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SO TAY HUONG DAN VTVL

* Trinh tw nghiép vu thong nhit

A1 Nhiém vu — A2 Cong viéc, sain pham — B1 Khéi lwong, thoi
gian — B2 Tac dong thay d6i — C1, C2 Vi tri viéc lam, niing luc — C3
Nhu ciu nhan lwec — D1, D2 Nhan lyc, phwong an — K, T, S Kiém tra,

tién d9, nhat ky.

Quy trinh gdm 08 budrc, sir dung 09 biéu A1, A2, B1, B2, C1, C2, C3,
D1, D2. Cac bang K, T, S phuc vu kiém tra, tién d9, nhat ky do dau mo1 quan
1y theo phan cong; khong phai biéu ké khai doc 1ap cua don vi.

1. Nguyén tic va ky thong ké

+ Theo viéc, khong theo nguoi. Xac dinh tir chire nang, nhiém vu, cong
viéc, san pham va khéi luong; khong lay sd nguoi hién c6, ngach hodc bién
ché dugc giao 1am chuén xac dinh nhu cau.

+ K& thura, khong lam lai. Str dung dl}' liéu da Xac nhan, glanh muc, ban mo
ta va khung nang lyc da phé duyét; chi bé sung phan thay doi hodc con thicu.

+ Co can cir mdi duge tinh. Mdi sd licu phai co nguon, pham vi, ky va
nguoi xac nhan. S6 luong ddi chiéu véi phan mém, sb theo ddi, danh sach hod
so hodc tai liéu phu hop. Thoi gian 1dy tir dinh mic con hiéu lyc, thoi gian
tham chiéu d3 kiém chiig hoac do, khao sat thuc té ¢6 hod so va xac nhén.

+ Nguoi ding dau ky xac nhan va chiu trach nhiém dir licu géc. Két qua
tu tinh hodc canh bao ky thuat “DATi’ khong thay xac nhan nghi¢p vu; két qua
tinh khong ty dong lam tang bién ché.

+ Khoi lwgng cong vige tir ngay 01/10/2025 dén ngay 30/9/2026; nhan
luwc hién co chot ngay 30/9/2026.

PHAN BIET 4 DAI LUGNG NHAN LUC

NGUGI QUY POl

—_— K&t qua quy dadi gid lao déng theo quy gid
phtu hop; cé thé la sé thap phan.

NGUGI CAN BO TRi
= Két luan sau khi xem xét phuong phap,
piTy chuyén mén, yéu ciu hién dién va kha nang

phan céng, kiém nhiém.

NGUGI HIEN CO VA KHA NANG BO TRi
Ngudi hién cé6: s8 ngudi thuc té tai ngay chét.
® Kha ning bé tri: phan nguén luc cé thé danh

cho vi tri sau d6i chi€u phan céng, nang luc
va quy gio.
Khéng déng nhat hai sé nay.

: — BIEN CHE PUGQC GIAO HOAC DE NGHI
:ﬁ Chi tiéu da c6 quyét dinh phai tach khoi

ndi dung du kién, dé xuat diéu chinh.
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Chua c6 dit liéu hodc chua kiém ching: ghi dung trang thai va giai trinh,
khong ghi 0 dé hoan thanh biéu. Chi ghi 0 khi d xac nhan khéng phat sinh.
Khong tu dat hé sb ving, cong gio du phong hodc 1am tron sé quy d6i thanh
bién ché.

2. Chuin bi truéc khi ké khai

CHUAN BI HO SG THEO NHOM BIEU

Nhém hé so Ngudn can chuan bi Biéu st dung
TN R Quydinh chic nang, nhiém vy; quy ché;
? A A v 2 . on
PRSI  phan cong; van ban giao nhiém vu, —

thin eyeh phan cap, chuyén giao. =
Cong viéc, Chuong trinh, ké hoach; quy trinh;
san pha"m hé s, béo céo, s6 theo ddi va san pham P
mg thuc té. : _—

S0 luong,
thoi gian

Vitriva
nang luc

Nhan luc,
bién che

S6 liéu duing ky; s6, phan mém, danh sach
hé sa; dinh murc con hiéu luc hodc ho sa
tham chiéu, do thuc té da xac nhan.

Danh muc, quyét dinh VTVL; ban mé t3,
khung nang luc; can ctr ché do va quy gid
lam viéc.

Danh s&ch chét 30/9/2026; quyét dinh
giao bién ché dung cp; phan cong kiém nhiém
va ho so ché do lam viéc.
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3. Bude 1 va bwdc 2 xac dinh viéc
* Buéc 1 1ap Al vé nhiém vu

Pdi chiéu chire nang, nhiém vu va tham quyén con hi¢u luc; 1ap danh
sach nhiém vu thudc trach nhi¢ém co quan. Phan biét nhiém vu tiép tuc thuc
hién, méi tiép nhan, da chuyén giao, khong con thuc hi¢n; ghi can ct, ky, trang
thai va ngudn theo biéu.

Nhiém vu chuyén giao ghi co quan giao, nhan, thoi diém, thim quyén
quyét dinh va phan viéc mdi bén; néu diéu kién nhan luc, kinh phi, di liéu, tai
san chua chuyén giao déng bo. Cap tinh ké phan con lai nhu hudng dan, kiém
tra, hau kiém; khong tinh tring phan da giao x4.

Dau ra can c6: danh muc nhiém vu c¢6 ma, chu thé thuc hién va can cu
kiém ching. Cap xa chon tir danh muc tinh cung cap; nhiém vu chua c6 ghi
“de xuat bo sung”, kem cdn cr va ma tam theo quy tac cuia dau moi.

Khong sao chép nhiém vu cua don vi khac; khong tao nhiém vu chi dé
hop thire hoa viée phat sinh.

* Budc 2 1ap A2 vé cong viéc va san pham

Véi tung nhiém vu A1, ghi cong viéc, cong doan chinh, san phém, don
vi tinh, yéu cau chét luong, thoi han va can ctr xac nhan; lién két ding ma
nhiém vy, cong viéc, VIVL. Phan 10 chu tri, phéi hop, vi tri chiu trach nhi¢m
va thim quyén quyét dinh.

Mbt nhiém vu cé thé c6 nhiéu cong viéc; mot cong viéc co thé tao nhiéu
loai san pham. Khong tach moi thao tac nho thanh cong viéc riéng. Mot san
pham c6 nhiéu nguoi tham gia phai phan rd phan lao dong, khong nhan toan
bd san luong va thoi gian cho ting nguoi.

San pham phai phan 4nh dung hoat dong: ngoai van ban, co thé 1a cudc
giam sat, cugc van dong, hoi nghi, dot cong tac hoac két qua phuc vu co thé
xéac nhan theo linh vire. Khong chi dém vin ban doi véi cong viée tham muu,
dan van, giam sat, phan bién.
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NHIEM VU - CONG VIEC — SAN PHAM

NHIEM VU

Trach nhiém thuéc chiic ning
dugc giao.

Vi du: Tong hop bao cao dinh ky.

(11 Vidu trong Hudng dan.

) 4
€) conGviic

Hoat dong cu thé thuc hién
nhiém vu.

Vi du: Lap bao cao tuan, thang, quy, nam.

(1] Vidu trong Hudng dan.

v

e SAN PHAM

K&t qua c6 thé nhan dién, dém
hoac kiém tra.

Vi du: Béo cio; gidy moi; bo tai liéu cudc hop.

(1] Vi du trong Hudng dan.

4. Buodce 3 luwgng hoa tai Bl
* Trinh tw nhap va kiém tra
+ Théng ké san luong dung ky 01/10/2025-30/9/2026; dbi chiéu ngudn,

loai ban trung. “Hang ngay”, “thudng xuyén”, “theo phat sinh” chua phai sd
lugng. Pon vi méi thanh lép, nhiém vu moi chuyér} giao ,hoejc hoat dong chua
da ky ghi thoi gian thuc té, dit li¢u ban giao, phan thiéu va cach xéac dinh;

khong nhan co hoc thanh 12 théang.

-+ Ghi nguff)n dé truy xuét; xac dinh sb lugng thudce ky, pham vi nao, co
gom ban stra doi hay khong. Chi phan san pham thanh 06 nhém murc dg phuc
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tap khi co ti€u chi, thoi gian tham chiéu d3 x4c nhan; khong bat budc moi vi
tri, khong cham ting ho so hodc tu dat h¢ so.

+ Xéc dinh phut lao dong cho mot san phém theo thtr tu: dinh mac phu
hop, con hiéu luc; thoi gian tham chiéu d3 kiém chig, xac nhan; do hoac khao
sat thyc té co hd so va nguoi xac nhan. Chua cé can cir thi ghi trang thai, giai
trinh, khong tu dat dinh muec.

+ Chi khai gio bd sung khi 13 phan lao dong o cin ctr chua tinh trong thoi
gian cua san pham hodc cong viéc khac. Gio tryc da bao gom gid xur Iy ho so
thi khong cong lai cung phan gio do.

+ Ghi nguén, pharp Vi, ngu’(‘yiﬂ xac nhan, trang thai dir li¢u; dé‘cét lién két,
cong thire tu xur ly. Phan kho chuan hoa thoi gian ghi riéng yeu cau phoi hop,
chuyén mon, tién do dé ap dung PP3; phan thieu can cir néu han b6 sung, khong
gop vao tong da ki€ém chuing.

Cach tinh d6i véi cong viéc theo san pham

Gio san pham = San lwong thyc té x Phut lao dong cho mét sin pham
+ 60.

Téng gio Bl gém gio san pham va phan gio bo sung hop 1¢, khong trung.
Thoi han giai quyet thu tuc khong phai thoi gian lao dong truc tiép; khong lay
tho1 han “05 ngay” lam s6 ngay cong thuc lam.

MINH HOA CACH TiNH GIO LAO PONG

CONG VIEC GIA PINH San lugng x phat Gio

— Tiép nhan, phanloai, . _
\\ = chuyénxirlyvanbanaén 1-200 %10 = 60 =

Tong hgp bao cao 3
= Tras 12 x 150 = 60 =

g Chudn bi tai liéu hop 12 % 120 = 60 = 24 sis

@) Cong ba nhém vié -3
ko e 200+30+24= [pLTPE

( ¥ San lugng x phat = 60 = gio.



SO TAY HUONG DAN VTVL

C4c so trén chi minh hoa, khong phai dinh murc. Phai ké khai du cong
viéc cua vi tri trude khi xac dinh nhu cAu. Nhiém vu theo nhiém ky, dai hoi,
bau ctr, ki€ém diém hodc cao di€m phai ghi can ctr, thoi diém; khong chia déu
co hoc cho 12 thang.

5. Budce 4 xac dinh tac dong tai B2

* Pieu kién ké khai

Chi tinh tac dong da thuc té trién khai, c6 bang ching do chuyén dbi sb,
cai tién quy trinh, tu chu, thué dich vy, xa hdi héa. D61 nguon kinh phi hodc co
phan mém, k& hoach trién khai khong duong nhién lam giam cong viéc, gio
lao dong.

So sanh cung cong vi¢c hoac cong doan, don vi tinh, pham vi va cach
do; ghi san lugng thuc su chiu tac dong, thoi gian trude va sau, gido cong viée
ma&i1, ngudn chirng minh va co s¢ doi chiéu B1. Chi cac dong dap trng dic€u kién
kiém tra cua bd bi€éu méi dugce tinh vao tong hop.

Chon mét cach xir ly nhat quan
~N ? a*‘ 7
DIEU CH,INI-! B2 :“
THEO CO SO THOI GIAN B1 9guy

XU LY TAI B2

dung thgi gian .
trudc thay doi

ne ) __ b Ghigid gidm va gi®
—— cong viéc mdi c6 can ci
‘ 1) _@ dé diéu chinh.

TiNH HUONG 2 —
XU LY TAI B2

da dung thf:’.i gian : Khéng trir lai phan
sau thay doi tiét kiem da phan anh
J ' trong B1.

== & Chibé sung phin viéc méi
:_@ chua dugc tinh, néu du can cu.

TR
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Cong thire ddi chiéu

Gio giam = San lwgng ap dung x (Phut trwdc — Phut sau) + 60.
Gio rong sau thay doi = Gio B1 — Gio giam hgp I¢€ + Gio viéc mai hop I€.

_ Gi0 giam chi ghi khi thoi gian sau thap hon trudc; thoi gian tang ghi vao

phan gio tang co can cit. Dung dung cong thirc cua bd bieu, khong tu sura.

Minh hoa tiép noi B1

Vo1 1.200 van ban giam tir 10 con 5 phut/van ban: gio giam la 100 gio.
Cong viéc mdi quan tri dir li¢u sau s6 hoa co6 can cu, chua tinh & Bl: tang 24
gi0. Ba nhom viéc con 254 — 100 + 24 = 178 gio.

Néu B1 di ghi 5 phat/van ban thi gio cua nhom xur ly van ban con 100
gi0; khong trir thém 100 gio tai B2. Phan viéc mdi 24 gio chi tinh mot 1an.

Kiém tra truéc khi xac nhan

Péi chiéu san lugng ap dung véi B1; ra soat gio giam trung gitra cac thay
d6i; khong tinh giam chi tir tén cong viéc hodc vige da dau tu phan mém. Noi
dung chua co6 bang ching gitr dung trang thai chua kiém chtng, khong dung
lam can cr phuong an chinh thuec.

6. Buéc 5 doi chiéu C1 va C2

C1 veé vi tri viéc 1am va quy gio

Ghi ma, tén VTVL theo danh myc hogc quyét dinh da phé duyét; doi chiu
vo1 nhiém vu, cong viéc, san pham thuc té; xac dinh loai nh@n lug, ché do lam
vi€c va can cir quy gio ap dung. Ra soat vi tri gilt nguyén, can difu chinh, tich
hop, d€ nghi bo sung hodc bai bo; phan dé nghi phai c6 trang thai ro rang,
khong ghi nhu da phé duyét.

Chi cép nhat phan thay doi sau sap xép; khong tu tao vi tri tir danh sach
nguoi dang lam hodc tir mo1 thao tac, nhiém vu ngan han. Su dyng diung bang
d6i chiéu giita danh muc da phé duyét va ma C1 do dau méi thong nhat.

Quy 1.904 gid/ngudi/ndm 1a tham chiéu PP2 cho ky gbc, ché do 40
gid/tuan, 05 ngay/tuan, phép co ban 12 ngay: (261 — 11 ngay 1&, Tét — 12 ngay
phép) x 8 gio. Co quan quan ly xac nhan lich, ngay nghi; khong trir ngay nghi
bu hai lan. Ca, kip, truc, gido duc, y té, phép tham nién hodc ché do khac dung
quy tuong img da xac nhan, khong &p co hoc 1.904 gio.

C2 vé trach nhiém va niing luc

Ké thira ban mo ta, khung nang luc; chi sira phan thay d6i. Ban mo ta néu
cong viée, san pham, quyén han, trach nhiém, phdi hop, diéu kién thuc hién.
C2 ghi trach nhiém, muc ning luc va bang ching danh gia, cin clr, mi hoic
dia chi luu ho so; khong sao chép toan bg, khong chi liét ké van béng, ching
chi.
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Khéi Pang, MTTQ thyc hién theo Huéng din s6 06 duoc din trong phu
luc. Nang luc xay dung Pang, kiém tra, giam sat, bao mat, chuyén ddi 6, dan
vén, phan bién dugc cu thé hoa trong nhom phu hop; khong 1ap riéng nhém
nang luc dan van, giam sat, phan bién. Cép do nang luc 1-5 gén san phém,
khong quy d6i co hoc sang ngach.

Phan biét déi twong va hd so

Cong chire, vién chire dung miu ban mo ta va khung ning luc trong pham
vi ap dung tai Phu luc VI Nghi dinh s6 361/2025/ND-CP va Phu luc IV Nghi
dinh s6 232/2026/ND-CP; khbi Pang, MTTQ theo quy dinh c6 tham quyén.
Vién chic Trudong Chinh tri, Bao va Phat thanh, Truyén hinh khong ap ty 1é
ngach cong chtrc; tach nguodn kinh phi.

7. Buéc 6 xac dinh nhu cau tai C3

LUA CHON PHUGONG PHAP XAC PINH NHAN LUC

~ - 2
e Khi s& dung: e Can cif va yéu cau:

Theo co cau, chiic danh, DAan can cU; phan biét s6
dinh muc bé tri hodc yéu cau bat budc va sé chic danh téi da.
hién dién dugc quy dinh. Khéng mac nhién bé tri da sé téi da.

m SAN LUONG, GIO LAO PONG ¢.|I
O Khi sit dung: e Can cif va yéu cau:

Coéng viéc lap lai, lugng hoa dugc B1 dd can c(;
san lugng va gid lao déng. B2 thuc té, khéng trung;
C1 dung quy gid va cung ky,

pham vi.
m cONG VIEC PHUCTAP _ QO
Q Khi st dung: e Can cif va yéu cau:

Tham muu chién lugc, nghién ctu,
tham dinh, kiém tra, giam sat,
phan bién phtic tap, khé chudn héa.

e Khi stf dung:

Vi tri c6 cac phan viéc phu hop
nhitng phuong phap khac nhau.

o

Ho so san pham, tién do,

trach nhiém, yéu cau chuyén mén,
nang luc va phudng an phan coéng;
cd gidi trinh.

Can cif va yéu cau:

Phan rd phan viéc tiing phuong phap.
Viéc da do ngudi bé tri theo PP1

thuc hién trong quy gid khong tinh lai
thanh nhu cau tang thém; chi tinh
phan vugt cé can cu.
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Céch tinh PP2: Nguoi quy doi = Tong gio lao dong rong di ciin cir
cua VTVL + Quy gio ap dung tai C1.

Kiém tra du cong viéc, ding ma, ky, pham vi; B2 khong trir tring; quy
gid phi hop. Hop, ddo tao, cong tac dang da tinh vao tong gio khong tiép tuc
trir khoi quy quy do6i. Chi cong két qua cliing co s& gio; khac co sé phai chuan
hoa hodc bao céo riéng.

Két luan nguoi can bo tri

Xem xét s quy doi cung yeu cau chuyén mon, hién dién, ki€ém nhiém,
diéu chuyén va phuong an t6 chirc thuc hién. Giai trinh cin cir chon phuong
phép va s6 nguoi can b tri; khong chon phuong phap chi dé khép sé ngudi
hién co.

Vi du: 178 gio rong ctia ba nhom vige + 2.422 gid cac viée con lai da xac
nhan = 2.600 gid/nim; néu quy 1.904 gid phu hop, PP2 = 1,37 ngudi quy doi.
Khong tu 1am tron thanh 02 bién ché; xem lién két tai Muc 16.

PP3 thuc hién: (1) 1ap danh muc san phém, chét lugng, thoi han, trach
nhiém; (2) xac dinh chuyén mon bat budc, viée dong thoi, cao diém; (3) lap
phuong 4n phan cong theo giai doan, phan ding chung hoic huy dong; (4) doi
chiéu nhiém vy tuong ty, tién do, chat lugng, giai trinh khac biét; (5) trinh tham
dinh, x4c nhan sé ngudi can bd tri thuong xuyén va huy dong theo giai doan.
Phan do dugc c6 thé dung PP2 hd tro; khong gan gior gia dinh cho PP1, PP3
hodc budc phan chua chuan hoa phai quy doi gio.

9. Buéc 7 dbi chiéu D1 va D2
D1 vé nhan lyc hién c6

Chét nhan luc ngay 30/9/2026; ghi ma nguén luc, VTVL chinh, loai nhan
luc, noi quan 1y hodc noi tinh bao cdo, ngudn va cin cit phan cong. Mdi ngudi
mot dong tai vi tri chinh; ki€ém nhiém nhiéu vi tri, nhiéu khoi hodc cong tac
dang van chi tinh mot nguoi thuc té.

Phén b gid kiém nhiém, dbi chiéu tong gio cac nhiém vu véi quy gid hop
1€; khong tinh 1ap cung gid. Nhan luc dung chung gitta co quan phai dugc bén
giao, bén nhan xac nhan phﬁn viéc, gio va trach nhiém. Vi du 02 nguoi, moi
nguoi danh 50% gid cho mot vi tri, van 14 02 ngudi thuc té, twong duong 1,0
nguoi quy d6i néu cing co so gio.

Phén biét nhan luc trong bién ché véi cong tac vién, tinh nguyén vién;
tach cong chirc co quan va vién chirc don vi sy nghi¢p, vién chirc hudéng luong
tir ngan sach va tir ngudn thu. Bao cdo theo nganh doc dung d6i chiéu, khong
cong trang vao tong cia tinh.



SO TAY HUONG DAN VTVL

D2 vé phwong an tirng nim 2027-2031

Lap riéng timg nam 2027-2031; d6i chiéu nhu cau C3, nhan lyc c6 thé
b6 tri D1 va bién ché giao ding cép. Giai trinh nhi€m vu, san lugng, cong ngheé,
diéu kién thuc hién, nguén tai chinh va bién dong nhan lyc tung nam; khong
sao chép nam gdc hodc ap ty 1¢ tang, giam cb dinh. C3 chwa c6 két qua da kiém
chung thi khong ghi D2 1a phuong an chinh thirc.

Ul tién bd tri lai, diéu chuyén, dao tao trudc khi dé xuat diéu chinh. Moi
dé nghi phai c6 cin ct, tic dong va giai trinh; ndi dung chua co quyét dinh
phai ghi du kién hoic dé xuat, khong thé hién nhu di dugc phé duyét.

Khéi HPND tinh dén nam dau nhiém ky va ky hop chuyén dé. Nhiém
vu theo nhiém ky, dot hoac cao diém phai gén can cr va thoi diém, khong phan
b6 déu co hoc. Pon vi su nghiép d6i chiéu dinh mirc chuyén nganh, quy mé
phuc vu va ngudn kinh phi.

Cac d@di chiéu bat bugc

Can doi chiéu Khong dugec suy ra

PP2 1a 1,37 ngudi quy d6i; co6 | Khong két luan ngay thira nguoi hodc can
02 nguoi thuc té tham gia vi | giao 02 bién ché; phai kiém tra phan gio
tri tirng nguoi va nhiém vu khac.

Bién ché giao cho co quan véi | Quyét dinh chi giao tong cho co quan thi ghi
du kién bd tri timg VTVL & cap giao; chi ghi chi tiéu timg VTVL khi
quyét dinh c6 ndi dung d6. Khong lap tong
vao tung dong.

Két qua dé xut voi van ban | Hoan thanh ¢ don vi chua dong nghia da
c6 tham quyén tham dinh hodc da quyét dinh.

10. Bwéc 8 kiém tra va xac nhan

K kiém tra dir liéu ngudn theo phan cong

Ra soat trung nhlem vu, mi, san pham, thoi glan va ngu’orl kiém tra ky,
pham vi, nguon, can cu thoi gian, tic dong thay doi va ngu:0’1 xac nhan. Xir ly
canh bao tai dong ngudn, khong x6a canh bao hoic sira cong thirc dé hién thi
“DAT”.

Trong tam kiém tra cua tinh: nhiém vu tring gitra cép, nganh; nguoi ki€ém
nhiém cOng tac dang bi tinh lap, san lugng tang dot bién; chénh léch 16n giira
xa c6 diéu kién tuong dong, gio giam chuyen d01 sO chu’a c6 can ctir. Co quan
kiém tra yéu cau don vi bd sung, khong tu sira s lidu goc.

T theo doi tlen do

bon vi cung cap tién d6 theo yéu cau. Pau mbi klem tra don vi, ky bao
c40, phan can bd sung; Ban T6 chire Tinh 0y theo ddi hang tuan, cao dlem hang
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ngay, bao cao Thuong truc Tinh uy va néu don vi cham.
S ghi nhat ky thay doi
Khi stra dit liéu da xac nhan, luu can ctr, nguol xac nhan, thoi diém va
phién ban theo phan cong quan ly. Chi tong hop phlen ban da xac nhan moi
nhat; ban bo sung chi rd ban thay thé, khong cong ca ban cii va ban méi.

TIEN B0 CAC DAU VIEC VA SAN PHAM

Y L

Pau viéc va san pham

Tham muu ké hoach, thanh 1ap T6 gilp viéc;
phai hop thanh lap T6 cong tac va ho trg
ky thuat, phan cong cum xa.

Théng nhat ma toan tinh cho 04 khéi, 02 cap;
ma tam, tén tép, phién ban; nhap dir liéu ké thira
theo cac Cong van 1972, 2209, 2342-CV/BTCTW
va hd so VTVL.

Danh sach dau méi; danh muc mau nhiém vu,

cong viéc, san pham khoi Dang, Mt tran cap x3;

bao cao chay thir diém.

Nhan dif liéu ban dau; kiém tra, yéu cau
bé sung.

Kiém tra trong tam; tong hop bat cép,
kién nghi.

Trinh xac nhan, gii dir liéu ban dau;
gUi nhu cau, phuong an; bao cdo thang
theo Phu luc VIl Huéng dan 07.

Méc trong du thio

Mac trong du thao

(L9 L
i@ Trudc 26/10

Trudc 27/10

il

Trudc 28/10

ok

3 Trudc 05/11

@a 05-09/11;
: 17-19/11;
bat cap trudc 19/11

Truéc 10/11;
~ trudc 20/11;
@ hang thang
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TRACH NHIEM XAC NHAN DU LIEV

ol phN Nhiém vu, cong viéc, san pham,
e san lugng, thai gian va tac dong
CHUYENMON. | iy i thuse tinh vy phytrich,

°

BQ PHAN VTVL, nhan luc, lién két m4,
TO CHUC CANBO, | tinh ddy i va hd sa ddi chiéu
AU MOI theo phan cong.
NGU G | KY x.ziic nrlén, ch|u tréc’h r]hiém
pUNG DAU dir liéu goc va két qua cua

cd quan.

- Trt{éng tling ¢ quan xac nhan
@ e CAPXA phan minh; Bi thu Dang uy,
o S Ch tich UBND xéc nhan chung
| theo phan cong.

oy = Kiém tra, doi chiéu, tong hop;
AU MOI Ban T6 chuc Tinh Gy trinh

TINH Ban Thudng vu Tinh (y xac nhan
trudc khi gui Trung uong.

=)
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LO TRINH HOAN THANH
CAC NHOM BIEU

Nhom bié

u Al, A2

Phan loai nhiém vu; phan da
phan cap va phan con lai;
cdéng viéc, san pham, chu tri,
phéi hop.

u Bl1, B2
San lugng dung ky, thdi gian

co can cu; tac déng sé hoa,
thué dich vuy, tu chd thuc té&.

Nhém b

ucCli,Cc2,C3

Ra soat vi tri, nang luc;
chon PP1, PP2, PP3
phu hop.

Nhém biéu D1, D2

Tach vién chirc theo nguén
kinh phi, d&i chiéu gido duc,
y t€ theo dinh muc, quy mé;
xac nhan va guri S& Noi vu,
kém ndi dung thi€u can cu,
ki€n nghi.

L

gj

Thaoi han
Trudc 30/10

W

s
Thai han
Trudéc 02/11

=)

Thai han
Trudc 03/11

aca
Thai han
Truéc 04/11

\ =& CAC BUGC HOAN THANH HO SO

Méc trong phu luc

Chon nhiém vu; dé xuat bé sung
co can cu, ma tam.

Cong viéc, san pham va vi tri

thuc hién ti'ng phan.

San lugng thuc té tir mét clra,
ho tich, van ban, hé sg; thgi gian
co can cu.

Thay dé&i thuc t& cé sé do.

P3&i chiéu vi tri da duyét.

Chon PP theo cong viéc,
quy gid phu hop.

Nhan luc chét 30/9, phan bé gia
kiém nhiém; phuong an tirng nam;
tu kiém tra, xac nhan, gui.

Trudc

30/10

Trudc

02/11

o

Trudc

03/11

i

Trudc

o4/1
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CcAC MOC TRIEN KHAI NAM 2026

Trude 25/10
dén trudc 29/10

Trudc 30/10

Trudc 04/11

Trudc 05/11

05-09/11

Trude 10/11

Tu 10/11
dén trude 15/11

17-19/11

Trudc 20/11

Hang tuan,
hang thang

Phan cdng; t6 chic ho trg; bd ma, dif liéu P
nhap san; danh muc mau; lam diém theo o

tling phu luc.

Khoi UBND, MTTQ 1am diém chay di 08 budc;
cac nhém hoan thanh A1, A2 theo méc riéng.
Khoi Dang va xa diém cé mdc sém han trong phu luc.

S8, nganh va xa, phudng guii hd so da xac nhan
theo Phu luc 5, 7.

Khdi Dang, MTTQ, HDND gtfi Ban T4 chic Tinh dy;
S& Noi vu tong hap khdi UBND. Dau méi tinh nhén,
kiém tra di liéu ban dau.

Ban T4 chic Tinh Gy kiém tra trong tam dot du
theo phu luc.

Trinh Ban Thutng vu Tinh Uy xac nhan, gli b difliéu =
ban dau vé Ban T6 chifc Trung uang.

Phéi hap chudn héa, xt Iy chénh léch, bé sung 0

va giai trinh theo yéu cau.

Kiém tra dot tiép theo; tong hgp bat cap, kién nghi ' I
truéc 19/11. J

GUii nhu cau nhan luc, phudng an bién ché 2027-2031
toan tinh vé Ban T6 chiic Trung uadng.

-«

Theo d3i tuan, cao diém hing ngay dén 20/11; bso cio il

thang theo Phu luc VIl Huéng dan 07. Riéng thang 11glii o e 0
dlng cac mac, khdng chd béo céo thang.
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DANH MUC TU KIEM TRA TRUGC KHI GUI

Kiém tra

I @ :}n ua

ok

=
-
(7]
Q

Ho so gui i:O

Diéu kién can xac nhan

Nhiém vu ding chiic nang, tham quyén,
c6 can cU va trang thai chuyén giao.

Codng viéc, san pham, don vi tinh rd; ma lién két ding;
phén rd chd tri, phoi hop.

Dung ky; sb luong va phit lao ddng cé nguén;
khéng duing tan suat hoéc thai han thi tuc thay sé liéu.

Thay doi da thuc hién, cé bang chirng;
khong giam trung véi B1, khong cong lap viéc méi.

DPulng danh muc, hé sa vi tri; quy gid ¢é can cu;
nang luc gan trach nhiém.

Phuaong phap phu hgp, c6 giai trinh;
tach ngudi quy déi véi ngudi can b tri.

Chét dung ngay; khong trung ngudi;
tong gid phan bd khéng vuot quy gid hop 1é.

Du tirng nam 2027-2031; phan biét nhu cau, kha nang
bé tri, bién ché giao va dé nghi.

D3 kiém tra thuc chat, theo dbi tién do, ghi thay dai;
dung phién ban xac nhan méi nhat.

Dung dau méi, thai han; du xac nhan, minh ching,
ndi dung ton tai va kién nghi.

Tai liéu dung dé bién soan so tay

1. Huéng din s6 10-HD/BTCTU, ngay 26/10/2026.

2. Hudng dan s6 07-HD/BTCTW, ngay 19/10/2026 cua Ban T6 chiic

Trung vong.



