm hằng 
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ngày, báo cáo Thường trực Tỉnh ủy và nêu đơn vị chậm. 
S ghi nhật ký thay đổi 
Khi sửa dữ liệu đã xác nhận, lưu căn cứ, người xác nhận, thời điểm và 

phiên bản theo phân công quản lý. Chỉ tổng hợp phiên bản đã xác nhận mới 
nhất; bản bổ sung chỉ rõ bản thay thế, không cộng cả bản cũ và bản mới. 
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