BAN CHAP HANH TRUNG UGNG PANG CONG SAN VIET NAM
BAN TO CHUC
* Ha Noi, ngay 19 thang 10 nam 2026
S6 7 -HD/BTCTW

HUONG DAN

Ra so4t, hoan thién vi tri viéc 1am, xac dinh nhu cAu nhan lwc
va xay dung phwong an bién che trong hé thong chinh tri

Thue hién Két luan s6 107-KL/TW, ngay 17/10/2026 cta Bo Chinh tri vé
hoan thién hé théng vi tri viéc lam trong hé thong chinh tri gin voi xay dung doi ngi
can bd va quan ly bién ché, trén co sé trao doi, théng nhét v&i Bé Nodi vu, Ban T
chtrc Trung wong huéng dan cac cip Uy, co quan, don vi, dia phuong t6 chirc thyuc
hién cac ndi dung cu thé nhu sau:

I. PHAM VI, CACH SU DUNG HUONG DAN

1. Huéng dan nay ap dung ddi v6i cac co quan ctia Dang, Nha nudc, Mit tran
T quéc Viét Nam, céac to chirc chinh trj - xa hoi, co quan, td chirc theo nganh doc,
don vi su nghiép cong 1ap va cac co quan, don vi khac thuoc pham vi quan 1y bién
ché trong hé théng chinh tri (luc lugng vii trang trién khai ra soat, hoan thién va bao
cdo Bo Chinh tri theo quy dinh). béi voi nganh, h¢ théng c6 tinh chét dic thu, co
quan dau mdi chuyén nganh huéng dan van dung cac biéu mau theo thaim quyén,
phtl hop chitc nang, mo hinh té chic va tidu chuan chuyén nganh, nhung phai giir
cac truong dit lidu cot 161, cach ddi chiéu va kha nang téng hop thdng nhat theo
Huéng dan.

Viéc ra soat, hoan thién vi tri viéc lam duoc thuc hién déng bd véi so két 01
ndm van hanh mé hinh t6 chirc téng thé cta hé théng chinh tr1 va mo hinh chinh
quyén dia phuong 02 cip; danh gia diy du tic dong cua viée sip xép td chic bd
may, phan dinh chirc ndng, nhiém vy, tham quyén va phan cép, phan quyén ddi vai
khéi lugng cong viée, yéu cau nang luc va bd tri nhan lyc. Pham vi ra soat & Trung
uong g6m 04 khdi (Pang, Qudc hoi, Chinh phu, Mit tran T6 qubc Viét Nam va cac
t6 chirc chinh tri - xa h01) va ché dinh Chu tich nudc; ¢ dia phu’cmg gom 04 khoi
tuong U:ng (Pang, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Mit tran T quéc Vlet Nam
va cac td chirc chinh tri - xd hoi) tai cap tinh va cap xa. DPbi vdi cac co quan, t chirc
theo nganh doc, khu vuc hoac ¢6 mo hinh dac thu, thyc hién theo td chirc va tham
quyén quan Iy twong tng.

Céc co quan, don vi phén loai dir liéu theo 04 khdi tvong ing & Trung uong,
cép tinh va cép xd dé d6i chiéu nhiém vu, vi tri viéc 1am va nhan luc; guri bao cao
chinh thirc theo dau méi c6 tham quyén quan 1y bién ché. Co quan nganh doc tong
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hop theo ddu méi quan 1y ctia nganh; dia phuong sir dung s liéu dé dbi chiéu, khong
cong trung. Viéc phan loai dir liéu khong 1am thay doi tham quyén quan 1y bién ché.

2. Ké thira két qua ra soat chirc niang, nhiém vy, phan cap, phan quyén da thuc
hién theo yéu cau cta Ban T6 chuc Trung wong; danh muyc vi tri vi¢c lam, ban mo
ta cong viéc va khung ning luc da duoc cap c6 tham quyén ban hanh, phé duyét. Chi
ra soat, bd sung nhirng ndi dung co thay ddi, con thiéu hodc chua duoc kiém ching;
khong yéu cau ké khai lai sd liéu di duge xé4c nhan.

Co quan dau mdi tap hop, chuyén dit liéu d3 duoc xac nhan theo cac Cong
van sd 1972-CV/BTCTW, 2209-CV/BTCTW, 2342-CV/BTCTW va h so hién c6
vao bo biéu dung chung trude khi yéu cu don vi ra soat. Co quan, don vi chi cap
nhat phﬁn thay ddi, con thiéu hodc chua kiém ching; viéce diéu chinh dir liéu da xac
nhén phai luu cin cr, nguoi xac nhan, thoi diém va phién ban trong hd so quan 1y
dir liéu. Khong yéu cau ké khai lai hodc 1ap hd so song song.

Vi tri viéc lam xac dinh tur chirc ndng, nhiém vy, tham quyén; gén vGi1 cong
viéc 6n dinh, san phém, trach nhiém va nang lyc can co; khong Xuét phat tor nguoi
hién c6, ngach, murc luong hodc s bién ché da giao. Nhu cau nhén lyc xac dinh theo
khdi luong, tinh chét cong viéc va diéu kién thuc hién; két qua tinh khong tu dong
1am ting bién ché.

3. Mdi co quan, don vi phan cong dau méi thue hién va chuan bi: vin ban
chtrc nang, nhi€ém vy; danh muc nhiém vy, vi tri vi¢c lam; ban mo ta, khung nang
luc; s6 liéu san phém, thot gian, nhan luc, bién ché; thay ddi do phan cép, chuyén
d6i s6, tw chii, thué dich vu va xa hoi héa.

Ky théng ké khoi luong va thoi gian thuc hién cong viée 1a 12 thang, tir ngay
01/10/2025 dén hét ngay 30/9/2026; nhan luc hién c6 dugc chét tai ngdy 30/9/2026.
Biéu B1 phan anh s san pham trong ky 12 thang nay; khi c¢6 nhiém vu méi chuyén
giao, co quan moi thanh 1ap hodc thoi gian hoat dong chua du ky, phai ghi o thot
gian thyc té, phan dit liéu ban giao, ngudn va cach xac dinh phan thiéu, khéng tu
nhan co hoc s6 liéu ngan ky thanh 12 thang. S6 liéu du bao timg nam 2027-2031
lap riéng, ¢ can ctr va giai trinh; khong str dung bién ché nim 2026 lam dinh muc
giai doan sau.

4. Thuc hién theo 08 budc tai Muc II, st dung Bo biéu Excel! va céac phu luc
kém theo Huéng dan.

Don vi chi nhap cac truong thudc trach nhiém, khong nhép de 6 cong thire da
khoa. Danh muc san pham, dit liéu nguon va trang tong hop tu dong dugc quan ly

1 Bo biéu nghiép vu gém 09 biéu: Biéu A1 — Danh muc nhiém vu; Biéu A2 — Cong viéc va san phém; Biéu Bl — Khbi
luwong va thoi gian thyc hién cong viéc; Biéu B2 — Tac dong cua chuyén dbi s6, tu chu, thué dich vu va xa hoi hoa;
Biéu C1 — Danh muc vj tri viéc lam; Biéu C2 — Ban mo ta cong viéc va khung nang luc; Biéu C3 — X4c dinh nhu cu
nhan luc; Biéu D1 — Pdi chiéu nguén nhan luc hién c6; Biéu D2 — Phuong an bién ché giai doan 2027-2031. Cac
bang hd trg kiém tra, tién d6 va nhat ky thudc chirc ning quéan 1y, tong hop cua co quan dau mdi, khong phai biéu ké
khai doc lap ctua don vi.
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theo phan cong; co quan, don vi tra ctru, doi chiéu va chi bo sung thong tin chua cé
hodc c6 thay d6i. Moi1 thong tin c6 mdt noi nhap chinh, cac biéu lién két theo ma on
dinh; ki€ém tra cong thirc va xac nhan so6 licu trude khi tong hop.

Phu luc I - VIII huéng dan cach phan tich nhiém vu thanh cong viéc, xac dinh
san pham, phuong phap tinh, phan tich dia ban, ké khai, kiém tra va bao c4o; cac noi
dung d du cin ctt ¢6 thé thuc hién dong thoi nhung phai xac nhéan trude khi tong hop.

5. Huéng dan nay quy dinh khung phuong phap, nguyén tic va yéu cau chung
dé thuc hién théng nhét trong hé théng chinh tri. Can ctr chirc nang, nhiém vy, tham
quyén va ddc thu cua tung khoi, nganh, linh vyc, cac co quan dau mdi co trach nhiém
tiép tuc cu thé hoa, hudng dan cac co quan, don vi thudéc pham vi quan 1y to chirc
thuc hién, bao dam thong nhat vé phuong phap, thuan loi trong trién khai, khong
1am phat sinh thi tuc, biéu miu hodc yéu cau ké khai khong can thiét.

Khi chua c6 du dinh murc, thoi gian tham chiéu, céc co quan van trién khai 08
bude va hoan thanh hd so theo tién do trén co s6 két qua da duoc kiém tra, x4c nhan.
Phan chua du can ctr duge tach riéng, xt Iy theo khoan 6 Muc IV; khong chd hoan
thién toan bd dinh mirc méi trién khai nhiém vu cép thiét. Viéc phan loai san phém
theo 06 nhom murc @6 phire tap chi 4p dung khi c6 ti€u chi va can ctr dugc xac nhan,
khong bat budc-ddi vi moi vi tri va khong 1am phat sinh biéu ké khai riéng & co so.

Trong qua trinh thuc hién, cac co quan dau mdi thuong xuyén trao d6i, cung
cép thong tin, kip thot phén anh kho khan, vuéng mac va dé xuat giai phap vé Ban
T6 chirc Trung wong dé tong hop, phdi hO’p vOi cac co quan lién quan xem xét, xur
Iy. Can c tinh hinh thuc tién va yéu cau dat ra, Ban T chu:c Trung uong nghlen
ctru, kip thoi diéu chinh, bo sung Hudng dan theo tham quyén, bao dam théng nhét,
phu hop, kha thi va khong lam cham tién d6 thuc hién.

Mot cong viéc co nhiéu vj tri cung tham gia, hodc mot nguoi kiém nhiém
nhiéu vi tri phai duoc phan dinh phan viéc trach nhiém va thoi gian twong ing,-khong
tinh trung. Coéng cu phai hd tro md rong hodc hop nhat dit liéu ¢ kiém soat; gidi
han s6 dong ctia tép khong 1am giéi han pham vi ké khai. Noi dung chua thé thé hién
day du phai dugc ghi riéng va chuyén dau mbi hd tro ki thuat xir 1y, khong coi két
qua tinh thiéu dit liéu 1a nhu cau di duoc x4c nhan.

II. TRINH TU THU'C HIEN
Budc 1. Ra soat chirc nang, nhiém vu va dir liéu da ké khai

Déi chiéu quy dinh con hiéu lyc va dit liéu d3 xac nhén; ra soat, phan dinh
nhi¢m vu theo truc doc gitra Trung wong, cép tinh, cép xa va theo truc ngang gitra
cac co quan cung cép. Phan loai nhiém vu tiép tuc thuc hién, moi tiép nhan, da
chuyén giao, chidm dut hodc can bd sung; xac dinh rd nhi€ém vu duogc tu quyét dinh,
nhiém vu van phai xin y kién cép trén, chu thé cha tri, phéi hop va chiu trach nhiém
cudi cung. Khi phan cép, ghi 16 co quan giao, nhan, thdi diém co hiéu lyc, tham
quyén quyét dinh, phan viéc con lai ctia cp trén (huéng dan, kiém tra, hau kiém) va
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cac diéu kién thyc hién chua chuyén glao d6ng bo vé thi tuc, nhan luc, kinh ph1 dir
liéu, tai san. Khong thong ké lai tir dau hodc tinh trung giita cic co quan, cac cap.

M3 nhi¢ém vu xéac dinh loai nhi€ém vu; ma co quan, don vi xac dinh noi thuc
hién, vai tro chu tri hodc phoi hgp ghi riéng. Phan biét s6 loai nhiém vu vdi so luot
giao thuc hién. Nhiém vu “khéc” chi ghi khi ¢6 cong viéc thuc t€ va can cur giao.

Ban T6 chic Trung wong phdi hop cac dau méi ra soat vin ban chirc ning,
nhiém vu cta Trung wong va dia phuong, xy dung danh muc dung chung; ddi chiéu
voi dit lidu co s dé phat hi¢n nhi¢m vu thiéu, trung, da chuyén giao hodc chua ro
chi thé chiu trach nhiém.

Co quan dau mdi chuan hoa danh muc, wu tién nhiém vu phd bién cap x4, kém
can cu, cép thuc hién, san phém va don vi tinh. Pon vi lua chon nhi€ém vu thudc
trach nhi¢m; nhi€ém vu chua cé trong danh muc dugc ghi “dé xuit bod sung”, kém
can cr, ma tam.

Giit ma nhiém vu da dung; khi d6i sang mi chung phai c6 bang dbi chiéu,
khong bét don vi ké khai lai. Mdi co quan c6 mi riéng, khong dung ma dia ban thay
ma co quan.

Pong thoi ra soat vi tri viéc lam da phé duyét: giit nguyén, cap nhat ban mo
ta hoac ki€n nghi stra d61 theo tham quyén; khong tu stra danh muc da phé duyét.

Déi vé6i dia phuong, xem xét dong bo tic dong cua 04 nhém yéu to: dia gidi
hanh chinh; quy md, trinh d phat trién; mtc do phan cip, phan quyén; khoa hoc,
cong nghé, chuyén doi sé, tu cha va xa hoi héa. Phan tich dic diém 04 nhém dia
ban: (1) d6 thi dic biét; (2) do thi; (3) dong bang; (4) mién nui va diéu kién dic thu
cua tung dia phuong. biéu kién vung sau, vung xa, bién gioi, hai ddo, di lai va
thuong truc dugc ghi nhan riéng khi c6 anh hudng thuc té dén cong viéc; khong tu
dit hé sd tang, giam bién ché theo ving.

Ké khai tai Biéu A1 - Danh muc nhiém vu; tham khao Phu luc I, IV va V. Két
qua: danh myc nhiém vu c6 ma, can ct, trang thai, nguén dir li¢u va ndi dung phai
xac minh.

Budc 2. Xac dinh cong viéc, cong doan va san pham

Phan biét: nhi€ém vu 1a nd1 dung duoc giao; cong viéc 1a phan viéc dé thuc
hién nhiém vuy; san pham la két qua c6 thé xac nhan. Vi tri viéc lam 1a nhom cong
viéc 6n dinh gan vdi san pham, trach nhiém va nang lyc.

V&i mdi nhiém vy, xac dinh cong vi¢c, cong doan chinh, san phém, don vi chu
tri va phéi hop, ngudi hodc vi tri chiu trach nhiém, tham quyén quyét dinh. Khong
tach thao tdc nho thanh nhi€ém vu hoac vi tri riéng; khong dém mot san phém nhiéu
lan. Mdi san phém ghi don vi tinh, yéu cau chat luong, thot han va can ctr xac nhéan;
néu nhiéu vj tri tham gia thi phan ro ph?m viéc va trach nhiém cua tung vi tri, xac
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dinh gid lao dong d6i v6i phan do dugc thoi gian; phan khé chuan hoa thoi gian thuc
hién theo phuong phap 3 tai Budc 6.

K¢ khai tai Biéu A2 — Cong viéc va san pham; tham khao Phy luyc I, Il va V.
Két qua: danh muc cong viéc, sdn pham gan nhiém vu va vi tri viéc lam.

Buéc 3. Xdc dinh so lwong san pham va thoi gian thue hién

a) Thong ké san luong thuc té theo loai san pham, ky va mirc 46 phirc tap;
nhiém vu theo nhi€m ky, cao diém hodc méi phat sinh phai néu can ctr, khong lay
mot thang bat thuong lam dai dién c4 nam.

b) Xac dinh thoi gian theo thir ty: dinh mttc chuyén nganh con hiéu luc; thoi
gian tham chi€u da kiém chung; so liéu thuc do, khao sat mau c6 ngudn va x4c nhan.
Khong tu 1ay thot han gidi quyét tha tuc hanh chinh lam gio lao dong.

San phém 1ap lai c6 do phure tap khac nhau c6 thé phan 06 nhoém theo Phu luc
III khi da c6 ti€u chi va thoi gian tham chiéu duoc xac nhan; chua du can cr thi ghi
trang thai can kiém ching, khong 4p hé so6 gid dinh vao phuong 4n bién ché.

Co quan dau méi theo khi, nganh, linh vuc va dia phuong chiu trach nhiém
tap hop, chuan hoa, huéng dan sir dung danh muc nhiém vy, cong viéce, san phém
phé bién, ma tham chiéu, don vj tinh, nguén va thoi gian tham chiéu d3 dugc xac
nhan (néu c6); wu tién nhém viéc phat sinh thudng xuyén tai cAp xa va cac nganh c6
khéi luong 16n. Viée cung cAp danh muc mau thuc hién ngay khi phat hanh Hudng
dan va tiép tuc bo sung sau kiém tht, tap huin; danh muc minh hoa chua kiém chiing
khong phai dinh murc thoi gian hodc cin ctr truc tiép giao bién ché. Pon vi chua co
dinh mutc dugc ké khai thoi gian do thuc té hodc kiém dém, udc lugng co giai trinh,
ngudn, ngudi xac nhan; két qua chua duoc kiém ching chi dung dé tinh th.

Chi phan nhém san pham can thiét; khong chidm diém ting ho so, cong doan
hodc tung nguoi. Cung loai san pham phai dung cach tinh thong nhat.

Tinh gio lao dong thuc té ciia ngudi tham gia, khong phai thoi gian chd hodc
toan bo thot han xur ly. Cong viéc c6 nhi€u nguoi tham gia phai phéan tach gio theo
phan viéc, tranh cong trung; véi phan khoé chuan hoa thoi gian, ghi yéu cau phoi hop,
chuyén mon va tién do dé ap dung phuong phép 3.

Vi du: 300 ho so x 30 phut soan thao = 150 gio; 300 hd so x 10 phut kiém tra
= 50 gi0. Tong 200 gio chi khi hai phan viéc chua dugc tinh ¢ noi khéac. Pay 1a s6
li€u minh hoa.

¢) Ghi thém gio thuong xuyén, dinh ky, theo nhiém ky, phdi hop, quéan 1y, dao
tao hodc thudng tryc néu chura tinh trong gid san pham. Mai gid chi tinh mot 1an, c6
cin ¢t va ngudi xac nhan; gio truc phai trir phan da tinh cho xtr Iy ho so trong ca.

Vi du: 12 14n ra soat dit liéu/ndm x 3 gic‘r/lﬁn =36 gi0, chi cong néu chua tinh
trong gio san pham.
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Khong cong ty 18 10 - 15% hodc hé s6 ¢b dinh cho phan chua do; khong ding
khung 06 nhém dé thay so li€u san lugng, thoi gian va viéc ki€ém chung.

d) B0 phan chuyén mon x4c nhan san lugng, thoi gian, nguon. Dit licu thiéu
can cu ghi “chua ki€ém chimg”, n€u ndi dung va han b6 sung; khong dua vao tong
da xac nhan.

K& khai tai Biéu B1 - Khoi luong va thoi gian thue hién cong viée; lién két véi
Biéu A2, tham khao Phu luc IIT va V. Két qua: khoi lugng, gio cong viéc do dugc
theo vi tri; phan 4p dung phuong phéap 3 va phan con thiéu can ctr dugc ghi riéng.

Buéc 4. Xac dinh thay d6i cong viéc do chuyén doi so, tw chi, thué dich
vu va xa hgi hoa

Ghi cong doan thyc té thay d6i do chuyén ddi sb, tu chu, thué dich vu, xa hoi
hoa; do sb luong ap dung, thoi gian trudce va sau, phan gid thuc giam va cong viée
méi ting (quan 1y dir lidu, giam sat dich vu, kiém soét chat luong...). Chi ghi tac
dong c6 bang chimg.

Chon mét trong hai cach: (1) dung thoi gian trude thay d6i rdi cong, trir tac
dong thuc t€; hoac (2) dung thoi gian da do sau thay doi. Khong cong, trir lai phan
da phan anh trong s6 do.

Ghi 16 cach tinh, ky 4p dung, ngudn va ngudi xac nhan. D6i ngudn kinh phi
hodc chuyén sang tu chi khong duong nhién lam giam cong viéc hodc gio lao dong.

Khong giam gio chi vi ¢6 phan mém, thi tuc tryc tuyén hay kha ning thué
dich vu; chi gidam phan vi¢c da thuc sy thay doi hodac chuyén giao hgp phap, tranh
tinh hai lan.

K& khai tai Biéu B2 - Téc dong cua chuyén ddi 6, tu chi, thué dich vu va xa
hoi hoa; tham khao Phy luc IIT va V. Két qua: thoi gian thuc tang, giam da duogc
kiém chimg va thoi diém phat sinh.

Cac cong doan hodc tac dong dugc ghi tai phén chi tiét cua Biéu B2; bang
tong hop tu dong ghi nhan gio giam, gid ting va tac dong rong theo ma cong viéc,
ma vi tri viéc lam va ky. Chi dua vao két qua xac dinh nhu ciu nhan luc phan tac
dong du chung cw, ding ky va da ddi chiéu trung; khong coi thong bao kiém tra k¥
thuat 1a xac nhan nghiép vu.

Buéc 5. Poi chiéu, hoan thién danh muc vi tri viéc 1am, ban mé ta va
khung nang luc

DPdi chiéu tung vi tri viéc lam v6i1 chic nang, nhiém vy, cong viéc va san
pham; ra soat theo cac nhom: tiép tuc st dung, can diéu chinh, tich hop hodc dé nghi
sira d6i, bo sung, bai bo theo tham quyén. Mot vi tri khong dong nghia mot ngudi
hay mdt bién ché; khong tao vi tri tir nguoi hoac ngach hién co.

Ban mo ta phai néu cong viéc, san pham, quyén han, trach nhi¢m, quan hé
pho1 hop va diéu kién thuc hién; khung ndng lyc gobm nang lyc chung, chuyén mon,
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lanh dao, quan Iy va dic thu (néu c6), gan yéu cau quan sat, kiém chimg; khong chi
li¢t ké van bang, chung chi.

Ké thira ban mé ta, khung ning lyc da phé duyét; chi stra phan thay d6i. Cong
chirc 4p dung mau tai Phu luc VI Nghi dinh 361/2025/ND-CP, vién chirc tai Phu lyc
IV Nghi dinh 232/2026/NB-CP trong pham vi 4p dung; khéi Pang, Mit tran va mo
hinh dic thu theo quy dinh cta cap c6 thAm quyén.

Biéu C2 ghi ma vi tri vi¢c lam, trach nhiém, nang luc theo khung va can cu,
dia chi luvu ban mo6 ta, khung nang lyc; khong sao chép lai toan bg hd so. Cac thong
tin vé nhan luc, ngach, bac, ché d6 va noi tinh bién ché duge quan 1y, ddi chiéu riéng
theo tham quyén, khong dung 1am bién sb xac dinh nhu cau.

Néu mirc ning lyc can c6 va bang ching danh gia. Nang luc sb, xir 1y dir lidu,
phoi hop hodc quan 1y dich vu chi b6 sung khi cong viéc yéu cau; khong bat budc
chiig chi dong loat hodc bién két qua danh gia ca nhan thanh hé s6 bién ché.

Phan biét vi tri cong chirc, vién chirc va nhan sy theo ché do khac; doi voi don
vi sy nghiép tach s6 nguoi, nguon kinh phi theo quy dinh. Nguoi kiém nhiém cong
tac dang ghi phan viéc, thot gian va vi tri chinh; ngudi va bién ché chi tinh moét 1an.

Ghi tai C1, C2; dbi chiéu A2 va Phu luc II, V. Két qua: danh muc, ban mo ta,
khung ning lyc va dé xuat xtr 1y.

Buéc 6. Xdc dinh sé nguoi cin thiét theo tirng vi tri viéc 1am

a) Lua chon phwong phap phu hop véi tinh chat cong viéc: phuong phap 1
(PP1) xac dinh theo co cau, chirc danh, dinh murc bo tri hoac yéu cau hién dién dugce
quy dinh; phuong phap 2 (PP2) xac dinh theo khoi luong va thoi gian lao dong do
duoc; phuong phap 3 (PP3) tham dinh theo san pham, tién dg, trach nhi¢m va nang
luc chuyén moén doi véi cong viée kho chuan héa thoi gian. Mdi két qua phai co cin
ctr va duogc xac nhan theo tham quyén.

PP1 phan biét s6 nguoi bat budc véi sd chire danh t6i da; 1am 18 chuc trach
kiém nhi¢m va phan cong viéc do nguoi da bo tri thuc hién. Poi voi can b gitr chire
vu theo nhi€m ky, chirc danh tu phép va nhan su chuyén biét, can cur co cau, chuc
danh, di€u kién bo tri va quy dinh chuyén nganh c6 hiéu luc.

bia phuong xem xét quy mo, pham vi phuc vu, diéu kién dia ban, di chuyén,
thuong truc va kha nang dung chung nhan lyc. Chi tinh yéu t6 dac thu co6 tac dong
thuc t€ va dugc xac nhan, khong 4p hé s6 vung co hoc.

Vi du PP1: Vin ban quy dinh phai c6 01 ngudi dimg dau thi xac dinh theo co
cau do; khong tinh theo s6 van ban ky. Pay chi 1a minh hoa.

Gi6i han s6 cip pho ti da khong phai yéu cau bd tri du s toi da; sd thuc can
can cir nhiém vu va dugc xem xét theo tham quyén.

MOt vi tri c6 thé dung nhiéu phuong phap cho cac phan viéc khac nhau nhung
khong cong trung. Phan cong viéc da dugc nguoi bo tri theo co cau hodc yéu cau
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hién dién thuc hién trong quy thoi gian 1lam viée khong dugc tiép tuc quy doi thanh
nhu cau tang thém; chi tinh phén vugt kha ndng thuc hién c6 can ctr. Gid truc trong
ca da co6 gio xir Iy hd so phai trir phan tring.

b) PP2 4p dung khi xac dinh dugc khdi lugng va thoi gian lao dong; uu tién
dinh murc chuyén nganh con hiéu luc, thoi gian tham chiéu da xac nhan hoac sb liéu
khao sat c¢6 kiém chimg. Tong gid lao dong can thiét bang gid san pham cong gio
bd sung chua tinh trong san pham; diéu chinh ting, giam theo tic dong thyuc té da
duoc kiém chimg va d6i chiéu trung. Néu thoi gian san phim d3 1a sé do sau thay
d6i thi khong tinh lai phan tic dong dd phan anh. Chi tinh phan viéc thudc dung vi
tri, cung ky va pham vi.

Quy thoi gian 1am viéc dung dé quy d6i duoc xac dinh theo ky tinh va ché do
1am viéc. Mtrc tham chiéu cho ky 01/10/2025-30/9/2026, v6i ché do 40 gio/tuan, 05
ngay/tuan va phép nim co ban 12 ngay, 1a: (261 ngay thir Hai dén thtr Sau — 11 ngay
nghi 1&, Tét tinh trén lich lam viéc — 12 ngay phép) x 8 gio = 1.904 gid/ngudi/nam.
Pay 14 mirc tham chiéu nghiép vu PP2 theo cac diéu kién néu trén, khong phai dinh
mirc nang suat hodc dinh mirc bién ché bat budc.

Co quan quan Iy x4c nhan bang lich 1am viéc va ngay nghi 4p dung; ngay nghi
bu thay cho ngay 18 tring ngay nghi hing tuan khong duogc trir hai 1an, ngay hoan
doi 1am viée phai duoc ddi chiéu dﬁy du. Ché do ca, kip, truc, gido duc, y té, phép
niam theo tham nién hodc ché d6 khac ap dung quy thoi gian twong tmg theo quy
dinh, khong dung 1.904 gio mdt cach co hoc. Tung nam dy bao st dung quy thoi
gian c6 cin cir; khi tong hop phai théng nhat co s¢ quy doi hodc bao céo riéng.

Khong tu giam quy thoi gian quy doi bang ty 1& “gid hiru ich” hodc cong bu
gi¢o du phong thiéu can cu. Hop, dao tao bat budc, cong tac dang kiém nhiém va
nhiém vu chung d3 dugc tinh vao tong gid lao dong can thiét thi khong tiép tuc trir
cung thoi gian khoi quy gio quy d6i. Nghi thai san, nghi dai han, biét phai va bién
dong nhan luc duoc theo ddi dé bé tri thay thé, diéu phdi trong ky, khong ty dong
chuyén thanh nhu cau bién ché 1au dai.

Cong thitc PP2: S6 nguoi lao dong quy doi = Tong gio lao dong can thiét
trong nim + Quy thoi gian lam viée dung dé quy doi cua 01 ngudi trong nam. Quy
thoi gian tham chiéu cta ky gde 1a 1.904 gid; ché d6 dic thu sir dung mire di duoc
xac nhan.

Pbi véi san pham dugc phan 06 nhom va ¢6 thoi gian tham chiéu di duoc
xé4c nhan, thuc hién theo danh muc san pham dung chung; gid san pham dugc xac
dinh tir san luong nhan véi sd phat/san pham dugce chap nhan, chia 60. Nhom san
pham khong tu tao hé s nhan thoi gian, khong dung hé s dang thir nghiém dé tinh
bién ché.

Vi du PP2 (gia dinh): 6.000 san pham x 30 phuat + 60 = 3.000 gio; néu thoi
gian tai Biéu B1 1a s6 trude thay ddi, s6 hoa giam 500 gid, thué dich vu giam 100
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gi0, phat sinh 200 gid viéc mdi chua tinh thi gio rong = 3.000 — 500 — 100 + 200 =
2.600 gio. Nhu cau quy d6i = 2.600 + 1.904 = 1,366 ngudi; khong tu lam tron thanh
02 bién ché. Néu Biéu B1 da do sau thay d6i thi khong tiép tuc trir 600 gid da phan
anh.

Sau khi tinh s6 nguo1 quy doi, doi chiéu yéu cau lam viéc dong thoi, chuyén
mon, kha nang ki€ém nhiém, di€u chuyén va st dung chung nhan lyc dé€ xac dinh s6
nguoi can bo tri. Khong lam tron tang ting dong réi cdng thanh nhu cau chung.

¢) PP3 ap dung doi vai cong viéc tham muu chién lugce, nghién ciru, tham tra,
giam sat, phuc vu lanh dao va cong viéc khac kho chuan hoa thoi gian. Thuc hién
theo cac ndi dung sau:

(1) Lap danh muc san pham, két qua phai hoan thanh theo chuong trinh, quyét
dinh giao nhiém vu; xac dinh yéu cau chat luong, thoi han, trach nhi¢ém va muac do
uu tién.

(2) Phan tich phﬁn viéc, chuyén mon bat bude, nhiém vu trién khai déng thoi,
thoi diém cao diém va yéu cau duy tri ning luc thudng xuyén. Mtc do phic tap
duoc mo ta béng pham vi, tinh maéi, yéu cau lién nganh, trach nhiém va cac vong
phdi hop, tham dinh can thiét; khong ty dat hé sb nhan bién ché.

(3) Lap phuong an phéan cong theo giai doan; xac dinh nhan luc cha tri, phan
st dung chung, huy dong chuyén gia hodc thué dich vu néu dugc phép. Lam ro kha
nang dap tng ti€n d9, chuyén mon va yéu cau hién di¢n cua tung phuong an.

4) Pdi chiéu hd so nhiém vu tuong tu da hoan thanh, tién do, chat lugng thuc
té va y kién chuyén gia c6 can cir; giai trinh khac biét. Khong liy binh quan hodc
bién ché hién c6 lam chuan. Phan cong viéc do duoc thoi gian ¢ thé ap dung PP2
dé hd trg; phan chwa du cin ctr khong budce quy do6i thanh gio.

(5) Co quan c6 tham quyén thdm dinh, xac nhan sé ngudi can b tri thudng
xuyén, s6 nguoi huy dong theo giai doan va kha nang sir dung nhan luc hién c6. HO
SO gém danh muc san phém, tién do, trach nhiém, yéu cau chuyén mon, phuong an
phan cong, tai liéu ddi chiéu va két qua tham dinh; chi ghi s6 ngudi quy d6i khi co
co so tinh riéng.

Vi du PP3 (minh hoa): Mgt don vi dugc giao déng thoi 02 dé an chinh séach;
hd so chuyén mon di xac nhan mdi dé an can 01 ngudi chu tri. Hai dé 4n c6 thé sir
dung chung 01 chuyén gia dit li¢u trong giai doan phan tich va 01 chuyén gia phap
Iy & giai doan tham dinh sau d6. Phuong an 13 b6 tri 02 ngudi cha tri trong thoi gian
hai dé 4n cung trién khai va huy dong nhan lyc dung chung theo lich; khong cong
thanh 04 bién ché thuong xuyén. Nhu cau lau dai phai duoc xac dinh trén toan bo
cong viéc ca nam va kha ning diéu phoi nhan luc. Cac sé lugng trong vi du khong
phai dinh mtrc cho mdt dé an.

d) Kiém tra, giai trinh: phan biét ngudi quy ddi, sé ngudi can bd tri va chi tiéu
bién ché do cap c6 thim quyén quyét dinh; xem xét hién dién, chuyén mon, kiém
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nhiém, diéu chuyén, dung chung nhan lyc. Khong dung ngach, hé sb luong hodc ty
1€ gi6 khong c6 can ctir dé tinh nhu cau. Mot nguoi kiém nhiém chi tinh mot lan.

Chi cong s6 nguoi lao dong quy do6i cung ky, cung co s& gi0; két qua khac co
sO phai chuan hoa hodac bao cao riéng. S6 nguoi thyuc t€ dugc tong hop theo ma nhan
su va noi quan ly chinh; khong cong s6 1an mot ngudi xuat hién ¢ cac vi tri.

Chi dua két qua du can ct vao tong da kiém chimg. Trudng hop thiéu dit liéu,
ghi ré pham vi va anh huéng; khong coi tong phan da tinh 1a toan bd nhu cau.

Ké khai tai Biéu C3 — X4c dinh nhu cau nhén luc; tham khao Phuy luc II1-V,
Két qua: nhu cau theo ting vi tri, phwong phap va trang thai xac nhan; phan biét s6
nguoi quy doi voi sé nguoi can bd tri. Két qua PP1, PP3 khong c6 can ctr quy doi
gid dugc ghi theo s6 ngudi can b tri va ho so giai trinh, khong gan sé gio gia dinh.
Dé xuit bién ché ghi riéng tai Biéu D2.

Budc 7. Poi chieu nguon nhan lwe hién ¢6 va xay dung phuwong an bién
ché

Ddi chiéu nhu cau véi nhan luc hién co trén cung ky, pham vi, don vi tinh.
Phén biét ngudi lao dong quy do6i, sb nguoi va chi tiéu bién ché. Trude khi dé nghi
diéu chinh bién ché phai xem xét cac phuong an bb tri lai, diéu chuyén, boi dudng,
kiém nhiém, dung chung nhan luc, d6i méi phuong thirc 1am viéce, tng dung cong
nghé va thué dich vu hop phéap theo tham quyén.

i chiéu nang luc dé lua chon tiép tuc bd tri, dao tao, bd tri lai hodc diéu
chuyén theo quy dinh; khong ldy diém danh gia ca nhan lam hé sb tu dong ting,
giam bién ché.

Vi dy: 02 ngudi, mdi ngudi danh 50% gid cho mot vi tri, twong dwong 1,0
ngudi quy doi nhung van 1a 02 nguoi thuc té. Vi du chi ap dung khi cing ky, cling
quy thoi gian quy d6i va phan thoi gian con lai dd duoc phan bo 18; khi dung quy
thoi gian dic thu phai chuan héa trudc khi so sanh.

Phuong an giao bién ché giai doan 2027 - 2031 13p tirng nam theo nhiém vy, san
luong, chuyén ddi sd, diéu kién thuc hién, ngu@)n tai chinh va bién dong nhan lyc; khong
nhan mot ty 1é ting, giam co dinh.

Tong hop riéng cong chirc, vién chirc va ché d6 khac; v6i vién chirc phan biét
ngudn ngan sach va ngudn thu theo quy dinh. Ngudi kiém nhiém, nhan luc nganh
doc chi tinh mot 1an ¢ dau mdi quan 1y bién ché.

Bién ché da giao chi phan dén vi tri khi quyét dinh c6 ndi dung d6; néu giao
téng thi ghi ¢ cép giao, khong lap vao ting dong. Tong thoi gian phan bd cia mot
nguoi phai phu hop quy thoi gian 1am viéc. Nhan lyc dung chung gitra cac co quan
phai dugc bén giao va bén nhan xac nhan phﬁn viéc, thoi gian, trach nhiém; khong
dung trung quy thoi gian.
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K& khai tai Biéu D1 va Biéu D2; tham khao Phu luc IIT va V. Két qua: phuong
an bo tri, co cau lai do1 ngii va dé€ nghi bién ché ting nam 2027-2031 theo tham quyén.

Budc 8. Kiém tra, xac nhan va giri két qua

Co quan, don vi truc tiép thuc hién c6 trach nhiém ra soat, kiém tra, xc nhan
tinh day du, chinh xac cua dit liéu thudc pham vi quan 1y; lay y kién bo phan chuyén
mon, can bd co lién quan trude khi xac nhan phuong an. Ngudi diung dau chiu trach
nhiém vé dit liéu géc, két qua xac dinh nhu cAu nhén luc va phuong &n st dung bién
ché; guri bo biéu nghi¢p vu va danh sach ndi dung chua du can cu, chua dugc xac
nhan (néu c6) theo dau méi quy dinh.

Céc co quan dau mdi quan 1y, tong hop cé trach nhiém kiém tra tinh thong
nhat, xtr 1y trung 1ap, doi chiéu pham vi va yéu cau bd sung nhitng ndi dung con
thiéu hodc chua phu hop.

Ban T6 chtic Trung wong td chure tiép nhan, kiém tra tu dong, ddi chiéu dix
lidu giira cac co quan, khdi va cp; phdi hop véi cac co quan c6 thim quyén kiém
chirng nhiing nd1 dung can thiét; quan ly tién do, luu lich sir cap nhat, xac nhan két
qua tich hop va xay dung co so dit lidu vi tri viéc 1am théng nhat trong hé thong
chinh tri.

Két qua kiém tra ty dong khong thay thé trach nhiém xac nhan nghiép vu cua
co quan, don vi truc tiép thuc hién hodc co quan cé tham quyén. Dit liéu chua kiém
chtng duoc quan 1y riéng, khong sir dung 1am cin ¢t truc tiép xac dinh nhu cau bién
ché da duoc xac nhan.

III. CACH THUC HIEN RIENG THEO KHOI, CAP VA CONG VIEC
PAC THU

1. Co quan, don vi cua Dang

Déi voi co quan tham muu, gitip viée cp uy, té chirc dang, xac dinh cong
viéc va san phém theo chirc nang, nhiém vy, chuong trinh cong tac va tham quyén
dugc giao. San phém o thé 1a dé 4n, bao céo nghién ctru, dy thao van ban, hd so
can bd, vin ban tham dinh, két luan kiém tra hodc két qua thuc hién nhiém vu. Viéc
xac dinh nhu cau nhan luc phai xem xét pham vi, d0 phuc tap, yéu cau bao mat,
nhiéu vong phdi hop va trach nhiém tham muu; khong chi dém sé vin ban.

Dbi véi don vi sy nghiép ctia Pang ¢ Trung wong, cip tinh va cac cap khac
theo quy dinh, ra soat vi tri viéc lam vién chirc theo tinh chét hoat dong dao tao, boi
dudng, nghién curu, thong tin, bao chi, xuit ban va cac dich vu su nghiép khac; st
dung tiéu chuan, dinh mac chuyén nganh va danh muc vi tri viéc 1am c6 hiéu luc.
Téach nhu cau nhan luc cua don vi su nghiép véi cong chure tai co quan tham muu,
gitp viéc; phan loai s6 ngudi lam viée va ngudn kinh phi ding quy dinh.

Dbi v6i bo phan chuyén trach cong tac dang thude cac dang uy truc thude
Trung wong va dang uy tai co quan, don vi, ké khai riéng cong vi¢c, san pham, nhan
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su chuyén trach. D61 véi nhiém vu cong tac dang do nguoi thudc khéi chuyén mon
kiém nhiém, ghi 10 vi tri chinh, phan vi¢c dang, thoi gian va co quan quan 1y nhan
luc; s06 nguoi, bién ché chi tinh mot lan & co quan c¢o6 trach nhiém quan 1y, sit dung
bién ché.

2. Mt tran To quoc Viét Nam va cac to chirc chinh tri — xa hi

Ngoai san pham tham muu, théng ké cong viéc van dong, giam sat, phan bién
x4 hoi, cham lo doan vién, hoi vién, td chirc phong trao va phuc vu nhan dan. Xac
dinh san lugng theo cudc, dot, dia ban, nd1 dung va san phém; tinh yéu cau cao diém.
Phén biét nhén lyuc trong bién ché véi cong tac vién, tinh nguyén vién; khong 1ay sb
doan vién, hdi vién 1am s luot thuc hién nhiém vu.

3. Khéi Chinh phii va co quan hanh chinh nha nwéc

Phan biét cong viéc x4y dung thé ché, tham muu chinh sach; quan 1y nha
nude, thanh tra, kiém tra; gidi quyét thu tuc hanh chinh; huéng dan va kiém tra sau
phan cdp. Co quan Trung wong phai thong ké ca phan viéc con lai sau khi phan cap
nhu ban hanh quy dinh, tiéu chuan, huéng dan, kiém tra va hau kiém. Ddi v6i ho so
hanh chinh, thong ké san luong va thoi gian theo loai hd so, do phuc tap; khong
ddng nhat thoi han giai quyét véi gio lao dong thuc té.

4. Quoc héi va Hoi dong nhan dan

DPdi vai Quéc hoi va céc co quan ctua Quéc hoi, xac dinh cong viéc, san phém
gin v4i hoat dong 1ap hién, 1ap phap; tham tra, giam sat; quyét dinh cac van dé quan
trong cua dat nuéc; cong tac td chirc bo may, nhan su va cac nhiém vu khac theo
tham quyén; phuc vu ky hop Qudc hoi, phién hop Uy ban Thuong vu Qubc hoi, hoat
doéng cua Hoi déng Dén toc, cac Uy ban ctia Qudc hoi, Poan dai biéu Québc hoi va
dai biéu Quéc hoi. Poi véi Hoi déng nhan dan, xac dinh cong viéc, san phém gén
v6i viée quyét dinh cac van dé quan trong cua dia phuong; gidm sat, cong tac to chirc
bd may, nhan sy theo tham quyén; phuc vu ky hop, phién hop, hoat dong ciia Thuong
truc HO1 déng nhan dan, cac Ban, T6 dai biéu va dai biéu Hai dé)ng nhan dan; tiép
xuc ¢t tri, tiép cong dén, theo doi, don ddc giai quyét kién nghi cua ctr tri. Khi xéac
dinh nhu cau nhan luc, chu trong nhi€ém vu theo nhiém ky, cong viéc cao diém, dot
Xut va yéu cau duy tri nang luc chuyén mon phuc vu hoat dong cua Qué)c hoi, Ho1
ddng nhan dan. Khong ap dung co hoc dinh mirc giai quyét hd so hanh chinh d6i véi
cac nhom cong viéc nay.

5. Toa 4n nhan dan, Vién kiém sat nhian dan va Kiém toan Nha nuéc

Toa an nhan dan théng ké cong viéc theo loai an, loai viéc, giai doan tb tung,
cap xét xir, chtrc danh tu phap va mutrc do phirc tap. Vién kiém sat nhan dan thong
ké theo hoat dong thuc hanh quyén cong td, kiém sat hoat dong tu phép, vu viéc,
giai doan té tung va yéu cau bd tri ddng thoi cac chitc danh, nhan luc can thiét theo
tinh chat cong viéc va quy dinh c6 lién quan. Kiém toan Nha nuéc théng ké theo
cudc kiém toan, dbi tuong, quy mo, giai doan, thoi gian cong tac va theo doi thuc



13

hién kién nghi. Cac co quan c6 tham quyén chuyén nganh chiu trach nhi€ém huong
dan, xac nhan dinh muc va yéu cau bo tri nhan lyc dac thu.

6. Van phong Chi tich nwéc va cac co quan cé nhiém vu chuyén biét

Ké khai san pham tham muu, tong hop, phuc vu hoat dong hién dinh, do6i
ngoai, an ninh va nhiém vu doét xuat; xem xét yéu cau bao mat, thoi han va mac do
san sang. Khong ap dinh mtrc hé so hanh chinh dai tra cho cong vi¢c chuyén biét.

7. Pon vi sw nghiép cong lap

Xac dinh vi tri vién chtic, san pham va nhu cau nhan lyc phit hop nganh, linh
vuc, quy mo hoat dong, dinh mic chuyén mon, diéu kién cung ung dich vy va mirc
do tu chi. Phan biét sb nguoi l[am viéce theo nguén kinh phi, ché do nhan sy va thAm
quyén giao, quan 1y; khong dong nhét tu chi tai chinh vai viéc khong con phai quan
1y s6 nguoi lam viéc.

DPéi véi gido duc, y té va linh vuc cung ung dich vu cong, trudc hét dbi chiéu
dinh murc chuyén nganh, quy mé phuc vy, ca, kip va yéu cau chét luong. Dit hang,
tu chii hodc thué dich vu chi lam thay d6i nhu cau khi c6 pham vi chuyén giao hop
phap, thoi diém ap dung va ngudn luc bao dam; van phai tinh nhiém vy quan 1y,
giam sat, nghiém thu cua co quan.

8. Yéu cau riéng & cap Trung wong, cap tinh va cap xa

CAp Trung uong ra soat nhiém vu da chuyén giao va phan tiép tuc thuc hién,
hudéng dan phuong phap, cach do va dinh mitc chuyén nganh theo thim quyén. Cap
tinh hd tro cap xa, kiém tra dir liéu theo 04 khdi, phdi hop dbi chiéu thong tin nganh
doc ma khong cong trung. Cap xa ké thira dit liéu nhiém vu, ghi & khdi luong thuc
hién, phan anh phan con vudéng vé tham quyén, ngudn luc; khong ty dat hé sé ving
hodc gid quy d6i khac mirc chung khi chwa dugc xac nhn.

IV. KIEM CHUNG VA QUAN LY DU LIEU

1. Céc co quan truc tiép quan 1y, str dung nhan luc chiu trach nhiém ké khai,
kiém tra va xac nhan nhiém vu, san phérn, tho1 gian thuc hién, vi tri viéc lam, nguoi
hién c6 va bién ché thuéc pham vi quan ly. Mdi co quan, don vi phai xac dinh mot
dau mdi chiu trach nhiém s6 liéu nhan luc, bién ché chinh thic. Trudng hop cing
mdt don vi duoc dua vao bdo cdo cta nhiéu dau mdi, phai ghi ma tham chiéu va noi
tinh s6 liéu chinh; khong cong trang khi tong hop toan hé thong.

Str dung danh muc va ma dung chung do co quan dau mdi céng bd hoic hudng
dan theo tham quyén. M3 nhi€m vu xac dinh loai nhiém vy; ma co quan xac dinh
don vi thyc hién; vai tro chu tri, phdi hop ghi riéng. Cong cu tao ma ban ghi 6n dinh
dé lién két cong viéc, san phém, vi tri va nhan luc theo phan quyén. Nhiém vu chua
c6 trong danh muc dugc duing ma tam théng nhat, kém can ct va dé nghi bo sung;
co quan quan 1y mi thong bao thoi han xir Iy va phién ban danh muc. Giit bang d6i
chiéu ma nguén vo1 ma dung chung, ké ca khi tach hodc g0p muc; khong lam mét
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dit liéu da ké khai hodc d6i ma theo tht tu dong. HO so ¢6 thong tin c& nhan, bi mat
nha nudc dugce quan 1y, trao d61 qua kénh phu hop; bao cdo tong hgp khong chira div
liéu chi tiét vuot nhu cau stir dung.

M3 thii tyc hanh chinh qudc gia ding dé lién két loai thu tuc, khong thay cho
ma hé so cu thé hodc moi ma san phém. Bo6 danh muc ban dau dugc xay dung tir dir
liéu di c6, hoan thién dan qua ra soat; khong yéu cau don vi cho xay dung lai toan
bd danh muc madi1 duoc thuc hién.

2. Céc tinh uy, thanh uy, dang uy truc thudc Trung vong lanh dao, chi dao va
t6 chirc tong hop két qua ra soat trong pham vi dugc phan cong, bao gdbm ca nhiém
vu chuyén mon va cong tac dang chuyén trach, kiém nhiém. Viéc téng hop phai co
su d6i chiéu, xac nhan ctia co quan c6 tham quyén quan 1y, st dung bién ché. Trach
nhiém tong hop khong lam thay doi thim quyén giao, quan 1y, diéu chinh bién ché
theo quy dinh. Néu pham vi 1anh dao cua dang iy va pham vi quan 1y bién ché khong
tring nhau, bao céo phai ghi rd ddu méi tong hop chinh, don vi phdi hop va sb licu
chi dung tham chiéu.

3. Céc co quan chuyén nganh ¢ Trung wong huéng dan va xac nhan cach do
khoi luong, thoi gian, dinh mtc, yéu cau thuong truc thudc pham vi tham quyén. Co
quan cap tinh kiém tra, hd trg co s, chi yéu cau bo sung truong dir liéu con thiéu,
khong yéu cau lam lai toan bd biéu da duoc xac nhan.

Co quan dau mdi chon truong hop dai dién & Trung uong, cap tinh, cap xa va
cac nhom cong viée khac nhau dé kiém tra cach hiéu, cach do va két qua trude khi
téng hop rong. Khac biét 16n giita cac don vi phai dugc giai trinh theo pham vi, san
pham, chat luong, diéu kién 1am viéc; khong 14y binh quéan lam dinh mirc chung.

Ban T6 chtrc Trung wong chi tri, phdi hop vai Bo Noi vy, cac dau mbi quan
1y bién ché va co quan chuyén nganh théng nhat khung 06 nhom, tiéu chi phan loai,
céu trac dit liéu va cach kiém chung; t6 chirc kiém tht, tong hop danh muc san pham
mau va thoi gian tham chiéu. Co quan chuyén nganh chiu trach nhiém xac dinh, xac
nhan thoi gian va mitc do phirc tap ctia san pham thudc linh vuc quéan 1y. Co quan,
don vi co s ké thira dir lidu, xac nhan san lugng, phan anh truong hop khéc biét;
khong tu dat hé s6 hodc dinh muc dung chung. Cac muc chua dugc xac nhan chi
phuc vu tinh thtr, khong dua vao phuong 4n bién ché da kiém ching.

4. Dit liéu str dung cho phuong an bién ché phai xac dinh duoc ngudn, pham
vi, ky, co quan x4c nhan. Khong dung sd liéu mé phong, tu ké khai chua kiém chimg,
s6 ddu danh ddu chuyén d6i sb hoic s6 luong nhiém vu riéng 1é 1am cin ct truc tiép
tang bién ché. Viéc xac dinh nhu ciu nhan lyc khong ty dong lam tiang tong bién
ché; quyét dinh giao va diéu chinh thyc hién theo tham quyén.

5. Trong dot trién khai ban dau, cac co quan dau moi theo khdi, ngémh dia

phuong lap danh muc khoi tao vé nhiém vu, cong viéc, san pham pho bién theo cau
trac t6i thiéu: ma ngudn va ma dung chung (néu di cd); tén nhiém vy, cong viéc, san
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phém; don vi tinh; pham vi 4p dung; can cir; ma vi tri vi¢c lam li€n quan; trang thai
kiém chiing; co quan xac nhan. Chi dua thoi gian chuan vao danh muc khi da c¢6 can
ctr, dugc co quan c6 tham quyén xac nhan. Ban T6 chire Trung wong théng nhat cdu
tric, tiép nhan va cong bd danh muc tham chiéu ding chung theo thAm quyén; cac
co quan dau mbi chiu trach nhiém noi dung chuyén nganh. Danh muc khéi tao khong
dugce hiéu 1a danh muc VTVL méi duge phé duyét hodac dinh mtrc bién ché.

6. Dir 1i¢u phuc vu tinh toan chinh thirc phai dugc xac nhan vé nguén, thot ky,
pham vi va chat luong. DPdi véi cong viéc chua co6 dinh muc, PP3 va tac dong B2
con chua kiém chirng, co quan don vi ghi rd can ctr, nguoi xac nhan hoac tach két
qua tinh thir. Trudng hop Biéu C3 chua c6 két qua di kiém ching, khong hoan thién
phuong 4n Biéu D2 nhu s6 liéu chinh thirc.

V. TIEN PQ, BAO CAO HANG THANG VA TO CHUC THUC HIEN

1. Ngay sau khi Huéng dan duoc ban hanh, cac dang uy truc thudc Trung
wong va dau moi quan 1y bién ché trién khai déng thoi viéc hudng dan, ké thira dir
lidu, t6 chirc ké khai va kiém thir tai mot sé don vi 1am diém; khong chd kiém thur
toan hé théng moi thuc hién. Co quan dau moi chon it nhat mét don vi c6 khéi lugng
cong viéc 16n, mot don vi c6 cong viée dac thu va mdt don vi cép x4 dé chay thu dﬁy
du 08 budc, ghi nhan 16i va phuong an xir Iy giri Ban T6 chie Trung wong. Trudc
ngay 10/11/2026, hoan thanh ra soat, ké khai, kiém tra, x4c nhan va gtri bo dir ligu
ban dau; phan chua di cin ctr phai néu rd nodi dung, nguyén nhan, dau méi va thoi
han b sung.

Co quan thuong tryc ¢ trach nhiém theo doi, kiém tra tién d6 va chat luong
ké khai trén hé thong; t6 chirc kiém thir ddng thoi v6i viée trién khai tai co so, kiém
tra truc tiép cac truong hop nhiém vu phire tap, kiém nhi€m, nhiéu vi tri cung tham
gia, tac dong chuyén d6i sb va sé dong vuot gidi han ki thuat. Vuéng mic lién quan
dén cong thirc, ma dinh danh, mo rong biéu hoac két qua kiém tra tu dong duoc guri
vé dau mdi quan 1y biéu dé xur 1y théng nhét; don vi khong tu stra 6 cong thirc hodc
d6i cau tric biéu. Viéc kiém thir, diéu chinh ky thuat khong 1am thay doi trach nhiém
tu kiém tra, x4c nhan s6 liéu cta co quan, don vi.

Déi véi cac co quan, don vi, dia phuong da cé du dit liéu hodc chu dong dang
ky trién khai sém, duoc tién hanh ngay vi¢c xac dinh nhu cAu nhan lyc va xay dung
phuong an bién ché trén co s& dir lidu da dugc kiém tra, xac nhan, khong phai cho
hoan thanh dot ra soat chung.

Chuan bi tdp huin toan quéc du kién ngay 22/10/2026: Ban To chirc Trung
wong chu tri, phéi hop vai Bo Noi vy, cac co quan dau mdi to chirc hudng dan thong
nhat phuong phap, thao tac trén 09 biéu nghiép vu va xt 1y cac tinh hudng kiém thir.
Truéc budi tap huén, co quan dau mbi té)ng hop cau hoi, lya chon dit 1i€éu minh hoa
da loai bo thong tin can bao vé va cung cip danh sich san pham, cong viéc mau
thudc pham vi quan 1y. Sau tap huan, cdc dau mbi tiép tuc cap nhat tai lidu giai dap
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va huéng din bd sung thdng nhét, c6 quan 1y phién ban, khong yéu cau don vi da
gtri dir liéu duoc xac nhan ké khai lai tir dau.

2. Tir ngay 10/11 dén trude ngay 15/11/2026, cac co quan ddu mdi kiém tra,
dbi chiéu va chuan héa dir liéu; xac nhan pham vi, xtr 1y trung 1ap, chénh 1éch giita
cac biéu va yéu cdu bo sung nhirng truong con thiéu. Pong thoi tiép tuc xac dinh
nhu cau nhan luc trén co sé dit liéu d3 da diéu kién.

3. Truoc ngay 20/11/2026, cac co quan, don vi, dia phuong hoan thanh viéc
x4c dinh nhu cau nhan luc, ddi chiéu véi sb nguoi hién cd, kha nang co cau lai va
xay dung phuong an bién ché giai doan 2027 - 2031 trong pham vi quan ly; giri két
qua vé Ban T6 chirc Trung wong theo ddu mdi dugc phan cong.

4. Trudc ngay 25/11/2026, Ban T6 chitc Trung wong tong hop, kiém tra, phan
tich phuong 4n cta céc co quan, dia phuong; dy kién phuong an giao bién ché giai
doan 2027 - 2031. Trudc ngay 30/11/2026, tap trung xur 1y cac ndi dung con khac
nhau, hoan thi¢n T¢ trinh, phuong an va phu luc s6 liéu dé thuc hién quy trinh trinh
B6 Chinh tri trong thang 12/2026. Cac mdc trung gian 13 yéu cau tién do du kién,
thue hién theo chi dao va chuong trinh cong tac duoc cap c6 tham quyén xac dinh.

5. Hoan thanh co s& dir liéu vi tri viéc 1am trong nam 2026. Pong thoi véi xay
dung phuong an giao bién ché giai doan 2027 - 2031, Ban T6 chirc Trung wong chu
tri, phdi hop véi cac co quan lién quan théng nhit cu tric, pham vi, phuong thirc
tiép nhan, quan 1y va khai thac dir liéu; t6 chirc d6i chiéu, kiém tra, tong hop dé hoan
thanh co s& dir liéu vi tri viéc lam thdng nhét trong hé théng chinh tri trong nam
2026. Cac co quan, don vi chiu trach nhiém vé tinh dy du, chinh xéc, c6 thé kiém
ching cua dir li€u thudoc pham vi quan ly. Co s¢ dir 1i€u phai co nguén, ma tham
chiéu, trang thai x4c nhan va kha nang cap nhat, khai thac.

Tur nam 2027, tiép tuc chuin hoa danh muc, ma dinh danh, ban mé ta cong
viéc, khung nang luc, phuong phap va dinh muc; nghién ctru xay dung, hoan thi¢n
Cong thong tin quan 1y vi tri viéc 1am dé cac co quan, don vi, dia phwong cép nhat
dinh ky hoic khi c6 thay d6i, theo tham quyén.

6. Cac co quan dugc giao chu tri bao céo tién do hang thang theo Phuy luc VII.
Riéng thang 11/2026, phai gui két qua theo cac mdc trén, khong chd dén ky bao cdo
thang. B4o c4do néu s6 don vi d3 hoan thanh, nhiém vu va vj tri viéc lam da ra soat,
muc d6 kiém chtirng dir li€u, nhu cu nhan luc va phuong an bién ché; néu rd kho
khan, vueéng mac anh hudng dén tién do. Bao céo ky sau ké thira dir liéu dd xac nhan
cua ky trudec.

Ban T6 chirc Trung wong thong bao thong nhat ngay chét so liéu, han gui bao
c4o cua cac dau moi trude thoi diém tong hop bao cido B Chinh tri. Mdi ky chi tong
hop phién ban duoc xac nhan méi nhat cia mot don vi; ban bo sung phai dan phién
ban thay thé.
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7. HO so guri gé)m: bo biéu nghiép vu da hoan thanh, bdo céo c6 xac nhan,
danh muyc tai liéu minh chtng va danh sach noi dung can tiép tuc xur 1y. HO so phai
thé hién nhiém vy;-cong vige, san phém; khdi luong, thot gian va thay dbi cong viéc;
vi tri viéc lam, ban mo ta, khung nang luc; nhu cu nhan lyc; phuong an b tri va
bién ché; két qua kiém tra, doi chiéu, xac nhan. St dung Phu luc VI dé kiém tra truéc
khi gtri. Ban mo ta, khung ning luc va hd so di c6 duoc din bang ma hoic duong
dan dugc phép truy cap, khong yéu cau ndp lai toan bd ndi dung chua xir 1y phai néu
nguoi phu trach, thot han va tac dong dén phuong an; viéc ddt tén té€p thuc hién theo
tai liéu str dung cong cu.

8. Truong hop Hudng dan hoic tai liéu tham khao chwa thong nhat véi vin
ban co hiéu luc cua cép c6 tham quyén thi thuc hién theo van ban c6 hiéu luc. Cac
phu lyc, bang tinh 13 cong cu hudng din nghiép vu, khong thay thé quyét dinh phé
duyét vi tri viéc lam, giao bién ché hodc chinh sach tién luong. Két qua ra soat cung
cap co so dit lidu cho dbi méi danh gia, sir dung, ddi ngd, thu hut nhan tai va cai
cach tién lwong theo 19 trinh; khong tu 1am phét sinh quyén hudng hoic thay d6i
mure lwong, phu cap trong thoi gian chua c6 quy dinh mai.

Sau khi phuong an duoc ap dung, theo doi san luong, chét luong, thoi han,
khéi lugng ton dong va mirc dép tng ning luc dé ra soat lai. Ra soat hang quy trong
nam dau va cap nhat khi thay ddi 16n vé chic nang, nhi¢m vy, td chire, quy trinh,
cong nghé hodc diéu kién phuc vuy; bao cdo va diéu chinh theo thadm quyén, khong
tu dong tang hoac cit bién ché tir mot bién dong ngén han.

Hb so phuong an phai tach két qua du can ctr, két qua can tiép tuc kiém ching
va noi dung chua xac dinh dugc; ghi rd tac dong dén phuong an, co quan xir 1y va
thoi han hoan thién. Ra soat sau 4p dung khong thay thé trach nhiém hoan thanh hd
so theo tién d6 da duge xéac dinh.

Noi nhén: K/T TRUONG BAN

- Bo Chinh tri, Ban Bi thu (d& bdo céo); HO TRUONG BAN
- Céc tinh uy, thanh uy, dang uy

truc thudc Trung wong;

- Céc ban, co quan, don vi

cua Dang ¢ Trung vong;

- Bang uy céc bg, nganh,

t6 chtrc chinh tri - xa hoi & Trung wong;
- Pong chi Truéng Ban (dé bao co);

- Céc dong chi Phé Trudng Ban; Ha Minh Hai
- Luu VP, Vu TC-BL.
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