HUONG DAN PIEN BO BIEU EXCEL

Ra soat nhiém vu, hoan thién vi tri viéc 1am, xac dinh nhu ciu nhén luc
va xay dung phwong an bién ché giai doan 2027-2031

I. NGUYEN TAC VA PHAM VI

B0 biéu c6 09 biéu nghiép vu Al, A2, B1, B2, C1, C2, C3, D1, D2; Biéu B2 gém trang chi tiét B2 CT TacDong va trang tong hop tu dong
B2 ThayDoi. Chi nhap tai 6 dugc phép; 6 cong thirc da khoa khong stra hodc chép de. Cac cot cd danh sach chon ma va trang thai phai lua
chon duing gia tri trong danh myc. Cac bang kiém tra, tién d6 va nhat ky phuc vu co quan dau mdi quan ly, téng hop; don vi khong phai ké
khai lai nhu biéu nghiép vu. Két qua canh bao “DAT” vé k§ thuat khong thay cho xac nhan nghiép vu.

Dit liéu ngudn duoc co quan dau mdi tap hop va nhép trudc; don vi d6i chiéu, xac nhan, chi bd sung phan thay d6i hodc con thiéu. Ma nhiém
vu, c¢ong viéc, vi tri viéc 1am phai théng nhat giita cac bleu va gan véi ma co quan trong pham vi tong hop Khong tinh tring san pham, gio
cong viéc, nhan su kiém nhi€ém hodc bién ché. Phan biét s liéu thuc té, uéc thuc hién va du bao; khong lay bién ché hién c6 lam dinh muc
nhu ciu.

Ky théng ké thong nhat trong bd biéu 1a tir ngay 01/10/2025 dén hét ngay 30/9/2026 (12 thang); nhan luc hién c¢6 chét ngay 30/9/2026. Tai
Biéu B1, cot “Sb san pham/nam” ghi san luong thyc té cia ky nay; khong nhap riéng san lugng 9 thang, khong tinh trung san pham da ban
giao. Déi voi nhiém vu duge giao trong ky hodc don vi thanh 1ap méi, ghi thoi gian hoat dong, dir li€u ban giao, nguén va can cu xac dinh san
luong; chua du dir liéu thi ghi ro phén thiéu dé tiép tuc kiém ching, khong tu nhan theo ty 1€ ¢ dinh. Du bao 2027-2031 1ap theo tirng nam,
c6 sb liéu va giai trinh riéng. Quy gio tham chiéu PP2 cho ché d6 pho bién 1a 1.904 gid/nguoi/nam; ché do dic thu st dung quy gior co cin ci,
duogc xac nhan theo thim quyén.

Quy gio 1.904 duoc tinh theo tham sd cia bd biéu: (261 ngay — 11 ngay 18, Tét — 12 ngay phép) x 8 gid. Pay 1a mirc tham chiéu nghiép vu,
khong phai dinh mtrc bién ché hodc quy gio ap dung mac nhién cho moi vi tri. Co quan dau mdi xac nhan ky, déi tuong, ché do 1am viéc va
can cu su dung tham s0; kiém tra riéng truong hop dac thu, [am viéc chua di nam va du bao nam sau. Gio hop, dao tao, cong viéc chung da
tinh trong khoi lugng thi khong tiép tuc trir & quy gio.

Quy udc dir lidu: chi ghi 0 khi da xac nhan khong phat sinh; 6 s6 chua c6 dir liéu dé tréng va néu phan thiéu tai trudng ngudn/giai trinh.
“Khéng ap dung” ghi tai truong trang thai hodc ghi chu, khong gb vao 6 sb. Gio, phit, san phadm, ngudi va kinh phi ding ding don vi; sd
ngudi thyuce té khac ngudi lao dong quy dbi. Giit s6 thap phan khi quy ddi; chi tiéu bién ché ghi theo s6 nguyén va quyét dinh c6 thim quyén.
MGi tép xac dinh rd md, tén co quan, pham vi, ky chdt va phién ban. Khi tong hop, co quan dau mdi kiém tra ddng thoi ma co quan, ma
nghiép vu va ky; khong cdng cac ky khac nhau.



PP1 1a phuong phap xac dinh ) nguoi theo co cAu, chtrc danh, yéu cau thuong tryc hoac ché do chuyén nganh c6 can ctr. PP2 x4c dinh nhu
cau tur tong gio lao dong va quy gio cua mot nguoi trong cung ky. PP3 xac dinh nhu cau tir nhiém vy, san pham, tién d9, vai tro chuyén mon
va yéu cau thyc hién dong thoi doi vai cong viée kho do bang khoi lugng nhan thoi gian. VTVL 14 vi tri viée lam; SP 1a san pham; BC la

bién ché.

II. TRINH TU 08 BUOGC

Chuén bj trude khi nhap: co quan dau moi nhap dit li¢u da co, théng nhét pham vi va bd ma; dua danh muc VTVL vao C1 trudc khi don vi
nhap A2. Budce 5 ti€p tuc ra soat, hoan thién C1 va C2. Pon vi chi thyc hién cac bi€u va truong thudc pham vi 4p dung.

Nhém biéu hoic trang
tinh

Al, A2, C1,C2
B1 va B2 chi tiét

C3, D1, D2
B2 tong hop va cac 6 cong
thirc

Danh muc san pham, tham
s0, ditr liéu ngudn

Phéan nhom cép x4; kiém
tra, tién d9, nhat ky

Buwdéc Noi dung

1

Trach nhiém thue hién

Co quan dau moi nhap dir li€u; don vi doi chiéu, cap nhat,

xac nhan.

Pon vi c6 cong viéc do khoi lugng hoac cé tac dong can

phan anh.

Pon vi 1ap, gidi trinh; co quan c6 tham quyén ki€ém tra,

xac nhan.

Ty dong; don vi chi doc.

Co quan dau moi hodc co quan chuyén nganh dugc giao.

Pau méi dia phuong hodc dau mbi tong hop theo phan

cong.

Ra soat chtrc nang, nhi¢ém vu va dir liéu da ké khai, ddi
chiéu danh myc VTVL dugc nhap trude

2  Xac dinh cong viéc, cong doan, sdn pham

Biéu sir dung

Cach sir dung
K& thira hd so duoc phé duyét; chi bd sung phén thiéu hodc thay
doi.

B1 phuc vu phan viéc ap dung PP2; B2 chi nhép khi c6 tac dong,
ké ca phan chua kiém chung dé theo doi.

Chon phuong phép theo vi tri; ddi chiéu nhan lyc; 1ap phuong
an tung nam.

Stra dit liéu tai ngudn; khong nhap dé két qua.

Don vi tra ctru, phan anh sai 1éch; khong tu stra danh muc dung
chung.

Cép x4 chi dbi chiéu phan lién quan; cic bang quan 1y khong
phai ho so ké khai 1dp lai.

Két qua

Biéu Al; danh myc C1 dacé6  Nhiém vu c6 ma, can cir, nguon va trang thai

Biéu A2

Cong viéc gan nhi€ém vu va vi tri viéc lam



Buwéc Noi dung

3

Xéc dinh san lugng, thoi gian va gid bo sung ciia phan

viéc ap dung PP2

Xac dinh tac dong s6 hoa, thué dich vu, tu cha, xa hoi

hoa

Ra soét, hoan thién vi tri viéc lam va khung nang luc
trén dir 1iéu da nhap

Xac dinh nhu cau theo PP1, PP2, PP3

Déi chiéu nhan luc va lap phuong an 2027-2031

Kiém tra, x4c nhan va giri két qua

III. HUONG DAN CHI TIET TUNG BIEU

1. Biéu A1 — Danh muc nhiém vu

Biéu sir dung
Biéu B1

Biéu B2

Biéu C1, C2
Biéu C3

Biéu D1, D2

HO so va chic nang quan ly,
tong hop

Két qua

Gid lao dong ban dau du diéu kién

Gio giam, gid méi va tac dong rong co bang ching
Danh muc va yéu cau niang luc

Nguoi quy d6i, sé ngudi can bd tri va giai trinh
Phuong 4n theo ting nam; bang phan bd gid kiém
nhiém va thuy€t minh ndm khi phat sinh

Két qua da x4c nhén, danh sach ndi dung can xur ly

Biéu A1 — Danh muc nhi¢m vu. Ghi tirng nhiém vu ¢6 ma, can cu, ky va nguon dé lién két cong viéc.

Cot Tén trwong  Noi dung can ghi

A Ma nhiém vu

Ngudn dir liéu

Céch ghi

Dt liéu ngudn
nhiém vu; ho so

Ma 6n dinh cta nhiém vu.
Ul tién gitt m3 nguon/ma da
xac nhan; nhiém vu maoi

$6 1972-

cua co quan tong hop.

theo cac Cong van

CV/BTCTW,
dung mé tam theo huéng dan 2209-CV/BTCTW,

cua Ban T0 chuc

Trung vong.

Thao tac Luuy

Gilr ma loai nhi€ém vu; ga‘in ma
co quan va ky khi dbi chiéu,
tong hop. Pon vi dé xuit ma
tam, ddu mdi xac nhan; khong
2342-CV/BTCTW  ddi theo thir tir dong.

Khong dung s6 ho so hodc
Keé thira/nhdp 06 lan thyc hién lam ma
nhiém vu méi.



Cot Tén truong

B Tén nhiém vu

C Coquan
D Cancu
E Ky

F  Trang thai

G Ngudn

Néi dung cin ghi

Tén day du, dung ndi dung
nhiém vu theo van ban co
hiéu luc.

Tén co quan/don vi truc tiép
thuc hién nhiém vu.

Vin ban, diéu/khoan hoic
quyét dinh 1am can ctr giao
nhiém vu. Dan sd, ky hiéu,
diéu/khoan hoic duong d5n
tai liéu; chi cung cap ban gbc
khi ddu méi yéu cau kiém
chung

Ky s6 liéu hoidc thoi diém
chot &p dung cua ban ghi.

Tinh trang cua nhiém vy sau
ra soat: tiép tuc thuc hién,
méi tiép nhan, di chuyén
giao hoac khong con thuc
hién.

Dia chi truy vét dir liéu:
cong van/tép/trang tinh/6
hoac ho so xac nhan.

Nguén dir liéu

Van ban chirc
nang, nhiém vy; dit
liéu nguén nhiém
vu.

Van ban to chtrc;
dir liéu nguon.

Van ban c6 hiéu
luec.

Thong bao ky chot
ctia co quan cé
tham quyén.

Pbi chiéu van ban
hién hanh va van
ban phan
cip/chuyén giao.

Ho so nguon.

Céch ghi

Gilr nguyén tén da xac nhan;
chi chinh khi ¢6 can cir moi.

Ghi thong nhit tén co quan; ma
co quan quan ly tai thong tin
chung cua t¢p va hé so ddi
chiéu; khong ding ma don vi
hanh chinh thay ma co quan.

Ghi s, ky hiéu, ngay,
diéw/khoan va dia chi luu. Chua
du can cr thi dé tréng phan
chua ¢, néu 1o ndi dung can bd
sung tai ¢t G; khong stra trang
thai nhiém vu dé thay trang thai
kiém chumng.

Ghi théng nhat theo ky chung;
s0 thuc t€, udc tinh, dy bao phai
tach theo ky.

Chon dung tinh trang nhiém vu.
Khi chuyén giao, dan hd so co
thoi diém, bén giao, bén nhan
va phan viéc con lai; giit gio
thuc té hop 1¢, san pham hoan
thanh chi téng hop mot lan.

Ghi du dé nguoi kiém tra tim
lai ban ghi; c6 thé dung tén tép
+ trang/0.

Thao tac

K¢é thira/nhap

K¢é thira/nhap

Nhép

Nhap

Nhap

Nhap

Luuy

Khong ghi chung “thyc hién
nhiém vu khac” néu chua
lam rd cong vi¢e thuc te.

Nganh doc téng hop theo co
quan quan ly bién che¢; tranh
cong trung vai dia phuong.

Khong tu suy dién can cu.

Khong tron ky 12 thang
01/10/2025-30/9/2026 véi
ky ngén hon; dit liéu thiéu
ky phai giai trinh.

Khong ding “0” dé thay cho
“chua xac dinh/cho xac
nhan”.

Bit bugc doi voi dit liéu
dung cho tong hop chinh
thurc.



Vi du minh hoa (gia dinh, khong phai dinh mirc): NV.BTP.001 — Tham muu xay dyng van ban quy pham phap luat — Bo Tu phap — cén ctr tu
van ban con hiéu luc — ky theo thong bao — trang thai ti€p tuc thuc hién. Ma va can ctr phai truy vét dugc.

Nhiém vu chuyén g1a0 trong ky: luu thoi diém, bén giao, bén nhan, san pham da hoan thanh Va phan dang xt Iy. M&i bén ghi du gid thuc té
c6 chimg cr ciia phan viéc da lam; san phim hoan thanh chi tinh mot 14n trong cung pham vi téng hop.

2. Biéu A2 — Cong viéc va san pham
Biéu A2 - Cong viéc va san pham. Phan rd nhiém vu thanh cong viéc, san phim gin véi VTVL.
Cot Tén trwong  Noi dung can ghi Ngudn dir liéu Cach ghi Thao tac Luuy

Mot ma cong viéc/phan viée
Do co quan/don vi  gin mot VTVL trong A2. Khi
lap theo quy tic ma nhiéu VTVL cing tham gia, tao Nhap
chung. ma phan viéc riéng va gilr lién

két nhiém vu gdc.

Khong tao ma nhiém vu
hoac VTVL méi chi vi chia
phﬁn viéc; khong tao ma méi
cho tirng luot ho so.

M3 6n dinh cta cong viéc
hodc phan viéc thudc trach
nhiém mot VTVL, cung truy
vé nhiém vu gdc.

A Ma cong viéc

a nhié ¢ ma ¢d 2 e “ ix s Ké thira/lié Mot ¢ iéc phai &
Mfl nhiém vy goc ma cong Bidu Al Chon/ghi diing ma di c6 & Al. Ae thtra/lién ot congA viEC p Aal truy ve
viéc phuc vu. két dugc nhiém vu goc.

B Ma nhiém vu
Ma VTVL thuc l}ién phﬁn Biéu C1 hodc danh Ghi m€} VTYL phu hop; néu la )

C MAaVTVL viéc cua dong, ké thira tur C1 muc VTVL da phé vi tri d€ xuat thi phai ghi trang  Nhép/lién két
da duogc nhap trude. duyét. thai dé xuat 6 C1.

Khong tao VTVL chi vi co
thém mot cong doan.

Phén tich nhiém Viét bang dong tir + ddi

Hoat dong cu thé can lam dé Khong ghi lai nguyén tén

A A ‘A ; . o \ A 5 , 5~ 2R 7 h/\ - p . .
D Tén cong viée hoan thanh nhiém vu. Vi guy trinh tqqng/}< °t qlga durd de xac Nhap nhiém vy néu chua phan ra.
nghiép vu. dinh san pham.
C6 thé thong ké san luong
A A 5 : hi san pham chinh hogc pha h ha
, 2 Két qua c6 thé nhan dién, Ho so, quy trinh, G ! sarg p amAc H} Oa(.:ﬂp ar} A tham gia timg phan vie aé
E Sén phdm . 2 A A X A s san pham thudc trach nhiém cua Nhap tinh gio; khong cong thanh
kiém tra cia cong viéc. ké hoach cong tac. £ . 2 N £
CO quan. s0 san pham hoan thanh néu

cung mot ho so.

Quy dinh/dinh mtrc Vi du: }}6 s0, bdo céo, dé 4n,
chuyén nganh hodc cudc kiém tra, phién hop, ca Nhap
cach do thong nhat. kham...

Dung cung don vi cho cdng

Pon vi dung dé théng ké san
viéc twong dong deé so sanh.

F  Don vi tinh o 2
: luong cua san pham.



Cot Tén trwong Noi dung can ghi

Yéu cau chat lugng/diéu

G Chit lugng kién ngl}iém thg, ding han,

ding tham quyén.
H Can cur Ngué)n_ xac dinh cong viéce,
(nguon) san pham va trach nhiém.

Nguén dir liéu

Quy dinh chuyén
nganh, quy trinh
nghi¢p vu.

Van ban/quy
trinh/ho so cong
tac.

Céch ghi

Ghi ti€u chi ngan gon co thé
ki€m tra.

Ghi tén nguén hoic dia chi
tép/trang/o.

Thao tac

Nhap khi ¢6

Nhap

Luuy

Khong ding diém dénh gia
ca nhan lam hé so bién ché.

Ul tién nguodn da xac nhan.

Vi du minh hoa (gia dinh, khong phai dinh mirc): CV.NV.BTP.001.01 gan NV.BTP.001 va VTVL.BTP.001; tén viéc “Nghién ciru, xay dung
du thao”; san pham “Du thdo van ban”; don vi tinh “dy thao”; c6 ngudn quy trinh chuyén mon.
Mot hd so ¢ hai phan viée: vi tri A thyc hién 20 phit, vi tri B thuc hién 10 phat. V&i 100 ho so, tong gior 1a 100 x 20 + 60 + 100 x 10 + 60
=50 gid. A2 c6 hai ma phan viéc gan hai vi tri; B1 ghi san lugng tham gia ctia tirng phan viéc. Két qua hoan thanh cta co quan van 1a 100
ho so, khong phai 200 ho so. Cac so chi dé minh hoa.

3. Biéu B1 — Khéi lwong va thoi gian thue hién cong viéc

Biéu B1 - Khéi luong va thoi gian. Po san luong, thoi gian lao dong cho mot san pham va gio bd sung; cung cap gid B cho phan viéc ap

dung PP2 tai C3.

Cot Tén trwong Noi dung can ghi

Mai cong viéc can do khoi
lugng/thoi gian; chon tir
danh sadch ma cong viéc &
A2.

A Ma cong viéc

Ma VTVL tu tra tir A2 theo

B MaVTVL ~ A A A
ma cong viéc ¢ cOt A.

Ngudn dir liéu

Biéu A2.

A2/C1.

Céach ghi

Chon ma da co tai A2 cot A.
Cong viéc nhiéu VTVL tham
gia phai taich ma phan viéc tai
A2 trude; Bl ghi ting ma
tuong Ung.

Khong nhép; stra & A2 néu sai.

Thao tac

Chon

Ty dong -
KHONG
NHAP

Luuy

Khong nhép cong viéc chua
co trong A2.

MJ&i ma phan viéc tra vé mot
VTVL; lap cung ma ¢ Bl
khong phan bo duge gio
sang vi tri khac.



Cot Tén truong

C S6 SP/nim

Trung binh
D phat/SP (do
thuc t€)

Gid bo sung
E (cong viéc
lién quan)

F  Gio SP (tinh)

Gio tong
G (tinh)
H Ngudn SL

Néi dung cin ghi

S6 lwong san pham thuc té
trong ky/nam cua phan viéc.

Thoi gian lao dong trung
binh, tinh bang phiit cho mot
san pham/phan viéc; x4c
dinh theo dinh murc, khao sat
hodc udc lugng co6 cén ctr.

Gi0 cong viéc bd trg cho san
pham chua tinh trong
phut/SP (bao cao, giai trinh,
in 4n, ban hanh, hudéng dan
trién khai...).

Gid SP =386 SP (C) x
Phut/SP dung dé tinh (P) +
60; chi tinh khi cot R bao
DAT.

Gid tong = Gio SP (F) + Gio
bo sung (E).

Ngudn xac nhan s6 lugng
san pham.

Nguén dir liéu

Phan mém nghi¢p
vu, s6/ho so, bao
cao da xac nhan.

Phiéu do thyc té,
dinh murc, tai liéu
chuyén nganh.

Lich cong tac, ké
hoach, ghi nhan
thuc té.

CotCvaP;cotP
liy thoi gian chuan
da xac nhan hodac
thoi gian thuc do
du can ctr.

CotE vaF.

Phan mém/ho
so/bao cao.

Céch ghi

Ghi san luong thuc té ky

01/10/2025-30/9/2026. S& wée
lugng hodc chua du ky phai giai
trinh va xac nhan; du bao nam
sau theo bang thuyét minh D2.

Ghi s6 phut c¢6 ngudn. Néu cod
chuan hop 1€ thi dung chuén;

khéc chuan phai co gidi trinh va
xac nhan chap nhan theo tham

quyén.

Ghi téng gio trong ky ciia phan
chua tinh trong phut/SP; khong
phat sinh va da x4c nhén thi ghi
0. Cong viéc chi do dugc tong

gid xtr Iy theo huéng dan sau
bang.

Cot tinh; khong nhap de. Néu
ban Excel phat hanh chua c6

cong thue, bdo co quan chu tri.

Cot tinh; khong nhép de.

Ghi tén ngudn, ky, pham vi va

ngudi/bd phan xac nhan; bat
budc voi dit liéu dung chinh
thre.

Thao tac

Nhép

Nhép khi co

Nhép khi co

Tu dong —
KHONG
NHAP

Ty dong -
KHONG
NHAP

Nhap

Luuy

Khong nhan co hoc ky ngin
1én 12 thang khi chua c6 can
ctr.

Khong 1ay thoi han giai
quyét ho so; khong thay thoi
gian chuan d3 x4c nhan bang
sb tu ude.

MG&i phan thoi gian chi tinh
mot lan.

Khong tu sira két qua tinh.

Chua trir tac dong sb
hoéa/thué dich vu ¢ budc nay
néu dung cach “trude thay
ddi, c6 diéu chinh”.

Thiéu ngudn thi trang thai
phai l1a chua kiém ching.



Cot Tén truong

Nguon thoi
gian

Trang thai
J  cén cur thoi
gian

K Ky

Ma SP trong
danh muc

M  Nhom (tu tra)

N Phl]E/SP
chuan (tu tra)
0 Xac nhan

chuan (ty tra)

Néi dung cin ghi

Ngudn thoi gian bit budc khi
st dung chinh thirc: van ban
dinh mtc hoic hd so khao
sat, udc lugng c6 phuong
phap va xac nhan.

Cén cr cua thoi gian: (1) CO
dinh muc; (2) Kiém dém,
udc luong thyec te.

Ky s0 liéu cua san lugng va
thoi gian.

M4 san pham twong g
trong danh muc chuén dé tra
nhom va phut chuan.

Nhom 1-VI cua san pham
néu ap dung, lay tir danh
muc.

Thot gian tham chiéu chuan
cta san pham.

Trang thai x4c nhén cta thoi
gian chuan.

Nguén dir liéu

Dinh mirc, phiéu
khao sat, ho so do
thoi gian.

Két qua kiém tra
chuyén mén.

Thong béo ky
chung.

DM_SAN_PHAM
cot A.

DM_SAN_PHAM
cot D.

DM_SAN PHAM
cOt E.

DM_SAN PHAM
cot G.

Céch ghi

Ghi sd, ngay, diéu/khoan hodc

mi ho so khdo sat; cach do/udc
lugng, pham vi, nguoi hodc co
quan xac nhan.

Chon 1 trong 2 gia tri ciia danh
sach.

Ghi thong nhat, cling co s¢ v6i
B2/C3.

Nhép hodc chon ding ma c6

trong danh muyc; néu chua co
mi thi dé trong va néu ngudn
do thuc té.

Doc két qua cong thirc theo ma
L; khong g0, khong stra.

Poc két qua tra ctru; néu danh
muc chua cé chuan hop 1¢ thi
khong coi s6 trong/0 1a dinh
mtrc.

Theo dbi tinh trang tra vé tu
danh muc theo ma san pham.

Thao tac

Nhép

Chon

Nhép

Nhép khi co
ma

Tu dong —
KHONG
NHAP

Tu dong —
KHONG
NHAP

Ty dong -
KHONG
NHAP

Luuy

Khong dung s thoi gian
khong c6 can cu.

bay la loai can cu, khong
phai trang thai kiém ching.
Ca dinh murc va s6 khao
sat/udc luong déu phai truy
ngudn khi dung chinh thuc.

Khong tron s6 lidu khac ky
trong mot phép tinh.

Khéng tu dit ma chudn hodc
dung ma chua dugc xéc
nhan nhu ma hop 1¢€.

Khéng ty phan nhom theo
ngach, bac, tién luong.

Chi str dung thoi gian dugc
co quan c6 tham quyén xac
nhéan.

Chua xac nhén thi khong
dung két qua lam chuan
chinh thirc.



Cot Tén truong

Phat/SP dung
de tinh

Nguon thoi
Q giandung
tinh

Canh bao dur
liéu

@Giai trinh
khac chuan

Néi dung cin ghi

Phat/SP dua vao tinh: uvu
tién phut chuan da xac nhan
& Danh muc san pham (khi
khong c6 gidi trinh khéc
chuén ¢ S); néu khong thi
lay cot D.

Cho biét thoi gian 14y tir
dinh muc trong danh muc,
van ban dinh muc (cot I) hay
udce lugng thuc té.

THIEU MA VTVL / THIEU
SAN LUONG / CHUA
CHON TRANG THAI/
THIEU NGUON PINH
MUC / THIEU THOI GIAN
/ DAT. Chi dong PAT dugc
chuyén sang C3.

Ly do stir dung tho1i gian thuc
té khac mirc chuan, dieu kién
ap dung va xac nhan.

Nguén dir liéu

Ma L, thoi gian D,

dit liéu chuan N-O.

D,I,N,O,P.

Kiém tra cac
truong B1 va danh
muyc san pham.

Phiéu khao sat,
khac biét quy trinh,
tai liéu chuyén
mon.

Céch ghi

Poc sb cong thuc chon; kiém
tra nguén, hiu lyc va pham vi.
Néu c6 giai trinh khac chuén tai
S, phai ¢6 xac nhan trudce khi
dung s D cho két qua chinh
thirc.

Poc chi dan do cong thirc sinh;
doi chiéu véi nguon tai I va
danh muc.

Doc, xtr ly tai cot dir licu
nguodn, khong stra ndi dung
canh bao.

Ghi ly do, khac biét quy trinh,
s6 lidu, pham vi va ma ho so
chap nhan theo thim quyén. C6
ndi dung tai S khong ty dong
nghia dugc phép thay chuan.

Thao tac

Tu dong —
KHONG
NHAP

Ty dong —
KHONG
NHAP

Ty dong —
KHONG
NHAP

Nhap khi phat
sinh

Luuy

Khéng tinh khi thiéu can ct,
khong dong thoi cong ca
chuan va thuc do.

Khong sira két qua dé che
giau ngudn khong dugc xac
nhéan.

Excel di kiém tra ngudn san
luong (H), ky (K) va ngudn
thoi gian (I) theo céc truong
hop duoc thiét ké. Chi sir
dung dong dap tng diéu kién
k¥ thuat va da xac nhan
nghiép vu; truong hop khac
murc chuén phai ¢ can ci
chap nhan.

Khong ty thay chuan hoic
dat hé so riéng.

Vi du minh hoa (gia dinh, khéng phai dinh mirc): 6.000 san phdm x 30 phut/san pham = 60 = 3.000 gid san pham. Gid bd sung chi tinh phan
chua nam trong 30 phit; néu khong phat sinh d xac nhan co thé ghi 0. Truong canh bao phai dat diéu kién méi sinh gio san pham.

Kiém tra: ma cong viéc c6 & A2 va ge"ln ding VTVL; san lugng, thoi gian co nguén, ky va pham vi xac dinh; cac cot F, G, M—R 1a cong thirc,
khong nhap de. Cot R chi kiém tra cac diéu kién da duogc thiét ké; ngudi x4c nhan phai kiém tra thém ngudn san lugng, ky, nguon thoi gian
va pham vi ap dung chuan. C6 s6 d¢€ tinh hodc c6 canh bao “DAT” chua dong nghia dir 1iéu da kiém chung.



Cong viée chi do duoc tong gio: dan phiéu ghi gio, lich thuc hién, pham vi va xac nhan; khong tao san lugng hoac phut/SP gia de mo cong
thirc. Di véi cong viée chi co gid bo sung dd dugc xac nhan nhép so gio tai Bl cotE, ddng thoi ghi ma coéng viée, VTVL, ngudn cong viée
& H, cin ct thoi gian 6 I va ky ¢ K. Excel c6 thé tinh gid tong G ma khong cn nhap san luong hodc phat/san pham gia; kiém tra canh bao R
va phan viéc chua phan anh trude khi xac nhan két qua tai C3.

4. Biéu B2 — T4c ddng ciia chuyén ddi sb, tw chii, thué dich vu va xi hdi héa (phan chi tiét)

Biéu B2 chi tiét — Tac dong thuc té. Phan anh cong doan da thay d6i, gid giam va gio viée moi co ching ci.

Cot Tén trwong  Noi dung can ghi Ngudn dir liéu Céach ghi Thao tac Luuy
< A .. Ma cong vi¢c chiu tac dong; e ~ A A Tac dong phai gan voi cong
A Ma cong viéc chon tir A2, A2/BL1. Ghi ding ma cong viéc. Chon viée da xac dinh,
Ma VTVL ty lay tir A2 theo 5 oo pia pA o Tuwdong — , A
B MAVTVL  macong viéc/phdn viée & cot A2/CL. Khong nhap; sua lien kétma . ang  Trdnh ghi tic dong cua vi tri
phan viéc tai A2 néu sai. A khac.
A. NHAP
Loai thay doi: s6 hoa/cai tién QA g s A
quy trinh; thué dich vu/dat  Thuec té trién khai g&??&?ﬁ&? iil%e; %‘;ﬁ ) “C6 thé” sb hoa/thué dich vu
C Loaitac dong hang; tu chi/xa hoi hoa; V%:l van ban/hop Tu CI”I 4 X3 h.Ai heé .a' (‘:An gi’AC Chon khong dong nghia “da thuc
hodc cong viéc mdi phat dong lién quan. ¢ o, Aa 101 hod, Long vie hién”.
sinh. mo1 phat sinh.
D Céng doan Phan cy the ctia cong viée bi QUY trinh Mb ta ngén gon cong doan. Nhiap CP'I tinh phan thyc té thay
thay doi. trude/sau. doi.
Ghi san lugng thuc ‘Eé ap dung
) i ) A A trong cung ky va phan viéc;
E  SP 4o dun SO san pham thyc t€ ap dung glgntll/(l)l%gggo)gc khong vuot san luong twong Nha Khong dung tong san pham
b aung thay doi trong ky. nhér% img ¢ B1. Néu pham vi khac P néu chi mét phan ap dung.
o phai giai trinh, do1 chiéu trude
khi tinh.
, A X x . , Nhép khi A . . s
F Phut truée g?‘gﬁ?ﬁ’cﬂﬁlgﬁ jiep cho tsrfrgf/tflg;h ¢ Ghi ciing pham vi véi ct G, duing cach ﬁy"éﬁg dung tho han gidi
' ' trude/sau '
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Cot Tén truong

G Phutsau

H iép
I Gio viéc moi
Ngudn/bang
J ,
chung
K Ky
L CosoBl

M  Trang thai

Gi0 giam tryc

Néi dung cin ghi

Phut lao dong truc tiép cho

01 SP sau thay ddi.

S gio lao dong giam cua
cong doan theo khoi lugng

thuc té ap dung.

Gi0 moi hodc gio ting do
thay doi, chua nam trong B1:
quan tri dit liéu, van hanh,
bdo mat, gidm sat dich vu
hodc phan thoi gian ting co

can cu.

Nguén ching minh tac dong

da xay ra.

Ky phat sinh/do tac dong.

Cho biét B dang ding s6
trude thay doi c6 diéu chinh
hay s6 da do sau thay doi.

Tinh trang cua dong tac
dong: Da kiém ching / Chua
kiém ching / Udc lugng

tham khao.

Nguén dir liéu

Sé do thue té sau
thay doi.

CotE, F, G.

Ho so thuc té, do
thoi gian.

Quyét dinh, hop
dong, nghiém thu,
nhat ky hé thong,

khao sat thoi gian.

Thong béo ky
chung.

Céch lap B1.

Két qua x4ac nhan
chuyén mén.

Céch ghi

Ghi cung don vi/pham vi voi

cOt F.

Theo logic: SP ap dung x (Phut
trude — Phut sau) +~ 60; chi
dung khi dir liéu du can ctr.

Ghi tong gid moi chua nam

trong B1.

Ghi du dé truy vét.

Ghi thong nhét véi BI.

Chon: “Trudc thay ddi, cé diéu
chinh” (gi¢o giam s€ duogc trir)
hodc “Pa do sau thay doi

(khong trir)”.

S6 woc lwong chua co co s
chon “Udc lugng tham khao™:
chi dung tham khao xu huéng,
khbng vao phép tinh.
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Thao tac

Nhap khi
dung céach
trudc/sau

Tu dong —
KHONG
NHAP

Nhap khi co

Nhap

Nhap

Chon

Chon

Luuy

Néu Bl da dung phut sau
thay doi thi khong trur lai
phan tiét ki¢m.

Néu phut sau 16n hon phit
trude, H khong tinh gidm;
xéac dinh phan ting c6 can ct
tai I néu chua nim trong B1.
Khong b sot hodc tinh hai
lan.

Khong cong trung gid dinh
ky B1.

Thiéu nguon thi khong dua
vao tac dong da kiém chung.

Khong tron khac ky.

Pay 1a trudng bét budc khi
c6 tac dong.

Chi dong di ngudn, ky,
pham vi méi duge tinh hop
1€.



Cot Tén truong

Gio giam hop
N

1€
0 lCéno’ tang hop

P Kiém tra

Kinh phi
trudc

R Kinh phi sau

Déi chiéu
trung/pham vi
(can bd xac
nhan)

Néi dung cin ghi

Phan gio giam duogc chap
nhan sau kiém tra
ngudn/trang thai va loai
trung.

Phan gio viéc maéi duge chap
nhan sau kiém tra.

Thong bao 16i/canh bao vé
dong tac dong.

Gia tri kinh phi tru6e thay
d6i khi can theo doi; nguon
kinh phi néu tai J.

Ngudn/kinh phi sau thay doi.

Xac nhan da kiém tra dé loai
trir tac dong trung theo ma
cong viéc, loai tac dong,
cong doan va ky.

Nguén dir liéu

CotH,L,Mva
kiém tra.

Cot I, M va ngudn.

bicu kién kiém tra
cua bo bieu Excel.

Tai chinh/ké toan,
quyét dinh giao du
toan.

Tai chinh/ké todn,
hop dong/quyét
dinh.

Cong doan, hd so,
két qua kiém tra.

Céch ghi

Cot tinh/tong hop; khong nhap
de.

Cot tinh/tong hop; khong nhap
de.

Khong nhap tay; xur 1y 16i tai
cac cot nguon.

Ghi s6 tién, don vi triéu déng
va ky; ngudn, pham vi chi dan
tai J. Chua c6 dit liéu thi dé
trong va néu rd.

Ghi sd tién cung don vi triéu
dong, ky va pham vi voi Q;
nguon chi dan tai J.

Chon “P3 ddi chiéu” sau khi
kiém tra cuing ma phan viéc,

cong doan, ky va pham vi, ké ca

tac dong thudc loai khac. Chua
hoan tat chon “Cho¢ doi chiéu”.
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Thao tac

Ty dong -
KHONG
NHAP

Tu dong —
KHONG
NHAP

Ty dong —
KHONG
NHAP

Nhap khi co6

Nhap khi co

Nhéap/xac
nhan

Luuy

C6 thé thap hon gid giam
truc tiep néu chua du dicu
kién.

Chi tinh gid méi chua ndm
trong B1.

Excel canh bio mot s6
truong hop sai pham vi, 5O
san pham ap dung vuot phan
B1 va trung tac dong theo
diéu kién da thiét ké; van
phai ddi chiéu nghiép vu
gitra cac cong doan, cac loai
tac dong, gio gbc va ky.
“DAT” khong thay xac
nhéan.

Khéng quy d6i truc tiép tién
thanh gio lao dong.

D61 nguon chi khong mac
nhién lam gidm nhu cau
nhan lyc.

Chi dong du cén cu, da doi
chiéu va cot P bao “DAT”
mdi dugce cong vao B2.



Vi du minh hoa (gia dinh, khong phai dinh mirc): D6i véi 6.000 san pham, sd hoa giam 5 phit/san pham (500 gio), thué dich vu giam thém
100 gio & cong doan khac, phat sinh 200 gid quan tri dit liéu. Khi du xac nhan va doi chiéu trung, tdc dong rong = 200 — 500 — 100 = —400
gi0; khong trir 1an hai néu B1 da dung phut sau thay doi.

Kiém tra: tac dong c6 ngudn, cung ky va pham vi véi B1; s6 san pham 4p dung khong vuot phan viée twong tng; cong doan da duoc dbi chiéu
de loai gio trung. Truong hop nhiéu giai phap tac dong cung cong doan, xac dinh phan tang, giam riéng, khong cong lap. Canh bao “DAT” vé
k¥ thuat khong thay thé xac nhan cta co quan chuyén mon.
Néu phit sau thay d6i 1én hon phut trude, xac dinh gid ting = sd san pham thuc ap dung x phan phit ting + 60 va ghi tai I khi chua nim
trong B1. Khi B1 da phan anh day du so sau thay doi, B2 khong di€u chinh lai phan da tinh. Co quan dau moi kiém tra riéng dong B2 chua
du can ctr va tong gid giam so v&1 pham vi gio twong Ung.

5. Biéu C1 — Danh muc vi tri viéc 1am

Biéu C1 - Danh muc vi trf viéc lam. Ra soat VTVL va xac dinh quy gio quy d6i PP2; ché d6 dic thu ¢6 can ci riéng.

Cot Tén trwong  Noi dung can ghi Nguon dir liéu Cach ghi Thao tac Luuy

Ma VTVL theo danh

L, 4 R it liéu ngudn vi tri  Gitr ma da c6; khon 1 tri
muc/quyét dinh c6 thim di liéu nguon vi tri  Gitt ma da c6; khong tao vi t

VTVL dé xuét chua duogc

A MaVvTVL quyén; i dé xudt phai ghi vige lan}; quyAet rnAO’1 do do6i nguoi hoac chia nhd  Ké thira/nhap coi 13 VTVL da phé duyét.
riéng dinh phé duyét. cong doan.
A Tén VTVL theo quyét Quyét dinh phé . A A , £ . Khong lay tén ngudi dang
B TénVTVL dinh/danh myc, duyét. Ghi nguyén tén chinh thue. Ké thtra/nhap it vi tri 1am tén VTVL.
Phéan loai can bd/cong . 1 o A Do
C Loainhan luc chirc/vién chirc hoac ché do Quy dinh phap ly Ghi dung ché d06 nhan su. Nhép Khop g phan loai chi theo

va loai hinh don vi. nguodn tra luong.

nhan sy khac theo quy dinh.

S, ky hiéu quyét dinh/danh H6so VIVL c6  Ghi s6, ky hiéu, ngay ban hanh Danh muc nghién ctru khong

D Quyét dinh muc phé duyét VTVL. tham quyén. hoic dia chi ho so. Ke thira/nhap thay quyét dinh chinh thc.
Quy gi¢ dung trong PP2: Tham sé ding i )
Gios chuin murc chung lay tu chung cua bd bicu; Cot cd cong thuc; tu st dung Tu Q(f)ng - Mitrc 1.904 1a tham chiéu
E PP DM_THAM_SO (1.904 gio) can ct, xac nhan tai mirc chung hoac mure gid riéng  KHONG nghiép vu, khong phai dinh
hodc gio riéng da kiém F, H-J d6i véiché hop 1€. Khong dién tay. NHAP muc bién ché.

chung ¢ H. do dac thu.
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Cot Tén trwong Noi dung can ghi Nguén dir liéu Céch ghi Thao tac Luu y

Ché 6 pho bién dan mirc tham

Can cur ap dung quy gio: ky, chiéu 1.904 gid va cach tinh tai

doi tuong, ché do lam viéc,

Quy dinh v& thoi

Muc 1. C6 gio riéng H phai ghi

F 51?11;1 lel)facié cach tinh va van ban hodc hd }%ﬁ’yi?mdg;fgﬂu én ngudn va xac nhan [; khong dan ?hgﬁ;an o dK;lﬁg% grlg&hsé lan thoi gian
i quy & SO Xac nh?n tham so0; ché do N énhg y chung B@ luat Lao d(f)ng nhu p dung ; ’
dac thu dan quy dinh riéng. gann. van ban an dinh tryc tiép 1.904
gio.
. . Dbi chiéu nhiém 2 ? N
Tinh trang ra soat VTVL, Vi cone viee va Chon: Tiép tuc sur dl%ng / Can . Khone tu sita danh muc
G Trang thai tach biét vdi trang thai kiem ™’ £ g VIee cap nhat / Bé nghi b6 sung / B¢ Nhép ong A
. ~ 1A quyét dinh hién C o R A A thudc thdm quyén cap trén.
chung dir liu. hanh nghi stra doi / D€ nghi bai bo.
Gio riéng Quy gid/nam riéng cho vi tri Van b.én ¢6 hiéu Chi nhap sb gio riéng khi co . Xz
. O SR A .« luc, dinh muc SN R - Nhap khi ddc  Khong tu chon mau s6 hoac
H duoc xac c6 ché d0 lam viéc khac cheé . \ £ can cir; khong nhap 1.904 1ap R X \ , <
N A 1A 1A nganh va quyét . thu lay 1.600 lam mirc mac dinh.
nhan do pho bién. : , ; lai.
dinh xac nhan.
.. Trang thai x4c nhan mirc quy Ho so phe . X : Chua x4c nhan thi chi tinh so
Xéac nhan gio .. 5, N duyét/xac nhan cia Chon: Pa kiém ching / Chua Chon khi dac . A o .
I 210 riéng H; nguon va chu AT 2 , X bd, khong khdang dinh nhu
riéng 2 A . dau moi quan ly kiém chimng. thu X , ,
thé xac nhan ghi tai F. \ e cau chinh thtre.
nganh, khol.
£ a1 Ché d6 40 gio/tuan, cakip ~ Quy dinh thoi gid  Chon dung: Phé bién (40 . a1 A A
J Si}éz d¢ lam hodc ché d¢ nganh/nghé dac 1am viéc, hd sovi  gid/tuan) / Daﬁc thu. Chitiétca  Nhap rlfl}Llrznl%r gr}llannblzig hlfﬁ(ciso theo
- thu. tri va don vi. kip hodc ché do nganh ghi tai F. g, gach, bac.
2 S E, H, 1, J va diéu , NP Ty dong —
K Iﬁg‘;lf;a quy Ff" ,‘;“;E‘em foait;;;zh‘-’p kién kiém tra cia fhl fir‘fc vaxulytaicictrudng | LANG  Khong ghi dé thong bao I3i.
g vl cquye ’ tép Excel. guon. NHAP

Vi du minh hoa (gia dinh, khong phai dinh murc): VTVL.BTP.001 — Chuyén vién phap luat — loai cong chirc — quyét dinh phé duyét. Néu lam
theo ché do pho bién, gio PP2 tu lay muac 1.904; néu lam theo ché dg dac thu phai ghi muc riéng co6 can cur, xac nhan.
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6. Biéu C2

Biéu C2 — M6 ta trach nhiém va nang lyc. Tom tat trach nhiém, nang luc theo hd so da phé duyét.

— Ban mo ta cong viéc va khung niang luc

Cot Téntrwong Noi dung can ghi Nguén dir liéu Céch ghi Thao tac Luu y
A MavTyL MaVIVLcammotayeuw o o Ghi déing ma C1. Lién két Khong lap ban nang lyc cho
cau. ma chua xac dinh.
Tréch nhiém chinh, pham vi  Ban mé ta VTVL, K& thira ban mo ta da phé , Gén véi sin ohim. Khén
B Trach nhiém quyén han/két qua phai chiu phén tich cdng duyét; tom tat 1-3 y chinh, chi  Nhéap/ke thtra i VOl san pham, &
, e oA , A . e, chi liét ké nhiém vu.
trach nhiém cua VTVL. viéc. sua phan thay doi c6 can cu.
Nang lyc Céc nang luc chung can ¢4  Khung ning luc ¢c6  Ghi theo khung duoc ban hanh; ~ » .. Khong bién thanh danh sach
C L2 Ty 2 A Nhap/ké thira |3 ¢ , .
chung va muc yéu cau. tham quyén. ¢6 thé néu mirc yéu cau. bang cap/chung chi.
D Chuyén mon Nang luc chkuyen. mon, Khung ndng Gh} linh vire va mire yéu cau Nhap/ké thira Coxthe gan Pang chimg/san
nghi¢p vu can thiét. luc/chuyén nganh.  phu hgp cong vigce. pham de¢ kiém tra.
Nine lue linh dao. quin I¢ Chi ghi khi VTVL ¢6 yéu cau
~ g L ) €89, quan ty Khung nang lyc c6  lanh dao, quan ly; khong ap Nhap khi &p  Khong ap cho vi tri khong co
E Lanh dao néu VTVL ¢6 chuc nang 2 A AL X1
.o tham quyén. dung thi dé trong, néu tai hd so  dung yéu cau lanh dao.
quan ly.
nguodn khi can.
Vin ban/khung tiéu chuan  Quy dinh, quyét A a1
F  Cinct lam cin ct x4c dinh nang  dinh, tiéu chudn  Ghi sé, ky hiéu hodc tai lisu.  Nhap Hf; tién vén ban con hicu
luec. chirc danh. o
Nguénban ~ Diachiluubanmotcong Ghi ma h so, tén tép hoic Khong yéu ciu chép lai toan
G =% vide/khung nang luc duge  Hb so VTVL. 1 ma R0 80, TN tep 1oz Nhap -10N8 yeu catl chep e
mo ta duong dan ndi bg. van ban mo ta vao Excel.

phép truy cap.

Vi du minh hoa (gia dinh, khéng phai dinh mic): VTVL.BTP.001; trach nhiém tham muu hd so ding phap luit, dung han; ning luc chung
phoi hgp va xir 1y thong tin; chuyén mon tham dinh phap 1y; din nguon khung ning luc, ban mo ta.

7. Biéu C3 — X4c dinh nhu ciu nhén luc

Biéu C3 — Nhu cdu nhan luc. Xac dinh PP1, PP2, PP3 hoic két horp, téng hop gio rong, nguoi lao dong quy ddi va két luan sb ngudi can bd
tri. Cac cot C—G, M, N c6 cong thirc, da khoa Cot J phan anh két luan theo ky co s& va lién két sang D2; viéc sira két luan ky co so phai co
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cin ¢ va luu phién ban. Nhu cau khac nhau giita cac naim 2027-2031 duogc 1ap riéng theo Biéu D2, khong stra s6 co so chi dé thay sé ciia mot

nam du bao.

Cot Tén truong

A MaVvTVL

B Phuong phap

C Gio Bl

Gio tac dong
B2

E Giorong

Néi dung cin ghi

VTVL can xéc dinh nhu ciu
chon tir C1.

PP1, PP2, PP3 hoic két hop
theo tinh chat VT VL.

Tdng gio cong viéc ban dau
cua VITVL tr B1.

Tong gio tac dong rong tir
bang tong hop tac dong ciia
Biéu B2 (chi gdm cac dong
B2 CT da bAT).

Téng gio can thiét sau tac
dong.

Nguén dir liéu

* Cl.

Phy lyc 1T vé
phuong phép xac
dinh nhu cau nhan
luc theo VTVL cua
B0 phu luc kém
Huéng dan; cin ci
chuyén nganh.

Biéu B1.

bang tong hop tac
dong cua Bicu B2.

CotCvaD cuaC3
(gi0 B1 cong tac
dong rong B2).

Céch ghi

Ghi dang ma VTVL.

Chon PP1, PP2, PP3 hoic t6

hop da co trong danh sach. Giai

trinh phan viéc ap dung mdi
phuong phap; cting mot phan
viéc dung dé dbi chiéu thi
khong cong két qua.

Ty cong theo ma VTVL. Ban

hién tai chua lgc ky trong cong

thire; chi nhap mot ky co s&

trong moi tép va kiém tra ngudn

trude khi ding.

Ty cong tac dong rong theo ma

VTVL. DBbi chiéq cung ky,
ding pham vi; kiém tra riéng
cac dong B2 chua du cén cu.

Cot tinh; khong nhap de.
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Thao tac

Chon

Chon

Ty dong —
KHONG
NHAP

Ty dong —
KHONG
NHAP

Tu dong —
KHONG
NHAP

Luuy

Mot VTVL ¢6 thé can mot
hodc nhiéu ngudi; khong
ddng nhat VTVL véi 01 bién
ché.

K}léng cong co hoc toan bd
két qua cac phuong phap.

Chi dung dong B1 du cén cu.

Khong diéu chinh hai lan.

Gi0 rong = gio B1 + tac
dong rong B2. Néu am, dimg
két luan va xtr 1y sai I¢ch tai
ngudn.



Cot Tén truong

Gio PP2 (tir
Cl)

G Nguoi quy
doi PP2

H Nguoi PPl

Nguoi PP3
| (1}’(’)0 luong,
can giai trinh)

Ngudi can bd
tri

Ngudn/giai
trinh

Néi dung cin ghi

Quy gid PP2 ty lay tir C1 cot
E cua cung ma VTVL.

Ngudi quy d6i PP2 = Gid
rong (E) + Quy gio (F); chi
tinh khi phuong phap co6
PP2.

S6 ngudi can theo co
cau/chirc danh/yéu cau
thuong tryc hodc dinh mirc
c¢6 tham quyén.

S6 ngudi theo PP3, can cir
nhiém vu, san pham, tién do,
vai tro chuyén mén, yéu cau
dong thoi va kha nang dung
chung; giai trinh tai K, co
chu thé x4c nhén.

Két luan vé s6 nguoi thuc té
can bd tri cho VTVL sau khi
xem xét PP1/PP2/PP3, hién
dién dong thoi va kha ning
dung chung.

Can cur cua phuong phap va
két qua.

Nguén dir liéu

Biéu C1 cot E; quy
gio dac thu néu da
xac nhan.

E/F.

Quy dinh t6
chure/chuyén
nganh.

San pham, trach
nhiém, chét lugng,
tién 4o, quy dinh
chuyén nganh.

Két qua thim dinh
Cs.

Vén ban, B1/B2,
ho so PP3, lich ca...

Céch ghi

Khong nhap; néu trong thi kiém

tra C1.

Cot tinh, gitr ) thap phan;
khong tu 1am tron thanh
nguoi/bién ché.

Ghi s0 nguoi thuc su can theo
can cir; gidi han to1 da khong
mac nhién 1a so phai bo tri du.

Thuc hién trinh tu PP3 sau
bang; ghi s6 nguoi dé xuat co
gidi trinh. Chua xéc nhan thi

chon trang thai tuong ing tai L.

Ghi s0 nguo1 can bo tri sau khi

loai trung va xem xét thoi gian,
yéu cau hién dién, chuyén mon,
kiém nhiém; néu rd pham vi keét

luan tai K.

Ghi ngu(‘A)n2 phuong phap, phan
viéc, ky, ho so doi chiéu, nguoi

hodc co quan xac nhén; PP3
dan ke hoach, san pham va
phan cong.

17

Thao tac

Ty dong —
KHONG
NHAP

Ty dong —
KHONG
NHAP

Nhap khi PP1

Nhap khi PP3

Nhép sau
tham dinh

Nhap

Luuy

Khéng ty dat mau sd. Mtc
1.904 chi &p dung cho pham
vi tham chiéu; giod riéng phai
¢O can ctr va xac nhan tai
CL

NGUOI LAO BONG QUY
DOI khac s6 nguoi can bo tri
va bién ché.

Phai dan ngudn & cot K.

Khong tu dat hé sb phuec tap.

Khong dong nghia vai s
bién ché duogc giao.

Thiéu ngudn thi két qua chua
dugc coi la da kiém chung.



Cot Tén truong

L Trang thai

M Canh bao
N S6 dong Bl
chua dat

Néi dung cin ghi

Trang thai két qua nhu cau:
tinh thu/chua du dir ligu/da

kiém chtng/khong ap dung...

Canh bao ty dong: ma chua
c6 ¢ C1, chua chon phuong
phap, PP2 thiéu gio/quy gio
hodc con dong B1 chua dat,
thiéu s6 nguoi PP1/PP3,
thiéu giai trinh, chua két
luan.

S6 dong B1 ctia ma VTVL
c6 canh bao khac “DAT”
theo cong thirc hién tai.

Nguén dir liéu

Két qua kiém tra,
tham dinh.

bicu kién kiém tra
bo biéu Excel.

Biéu B1 va diéu
kién hop I€.

Céch ghi

Chon: Tinhvthfr / Chua du dir
ligu / Ba kiém chirng / Khong
ap dung.

Khong nhép tay; xu 1y ¢ dir liéu

nguon.

Poc két qua dém; d6i chi’é'u ma
VTVL va ky trude khi két luan

Cs.

Thao tac

Chon

Ty dong —
KHONG
NHAP

Ty dong -
KHONG
NHAP

Luuy

Chi chon “P3 kiém chung”
sau khi xac nhan du nguén,
pham vi va tinh day du cua
phén viéc, ké ca B2; canh
bao M khong thay x4c nhan.

Excel di bo sung canh bao
gio rong am, dong B2 chua
du diéu kién va trang thai
xac nhan tai L. Canh bao
khong ching minh tat ca
nhiém vy, phan viéc da duoc
ké khai; don vi phai ddi
chiéu ho so trude khi két
luan.

S6 0 khong chimg minh du
moi cong viéc: phai d6i
chiéu A2, B1 va kiém tra
ngudn, ky, phan chua ké
khai; khong bo sot B2 chua
dat.

Vi du minh hoa (gia dinh, khong phai dinh muc): Gio B1 = 3.000; tdc dong rong B2 = —400; gio rong = 2.600; PP2 =2.600 +~ 1.904 = 1,366
nguoi lao dong quy do6i. Nguoi can bo tri do tham dinh va giai trinh riéng; khong tu 1am tron két qua PP2 thanh bién ché.

Kiém tra: chi dung gio B1 du cin clr va tac dong B2 da xac nhan; kiém tra ca phén B1, B2 con thiéu dé danh gia tinh day du cua két qua. C3
tinh gid rong = gio B1 + tdc dong rong B2; glO’ rong am phai dimg két luan va ddi chleu lai pham vi. PP1, PP3 va s6 nguoi can bd tri phai co
giai trinh. Cot N chi dém cac dong B1 theo diéu kién cong thirc, khong thay kiém tra toan bé danh muc cong viéc hoic tic dong B2 con thiéu.

Trinh ty x4c dinh s6 ngudi theo PP3

a) Liét ké nhiém vy, san pham phai hoan thanh, yéu cau chat luong va thoi han; ké thira ké hoach, ho so dugc giao, khong 1ap lai tai liéu da

co.
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b) Lap tién do, xac dinh céc vai tro chuyén mon can thuc hién dong thoi va phan viéc khong thé kiém nhiém; doi chiéu hd so cong viéce
tuong tu va diéu kién thyc hién.

c) Xem xét kha nang dung chung, kiém nhiém va ngudn luc hd tro; gii trinh sb ngudi can bé tri theo timg VTVL, trong thoi gian nao.
Khéng 14y s6 nguoi hién ¢ lam két qua mic dinh.

d) Bon vi dé xuét, chu thé co trach nhiém kiém tra va xac nhan; dan nguén tai K, chon trang thai tai L. Khong bét budc quy moi cong viéc tri
tué¢ thanh s6 phut hodc tu dat hé so phuec tap.

Khi két hop phwong phép, xac dinh rd PP1, PP2, PP3 ap dung cho phan viéc ndo. Néu cac phuong phéap ciing xem xét mot phan viéc thi
dung dé doi chiéu, khong cong két qua. Phan gid va nhan luc dung chung chi tinh mot lan.

Vi du gia dinh: 02 dé an phai hoan thanh ddng thoi can 02 ngudi chu tri chuyén mon; 01 ngudi phén tich dit liéu ¢ thé dung chung néu tién
d6 cho phép. HO so gii trinh gom yéu cau san pham, lich thuc hién, phan cong, tai lidu twong ty va kha nang bb tri sau dé an. Dé xuat 03
ngudi tham gia trong thoi gian xac dinh chua dong nghia can thém 03 bién ché thudng xuyén; phai phan bo vao cac VTVL va ddi chiéu
ngudn lyc hién co.

8. Bi¢u D1 — Poi chiéu nguon nhan lyc hién cé

Biéu D1 — Nguon lyc hién c6. Mdi ngudi ghi mot dong tai vi tri chinh trong ban Excel hién tai; phan bo quy gid va dbi chiéu ngudi kiém
nhiém theo cung ma nguon luc. Phan gid lam tai vi tri khac dugce ghi chi tiét trong bang phéan bé kéem ho so, do co quan dau moi quan 1y dé
tong hop cho timg VTVL.

Cot Tén trwong  Noi dung can ghi Nguon dir liéu Cach ghi Thao tac Luuy

M3 tham chiéu 6n dinh cua dit lidu neudn nhan Dung mot ma 6n dinh cho mot

nguoi/ngudn lyc phuc vu doi P nuon 7 nguoi; moi ngudi mot dong tai
e BTN luc hoac hé thong ; ~ s ;

chiéu, bao dam quan ly dix D1, cung ma dung trong bang

liéu phit hop. nhan su. phéin b gid kém b so,

Mot nguoi chi c6 mot ma
Ké thtira/nhdp tham chiéu khi doi chiéu
nhiéu nhiém vu.

A Ma ngudn lyc

Trong ban hi¢n tai, khong
ghi 1dp ma nguoi ¢ D1. Cac

Ghi dang ma VTVL. Chon phan viéc kiém nhiém ghi
theo trng VT VL trong bang
phan b kém ho so.

VTVL chinh ctia ngudi tai  C1; hd so phan

B /MaVIVL thoi diém chét; chon tir C1.  cdng.

Can bd/cong chure/vién
churc/ché @6 khac.

Khong gop cong chire voi

C Loainhan luc HO so nhan su. Ghi dung ché do phap ly. Ké thtra/nhap vien chire
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Cot Tén truong

D Gio quy
doi/nam

E G106 danh cho
VTVL

F  Gio viéc khac

G Noi tinh BC

H Ngudn

I Trang thai

Néi dung cin ghi

Quy gio ctia nhan luc: 1dy
gio riéng & K néu c6, néu
khong 1ay quy gio PP2 cua
VTVL ¢ Cl.

Phan gi¢ thue té/c6 thé b tri
cho VTVL ¢ cot B.

Phan gid ding cho cong
viéc/VTVL khac.

Co quan/don vi noi nguoi va
chi tiéu bién ché dugc tinh
chinh thirc.

Nguon x4ac nhan nhan lyc va
phén b6 thoi gian.

Murc do xac nhan cia ban
ghi nhan luc.

Nguén dir liéu

C1; van ban ché do
lam viéc va murc
riéng néu co.

Phan cong, lich
cong tac, thyc te.

Phén cong thuc té.

Quyét dinh giao
bién ché, ho so
quan ly.

Hé t}léng nhan su,
quyét dinh/phéan
cong.

To chirc can bg xac
nhéan.

Céch ghi Thao tac

Iqlong nhgp. Ch} durrlg gio’ Ty dong —

rieng K khi c6 can cir va xac KHONG

nhan ghi tai H; kiém tra quy gio A

\ Core A A 1R NHAP

cung ky v6i phan phan bo.

Ghi gio danh cho VTVL chinh.

Téng gio (;ﬁa nguoi tai moi Vi7

tri doi chi€u trén bang phan bo, Nhap

khong vugt quy gio dugce xac

nhéan.

Ghi tong g danh chovi - g i

tri/cong viéc khac; khong phat khi Khon

sinh va da xac nhan thi ghi 0. - g <
L P . .~ phatsinh da

Chua xac dinh dé€ trong va gitr «éc nhan

trang thai chua kiém ching. .

Ghi mét co quan, don vi tinh

bién ché chinh thue. Truong

hop khong thudc chi tiu bién  Nhap

ché ghi r6 tai H, khong gan vao

bién che

Ghi nguén, ky, nguoi hodc co

quan xac nhén; dan bang phan Nha

b gid va can clr muc gio riéng P

néu co.

Chon: Pa kiém ching / Chua Chon

kiém chung.
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Luuy

Khoéng dung quy gio khac
mau s0 C3 ma tru truc tiép.

Hai ngudi mdi ngudi 50%
quy gio tao 1,0 nguodi quy
d6i, nhung van 1 2 ngudi
thuc té.

Khong cong vuot quy gio
quy doi.

Dac biét quan trong véi cong
tac dang kiém nhiém/ nganh
doc.

Khong ding s6 tu ké khai
chua kiém ching cho
phuong an.

Ban ghi chua xac nhén
khong dung lam nguon luc
chinh thue.



Cot Tén truong

J  Canh bao

Gio riéng
theo ché do

Néi dung cin ghi

Canh béo thiéu mot )
truong, chua kiém ching
hoac té)ng E + F vuot D theo
cong thirc hién tai.

Quy gi¢ dac thu ap dung
riéng cho nguon lyc dugce
quan ly tai D1 khi c6 can cu.

Nguén dir liéu

bicu kién kiém tra.

Quy dinh gi¢ lam
viéc dac thu, nguon
nhan luc.

Céch ghi Thao tac
Ty dong -
Khong nhép tay. KHONG
NHAP
Chi nhap sb gi0 riéng c6 can cu
va xac nhan; dan ho so tai H. Nhap khi dac

Khong nhép dé tuy thay d6i mau  thi
s0 hodc kha nang bo tri.

Luuy

Canh béo J d4 kiém tra tring
ma ngudn lyc, thiéu noi tinh
bién ché G va vuot quy gid
E + F trong cling dong; van
phai d6i chiéu bang phan bd
kiém nhi¢m & nhiéu vi tri,
quy gio dac thu va noi quan
1y thuc té.

Khong tu giam gio theo
danh gid ca nhan hoac tién
luong.

Vi du minh hoa (gia dinh, khong phai dinh mirc): Nguon lyc NL.0001 thugec VTVL.BTP.001, qui gio 1.904; danh 952 gid cho vi tri va 952
gi0 cho viéc khac. Mot nguoi ki€ém nhiém khong duge dém thanh hai ngudi & tong bién ché.

Bang phan bo gio kém D1 ding lai ho so phan cong di c6; ddu mdi quéan 1y, don vi chi xac nhan phan thiéu hodc thay doi. Mdi dong 1a mot
nguoi tai mot VIVL trong cung ky. SO nguoi thyc té duge dém theo ma duy nhat, bién ché chi tong hop tai noi tinh chinh thure.

Théng tin

Ma co quan, ma nguoi, ma

VTVL, ky

Gid phan b6 cho VTVL
Quy gio va tong kiém tra

Noi tinh bién ché, ngudn va xac

nhén

Cich ghi va kiém tra

ro.

Giir ciing ma ngudi nhu D1; ma VTVL lay tir C1; x4c dinh 1 ky phén bo.
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Ghi s6 gio thuc té hodc gid ¢6 thé bd tri trong ky, dan lich/phan cong; khong tinh cung gio cho hai vi tri.

Quy gio ciia mot ngudi ghi thdng nhét; cong gid & moi VTVL va gio chua phan bd, bao dam khong vuot muc ¢6
can cir. Khong cong lap quy gio trén cac dong.

Dung mot noi tinh chinh thuc; ghi hd so va chu thé x4c nhan. Nguoi khong thude chi tiéu bién ché duoc phan biét



9. Biéu D2 — Phwong an bién ché giai doan 2027-2031

Biéu D2 — Phuong 4n bd tri va bién ché. Mdi dong gan ma VTVL va nim phuong an 2027-2031. Trong ban Excel, cot C va cot L déu tu 1ay
s0 nguo1 can bo tri tor C3 ¢t J theo ma VTVL; day 1a s6 tham chiéu ky co s&, khong phai du bao riéng tung nam. Khong nhéap de vao cac cot
nay. Nhu cau tirng nam duoc ghi tai bang thuyét minh theo nam kém D2 dudi day; ¢ot H cua D2 dan dén diing dong thuyét minh.

Cot Tén trwong Noi dung can ghi Nguén dir liéu Céch ghi Thao tac Luu y
A - Chi 1ap phuong an cho
A MaVTVL XITCVIL lap phuong dn; chon 1~y 0a Ghi déing ma. Chon VTVL thudc pham vi quan
' ly.
Lap riéng mot dong cho ting
- -, , Lo trinh 2027- . nam, nhung cot nhu cau lién
B Nam Nam cua phuong an. 2031, Chon nam 2027-2031. Chon két C khong tir du bio bién

dong theo nam.

Tén cot hién tai chua phan
anh dung co ché. Khi tong
hop nhu cau theo nam, dung

Khong nhap hoic stra. Gitt két Ty dong —

SO nguoi can  Trong ban Excel, cot nay tu  Biéu C3, cotJ luan co s& di x4c nhan; nhu cAu KHONG

bb tri trong 14y C3 ¢t J theo ma VTVL, (Ngudi can bo tri),

¢ ndm phuong  khong xét nam; chi la tham  lién két theo ma eng fung nam gh tai l;ang \ NH,APA(O bang thuyét minh da xac
. N . thuyét minh kém D2, dan dong  khoda cbng ~ A \ s
an chiéu ky co sé. VTVL. . , nhan; khong dung gia tri 1ap
tai H. thtrc) X
oC.
U DS DI, bang phan by  OP S0 nguoi thuc t& néu 15
SO ngudicd SO ngudi cd thé bo tri trong N A nguoi toan thoi gian, kiém n . k .
X 1A o r £ 1.z 4 gio,hosonhanlye P U0y TS . A2 Khong trir true tiép ngudi
theé bo tri ding nam, sau doi chiéu bién =, .z nhiém va phan dap ung tai Nhap/tong A Oy A
D N . A A . 1~ .z vaphuong an bo tri \ Lo . lao dong quy do1 véi nguyén
(cung don vi  dong nhan luc, gido phan bo . H/bang thuyét minh. Khong hop X N \ -
. A A1 T cua nam tuong . A 1 e o s0 nguo1 néu khac co so.
tinh) va yéu cau hién dién. n tinh mgt nguoi 1a toan thoi gian
& O nhiéu vi tri.
A X Chi ti€u bién ché/so lugng ~ 1ia A . Chi ghi theo VTVL néu quyét
Bién ché N A £ <, dirliéu nguéon nhan _. N % . R 1AL s
. nguoi lam viée dugce cap cod Fog dinh phan bo dén VTVL; néu Lo ~.Tranh nhan nhi€u lan cung
B duge giao thim quyén giao & dun lue; quyet dinh chi giao tong, khong lap tong & Ke thira/nhap mot tong bién ché
theo dung cap quyen g & giao bién che. & & glap tong ; & ’

pham vi. tung dong.
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Cot Tén truong

Diéu
F  chuyén/bo tri
lai

G Dé nghi diéu
chinh
Ngudn/giai

H
trinh

I Trang thai

J  Canh bdo

Néi dung cin ghi

Phuong an tu sap xép: diéu
chuyén, bd tri lai, kiém
nhiém, dao tao, dung chung
nhan luec.

Chi tiéu dé nghi diéu chinh
sau khi da tinh céc giai phap
tu sap xep.

Can cur va giai trinh cho
phuong an.

Trang thai phuong an: dang
xay dung/da hoan thanh &
don vi/da tham dinh/da dugc
quyét dinh.

THIEU PHUONG AN /
CHUA CHON TRANG
THAI/ DANG XAY DUNG
/ CHUA PU CAN CU/
SAN SANG THAM DPINH /
DA THAM PINH / DA
QUYET DINH.

Nguén dir liéu

K&t qua doi chiéu

Phuong an thim

C3, D1, quyét dinh
giao, tai liéu to

Quy trinh xir Iy hd

bicu kién kiém tra.

Céch ghi

Ghi mo ta ngén theo mau: giai
phap; s0 nguoi lién quan; thoi
diém; noi di/noi dén; ngudn.
Khong cong 6 mo ta nay nhu
mdt chi tiéu sb.

Ghi sé nguyén: duong la dé

nghi tdng, am la de nghi giam, 0

1a khong diéu chinh da duoc

xac nhan; chua du can cu thi dé

trong va giai trinh.

Dan dong nhu cau theo nam;
néu giai phap tu sap xép, phan
kiém nhiém, 1y do thiéu/thira,
cin cir diéu chinh va ho so
tham dinh/quyét dinh néu co.

Chon: Dang xay dung / Da
hoan thanh & don Vi,/ Da tham
dinh / Ba dugc quyét dinh.

Khong nhép tay.
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Thao tac

Nhép

Nhép sau
tham dinh

Nhép

Chon

Tu dong —
KHONG
NHAP

Luuy

Phai xem xét trude khi dé
nghi tang bién ché.

Nhu cau nhan luc khong tur
dong lam tdng tong bién che.

Bit budc voi dé nghi diéu
chinh.

Chi chon “Pi thim dinh”
hoac “Pa dugc quyet dinh”
khi ¢ hd so, chu thé va ngay
x4c nhan; dan tai H.

Excel da kiém tra trang thai
“Pa kiém ching” va canh
bao “DAT” ciia C3 trudc khi
bao phuong an du diéu kién.
Chtrc nang nay khong xéc
thuc doc 1ap van ban thAm
dinh, quyét dinh; phai dan sb,
ngay va co quan ban hanh tai
H.



Cot Tén trwong Noi dung can ghi Nguén dir liéu

Ngudi quy doi PP2 cia
VTVL, ty ldy tir C3 cot G
(tham khao, khong dong
nhit bién ché).

PP2: nguoi
K quy doi (tham
khao)

Biéu C3, cot G.

Ngudi can bd
tri C3 nam co Nguoi can bo tri cua VT VL,

L o (tham  tuly tir C3 oot ], Bieu €3 cot J.
khao)
Kiém soat co C‘anh bap khi phep 50 saph C,D, K, Lvaquy
M Tk x dung dai lugng sai don vi/co
s& doi chiéu

Yo Ay en tac kiém tra.
s& hoac chua du diéu kién.

Céch ghi

Khong nhép.

Khéng nhdp. Gitr phién ban C3
cua ky co so; chi diéu chinh co

s& khi ¢o can cir va luu lich sur.

Poc két qua, xir 1y tai truong
goc; khong stra canh bao.

Thao tac

Ty dong -
KHONG
NHAP

Ty dong -
KHONG
NHAP

Ty dong —
KHONG
NHAP

Luuy

Khong ty lam tron thanh so
nguoi hodc so bién ché.

Cot L va cot C hién déu
tham chiéu sé nguoi tai C3
cot J. Khong coi hai gia tri 1a
hai chi ti€u doc l1ap hoac
cong hai lan.

C bang L do cung ngudn
khong phai kiém tra doc lap
cta dy bao. Phai doi chiéu
bang nhu cau theo nam, kha
nang bd tri va cin ctr xac
nhan.

Vi du minh hoa (gia dinh, khong phai dinh mtrc): C3 x4c nhan ky co s& can 2 ngudi. D2 cot C va L van hién thi 2 & cac dong nam 2027, 2028.
Néu nhu cau da xac nhan nam 2027 1a 2, nam 2028 1a 3, ghi ding 2 va 3 tai bang thuy€t minh theo nam, kém can cir; khong stra C3 thanh 3
lam thay d6i ca dong nam 2027. S6 ngudi c6 the bo tri va dé nghi diéu chinh dugc xac dinh cho tirng ndm sau khi xem xét bo tri lai.

Kiém tra: nhu cau va kha ning bd tri phai thudc cing co quan, VTVL, nim va ciing don vi tinh; khong trir truc tiép sb ngudi quy dbi PP2 voi
s0 nguoi thuc té. Trong ban Excel hién tai, C bang L chi thé hién cung ngudn lién két, khong chiing minh nhu cau ting ndm khong doi. Tong
hop nhu cau theo nam tir bang thuyét minh da xac nhan, khong lay C thay thé so du bao. Khong cdng bién ché ctia 05 nam thanh tong bién

ché giai doan.

Bang thuyét minh nhu ciu theo nim kém D2

Bang nay 1a ciu trac dir liéu giai trinh b trg cho D2 do co quan ddu mdi tip hop tir hd so di co, khong phai biéu nghiép vu; mdi dong theo
mot ma co quan, mot ma VTVL va mdt nam. Dung thong nhat cac truong dudi day de tong hop dugc so theo nam, thay cho chi thuyét minh

bang 16i. Khéng yéu cau don vi lap lai dit liéu di dugc xac nhan.
Truong dir liéu Noi dung va cach ghi

M3 co quan, ma VTVL, nam

Xac dinh duy nhit dong phuong an; nim tir 2027 dén 2031.
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Truwong dir li€u Noi dung va cach ghi

S0 nguoi can bo tri ky co so Keé thtra C3 cot J da xac nhan, kém phién ban; gilr nguyén dé doi chicu.

SO nguoi can bo tri trong nam Ghi s0 theo nhiém vy, san lugng du bao, tien dg, phuong phap va dicu kién cua dung nam; c6 can ctlr, xac nhan.

S ngudi ¢o thé bd tri trong ndgm DR
g & hién dién.

Déi chiéu D1, bién dong nhén luc va bang phan bd; phan biét toan thoi gian, kiém nhiém, phan dap tng va yéu cau

Giai phap bd tri lai Ghi giai phap, s6 ngudi lién quan, thoi diém, don vi di/dén va ngudn; tranh cong tring véi s6 co thé bé tri.

Dé nghi diéu chinh Ghi s nguyén ting, giam hodc 0 sau khi ra soat; d6i chiéu D2 cot G va diing pham vi giao bién ché.

Can cu bién dong va xac nhan . A
xac nhan.

Néu nhiém vu méi/chim dit, quy mé cong viéce, tac dong, gia dinh du bao; dan hod so, cha thé, ngay va trang thai

Khi co quan ddu mdi phat hanh Excel da stra, cot C ctia D2 phai ldy nhu ciu dung ndm theo ma co quan, md VTVL va nam; cot L gitt s6 co
s¢ da chot. Chuyén dir li¢u thuyét minh da xac nhan vao lién két méi, doi chiéu két qua va luu phién ban; khong yéu cau don vi ké khai lai.
Trudce thoi diem do, gitt co ché hién tai va st dung bang thuyét minh 1am ngudn tong hop nhu cau theo nam.

10. Danh muc sian phim dung chung — co quan diu mdi cip nhat

Danh muc san phém dung chung. Tra ctru ma, nhém, thoi gian chuén, trang thai xac nhan, ngay hi¢u luc va pham vi 4p dung.

Chi co quan chuyén nganh hoic ddu mdi dwoe giao quén 1y thwe hién cip nhit danh muc; don vi co sé' khong nhép tai bang nay.

Cot Tén trwong  Noi dung can ghi

A Ma san pham M4 dinh danh dung tra ctru

chuan san ph'flm tai B1 cot L.

B Tén/loai san  Tén san pham va loai cong
pham viéc dai dién.

c Khdi/nganh/li Pham vi chuyén nganh ciia

nh vuc san pham.

Ngudn dir liéu

Danh muc do dau
moi cong bo.

Quy trinh chuyén
nganh.

Co quan quan ly
nganh, khoi.

Céch ghi

Gitr ma chuan; chon ding ma
khi ké khai B1.

Dit tén thong nhat, khong dong
nhat mot ho so voi nhiém vu.

Ghi tén khbi/nganh lam can ctr
ap dung.
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Thao tac

Pau mbi
nhap; co s&
CHIBOC

Pau mdi
nhap; co sO&
CHI BOC

Pau moi

nhélp; co s
CHI BOC

Luuy

Khong tu tao ma chinh thrc.

Khong tao san pham trung.

Khong ap chuan nganh khac
co hoc.



Cot Tén trwong Noi dung can ghi Nguén dir liéu Céch ghi Thao tac Luu y
Nhom I-VI  Nhom do phirc tap san pham DMh—OG—NHOM \,/a Ghi ding ma nhom; truong hop D}?P @01 . Khong dung ngach/bac lam
(néu ap dung) néu cé phan nhoém danh myc duogc xdc khong ap dung khong tir chdm ndp, €O SO tigu chi
: ’ nhén. . : " CHIDbOC '

. o A : Dinh muc hogc N S Déau méi TR g
Phat/SP Thoi gian lao dong chuan Khio SAt c6 x4 Ghi s0 phut c6 du can ctr va han: \ Khong ghi thoi gian tu gia
chuan ctia mot don vi san pham ao sat co xac pham vi nap, €O 89 4inh nhu chuén

i : ' nhén. : ' CHIDbOC : ’
\{an A Dia chi ngudn, quyét dinh, A , A Ghi s6 van ban, ngudn va cach Da}l mot- Thiéu ngudn thi khong dung
ban/ngutn hiéu do duoc cong nhan Hb so xac nhdn. truy vét nhap; €0 5 chinh thirc
xéc nhan phuett ve cong rtian. yvet CHI BOC '
i . ) Chi co quan c6 trach nhiém
. .2 , o Chon: Pang kiém ching /DBa ~ Dau moi xac nhan dugc chuyén sang
. Tinh trang kiém ching, cong .  «. A , A A ~ . COVE AT L a1 A
Trang thai bb ctia mire chudn Dau mo6i xdc nhan.  x4c nhan / Khong ap dung; nhap; cO SO Da‘xac nhan”; phai kiém tra
' ding danh sach trong t&p Excel. CHI BOC ngudn, ngay hiéu lyc va
pham vi.
Co quan xdc  Chii thé c6 tham quyén xéac Quy}\et dmh/fham hi diine t& Da}l 1.1101 . Khéng lay ngudi nhap thay
nhan nhan quyén chuyén Ghi dang tén co quan. nhap; co so oo quan xéc nhn

: o nganh. CHIbOC o

NI Ngay chuan duoc phép ap A A £ th neay tl}eo hO;SO °ong b(?;. Da}l 1.1101 . Khong ding chuan trudce
Ngay hi¢u luc dun Ho so cong bo. ap dung murc chuan dung thoi  nhap; co so nedy hicu luc

ung. ky, luu phién ban khi thay déi. CHI PQC gay feu fue.
Pham vi & Pia ban, khéi, diéu kién Quyét dinh chuyén . Dau moi Khong ap ngoai pham vi

: ap e o yerd y Ghi ngdn gon gi61 han pham vi. nhap; co s¢ £ ap neoal phg
dung/ghi chi  phién ban ap dung. nganh. CHI POC duoc xac nhan.

Vi du minh hoa (gia dinh, khong phai dinh mirc): san pham du thao vin ban thudc khdi/linh vuc phi hop; co quan dau mdi ghi ma, nhém (néu
ap dung), so phut chuan, van ban, trang thai da xac nhan va pham vi. Pon vi co s¢ chi chon ma tra ctru trong B1.
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11. Phan nhom dic diém dia ban cip xi — dia phwong thuc hién

Ph4n nhom dic diém dja ban cip x4. Phan loai x4, phudng, dic khu theo 04 nhom tai Phu luc IV ctia Bo phu luc kém Hudng din ra soét, hoan
thién VTVL, xac dinh nhu cau nhan lyc va xay dung phuong an bién ché trong hé thong chinh tri. Tiéu chi va danh sach phai dugc kiém tra,
xac nhan trudce khi st dung chinh thire; viéc phan nhém phuc vu phan tich, khong tu ting hoac giam bién ché.

Co quan dau mdi dia phuong thyc hién trong pham vi duge giao; chi nhap A—C, khong stra danh muc nhom ving ghi sin. Pau mdi luu bang
do1 chiéu ma don vi hanh chinh véi tén va nhom dia ban; khong l1ay tén tinh thay cho dac diém cua tung xa. Pia ban dan xen nhiéu dac di€ém
dugc giai trinh theo tiéu chi do dau moéi thong nhat, khong ty dat nhom thir nam.

Cot Tén trwong Noi dung can ghi Ngudn dir liéu Cach ghi Thao tac Luuy

Danh sach don vi

hanh chinh cép xd Péanhsd liéntuc 1,2, 3... cho Khong danh s6 tring; khong

S6 thr tu cia x4, phuong,

A STT dac _khu trong pham vi ké hién hanh thude timg dong c6 don vi cAp Xi. Nhéap tlI}h dong tiéu de¢, dong
khai. i trong.
pham vi bao cao.
Danh myc donvi  Ghi dting tén chinh thic, moi Khéne dine tan trude si
Tén x4, Tén ddy du, chinh thitc cia  hanh chinh cip x3  don vi mot dong; diu méi luu L ONE Qung 1 trioc sap
. - . D , 4 a1 . N .2 , . x€p hoac viét tat; doi chiéu
B phuong, dic  ting don vi hanh chinh cap  hién hanh dugc co  kém ma don vi hanh chinh Nhap P \ n Iy
~ X . 1A X Re 1A 2, de khong trung, khong thiéu
khu xa sau sap xep. quan c6 tham trong bang doi chiéu dé tranh

X . A \ < F SN do i.
quyén xac nhan. trung hodc doi tén. nvi
Tiéu chi tai Phu luc

IV ctia B phu luc Dia ban dan xen phai giai

Nhom vung cuia tirng xa, keém Huéng dan: Ghi ding mot tén trong 04 trinh theo tiéu chi thong nhat

C Ving ph}rong, dac kh1,1 duqc nhan dic diém thue t6 va nhoém ¢ cot F: Vung Do thi dac Nhap va du(_r(’: xacAnhan; Nhém
dién theo 04 nhom tai Phu o so x4c nhan cia biét; Vung D06 thi; Vung Dong chua x4c nhan chi phuc vu
luc IV. ) Looge bang; Ving Mién nui. nghién ctru; khong tu dat

dau moi dia

nhom hoac hé so bién ché.
phuong.

Vi du minh hoa (gia dinh, khong phai dinh mirc): phuong A thudc viung do thi dac biét, xa B thudc vung d@)ng bﬁng. Phan nhom chi dé giai
thich diéu kién dia ban, khong phai hé sb ting hodc giam bién ché.
IV. DU LIEU NGUON, DANH MUC DUNG CHUNG VA KIEM TRA

1. Dt ligu nguon co quan dau moi tlep nhan ho so d ra soat theo cac Cong van s6 1972-CV/BTCTW, 2209- CV/ BTCTW, 2342-CV/ BTCTW
ctia Ban T chirc Trung wong va hd so hién co; ghi di ngdy, trich yéu, pham vi va dia chi luu tir vin ban ngudn. Gitr ma nhiém vy, VTVL, sb
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luong nhan lyc va noi tinh bién ché; bo sung ky, ngudn, pham vi, trang thai khi con thiéu. Pon vi ddi chiéu, xac nhan dir liéu da nhap; khéng

ké khai lai so liéu da duoc xac nhan.

Ciac trueong dir liéu ngudn cin doi chiéu, cip nhat theo phan cong ciia diu moi (khdng yéu ciu don vi ké khai lai):

Nguon nhiém vu

Cot Thong tin cin bd sung/kiém tra

A-D Ma géc, tén nhi¢m vy, co quan, can cu

E-H Cép/pham vi; ngué)n cong van; tép, trang, 6

I-L Ky chét, trang thai, ma tham chiéu chuan, ghi cha

Nguon vi tri viéc lam

Cot Thong tin cin bd sung/kiém tra

A-D Ma, tén VTVL, co quan, loai nhan lyc

E-G Quyét dinh phé duyét, cong vian, tép/trang/o
H-J Ky, trang thai xac nhan, ma déi chiéu

Ngudn nhén lwe

Cot Théng tin cin bd sung/Kiém tra

A-E Co quan, cép dugc giao, loai nhan luc, bién ché giao, s6 co mat
F-I Quyét dinh giao, cong van, tép/trang/o, ky chbt

J-K Trang thai x4c nhan, ghi chu pham vi

Nguyén tiac
Gilr ding ho so ké khai nguon; kiém tra van ban con hiéu luc

Xéc dinh cap thuc hién; ghi s0, ngay, trich yéu cong van va vi tri t€p goc dé
doi chiéu.

Chi cap ma dung chung khi dugc xac nhan, gittr ma nguon

Nguyén tic
Pbi chiéu danh muc duoc ban hanh, phé duyét
Ghi dung s6 quyét dinh va dia chi truy vét

Khong dung danh muc nghién ctru thay danh muc chinh thirc

Nguyén tic

Ghi ding cap quyét dinh, thoi diém chét va ma co quan; khong gop cong
chire, vién chirc; chi tinh bién ché & mdt dau moi.

Truy vét dén hd so va quyét dinh cip c6 tham quyén

Khong coi s6 c6 mat khac s6 dugc giao la nhu cau tdng bién ché

2. Bang tong hop tac dong ctia Biéu B2 ty tinh tir cac dong chi tiét du diéu kién; don vi khong nhap truc tiép. Khi con dong chi tiét chua kiém
ching, két qua mdi phan anh phan da du can cir; phai lam roé phan con thi€u trudc khi két luan day du nhu cau. Danh muc san pham dung
chung do co quan chuyén nganh x4c nhan; chi sir dung thoi gian chuén khi ¢6 can cur, con hiéu luc va dang pham vi &p dung.
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Trién khai va 1am diém: co quan dau méi cung cip ma co quan, danh myc nhiém vu, cong viéc, san pham, VTVL d3 co, don vi tinh va ngudn
dir liéu. Khi chua c6 chuan, don vi do hoac wdc lugng theo hd so thyc té, néu phuong phap, ngudn va nguoi xac nhan; két qua chua du:(yc Xac
nhan chi dung tinh thir. Theo ké hoach trién khai, thir dién tir A1 dén D2 tai mot s6 don vi, tap hop cau hoi phuc vu tdp hudn toan qudc. Tiép
tuc t1ep nhén, ddi chiéu di liéu trong khi hoan thién cong cy; chi dung két qua du can cu, da kiém tra dé tong hop phuong an chinh thirc.
Luu ¥ khi nhap: (i) Cong viéc ¢6 nhiéu VTVL tham gia dugc chia thanh phan viéc c6 ma riéng tai A2, cung truy vé nhiém vu géc ghi ding
gidy cua ting vi tri, khong dém lip san phdm hoan thanh. (ii) D1 ghi mét dong cho mot ngudi tai vi tri chinh; bang phan b6 kém ho so ghl glo
cua timg VTVL theo cung ma nguoi. (iii) Vung cong thirc hién tai 1a dong 3-202, tuong Gmg 200 dong dit liéu; khong tu chén thém. Pau moi
cap tép mé rong di kiém tra hodc huéng dan chia pham vi, gitt cung bo ma va hop nhit c6 kiém soat. (iv) B1 hodc B2 con thiéu chirng ctr thi
chua xac nhan ddy du nhu cau tai C3 va chua ghi D2 1a da tham dinh. (v) D2 gitt s6 co s¢ & C/L; nhu ciu tiig nam ghi tai bang thuyét minh
¢6 cau trac kém theo, khong chi ghi bang 10i.

3. Kiém tra, x4c nhan va giri két qua: don vi ra soat nguon, ky, pham vi, phan viéc, nhan luc va cac dong chwa du cin cir; ngudi cd trach nhiém
xdc nhan s6 ligu trudc khi giri. HO so' gom @p Excel diing phién ban, van ban xac nhan va céc bang giai trinh phat sinh; tai li¢u chimg minh
dan dia chi luu duoc phep truy cap, khong guri lap toan bd hod so. Co quan dau mdi kiém tra, yéu cau b sung, theo ddi tién do va luu lich st
co quan c6 tham quyén thyc hién tham dinh, quyét dinh theo chirc ning. Cac bang kiém tra, tién do, nhat ky hd trg quan 1y, khong phai bicu
ké khai lai cua don vi.

4. Quy tdc ma: gilt ma nhiém vy, cong viéc, VIVL da dugc xac nhan. Ma cong vi¢c phai truy vé nhiém vu géc va xac dinh dugc co quan,
VTVL thyc hién phan viéc. Ma VTVL k€ thtra danh muc dugc phé duyét. Khi chua c6 ma dung chung, don vi dé€ xuat ma tam theo quy tac
cua dau moi, ghi can cir va trang thai dé xuat; dau moi ki€m tra, xac nhan, 1ap bang doi chiéu khi ¢ ma chinh thirc. Viéc xac nhan ma khong
thay thé quyét dinh phé duyét VTVL. Khong ma hoéa theo so6 thur tur dong.

5. Khi canh bao chua dat, kiém tra tai dir liéu nguén; khong nhap vao 6 cong thirc. Quan 1y riéng s6 tinh thir, s6 thiéu cin cir va sb da xac
nhan. Chi chon “Pa kiém ching” khi ¢6 nguon, ky, pham vi, két qua doi chiéu va chu thé xac nhan. Chi chon “DPa tham dinh” hoac “Pa duoc
quyét dinh” khi c6 van ban hodc ho so x4c nhan twong ng; nhan canh bao ty dong khong phai can ctr phé duyét.

6. Quan 1y phién ban va hoan thién chtrc ning kiém tra

Co quan dau mbi cong bd cling phlen ban tép Excel va hudng dan, thong nhat danh muc chon, tén trudng, ving cong thirc, ddu modi nhan va
han gui theo ké hoach. Tén tép gdm ma co quan, ky chdt, phién ban va ngay giri; bio dam xac dinh dugc pham vi, khong dung nhiéu tép tring
dir liéu dé téng hop.

Khi chét phién ban Excel phéat hanh, co quan dau méi kiém tra dong bd: B1 dii nguon, ky va xac nhan khac chuan; B2 dung pham vi, khéng
trung tdc dong va khong bo sot gio tang; C3 nhan dién dir li¢u B1/B2 thiéu va gid rong am; D1 doi chiéu quy gio, noi tinh bién ché va nguoi
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kiém nhiém; D2 lién két dung nim, kiém tra trang thai ngudn va cin cr tham dinh, quyét dinh. Théng nhét cac trang chi dan vé dong 3-202,
bo thong tin cii vé dong 82.

Kiém tra bang cac truong hop: thiéu nguon thiéu ky, s6 0, cong viéc nhleu vi tri, nguoi kiém nhiém, nhiém vu chuyen giao, ché do dac thu,
B1 di phan anh sb sau thay d6i, nhu cau khac nhau giita cac nim, dong cudi va dit liéu vuot 200 dong. Co quan dau méi lap két qua kiém tra

va huéng din xtr 1y cic gidi han con lai. Trong thoi gian chua c6 chirc ning ty dong twong Gng, phai ddi chiéu nghiép vu va luu xac nhin
trude khi tong hop chinh thirc.
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