BO PHU LUC
Ra soat nhiém vu, x4c dinh vi tri viéc 1am, nhu cau nhan hre
va xay dung phwong an bién ché giai doan 2027 - 2031
(Kém theo Hudng dan sé -HD/BTCTW, ngay  /10/2026

ciia Ban Té chire Trung wong)

Ky théng ké thong nhat: tir ngay 01/10/2025 dén hét ngay 30/9/2026 (12 thang);
nhan luc hién ¢ chdt tai ngay 30/9/2026. Nhirng sd liéu ké thira c6 ky khac phai ghi
riéng ky ngudn va bo sung, ddi chiéu trude khi st dung; du bao timg nim 2027-2031
duogc giai trinh doc 1ap véi sb licu ky gbe.

Bo phu luc nay huéng dan thuc hién 08 budc theo Hudng dan ra soat, hoan thién
vi tri viéc 1am, xac dinh nhu cau nhan luc va xay dung phuong an bién ché trong hé
thong chinh tri, str dung théng nhat 09 biéu nghiép vu trong Bo Excel kém theo, gom
Al, A2, Bl, B2, Cl1, C2, C3, D1, D2. Thong tin da dugc xac nhan duogc ké thira va
lién két theo ma; khong ké khai lai. Cac bang kiém tra, tién d0 va nhat ky phuc vu co
quan dau mdi quan 1y, tong hop, khong phai biéu nghiép vu don vi phai ké khai riéng.
Céc s6 liéu gia dinh chi minh hoa cach tinh, khong phai dinh mtrc hoac can cir dé xuat
giao bién ché.

Nguyén tic xuyén sudt: xac dinh vi tri viéc 1dm va nhu cau nhén luc tir nhiém
vu, san phém, trach nhiém, nang luc; khong léy s6 nguoi, bién ché hién c0, ngach,
bac, mic luong dang hudng hoic chinh sach tién lwong hién hanh 1am cin ctr xac lap
vi tri, phan nhoém coéng viéc hodc tinh nhu cau. Di lidu vé doi ngil can bo, ngach va
ché do tién luong chi dugc sir dung dé d6i chiéu, quan 1y theo tham quyén, khong lam
thay d6i ché do dang ap dung.



PHU LUC I
CACH KIEM PEM VA PHAN RA NHIEM VU
1. Tai liéu lam can cir ra soat
Co quan, don vi sir dung két qua ké khai nhiém vu da thuc hién theo cc vin
ban huéng dan cua Ban Tb chire Trung wong; dbi chiéu voi quy dinh hién hanh vé
chtrc ning, nhiém vy, quyén han, quy ché 1am viéc va cac van ban vé phan cip, phan
quyén dé ra soat, cap nhat.

Déi véi ting nhiém vy, xac dinh nhiém vu tiép tuc thuc hién, nhiém vu maéi
tiép nhan, nhiém vu da chuyén giao hoic khéng con thuc hién; kiém tra cin cir phap
ly, tham quyén, co quan chu tri va nhitng noi dung tring lap, chua théng nhat. Ké
thira dit liéu da duoc xac nhan, chi b6 sung, diéu chinh nhiing thong tin thay doi
hoac con thiéu; khdng yéu cau ké khai lai tir dau.

2. Nguyén tic xac dinh va kiém dém nhiém vu

MJi nhiém vu dugc xac dinh trén co so chirc ning, tham quyén duogc giao, co
noi dung va két qua thuc hién cu thé. Mot nhiém vy chi duoc tinh mét 1an trong danh
muc, khong phu thudc vao sé lan thuc hién hoic s lugng héd so, san pham phat sinh.
Cac cong Viéc, cong doan thudc cling mot nhiém vu dugc xac dinh riéng dé thong
ké khdi lugng, thoi gian thuc hién, khong tinh thanh nhiém vu doc lap. Danh muc
nhiém vu khong tang hoac giam chi vi sé nguai, sé bién ché hién ¢ hay ngach, bac
ctia ngudi thuc hién thay doi.

Phan biét “sd loai nhiém vu” va “s6 nhiém vu giao cho cac don vi thuc hién”.
Mot loai nhiém vu dugc giao cho 10 xa van 1a mot loai nhiém vu nhung c6 10 don
vi thuc hién; chi cOng theo chi ti€u va pham vi da théng nhét. Ma nhiém vu géc duoc
giit nguyén, bo sung ma don vi va vai tro chu tri, phdi hop dé truy vét.

Quan 1y hai 16p ma: ma loai nhiém vu dé d6i chiéu cung ndi dung ¢ nhiéu noi
va ma nhiém vu tai don vi (ma co quan, ma nhi€ém vu nguén hodc tham chiéu, vai
tro thuc hién). Ma minh hoa nhu X.HT.001 chi 1a vi du, khong phai ma bat budc.
Gilr ma nguén theo cac Cong van 1972, 2209, 2342; khi c6 danh muc chuén, lap
bang d6i chiéu ma, khong yéu cau danh ma lai toan bo biéu. Khi nhiém vu chuyén
giao, tach, gop hodc cham dut, gitt ma nguodn, ghi ma lién két, thoi diém thay doi va
don vi tiép nhan dé bao dam truy vét, khong thong ké tring.

Quy tic dat ma va tham quyén quan Iy md: Viéc dat ma nhiém vu, mi cong
viéc, ma vi tri viéc lam phai bao dam théng nhét, 6n dinh, khong trung 1ap, c6 kha
nang lién két, dbi chiéu va truy vét dit liéu trong toan hé thong chinh tri. (1) M&
nhiém vy dugce xac dinh theo tirng loai nhiém vu trén co s& chiic nang, tham quyén
dugc giao; cung mot loai nhi¢m vy thyc hién tai nhiéu co quan, don vi stt dung chung
ma nhiém vu, phan biét noi thuc hién béng ma co quan, don vi va vai tro chu tri,
phéi hop. Co quan dau mdi quan 1y danh muc nhiém vu theo khoi, nganh, linh vuc
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hoac dia phuong co6 trach nhiém ra soat, chuin hoa, x4c nhan ma thudc pham vi duogc
giao. (2) Md céng viéc do co quan, don vi truc tiép thuc hién dé xuat trén co sé phan
ra tung nhiém vu thanh cac cong viéc cu thé; ma cong viéc phai gén v61 ma nhiém
vu géc, phan bi¢t duoc tirng cong viéc, khong tao ma moi theo s6 1an thyuc hién hodc
s6 lwong hd so, san pham. Co quan ddu mdi kiém tra, xac nhan va tong hop vao danh
muc dung chung. (3) Ma vi tri viec lam dugc ké thira tir danh muc vi tri viéc lam d3
dugc cap co tham quyén ban hanh, phé duyét; co quan, don vi khong tu thay d6i ma
hodc tao ma vi tri m&i khi chua ¢6 can ci. Doi vai vi tri dé nghi bod sung, su dung
ma tam, ghi rd can cr va tinh trang dé xuét; viéc xac nhan ma khong thay thé tham
quyén quyét dinh phé duyét vi tri viéc lam.
Minh hga cach dat ma
Thiam quy("én, trach nhiém

Co quan dau moi quan 1y danh muc xéc
nhan

Loai ma Vi du minh hoa
Ma nhiém vu NV.BTP.001

M3 cong CV.NV.BTP.001.01 Pon vi dé xuit, co quan diu moi xac nhan
Viéc
M3 vi tri VTVL.BTP.001 Ké thira danh muc dugc phé duyét; dau
viéc lam mdi quan 1y, d6i chiéu ma
M3 tam TAM.NV.001 Pon vi dé xuét, chd co quan dau mbi xac
nhan
Truwong hop Cach ké khai

Giai quyét dang ky ho tich 1.200 ho
so/nam

01 nhiém vu; s6 hd so phat sinh 1a 1.200,
khong phai 1.200 nhiém vu.

Tiép nhan, thim tra, trinh ky, tra két qua

Cac cong viéc/cong doan cua nhiém vu;
ghi thoi gian tung khau néu can.

Mot viée ¢6 2 co quan phdi hop

Giit ma nhiém vu goc; mdi co quan ghi
ma don vi, vai tro va phﬁn viéc thudc
trach nhiém. Chi dém san pham cudi
cung mdt 1an ¢ pham vi tong hop; tinh da
gid lao dong hop 1¢, khong tinh 13p phan
viéc.

Chua phét sinh hd so nhung phéap luat
giao trach nhiém thuong tryc

Gilt nhi¢m vuy; ghi “chua phat sinh”, xac
dinh yéu cau san sang, khong tu ghi bang
0 nhu cau.

“Thuc hién nhi€ém vu khac theo phan
cong”

Khong dung ciu bao quat nay dé tinh
thém nguoi; chi ghi cac nhi¢m vu thyc té
da dugc giao, c6 san pham va bang
ching.

3. Cach xac dinh cong viéc va san pham cia tirng nhiém vu
Doi véi moi nhiém vu da ra soat, xac dinh cac céng viéc can thuc hién, san
pham hodc ket qua cua tirng cong viéc; phan dinh trach nhiém chu tri, phoi hop va
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tham quyen quyet dmh Dong thoi, xac dinh thoi han, tan suat thuc hién, sé luong
san pham va ngum s6 liéu dé kiém tra, xac nhan.

Truong hop can thiét, tiép tuc xac dinh cac cong doan dé tinh thoi gian thuc
hién cong viéc. Phan biét san pham chinh vai san pham trung gian, tranh thong ké
tring khdi luong cdng viéc.

Thong tin can ghi Vi du minh hoa & UBND cip xa

Nhiém vu gbc Giai quyét thu tuc hanh chinh thudc tham quyén cap x4
(ghi 10 tén thu tuc).

Cong viéc 1 Tiép nhan, kiém tra thanh phan ho so; san phim: ho so
hop 18 duoc tiép nhan.

Cong viéc 2 Xem xét ndi dung, d6i chiéu dir liéu, xac minh khi can;
san pham: két qua tham tra.

Cong viéc 3 Du thao, kiém soat va trinh ngudi ¢ thAm quyén quyét
dinh; san pham: du thao/quyét dinh.

Cong viéc 4 Tra két qua, cap nhat dir liéu va luu ho so; san phém:
két qua giao va ho so dién tu.

Trach nhiém Ghi rd nguoi chu tri, phdi hop, tham dinh va nguoi ky.
Cong gio lao dong thuc té ctia cac phan viéc khac nhau;
chi loai gio b1 ghi 1ap, khong loai gio hop 1€ cuia nguoi
Ky.

Két qua thuc hién S6 ho so xir Iy theo thang/nam; ty 1& dtng han ghi dé
kiém chimg chat lugng, khong phai hé s6 nhan bién ché.

Vi du vé xac dinh cong viéc, sin pham tai co quan Trung wong

(1) Pbi véi co quan tham muu ciia Pang: Nhiém vu nghién ciru, tham muu xay
dung dé &n vé t6 chirc bo may cd thé gom céac cong viéc: ra soat quy dinh, tong két thuc
ti&n, nghién ctru phuong an, xay dung du thao, tiép thu va hoan thién. San pham tuong
ing gém béo cao tong hop, du thao dé an, du thao vin ban va bao céo tiép thu.

(2) Pbi véi Bo Tu phap: Nhiém vy tham muu x4y dung vin ban quy pham phap
luat c6 thé gom cac cong viéc: nghién ctru cin clr phap 1y, danh gia thuc tién, xay
dung du thao, to chuc lay y kién, tiép thu, chinh ly va hoan thién ho so trinh cap c6
tham quyén. San pham gém béo cao danh gia, du thao van ban, bao céo tiép thu, giai
trinh va ho so trinh theo quy dinh.

Cac cong viéc, san pham duoc ké khai theo ma nhiém vu gdc, xac dinh rd trach
nhiém chu tri, phdi hop, khéi lugng va thoi gian thyc hién; khong tinh cac cong viéc,
cong doan thanh nhiém vu doc lap khi khong cé can clr xac dinh riéng.

Vi du gia dinh: 01 dé 4n gém nghién ctru 80 gid, du thao 120 gio, lay y kién va
tiép thu 60 gid. Tong 1a 260 gid néu cac phan vi¢c khong trung; khong cong thém
260 gio ¢ dong “d€ an hoan thanh™. Néu c6 hai chuyén mon tham gia, phan bo 10
tung phan trong 260 gio cho cac vi tri tuong tng.

Biéu str dung: Biéu A1, A2; dbi chiéu Phuy luc V. Mbi cong viéc, san phém phai
lién két véi nhiém vy goc va xac dinh ré don vi chiu trach nhiém.
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PHU LUC I
NHAN DIEN SAN PHAM VA PHAN LOAI VI TRi VIEC LAM

1. Xac dinh san phiam va don vi tinh theo tirng loai céng viéc

San pham 1a két qua cu thé cua cong viéc, c6 thé xac dinh, théng ké va kiém
tra. Tuy theo tinh chat cong viéc, san pham cé thé 1a van ban, ho so, két qua giai
quyet tha tuc hanh chinh, hoat dong chuyén mén hoac két qua thyuc hién nhiém vu
khac.

Déi vai tirng loai san pham, xac dinh don vi tinh pht hop, thdng nhat giira cac
co quan, don vi c0 cbng viéc tuong dong; bao dam phan anh dang khoi lugng thuc
hién va lam can ctr xac dinh nhu cau nhan luc.

Trach nhiém cung cdp danh muc mau: Ngay trong dot trién khai tir ngay
18/10/2026, ddu mdi cac khéi, nganh, dia phuong lya chon nhém nhiém vy, cong
viéc, san phém phé bién va 1ap danh muc khéi tao, tdi thiéu c6 ma nguén/mﬁ chuan,
tén nhiém vy, cong vi¢c, san phém, don vi tinh, linh vuc, can ctr phap 1y, vi tri viéc
lam lién quan, nguén dir li¢u, trang thai xac nhan. Cac vi du dé tham khao gém: ho
so giai quyét tha tuc hanh chinh, béo cao tham muu, hd so thadm dinh, cudc kiém tra,
ho so ky hop, vu viéc tu phap, cudc kiém toan, hoat dong giam sat, tiét day va ca
kham; phai phan biét san pham dau ra véi cong doan trung gian. Co quan dau moi
chuyén nganh xac nhan dinh murc hodc mirc thoi gian tham chiéu theo tham quyén,
Ban T6 chitc Trung uong phdi hop chuin hoa dé tong hop dung chung. Khong dit
s6 phat chuan hoic nhém phire tap chua duge kiém chimg chi dé dién du danh muc.

Danh muc san pham, thoi gian tham chiéu va nhom 1-VI (néu ¢6) do co quan
dau mdi chuyén nganh xay dung, kiém tra, xac nhan va cong b theo tham quyeén;
don vi co so tra ciru dé ké khai ding mé, san luong va nguon, khdng tu cham nhom
hoic dat thoi gian chuan thay cho danh muc di xac nhan.

San pham phai gin véi yéu cau chat luong va thoi han. HO so hoan thanh dugc
kiém tra tinh day du, hop 1¢, ding tham quyén; ho so ton dugc ghi riéng phan cong
viéc con phai 1am va thoi han xir Iy. Khong 1ay toan bo hd so tiép nhan 1am ho so
hoan thanh; khong cong lai toan b gio cta hd so ton dd duge xtr Iy mot phan.

Khoi, linh vue San pham goi y Piém cén kiém tra

Co quan Dang

Dé an, bao cao tham muu,
van ban tham dinh, két
luan, cudc kiém tra

Tinh mtrc d§ phuec tap, yéu
cau bao mat, phoi hop va
thoi han.

Chinh phu, UBND

Ho6 so, van ban quan ly,
dot kiém tra, két qua giai
quyet TTHC

Phan loai thu tuc don gian
va phtc tap; tranh chi cong
s0 ho so.

Quéc hoi, HDND

B4o c4o tham tra, ho so ky
hop, du thdo nghi quyét,
hoat dong giam sat

Tinh cao diém theo ky
hop, phién hop; hd tro dai
biéu.
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Khéi, linh vue

San pham goi y

Piém can kiém tra

Toa an

Vu viéc, ho so xét xir, ban
an, quyet dinh, phién toa

Phan loai vu viéc theo linh
vuc, thu tuc, do phtc tap;
chtrc danh tu phap.

Vién kiém sat

HO6 so kiém sat, vu viéc,
van ban t6 tung, phién toa

Phan loai giai doan t6
tung, trach nhi¢m phap ly,
phoi hop.

Kiém toan Nha nudc

Cudc kiém toan, bao cao,
kién nghi, két qua hau
ki€ém

Xét quy md doan, dobi
tuong, dia ban va thoi gian
cbng tac.

Van phong Chu tich nudc

Vin ban tham muu, hd so
phuc vu hoat dong hién
dinh, sy kién do61 ngoai

Tinh bao mat, dot xuat va
y€u cau san sang.

Don vi su nghiép cong lap

Ca kham, tiét day, nguoi
hoc, dich vu k¥ thuat, san
pham cung ing

Dung dinh muac chuyén
nganh va muc tu chu da
duoc xac dinh.

Mit tran T6 qudc Viét
Nam va cac t0 chuc chinh
tri - xa hoi

Cudc giam sat, bao cdo
phan bi¢n, dot van dong,
két qua chiam lo doan vién,
ho1 vién

Ghi dja ban, d6i tugng, san
pham, cao diém; tach nhan
luc chinh thure véi cong tac
vién, tinh nguyén vién.

2. Xac dinh, phan loai va ra soat vi tri viéc lam

Can ctr chie nang, nhiém vy, tinh chat cdng viéc, loai hinh co quan, don vi va

quy dinh hién hanh dé x4c dinh, phan loai vi tri viéc 1am caa can bo, céng chuc, vién
chirc va cac ché do nhan su khéac. Phan biét vi tri thuc hién nhiém vu tham muu,
quan ly, thuc thi cong vu véi vi tri thuc hién hoat dong nghé nghiép tai don vi su
nghiép cong lap; xac dinh cong viéc hd trg, phuc vu theo ché d6 phu hop. Khéng
xé&c 1ap hozc phan loai vi tri viéc 1am tir 6 nguoi, bién ché hién cd, ngach, bac, mic
lwong dang huang hoac ngudn kinh phi chi tra.

Déi chiéu véi danh muc vi tri viéc lam d3 duoc cdp co tham quyén ban hanh,
phé duyét dé xac dinh nhitng vi tri tiep tuc stir dung, can stra doi, bo sung hoac khong
con phu hop; dé xuat dieu chinh theo tham quyén. Danh muc phuc vu nghién ctu
chi co gia tri tham khao, khéng thay thé danh muc da dugc ban hanh, phé duyét.

M3 vi tri viéc 1am lién két véi danh muc va quyét dinh phé duyét; ma dé xut
dugc ghi riéng, khong nhap nhu vi tri da phé duyét. Khong tach vi tri méi chi vi doi
tén nguoi lam, d61 nguodn kinh phi hodc chia nho cong doan.

Déi véi co quan tham muu, giup viée va don vi su nghiép caa Pang, phai ra
soat day du cac vi tri viéc lam, phén biét cong chuc, vién chic va cac ché do nhén
su khac; khéng gop so ngudi lam viéc cia don vi su nghiép vai bién ché cong chiac
Cua co quan tham muru, gitp viéc.

Vi duy: Vi tri cdng chtc thuc hién nhiém vu quan 1y nha nuéc vé giéo duc, y té
tai UBND cap xa duoc xac dinh riéng vai vi tri vién chuc thuc hién hoat dong nghé
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nghiép tai co sd gido duc, y té cong lap. Truong hop clng tham gia mot nhiém vu,
mMoi co quan, don vi ké khai phan céng viéc, san pham va nhan luc thudc trach nhiém
cua minh, khéng thong ké trung.

Dbi v6i ngudi kiém nhiém cong tac dang, ké khai vi tri viéc 1am chinh, nhiém
vu Kiém nhiém, san pham, thoi gian thuc hién va co quan quan ly, st dung nhan luc.
Doi chiéu ma tham chiéu nguoi va noi tinh bién ché gitra bdo cao chuyén mén véi
bao cao cong tac dang; néu mot nguoi Xuat hién ¢ ca hai bao cao thi chi tong hop so
ngudi, bién ché mot lan tai co quan chiu trach nhiém chinh thirc. Thoi gian thuc hién
duoc phan bo theo tirng cong viéc, khdng tinh trung.

3. Xac dinh ban mo ta cong viéc va khung nang lue

Déi véi ting vi tri viéc 1am, ra soét, hoan thién ban mé ta cdng viéc, xac dinh
rd nhiém vu chinh, san pham, trach nhiém, quyén han, quan hé phoi hop va diéu kién
thuc hién.

Trén co s& yéu cau cua vi tri viéc 1am, xac dinh ning luc chung; ning luc
chuy&n mén, nghiép vu; ning luc 1anh dao, quan 1y (néu c6) va ning lyc dic thl
theo quy dinh. Mirc d6 yéu cau cua timg nhém ning luc phai phi hop véi tinh chat,
murc do phic tap va trach nhiém caa cong viéc, can ct tiéu chuan, khung nang luc
do cap c6 tham quyén ban hanh. Khong dong nhat yéu cau vé nang luc véi s6 luong
van bang, chung chi.

Mdi ning lyc duoc mo ta bang hanh vi hodc két qua co thé kiém tra, gin véi
yéu cau san pham va muc yéu cau ciia khung c6 thim quyén. Vi du minh hoa cho
cong viec tham dinh: xac dinh dugc van dé chua phu hop, 1ap luan c6 can ctr, dé
xuat phuong 4n va hoan thanh dung han; bang chimg 13 hd so tham dinh di dugc
xem xét. Day khong phai tén vi tri hoac thang nang lyc méi 4p dung chung. Ké khai
tai Biéu C2; khong chuyén diém danh gia c4 nhan thanh hé s6 bién ché. Panh gia
yéu cu nang luc cua vi tri doc 1ap vo1 ngach, bac hoac muc luong cua ngudi dang
dam nhiém; danh gia ca nhan theo pham chat, ning luc, san pham va két qua thuc
hién nhi¢m vy, khong tu suy ra chi tiéu bién ché hodc murc luong.

Sau khi xac dinh vi tri, bdn mo ta va khung nang luc theo yéu cau cong viéc,
m&i d6i chiéu ngach cong chirc hodc bic nghé nghiép twong tmg theo cin ctt ¢6 hiéu
luc véi ngach, bac ciia ngudi ddm nhiém dé phuc vu bd tri, ddo tao, co ciu lai doi
ngil. Van dung mau ban mé ta, khung ning luc twong ung cta Nghi dinh sd
361/2025/ND-CP va 232/2026/ND-CP phu hop timg ddi twong; khéi Pang, Mit
tran, cac tO chutrc chinh trj - xa hoi tiép tuc str dung danh muc dugc ban hanh theo
tham quyén. Khong suy ngach, bac tir cdp do ning luc.

Biéu str dung: Biéu C1, C2; ddi chiéu Phy lyc V. M&i vi tri viéc lam phai lién
két véi cac ma cong viéc tuong ung, xac dinh rd loai nhan luc, co quan st dung va
noi tinh bién ché.



PHU LUC 111

PHUONG PHAP XAC PINH NHU CAU NHAN LUC
THEO VI TRi VIEC LAM

Déi véi ky tir 01/10/2025 dén 30/9/2026, s6 lwong san pham tai Biéu B1 phai
phan anh dung 12 thang; trudng hop co quan mdi thanh lap, nhiém vu chuyén giao
gita ky hodc sb 1iéu ngudn chua du, ghi rd thoi gian thyuc hién va phan di ké thira, chi
su dung s6 liéu bo sung hodc udc tinh da c6 can ctr va xac nhan. Gio PP2 quy ddi theo
quy gid nim chi duoc so sanh truc tiép véi sd gior ciia ky 12 thang tuong tng.

1. Xac dinh s6 liéu 1am cin ct tinh toan

Déi vai ting vi tri viéc 1am, can ci nhiém vy, cdng viéc va san pham di xac dinh
dé thong ké s lugng san pham thuc hién trong nam, thoi gian can thiét dé hoan thanh
tirng loai san pham va thoi gian thuc hién cac cong viéc thuong xuyén, dinh ky khac.
Mtic d6 phuc tap va thoi gian cua san pham phai duge xac dinh theo céng viéc thuc
té, khdng suy tir ngach, bac, hé s luong hodc murc luong ciia ngudi thuc hién.

Dbi voi san pham da c6 dinh murc hodc thoi gian tham chiéu dugc kiém chimg,
str dung thong nhét theo nganh, khdi va diéu kién ap dung. Pbi véi san pham phd
bién chua c6 muc chuan, co quan dau moi chuyén nganh chon mau dai dién, t6 chirc
khao sat, xac nhan thoi gian, cong bd danh myc dung chung; co so khong tu cham
diém hodc tu dat hé sb. Noi dung chua du can ctr chi tinh thtr hodc ap dung PP1, PP3
néu dap umg diéu kién, khong dua thanh két qua PP2 d3 xac nhan.

Khi danh muc san phém da c6 thoi gian tham chiéu duogc x4c nhan, con hiéu
luc va phit hop pham vi thi str dung mitc d6; truong hop chua c6 mirc chuan hop 1é,
sir dung thoi gian thuc do ¢6 ngudn, da dugc kiém chimg va giai trinh trudong hop
khac chuan. Khong cong dong thoi thoi gian chuan va thoi gian thuc do cho cing
mot phan viéc.

Phleu khao sat do co quan chuyén nganh to chirc ghi ma san pham, nhom du
kién, s6 miu quan sat, diéu kién thuc hién, thoi gian tryc tiép cta ting cong doan,
chat luong va nguoi xac nhan. Chi khao sat cong viée chua c6 cin cr; khong yéu
cau khao sat lai dai tra d6i vé6i san phém dd c6 mirc tham chiéu dugc xac nhan.

Trinh tu x4c dinh danh muc san pham va thoi gian tham chiéu: (1) co quan
chuyén nganh lya chon nhém cong viée phé bién, c6 thé do luong, uu tién dir ligu
san co; (2) khao sat tai mot s6 don vi dai dién, ghi 0 san luong, cong doan, gio lao
dong, mirc Ao phtre tap, chat lugng va diéu kién thuc hién; 3) ddi chiéu s6 liéu, kiém
tra chénh 1éch, xac nhan murc thdi gian va pham vi ap dung; (4) cong bd danh muc
va huéng dan cac don vi lya chon ma, ké khai san luong, dé xuat truong hop khéc
bi¢t. Cong viéc chua c6 muc dugc xac nhan tiép tuc dung dir li¢u da kiém chig
hodc PP1, PP3 khi phu hop; khong 14y gid wéc tinh chung 1am cén ¢t chinh thuc,

Khung 06 nhém san pham dé chudn hoa trong truong hop can thiét (ap dung
theo danh muc cua co quan chuyén nganh; khong cham diém cho ting ho so):
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Nhom | Mirc d9 Diu hiéu nhan dién (khong gin ngach, bac
hoac mirc lwong)

| Rat don gian Theo mau, diéu kién xur 1y 6n dinh

1 Don gian C6 ddi chiéu hodc thao tac nghi¢p vu han ché

n . Theo quy trinh nghiép vu chuén; chon lam nhém

11 Thong thuong chudn khi phit hop

; Phitc tap Nhl?}l nguodn, khau tham tra hodac phéi hop
nghi€p vu

V Chuyén sau Phan tich, thAm dinh nhiéu chiéu; trach nhiém cao

VI bac biét phiic Lién nganh, chuyén moén siu; can nhic PP3 néu

tap san pham don chiéc

Pham vi ap dung: Mdt loai san phém o thé dung mot muirc thoi gian da duoc
kiém chtng; chi chia thanh nhiéu nhom khi thuc t& c6 mic d6 phuc tap khac biét.
Ph4n nhom san pham phai cin ¢ tinh chat, quy trinh, d6 phirc tap va yéu cau chat
luong; khong dua trén ngach, bac, hé sb lvong, mtrc lwong, chirc danh hodc nguoi
dang thuc hién.

Céch dung tai co so: Chon ma san pham trong danh myc do nganh, khdi cong
bd; nhap sb lugng thyc té, ghi khac biét can giai trinh. Hé thong ty 14y muc thoi gian
d3 x4c nhan va tinh tong gio. Truong hop chua c6 danh muc chuan, nhap thoi gian
thuc té da c¢6 cin cir hodc chuyén PP1/PP3; khong phai tu cham 04 tiéu chi hay chon
hé sb.

Truong hop nghién ctiru quy doi bang diém & cp co quan xay dung dinh muc,
day chi 1a cong cu du phong, khong phai yéu cau ké khai tai co so: chi ap dung ddi
v6i nhom san pham 1ap lai khi da c6 thoi gian san pham chuan va hé sé diém da
kiém thir, duoc dau mbi c6 tham quyén xac nhan. Cong thirc thoi gian nhém = thoi
gian chuan x hé s6 nhom / hé sé nhom chuén; tong gid = téng (s6 lwong nhém x thoi
gian nhom) / 60. Khong ap dung dong loat hé s6 khai tao chua duoc kiém ching.
Piém va hé sd quy ddi, néu duoc xac nhan, chi phan anh muc do phire tap ctia san
pham trong ciing nhém nghiép vu; tuyét doi khong 1ay hé sb ngach, bac, hé sb luong
hay murc luong lam hé s quy ddi thoi gian.

Kiém thir va kiém soat: Co quan chuyén nganh chon san pham dai dién & cac
mirc phtic tap, kiém tra thoi gian quy doi véi gio thyc do, diéu chinh mirc 1éch va
cong bd phién ban danh myc, pham vi, thoi diém ap dung. Ban T6 chtic Trung wong
phéi hop tong hop khung théng nhat. Dir liéu chua c¢6 mitc chuan hoic chua dugc
x4c nhan phai danh dau riéng; khong coi phan thiéu dir liéu 13 bang 0.

Khi chua cong bd danh muc 06 nhom, st dung ngay dinh mire va két qua khao
sat dd dugc xac nhan; khong lay viéc hoan thién khung phan nhém lam diéu kién tri
hoan ra soat VTVL va phuong 4n bién ché giai doan 2027-2031.

2. Lwa chon phwong phép xac dinh nhu ciu nhin lre

Can ct tinh chat cong viéc va yéu cau cua tung vi tri viéc 1am, co quan, don vi
Iuwa chon hoac két hop cac phuong phap sau:



a) PP1 xac dinh theo co cau t chirc, chitc danh va quy dinh chuyén nganh: Ap
dung ddi véi nhirng vi tri phai bd tri nhan lyc theo co cu td chie, chic danh, yéu
cau thudng truc hodc ché do chuyén nganh. S6 ngudi can thiét dugc xac dinh theo
quy dinh cta cap c6 thim quyén va yéu cau thyc hién nhiém vu.

b) PP2 xéc dinh theo khéi lugng va thoi gian thuc hién cong viée: Ap dung khi
s6 san pham va thoi gian lao dong duoc kiém chimg. U tién muc gio theo dinh mirc
hodc thoi gian tham chiéu da xac nhan. Vi san pham duoc phan 06 nhom, tu lay
thoi gian theo nhoém tir danh muc dung chung; khong bat don vi co s& tu chdm diém,
dit hé sb6. Toéng gid lao dong can thiét chia cho quy giod tham chiéu 1.904
gid/ngudi/nim voi nhom 40 gid/tuan hodc quy gid dic thu duge xac nhan. Khong
dung két qua quy doi diém chua kiém thir 1am s liéu chinh thiec.

¢) PP3 xac dinh theo tinh chat, yéu cau dac thu cla cong viéc: Ap dung ddi véi
cong viéc nghién ctru, tham muu chién lugc, tham dinh, kiém tra, glam sat, tu phap,
kiém toan va cac nhiém vu chuyén mon siu. Viéc xac dmh nhu cdu nhan luc phai
két hop khéi luong cong viée véi mic do phic tap, yéu cau chét lugng, trach nhiém,
tién do, diéu kién thuc hién va quy dinh chuyén nganh; khong chi can ctr vao s6
lu.’O’ng san phém hozc thoi gian thue hién. Viée thue hién gdm 05 viée: xac dinh san
pham yéu cau chat luong va thoi han; phéan tich phan viéc, chuyén mén, trach nhiém
can co; xay dung phu:ong an phan cong theo giai doan va thoi diém can nhan luc
dong thoi; doi chiéu kha nang kiém nhiém, dung chung nhan luc va két qua nhiém
vu tuong tu; trinh tham dinh, x4c nhén sb nguoi can b tri theo tham quyén. Khong
bat budc quy toan bo cong viée dic thu thanh gio lao dong.

Néu két hop phu’ong phép, ghi riéng két qua ting phu’o*ng phap, phﬁn trung va
cach lwa chon sb ngu0’1 can b tr1 khong cong toan bo cac két qua. Nhu cau thu:ong
tryc phai doi chiéu ca, sb diém, so nguoi c6 mit dong thoi va chuyén mén bat budc.
PP1, PP3 khong bt bude nhap ) gi0 khi khong sir dung PP2; viéc thiéu can ctr dic
tht van phai ghi 15, khong coi 1a da du dit liéu.

3. Cach tinh s6 nguoi cin thiét theo khoi lwong va thoi gian thue hién cong
viéc

Tong gio PP2 tir cac dir liéu da kiém chimg = X (s6 san pham theo nhom % thoi
gian lao dong d3 xac nhan cua san pham theo nhoém) + 60 + gid cong viée thudng
xuyén, dinh ky, theo nhiém ky, phéi hop, quan 1y chua nam trong san pham — gio
thuc giam da kiém chtng + gio méi phat sinh d kiém chimg. Khi sir dung s gio da
do sau thay d6i, khong tinh lai khoan ting, giam nam trong s6 do. Khong cong ty 18
10-15% hoic ap hé sb ngach, bac. Khi dir liéu tai Biéu B1 di phan anh thoi gian sau
thay d6i thi khong trir hodc cong lai tic dong da tinh.

M&i dong tinh gid gan véi ma don vi, ma cong viée, phan viée ctia vi tri, nhdm
san pham va ky sb liéu. Dong da c6 gid phan bd khong nhan thém sb nguoi. Co thé
dung khéi luong, thoi gian trudc thay doi roi tinh tac dong, hodc do truc tiép sau
thay d6i; phai ghi 16 cach dung, khong giam thém khoan di phan anh trong sb do
sau thay doi.
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Dit liéu ti thiéu khi ap dung danh muc phan nhém: ma san phém, ma nhém I-
VI (néu co), ) luong ky thuc té, thoi gian tham chiéu duoc xac nhan, trang thai xac
nhan va phan viéc ctia timg vi tri. M4 va thoi gian nhom duge co quan dau mdi cung
cap san; néu chua cd, 6 thoi gian dé tréng, ghi “can kiém chimg”, khong nhap sb 0.
Céc trudng chdm diém phuc vu xdy dung danh muc do co quan chuyén nganh luu
riéng, khong yéu cau nhap vao B1 ciia don vi co so.

Tong thoi gian can thiét dé thuc hién cong viéc trong nam 1a tdng sb gio lao
dong can dé hoan thanh cac cong viéc thudc vi tri viéc lam, sau khi da tinh phan thoi
gian thuc giam va cong viéc mai phét sinh.

Quy gio quy d6i dung cho PP2 phai thdng nhat vé ky, ché do 1am viéc va pham
vi cong viéc. Mirc chung dé tinh va so sanh trong dot ra soat 1a 1.904 gid/ngudi/nim
d6i vai da s6 vi tri lam viéc 40 gio/tuan, 05 ngay/tudn, 12 ngay phép nim co ban.
Mic tinh tir lich ky 12 thang 01/10/2025-30/9/2026: (261 ngay trong tuan — 11 ngay
nghi 18, Tét va nghi bu — 12 ngay phép) x 08 gio = 1.904 gio. Pay 1a mirc tham chiéu
nghiép vy, khong phai dinh murc bién ché phap dinh; tir s6 phai tinh ddy du cac phan
vige thudc vi tri, khong cong hodc trir trung.

Péi vi nhom cd ché do 1am viée khac, co quan quan Iy chuyén nganh xac dinh
murc riéng theo van ban co6 hiéu luc, lich lam viéc, ché d6 nghi, dinh mtrc chuyén
nganh va thuc té phuc vu; béo cédo rd cach tinh, nguoi xac nhan va tham quyén phé
duyét. Cung nhém, cung ché do sur dung cung mot mau sd; don vi khong tu Iya chon
muc gio. Truong hop chua du cin ctr, dung 1.904 gid dé tinh so bd va ghi trang thai
can kiém chung. DP6i v6i nhiém vu khong thé lugng hoa gid ¢6 co s, xem xét PP1
hozc PP3, khong ap hé sb bu trir ty dit.

Khong tu chon mau sd gio lam viée dé diéu chinh nhu ciu nhan lyc; mac 1.904
gid 13 chuan tham chiéu nghiép vu cho nhém lam viéc theo ché d6 pho bién, khong
lién quan dén ché do tién lwong. Khi tong hop PP2, gid san pham, cong viéc dinh
ky, phdi hop, quan 1y va phan viéc khac phai duoc ghi diy du ¢ tr sé néu thudc
pham vi tinh; khong trir ty 1¢ hoat dong chung ¢6 dinh & mau s6. Thoi gian nghi da
tror khi xac 1ap 1.904 gio khong dugce tru lan nita. Céc ngoai 1¢ vé ché do lam viée
duogc ghi tai C1 va C3 theo miu thong nhit.

Nhu cau lao dong quy d6i PP2 = Tong gid lao dong can thiét trong nim + Quy
gid quy do6i cia mot ngudi trong nam (mic dinh 1.904 gid; néu dic thu thi st dung
muirc duoc xac nhan). Két qua thé hién lugng lao dong quy doi theo thoi gian, khong
d6ng nhét s6 nguoi can bé tri hodc bién ché.

Két qua tinh toan 13 cin cr d& xem xét nhu cau nhan luc, khdng tu dong 1am
tron thanh sb bién ché dugc giao. Viéc xac dinh phuong 4n bién ché con phai dbi
chiéu véi sé nguoi hién ¢, kha nang bé tri, sir dung nhan luc va tham quyén quyét
dinh theo quy dinh. Nhu cau lao dong quy d6i, s6 ngudi can bé tri va bién ché duoc
giao phai thé hién thanh ba thong tin riéng biét; két qua tinh toan khong lam phat
sinh hozc diéu chinh ché 6, mirc luong, phu cap.
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Khi lap phuong an theo timg nam, chi so sanh truc tiép cac dai lugng cing don
vi tinh va pham vi. Trong Biéu D2 hién hanh, cot nhu cau da kiém chang tu dong
ldy s6 ngudi can bo tri tai Biéu C3 theo ma vi tri viéc 1am va duoc thé hién tai ting
dong nam phuong an; khong nhap deé. SO ngudi co thé bé tri, phuong an diéu chuyén,
kién nghi va noi dung giai trinh duoc ké khai theo timg nam. Khong 1ay chénh léch
giira lao dong quy doi PP2 va nguyén s nguoi dé suy ngay nhu cau ting bién ché.

Khi du bao giai doan 2027-2031, phai xem xét nhi¢m vy, san luong, ho so ton
phai xir 1y, cong nghé, nguon tai chinh va bién dong nhan lyc cia timg nam; néu 1o
gid dinh, can ctr va pham vi. Két qua ) nguoi can bd tri duge Biéu D2 ty dong lién
két tir Biéu C3 12 mbc tham chiéu thong nhat, khéng phai nam du bao da duoc tinh
doc lap. Truong hop nhu cau thuc té du kién tung nam khac vai mbc nay, don vi
giai trinh riéng theo phuong 4n nim dé co quan c6 tham quyén xem xét, khong stra
cong thirc hodc tu 4n dinh hé sb ting, giam chung.

4. Vi du minh hoa cach tinh nhu ciu nhan luc

Vi du dudi ddy minh hoa cach xéac dinh s6 nguoi can thiét ddi vai cong viéc co
thé théng ké khéi luong va thoi gian thuc hién. Cac sb liéu sir dung la gia dinh,
khong phai dinh mac 4p dung chung hoéc can ctr d¢ xuat giao bién ché.

Noi dung

Cach tinh

Két qua

Thot gian thuc hién cong
viéc ban dau

6.000 san pham x 30 phuat
+60

3.000 gio/ndm

d6i/nguodi/nam (mic tham
chi€u chung)

Thoi gian giam do chuyén | 6.000 x 5 phat + 60; gia [ —500 gio
d6i s6 dinh di kiém ching
Thoi gian giam do thué | Phan cong viéc thyuc té da | —100 gio
dich vu thué, co6 nghiém thu,

khong tring phan giam do

chuyén doi s6
Thot gian thyc hién cong | Cong viéc quan tri dit ligu, | +200 gio
viéc mai phat sinh c6 xac nhan vé thoi gian

thuc hién
Tong thoi gian can thiét | 3.000 — 500 — 100 +200 | 2.600 gio
trong nam
Nhu cau lao dong quy doi | 2.600 / 1.904 gid quy | 1,366 ngudi

Két qua 2.600 + 1.904 ~ 1,366 ngudi quy d6i phan anh nhu cau lao dong theo

gid; khong tu 1am tron thanh 02 bién ché. Co quan, don vi tiép tuc d6i chiéu nguoi
hién co, nang luc, lich tryc, kha nang bo tri, ki€ém nhi¢ém, diéu chuyén trudc khi 1ap
phuong an theo tham quyén.

Vi du PP1 theo co cau: Gia dinh quyét dinh c6 tham quyén quy dinh bat budc
01 nguoi dung dau va cho phép bo tri to1 da 02 cap phd. Nhu cau doi voi nguot dung
dau thuc hién theo quy dinh; s6 cap pho thyc t€ phai can cr nhi€ém vy, pham vi phu
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trach va tham quyén quyét dinh, khong mic nhién bang mirc t6i da. Phan viéc chuyén
mon do céc chirc danh nay thyc hién chi dugc tinh mét lan.

Vi du PP3 vé tham muu: Gia dinh mot don vi thyce hién dong thoi 02 dé an, mdi
dé an ¢6 01 ngudi chu tri; cac chuyén mén phap 1y, dit liéu va téng hop c6 thé huy
dong, dung chung theo ting giai doan. Pon vi 1ap phuong an phan cong, xac dinh
thoi diém can nguoi tham gia déng thoi, kha nang st dung nhan lyc hién c6 va can
ctr tham dinh. S6 ngudi tham gia theo giai doan khong mic nhién 13 s bién ché
thuong xuyén.

Vi du thudng truc: Gia dinh phai duy tri 02 ngudi c6 mit dong thoi trong mot
khung gio phuc vu theo yéu cau co can cir. Pon vi 1ap lich bé tri, d6i chiéu nghi va
phan viéc khéac; khong két luan chi cin 01 ngudi vi tong hd so quy doi ra dudi 01
nguoi, cling khéng cong toan bo gio truc véi gid xur Iy hd so trong clng ca.

Vi du téng hop PP1, PP2, PP3 tai mot don vi (gia dinh): nhom lanh dao phai
bb tri 01 nguoi theo quyét dinh c6 tham quyén (PP1); nhém xir Iy ho so ¢6 2.600 gio
can thiét va quy gio chung 1.904 gid/ngudi/niam, tuong ing khoang 1,366 nguoi quy
d6i (PP2); nhom tham muu chién lugc xac dinh theo san pham, trach nhiém, tién do
va chuyén mon can thiét (PP3). Trudc khi tong hop, loai tring gio chuyén mén cia
lanh dao, gid kiém nhiém va gio truc da tinh trong cung ca. Két qua PP2 khéng tur
lam tron; chi xac dinh sé ngudi can bé tri sau khi doi chiéu kha niang dung chung,
yéu cau hién dién va phan cong. Ghi két qua da xac nhan vao C3; phwong an bién
ché tai D2.

Biéu st dung: Biéu B1, B2 d¢ xac dinh khéi lugng, thoi gian va cac yéu t6 ting,
giam; Biéu C3 dé xac dinh nhu cau nhan luc theo tirng vi tri viéc lam.

5. Cong thirc hrgng hoéa tac ddong chuyén ddi so, thué dich vu, tw chi, xa
héi hoa

a) Gio giam do cai tién quy trinh, sé héa = S6 san pham thuc té &p dung x (Phat
lao dong trudc thay doi — Phut lao dong sau thay doi) + 60. Chi tinh phan céng doan
da thay d6i va cd ngudn, ky, ngudi xac nhan; khdng ding ty 16 hd so tryc tuyén thay
cho thoi gian lao dong thuc giam.

b) Gio giam do thué dich vy, dit hang = Gid lao dong truc tiép cua cong doan da
thuc sy chuyén giao hop phap, sau khi loai phan gio da giam vi ly do khac. Gio tang
méi = gid quan tri dix liéu + gio van hanh, kiém soat hé théng + gio giam sat, nghiém
thu dich vu va nhirng viéc méi thuc té phat sinh chwra nam trong gid céng khéc.

¢) Gio cong viéc can thiét sau diéu chinh = Tong gio tai B1 (dd bao gom gio
san pham va gio cong viéc dinh ky hop 1, khong tring) + gio tac dong rong tai B2.
Gio tac dong rong tai B2 = gio cong viéc mai tang hop 1€ - gio thuc giam hop 1€; gia
tri &m phan anh giam gio, gia tri duong phan anh tang gio. Chi cong tac dong cung
ma VTVL, cing ky va pham vi da duoc kiém chang; khéng cong lai gio dinh ky da
tinh trong B1, khong tinh lai phan ting, giam da phan anh trong sé do sau thay doi.
Thiéu nguon hodc chua xac nhan thi chi luu két qua tinh thir, khéng sir dung dé xéac
dinh nhu cau da kiém chung.
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Trudce khi dua tac dong vao tong gio, co quan chuyén mon ddi chiéu theo ma
cong viéc, loai tac dong, cong doan, ky va pham vi &p dung: chi chap nhan phan gio
c6 bang chung, da diéu kién x&c nhan va da loai tring. Dit liéu chua d6i chiéu duoc
theo ddi riéng, khong tu cong vao két qua da kiém chang.

d) Tu chii va x& hoi hoa duoc theo ddi riéng vé pham vi dich vy, sé ngudi va
ngudn kinh phi trudc/sau; khdng c6 cdng thac tu dong chuyén muac do tu chu hoic
phan tram sb hoa thanh ty & giam bién ché. Khi PP1, PP3 hoic yéu cau tryc, ca,
chuyén mon ap dung, phai tinh theo cén cir trong tng va khdng cong trung véi PP2.

Vi du gia dinh: 1.200 hé so/nam thuc sy 4p dung quy trinh sb; thoi gian can b
xt ly giam tir 30 xudng 20 phat/hd so, tiét kiém 200 gio/nam. Phat sinh 40 gid quan
tri dit liéu chua nam trong thoi gian da do, nén gid giam rong 1a 160 gid/nam. Néu
B1 da dung 20 phat/hd so thi khong trir thém 200 gio & B2. Céc thdng sé chi minh
hoa cong thtc, khdng phai dinh mc hoic sé lidu thuc té.
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PHU LUC IV

|. LUU Y KHI PHAN TiCH PAC PIEM PJA BAN

1. Muc dich va nguyén tic phan nhom. Phan nhém dia ban theo 04 nhoém dé
nhan dién, so sanh su khac biét vé nhiém vu, quy mo phuc vu va diéu kién thyuc hién
o cép tinh, cép x4, lam can ctr ra soat vi tri viéc lam va giai trinh nhu cau nhan luc.
Viéc phan nhom khong thay thé do luong khdi lugng cong viée, khong phai muc
dinh bién hoac hé sb tu dong tang, giam bién ché. Danh séach dia phuong va tiéu chi
chi tiét du6i day 1a phuong an nghién ctru tir ho so so két, can duge co quan c6 thim
quyén kiém tra, xac nhan trudc khi str dung chinh thirc.

2. Khung phan nhom dé nghién ciru, d6i chiéu. Viéc phan tich dic diém dja ban
c6 thé tham khao cdc nhom sau; cép tinh va cép xa dugc xac dinh theo pham vi, diéu
kién thuc té tuong tng, khong mic nhién 4p mot nhoém cap tinh cho moi x4, phudng
trén dia ban:

(1) Béi véi cap tinh, nghién ctru, dbi chiéu dic diém dia ban theo 04 nhém: (i)
Do thi ddc biét, (ii) D6 thi, (iii) Pong bang, (IV) Mién nui. Viéc xac dinh nhém phai
cin ct pham vi, dic diém va dir liéu da dugc co quan c6 tham quyén xac nhén;
khong str dung danh sach dia phuong chua kiém chimg nhu phén loai chinh thirc.

(2) B6i véi cap x4, nhan dién dic diém dia ban theo 04 nhom: (i) Nhém D6 thi
dac biét (Pac trung nhan dién: Phuong/xa 161 hoac phu can d6 thi dac biét; mat do
dan cu cao; dan sb tam tra, vang lai 16n; nhiéu co quan, doanh nghi¢p, bénh vién,
truong hoc, di san, du lich, tai chinh, thwong mai, dich vu), (ii) Nhém D6 thi (Pac
trung nhan dién: Phuong/xa do thi, d6 thi vé tinh, khu cong nghiép, khu dich vy, dia
ban d6 thi hoa nhanh; ap luc dat dai, xay dung, ha tang, giao théng, moi truong),
(iii) Nhom dong bang (Pic trung nhan dién: Xa san xuit nong nghiép, lang nghé,
dich vu nong thon, hop tac x4, cum cong nghiép nho, du lich cong dong, nong thon
moi), (iv) Nhom mién nti (Pac trung nhan dién: Dia ban rong, dan cu thua, giao
thong kho, yéu to dan tdc, ton gido, bién gidi, bién dao, thién tai, an ninh, an sinh;
chi phi phuc vu cao).

3. Cach van dung trong 08 budc. O Budce 1, xac dinh nhom dia ban va ghi
nhan dic diém c6 tac dong dén nhiém vu, céng viéc, san pham, diéu kién thyuc hién;
& Budce 5, d6i chiéu yéu ciu vé san phém, trach nhiém va nang lyc cua vi tri viéc
lam, khong hinh thanh vi tri ri€éng chi vi khac nhém dia ban; & Budc 6, lugng hoa
hoic giai trinh nhiing tic dong co6 minh chimg d6i véi san luong, thoi gian di chuyén,
murc d phuc tap, ché dd truc va yéu cau hién dién; & Budc 7, ddi chiéu nhan luc
hién c6, kha nang co ciu lai, diéu chuyén va dung chung trudc khi dé xuat bién ché.
S6 lidu phai ¢6 ky, pham vi, nguén va co quan xac nhan.

4. Vi du minh hoa (khong phai dinh muc). Hai xa c6 cung danh myc nhi¢m vu
va s6 dan nhung mot xa co dia ban rong, dan cu phan tan, nhiéu diém phuc vu xa
trung tAm thi c6 thé phat sinh thém thoi gian di chuyén, yéu cau hién dién va phdi
hop; chi tinh phr:fln da dugc khao sat, xac nhan, khong cong mot ty 1€ bién ché ¢b
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dinh. Nguogc lai, mot phuong ¢ dién tich nho nhung dan cu dong, nhiéu co s san
xuét, kinh doanh va khéi luong ho so 16n thi phai can ctr san luong, do phuc tap va
thoi gian xir 1y thue té. Pac diém dia ban khong 1am thay doi thAm quyén giao bién
ché va khong thay thé ba phuong phép xac dinh nhu cau nhan luc.

5. Thong tin can ghi va kiém chtrng. Ho so phan tich dia ban tdi thiéu thé hién
nhém dia ban dung dé tham chiéu; quy mé dan sb, dién tich, phan bd dan cu va diéu
kién giao thong (néu c6 tac dong); nhi€ém vy, cong viéc, san phém chiu tac dong; )
luong, thoi gian hodc yéu cau bd tri nhan luc phat sinh; nguén dir li€u, nguodi xac
nhan. Truong hop chi c6 nhan dinh dinh tinh thi ghi riéng dé tiép tuc xac minh,
khong chuyén thanh hé so tang hodc giam bién ché.

II. HUONG DAN THUC HANH POI CHIEU DU LIEU TAI PIA
PHUONG

Phan nay huéng dan cach kiém tra, doi chiéu sé liéu giira cac biéu da ké khai
cua dia phuong, lam rd pham vi, ky thong ké va nguon trude khi xac dinh nhu cau
nhan luc.

S6 liéu duoc st dung theo pham vi, ky théng ké va cach xac dinh cua tirng biéu
mau. Truong hop ¢ sy khac nhau gitra cac biéu, phai kiém tra, 1am rd nguyén nhan
Vva Xac nhan véi co quan cung cap trudc khi tong hop; khong tu diéu chinh sé liéu
dé bao dam théng nhat vé mat hinh thuc.

Nhiitng chénh 1éch gitra biéu tong hop va danh muc chi tiét phai dugc co quan
cung cap xac nhan; so li¢u chua xac nhan luu trong ho so kiém ching hodc tai licu
lam diém, khong str dung dé tinh nhu cau nhan lyc.

1. Xac dinh nguon va pham vi so liéu

Khi str dung s6 liéu da ké khai, co quan, don vi can xac dinh rd tén biéu, don
vi b&o c4o, cap hanh chinh, pham vi nhiém vy, ky théng ké va noi dung cua ting chi
tiéu. Sé liéu & cac biéu khac nhau chi duoc tong hop, so séanh khi c6 cung pham vi
va céch tinh.

Vi du cach xu 1y: d6i véi hai bang c6 tong sé nhiém vu khac nhau, trude hét so
sanh mé& nhiém vy, cap hanh chinh, don vi bao céao, ky va cach xac dinh nhiém vuy;
chi két luan chénh Iéch khi cung pham vi thong ké.

2. Poi chiéu sé liéu giira cac biéu

Péi véi nhitng s6 liéu c6 sy khac nhau gitra biéu tong hop va biéu chi tiét, trudc
hét phai kieém tra pham vi thong ké, cach xac dinh nhiém vu, don vi bdo céo va ky
thong ké.

Truong hop hai bang c6 tong s6 nhiém vu khac nhau, phai xac dinh rd cé cling
pham vi, ky va don vi thong ké hay khéng. Khac pham vi thi ghi riéng, khéng cong
gop; cung pham vi ma so liéu khac nhau thi yéu cau dau moi cung cap doi chiéu
tirng méa va xac nhan ket qua.
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Két qua dbi chiéu phai ghi rd ngudn sé liéu, nguyén nhan khac nhau, sé liéu
duoc xac nhan va noi dung can tiép tuc xir ly. Khéng tu cong, trir hoiac diéu chinh
s0 liéu dé lam cho céc biéu thong nhat vé hinh thuec.

Biéu st dung: Biéu A1 dé dbi chiéu nhiém vy, nguén s6 lidu, pham vi, ky théng
ké va trang thai xac nhan; str dung Phu luc V va VI.

Noi dung Kiém tra Céch xir ly
C6 cung cap, truc va pham vi | Khac pham vi thi ghi riéng, khong cong hodc
don vi khong? két luan chénh léch.

Mot dong 1a nhiém vu ddc 1ap | P61 chiéu ndi1 dung, can ctir va danh muc chi
hay nhom nhiém vu? tiét dé xac dinh dung s6 nhiém vu.

Mot nhiém vu ¢6 dugc phan loai | Mot nhi€ém vu c6 thé duoc danh diu nhiéu tiéu
theo nhiéu tiéu chi khong? chi. Khong cong cac luot danh dau thanh tong
s6 nhiém vy; dém ma nhiém vu duy nhat trong
cung pham vi.

S6 ligu tong hop ¢6 phit hop véi | Doi chiéu timg ma giita bang tong hop va danh

danh muc chi tiét khong? muc chi tiét; 1ap danh sach thleu trung hoac
khac pham vi; nguoi cung cdp xac nhan sd sir
dung.

S6 liéu khac nhau da duogc xac | Chua xac nhan thi ghi “cho ddi chiéu”, nguoi

nhén chua? xtr 1y va thoi han; gilt nguyén s6 ngudn, chua

dua vao so liéu chinh thtec.

3. Sir dung s6 liéu da ké khai dé xac dinh nhu ciu nhén luc

Trén co s s6 lidu da duoc ra soat, ddi chiéu, co quan cap tinh lya chon mét co
quan, don vi hoic xa, phuong c6 du thdng tin vé nhiém vy, san pham, khéi luong
cong viéc va nhan luc hién cé dé thuc hién tinh toan, kiém tra phuong phép trudc
khi tong hop. Uu tién st dung dir liéu tir phan mém nghiép vu, hd so cong tac va cac
biéu da ké khai; khong 1ay tong s6 nhiém vu hoic ho so cua toan thanh phé chia binh
quan cho cac don vi.

Déi vai ting nhiém vy, xac dinh céng viéc, san pham va vi tri viéc lam tuong
tng; thong ké sb luong san pham theo Ky, thoi gian thuc hién va cac yéu tb tac dong
dén khéi luong cong viéc. Boi véi nhiém vu méi duge phan cap, phai xac dinh rd
phan viéc co quan tiép nhan thuc hién va phan viéc co quan cap trén tiép tuc dam
nhiém, tranh tinh trung.

Thai gian thuc hién duoc xac dinh theo dinh mac chuy@n nganh hoic sé liéu
thuc té da kiém chang, c6 phan biét mac d6 phic tap cua cong viéc. Chi tinh giam
thoi gian do chuyén d6i s, cai tién quy trinh, thué dich vu hoic x& hoi hoa ddi voi
phan cong viéc thuc té da thay d6i; ddng thai tinh thoi gian caa nhitng cong viéc
ma&i phat sinh va trach nhiém con phai thuc hién.

Can ct tinh chét ting vi tri viéc 1am, &p dung phuong phap xac dinh nhu cau
nhan luc tai Phu luc III; doi chiéu két qua véi so nguoi hién co, bién ché dugc giao,
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kha nang bd tri lai, diéu chuyén va kiém nhiém dé xay dung phuong an. Phan biét
rd nhu cau nhan luc tinh toan voi sé bién ché dé xuét giao theo tham quyén. S
ngudi, bién ché hién co chi ding & budce dbi chiéu sau khi xac dinh nhu cau; khéng
dugc dung lam dau vao dé xéc 1ap vi tri viéc 1am hay lwa chon hé sé quy doi.

Biéu st dung: Ké thira cong viéc, san ph:flm tai Biéu A1, A2; bd sung san luong,
tho1 gian va tac dong tai Biéu B1, B2; x4c dinh nhu ciu nhan lyuc tai Biéu C3; ddi
chiéu ngudn nhan luc, xdy dung phuong 4n tai Biéu D1, D2. Céc s liéu phai duoc
kiém tra, xac nhan trudc khi tong hop.

Vi du thao tac trén bo Excel (sé liéu ngudn va sé liéu gia dinh phai tach riéng)

Budgc 1: Tra ciu dir liéu ngudn nhiém vu va két qua d6i chiéu da tiép nhan,
kiém tra ma nhiém vu, don vi, cin ct, ky va trang théi; cap nhat Biéu Al. Budc 2:
Tai Biéu A2, ghi tirng c6ng viéc, san pham, don vi tinh, vi tri viéc 1am va trach nhiém
lien quan; khong 14y s6 ho so thay sé nhiém vu.

Budc 3: Tai Biéu B1, b6 sung san luong, thoi gian truc tiép cho mot san pham,
gid cong viéc bd sung va ngudn xac nhan. Budc 4: Tai phan chi tiét caa Biéu B2,
ghi cong doan thay d6i, san lugng thuc &p dung, thoi gian trudc/sau, gid viéc méi,
cdn ctr va trang thai; doc két qua tong hop tu dong va doi chiéu dé tranh tinh trung.

Budc 5: Bdi chiéu danh muc vi tri viéc 1am va ho so da phé duyét, cap nhat
Biéu C1, C2 theo thim quyén. Budc 6: St dung Biéu C3, chon PP1, PP2 hoic PP3;
ap dung 1.904 gio/nguoi/nam véi ché do 1am viéc pho bién hodc mire gio dic thu da
dugc xac nhan. Bude 7: Dung Biéu D1 va D2 dé d6i chiéu nguén nhan lyc, xay dung
phuong 4n timg nam. Budc 8: Co quan, don vi tu kiém tra, x4c nhan va gui két qua;
co quan dau mdi kiém tra, theo ddi tién do, luu vét cap nhat, khong yéu cau ké khai
riéng cac biéu quan 1y nay.

Vi du xuyén sudt (gia dinh): 6.000 san pham x 30 phut + 60 = 3.000 gid; giam
500 gio do s6 hoa va 100 gio do thué dich vu thuc té, phat sinh 200 gio quan tri dir
liéu, con 2.600 gid. Theo muc chuan 1.904 gid/ngudi/nam, nhu cau lao déng quy
d6i = 2.600 + 1.904 ~ 1,366 ngudi. Khong 1am tron thanh 02 bién ché. Chi dugc str
dung cach tinh nay khi s6 liéu dau vao va pham vi phan viéc déu da duoc xac nhan.

4. Vi du minh hga cach xac dinh nhu cau nhan luc tai cap xa

Vi du gia dinh doi voi mot vi tri viée lam tai UBND cap xa c6 thé xac dinh so
luong sdn pham va thoi gian thyc hi¢n cong viéc.

Noi dung Cich tinh va két qua
Thoi gian thuc hién cong viéc ban dau 6.000 san pham x 24 phit + 60 =
2.400 gid/nam (gia dinh)

Thot gian thyc hién cong viée dinh ky khac | +360 gio

Thoi gian giam do chuyén doi s6 —180 gid
Thot gian giam do thué dich vu — 120 gio
Thot gian cong viéc mai phat sinh +140 gio
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Noi dung Cich tinh va két qua
Téng thoi gian can thiét 2.400 + 360 — 180 — 120 + 140 =
2.600 gio/nam.

Nhu cau lao dong quy doi 2600 = 1.904 gio  quy
doi/ngudi/nam = 1,366 nguoi.
Céch két luan Ghi 1,366 nguoi theo thoi gian;

khong tu lam tron thanh 2 bién
ché. Poi chiu cac yéu t6 dac thu
va tham quyén.

Quy gid quy doi trong vi du 1a 1.904 gido/ngudi/nam, theo muc tham chiéu
chung da lua chon cho dot ra soat; khoi luong, thoi gian tdng, giam va san luong déu
la s6 gid dinh nham minh hoa phép tinh, khong phai dit li¢u thuc teé.

Két qua khoang 1,366 nguoi 13 nhu cau lao dong quy ddi theo gid, khong tu
dong lam tron thanh 02 bién ché. Phai ddi chiéu kha nang bd tri, kiém nhiém, diéu
chuyén, dung chung va yéu cau chuyén nganh truéc khi lap phuwong an.

S6 liéu vé thoi gian/san pham trong vi du chi nham minh hoa, khong phai dinh
miurc nganh. Muc 1.904 gio 1a tham chleu chung PP2 cho nhém lam viéc 40 gio/tuan,
c6 ngoai 1¢ theo ché d6 va tham quyén xac nhén.

Vi dy dbi chiéu ngudn lyc: 02 ngudi cung dap tng ning luc, mdi ngudi co thé
danh 50% quy gio chuan 1.904 gio cho vi tri, tao ngudn luc 1,0 nguoi quy doi. So
v6i nhu cau khoang 1,366 ngudi quy doi, chénh 1éch khoang 0,366; day 1a phan gio
con phai bé tri sau d6i chiéu, khong dong nghia thiéu 01 bién ché.

5. Kiém tra, xdc nhan két qua thuc hanh

Két qua thuc hanh phai dugc kiém tra, x4c nhan vé pham vi va nguén sb liéu:
danh muc nhiém vy, céng viéc, san pham; khoi lugng va thoi gian thuc hién; cac yeu
to tang, giam khoi luong cong viéc; vi tri viéc lam va nhu cau nhan luc twong Gng.

Pong thoi, dbi chiéu nhu cau nhan lec véi s6 nguoi hién cd, bién ché duoc giao
va kha nang bd tri, st dung nhan luc dé xay dung phuong an theo thAm quyén. Phan
biét rd cong chic, vién chirc va cac ché do nhan sy khéac; khong tinh tring nhiém
vu, thoi gian thuc hién hoac nhan luc kiém nhiém.

Trudng hop sb liéu gitra cac biéu chua thdng nhat hodc chua du cin cir Kiém
chung, phai xac dinh rd nguyén nhan, co quan chiu trach nhiém va noi dung can bo
sung, diéu chinh; khéng tu stra sé liéu ngudn hodc st dung sb lidu chua dugc xéac
nhan lam cin ctr dé xuét giao bién ché.
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PHU LUC V
HUONG DAN KE THUA, BO SUNG VA TONG HQP SO LIEU

1. Cac nhém biéu nghiép vu va dir liéu ké thira

Céc co quan, don vi, dia phuong st dung két qua ké khai theo cac cong van va
biéu mAu da ban hanh ctia Ban T6 chic Trung wong lam dit liéu ban déu; tiép tuc ra
soat, cap nhat nhitng ndi dung thay d6i va bo sung thong tin con thiéu dé xac dinh
vi trf viéc 1am, nhu ciu nhan lyc va xay dung phuong 4n bién ché. Khong yéu cau
ké khai lai nhiing thong tin da co, da duogc kiém tra, xac nhan. Thong tin nhan sy
hién c6, ngach, bac va mirc lvong (néu c6, duge phép quan 1y) phai duoc tach khoi
bo dit liéu tinh nhu cAu nhan lyc.

B biéu nghiép vu kém theo Huéng dan gébm bén nhom bang nghiép vu: Bang
A vé nhiém vy, cong viéc va san phém; Bang B vé khoi luong, thoi gian thuc hién
va cac yéu td tac dong; Bang C vé vi tri viéc 1am va nhu ciu nhan lyc; Bang D vé
d6i chiéu nhan luc hién c6 va xay dung phuong an bién ché.

Khi thyc hién, co quan, don vi d6i chiéu dit ligu da ké khai vdi cac truong twong
ung trong Bo biéu Excel, chi bo sung thong tin con thiéu hoic thay do6i; gitr ma,
nguon va sb lidu dd duoc xac nhan. Cac biéu lién ket theo mé tham chiéu, khong yeu
cau nhap lai dir liéu. Biéu C1, C2 phan anh yéu cau cta vi tri; B1, C3 tinh nhu cau
theo san pham va thoi gian; D1 dung dé d6i chiéu ngudn nhan lyc hién cé; D2 tu
dong 1ay s6 nguoi can bd tri & C3 dé d6i chiéu khi xay dung phuong 4n bién ché
ting nam, khong tinh tir mirc lvong; khong nhap dé cot lién két. Bo Excel phai dugc
kiém tra cong thire, lién két va diéu kién st dung két qua trude khi phat hanh.

Thong tin ké thira va Yéu ciu kiém tra

bo sung

Bang

A. Nhiém vu, cong
viéc, san pham

Ké thira mi nhiém vy,
can cu phap 1y, co quan
thuc hién; bo sung cong
viéc, san phﬁm va trach
nhiém chu tri, phéi hop
néu chua co.

Khéng trung nhiém vu; cong
viéc, san phém lién két vai
nhiém vu gbc; xac dinh 18 co
quan chiu trach nhiém.

B. Khdi lugng, thoi
gian va cac yeu to tac
dong

Ké thira s6 lidu vé khoi
luong, chuyén ddi sd, tu
chi, x3 hdi hoa; bd sung
s6 luong san pham, thoi
gian thuc hién, thoi gian
thuc gidm va cong viéc
mai phat sinh.

Thdong nhat ky théng ké, co
can cu xac nhan thoi gian;
khong tinh giam hai 1an ddi
v6i cing mot phan cong
viéc.

C. Vi tri viéc lam va
nhu cau nhan lye

Ké thra danh muc
VTVL da ban hanh, phé
duyét; bo sung ma cong

Phan loai ding cén bd, cong
chirc, vién chuc va cac ché
dd khéc; xac dinh rd phuong
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Théng tin ké thira va
bo sung

Yeéu cau kiém tra

viéce lién quan, phan loai
nhan su, quy gio quy ddi
theo ché do 1am viéc va
nhu cau nhan lyc theo
tung vi tri.

phap tinh, khéng tinh trung
nhan Iyc kiém nhiém.
Khong dung ngach, bac
hodc luong cua nguodi dang
gilr vi tri dé phan loai, tinh
gi0, xac dinh nhu cau.

D. Poi chiéu va xay
dung phwong an bién
che

Ké thira sd ngudi hién
co, bién ché hoic sd
luong ngudi lam viée
dugc giao; bd sung
phuong 4n b tri, co cau
lai, diéu chuyén va kién
nghi diéu chinh.

Phan biét nhu ciu nhan lyc
véi bién ché dé xuét; ¢ can
cu, giai trinh va xac nhan
theo thAm quyén. Dit liéu
hién ¢6 chi dung dbi chiéu
sau khi nhu cau duogc xac
dinh; tién luong khong la

bién so tinh bién ché.

Poi chiéu biéu nghiép vu trong Huéng din va By Excel:

Al - Danh muc nhiém vu; A2 - Cong viéc, san phém; B1 - San luong, thoi gian;
B2 - Thay do6i cong viéc; C1 - Danh muc vi tri viéc lam; C2 - Ban mo ta, khung nang
luc; C3 - Nhu cau nhan luc; D1 - Nhan luc hién c6; D2 - Phuong an bién ché.

Tén trang tinh k¥ thuat, tai liéu ngudn va cac trang hd tro tinh todn (néu co)
dugc giai thich trong trang huéng dan cua Bo Excel; khong 1ap thém bd biéu Word
ké khai doc lap.

Bo Excel gom 09 biéu nghiép vu Al, A2, B1, B2, C1, C2, C3, D1, D2 va cac
trang tinh chi tiét, danh muc, nguén, kiém thir, hd tro. SO trang tinh khong déng
nghia sb biéu phai ké khai. Co quan, don vi chi b6 sung nhiing trudng thudc trach
nhiém; khong nhap dé 6 cong thirc, két qua lién két, tong hop, canh bao. Cac bang
kiém tra, tién d0, nhat ky va cc trang nguon, kiém thir, danh muc dung chung, tham
khéo do dau mdi c6 trach nhiém quan 1y; su hién thi trén tép tinh khong tao thém
nghia vu ké khai cua don vi. Cach thao tac cu thé thyuc hién theo Huéng dan dién
biéu Excel kém theo.

2. Yéu cau khi ke thira va bo sung so li¢u

Co quan ddu méi chuan bi, chuyén dit liéu d3 duoc xac nhan vao biéu tuong
ung va cung cép cho don vi ddi chiéu; don vi chi cap nhat phz‘in thay ddi, con thiéu
hodac chua du cén ctr. Cac co quan, don vi, dia phuong gitr nguyén ma nhiém vu va
thong tin da duoc kiém tra, xac nhan trong cac biéu ké khai trude day; chi cap nhat
ndi dung thay d6i hodc bo sung thong tin con thiéu. Viéc chuyén s liéu sang bo
biéu VTVL phai bao dam thong nhat ma tham chiéu, nguén va pham vi thong ké
gifra cac Bang A, B, C, D.

Déi véi thong tin chua c6 hodc chua duoc kiém ching, ghi rd tinh trang va noi
dung can b sung; khong tu dién so li¢u hodc st dung so6 0 thay cho truong hop chua
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x4c dinh duoc. Chi ghi 0 khi di xac nhan khong phat sinh. Trudng thong tin vé
ngach, bac, muc luong khong dugc dung dé dién thay dit 1iéu thi€u vé san luong,
tho1 gian, d§ phuc tap hodc yéu cau nang luc cua vi tri.

Ma va trang thai dir liéu dung chung. Ma co quan, nhi€ém vu, cong viéc, vi tri
viéc 1am duoc quan 1y theo danh muc; ma dong tinh gio phai phan biét don vi, phan
viéc cua vi tri, nhom san phém va ky. Cac ma néu trong bang minh hoa tai Phu luc
I va cac vi du chi dung dé giai thich cach lién két, khong phai ma chinh thirc; khong
chuyén sang bao c4o chinh thtc.

Trang thai dir liéu gdbm “chwa ké khai”, “da ké khai chua kiém ching”, “da
kiém chtng”, “khéng ap dung” kém 1y do. Trang thai phuong an gom “dang xay
dung”, “d3 hoan thanh & don vi”, “da tham dinh”, “da duoc quyét dinh”. Phan biét
trang thai nay véi gia tri s; 6 tréng khong dugce quy doi thanh 0.

3. Ké khai nhén hrc kiém nhiém va trach nhiém tong hop

Déi voi can bd, cong chire, vién chire kiém nhiém cong tac dang, ké khai day
du cong viéc, san phrflm va thot gian thuc hién; xac dinh rd vi tri viéc lam chinh, co
quan quan 1y, st dung nhan luc va noi tinh bién ché. Trudng hop mdt ngudi xuat
hién trong ca béo cdo chuyén mén va bao cio cong tac dang, chi tong hop sd nguoi,
bién ché mot 1an tai ddu mdi chiu trach nhiém chinh thirc; phan thoi gian thuc hién
tung cong viéc dugce xac dinh riéng, khong tinh trung.

Céc dang ty truc thudc Trung wong t6 chirc tong hop két qua ra soat trong pham
vi duoc phan cong, bao gdm nhiém vu chuyén mén va cong tac dang chuyén trach,
kiém nhiém. S4 liéu phai dugc ddi chiéu, xac nhan véi co quan c6 thim quyén quan
ly, sir dung bién ché; viéc tong hop khong lam thay d6i tham quyén giao, quan 1y
bién ché theo quy dinh.

Péi voi don vi sy nghi¢p cong 1ap, phan biét vi tri viéc lam vién chuec, $6 nguoi
lam viéc va ngudn kinh phi theo quy dinh; khong gop véi bién ché cong chic cia
co quan quan 1y. Viéc phan biét ngudn kinh phi nham phuc vu quan 1y, b tri va xay
dung phuong an; khong 14y ngudn chi tra hodc tién luong hién hudng dé hinh thanh
vi tri viéc lam.
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PHU LUC VI
KIEM TRA, XAC NHAN DU LIEU

1. N§i dung kiém tra

Co quan, don vi ki€m tra tinh day du, chinh xac va thong nhat cua so liéu da ké
khai, b6 sung; tap trung vao can ctr phap ly, pham vi va ky thong ké; danh muc
nhiém vy, cong viéc, san pham; khoi luong va thoi gian thuc hién; cac yéu to tang,
giam khoi lugng cong viéc; vi tri vi¢c lam, nhu cau nhan lyc va phuong an bién ché.

Viéc kiém tra phai bao dam ké thira dit liéu da duoc xac nhan, khong thong ké
trung nhiém vy, cong viéc, san phém, thoi gian thyc hién va nhan lyc. Pdi chiéu
danh muc vi tri viéc lam vé6i van ban dd duge cdp c6 tham quyén ban hanh, phé
duyét; ra soat ddy du cac co quan tham muu, gitp viée va don vi sy nghiép ctia Pang;

phan biét can by, cong chirc, vién chirc va cac ché dd nhan su khac.

D61 voi nhan sy kiém nhiém cong tac dang, phai xac dinh 10 vi tri viéc lam
chinh, co quan quan 1y, sit dung nhan luc va noi tinh bién ché; bao dam phan anh
day du khoi lugng cong viéc nhung chi tong hop so nguoi, bién ché mdt lan.

Két qua kiém tra tu dong chi hd trg nhan dién thiéu dir lidu, ma sai, phan gio
triung hodc vugt pham vi; khong thay thé viéc kiém tra ching tir, kiém chimg nghiép
vu va xac nhan theo thAm quyén. Trang thai chua chay kiém tra, 6 trong hodc canh
bao chua hoan thién khong dugc coi 1a “da dat™.

2. Nhirng sai sot thuwong gap va cach xur ly

Lbi thwong gip

Cach xur ly

Mot nhiém vu dugc ké khai nhi€u lan
hoac nham s6 ho so voi1 s6 nhi€ém vu

Dbi chiéu ma, ndi dung va cin cir phap
1y; chi tinh mot 1an d6i voi nhiém vu
trung, thong ké riéng s6 luot hd so, san
pham.

S liéu giita cac biéu khong thong nhat

Kiém tra pham vi, ky thong ke, don vi
tinh va nguon sO liu; yéu cau CO quan
cung cap xac nhan trudc khi tong hop.

C6 thoéng tin vé chuyén ddi sé nhung
chua xac dinh thoi gian thuc giam

Gilr thong tin vé muc do chuyén doi so;
chi tinh gidm thoi gian khi cé cén cu
kiém ching.

Cong viée c6 thé thué dich vu, x4 hoi hoa
dugc tinh 1a da chuyén giao

Dbi chiéu quyét dinh, hop dong, két qua
thyc hién va nghiém thu; chi tinh phan
cong viéc thuc té da chuyén giao.

Thot gian gidm bi tinh trung hodc vuot
thot gian thuc hi¢n ban dau cia phan vige
tuong tng

Kiém tra tung cong doan, khoi lugng va
ky thong ké; di€u chinh phan thoi gian bi
tinh trang.

Chua c6 so liéu vé thoi gian thyuc hién
nhung ghi bang 0

Ghi 10 chua ¢6 s6 li€u, nguon can bo sung
va co quan chiu trach nhiém xac nhéan;
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Lbi thwong gip

Cach xur ly

chi ghi 0 khi da xac nhan khong phat
sinh.

Str dung danh muc vi tri viéc 1am nghién
ctru thay cho danh muc da dugc phé
duyét

Dbi chiéu quyét dinh cua cép c6 tham
quyen ghi riéng nhiing vi tri dé xuét sira
d6i, bo sung.

Gop bién ché cong chirc voi s6 nguodi lam
viéc cua don vi su nghiép

Phan loai theo ché do nhﬁn su, loai hinh
co quan, don vi va ngudn kinh phi theo
quy dinh.

Nhan su kiém nhi¢m cong tac dang duoc
tinh & nhi€éu dau moi

Déi chiéu ma tham chiéu, co ‘quan quan
ly va noi tinh bién ché; chi tong hop sb
nguoi, bién ché mét 1an.

Tu diéu chinh quy gio 1.904 hodc ap
dung mutrc nay cho vi tri ¢6 ché do lam
viéc dac thu ma khong c6 can cu

Ap dung 1.904 gio d6i véi nhom lam viée
pho bién; ché do dac thu phai co murc
dugc co quan co tham quyén xac nhan;
khong tu dat mau so.

Ty lam tron nhu cau nhan luc tinh toan
thanh s6 bién ché dé xuat

Giir két qua tinh toan; ddi chiéu sé ngudi
hién c6, kha nang bo tri, co cau lai va
tham quyén giao bién ché.

Kiém tra tu dong ghi san 0 16i

Chi hién thi 0 sau khi d3 chay kiém tra
trén dit liéu du diéu kién; néu chua kiém
tra ghi dung trang thai, néu 16i theo dong
va truong.

Mot sO cong viéc thiéu dir liéu nhung vi
tri van ra s6 nguoi

Tach két qua tinh thir va phan thiéu; chua
dua tong chua day du vao nhu cau chinh
thirc cua vi tri.

So sanh ngudi quy doi voi nguyén soO
nguoi ki€ém nhiém

Quy dbi phan gio cua nhan luc hlen co
trén cung co sd; sO nguoi thyc té dém
riéng theo ma tham chiéu.

Lip tong bién ché duoc giao trén ting vi
tri

Ghi ¢ cip duoc giao trong quyét dinh; chi
phan bod theo vi tri khi c6 can cir, khong
cong nhiéu lan cung madt tong.

Dong méi hodc dong dau khong co lién
két cong thirc

Kiém tra dong dau, giira, cudi va dong bd
sung; cac lién két theo ma phai ty mo
rong va chi nhan ma hop 1€, khong trung.

Lay s0 nguoi, bién ché hi¢n c6 lam can
cu hinh thanh vi tri hoac xac dinh truc
tiép nhu cau

X4c dinh lai tir nhi€ém vy, san pham, trach
nhiém va nang lyc; chi doi chiéu bién ché
sau khi tinh nhu cau.

Dung ngach, bac, hé sb luong, murc
lwvong hién huéng dé chdm nhom I-VI

hoic quy d6i gio PP2

Loai yéu t6 nhén su, tién lwong khoi phép
tinh; phan loai theo san pham, do phuc
tap va thoi gian tham chi€u c6 xac nhén.
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Lbi thwong gip Cach xir ly

Suy ra muc luong, phu cap hodc quyén | Tiép tuc thuc hién ché do, chinh sach
hudng méi tir két qua xac dinh VTVL hién hanh; chi stt dung dit licu VTVL lam
can cu nghién ctu, tham muu cai cach
theo tham quyén.

Lay diém danh gia ca nhan d¢é ting, giam | Dung danh gia dé xem xét bd tri, dio tao,
s6 ngudi hodc bién ché sang loc theo quy dinh; khong dung lam
hé sb tu dong tinh nhu cAu hoic quyét
dinh bién ché.

3. Trach nhiém kiém tra, xac nhan

Co quan, don vi truc tiép ké khai chiju trach nhiém kiém tra tinh dﬁy du, chinh
xac cua dir 1iéu. Bo phan chuyén mon xac nhan nhiém vy, cong viéc, san phém, chat
lugng, khdi luong va thot gian thuc hién; b phan td chirc can bd kiém tra danh muc
vi tri viéc 1am, loai nhan luc, s6 nguoi hién cd, bién ché dugc giao va phuong an bd
tri. Nguoi dung dau chiu trach nhiém vé két qua thudc pham vi quan 1y theo quy
dinh.

Co quan duoc giao tong hop kiém tra tinh thong nhat gitta cac bicu, d6i chiéu
sb liéu cua cac don vi thude pham vi quan ly, xir Iy hodc yéu cau lam o nhirng noi
dung con khac nhau trude khi tong hop. Nguoi dting dau co quan, don vi chiu trach
nhiém vé s6 liéu thudc pham vi quan 1y theo quy dinh.

Kiém tra c6 trong tam ddi voi san luong, thot gian lao dong tang dot bién; mirc
gid khac biét dang ké giita don vi twong déng; nhiém vu chua rd cin ct; tic dong sd
hoéa, thué dich vu chua dugc kiém ching; ngudi kiém nhiém hodc két qua co nguy
co tinh trung. Két qua kiém tra tai cac don vi dai dién dugc st dung dé hoan thién
danh myc, phuong phap va hd trg nhitg don vi chua da dir liéu; khong dong nhat
kiém tra thtr véi phé duyét dinh muec.

Pbi voi nhitng nodi dung chua da can cit xac nhan, phai ghi rd thong tin con
thiéu, nguyén nhan, co quan chiu trach nhi€m va thot han hoan thién. Khong tu diéu
chinh s6 liéu ngudn hoic str dung s6 liéu chua duge kiém chtmg 1am cin ct truc tiép
dé xuét giao bién ché. Phan dir lidu du can cr van duoc tong hop ding pham vi; phan
con thiéu phai theo di riéng, khong coi 13 nhu cau bang khong va khong coi két qua
tinh mot phan 1a nhu cau day da cua vi tri. Trudng hop can thiét, phuong an b tri
chuyén tiép dugc xem xét theo tham quyén trén co so can ctr hién hanh con gia tri.

Piéu kién str dung PP2: danh muc cong viéc day di; san lugng, thoi gian va thay
ddi thuodc pham vi tinh ¢6 can ctr, dugc xac nhan; quy gio 1.904 gio hoac mirc dac thu
da phé duyét dugc ghi rd, cing ky va khong trung thoi gian. Thiéu dit liéu phai ghi
trang thai, khong dung két qua tinh thtr 1am nhu cau di kiém chung. Kiém tra riéng
viéc khong st dung ) nguoi, bién ché hién co, ngach, bac va tién lvong 1am bién s6
trong cong thirc x4c dinh nhu cau; truong hop phat hién phai sira, tinh lai trén can cir
cong viée va thoi gian hop 18. Khi dbi chiéu két qua 1ap phuong an, kiém tra cot sd
ngudi can bé tri trong Biéu D2 d lién két ding ma véi Biéu C3; truong hop can dy
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bao thay d6i theo ndm phai c6 thuyét minh riéng, khong nhap dé 6 cong thirc. Céc
thong bao canh bao 1a két qua kiém tra k¥ thuat, khong tu thay thé tham dinh nghiép
vu. béi véi cong vi¢c chua cd dinh murc, két qua do, kiém dém, udc luong phai ghi
ngudn, phuong phap do hodc cach ude, ngudi phu trach kiém tra va xac nhan; canh
bao k¥ thuat “DAT” khong ddng nghia da x4c nhan nghiép vu. PP3 duoc giai trinh va
x4c nhan theo thim quyén, khong bét budc luong hoa phut/san ph:flm.

26



PHU LUC VII
THEO DOI TIEN PQ VA BAO CAO KET QUA THUC HIEN

Bao cdo tién d6 nam 2026 phai theo doi riéng: (i) tién d6 xac dinh nhu ciu va
phuong an bién ché 2027-2031; (i1) s6 co quan, don vi va s6 vi tri viée 1am da duge
tich hop, x4c nhan trong co s& dit liéu VTVL thdng nhét; (iii) s con thiéu ngudn,
thiéu xac nhan, dau mdi va thdi han xur Iy. Khong dung ty 18 nop tép thay ty 1& dit
li¢u dat yéu cau.

Trong ndm 2026, hoan thanh co s& dit liéu vi tri viéc lam théng nhat theo pham
vi, cau truc, trang thai ki€ém chung do cap c6 tham quyén xac dinh. Tt nam 2027,
ti€p tuc chudn hoa va nghién ctru hoan thién Cong thong tin quan 1y vi tri viéc lam
phuc vu cap nhat dinh ky hodc khi co6 thay doi.

1. Noi dung va chi tiéu bao cao

Cac co quan, don vi, dia phuong cap nhat tién do thuc hién theo tung budc cua

Hudng dan, trén co s& dir lidu tai cac Bang A, B, C, D. Bao cao ky sau ké thira két
qua da duoc xac nhan cua ky trudce, chi cap nhat ndi dung thay do6i hodc bd sung;

khong to chirc ké khai lai.

Chi tiéu bao cao

Cach xac dinh

S6 co quan, don vi thudc
pham vi ra soat

Théng ké theo tung khoi, cép, loai hinh co quan, don vi;
bao gom co quan tham muu, gidp viéc va don vi su
nghi¢p cuia Bang.

S6 co quan, don vi hoan
thanh ké khai

DPém ma don vi d ké khai du truong bat budc thudc pham
vi. Ghi riéng s6 don vi da kiém chtng; khong gdp hai
trang thai.

S6 nhiém vu duoc ra
soat, xac nhan

bém ma nhiém vu géc va ma don vi theo ding chi ticu;
ghi riéng s0 loai nhiém vu va s6 nhi€ém vu giao cho cac
don vi, khong cdng lan.

SO nhiém vu da xac dinh
cong viéc, san pham

Thong ké nhiém vy da lam rd cong viéc, sdn pham va
trach nhiém thuc hién.

SO vi tri viée 1am d3 ra
soat

Théng ké theo danh muc vi tri viéc lam da duoc ban hanh,
phé duyé¢t; phan bi¢t cong chirc, vién chirc va cac ché do
nhan su khac.

SO vi tri viéc lam da xac
dinh nhu cau nhan luc

Théng ké s6 vi tri co két qua tinh toan hoic xac dinh nhu
cau theo phuong phap phu hop, c6 can ctr ki€ém chung.

Mtc d6 hoan thanh kiém
chung dir licu

Thong ké s6 ndi dung da dugc xac nhan va so6 ndi dung
con phai bo sung, xur 1y.

Sb co quan, don vi hoan
thanh phuong éan bién
ché

Thong ké s6 don vi da doi chiéu nhu cau nhan luc vai s6
nguoi hién co, bién ché duoc giao va hoan thién phuong
an theo tham quyén.
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Chi tiéu bao cao Cach xac dinh

Kho khin, vuéng mac va | Néu rd nguyén nhan, trach nhiém va thoi han xir 1y.
ndi dung chua hoan
thanh

Péi voi cong tac dang kiém nhiém, théng ké khoi lwong cong viéc theo pham
vi thyc hién nhung khong cong trung s6 nguoi, bién ché gitra bdo cdo chuyén mon
va bao cdo cong tac dang.

Trién khai va kiém thtr d6ng thoi: tir ngay ban hanh Hudng dan, co quan dau
moi lya chon mét s6 don vi lam diém (co quan Pang, s&, nganh, xa, phuong c6 di€u
kién khac nhau), thir du 08 budc va tong hop vudng mac vé ma, dir li¢u, phan bo
gi0, kiém nhiém, tdc dong B2, phuong an ting nam va gidi han 200 dong. Ban To
chtc Trung wong chu tri chuan bi tdp huan toan quoc du kién ngay 22/10/2026; cac
dau moi gui cau hoi, tinh huéng va danh muc mau dé thong nhat hudéng dan. Két qua
kiém thtr phuc vu hoan thién cong cu va tai li¢u giai dap, khong thay thé xac nhan
sO liéu hoac lam cham tién d6 ké khai chinh thitrc.

2. Tién d9 thuc hién

Trude ngay 10/11/2026: Hoan thanh ra soat, ké khai, kiém tra, xac nhan va guri
dir 1i¢u ban dau.

Tir ngay 10/11 dén trudc ngay 15/11/2026: Kiém tra, d6i chiéu, chuan héa s6
liéu; xur Iy nhitng nd1 dung con thiéu, chua thong nhat.

Trudc ngay 20/11/2026: Hoan thanh xac dinh nhu cau nhan luc, di chiéu va
xay dung phuong an bién ché trong pham vi quan ly.

Trude ngay 25/11/2026: Ban T6 chiic Trung uong hoan thanh tong hop, phan
tich va du kién phuong an giao bién ché giai doan 2027-2031.

Trudc ngay 30/11/2026: Hoan thién To trinh, phuong &an va cac phu luc s6 liéu
dé trinh BO Chinh tri trong thang 12/2026.

Cac mdc tién do thuc hién theo chi dao cua cép c6 tham quyén. Cac co quan,
don vi chu dong trién khai dong tho1 nhitng cong viée da du dir 1iéu, khong cho hoan
thanh toan bo viéc ké khai mdi xac dinh nhu cau nhan lyc.

3. B4o c40 va xac nhan két qua

Céc co quan, don vi, dia phuong thuc hién bao céo tién do hﬁng thang theo dau
moi dugce giao. Riéng trong thang 11/2026, gtri két qua theo cac moc tién do quy
dinh, khong cho dén ky bao cao thang.

Két qua thuc hién dugc theo doi theo ba trang thai: da ke khai, da kiém chung,
da hoan thanh phuong an. Viéc xac nhan hoan thanh can cr vao mtrc do day du,
chinh xac cua dir li€u, két qua xac dinh nhu cau nhan lyc va phuong an bién ché
thudc pham vi quan 1y; khong chi cin ¢ vao viée da giri bicu mau.

B sung chi tiéu té)ng s6 don vi thudc pham vi, s6 don vi di kiém ching, $6
don vi hoan thanh phuong &n; tong so vi tri va s con thiéu can cu. Cac trang thai
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lity ké khong cong V0’1 nhau. Nhu cau lao dong quy ddi chi cong cac két qua PP2
cung ky, clng co sd; s nguoi can bd tri duge tong hop sau khi loai tring phan dung
chung. Khong tron nguoi quy ddi voi ngudi theo PP1, PP3 trong mdt tong khong
giai thich.

Truong hop con dit liéu chwa du cin ¢t kiém chtng, phai xac dinh rd noi dung,
nguyén nhan, co quan chiu trach nhiém va thoi han xu 1y. Khong st dung s6 lidu
chua dugc xac nhan 1am cin ct truc tiép dé xuét giao bién ché.

Ty I¢ nhiém vu da xac nhan béng s6 nhiém vu da x4c nhan chia téng nhiém vu
ké khai cung pham vi; ty 1€ vi tri du can ctr béng s6 vi tri dt can ¢t chia téng Vi tri
ra soat. Mau s6 chua c6 thi ghi “chua du dir liéu”; bang 0 c6 x4c nhan thi ghi “khong
ap dung”. S6 thude tir sd khéong duoc vugt mau $0.

Céc co quan, don vi truc tiép ké khai chiu trach nhiém vé s6 liéu thudc pham
vi quan 1y. Co quan dau mdi tong hop c6 trach nhiém kiém tra, dbi chiéu, xac nhan
tinh thong nhat gitta cac biéu va giri két qua vé Ban T6 chtic Trung wong theo quy
dinh.
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PHU LUC VIII

HUGONG DAN SU DUNG CAC PHU LUC VA
BIEU MAU THEO 08 BUOC

Pbi chiéu ba tang: (1) nhu cau lao dong quy ddi theo gid; (2) s6 nguoi can bd
tri sau khi xét phan cong, ki€ém nhiém, ché do, lich truc; (3) chi tiéu bién ché do cép
c¢6 tham quyén quyét dinh. Mtrc gio chuan 1.904 chi dung cho PP2 theo diéu kién
ap dung, khong thay thé PP1 hodc PP3. Viéc hoan thién VTVL va xac dinh nhu cau
khéng cin ctr vao co cu ngach, mirc lwong hién hu:ong, dong thoi la ngudn thong
tin phuc vu d6i méi cong tac can bd, quan 1y bién ché va cai cach tién luong theo
chu truong, 16 trinh, thAm quyén.

Cac co quan, don vi, dia phuong thuc hién theo 08 budc cia Hudng dan, sir
dung phu luc va biéu mau twong tng dé ra soat, bo sung, kiém tra va tong hop sb
lidu. Ké thira két qua ké khai da duoc xac nhén; chi cap nhat ndi dung thay ddi hodc
con thiéu, khong yéu cau ké khai lai tir dau.

Co thé to chirc viéc thuc hién thanh ba giai doan: xac nhan dir liéu nén (Budce
1, 2 va phan dit liéu da c6 ctuia Bude 5); bd sung va kiém ching san luong, thoi gian,
tac dong thuc té (Budc 3, 4); xac dinh nhu cau, dbi chiéu nhan luc, 1ap phuong an,
kiém tra va bao cao (Budc 5 dén Budc 8). Pon vi da du dir liéu thuc hién dong thoi
cac budc c6 thé trién khai, khong chd don vi 1am diém hodc chd hoan thanh danh
muc thoi gian chuan trén toan hé thong.

Truong hop biéu nghiép vu gii han 200 dong, dia phuong khong ty chén thém
dong vao ving da bao vé; co quan dau mdi hudng dan to chire tép theo co quan, don
vi va phuong an téng hop lién két ma. Dbi voi phén viéc mot nhiém vu do nhiéu vi
tri tham gia, ké khai timg phan cong viéc c6 ma riéng gin nhiém vu gdc, ghi 18 sd
gid cua ting vi tri, tranh nhan do6i san lugng. V&i nguoi kiém nhiém, théng ké sb
ngudi mot 1an theo don vi quan 1y bién ché; luu bang phan bd gid da dbi chiéu riéng
dé kiém tra tong quy gio. Nhiing tinh huéng chua du diéu kién k¥ thuét phai ghi va
bao cao, khong tu két luan s6 liéu da kiém chung.

Thr ty thao tac dé nghi: (1) dbi chiéu dit liéu ngudn nhiém vy, vi tri viéc 1am
va ngudn nhan lyc da duoc ké thira; (2) ra soat Biéu Al va A2; (3) nhap san lugng,
tho1 gian tai Biéu B1 va tac dong thuc té tai Biéu B2; (4) ddi chiéu danh muc, nang
luc tai Biéu C1, C2 va xac dinh nhu cau tai Biéu C3; (5) d6i chiéu ngudn luc, 1ap
phu:ong an tai Biéu D1, D2; (6) ty kiém tra, x4c nhan va guri két qua. Co quan dau
mdi tong hop, theo ddi tién do Va luu lich str cap nhat khong yeu cau don vi ké khai
riéng cac bang hd tro quan 1y, tong hop. Két qua sb ngu:(n can b tri trong Biéu D2
tu dong lay tr Biéu C3 theo ma vi tri, khong stra truc tlep, phan du kién thay doi
theo tirng ndm phai dugc giai trinh riéng.
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Buéc trong Huéng | Phu luc siv | Biéu nghiép Két qua cin c6
dén dung vu

1. Ra soat chuc nang, | I, V Al Danh muc nhiém vu c6 ma, can ctr, nguén

nhiém vu va dir liéu da s6 liéu va ndi dung cin cap nhat.

ké khai

2. Xac dinh cong viée, | I, II, V A2 Danh muc cong vi¢c, san phém gén voi

cong doan va san nhiém vy, trach nhiém thuc hién

pham

3. Xac dinh $0 lugng | I, IV, V Bl Khoi lugng san phém va thoi gian thyuc

san pham va thoi gian hién c6 can ct, theo ky thong ké.

thue hién

4. Xac dinh thay doi | 11, IV, V B2 Thoi gian thyc gidm, cong viéc moi phat

cong viéc do chuyén sinh va ngudn x4c nhan.

doi s6, tw chy, thué

dich vu va xa hoi hoa

5. P6i chiéu, hoan | I,V Cl,C2 Danh muc VTVL, ban mé ta, khung ning

thién  danh  muc lyc va phan loai nhan lyc; khong xac 1ap

VTVL, ban mo ta va vi tri theo ngach, bac, luong hién hudng.

khung néang lyc

6. Xac dinh s6 nguoi | I, IV, V C3 Nhu cau theo phuong phap phu hop; s6

can thiét theo timg quy doi (néu o), s6 nguoi can bé tri, cin

VTVL ctr va trang thai xac nhan; khong st dung
ngach, bac hoic tién lwong lam hé s6 tinh
nhu cau.

7. Doi chiéu nguon | 11, 1V, V D1, D2 Nguon lyc hién c6 va phuong an bd tri,

nhan luc hién c6 va bién ché tung ndm; giai trinh bién dong

xay dung phuong éan nhu cau va kién nghi diéu chinh theo tham

bién ché quyén. Nhan luc, bién ché hién c6 chi
dung dé doi chiéu, khong 1am dau vao xac
dinh vi tri viéc lam.

8. Kiém tra, x4c nhan | VI, VII Kiém tra Biéu | Pon vi ty kiém tra, xac nhan va giri két

va giri két qua Al-D2; qua. Co quan dau mbi kiém tra tinh thong

khong  13p | nhét, xir 1y tring 1dp, theo ddi tién do, luu

biéu ké khai
riéng

vét cap nhat va yéu cau b sung; khong ké
khai riéng cac biéu kiém tra, tién do, nhat

Ky.
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