CAC Vi DU VE LAP DANH MUC SAN PHAM CONG VIEC

1. Vi du vé 14p danh muc san pham/cong viéc theo Phu luc I
Vi du lap danh muc san phcfm/céng viéc cua vi tri viéc lam Chuyén mon
nghiép vu, tai Vu chuyén nganh, thuoc Bo.
Thiee hién theo phirong phdp thong ké, tong hop tir trén xuong:
1.1. Cot 1: “STT”: Liét ke s6 thir tu theo tirng nhom nhi€ém vu ctia don vi tur
1 cho dén hét.

1.2. Cot 2: “Nhiém vu”: Liét ké cac nhiém vu cua don vi da thuc hi¢n trong
12 thang ctuia nam trudce lién ké. Vi du “Nhom cong viéc chuyén mon nghiép vu”
bao gom:

1. Xay dung thé ché

1. Xay dung Ludt, Nghi dinh

2. Tham gia y kién déi véi cdc dw thao van ban quy pham phdp ludt
3. Xdy dung dé dn cap quéc gia

I1. Huéng dan nghiép vu

1. Tra 101 y kién, kién nghi cia cir tri, nguoi dan/doanh nghiép

2. Bdo cdo tong hop vé céng tac chuyén mén theo dinh ky, dot xudt
[11. Tham dinh vin ban

3. Tham dinh ho so vé cong tac Thi dua, khen thudng cdc cdp

3.3. Cot 3: “Cong viée chi tiét”: Tai cot ndy mo ta ngan gon cac budc cong
viéc chinh phai thyc hién d€ hoan thanh san pham/cong viéc, vi du :

Nhiém vu 1: “Xay dung Luat, Nghi dinh”. Do ddy 1a nhiém vy 16n bao gém
nhiéu cong doan, nhiéu nguoi tham gia thuc hién nén tach thanh cac budc cong
viéc nhd bao gom:

1.1. Thanh ldp ban soan thdo

1.2. Xdy dung dé cuong

1.3. Xay dung du thao

1.4. Hpi thdo ldy y kién gép y

1.5. Ldy y kién ciia cdc co quan, té chikc lién quan

1.6. Hoan thién dir thao trinh cdp tham quyén



Nhiém vu 2: “Tham gia ¥ kién vé6i cac du thao vin ban quy pham phép luat”

cOt mo ta cong vige chi tiet 1a: “Soan thao cong van tham gia y kién gui don vi
chu tri”.

Nhiém vu 3: “Xay dung dé an cip quc gia: “ Nghién ciru chii truong, quan

b

diém, xdy dung dé curong, du thdo, ldy ¥ kién, hoan thién trinh cap tham quyén”.

Nhiém vu 4: “Tra 101 ¥ kién, kién nghi cta ctr tri ngudi dan/doanh nghiép “thi
cOt mo ta cong viéc la: “ Nghién cuu don thu, sogn van ban gui cong thong tin
dién tu hodc nguoi dan/ doanh nghiép”.

Nhiém vu 5: “Lap bao cdo tong hop vé cong tac chuyén mon theo dinh ky,
dot xudt” thi cot mo ta cong viéc la: “Tong hop thong tin, so liéu, lap bdo cdo
chuyén mon guri co quan cdp trén”.

Nhiém vu 6: “Tham dinh ho so vé cong tac Thi dua, khen thuong cac cép”
thi cot moé ta la: “Nghién cuu, hoan thién ho so, ldp bdo cdo tham dinh gui cdp
tham quyén”.

3.4. Cot 4: “San pham dau ra”: Viét tén san pham/cong viéc ngan gon
tuong Ung vo1 nhiém vy da liét ké ¢ cot 2 va cong viéc chi tiét & cot 3. Cac loai
san pham cta cong chirc thong thudng 1a: Vian ban xin ¥ kién; T trinh, Bao cdo,
Ké hoach, Chuong trinh, D& an, Nghi quyét, Quyét dinh, Thong tw, Nghi dinh,
Bién ban, gidy phép, gidy chimg nhan, hd so, ching tir. ..

3.5. Cot 5: “Tan suat/s6 luong san pham™: Viée thong ké tan suét, sb luong
san pham da thyuc hién trong 12 thang cua nam trude lién ké. Noi dung Cot nay
khong phai ndi dung trinh cap c6 tham quyén phé duyét, nhung né lam co so dé
ra soat, dé xuét lua chon san phém chuén, déng thoi 1am dir liéu dau vao dé giao
khéi luong cong viéc phut hop cho cong chirc.

Co s¢ thong ké 1a dém s6 lugng san pham trong s6 theo doi cong van di —
dén ctua don vi; SO lugng cong van di trén van phong dién tir, hodc ho so tai liu,
chung tur luu trit ndi bo tai don vi.

Péi véi cac nhiém vu/san pham cong viée thuc hién thuong xuyén hang
ngay/tuan/thang, thi tinh binh quan theo thang; P61 voi nhiém vy/san pham cong
viéc khong thuc hién thuong xuyén theo thang (dot xuat) thi thong ké theo nam.

Vi du trong muc san pham “Céng vin tham gia y kién”, théng ké dugc 60
van ban tir 01/01/2024 dén hét 31/12/2024, tuy nhién s6 luong van ban tra 10i cta
mdi tudn/thang khac nhau, nén sé& tinh binh quén theo thang, mdi thang binh quéan
1a 5 cong van. Tai Cot 5 s& viét 1a “5 van ban/thang”.

Déi v6i san pham khong thuc hién thudng xuyén, thi dém tong sb san
pham d3 1am trong ca nam trude lién ké, vi du: Xay dung Thong tu, thong ké ca
nam 2024 13 03 vin ban, tai Cot 5 sé viét 1a “03 Thong tu/nam”.



3.6. Cot 6: “S6 ngudi thuc hién 1am san phdm”: Viéc thong ké sb luong
cong chirc tham gia thuc hién timg san pham khong phai nodi dung trinh cap co
tham quyén phé duyét, tuy nhién day 1a cin cr quan trong dé ra soat, lya chon san
pham chuén cho budc tiép theo.

Co s théng ké 1a s6 cong chire truc tiép tham gia qua trinh tao ra san pham
tai don vi, bao gdm nguoi chu tri va cac cong chirc phdi hop cung thyc hién.
Khong thong ké cac truong hop chi tham gia hd tro gian tiép nhu duyét, ky vin
ban, vin thu phat hanh vin ban hodc cac bo phan chi hd tro ky thuat.

3.7. Cot 7: “Phan nhom”: Pon vi tién hanh phan nhém nhiém vu theo tiinh
chat cong viéc va dac diém diém san pham theo ti€u chi goi y tai diém 4.2, khoan
4, Muc I, phén I, chuong II.

Vi du: bang tong hop danh muc san pham/cong viéc nhu vi dy sau:

Tan suat/

ST | Nhigmva | Congvigcchitiét | SPRPHAM | &) omg | L0N2SO Phan
T dau ra - z nguoi lam nhom
san pham
1) & _ (3) (4) () () (7)
I | XAYDUNG THE CHE
1 Xay dung nghi
dinh
. . Ob  thanh
11 g;‘;”h lap ban soan | 1o han | 02 VBnam | 1 nauoi Nhém 2
soan thao
Xay dung dé cwong | Pé  cuong | 02 VB/nim . .
1.2 Nehi dinh Nehi din 03 nguoi Nhom 4
Xdy dung dw thao | Dw thao 02 VB/nam .. .
1.3 Nahi dink Nahi dinh 04 nguoi Nhom 4
Lay y kién cua cic co | £ 02 VB/nam
2 . .. | Ban tong . ,
1.4 quan, to chuc lién 1k 1 nguoi Nhom 2
hop y kien
quan
15 H;01 {hao lay y kien Ta} lieu hoi | 02 VB/nam 03 nguoi Nhom 3
gop y thao
Hodn thi¢n due thio | YW dinh | 02 VB/nam g ,
1.6 . JE: X | trinh  cap 04 nguoi Nhom 4
trinh cap tham quyén 2 3
tham quyén
T.h;am oy Nghién cuu dy thdo, | . <
kién doi véi céac soan cone vin tham Cong van
2 |dythaovanban | .7, "« & va . | tham gia y | 2 VB/thang | [ nguoi Nhom 3
.| giay kién gtri don vi | , .«
quy pham phap L kién
. chu tri
luat
Nghién  ciu  chu
. truong, quan diém, .
3 X;ay du;ng d‘e an XP d;e cuone, du: Dé 4n 01 d.e an/ 05 nguoi Nhom 5
cap quoc gia thao, 13y y kién, hoan nam

thién trinh cap tham
quyén




Tan suat/

ST | Nhiémvy | Congvigechitist | SORPHAM | g ong | L0N2SO Phan
T dau ra - P nguwoi lam nhom
san pham
11 | HUONG DAN NGHIEP VU CHUYEN MON
Tra 1oi y kién, | Nghién ctu don thu,
kién nghi cta | soan van ban gui Céne vin
4 |ctr  tri/nguoi | cong thong tin di¢n trd l(‘%i 4 VB/ thang | 01 nguoi Nhom 2
dan/doanh tr, nguoi dan/ doanh
nghi¢p nghi¢p
Bao £ tor}g Tong hop thong tin,
hop vé cong tac sd liéu, 1ap bao céo | Bio cao
5 |chuyén mon 7, 1ap Do ~ _~_ | 3BC/thang | 01 nguoi Nhom 2
. . | chuyén moén gui co | chuyén mon
theo dinh ky, A
dot XUAt quan cap tren
III | THAM PINH VAN BAN
Tham dinh ho A Biao  cdo
s0 vé cong tac Nghién ciu Ho 5% | thim  dinh 30 Hs/
6 . lap BC tham dinh | "2 . 01 nguoi Nhom 2
Thi dua, khen | 7. " » | trinh  cap thang
. .« | trinh cap tham quyén. 2 A
thudng cac cap tham quyén
C NHOM HO TRQ, PHUC VU,
KHAC
Phat hanh van | Phat hanh van ban di
) . L R 200 luot/ . ,
1 | ban khi dugc cap c6 tham , 01 nguoi Nhom 1
A 1v A thang
quyén ky duyét
) Lu'u :[ru ho so, | Sap xep, luu kho ho 5 11’1'()'[/ 01 nguoi Nhom 1
tai liéu so, tai liéu thang
Hau can phuc | Chuan b1 gidy moi,
vu cudc hop xin xe, xin phong 6 cudc . .
3 hop,...phuc vu cudc /thang 02 nguot Nhém 1
hop
Soan thio vin Soan thao nodi dun 20 VB/
4 | ban hanh chinh | D037 180 NOL cung ) 01 nguoi | Nhom 1
theo mau c6 san thang

don gian







