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Phần I

BỐI CẢNH, CĂN CỨ PHÁP LÝ VÀ NGUYÊN TẮC XÂY DỰNG SỔ TAY

1.1. Bối cảnh

Cải cách chế độ công vụ, công chức là một nội dung quan trọng của cải cách nền hành chính nhà nước hiện nay ở Việt Nam. Phù hợp với Nghị quyết Đại hội X của Đảng, đặc biệt là Nghị quyết Trung ương 5 khoá X về đẩy mạnh cải cách hành chính, nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý của bộ máy nhà nước, Quốc hội khoá XII đã thông qua Luật Cán bộ, công chức, tạo ra bước tiến mới, mang tính cách mạng về cải cách chế độ công vụ, công chức. 
Luật Cán bộ, công chức ra đời giúp xác định đúng vị trí, địa vị pháp lý của cán bộ, công chức trong bộ máy nhà nước nhằm xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức trong sạch, vững mạnh, có đủ phẩm chất và năng lực công tác, thực sự là "công bộc" của dân, đáp ứng yêu cầu ngày càng cao của quá trình phát triển bền vững đất nước. 
Trong lĩnh vực cải cách hành chính, ngày 08 tháng 11 năm 2011, Chính phủ đã ban hành Nghị quyết số 30c/NQ-CP về Chương trình tổng thể cải cách hành chính nhà nước giai đoạn 2011 – 2020. Một trong các nhiệm vụ trọng tâm của Chương trình tổng thể cải cách hành chính giai đoạn 2011-2020 là gắn liền việc xác định rõ chức năng, nhiệm vụ của từng cơ quan, đơn vị, xây dựng cơ cấu công chức với vị trí việc làm; đồng thời, đổi mới phương pháp hoạch định và quản lý đội ngũ công chức theo vị trí việc làm thay cho mô hình chức nghiệp đã và đang có nhiều biểu hiện bất cập trong thực tiễn.
Nhằm triển khai thực hiện Nghị quyết số 30c/NQ-CP, Thủ tướng Chính phủ đã phê duyệt Đề án "Đẩy mạnh cải cách chế độ công vụ, công chức" theo Quyết định số 1557/QĐ-TTg ngày 18 tháng 10 năm 2012 với những nội dung đẩy mạnh phân cấp quản lý và hoàn thiện việc tổ chức công vụ gọn, nhẹ; giảm quy mô công vụ, tránh chồng chéo, tiếp tục tinh giản biên chế, nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ, công chức. Mục tiêu quan trọng của Đề án là phấn đấu đến năm 2015 có 70% các cơ quan, tổ chức của nhà nước từ trung ương đến cấp huyện xây dựng và được phê duyệt danh mục vị trí việc làm và cơ cấu công chức theo ngạch; tiến hành sửa đổi, bổ sung và xây dựng được 100% các chức danh và tiêu chuẩn công chức; thực hiện thí điểm đổi mới việc tuyển chọn lãnh đạo, quản lý cấp vụ và tương đương trở xuống; đổi mới công tác đánh giá công chức theo hướng đề cao trách nhiệm người đứng đầu và gắn với kết quả công vụ; quy định và thực hiện chính sách thu hút, tiến cử, phát hiện, trọng dụng và đãi ngộ người có tài năng trong hoạt động công vụ; từng bước đổi mới chế độ công vụ, công chức theo hướng năng động, linh hoạt và thực tài. 
Nhằm tạo cơ sở pháp lý và thúc đẩy triển khai thực hiện thành công các mục tiêu quan trọng nêu trên, ngày 22/4/2013 Chính phủ ban hành Nghị định số 36/2013/NĐ-CP về vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức. Sau đó, ngày 25/6/2013, Bộ Nội Vụ đã ban hành Thông tư số 05/2013/TT-BNV nhằm hướng dẫn xác định vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức theo tinh thần của Nghị định số 36/2013/NĐ-CP.
Như vậy, có thể nói xác định vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức là một trong các nhiệm vụ trọng tâm của cải cách hành chính ở Việt Nam trong thời gian tới. Đối với tỉnh Bắc Giang, nội dung xác định vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức là một trong những nội dung trọng yếu được Tỉnh uỷ, UBND đặc biệt quan tâm, quán triệt thực hiện. Nhằm cụ thể hoá và thiết thực triển khai nội dung này, UBND tỉnh đã giao cho Sở Nội Vụ chủ trì thực hiện. Về phía Sở Nội Vụ, trong khuôn khổ dự án Tăng cường tác động của cải cách hành chính tại tỉnh Bắc Giang, được sự tài trợ của Chương trình phát triển Liên hiệp quốc, Sở đã đặt nhiệm vụ trọng tâm cho quá trình nghiên cứu, phối hợp với các cơ quan, đơn vị gấp rút chuẩn bị, sử dụng các nguồn lực tối ưu cho quá trình xác định vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức trên địa bàn tỉnh Bắc Giang.
Phát triển “Số tay hướng dẫn xây dựng đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức tỉnh Bắc Giang” là một trong các nỗ lực của tỉnh trong quá trình triển khai xây dựng vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức trong năm 2014. Cuốn Sổ tay sẽ cung cấp một quy trình chi tiết từng bước nhằm hỗ trợ các tổ chức, cơ quan hành chính thực hiện phân tích công việc và xác định vị trí việc làm  một cách khách quan thông qua việc đưa ra các hướng dẫn (phương pháp, quy trình và công cụ) rõ ràng, thực tế và chi tiết, với các ví dụ cụ thể về quá trình xác định vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức trong các cơ quan hành chính tỉnh Bắc Giang, nhất là đối với các đơn vị được lựa chọn làm thí điểm. 
Các công cụ và biểu mẫu trong sổ tay hướng dẫn này sẽ tuân theo các quy định của pháp luật liên quan, đặc biệt là Nghị định số  36/2012/NĐ-CP của Chính Phủ và Thông tư số 05/2013/TT-BNV của Bộ Nội vụ về vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức. Ngoài ra, Sổ tay hướng dẫn cũng thích ứng và phù hợp với quy định chung về ngạch bậc công chức hiện nay ở Việt Nam cũng như các qui định liên quan của tỉnh Bắc Giang.
1.2. Căn cứ pháp lý

Các căn cứ pháp lý quan trọng của Sổ tay hướng dẫn  bao gồm:  
· Luật số: 22/2008/QH12, Luật Cán bộ, công chức, Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam ban hành, kỳ họp thứ 4 khóa XII, ngày 13 tháng 11 năm 2008; 
· Nghị định số 36/2013/NĐ-CP ngày 22/4/2013 của Chính phủ về vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức;
· Thông tư số 05/2013/TT-BNV ngày 25/6/2013 của Bộ Nội Vụ hướng dẫn xây dựng đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức; 
· Quyết định số 1242/QĐ-UBND ngày 10/8/2010 của Chủ tịch UBND tỉnh Bắc Giang về việc phê duyệt Đề án cơ cấu công chức các cơ quan hành chính nhà nước tỉnh Bắc Giang;
· Quyết định số 213/2010/QĐ-UBND ngày 07/12/2010 của UBND tỉnh Bắc Giang ban hành Quy chế đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức hàng năm tỉnh Bắc Giang.
· Quyết định số 81/QĐ-UBND ngày 03/4/2012 của UBND tỉnh Bắc Giang ban hành Kế hoạch cải cách hành chính nhà nước tỉnh Bắc Giang giai đoạn 2011-2015.
· Quyết định số 26/2013/QĐ-UBND ngày 23/01/2013 của UBND tỉnh Bắc Giang ban hành Quy định về phân cấp quản lý tổ chức bộ máy, biên chế và cán bộ, công chức, viên chức nhà nước tỉnh Bắc Giang.

· Kế hoạch số 1390/KH-UBND ngày 07/6/2013 của Chủ tịch UBND tỉnh Bắc Giang về xây dựng Đề án xác định vị trí việc làm và cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp; Đề án xác định vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức trong các cơ quan hành chính trên địa bàn tỉnh Bắc Giang.
· Hướng dẫn của Sở Nội vụ gửi các Sở, cơ quan, đơn vị trực thuộc UBND tỉnh và UBND các huyện, thành phố về xây dựng Đề án xác định vị trí việc làm và cơ cấu công chức, viên chức trong cơ quan hành chính, sự nghiệp công lập thuộc UBND tỉnh Bắc Giang.
1.3. Nguyên tắc xây dựng Sổ tay và đối tượng áp dụng

a) Nguyên tắc xây dựng Sổ tay:

- Nguyên tắc 1: Sổ tay tuân thủ đến mức tối đa các qui định đã có của Nghị định số 36/2013/NĐ-CP ngày 22/4/2013 của Chính phủ và Thông tư số 05/2013/TT-BNV ngày 25/6/2013 của Bộ Nội Vụ hướng dẫn xây dựng đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức;
- Nguyên tắc 2: Chỉ phát triển, sáng tạo đối với những vấn đề mà các qui định hiện hành còn chưa rõ mà nếu không phát triển làm rõ thêm thì quá trình triển khai xây dựng đề án vị trí việc làm sẽ gặp khó khăn;
- Nguyên tắc 3: Nội dung Sổ tay phải đơn giản, dễ hiểu, bổ sung các công cụ cụ thể giúp quá trình triển khai xây dựng đề án vị trí việc làm theo Nghị định số 36 và Thông tư số 05, song hết sức tránh phức tạp hóa vấn đề;
 - Nguyên tắc 4: Sổ tay phải có nhiều ví dụ minh họa, nhất là đối với các vấn đề đang mắc phải trong thực tế triển khai xây dựng đề án vị trí việc làm ở các cơ quan, đơn vị.

b) Đối tượng áp dụng Sổ tay:

Sổ tay được xây dựng trong khuôn khổ Dự án Tăng cường tác động của cải cách hành chính tại tỉnh Bắc Giang, do vậy, đối tượng hướng tới của cuốn Sổ tay là:
- Trước hết đó là các đơn vị lựa chọn triển khai thí điểm xây dựng đề án vị trí việc làm ở Bắc Giang. Các bài học kinh nghiệm sẽ được tổng kết để hoàn thiện Sổ tay;
- Sau khi được hoàn thiện, Sổ tay có thể được sử dụng ở phạm vi rộng hơn ở các cơ quan, đơn vị hành chính khác tại tỉnh Bắc Giang cũng như các tỉnh khác.

Lưu ý: Dù các nguyên tắc và phương pháp luận trong Sổ tay này có thể được nghiên cứu áp dụng cho nhiều loại hình tổ chức khác nhau, song tập trung chính của  Sổ tay là các cơ quan hành chính quản lý nhà nước. Các cơ quan Đảng, đoàn thể hay tổ chức sự nghiệp không là đối tượng trọng tâm nghiên cứu của cuốn Sổ tay này.  

Phần II
PHƯƠNG PHÁP TIẾP CẬN VÀ TỔNG QUAN CÁC BƯỚC XÂY DỰNG ĐỀ ÁN VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC

2.1. Một số khái niệm cơ bản
Xác định vị trí việc làm là vấn đề tương đối mới ở Việt Nam. Do vậy, thống nhất và có cách hiểu chung về một số khái niệm cơ bản có ý nghĩa rất quan trọng. Thực tế đã chỉ rõ, do không có cách hiểu thống nhất hay hiểu sai về mục tiêu và bản chất, nên quá trình xây dựng đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức ở các địa phương còn nhiều thách thức. 
a) Ví trí việc làm: Khoản 3 Điều 7 Luật Cán bộ, công chức Việt Nam năm 2008 quy định: “Vị trí việc làm là công việc gắn với chức danh, chức vụ, cơ cấu và ngạch công chức để xác định biên chế và bố trí công chức trong cơ quan, tổ chức, đơn vị”. 
Như vậy, từ khái niệm này, cần phân biệt rõ những vấn đề sau đây:
- Vị trí việc làm là “công việc” mà không phải là “người thực hiện công việc”. Do đó, khi xác định vị trí việc làm là xác định nhóm (hay tập hợp) những chức năng, nhiệm vụ tạo nên một “công việc”, chứ không phải xác định chức năng, nhiệm vụ của một “cá nhân”. Trong thực tế, do không phân biệt rõ điều này, nên nhiều nơi chủ yếu xác định chức năng, nhiệm vụ cho các cá nhân cụ thể trong đơn vị, hình thành nên “bảng phân công nhiệm vụ” cho các cá nhân chứ không phải các vị trí việc làm;
- Vị trí việc làm là công việc gắn với chức danh, chức vụ, cơ cấu và ngạch công chức, chứ không phải cá nhân người thực hiện công việc đang có chức danh nào. Điều này có nghĩa, xác định cơ cấu công chức trong cơ quan, đơn vị là xác định cơ cấu công chức theo vị trí việc làm, chứ không phải xác định cơ cấu công chức theo thực tế chức danh của các cá nhân trong đơn vị. Mỗi vị trí việc làm, với những chức năng, nhiệm vụ đi kèm, cũng như mức độ phức tạp của các chức năng, nhiệm vụ này sẽ tương ứng với một chức danh, chức vụ qui định trong ngạch công chức. Quá trình xây dựng đề án vị trí việc làm sẽ xác định rõ danh mục các vị trí việc làm, chức danh/ngạch tương ứng của mỗi vị trí việc làm và hành thành nên cơ cấu ngạch công chức của đơn vị. Đây là căn cứ để bố trí và phát triển ngạch bậc của các cá nhân;
- Vị trí việc làm để xác định biên chế và bố trí công chức trong cơ quan, tổ chức, đơn vị.  Điều này có nghĩa, vị trí việc làm cần có trước để làm căn cứ xác định biên chế và bố trí công chức, chứ không phải dựa vào số lượng biên chế (định trước) để xác định vị trí việc làm tương ứng.   
b) Xác định vị trí việc làm: Từ cách hiểu về khái niệm “vị trí việc làm” trên đây, có thể định nghĩa: Xác định vị trí việc làm là quá trình thu thập và tổ chức các thông tin liên quan đến công việc; xác định tập hợp các nhiệm vụ phải thực hiện cũng như trình độ, năng lực cần có của người sẽ thực hiện công việc nhằm bảo đảm thực hiện công việc một cách thành công. 
Xác định vị trí việc làm là một công cụ quan trọng trong quản lý công chức, giúp tuyển chọn được nguồn nhân lực phù hợp với yêu cầu của công việc, là cơ sở để sắp xếp, bố trí, quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá công chức một cách chính xác, khách quan, công bằng; là cơ sở để trả lương, thưởng phù hợp với công việc đó; đồng thời góp phần đánh giá mức độ quan trọng của từng công việc, tạo được sự phân công công việc phù hợp, tránh sự chồng chéo trong chức năng, nhiệm vụ giữa các bộ phận trong tổ chức. 
Lưu ý: Như vậy, mục đích quan trọng nhất của quá trình xác định vị trí việc làm là phục vụ cho mục tiêu quản lý và nâng cao hiệu quả công việc của  công chức trong cơ quan đơn vị, chứ không phải để “giảm biên chế” hay “đáp ứng yêu cầu của cấp trên”, dẫn đến cách làm mang tính đối phó như ở một số cơ quan, đơn vị hiện nay.
c) Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức: Kết quả (hay sản phẩm đầu ra) của quá trình xác định vị trí việc làm trong các cơ quan, đơn vị là Đề án vị trí việc làm. Thông tư số 05/2013/TT-BNV ngày 25/6/2013 của Bộ Nội Vụ đã có qui định về các nội dụng cơ bản của Đề án vị trí việc làm.
Lưu ý: Như đã đề cập trên đây, mục đích quan trọng nhất của quá trình xác định vị trí việc làm là phục vụ cho quá trình quản lý công chức của chính cơ quan, đơn vị, chứ không phải chỉ để “nộp lên cấp trên”. Vì vậy, “nội dung” của bản Đề án là một khía cạnh, một khía cạnh quan trọng khác là “quá trình” xây dựng đề án vị trí việc làm. Quá trình này cần phải có sự tham gia đầy đủ và nghiêm túc của tất cả người làm việc trong cơ quan, đơn vị, nhất là người lãnh đạo, quản lý của cơ quan, đơn vị. Chỉ có tham gia một cách đầy đủ, thì công chức và các nhà quản lý mới thực sự hiểu, đồng tình và vì thế sẽ sử dụng đề án trong thực tế vận hành quản lý ở cơ quan.
2.2. Phương pháp tiếp cận
Về cơ bản, phương pháp tiếp cận để xác định VTVL và cơ cấu ngạch công chức sẽ kết hợp cả hai cách thức: 
- Tiếp cận từ dưới lên thông qua việc thống kê công việc của các cá nhân – những người đang làm việc trong cơ quan, đơn vị, đồng thời thống kê những nhiệm vụ đang được triển khai trên thực tế ở các đơn vị, cũng như cả cơ quan/tổ chức;

- Tiếp cận từ trên xuống qua việc nghiên cứu, rà soát chức năng, nhiệm vụ được qui định cho cơ quan, đơn vị cũng như xem xét các yếu tổ ảnh hưởng từ bên ngoài tác động đến vị trí việc làm (cách tiếp cận này đặc biệt phù hợp với một tổ chức mới);

Tổng hợp, phân tích thông tin từ hai cách tiếp cận trên có thể thống nhất và hoàn thiện chức năng, nhiệm vụ của tổ chức và của các đơn vị trong tổ chức, phân nhóm các nhiệm vụ, xác định mức độ phức tạp của các nhiệm vụ, xác định khung năng lực cần thiết cũng như xác định các yếu tố liên quan khác đến công việc. Hơn nữa, quá trình triển khai phân tích công việc và xác định vị trí việc làm cũng là quá trình tham vấn và nhận phản hồi từ những người có liên quan đến vị trí công việc, qua đó để hoàn chỉnh các bản mô tả vị trí việc làm và khung năng lực cần thiết cho từng vị trí việc làm. 
Quy trình các bước và công cụ cụ thể có thể sử dụng để xác định vị trí việc làm sẽ được trình bày ở các phần dưới đây của Sổ tay.
2.3. Tổng quan các bước tiến hành
Sơ đồ dưới đây mô tả tổng quan 7 bước tiến hành xác định VTVL theo cách tiếp cận kết hợp cả dưới lên và trên xuống. Bảy bước này bao trùm tất cả những “Điều” quy định trong Thông tư số 05/2013/TT-BNV và sử dụng đa số các biểu mẫu quy định trong Thông tư. Đồng thời, Sổ tay cũng phát triển một số công cụ/biểu mẫu chi tiết trên cơ sở qui định của Thông tư nhằm giúp các cơ quan, tổ chức có cơ sở để phân tích các thông tin thống kê và xác định VTVL cho cơ quan, tổ chức mình một cách khoa học và khách quan.






Sơ đồ 1:  Quá trình xác định VTVL

Logic tổng quan của 7 bước xác định VTVL được tóm tắt như sau:  
· Bước 1: Thống kê công việc nhằm thu thập thông tin từ chính thực tiễn công việc đang được tiến hành ở cơ quan, đơn vị. Quá trình thống kê bắt đầu từ mỗi cá nhân liệt kê chi tiết các công việc mình làm, sau đó tổng hợp, phân loại, đối chiếu với chức năng, nhiệm vụ được qui định để hình thành các bảng thống kê chức năng, nhiệm vụ của mỗi đơn vị, cũng như của cả cơ quan/tổ chức;
· Bước 2: Phân nhóm công việc: Sau khi đã có các thông tin chi tiết từ quá trình thống kê công việc (Bước 1), có thể phân nhóm các công việc và xác định mức độ phức tạp của công việc. Đây là cơ sở quan trọng để hình thành các vị trí việc làm trong cơ quan, đơn vị;  
· Bước 3: Xác định các yếu tố ảnh hưởng và thực trạng đội ngũ CBCC nhằm có cái nhìn mang tính chiến lược về sự tác động của các yếu tố bên ngoài ảnh hưởng đến vị trí việc làm cũng như xác định rõ thực trạng đội ngũ CBCC. Kết quả thông tin thu thập được từ Bước 3, kết hợp với Bước 2 sẽ tạo nên căn cứ tương đối đầy đủ để xác định vị trí việc làm trong cơ quan, đơn vị (Bước 4);  
· Bước 4: Xác định các VTVL của cơ quan, đơn vị: Bước này sẽ kết hợp nhóm các công việc, mức độ phức tạp của công việc theo những cách nhất định (có tính đến các yếu tố ảnh bên ngoài và thực trạng đội ngũ CBCC) để hình thành nên các vị trí việc làm của từng đơn vị và danh mục vị trí việc làm của cả cơ quan;
· Bước 5: Xác định Khung năng lực của vị trí việc làm. Khi đã sơ bộ hình thành vị trí việc làm, thì bước tiếp theo là xác định khung năng lực cần thiết (của người sẽ đảm nhận vị trí việc làm) để thực hiện tốt các nhiệm vụ đặt ra trong vị trí việc làm;  
· Bước 6: Viết Mô tả công việc theo vị trí việc làm. Sau Bước 2, 4 và 5, tức là đã xác định được chức năng, nhiệm vụ của vị trí việc làm, các tiêu chí đo lường đầu ra kết quả công việc, các năng lực cần thiết thì đã đủ các thông tin để viết Bản mô tả công việc cho mỗi vị trí việc làm đã được xác định trong cơ quan, đơn vị;
· Bước 7: Tính số lượng người cho mỗi vị trí việc làm và xác định cơ cấu ngạch công chức. Mô tả vị trí việc làm cộng với khối lượng công việc của cơ quan, đơn vị trong tương lai sẽ là căn cứ để xác định mỗi vị trí việc làm cần bao nhiêu người. Mô tả vị trí việc làm cũng là căn cứ để xác định chức danh hay ngạch của vị trí việc làm, qua đó hình thành nên cơ cấu ngạch công chức của cơ quan, đơn vị.
Sau khi hoàn thành 7 bước này, mỗi cơ quan, đơn vị có thể tổng hợp để hình thành Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức của cơ quan, đơn vị mình.
Phần III
HƯỚNG DẪN CHI TIẾT CÁC BƯỚC XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM                                              VÀ CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC
3.1. Bước 1: Thống kê công việc
Bước “Thống kê công việc” bao gồm các nội dung: 
a) Thống kê công việc của các cá nhân;
b) Tổng hợp, phân loại và đối chiếu để hình thành bảng thống kê chức năng, nhiệm vụ của mỗi đơn vị, phòng, ban trong cơ quan;

c) Tổng hợp, phân loại và đối chiếu để hình thành bảng thống kê chức năng, nhiệm vụ của cả cơ quan.

Mối quan hệ gắn bó của 3 nội dung này có thể được minh họa tổng quát như sau:

        -Đầu tiên, mỗi cá nhân trong cơ quan sẽ “hồi tưởng lại, nhớ lại” để liệt kê ra toàn bộ các công việc mà mình thực hiện trong thời gian qua (thông thường là một năm công tác liền kề đã qua tính đến thời điểm hiện tại). Ở đây cần phân biệt các khái niệm: Chức năng, Nhiệm vụ và Công việc. Một chức năng gồm nhiều nhiệm vụ, một nhiệm vụ lại bao gồm nhiều công việc. Xin xem ví dụ minh họa trong hình dưới đây:  
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Sơ đồ 2: Phân biệt chức năng, nhiệm vụ và công việc
Cá nhân liệt kê ở mức độ chi tiết là “công việc”. Sau đó, phân loại, tổng hợp các công việc thành các “nhiệm vụ”, có xem xét đối chiếu với các nhiệm vụ được qui định cho cá nhân trong các văn bản. Hình dưới đây minh họa quá trình này:
[image: image2.png]



Sơ đồ 3: Phân loại, tổng hợp công việc thành nhiệm vụ của cá nhân
-Tiếp theo, tổng hợp công việc và nhiệm vụ của tất cả các cá nhân trong phòng/đơn vị, đồng thời đối chiếu với chức năng, nhiệm vụ được qui định của phòng/đơn vị sẽ thống kê được chức năng, nhiệm vụ của mỗi phòng/đơn vị trong cơ quan. Hình sau đây minh họa quá trình này.
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Sơ đồ 4: Phân loại, tổng hợp nhiệm vụ thành chức năng của phòng
-Cuối cùng, tổng hợp công việc, nhiệm vụ và chức năng của tất cả các phòng/đơn vị, đồng thời đối chiếu với chức năng, nhiệm vụ được qui định của cơ quan sẽ thống kê được chức năng, nhiệm vụ của cả cơ quan. Hình sau đây minh họa quá trình này.
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Sơ đồ 5: Phân loại, tổng hợp nhiệm vụ, chức năng thành chức năng chung cả cơ quan
Bảng 1 dưới đây tổng hợp các thông tin, biểu mẫu cần thống kê theo Thông tư số 05. Các phần sau đây sẽ hướng dẫn cách thức điền các biểu mẫu thống kê này.
	Loại thông tin thống kê
	Người chịu trách nhiệm cung cấp thông tin
	Biểu hướng dẫn thu thập số liệu

	Thống kê công việc và nhiệm vụ của từng cá nhân trong đơn vị.
	· Tất cả các CBCC trong các đơn vị 
	Biểu 1A 
(Phụ lục 1A, Thông tư số 05/2013/TT-BNV)

	Thống kê chức năng, nhiệm vụ (CNNV) của đơn vị trực thuộc (cụ thể đối với Bắc Giang là các phòng trong Sở, hoặc các phòng trong UBND huyện).
	· Lãnh đạo phòng  
· Các CBCC trong các đơn vị, phòng, ban 
	Biểu 1B
(Phụ lục 1B, Thông tư số 05/2013/TT-BNV)

	Thống kê chức năng, nhiệm vụ (CNNV) của cả tổ chức (cụ thể đối với Bắc Giang là CNNV các Sở hoặc UBND huyện).
	· Lãnh đạo cơ quan và các phòng, ban trong cơ quan
· Phòng tổ chức cán bộ của cơ quan 
	Biểu 1B
(Phụ lục 1B, Thông tư số 05/2013/TT-BNV) 


Bảng 1: Tổng hợp các loại thông tin cần thống kê
3.1.1 Thống kê công việc của từng cá nhân trong đơn vị (phòng trong sở, UBND huyện)
Theo qui định, việc thống kê công việc của cá nhân phải tiến hành theo Biểu 1A (dưới đây). Tuy nhiên, trước khi có thể điền vào Biểu 1A và để thuận tiện cho các cá nhân có thể “hồi tưởng và nhớ lại” các công việc (lưu ý: Cá nhân thống kê phải ở mức độ chi tiết là công việc, chứ không chỉ dừng ở nhiệm vụ), xin gợi ý các cá nhân điền vào Biểu 1AA sau đây:

Biểu 1AA:
	STT
	Các đầu công việc cá nhân thực hiện trong thời gian qua (thường là 1 năm liền kề, tính đến thời điểm hiện tại)

(1)
	Ước tính thời gian cần thiết để thực hiện mỗi đầu công việc

(2)
	Sản phẩm đầu ra của đầu công việc
(3)
	Số sản phẩm đầu ra bình quân năm

(4)
	Tổng thời gian thực hiện trong năm
(5)=(2)x (4)

	1
	(Ví dụ): Thống kê, tổng hợp số lượng, chất lượng cán bộ, công chức hàng năm
	8 giờ
	Bảng thống kê cập nhật
	1
	8 giờ

	2
	(Ví dụ): Tổng hợp công tác CCHC ở địa phương báo cáo UBND huyện và UBND tỉnh
	16 giờ
	Báo cáo tổng hợp
	2
	32 giờ

	3
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Nguyên tắc thống kê:

· Thống kê các công việc thường xuyên, liên tục trong thực tế cá nhân đang tiến hành, kể cả khi các công việc đó chưa có trong CNNV của phòng và đơn vị nhưng thực tế cá nhân vẫn triển khai.

· Không thống kê các công việc chỉ mang tính đột xuất hay mang tính chất cá nhân và không liên quan đến công việc cơ quan.

· Khi thống kê các “công việc” cần đảm bảo mức độ chi tiết của các công việc thống kê cần ở mức “tương đương” nhau, tức là tránh nêu một công việc quá khái quát và một công việc khác lại quá chi tiết. Ví dụ: “phụ trách công tác cán bộ” có thể là quá khái quát và “xử lý thông tin phỏng vấn để viết báo cáo” có thể lại quá chi tiết. 

· Thống kê công việc chứ không phải là thống kê các hành động cụ thể (ví dụ: công việc “tập hợp số liệu đầu năm học”; “Tập hợp số liệu giữa năm học”; “Tập hợp số liệu cuối năm học” => có thể gộp chung thành 1 loại công việc “tập kế số liệu năm học theo định kỳ” (đầu ra là “bảng số liệu” và số lượng đầu ra là “3 bảng”. Hoặc, các hành động cụ thể như: trông thi, rọc phách, chấm điểm thi => có thể để chung thành 1 công việc là “tiến hành công tác coi và chấm thi” (có thể mở ngoặc ghi thêm nếu thấy cần thiết). Tránh hiện tượng các cá nhân thống kê quá chi tiết các hành động hàng ngày. 
Tổng hợp và chuyển thông tin từ Biểu 1AA sang Biểu 1A
Ở Biểu 1AA (như là “bản nháp”), cá nhân liệt kê chi tiết các công việc đang làm trong năm qua. Các công việc này có thể được phân loại vào các nhiệm vụ khác nhau. 
	Ví dụ: 3 công việc được cá nhân liệt kê là:

· Thực hiện quy trình cho phép thành lập các hội hoạt động trong phạm vi huyện;

· Kiểm tra, giám sát hoạt động của hội và tổ chức phi chính phủ trên địa bàn huyện;

· Thực hiện quy trình giải thể  hội hoạt động trong phạm vi huyện
Ba công việc này có thể phân loại vào trong nhiêm vụ: “Quản lý các hội và tổ chức phi chính phủ trên địa bàn huyện”.


Như vậy, trên cơ sở Biểu 1AA, dựa vào các văn bản CNNV của Phòng hay tình hình phân công nhiệm vụ và thực tế công tác của các cá nhân trong phòng, mỗi cán bộ công chức có thể điền biểu 1A ở dưới đây. Biểu này cần thông qua Trưởng phòng đồng ý để đảm bảo tính chân thực, khách quan của thông tin.
Biểu mẫu: 1A


	4


	 

					

	II. ĐIỀU KIỆN ĐẢM BẢO ĐỂ THỰC HIỆN CÔNG VIỆC (trang thiết bị, phần mềm quản lý, địa bàn công tác...) 
 III. YÊU CẦU VỀ NĂNG LỰC VÀ PHẨM CHẤT CÁ NHÂN
Các phẩm chất, trình độ, năng lực cần có để thực hiện tốt các nhiệm vụ của vị trí việc làm đang đảm nhận.
Phẩm chất cá nhân cần thiết cho vị trí này?
................................................................................................................................. 
Thời gian, kinh nghiệm công tác cần thiết cho vị trí này?
................................................................................................................................. 
Các bằng cấp, chứng chỉ chuyên môn và kiến thức khác cần thiết cho vị trí công việc này?
................................................................................................................................. 
Những năng lực cần thiết cho vị trí này? Đánh dấu những yếu tố quan trọng đối với việc hoàn thành tốt công việc này:
□ Kỹ năng quản lý lãnh đạo
□ Xử lý tình huống
□ Khả năng phân tích
□ Kỹ năng giao tiếp
□ Kỹ năng phối hợp
□ Sử dụng ngoại ngữ
□ Kỹ năng soạn thảo văn bản
□ Kỹ năng tin học, máy tính
□ Khác (đề nghị ghi rõ)....................
Thủ trưởng đơn vị
(Ký và ghi rõ họ tên)
Người kê khai



Lưu ý: Trong quá trình triển khai thực tế, các đơn vị có thể chuyển Biểu này sang dạng Excel (trong máy vi tính) để thuận tiện cho việc tính toán và tổng hợp.

Ví dụ hoàn chỉnh về Biểu 1A được minh họa dưới đây.

	UBND HUYỆN TÂN YÊN

PHÒNG NỘI VỤ

	


Báo


	1 ngày 


	4

	Xây dựng chức năng, nhiệm vụ của các cơ quan, đơn vị trên địa bàn huyện

	4h

	Quyết định

	02

	01 ngày 


	5

	Xây dựng, bổ sung quy hoạch cán bộ quản lý; thực hiện quy trình bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn nhiệm, luân chuyển cán bộ quản lý thuộc thẩm quyền của Chủ tịch UBND huyện
	2h

	Hướng dẫn, kế hoạch, công văn, quyết định

	110

	30 ngày 


	6

	Chỉ đạo công tác tuyển dụng, sử dụng, bổ nhiệm vào ngạch, nâng ngạch, xếp lương, nâng lương, điều động, đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá, kỷ luật  giải quyết chế độ, chính sách và cho nghỉ hưu đối với cán bộ, công chức, viên chức các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp
	0.06h

	Công văn, Kế hoạch, hướng dẫn, quyết định,..

	3100

	25 ngày


	7

	Thống kê, tổng hợp số, chất lượng cán bộ, công chức hàng năm
	0.5h

	Biểu thống kê

	02

	01 giờ


	8

	Chỉ đạo việc lập hồ sơ khi tuyển dụng mới, quản lý hồ sơ cán bộ, công chức, viên chức và người lao động theo phân cấp của UBND huyện
	0.9h

	Hồ sơ tuyển CC, VC

	45

	04 giờ


	9

	Thẩm định và xác nhận bảng lương của các cơ quan, đơn vị trực thuộc UBND huyện, đơn vị sự nghiệp giáo dục

	0.03h

	Bảng lương 

	125

	04 giờ



20 ngày
	

	1

	Tham mưu giúp UBND huyện về chủ trương, biện pháp đẩy mạnh công tác CCHC trên địa bàn huyện
	4 ngày

	Tờ trình, kế hoạch

	5

	20 ngày 



0.5 

	gày

	Báo cáo

	15

	07 ngày 


	13

	Chỉ đạo việc xây dựng kế hoạch, hướng dẫn, kiểm tra và tổng hợp kết quả bầu cử Trưởng thôn, Phó thôn; bầu cử Đại biểu Hội đồng nhân dân, các chức danh của HĐND và UBND; bầu cử Đại biểu Quốc hội (Đây là nhiệm vụ diễn ra theo chu kỳ 05 năm 01 lần (Bầu cử ĐBQH và ĐBHĐND các cấp) và 2,5 năm 01 lần (Bầu cử Trưởng, phó thôn)
	1 ngày

	Kế hoạch, hướng dẫn, công văn,..

	05

	05 ngày 


	14

	Tổ chức thực hiện quy trình phê chuẩn kết quả bầu cử các chức danh của UBND cấp xã theo thẩm quyền của Chủ tịch UBND huyện; trình Chủ tịch UBND tỉnh phê chuẩn kết quả bầu cử các chức danh của UBND huyện
		Tờ trình, quyết định,…

	05

	
	15

	Chỉ đạo thực hiện quy  trình thành lập mới, chia tách, sáp nhập, phân loại thôn, khu phố; thành lập, chia tách, sáp nhập, phân loại đơn vị hành chính trình các cấp có thẩm quyền quyết định
	2h

	Văn bản hướng dẫn, tờ trình, kế hoạch, quyết định

	08

	02 ngày 


	16

	Tổ chức triển khai kiểm tra, đánh giá việc xây dựng và thực hiện Quy chế hoạt động của UBND cấp xã
	1.3 ngày

	Kế hoạch, công văn, thông báo

	03

	04 ngày 


	17

	Hướng dẫn, kiểm tra, tổng hợp việc thực hiện pháp luật về dân chủ ở cơ sở
		Hướng dẫn, công văn

	02

	04 ngày 



	0

	05 ngày 


	19

	Tham mưu giúp Uỷ ban nhân dân huyện tuyển dụng, quản lý công chức xã, thị trấn và thực hiện chính sách đối với cán bộ, công chức và cán bộ không chuyên trách xã, thị trấn 

	0.1 ngày

	Kế hoạch, tờ trình, công văn, quyết định

	200

	20 ngày 


	20

	Tham mưu giúp Uỷ ban nhân dân huyện tuyển dụng, quản lý cán bộ khuyến nông cơ sở, cán bộ thú y cơ sở và viên chức dân số-KHHGĐ; thực hiện chính sách đối với cán bộ, viên chức cơ sở 

	0.1 ngày

	Kế hoạch, tờ trình, công văn, quyết định

	40

	04 ngày 


	21

	Tham mưu thực hiện chính sách, đào tạo, bồi dưỡng về chuyên môn nghiệp vụ và kiến thức quản lý đối với cán bộ, công chức, viên chức cơ sở
	1,5h

	Kế hoạch, tờ trình, công văn, quyết định

	24

	04 ngày 


	22

	Chỉ đạo thực hiện quy trình cho phép thành lập, giải thể hội hoạt động trong phạm vi huyện trình Chủ tịch UBND tỉnh quyết định
	0.5 ngày

	Tờ trình, quyết định, công văn

	06

	03 ngày 


	23

	Quản lý về tổ chức và hoạt động của hội và tổ chức phi chính phủ trên địa bàn huyện
	0.5 ngày

	Công văn

	04

	02 ngày 


	24

	Hướng dẫn, kiểm tra các cơ quan, đơn vị trên địa bàn huyện chấp hành chế độ, quy định của pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ; về việc thu thập, bảo vệ, bảo quản, sử dụng tài liệu lưu trữ
	1h

	Công văn, hướng dẫn, quyết định

	36

	05 ngày 


	25

	Chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra và tổ chức thực hiện các chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của nhà nước về tôn giáo và công tác tôn giáo trên địa bàn
	4 ngày

	Công văn, hướng dẫn, kế hoạch

	05

	20 ngày 


	26

	Chủ trì, phối hợp với các cơ quan chuyên môn cấp huyện để thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước về tôn giáo trên địa bàn theo phân cấp của Uỷ ban nhân dân tỉnh và theo quy định của pháp luật
	0.8 ngày

	Kế hoạch, cuộc họp, công văn

	30

	25 ngày 


	27

	Chỉ đạo và tổ chức thực hiện các chính sách dân tộc, các dự án, chương trình phát triển kinh tế- xã hội đối với vùng đồng bào dân tộc thiểu số trên địa bàn huyện
	0.2 ngày

	Công văn, hướng dẫn, kế hoạch,..

	15

	03 ngày 


	28

	Phối hợp với các cơ quan chuyên môn cấp huyện và các đoàn thể tổ chức tuyên truyền, phổ biến chính sách và vận động đồng bào các dân tộc thiểu số thực hiện tốt các chủ trương, chính sách của Đảng và các quy định của pháp luật
	1 ngày

	Kế hoạch, lớp tuyên truyển,…

	02

	02 ngày 


	29

	Triền khai thực hiện các quy định của Trung ương, của tỉnh về công tác thanh niên

	5h

	Kế hoạch, cuộc vận động

	06

	04 ngày 


	30

	Tham mưu, đề xuất với Uỷ ban nhân dân huyện tổ chức các phong trào thi đua và  triển khai chính sách khen thưởng của Đảng và nhà nước trên địa bàn huyện, làm nhiệm vụ thường trực của Hội đồng Thi đua- Khen thưởng huyện
	6.5h

	Chương trình, kế hoạch

	06

	05 ngày 



07 ngày
	
	32

	Công tác giải quyết đề nghị, khiếu nại, tố cáo của công dân, tổ chức liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của phòng

	10h

	Hồ sơ giải quyết

	04

	05 ngày 


	33

	Chỉ đạo và tổ chức triển khai công tác kiểm tra việc thực hiện những quy định của pháp luật đối với các cơ quan, đơn vị liên quan đến lĩnh vực được phân công phụ trách

	7 ngày

	Kế hoạch, thông báo

	01

	07 ngày 


	34

	Thẩm đinh báo cáo tháng, quý, 06 tháng, báo cáo năm và báo cáo chuyên đề

	10 phút

	Bao cáo

	Trên 100

	02 ngày 



	2 ngày


	III

	Công việc khác

				43 ngày


	1

	Tham gia các ban chỉ đạo, các kế hoạch thanh tra, kiểm tra của Huyện ủy

				20 ngày


	2

	Tham gia các lớp tập huấn 

				01 ngày


	3

	Học nghị quyết, tham gia các cuộc họp do Huyện ủy, UBND huyện, Sở Nội vụ  tổ chức

				16 ngày


	4

	Dự sinh hoạt chi bộ hàng tháng tại các chi bộ cơ sở

				06 ngày



	
	


3.1.2 Thống kê CNNV của đơn vị trực thuộc cơ quan, tổ chức (phòng trong sở, phòng trong UBND huyện):
Mục đích thống kê biểu 1B cho phòng (hoặc tương đương)

Nhằm giúp tổ chức, đơn vị nắm được tình hình cập nhật nhất về chức năng, nhiệm vụ hiện tại của đơn vị, bao gồm cả những CNNV thực hiện theo văn bản và CNNV thực hiện trong thực tế. Bước này làm cơ sở cho cho các bước tiếp theo.  
Căn cứ để thống kê Biểu 1B cho phòng (hoặc tương đương)

· Dựa trên các văn bản CNNV của phòng (Đơn vị), 

· Dựa trên tình hình thực tế thực hiện nhiệm vụ của phòng,

· Đối chiếu với thống kê công việc của cán bộ trong phòng để kiểm tra, hoàn chỉnh việc thống kê CNNV của phòng. 

Trưởng phòng điền hoặc chỉ đạo việc điền biểu 1B cho phòng. 
Nguyên tắc và biểu mẫu thống kê:

· Thống kê và phân theo 3 nhóm công việc: (1) Công việc lãnh đạo, quản lý; (2) Công việc chuyên môn; (3) Công việc hỗ trợ, theo hướng dẫn trong biểu 1B.

· Thống kê các công việc thực tế đang tiến hành, kể cả khi các nhiệm vụ đó chưa có trong CNNV Phòng,  nhưng được lãnh đạo phân công và mang tính ổn định.

· Không thống kê các nhiệm vụ chỉ mang tính đột xuất hay mang tính chất cá nhân và không liên quan đến công việc cơ quan.

· Tương tự, khi thống kê các “công việc” của cá nhân, cần đảm bảo mức độ chi tiết của các nhiệm vụ thống kê cần ở mức “tương đương” nhau, tức là tránh nêu một nhiệm vụ quá khái quát và một nhiệm vụ khác lại quá chi tiết.
Biểu mẫu 1B:

Ví dụ: đánh dấu (x) khi nhiệm vụ này chưa được
	 quy định trong văn bản 


	1

	2

	3


	A

	Chức năng: (của phòng/đơn vị)
	
	B

	Nhiệm vụ:

	
	I

	Lãnh đạo, quản lý, điều hành

	 


		· Nhiệm vụ 1.1: v.d. Xây dựng  kế hoạch hoạt động hàng năm của Phòng
	 


		· Nhiệm vụ 1.2: v.d. Quản lý và phân công nhân sự trong phòng
	
		· Nhiệm vụ 1.3….

	
	II

	Chuyên môn, nghiệp vụ

	 


		· Nhiệm vụ 2.1: v.d. Tham mưu, dự thảo các văn bản quản lý di sản văn hóa, lễ hội
	 


		· Nhiệm vụ 2.2: v.d. Xây dựng các đề tài, đề án trong lĩnh vực quản lý di sản văn hóa… 
	
		· Nhiệm vụ 2.3:….

	
	III

	Hỗ trợ, phục vụ

	 


	1

	· Nhiệm vụ 3.1: 

	 


	2

	· Nhiệm vụ 3.2

	 


	 
Người lập biểu
(Ký và ghi rõ họ tên)

	.... ngày ... tháng .... năm ...
         Thủ trưởng đơn vị
           (Ký và ghi rõ họ tên)



	  Ghi chú:

- Việc thống kê được thực hiện từ cấp phòng (nếu có).

- Cột 3: Phần ghi chú ghi nhiệm vụ được giao thêm ngoài quy định của văn bản



Lưu ý: Cách rà soát và đối chiếu biểu thống kê công việc cá nhân với biểu thống kê chức năng, nhiệm vụ của Phòng được thể hiện trong hình vẽ minh họa đưới đây.

	Ví dụ: Thông tin biểu mẫu công chức A 

(Biểu 1A)

Nhiệm vụ

Ước tính thời gian (giờ) 

Đầu ra (sản phẩm)
Số lượng đầu ra TB/năm

Nhiệm vụ 1a

+ cv 1.1a

+ cv 1.2a

…..

a

Nhiệm vụ 2a

+ cv 2.1a

+ cv 2.2a

….

b

Nhiệm vụ 3a

+ cv 3.1a

+ cv 3.2a

….

….….….….….


	Ví dụ: Thông tin biểu mẫu công chức B

(Biểu 1A)

Nhiệm vụ

Ước tính thời gian (giờ) 

Đầu ra (sản phẩm)
Số lượng đầu ra TB/năm

Nhiệm vụ 1b

+ cv 1.1b

+ cv 1.2b

…..

x

Nhiệm vụ 2b

+ cv 2.1b

+ cv 2.2b

…..

y

Nhiệm vụ 3b

+ cv 3.1b

+ cv 3.2b

….

z

….….….….….
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	CV1
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Ví dụ minh họa về Biểu 1B được thể hiện dưới đây.

	UBND HUYỆN TÂN YÊN
	

	PHÒNG NỘI VỤ


	


BIỂU SỐ 1B 

THỐNG KÊ CÔNG VIỆC THEO CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ
	Số TT
	Chức năng, nhiệm vụ
	Nội dung cụ thể của nhiệm vụ
	Ghi chú

(nếu có)

	1
	2
	3
	4

	A
	Chức  năng của Phòng
	Phòng Nội vụ là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân huyện, là cơ quan tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân huyện thực hiện chức năng quản lý nhà nước về các lĩnh vực: tổ chức, biên chế các cơ quan hành chính, sự nghiệp nhà nước; cải cách hành chính; chính quyền địa phương; địa giới hành chính; cán bộ, công chức, viên chức; cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn; hội, tổ chức phi chính phủ; văn thư, lưu trữ nhà nước, tôn giáo; thi đua khen thưởng.

Phòng Nội vụ có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản riêng; chịu sự chỉ đạo, quản lý về tổ chức, biên chế và công tác của Ủy ban nhân dân cấp huyện, đồng thời chịu sự chỉ đạo, kiểm tra, hướng dẫn về chuyên môn, nghiệp vụ của Sở Nội vụ và Ban Dân tộc Tỉnh. 
	

	B
	Nhiệm vụ
	
	

	I
	Công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	
	

	
	Nhiệm vụ 1: Quản lý điều hành Phòng  Nội vụ
	Chỉ đạo công tác kế hoạch và thực hiện các kế hoạch hàng năm của phòng

· Chỉ đạo xây dựng và phê duyệt các kế hoach hoạt động thường niên của Phòng

· Chỉ đạo, kiểm tra việc thực hiện các kế hoạch

· Củng cố và phân tích các báo cáo của Phòng
· Quản lý và phân công nhân sự trong Phòng

· Quản lý và phân công nhân sự trong phòng

· Hỗ trợ, giám sát và đánh giá việc thực hiện công việc của các thành viên trong phòng

· Phê duyệt và chỉ đạo việc trả lương cho công chức, viên chức
· Làm chủ tài khoản của cơ quan

· Quản lý tài chính và con dấu của phòng

· Duyệt chi theo quy định của pháp luật
	

	
	Nhiệm vụ 2: Phối hợp với lãnh đạo sở, lãnh đạo UBND Huyện với các cơ quan liên quan
	· Tham gia các ban chỉ đạo của Huyện ủy, UBND Huyện

· Tham gia các đoàn kiểm tra, thanh tra của Huyện ủy, UBND Huyện
	


	II
	Công việc chuyên môn, nghiệp vụ
	Chỉ đạo tổ chức triển khai thực hiện, giám sát, kiểm tra và đánh giá các công tác trong lĩnh vực chuyên môn trên địa bàn huyện gồm
	

	1
	Công tác tổ chức, biên chế các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập
	· Thực hiện quy trình thành lập, chia tách, giải thể, phân loại các đơn vị sự nghiệp công lập do UBND huyện quản lý trình các cấp có thẩm quyền quyết định.

· Ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức của các cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện; Quy chế tổ chức và hoạt động của các đơn vi sự nghiệp trực thuộc UBND huyện.

· Xây dựng kế hoạch biên chế các cơ quan, đơn vị do huyện quản lý trình UBND tỉnh quyết định; giao chỉ tiêu biên chế cho các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp do huyện quản lý hàng năm theo biên chế tỉnh giao. Quản lý biên chế của các cơ quan, đơn vị.
	

	2
	Công tác công chức, viên chức các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp

	· Xây dựng, bổ sung quy hoạch cán bộ quản lý; thực hiện quy trình bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn nhiệm, luân chuyển cán bộ quản lý thuộc thẩm quyền của Chủ tịch UBND huyện.

· Công tác tuyển dụng, sử dụng, bổ nhiệm vào ngạch, nâng ngạch, xếp lương, nâng lương, điều động, đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá, kỷ luật  giải quyết chế độ chính sách và cho nghỉ hưu đối với cán bộ, công chức, viên chức các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp.

· Thống kê, tổng hợp số, chất lượng cán bộ, công chức hàng năm

· Lập hồ sơ khi tuyển dụng mới, quản lý hồ sơ cán bộ, công chức, viên chức và người lao động theo phân cấp của UBND huyện.
	

	3
	Công tác văn thư, lưu trữ nhà nước
	·  Hướng dẫn, kiểm tra các cơ quan, đơn vị trên địa bàn huyện chấp hành chế độ, quy định của pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ; về việc thu thập, bảo vệ, bảo quản, sử dụng tài liệu lưu trữ.

·  Quản lý kho lưu trữ của huyện.
	

	4
	Công tác dân tộc
	· Tổ chức thực hiện các chính sách dân tộc, các dự án, chương trình phát triển kinh tế- xã hội đối với vùng đồng bào dân tộc thiểu số trên địa bàn huyện.

· Phối hợp với các cơ quan chuyên môn cấp huyện và các đoàn thể tổ chức tuyên truyền, phổ biến chính sách và vận động đồng bào các dân tộc thiểu số thực hiện tốt các chủ trương, chính sách của Đảng và các quy định của pháp luật.
	

	5
	Công tác cải cách hành chính
	· Triển khai, đôn đốc, kiểm tra các cơ quan chuyên môn huyện và UBND các xã, thị trấn thực hiện công tác cải cách hành chính ( CCHC ) ở địa phương.

· Các chủ trương, biện pháp đẩy mạnh công tác CCHC trên địa bàn huyện

· Tổng hợp công tác CCHC ở địa phương báo cáo UBND huyện và UBND tỉnh.
	

	6
	Công tác xây dựng chính quyền
	· Xây dựng kế hoạch, hướng dẫn, kiểm tra và tổng hợp kết quả bầu cử Trưởng thôn, Phó thôn; bầu cử Đại biểu Hội đồng nhân dân, các chức danh của HĐND và UBND; bầu cử Đại biểu Quốc hội.

· Thực hiện quy trình phê chuẩn kết quả bầu cử các chức danh của UBND cấp xã theo thẩm quyền của Chủ tịch UBND huyện; trình Chủ tịch UBND tỉnh phê chuẩn kết quả bầu cử các chức danh của UBND huyện.

· Thực hiện quy trình thành lập mới, chia tách, sáp nhập, phân loại thôn, khu phố; thành lập, chia tách, sáp nhập, phân loại đơn vị hành chính trình các cấp có thẩm quyền quyết định. 

· Quản lý hồ sơ, mốc, chỉ giới, bản đồ địa giới hành chính huyện và cấp xã.

· Kiểm tra, đánh giá việc xây dựng và thực hiện Quy chế hoạt động của UBND cấp xã.

· Hướng dẫn, kiểm tra, tổng hợp việc thực hiện pháp luật về dân chủ ở cơ sở.

· Thực hiện bồi dưỡng công tác cho Trưởng thôn, Phó thôn, Đại biểu HĐND theo từng nhiệm kỳ.

· Thực hiện hợp đồng lao động, xếp phụ cấp đối với cán bộ không chuyên trách các xã, thị trấn; giải quyết chế độ mai táng phí đối với cán bộ xã già yếu nghỉ việc theo Quyết định số 130/CP của Hội đồng Chính phủ.

· Tuyển dụng, sử dụng, bổ nhiệm vào ngạch, nâng ngạch, xếp lương, nâng lương, điều động, đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá, kỷ luật  giải quyết chế độ, chính sách và cho nghỉ hưu đối với cán bộ, công chức cấp xã (bao gồm cả cán cán bộ khuyến nông, thú y, viên chức dân số KHHGĐ xã ).
	

	7
	Công tác thi đua-khen thưởng
	· Tổ chức các phong trào thi đua và triển khai chính sách khen thưởng của Đảng và Nhà nước trên địa bàn huyện, làm nhiệm vụ thường trực của Hội đồng Thi đua- Khen thưởng huyện.

· Hướng dẫn, kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện kế hoạch, nội dung thi đua, khen thưởng trên địa bàn huyện; xây dựng, quản lý và sử dụng Quỹ thi đua, khen thưởng theo quy định của pháp luật.
	

	8
	Công tác tôn giáo
	· Chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra và tổ chức thực hiện các chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước về tôn giáo và công tác tôn giáo trên địa bàn.

· Chủ trì, phối hợp với các cơ quan chuyên môn cấp huyện để thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước về tôn giáo trên địa bàn theo phân cấp của Uỷ ban nhân dân tỉnh và theo quy định của pháp luật.
	

	9
	Công tác hội
	· Thực hiện quy trình cho phép thành lập, giải thể hội hoạt động trong phạm vi huyện trình Chủ tịch UBND tỉnh quyết định.

· Quản lý về tổ chức và hoạt động của hội và tổ chức phi chính phủ trên địa bàn huyện.
	

	10
	Công tác thanh niên
	· Triển khai các quy định của trung ương, của tỉnh về công tác thanh niên
	

	III
	Công việc hỗ trợ
	
	

	1
	Công tác văn thư- lưu trữ của cơ quan
	· Tiếp nhận, đăng ký; chuyển văn bản đến cho thủ trưởng đơn vị

· Kiểm tra thể thức, kỹ thuật trình bày; ghi số, ký hiệu và ngày tháng phát hành văn bản; đóng dấu cơ quan và dấu chỉ mức độ “Mật, Khẩn,…” nếu có; đăng ký văn bản đi; chuyển phát văn bản đi; lưu trữ văn bản đi; lập hồ sơ hiện hành và giao nộp tài liệu vào lưu trữ hiện hành của cơ quan; quản lý và sử dụng con dấu của cơ quan
	

	2
	Công tác hành chính của cơ quan
	· Thiết lập chứng từ chi thường xuyên, đột xuất của phòng  chuyển kế toán làm thủ tục thanh toán

· Mua săm văn phòng phẩm, vật tư văn phòng phục vụ công tác chuyên môn của lãnh đạo và chuyên viên trong phòng 

· Thực hiện nhiệm vụ công tác nội bộ cơ quan
	

	
	NGƯỜI LẬP BIỂU

XYZ

	Tân Yên, ngày ….. tháng 11 năm 2014

TRƯỞNG PHÒNG
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3.1.3 Thống kê CNNV của tổ chức (Sở, UBND Huyện)
Mục đích thống kê biểu 1B (cho Sở, Huyện) 

Mục đích của bước này là để nắm được tình hình cập nhật nhất về chức năng, nhiệm vụ hiện tại của tổ chức, bao gồm cả những CNNV thực hiện theo văn bản và CNNV thực hiện trong thực tế. 
Căn cứ để thống kê biểu 1B (cho Sở, Huyện)

· Dựa trên các văn bản quy định liên quan đến CNNV của tổ chức

· Dựa vào thực tế hoạt động của tổ chức và trên cơ sở tổng hợp chức năng, nhiệm vụ của các phòng/đơn vị trong tổ chức (đã phân tích ở trên). 
Lãnh đạo tổ chức chỉ đạo việc điền biểu 1B cho tổ chức. 
Nguyên tắc và biểu thống kê: giống như bước 2 ở trên.
Biểu mẫu 1B:

Nhiệm vụ 2.1: v.d. Tham mưu, dự thảo các văn bản thuộc thẩm quyền ban hành của Sở, của Ủy ban nhân dân tỉnh về lĩnh

	· vực khoáng sản, địa chất

	 

	
		· Nhiệm vụ 2.2: v.d. Tham gia lập và thực hiện chương trình ISO và Đề án 30 trong lĩnh vực tài nguyên khoáng sản địa chất

	
		· Nhiệm vụ 2.3:….

	

Hỗ trợ, phụ

	 vụ

	 

	
		· Nhiệm vụ 3.1: 

	 


	2

	· Nhiệm vụ 3.2

	 



Nhiệm vụ 

	· .3…

	 

	
	 
Người lập biểu
(Ký và ghi rõ họ tên)

	.... ngày ... tháng .... năm ...
         Thủ trưởng đơn vị
           (Ký và ghi rõ họ tên)



	  Ghi chú:

- Việc thống kê được thực hiện từ cấp Phòng (nếu có).

- Cột 3: Phần ghi chú ghi nhiệm vụ được giao thêm ngoài quy định của văn bản



3.2. Bước 2: Phân nhóm công việc
Bước này sẽ thực hiện các nội dung chính sau đây:

a)  Xác định phạm vi, trình tự và logic phân nhóm công việc;

b)  Xác định mức độ phức tạp của công việc
Đây là những căn cứ quan trọng để xác định vị trí việc làm ở các bước tiếp theo.

3.2.1 Phạm vi, trình tự và logic phân nhóm công việc
Phân nhóm công việc nên được tiến hành ở phạm vi nào? Chung cho cả cơ quan/tổ chức hay riêng cho từng phòng/đơn vị trong cơ quan? Thực tế bối cảnh các tổ chức công ở Việt Nam cho thấy cơ cấu tổ chức của các cơ quan đều được chia theo các mảng chuyên môn (các phòng chuyên môn, bên cạnh Văn phòng). Đồng thời, quá trình quản lý nhân sự cũng phân theo các phòng. Về cơ bản vị trí việc làm sẽ được xác định theo các phòng/đơn vị trong cơ quan. Vì vậy, phạm vi phân nhóm công việc sẽ là cho từng phòng/đơn vị trong tổ chức.  


Các Sơ đồ sau đây minh họa việc phân nhóm công việc ở các đơn vị trong Sở, hay UBND Huyện:
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Sơ đồ 6:  Minh họa phạm vi phân nhóm công việc ở các Sở
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Sơ đồ 7:  Minh họa mức độ phân nhóm nhiệm vụ ở các huyện.
Trình tự và logic phân nhóm công việc là:
· Trong mỗi phòng/đơn vị của cơ quan, việc phân nhóm công việc sẽ bắt đầu từ việc tách tất cả các “đầu công việc” của phòng/đơn vị thành 3 mảng công việc chính: Mảng công việc quản lý và lãnh đạo; Mảng công việc chuyên môn và Mảng công việc phục vụ;

· Trong mỗi mảng công việc chính, nhất là mảng công việc chuyên môn, tùy theo qui mô và tính chất của phòng/đơn vị, có thể cần tách mỗi mảng ra thành các “nhóm nhiệm vụ”, mỗi nhóm nhiệm vụ lại có các “nhiệm vụ”, mỗi nhiệm vụ lại bao gồm các đầu “công việc”. Nhóm nhiệm vụ cũng có thể được xác định theo cách tập hợp các nhiệm vụ có mối quan hệ với nhau. Dù xác định theo cách nào, mối quan hệ của các yếu tố này được thể hiện trong Bảng dưới đây.
	Mảng công việc
	Nhóm nhiệm vụ
	Nhiệm vụ
	Công việc

	LÃNH ĐẠO & QUẢN LÝ
	
	
	CV1

	
	
	
	

	
	
	
	CV2

	
	
	
	….

	
	
	
	CV3

	
	
	
	

	
	
	
	CV4

	
	
	
	….

	CHUYÊN MÔN NGHIỆP VỤ
	
	
	CV5

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	CV6

	
	
	
	….

	
	
	
	CV7

	
	
	
	

	
	
	
	CV8

	
	
	
	

	
	
	
	….

	PHỤC VỤ, HỖ TRỢ
	
	
	CV8

	
	
	
	

	
	
	
	CV10

	
	
	
	….

	
	
	
	CV11

	
	
	
	CV12


Bảng 2: Logic phân mảng công việc – nhóm nhiệm vụ - nhiệm vụ - và đầu công việc
Các nhiệm vụ trong Phòng nên được phân nhóm theo một logic nhất định để tạo cơ sở cho việc hình thành VTVL. Về cơ bản, đối với khối công chức thì có hai cách phân nhóm các công việc của Phòng như sau:
· Cách 1: Phân nhóm nhiệm vụ dựa theo mảng công việc (chức năng)
· Cách 2: Phân nhóm nhiệm vụ dựa theo quy trình thực hiện

Các căn cứ để chọn hình thức phân loại có thể dựa trên:

· Bản chất công việc và nhiệm vụ của Phòng

· Bối cảnh (cụ thể là đối tượng quản lý và kế hoạch nhân sự của đơn vị).

Ví dụ sau sẽ giải thích rõ hơn về việc hình thành lên VTVL dựa theo các cách phân loại:

· Để làm rõ hơn về cách phân nhóm nhiệm vụ, xin được áp dụng mang tính ví dụ ở Sở Nội Vụ, Sở Văn Hóa TTDL và một huyện ở tỉnh Bắc Giang như dưới đây:

Ví dụ: phân tích cho Phòng CCVC&ĐT:


Lưu ý:
· Mô hình trên minh họa ví dụ về cách phân nhóm công việc của Phòng công chức viên chức và đào tạo (CCVC & Đào tạo) của Sở Nội vụ Bắc Giang.
· Cách phân loại này là theo Chức năng (mảng công việc).
· Cách phân loại này sẽ dẫn đến các VTVL được hình thành trên cơ sở chức năng (mảng công việc), từ đó các VTVL sẽ hướng đến chuyên môn hóa vào từng loại chức năng trong Phòng CCVC và Đào tạo (tuyển dụng & đào tạo, quản lý & đánh giá CCVC, chế độ chính sách). 
· Trong ví dụ này, Tuyển dụng & Đào tạo được để chung thành 1 nhóm công việc, vì thực tế tại Sở Nội Vụ Bắc Giang, các loại nhiệm vụ thuộc tiểu chức năng “Tuyển dụng” hay “Đào tạo” không nhiều. Cũng có thể một số sở khác thì tách ra thành hai nhóm riêng là Nhóm công việc Tuyển dụng và Nhóm công việc Đào tạo.




Ví dụ: Phân tích Phòng Nghiệp vụ Văn hóa



Sơ đồ 9: ví dụ 1 cách phân nhóm công việc của Phòng Nghiệp vụ Văn hóa, Sở VHTDTT-DL
Lưu ý:
· Mô hình trên minh họa ví dụ về cách phân nhóm công việc của Phòng Nghiệp vụ văn hóa thuộc Sở Văn Hóa, Thể Thao & Du Lịch
· Cách phân loại này chủ yếu là theo các Bước hay Mục công việc 
Cách phân loại này sẽ dẫn đến các VTVL được hình thành chủ yếu trên cơ sở các Bước hay Mục công việc, gồm: 
· Tham mưu chính sách & kế hoạch dài hạn & đề án
· Tuyên truyền, Hướng dẫn & Kiểm tra chuyên môn hoạt động VH
· Hướng dẫn, tổ chức hoạt động lễ hội & di sản
· Hợp tác quốc tế & vùng miền
      Trong ví dụ này, Mục “tuyên truyên, hướng dẫn, kiểm tra, tổ chức hoạt động” được chia thành hai nhóm: nhóm “Tuyên truyền, Hướng dẫn & Kiểm tra chuyên môn hoạt động VH nói chung” và nhóm “Hướng dẫn, Tổ chức hoạt động lễ hội & di sản”. Vì thực tế tại Bắc Giang cho thấy phần hướng dẫn & tổ chức hoạt động lễ hội & di sản có nhiều loại mục công việc đa dạng và đây cũng là nhóm công việc đang được quan tâm và tăng cường.
Đối với cấp huyện, có thể minh họa như hình dưới đây:




Ví dụ: phân tích cho Phòng Nội Vụ:



Phân theo mảng


Sơ đồ 10: ví dụ 1 cách phân nhóm công việc của Phòng Nội vụ,                   UBND một Huyện

Lưu ý:
· Mô hình trên minh họa ví dụ về cách phân nhóm công việc của  1 Phòng tại Huyện (của Bắc Giang)

· Cách phân loại này là theo mảng công việc chuyên môn 

· Cách phân loại này sẽ dẫn đến các VTVL được hình thành trên cơ sở mảng công việc chuyên môn.
3.2.2. Xác định mức độ phức tạp của từng công việc trong mỗi nhiệm vụ
Để hình thành nên VTVL, còn cần phải xác định được “mức độ phức tạp” của các công việc.
Tiêu chí để xác định mức độ phức tạp:
· Phạm vi tác động và trách nhiệm của công việc: Tầm nhìn; Chiến lược; Chiến thuật; Tác nghiệp; Thực hiện.
· Khoảng thời gian trung bình để hoàn thành và chịu trách nhiệm cho công việc: 1 tháng, 1 năm, 3 năm, 5 năm hay 10 năm….  
Hiện tại để phù hợp với ngạch bậc công chức Việt Nam thì 5 mức độ phức tạp được định nghĩa như sau: 
· Mức 5 – Mang tính tầm nhìn: Công việc đòi hỏi phải xác định được xu hướng và tầm nhìn dài hạn của cả ngành/lĩnh vực; Thời gian hoàn thành và chịu trách nhiệm (trung bình): 5 năm - 10 năm;
· Mức 4 – Mang tính chiến lược: Công việc đòi hỏi phải xác định được mục tiêu và định hướng phát triển của một lĩnh vực, một chức năng hay một “mảng công việc”; Thời gian hoàn thành và chịu trách nhiệm (trung bình): 3 năm - 5 năm;
· Mức 3 – Mang tính chiến thuật: Công việc đòi hỏi xác định và xây dựng được các đề án, các tiêu chuẩn và các hướng dẫn thực hiện cho một mảng công việc của tổ chức; Thời gian hoàn thành và chịu trách nhiệm (trung bình): 1 năm - 3 năm; 
· Mức 2 – Mang tính tác nghiệp: Công việc đòi hỏi phải triển khai thực hiện trên cơ sở các mục tiêu và tiêu chuẩn đã xác định; Thời gian hoàn thành và chịu trách nhiệm (trung bình): 1 tháng – 1 năm;
· Mức 1 – Mang tính thực hiện: Công việc đòi hỏi thực hiện đúng yêu cầu theo các chỉ dẫn cụ thể. Thời gian hoàn thành và chịu trách nhiệm (trung bình): dưới 1 tháng.
Bảng dưới đây đưa ra các minh họa về các loại công việc và mức độ phức tạp tương ứng cũng như  ngạch công chức thường đảm đương những nhiệm vụ này.
	Mức độ 
	Ví dụ về các công việc
	Tương đương

	Mức 5
	1) Chủ trì việc xây dựng các chủ trương, chính sách kinh tế - xã hội lớn có tầm cỡ chiến lược của ngành trong phạm vi toàn quốc hoặc đề án tổng hợp kinh tế - xã hội của tỉnh; 
2) Chủ trì tổ chức chỉ đạo, hướng dẫn kiểm tra nghiệp vụ (đối với toàn bộ hệ thống quản lý nghiệp vụ của lĩnh vực đó) nhằm đảm bảo tổ chức quản lý chặt chẽ có hiệu lực và hiệu quả.
	Chuyên viên cao cấp

	Mức 4
	3) Chủ trì nghiên cứu, đề xuất, chỉ đạo thực hiện các chủ trương, chính sách, chế độ quản lý một lĩnh vực nghiệp vụ của toàn ngành hoặc nhiều lĩnh vực ở cấp tỉnh (Sở);
4) Xây dựng các quy chế, luật lệ, thể lệ nghiệp vụ quản lý của lĩnh vực nhằm đảm bảo sự thống nhất chỉ đạo quản lý có hiệu lực và hiệu quả. 
	Chuyên viên chính

	Mức 3
	5) Xây dựng và đề xuất những phương án cơ chế quản lý một phần hoặc một lĩnh vực nghiệp vụ trên cơ sở những cơ chế đã có của cấp trên nhằm thể hiện sát với cơ sở. 
	Chuyên viên

	Mức 2
	6) Xây dựng và triển khai kế hoạch, phương án nghiệp vụ trên cơ sở các quy chế, thể lệ, thủ tục quản lý đã có của ngành cho sát với cơ sở.
	Cán sự

	Mức 1
	7) Tiếp nhận, đăng ký, chuyển giao văn bản đi, đến theo quy định của cơ quan;
8) Trực tiếp sản xuất, sửa chữa vật tư, thiết bị theo đúng quy trình, quy phạm kỹ thuật chuyên môn và quy chế của cơ quan và đơn vị.
	Nhân viên


Bảng 3: Minh họa về các loại công việc, mức độ phức tạp và ngạch công chức tương ứng
Áp dụng trong các cơ quan quản lý nhà nước với các nhóm công việc chính như: xây dựng văn bản pháp luật; kiểm tra, thẩm định, thanh tra; triển khai dự án, đề án hay tuyên truyền, phổ biến thì các mức độ có thể biểu hiện như Bảng dưới đây. 
	Mức độ phức tạp
	Các công việc chuyên môn – Quản lý nhà nước

	
	Xây dựng văn bản pháp luật
	Kiểm tra, thẩm định, thanh tra

(KT, TĐ, TT)
	Triển khai dự án, đề án

(DA,ĐA)
	Tuyên truyền, phổ biến

	Mức 5
	Chủ trì; VB mang tính tổng hợp và tầm ngành, quốc gia
	Chịu trách nhiệm về kết quả; Chỉ đạo thực hiện; việc KT, TĐ, TT ở qui mô  cả nước, ngành
	Chịu trách nhiệm kết quả; Chỉ đạo thực hiện các DA, ĐA qui mô ngành, quốc gia
	Chịu trách nhiệm kết quả; Chỉ đạo thực hiện (qui mô ngành, quốc gia..)

	Mức 4
	Chủ trì, VB ở tầm lĩnh vực trong ngành, hay cấp tỉnh
	Chịu trách nhiệm về kết quả; Chỉ đạo thực hiện, việc KT, TĐ, TT ở qui mô phạm vi nhỏ hơn (cấp lĩnh vực, địa phương) 
	Chịu trách nhiệm kết quả; Chỉ đạo thực hiện các DA, ĐA qui mô lĩnh vực,  địa phương
	Chịu trách nhiệm kết quả; Chỉ đạo thực hiện (qui mô lĩnh vực nghiệp vụ, địa phương..)

	Mức 3
	Dự thảo văn bản
	Tổ chức thực hiện
	Tổ chức thực hiện
	Tổ chức thực hiện

	Mức 2
	Tham gia một phần 
	Tham gia thực hiện
	Tham gia thực hiện
	Tham gia thực hiện

	Mức 1
	Thực hiện những việc cụ thể theo yêu cầu khi xây dựng VB
	Thực hiện các việc cụ thể phục vụ, hỗ trợ quá trình kiểm tra…
	Thực hiện các việc cụ thể phục vụ, hỗ trợ
	Thực hiện những việc cụ thể


Bảng 4: Minh họa áp dụng mức độ phức tạp vào các công việc quản lý nhà nước và các cấp quản lý
Ngoài các ví dụ mang tính áp dụng nhanh trên đây, trong thực tế, một cách khái quát, để tìm ra mức độ phức tạp của nhiệm vụ, chúng ta cần biết được tiêu chí hoàn thành nhiệm vụ, từ đó sẽ tìm được mức độ phức tạp một cách dễ dàng và chuẩn xác hơn.
Ví dụ về phân tích công việc để tìm ra mức độ phức tạp:
	Công việc 1:
Dự thảo các văn bản qui phạm pháp luật quản lý nhà nước về đăng ký quyền sử dụng đất
· Tiêu chí hoàn thành nhiệm vụ: Dự thảo văn bản được hoàn thành đúng hạn, có chất lượng, được lãnh đạo cấp trên chấp nhận;
· Thời gian hoàn thành: dưới 1 năm

	Công việc 2:
Chủ trì xây dựng các VBPL quản lý nhà nước về đăng ký quyền sử dụng đất
· Tiêu chí hoàn thành NV: các văn bản được các bên thống nhất và ban hành chính thức. Chịu trách nhiệm về tính phù hợp của văn bản;
· Thời gian hoàn thành: Hơn 1 năm

	· Mức độ phức tạp của CV 2 sẽ cao hơn CV 1


Biểu 2 ở dưới sẽ giúp có một bức tranh toàn diện về mức độ phức tạp của các công việc trong 1 Phòng (hoặc tương đương).
	Mảng công việc
	Nhóm nhiệm vụ
	Các nhiệm vụ

	Công việc
	Mức độ phức tạp của công việc
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	Quản lý
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Chuyên môn Nghiệp vụ
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Phục vụ, hỗ trợ
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	………………………
	
	
	
	
	
	


BIỂU 2: Phân tích mức độ phức tạp của các công việc
Lưu ý: Ví dụ minh họa cụ thể về phân tích mức độ phức tạp để hình thành các vị trí việc làm được trình bày trong Bước 4 dưới đây.

3.3. Bước 3: Phân tích các nhân tố ảnh hưởng và thực trạng CBCC

Bước này gồm 2 nội dung chính:

a) Phân tích các nhân tố anh hưởng đến chức năng, nhiệm vụ và vị trí việc làm của cơ quan, đơn vị;

b) Xem xét thực trạng về đội ngũ CBCC và người lao động để có những quyết định thực tiễn và khả thi liên quan đến vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức.

3.3.1. Phân tích các nhân tố ảnh hưởng
Mục đích: 
Để có được những thông tin về thay đổi trong chiến lược & định hướng hoạt động, phạm vi và đối tượng quản lý và các yếu tố khác có ảnh hưởng đến chức năng, nhiệm vụ và kết quả thực hiện công việc của tổ chức (cấp Sở, Huyện) nhằm phục vụ cho quá trình xác định vị trí việc làm, khung năng lực, xác định biên chế ở các bước 4, 5 và 7.
Căn cứ phân tích:

· Những văn bản pháp quy liên quan về thay đổi CNNV của tổ chức hoặc thay đổi định hướng hoạt động, môi trường hoạt động, nhóm đối tượng phục vụ…

· Chiến lược và định hướng của tổ chức (đã được thống nhất).
· Thông tin về sự thay đổi một số điều kiện đặc thù có ảnh hướng đến tổ chức, như điều kiện hiện đại hóa công sở v.v.

Nguyên tắc và biểu mẫu thống kê:

· Ghi ngắn gọn, rõ ràng, đi thẳng vào những yếu tố chủ chốt, những số liệu liên quan đến các mục trong từng câu hỏi.

Biểu mẫu 3

	ao

	Trung bình
	Thấp
	
	1

	2

	3

	4

	5

	6


	1

	Tính chất, đặc điểm, mức độ phức tạp và quy mô, phạm vi, đối tượng quản lý

	 

	 

	 

	 


	2

	Quy trình quản lý chuyên môn, nghiệp vụ và xử lý công việc

	 

	 

	 

	 


	3

	Mức độ hiện đại hóa công sở, trang thiết bị, phương tiện làm việc và ứng dụng công nghệ thông tin

	 

	 

	 

	 


	4

	Thực trạng chất lượng, số lượng công chức của cơ quan, tổ chức

	 

	 

	 

	 


	5

	Số lượng, khối lượng công việc được cấp có thẩm quyền giao

	 

	 

	 

	 


	6

	Yêu cầu về hiệu quả, hiệu lực quản lý và chất lượng công việc

	 

	 

		 


	7

	Chế độ làm việc, cách thức tổ chức công việc của cơ quan, tổ chức

	 

	 

	 

	 


	8

	Những yếu tố đặc thù của ngành, lĩnh vực hoạt động

	 

	 

	 

	 


	9

	Quy mô dân số, diện tích tự nhiên

	 

	 

	 

	 


	10

	Mức độ phát triển kinh tế - xã hội của địa phương

	 

	 

	 

	 


	11

	Số lượng đơn vị hành chính cấp huyện, cấp xã

	 

	 

	 

	 



Đặc điểm lịch sử, văn hóa, xã hội; tình hình an ninh chính trị, trật tự

	an toàn xã hội

	 

	 

	 

	 

	
	 
Người lập biểu
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Bắc Giang, ngày ... tháng .... năm… 
Thủ trưởng đơn vị
(Ký và ghi rõ họ tên)


	


3.3.2. Xem xét thực trạng đội ngũ CBCC và người lao động

Việc phân tích, đánh giá thực trạng đội ngũ cán bộ, công chức và người lao động trong cơ quan, tổ chức, đơn vị được thực hiện bởi 2 báo cáo sau:

a) Báo cáo thống kê thực trạng về số lượng và chất lượng đội ngũ cán bộ, công chức (kể cả những người ký hợp đồng lao động theo quy định của pháp luật) tại thời điểm xây dựng đề án vị trí việc làm trong cơ quan, tổ chức, đơn vị.
b) Báo cáo đánh giá thực trạng việc phân công, bố trí, sử dụng và mức độ hoàn thành nhiệm vụ của đội ngũ cán bộ, công chức và người lao động ở cơ quan, tổ chức, đơn vị. Nội dung báo cáo gồm:
· Đánh giá việc đáp ứng và sự phù hợp với yêu cầu, nhiệm vụ của đội ngũ công chức và người lao động ở cơ quan, tổ chức, đơn vị.

· Đánh giá sự phù hợp hay không phù hợp của việc phân công, bố trí, sử dụng và mức độ hoàn thành nhiệm vụ của từng công chức và người lao động theo nhiệm vụ đang đảm nhận;

Việc thống kê thực trạng đội ngũ cán bộ, công chức và người lao động trong cơ quan, tổ chức, đơn vị thực hiện theo Biểu mẫu 01/BNV ban hành kèm theo Thông tư số 11/2012/TT-BNV ngày 17/12/2012 của Bộ Nội vụ quy định về chế độ báo cáo thống kê và quản lý hồ sơ công chức.
3.4. Bước 4: Xác định vị trí việc làm cho từng đơn vị

Vị trí việc làm được xác định bằng cách kết hợp 2 khía cạnh: Nhóm nhiệm vụ (theo các cách phân nhóm công việc mô tả ở Bước 2) và mức độ phức tạp của công việc (theo cách xác định mức độ phức tạp đã nêu trên).
Nguyên tắc kết hợp để hình thành nên VTVL như sau:     
· Trước hết cần phải có các “nhóm nhiệm vụ” và các nhiệm vụ trong mỗi nhóm, các công việc trong mỗi nhiệm vụ (thực hiện ở Bước 2);

· Sau đó xác định mức độ phức tạp của mỗi công việc trong nhiệm vụ của mỗi nhóm nhiệm vụ;

· Kết hợp hai bước trên xác định nên VTVL:
· Xem xét các công việc có mức độ phức tạp như nhau (hay gần như nhau) trong cùng một nhóm nhiệm vụ để hình thành các vị trí việc làm;

· Về cơ bản, các công việc thuộc cùng nhóm nhiệm vụ sẽ là cơ sở để tạo nên VTVL;

· Trong một số trường hợp, cũng có thể có các công việc của hai nhóm nhiệm vụ có liên kết chặt chẽ hình thành nên 1 VTVL;
· Lưu ý: Một yếu tố có thể tham khảo để xác định VTVL là “tổng thời gian” ước tính để hoàn thành các công việc có cùng mức độ phức tạp trong cùng 1 nhóm nhiệm vụ. Trong Bước 1, chúng ta đã thống kê và ước tính được thời gian cần thiết để thực hiện từng công việc. Ví dụ, khi tổng tổng thời gian này chưa đủ số giờ làm việc trong một năm của một công chức, thì có thể tiếp tục xem xét để “ghép” thêm các công việc liên quan khác để hình thành 1 vị trí việc làm. Nhìn chung, trừ những trường hợp xác định “kiêm nhiệm”, một vị trí việc làm nên bao gồm các công việc có tổng số thời gian ít nhất đủ số giờ làm việc của 1 công chức trong 1 năm. Tất nhiên, các yếu tố ảnh hưởng trong tương lai, cũng như thực trạng CBCC cũng cần tính đến khi xác định vị trí việc làm.
Bảng 5 dưới đây sẽ minh họa mang tính ví dụ về cách xác định vị trí việc làm.
	Mảng công việc
	Nhóm nhiệm vụ
	Nhiệm vụ
	Công việc
	Mức độ phức tạp của công việc
	Ước tính thời gian
	Hình thành VTVL

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	
	

	LÃNH ĐẠO & QUẢN LÝ
	Chiến lược và kế hoạch hoạt động
	Chỉ đạo việc lập kế hoạch của Phòng
	Đưa ra tham vấn và chỉ đạo lập định hướng trung hạn và định hướng hàng năm 
	 
	 
	 
	x
	 
	
	TP

	
	
	
	Rà soát và hoàn thiện các kế hoạch hoạt động quý, tháng
	 
	 
	x
	 
	 
	
	TP

	
	
	
	Kiểm định và phê duyệt các kế hoạch 
	 
	 
	
	 x
	 
	
	TP

	
	
	Chỉ đạo triển khai kế hoạch
	Thẩm định khung và các chỉ số đánh giá thực hiện kế hoạch
	 
	 
	
	 x
	 
	
	

	
	
	
	Dự báo rủi ro và biện pháp khắc phục các kế hoạch triển khai
	 
	 
	
	 x
	 
	
	TP

	
	
	
	………..
	 
	 
	 
	 
	 
	
	TP

	
	Giám sát và điều hành


	Kiểm soát và đánh giá
	Định hướng và kiểm soát chuyên môn về triển khai các kế hoạch Phòng
	 
	 
	x
	 
	 
	
	PP

	
	
	
	Đánh giá hoàn thành công việc của công chức trong Phòng
	 
	 
	x
	 
	 
	
	PP

	
	
	
	…….
	 
	 
	 
	 
	 
	
	PP

	
	
	Tham mưu về quy hoạch công chức và tổ chức bộ máy phòng
	Rà soát hiệu quả của bộ máy và nhân lực Phòng
	 
	 
	x
	 
	 
	
	PP

	
	
	
	Xây dựng kế hoạch phát triển và quy hoạch công chức Phòng
	 
	 
	
	 x
	 
	
	PP



	CHUYÊN MÔN NGHIỆP VỤ
	Tuyển dụng, đào tạo và kế cận
	Tuyển dụng nhân sự
	Xây dựng kế hoạch tuyển dụng công chức
	 
	x
	 
	 
	 
	
	VTVL "tuyển dụng ĐT"

	
	
	
	Giám sát và theo dõi quá trình tuyển dụng
	 
	x
	 
	 
	 
	
	VTVL "tuyển dụng - ĐT"

	
	
	
	Thẩm định kết quả tuyển dụng
	 
	 
	x
	 
	 
	
	PP

	
	
	
	…………………..
	 
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	
	Đào tạo
	Xây dựng kế hoạch đào tạo  công chức
	
	
	x
	
	
	
	VTVL "tuyển dụng - ĐT

	
	
	
	Giám sát và theo dõi quá trình thực hiện đào tạo
	
	x
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Lập kế hoạch và chuẩn bị đội ngũ kế cận
	Chủ trì chương trình quản trị tài năng và thu hút nhân tài
	
	
	
	x
	
	
	TP

	
	
	
	Theo dõi công tác qui hoạch cán bộ
	
	
	
	x
	
	
	TP

	
	Đánh giá kết quả công việc của công chức, chính sách chế độ cho người lao động
	Đánh giá kết quả công việc và xếp loại công chức
	Đóng góp ý kiến, soạn thảo một phần văn bản pháp quy và hướng dẫn 
	
	x
	 
	 
	 
	
	VTVL "đánh giá và đãi ngộ"  - 01

	
	
	
	Xây dựng chính sách, văn bản pháp quy và hướng dẫn đánh giá
	
	 
	x
	 
	 
	
	VTVL "đánh giá và đãi ngộ"  - 02

	
	
	
	Cung cấp thông tin và hỗ trợ soạn thảo các chương trình, kế hoạch, đề án
	
	x
	 
	 
	 
	
	VTVL "đánh giá và đãi ngộ"  - 01

	
	
	
	Xây dựng chương trình, dự án, kế hoạch 
	
	 
	x
	 
	 
	
	VTVL "đánh giá và đãi ngộ"  - 02

	
	
	
	Quản lý tổng thể việc thực hiện các chương, dự án, kế hoạch 
	 
	 
	x
	 
	 
	
	VTVL "đánh giá và đãi ngộ"  - 02

	
	
	
	Triển khai các hoạt động theo kế hoạch đặt ra
	 
	x
	 
	 
	 
	
	VTVL "đánh giá và đãi ngộ"  - 01

	
	
	
	Cung cấp thông tin và soạn thảo các báo cáo thành tích  
	
	x
	 
	 
	 
	
	VTVL "đánh giá và đãi ngộ"  - 01

	
	
	
	Nghiên cứu các báo cáo thành tích và quyết định thưởng phạt
	
	 
	x
	 
	 
	
	VTVL "đánh giá và đãi ngộ"  - 02

	
	
	
	Tiến hành kiểm tra, thanh tra độc lập công chức
	 
	 
	x
	 
	 
	
	VTVL "đánh giá và đãi ngộ"  - 02

	
	
	
	Cập nhật và cung cấp thông tin về hồ sơ công chức
	
	x
	 
	 
	 
	
	VTVL "đánh giá và đãi ngộ"  - 01

	
	
	
	Tổng kết và trình bày cơ sở dữ liệu về số lượng, chất lượng  công chức
	 
	 
	x
	 
	 
	
	VTVL "đánh giá và đãi ngộ"  - 02

	
	
	
	………………………….
	 
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	
	Chính sách chế độ và quyền lợi người lao động
	Xây dựng văn bản chính sách về quyền lợi của người lao động 
	 
	 
	
	 x
	 
	
	PP

	
	
	
	Xây dựng hướng dẫn và hướng dẫn thực hiện các chính sách việc làm
	 
	
	 x
	 
	 
	
	PP

	
	
	
	Theo dõi vấn đề bảo hiểm và thực hiện quyền lợi của người lao động
	 
	x
	 
	 
	 
	
	VTVL "đánh giá và đãi ngộ"  - 01


	
	
	
	………………………
	 
	 
	 
	 
	 
	
	

	PHỤC VỤ, HỖ TRỢ
	Hậu cần
	
	Sao chụp tài liệu và gửi tới đúng người
	x
	 
	 
	 
	 
	
	VTVL "hỗ trợ hành chính"

	
	
	
	Tổ chức hậu cần trong nội bộ và cho hội thảo
	 
	x
	 
	 
	 
	
	VTVL "hỗ trợ hành chính"

	
	
	……
	…………………………….
	 
	 
	 
	 
	 
	
	


Bảng 5: Minh họa cách xác định vị trí việc làm
Ví dụ minh họa cụ thể quá trình xác định vị trí việc làm được thể hiện dưới đây:
	UBND HUYỆN TÂN YÊN
	

	PHÒNG NỘI VỤ


	


PHÂN NHÓM CÔNG VIỆC & XÁC ĐỊNH MỨC ĐỘ PHỨC TẠP CỦA CÔNG VIỆC
	Nhóm nhiệm vụ
	Nhiệm vụ
	Công việc
	Mức độ phức tạp CV
	Hình thành VTVL

	
	
	
	
	

	Nhóm công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	
	

	Quản lý điều hành Phòng Nội vụ
	Làm chủ tài khoản của cơ quan
	Quản lý tài chính và con dấu của Phòng
	3
	TP

	
	
	Duyệt chi theo quy định của pháp luật
	3
	TP

	
	Chỉ đạo công tác kế hoạch và thực hiện các kế hoạch hàng năm của phòng
	Chỉ đạo xây dựng và phê duyệt các kế hoạch hàng năm của Phòng
	3
	TP

	
	
	Chỉ đạo, kiểm tra việc thực hiện các kế hoạch
	3
	TP, PP

	
	
	Củng cố và phân tích các báo cáo của phòng
	3
	TP, PP

	
	Quản lý nhân sự trong Phòng
	Quản lý và phân công nhân sự trong phòng
	3
	TP

	
	· 
	Hỗ trợ, giám sát và đánh giá việc thực hiện công việc của các thành viên trong phòng
	3
	TP, PP

	
	
	Phê duyệt và chỉ đạo việc trả lương cho công chức, viên chức
	3
	TP

	Phối hợp với  lãnh đạo Sở, lãnh đạo UBND Huyện, với các cơ quan liên quan 
	Phối hợp với  lãnh đạo Sở, lãnh đạo UBND Huyện, với các cơ quan liên quan
	Tham gia các Ban chỉ đạo của Huyện ủy, UBND huyện


	3
	TP, PP

	
	
	Tham gia các đoàn kiểm tra, thanh tra của Huyện ủy, UBND huyện
	3
	TP, PP

	Nhóm công việc chuyên môn, nghiệp vụ
	
	

	Tổ chức, biên chế các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập
	Thành lập, chia tách, giải thể, phân loại các đơn vị sự nghiệp công lập do UBND huyện quản lý trình cấp có thẩm quyền quyết định.


	Dự thảo Tờ trình Đề án thành lập, chia tách, giải thể, phân loại các đơn vị
	2
	CV TCBM&TCCB

	
	
	Thẩm định Đề án thành lập, chia tách, giải thể, phân loại các đơn vị
	3
	PP

	
	
	Dự thảo/Thẩm định quyết định thành lập, chia tách, giải thể, phân loại các đơn vị
	2 (d.thảo)

3 (thẩm định)
	CV TCBM&TCCB;

PP

	
	Ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức của các cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện; Quy chế tổ chức và hoạt động của các đơn vi sự nghiệp công lập trực thuộc UBND huyện.


	Phối hợp với các cơ quan, đơn vị có liên quan, dự thảo quyết định quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức của cơ quan, đơn vị
	3
	PP

	
	
	Dự thảo văn bản xin ý kiến các cơ quan, đơn vị tham gia ý kiến vào bản dự thảo quyết định ban hành quy định chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị 
	2
	CV TCBM&TCCB;

PP

	
	
	Tổng hợp ý kiến và tiếp thu ý kiến của các cơ quan, đơn vị tham gia
	3
	CV TCBM&TCCB;

PP

	
	
	Dự thảo văn bản đề nghị Phòng Tư pháp huyện thẩm định văn bản
	2
	CV TCBM&TCCB

	
	
	Tiếp thu ý kiến thẩm định của Phòng Tư pháp và dự thảo tờ trình  UBND huyện
	3
	CV TCBM&TCCB;

PP

	
	
	Tiếp thu ý kiến của UBND huyện và trình UBND huyện Quyết định ban hành quy định chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị
	3
	CV TCBM&TCCB;

PP

	
	Hướng dẫn xây dựng kế hoạch biên chế các cơ quan, đơn vị do huyện quản lý; giao chỉ tiêu biên chế cho các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp do huyện quản lý hàng năm theo biên chế tỉnh giao; Quản lý biên chế của các cơ quan, đơn vị.


	Ban hành văn bản chỉ đạo các cơ quan, đơn vị xây dựng kế hoạch biên chế hành chính, sự nghiệp (Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức; Đề án vị trí việc làm và cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp)
	3
	PP, TP

	
	
	Tổng hợp nhu cầu biên chế của các cơ quan, đơn vị
	2
	CV TCBM&TCCB;

PP

	
	
	Dự thảo Kế hoạch biên chế hành chính, sự nghiệp (Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức; Đề án vị trí việc làm và cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp) 
	3
	CV TCBM&TCCB;

PP

	
	
	Dự thảo phân bổ chỉ tiêu biên chế cho các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp do huyện quản lý hàng năm theo biên chế tỉnh giao
	3
	CV TCBM&TCCB;

PP

	
	
	Theo dõi và báo cáo tình hình thực hiện biên chế các đơn vị
	3
	CV TCBM&TCCB;

PP

	Công tác cán bộ, công chức, viên chức các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp
	Xây dựng, bổ sung quy hoạch cán bộ quản lý; thực hiện quy trình bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn nhiệm, luân chuyển cán bộ quản lý thuộc thẩm quyền của Chủ tịch UBND huyện.
	Dự thảo/Thẩm định văn bản chỉ đạo xây dựng, bổ sung quy hoạch cán bộ đối với các cơ quan, đơn vị trực thuộc UBND huyện (Đối tượng thuộc diện BTV Huyện ủy quản lý)
	2 (d.thảo)

3 (thẩm định)
	CV TCBM&TCCB;

PP

	
	
	Thẩm định, tổng hợp kết quả xây dựng, rà soát, bổ sung quy hoạch của các cơ quan, đơn vị 
	3
	PP, TP

	
	
	Phối hợp với các đơn vị có liên quan thẩm định, duyệt quy hoạch của các đơn vị trên địa bàn
	3
	PP, TP


	
	
	Dự thảo/Thẩm định quyết định xác nhận quy hoạch trình Chủ tịch UBND huyện 
	2 (d.thảo)

3 (thẩm định)
	CV TCBM&TCCB;

PP

	
	
	Thống kê, tổng hợp và dự thảo Kế hoạch tuyển chọn công chức lãnh đạo, quản lý đơn vị sự nghiệp công lập
	2
	CV TCBM&TCCB;



	
	
	Tổ chức tuyển chọn
	2
	CV TCBM&TCCB;

PP

	
	
	Phối hợp với Ban Tổ chức Huyện ủy thực hiện quy trình bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn nhiệm, luân chuyển đối với những trường hợp thuộc diện BTV Huyện ủy quản lý
	2
	CV TCBM&TCCB;



	
	
	Tổ chức công bố quyết định bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn nhiệm, luân chuyển
	2
	CV TCBM&TCCB;



	
	Công tác tuyển dụng, sử dụng, bổ nhiệm vào ngạch, nâng ngạch, xếp lương, nâng lương, điều động,.


	Dự thảo/thẩm định văn bản đề nghị các cơ quan, đơn vị xây dựng nhu cầu tuyển dụng công chức, viên chức 
	2
	CV TCBM&TCCB;

PP

	
	
	Tổng hợp nhu cầu tuyển dụng của các cơ quan, đơn vị
	2
	CV TCBM&TCCB

	
	
	Dự thảo Báo cáo thực trạng đội ngũ công chức, viên chức hiện có và xây dựng kế hoạch tuyển dụng công chức, viên chức
	2
	CV TCBM&TCCB

	
	
	Thực hiện/Chỉ đạo thực hiện việc nhận hồ sơ tuyển dụng công chức, viên chức; rà soát hồ sơ, sơ tuyển, hoàn thiện hồ sơ danh sách duyệt với Sở Nội vụ
	2
	CV TCBM&TCCB;

PP

	
	
	Dự thảo đề xuất phân công công tác đối với công chức, viên chức mới được tuyển dụng; 
	2
	CV TCBM&TCCB

	
	
	Thẩm định quyết định dự kiến phân công công tác đối với công chức, viên chức
	3
	PP, TP

	
	
	Lập hồ sơ khi tuyển dụng mới
	2
	CV TCBM&TCCB

	
	
	Quản lý hồ sơ cán bộ, công chức, viên chức và người lao động theo phân cấp của UBND huyện
	2
	CV TCBM&TCCB

	
	
	Theo dõi việc nâng ngạch, xếp ngạch, nâng lương, điều động cán bộ, công chức, viên chức và người lao động theo phân cấp của UBND huyện
	2
	CV TCBM&TCCB

	
	
	Kiểm tra, thẩm định công tác nâng ngạch, xếp ngạch, nâng lương, điều động cán bộ, công chức, viên chức và người lao động theo phân cấp của UBND huyện
	3
	PP, TP

	
	Công tác đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá
	Dự thảo/Thẩm định văn bản chỉ đạo các cơ quan, đơn vị thực hiện việc thống kê nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức hàng năm
	2
	CV TCBM&TCCB;

PP

	
	
	Dự thảo/Thẩm định văn bản để nghị các cơ quan, đơn vị lập danh sách cán bộ, công chức, viên chức tham gia các lớp bồi dưỡng
	2
	CV TCBM&TCCB;

PP

	
	
	Thẩm định văn bản cử cán bộ, công chức, viên chức tham gia các lớp bồi dưỡng
	2
	PP, TP

	
	
	Thẩm định quyết định cử công chức, viên chức đi học
	2
	PP, TP

	
	Công tác kỷ luật, giải quyết chế độ, chính sách và  nghỉ hưu đối với cán bộ, công chức, viên chức các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp
	Dự thảo/Thẩm định văn bản đề nghị các cơ quan, đơn vị báo cáo, lập danh sách công chức, viên chức của đơn vị nghỉ hưu trong năm
	2
	CV TCBM&TCCB

PP

	
	
	Thẩm định danh sách công chức, viên chức nghỉ  hưu
	2
	CV TCBM&TCCB

PP

	
	
	Dự thảo/Thẩm định văn bản thông báo nghỉ hưu và quyết định nghỉ hưu đối với công chức, viên chức
	2
	CV TCBM&TCCB

PP

	
	
	Dự thảo/Thẩm định văn bản chỉ đạo các cơ quan, đơn vị thực hiện quy trình kiểm điểm, kỷ luật đối với công chức, viên chức
	2
	CV TCBM&TCCB

PP

	
	
	Dự thảo/Thẩm định quyết định thành lập hội đồng kỷ luật & hoàn thiện hồ sơ trình Hội đồng
	2 (d.thảo)

3 (thẩm định)
	CV TCBM&TCCB

PP

	
	
	Dự thảo/Thẩm định quyết định kỷ luật đối với công chức, viên chức
	2 (d.thảo)

3 (thẩm định)
	CV TCBM&TCCB

PP

	
	Thống kê, tổng hợp số, chất lượng cán bộ, công chức hàng năm
	Tiến hành thu thập số liệu, làm thống kê, phân tích và báo cáo theo các biểu mẫu
	2
	CV TCBM&TCCB

	Công tác Xây dựng chính quyền 
	Công tác bầu cử Trưởng thôn, Phó thôn; bầu cử Đại biểu Hội đồng nhân dân, các chức danh của HĐND và UBND; bầu cử Đại biểu Quốc hội.

(Đây là nhiệm vụ diễn ra theo chu kỳ 05 năm 01 lần)
	Xây dựng/Thẩm định kế hoạch bầu cử (Trưởng thôn, Phó thôn; bầu cử Đại biểu Hội đồng nhân dân, các chức danh của HĐND và UBND; bầu cử Đại biểu Quốc hội.)
	2 (d.thảo)

3 (thẩm định)
	CV XDCQ&TDKT

PP

	
	
	Xây dựng/Thẩm định quyết định  thành lập Ủy ban bầu cử ĐBHĐND cấp huyện, thành lập Tổ giúp việc của UB bầu cử cấp huyện, thành lập các Ban bầu cử ĐBHĐND cấp huyện, thành lập đơn vị bầu của đại biểu HĐND cấp huyện
	2 (d.thảo)

3 (thẩm định)
	CV XDCQ&TDKT

PP

	
	
	Hướng dẫn, kiểm tra và tổng hợp kết quả bầu cử (như trên)
	2
	CV XDCQ&TDKT

	
	
	Xây dựng/Thẩm định quyết định trình Chủ tịch UBND huyện phê chuẩn kết quả bầu cử thành viên UBND cấp xã 
	2 (d.thảo)

3 (thẩm định)
	CV XDCQ&TDKT

PP

	
	
	Xây dựng/Thẩm định quyết định trình Chủ tịch UBND huyện phê chuẩn miễn nhiệm thành viên UBND cấp xã (bao gồm cả bãi nhiệm)
	2 (d.thảo)

3 (thẩm định)
	CV XDCQ&TDKT

PP

	
	Thực hiện quy  trình thành lập mới, chia tách, sáp nhập, phân loại thôn, khu phố; thành lập, chia tách, sáp nhập, phân loại đơn vị hành chính trình  cấp có thẩm quyền quyết định
	Xây dựng/Thẩm định Công văn xin chủ trương của UBND tỉnh thành lập mới, chia tách, sát nhập thôn, tổ dân phố
	2 (d.thảo)

3 (thẩm định)
	CV XDCQ&TDKT

PP

	
	
	Xây dựng/Thẩm định  tờ trình gửi Chủ tịch UBND huyện đề nghị Sở Nội vụ thẩm định thành lập mới, chia tách, sát nhập thôn, tổ dân phố;  thẩm định phân loại thôn, tổ dân phố
	2 (d.thảo)

3 (thẩm định)
	CV XDCQ&TDKT

PP

	
	
	Xây dựng/Thẩm định công văn đề nghị các xã, thị trấn tổng hợp số liệu thôn, tổ dân phố để làm thủ tục phân loại thôn, tổ dân phố
	2 (d.thảo)

3 (thẩm định)
	CV XDCQ&TDKT

PP

	
	
	Xây dựng/Thẩm định quyết định trình UBND huyện đồng ý ghép cụm dân cư vào thôn, tổ dân phố
	2 (d.thảo)

3 (thẩm định)
	CV XDCQ&TDKT

PP

	
	
	Thẩm định công văn đồng ý cho UBND xã, thị trấn thực hiện quy trình đổi tên thôn, tổ dân phố         
	3
	CV XDCQ&TDKT

PP

	
	
	Hướng dẫn UBND xã, thị trấn thực hiện quy trình đổi tên thôn, tổ dân phố, hoàn thiện hồ sơ.                         
	2
	CV XDCQ&TDKT

	
	Giúp UBND huyện quản lý hồ sơ, mốc, chỉ giới, bản đồ địa giới hành chính huyện và cấp xã
	Xây dựng/Thẩm định công văn chỉ đạo UBND cấp xã rà soát, thống kê các mốc địa giới hành chính
	2
	CV XDCQ&TDKT

PP

	
	
	Tham mưu soạn giấy mời tổ chức Hội nghị họp với các bên liên quan để giải quyết các vấn đề nẩy sinh tranh chấp địa giới hành chính
	2
	CV XDCQ&TDKT

	
	Kiểm tra, đánh giá việc xây dựng và thực hiện Quy chế hoạt động của UBND cấp xã
	Xây dựng/Thẩm định văn bản hướng dẫn quy chế hoạt động của UBND cấp xã
	2 (d.thảo)

3 (thẩm định)
	CV XDCQ&TDKT

PP

	
	
	Tiến hành kiểm tra, đánh giá, báo cáo định kỳ việc thực hiện quy chế hoạt động của UBND cấp xã
	2
	CV XDCQ&TDKT

	
	Thực hiện bồi dưỡng công tác cho Trưởng thôn, Phó thôn, Đại biểu HĐND theo từng nhiệm kỳ
	Xây dựng/Thẩm định kế hoạch tổ chức bồi dưỡng cho Trưởng thôn, người hoạt động không chuyên trách cấp xã
	2 (d.thảo)

3 (thẩm định)
	CV XDCQ&TDKT

PP

	
	
	Xây dựng/Thẩm định chuyên đề, mời Giảng viên, Công văn triệu tập, tổ chức buổi tập huấn
	2 (d.thảo)

3 (thẩm định)
	CV XDCQ&TDKT

PP

	
	Hướng dẫn, kiểm tra, tổng hợp việc thực hiện pháp luật về dân chủ ở cơ sở.


	Xây dựng/Thẩm định văn bản hướng dẫn việc thực hiện pháp luật về dân chủ ở cơ sở
	2
	CV XDCQ&TDKT

PP

	
	
	Tiến hành kiểm tra, đánh giá, báo cáo định kỳ việc thực hiện pháp luật về dân chủ ở cơ sở
	2
	CV XDCQ&TDKT

	
	Tuyển dụng, sử dụng, bổ nhiệm vào ngạch, nâng ngạch, xếp lương, nâng lương, điều động, đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá, kỷ luật  giải quyết chế độ chính sách và  nghỉ hưu đối với cán bộ, công chức cấp xã (bao gồm cả cán cán bộ khuyến nông, thú y, viên chức dân số KHHGĐ xã)
.
	Xây dựng/Thẩm định tờ trình xin ý kiến của Thường trực UBND huyện về việc tổ chức thi tuyển công chức 
	2
	CV XDCQ&TDKT

PP

	
	
	Xây dựng/Thẩm định kế hoạch thi tuyển dụng công chức cấp xã trình UBND huyện thông qua
	2 (d.thảo)

3 (thẩm định)
	CV XDCQ&TDKT

PP

	
	
	Xây dựng/Thẩm định quyết định thành lập Hội đồng tuyển dụng, các ban giúp việc 
	2 (d.thảo)

3 (thẩm định)
	CV XDCQ&TDKT

PP

	
	
	Chuẩn bị tổ chức chấm thi, công bố kết quả chấm thi
	2
	CV XDCQ&TDKT

	
	
	Xây dựng/Thẩm định công văn đề nghị Sở Nội vụ thẩm định kết quả thi; quyết định tuyển dụng 
	2
	CV XDCQ&TDKT

PP

	
	
	Xây dựng/Thẩm định công văn đề nghị xếp lương trình  Chủ tịch UBND huyện ký đề nghị Sở Nội vụ xếp lương
	2
	CV XDCQ&TDKT

PP

	
	
	Thẩm định công văn hướng dẫn đào tạo, đánh giá cán bộ, công chức 
	2
	CV XDCQ&TDKT

	
	
	Thực hiện hợp đồng lao động, xếp phụ cấp đối với cán bộ không chuyên trách các xã, thị trấn; giải quyết chế độ mai táng phí đối với cán bộ xã già yếu nghỉ việc theo Quyết định số 130/CP của Hội đồng Chính phủ.
	2
	CV XDCQ&TDKT

	Công tác Thi đua- Khen thưởng
	Tổ chức các phong trào thi đua và  triển khai chính sách khen thưởng của Đảng và Nhà nước trên địa bàn huyện, làm nhiệm vụ thường trực của Hội đồng Thi đua- Khen thưởng huyện
	Soạn thảo/Thẩm định công văn văn hướng dẫn về công tác thi đua khen thưởng, soạn thảo quyết định về Hội đồng TĐKT
	2
	CV XDCQ&TDKT

PP

	
	
	Soạn thảo/Thẩm định các kế hoạch và chương trình phát động phong trào thi đua
	2 (d.thảo)

3 (thẩm định)
	CV XDCQ&TDKT

PP

	
	
	Tham dự họp và viết báo cáo sơ kết, tổng kết phong trào thi đua, công tác khen thưởng
	2
	CV XDCQ&TDKT

	
	
	Tổng hợp/Thẩm định hồ sơ đề nghị khen thưởng của cá cơ quan, đơn vị, các tổ chức, cá nhân trình lãnh đạo Phòng
	2 (d.thảo)

3 (thẩm định)
	CV XDCQ&TDKT

	
	Hướng dẫn, kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện kế hoạch, nội dung thi đua, khen thưởng trên địa bàn huyện; xây dựng, quản lý và sử dụng Quỹ thi đua, khen thưởng theo quy định của pháp luật
	Soạn thảo/Thẩm định các quyết định liên quan đến thành lập quỹ TĐKT, quy chế quản lý và sửa dụng quỹ, thành lập ban quản lý quỹ TĐKT
	2 (d.thảo)

3 (thẩm định)
	CV XDCQ&TDKT

PP

	
	
	Hướng dẫn công tác thi đua, khen thưởng trong năm và  phương hướng thi đua năm tới
	2
	CV XDCQ&TDKT

	
	
	Hướng dẫn và tổ chức sơ kết, tổng kết phong trào thi đua hàng năm của huyện
	2
	CV XDCQ&TDKT

	
	
	Định kỳ tiến hành kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện công tác thi đua – khen thưởng tại cơ sở
	2
	CV XDCQ&TDKT

	Công tác cải cách hành chính
	Triển khai, đôn đốc, kiểm tra các cơ quan chuyên môn huyện và UBND các xã, thị trấn thực hiện công tác cải cách hành chính (CCHC) ở địa phương
	Soạn thảo/Thẩm định kế hoạch CCHC của huyện
	2 (d.thảo)

3 (thẩm định)
	CV CCHC-TN-TG

	
	
	Xây dựng/Thẩm định  kế hoạch kiểm tra công tác CCHC, quyết định thành lập tổ kiểm tra công tác CCHC
	2 (d.thảo)

3 (thẩm định)
	CV CCHC-TN-TG

PP

	
	
	Tổ chức  kiểm tra các đơn vị thực hiện công tác CCHC
	2
	CV CCHC-TN-TG

	
	
	Xây dựng/Thẩm định báo cáo đánh giá kết quả kiểm tra
	2
	CV CCHC-TN-TG

PP

	
	Các chủ trương, biện pháp đẩy mạnh công tác CCHC trên địa bàn huyện
	Soạn thảo/Thẩm định báo cáo đánh giá sơ kết, tổng kết, kết quả thực hiện nhiệm vụ cải cách hành chính


	2 (d.thảo)

3 (thẩm định)
	CV CCHC-TN-TG

PP

	
	
	Soạn thảo/Thẩm định văn bản hướng dẫn các Phòng chuyên môn thuộc UBND xây dựng, thực hiện các quy trình theo TCVN ISO 9001:2008 
	2 (d.thảo)

3 (thẩm định)
	CV CCHC-TN-TG

PP

	
	
	Soạn thảo/Thẩm định văn bản hướng dẫn Bộ phận một cửa thuộc UBND huyện, UBND các xã, thị trấn thực hiện các quy trình theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông.
	2 (d.thảo)

3 (thẩm định)
	CV CCHC-TN-TG

PP

	
	Tổng hợp công tác CCHC ở địa phương báo cáo UBND huyện và UBND tỉnh
	Soạn thảo/Thẩm định báo cáo tháng, Quý, 6 tháng, 9 tháng, năm về công tác CCHC trình Chủ tịch UBND huyện ký gửi Sở Nội vụ
	2 (d.thảo)

3 (thẩm định)
	CV CCHC-TN-TG

PP

	Công tác thanh niên
	Triển khai các quy định của trung ương, của tỉnh về công tác thanh niên
	Tham mưu xây dựng kế hoạch thực hiện chương trình phát triển thanh niên
	2
	CV CCHC-TN-TG

	
	
	Xây dựng chương trình phát triển thanh niên theo giai đoạn 
	2
	CV CCHC-TN-TG

	
	
	Hướng dẫn sơ kết, tổng kết công tác thanh niên trên địa bàn
	2
	CV CCHC-TN-TG

	Công tác tôn giáo
	Chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra và tổ chức thực hiện các chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của nhà nước về tôn giáo và công tác tôn giáo trên địa bàn
	Xây dựng/Thẩm định các văn bản hướng dẫn hoạt động của các cơ sở tôn giáo thuộc huyện quản lý
	2 (x.dựng)

3 (thẩm định)
	CV CCHC-TN-TG

PP

	
	
	Tổ chức tuyên truyền các chính sách, pháp luật của nhà nước về tôn giáo và công tác tôn giáo trên địa bàn
	2
	CV CCHC-TN-TG

	
	
	Kiểm tra và báo cáo kết quả kiểm tra về công tác tôn giáo trên địa bàn
	2
	CV CCHC-TN-TG

	
	Chủ trì, phối hợp với các cơ quan chuyên môn cấp huyện để thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước về tôn giáo trên địa bàn theo phân cấp của Uỷ ban nhân dân tỉnh và theo quy định của pháp luật
	Cấp đăng ký hoạt động tôn giáo (cho hội đoàn tôn giáo, cho dòng tu, tu viện hoặc các tổ chức tu hành tập thể khác có phạm vi hoạt động trong một huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh)
	2
	CV CCHC-TN-TG

PP

	
	
	Tham mưu/thẩm định quyết định chấp thuận việc giảng đạo, truyền đạo của chức sắc, nhà tu hành ngoài cơ sở tôn giáo;  các hoạt động tôn giáo ngoài chương trình đăng ký hàng năm;  việc tổ chức cuộc lễ diễn ra ngoài cơ sở tôn giáo; việc quyên góp từ thiện của các tổ chức tôn giáo…
	2 (tham mưu)

3 (thẩm định)
	CV CCHC-TN-TG

PP

	
	
	Xem xét và tham mưu quyết định chấp thuận tổ chức hội nghị thường niên, đại hội của tổ chức tôn giáo cơ sở
	2
	CV CCHC-TN-TG

	
	
	Hướng dẫn, tiếp nhận thông báo và xử lý hồ sơ xin thuyên chuyển nơi hoạt động tôn giáo của chức sắc, nhà tu hành
	2
	CV CCHC-TN-TG

	
	
	Báo cáo thường xuyên, đột xuất công tác tôn giáo trên địa bàn huyện
	2
	CV CCHC-TN-TG

	Công tác dân tộc 
	Tổ chức thực hiện các chính sách dân tộc, các dự án, chương trình phát triển kinh tế- xã hội đối với vùng đồng bào dân tộc thiểu số trên địa bàn huyện.
	Xây dựng các văn bản triển khai việc thực hiện các chính sách dân tộc, các dự án, chương trình phát triển kinh tế- xã hội đối với vùng đồng bào dân tộc thiểu số trên địa bàn huyện
	2
	CV VTLT-DT-HĐ

	
	
	Thẩm định/Phê duyệt các văn bản triển khai  thực hiện các chính sách dân tộc, các dự án, chương trình phát triển kinh tế- xã hội đối với vùng đồng bào dân tộc thiểu số trên địa bàn huyện
	3
	CV VTLT-DT-HĐ

PP

	
	
	Tham gia triển khai thực hiện các chính sách dân tộc, các dự án, chương trình phát triển kinh tế- xã hội đối với đồng bào dân tộc thiểu số trên địa bàn huyện
	2
	CV VTLT-DT-HĐ

	
	
	Báo cáo thường xuyên công tác dân tộc trên địa bàn huyện
	2
	CV VTLT-DT-HĐ

	
	Phối hợp với các cơ quan chuyên môn cấp huyện và các đoàn thể tổ chức tuyên truyền, phổ biến chính sách và vận động đồng bào các dân tộc thiểu số thực hiện tốt các chủ trương, chính sách của Đảng và các quy định của pháp luật
	Tuyên truyền, phổ biến chính sách và vận động đồng bào các dân tộc thiểu số thực hiện tốt các chủ trương, chính sách của Đảng và các quy định của pháp luật
	2
	CV VTLT-DT-HĐ

	Công tác hội
	Thực hiện quy trình cho phép thành lập, giải thể hội hoạt động trong phạm vi huyện trình Chủ tịch UBND tỉnh quyết định
	Xây dựng/Thẩm định quyết định công nhận Ban vận động thành lập hội
	2 (x.dựng)

3 (thẩm định)
	CV VTLT-DT-HĐ

PP

	
	
	Tổng hợp hồ sơ đề nghị Chủ tịch UBND huyện cho phép thành lập hội có phạm vi hoạt động cấp huyện
	2
	CV VTLT-DT-HĐ

	
	
	Tham mưu/quyết định về việc thành lập/giải thể hội
	2 (tham mưu)

3 (quyết định)
	CV VTLT-DT-HĐ

PP

	
	
	Xây dựng/Thẩm định công văn thông báo về việc thành lập/giải thể hội
	2 (x.dựng)

3 (thẩm định)
	CV VTLT-DT-HĐ

PP

	
	Quản lý về tổ chức và hoạt động của hội và tổ chức phi chính phủ trên địa bàn huyện
	Xây dựng/Thẩm định công văn chỉ đạo, quản lý hoạt động của các tổ chức hội, tổ chức phi chính phủ trên địa bàn
	2 (x.dựng)

3 (thẩm định)
	CV VTLT-DT-HĐ

PP

	
	
	Xây dựng/Thẩm định công văn chỉ đạo các hội tổ chức tổng kết công tác hội
	2 (x.dựng)

3 (thẩm định)
	CV VTLT-DT-HĐ

PP

	
	
	Tổng hợp báo cáo công tác hội trong phạm vi cấp huyện
	2
	CV VTLT-DT-HĐ

	
	
	Tham dự và chỉ đạo đại hội; sơ kết, tổng kết công tác hội
	2
	CV VTLT-DT-HĐ

TP, PP

	Công tác văn thư- lưu trữ
	Hướng dẫn, kiểm tra các cơ quan, đơn vị trên địa bàn huyện chấp hành chế độ, quy định của pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ; về việc thu thập, bảo vệ, bảo quản, sử dụng tài liệu lưu trữ
	Ban hành văn bản triển khai, phổ biến các văn bản mới về lĩnh vực này và hướng dẫn nghiệp vụ công tác văn thư- lưu trữ trên địa bàn huyện
	2
	CV VTLT-DT-HĐ

PP

	
	
	Ban hành  văn bản triển khai xây dựng quy chế công tác văn thư, lưu trữ và tiến hành kiểm tra việc thực hiện ở cấp cơ sở:

· thực hiện việc quản lý văn bản đi, đến; quản lý và sử dụng con dấu; lập hồ sơ hiện hành và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan….

· triển khai việc xác định giá trị tài liệu, tiêu huỷ tài liệu hết giá trị của cơ quan, đơn vị

· thực hiện chế độ thống kê, kiểm kê tài liệu lưu trữ và báo cáo thống kê nhà nước định kỳ hàng  

· thu tài liệu của các cơ quan, đơn vị thuộc nguồn nộp lưu về lưu trữ huyện hàng năm….
	2
	CV VTLT-DT-HĐ

PP

	
	
	Ban hành kế hoạch thực hiện công tác văn thư, lưu trữ hàng năm và kiểm tra việc thực hiện kế hoạch
	2
	CV VTLT-DT-HĐ

	
	
	Ban hành văn bản hướng dẫn xây dựng danh mục hồ sơ cơ quan, xây dựng bảng thời hạn bảo quản tài liệu
	2
	CV VTLT-DT-HĐ

	
	Quản lý kho lưu trữ của huyện.
	Cập nhật, lưu trữ theo quy định các dữ liệu của huyện
	2
	CV VTLT-DT-HĐ

	
	
	Cung cấp thông tin khi lãnh đạo yêu cầu
	2
	CV VTLT-DT-HĐ

	Nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ
	
	

	Công tác văn thư- lưu trữ của Phòng Nội vụ
	Văn thư
	Tiếp nhận, đăng ký công văn
	1
	Kiêm nhiệm

	
	· 
	Chuyển văn bản đến cho thủ trưởng đơn vị
	1
	Kiêm nhiệm

	
	· 
	Kiểm tra thể thức, kỹ thuật trình bày; ghi số, ký hiệu và ngày tháng phát hành văn bản
	2
	Kiêm nhiệm

	
	· 
	Đóng dấu cơ quan và dấu chỉ mức độ “Mật, Khẩn,…” nếu có
	1
	Kiêm nhiệm

	
	· 
	Đăng ký văn bản đi; chuyển phát văn bản đi
	1
	Kiêm nhiệm

	
	Lưu trữ
	Lưu trữ văn bản đi 
	1
	Kiêm nhiệm

	
	· 
	Lập hồ sơ hiện hành và giao nộp tài liệu vào lưu trữ hiện hành của cơ quan
	2
	Kiêm nhiệm

	
	Quản lý và sử dụng con dấu cơ quan
	Quản lý và sử dụng con dấu của cơ quan
	2
	Kiêm nhiệm

	Công tác hành chính cơ quan
	Kê khai chứng từ
	Thiết lập chứng từ chi thường xuyên, đột xuất của phòng  chuyển kế toán làm thủ tục thanh toán
	1
	Kiêm nhiệm

	
	Mua sắm
	Mua săm văn phòng phẩm, vật tư văn phòng phục vụ công tác chuyên môn của lãnh đạo và chuyên viên trong phòng 
	2
	Kiêm nhiệm

	
	Khác
	Thực hiện nhiệm vụ công tác nội bộ cơ quan


	2
	Kiêm nhiệm

	
NGƯỜI LẬP BIỂU 


XYZ
	Tân Yên, ngày ….. tháng 11 năm 2014

TRƯỞNG PHÒNG
ABC



3.5. Bước 5: Xác định khung năng lực

Sau khi đã xác định được VTVL, để có thể mô tả chi tiết vị trí việc làm đó như thế nào phục vụ hiệu quả cho công tác quản lý CBCC, cần xác định rõ “yêu cầu năng lực” mà người đảm nhận vị trí việc làm cần phải có để thực hiện thành công VTVL. Bước này sẽ gợi ý các cách cụ thể để xác định Khung năng lực cho mỗi vị trí việc làm cho  công chức tỉnh Bắc Giang.
Định nghĩa năng lực: Năng lực là tập hợp các kiến thức, kỹ năng, quan điểm có ảnh hưởng đến phần lớn nhiệm vụ của một vị trí công việc. Năng lực được thể hiện ra bằng “hành vi/hành động và kết quả”.
	Ví dụ về năng lực và biểu hiện năng lực:
· Năng lực giải quyết xung đột: “Khả năng phát hiện sớm các xung đột có thể xảy ra, xác định đúng nguyên nhân, lôi kéo sự tham gia của các bên liên quan vào giải quyết xung đột và tạo ra các giải pháp có lợi cho tất cả các bên” 
Như vậy: 
· Không chỉ có: Kiến thức về xung đột, các thức giải quyết xung đột, quá trình các bước giải quyết xung đột…
· Mà phải có:
· Kỹ năng thực hành giải quyết xung đột
· Kinh nghiệm giải quyết xung đột
· Thái độ lắng nghe và uy tín để lắng nghe các bên…
· Biểu hiện ra ngoài bằng hành vi:
· Kết quả xử lý xung đột
· Hành động thể hiện khả năng…


· Khung năng lực: Khung năng lực phản ánh toàn bộ năng lực mà các cá nhân cần có để đảm nhiệm tốt một vị trí việc làm hay một “sự nghiệp” nào đó. Như vậy, có thể có:
· Khung năng lực cho toàn bộ nền công vụ của một đất nước (ví dụ Việt Nam), hay nền công vụ của một địa phương (ví dụ một tỉnh);
· Khung năng lực của mỗi tổ chức
· Khung năng lực của mỗi vị trí việc làm 
Để phục vụ trực tiếp cho quá trình xác định vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức của Bắc Giang, Sổ tay  sẽ tập trung vào “Khung năng lực của mỗi vị trí việc làm” trong quan hệ với Khung năng lực của CBCC tỉnh Bắc Giang.
· Khung năng lực cho mỗi vị trí việc làm ở Bắc Giang: Đối với mỗi vị trí việc làm của CC tỉnh Bắc Giang, ngoài phần trình độ chuyên môn (bằng cấp đào tạo), thì sẽ yêu cầu một khung năng lực gồm 3 nhóm năng lực:
· Nhóm các năng lực chung (căn bản): Là những năng lực tất cả các vị trí công việc ở Bắc Giang đều phải có;
· Nhóm các năng lực chuyên sâu (nhằm bảo đảm hiệu quả công việc): Là các năng lực mang tính chuyên sâu (hay nâng cao hơn mức căn bản) nhằm bảo đảm hiệu quả của công việc được giao;
· Nhóm các năng lực quản lý: Là những năng lực dành cho các vị trí chức danh lãnh đạo, quản lý.
Bức tranh tổng thể và tên các năng lực cụ thể trong mỗi nhóm năng lực trong Khung năng lực của CC tỉnh Bắc Giảng được thể hiện dưới đây:
Sơ đồ 11: Khung năng lực cho công chức Tỉnh Bắc giang


Bảng 6: Các năng lực cụ thể của mỗi nhóm năng lực trong Khung năng lực cho CBCC Tỉnh Bắc Giang
	1. NHÓM Năng lực chung
	2. NHÓM Năng lực quản lý
	3. NHÓM Năng lực chuyên SÂU

	1. Định hướng phục vụ 

2. Liêm chính 
3. Khả năng giao tiếp 

4. Làm việc nhóm

5. Trách nhiệm giải trình
6. Hiểu biết về tổ chức
7. Tận tâm với tổ chức

8. Nhận biết và quản lý bản thân

	1. Tư duy chiến lược
2. Ra quyết định
3. Giao quyền
4. Phát triển con người
5. Lãnh đạo 
	1. Định hướng kết quả
2. Giải quyết vấn đề

3. Lập kế hoạch và điều phối
4. Tư duy hệ thống

5. Tư duy đổi mới
6. Khả năng học hỏi
7. Tìm kiếm thông tin
8. Chủ động và sáng  kiến
9. Thấu cảm
10. Tham vấn và tạo sự đồng thuận
11. Chắc chắn và chi tiết
12. Tự tin


Đối với mỗi năng lực trên đây, định nghĩa về năng lực, mô tả chi tiết về mức độ năng lực (Bộ từ điển năng lực) được thể hiện trong “Phụ Lục  Khung năng lực cho cán bộ, công chức tỉnh Bắc Giang” của cuốn Sổ tay. 

Trên cơ sở Bộ Từ điển năng lực này, khi xác định khung năng lực cho từng vị trí việc làm ở Bắc Giang, các đơn vị có thể lựa chọn các năng lực phù hợp tương ứng. Bảng sau đây mình họa ví dụ về xác định Khung năng lực cho vị trí Quản lý 1 phòng trong Sở 

	Yêu cầu năng lực
	Năng lực chung:

· Định hướng phục vụ 

· Liêm chính
· Khả năng giao tiếp 

· Làm việc nhóm

· Trách nhiệm giải trình
· Hiểu biết về tổ chức
· Tận tâm với tổ chức

· Nhận biết và quản lý bản thân

	
	Năng lực quản lý:

· Tư duy chiến lược
· Ra quyết định
· Giao quyền
· Phát triển con người

· Lãnh đạo

	
	Năng lực chuyên sâu: (Sẽ lựa chọn từ các năng lực phù hợp trong Bộ Từ điển năng lực cán bộ, công chức tỉnh Bắc Giang trong Phụ lục)

· ……

· ……


Mỗi năng lực trong Bộ từ điển năng lực được chia làm 5 mức độ, tương ứng với 5 ngạch công chức và 5 mức độ quản lý (cũng tương ứng với 5 mức độ phức tạp của công việc), như thể hiện trong Bảng dưới đây. Khi xác định mức độ năng lực cho các vị trí việc làm, các đơn vị có thể tham khảo Bảng hướng dẫn này.

	Ngạch công chức
	
	Năng lực chung
	Năng lực chuyên môn

	
	
	
	

	Chuyên viên cao cấp
	
	Mức độ 5
	Mức độ 5

	Chuyên viên chính
	
	Mức độ 4
	Mức độ 4

	Chuyên viên
	
	Mức độ 3
	Mức độ 3

	Cán sự
	
	Mức độ 2
	Mức độ 2

	Nhân viên
	
	Mức độ 1
	Mức độ 1


Mức độ năng lực quản lý có thể tham khảo Bảng dưới đây. Chú ý: đây là mức độ trong khung năng lực quản lý, chứ không phải mức độ ngạch. (Tức là, mức 1, hay 2… dưới đây không phải là “nhân viên” hay “cán sự”, mà là mức độ trong khung năng lực quản lý. Còn đã là cán bộ quản lý, chắc chắn phải từ mức chuyên viên trở lên)
	Năng lực quản lý
	
	Chức vụ quản lý

	
	
	

	Mức độ 5
	
	Lãnh đạo Bộ, UBND Tỉnh

	Mức độ 4
	
	Lãnh đạo Vụ, Sở, UBND  Huyện

	Mức độ 3
	
	Lãnh đạo phòng của Vụ, Sở

	Mức độ 2
	
	Lãnh đạo phòng cấp huyện

	Mức độ 1
	
	Quản lý nhóm


Bảng 7: Mức độ năng lực, ngạch công chức và vị trí quản lý
3.6. Bước 6: Viết mô tả vị trí việc làm

Sau khi đã xác định vị trí việc làm, yêu cầu khung năng lực cần thiết cho mỗi vị trí việc làm, đến đây các đơn vị có thể tiến hành viết Mô tả vị trí việc làm.

Thông tư số 05/2013/TT-BNV ngày 25/6/2013 của Bộ Nội Vụ đã qui định Mẫu Mô tả vị trí việc làm. Phần dưới đây sẽ hướng dẫn cách viết các phần trong Mẫu này.

Biểu 4 - Mẫu MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM
	Tên VTVL: (tên cụ thể, ngắn gọn, thể hiện được CV chịu trách nhiệm)
	Mã VTVL: (mã VTVL do cơ quan tự xây dựng để lưu hồ sơ nội bộ và thuận tiện khi theo dõi và tài liệu hóa, số hóa)
Ngày bắt đầu thực hiện: (là ngày VTVL này bắt đầu có hiệu lực)


	Đơn vị công tác
	Là tên đơn vị, bộ phận, phòng ban công tác của VTVL này

	VTVL của quản lý trực tiếp
	Là tên VTVL của cán bộ quản lý cấp trên trực tiếp của VTVL này

	Quản lý chức năng
	Là tên VTVL của cán bộ quản lý chức năng (ngành dọc) của VTVL này

	Các vị trí công việc khác liên quan trực tiếp đến vị trí này
	Là các vị trí có liên quan đến VTVL này về mặt công việc

	Qui trình công việc liên quan


	(là tên tài liệu, qui trình công việc nội bộ liên quan đến vị trí này. Nói cách khác người thực hiện VTVL này phải biết, nắm rõ để thực hiện tốt công việc)


	Mục tiêu của vị trí công việc: Đây là phần rất quan trọng, tóm tắt ngắn gọn mục tiêu của VTVL trong 2-3 câu súc tích và bao hàm trách nhiệm cuối cùng của VTVL trong mối tương quan với tổ chức và các VTVL chủ chốt khác; 

Mục tiêu của VTCV thường được viết như sau: “Vị trí công việc này nhằm đảm bảo ….” (ví dụ:  Vị trí công việc này nhằm đảm bảo  thực hiện và quản lý hiệu quả các nguồn tài nguyên khoáng sản trong khu vực tỉnh phù hợp với các quy định của Chính phủ và tỉnh về lĩnh vực này).

	

	Các nhiệm vụ chính
	Tỉ trọng thời gian (%)
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	 Là tỷ trọng % thời gian mà nhiệm vụ  này chiếm trên tổng thể 100% thời gian làm việc của VTVL này
	

	
	 
	

	Thẩm quyền ra quyết định: Vị trí này có thẩm quyền ra quyết định hay không, nếu có thì là những quyết định gì (liên quan đến tổ chức, con người, tài chính, nguồn lực…vv.).
Số cán bộ thuốc quyền quản lý: Là tổng số cán bộ dưới quyền quản lý của VTVL này
Thẩm quyền tài chính (nếu có): Là thẩm quyền quyết định liên quan đến tài chính của bộ phận, tổ chức hoặc được thủ trưởng đơn vị ủy quyền (nếu có)
Trình độ chuyên môn: Là yêu cầu về trình độ chuyên môn cần thiết để đảm bảo có đủ kiến thức chuyên môn thực hiện nhiệm vụ ở VTVL này.
Kinh nghiệm công tác: Là số năm kinh nghiệm công tác hay trải nghiệm tối thiểu để đảm bảo có thể hoàn thành nhiệm vụ ở VTVL này.
Yêu cầu năng lực 

Năng lực chung: là năng lực căn bản mà bất kỳ công chức nào của Bắc Giang đều phải có (theo Khung năng lực cho CBCC tỉnh Bắc Giang)
Năng lực quản lý: là  năng lực cần thiết đối với các vị trí quản lý (theo Khung năng lực cho CBCC tỉnh Bắc Giang)
Năng lực chuyên môn: bao gồm các năng lực đảm bảo hiệu quả công việc (theo Khung năng lực cho CBCC tỉnh Bắc Giang) và các năng lực chuyên môn chuyên sâu khác phù hợp với từng vị trí việc làm đặc thù.
Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc (nếu có)

(liệt kê những đòi hỏi đặc biệt của VTVL, nếu có)


	


	Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc (ví dụ yêu cầu về hỗ trợ, phối hợp…)

	

	

	Điều kiện việc làm 

Chỗ làm việc:

Thiết bị:

Các điều kiện khác:


Lưu ý: Phần dưới sẽ hướng dẫn cụ thể thêm cách viết một số phần quan trọng trong bản mô tả VTVL: 
Các viết Mục tiêu của vị trí việc làm (VTVL):
Viết mục tiêu của vị trí việc làm  một cách rõ ràng và chính xác là rất hữu ích. Phần này đảm bảo người nắm giữ công việc sẽ nắm bắt trách nhiệm tổng thể và yêu cầu kết quả thực hiện đối với VTVL của người đó.

Ví dụ viết mục tiêu của VTVL: "vị trí công việc này là để đảm bảo việc thực hiện và quản lý hiệu quả các nguồn tài nguyên khoáng sản trong khu vực tỉnh phù hợp với các quy định của Chính phủ và tỉnh về lĩnh vực này".
Viết các nhiệm vụ chính:

· Xem xét mức độ phức tạp của từng vị trí để mô tả nhiệm vụ một cách ngắn gọn. Cần phải sử dụng "các động từ thích hợp" trong mô tả vị trí việc làm ở các vị trí khác nhau, phù hợp với bản chất của công việc và mức độ phức tạp của một vị trí công việc. Ví dụ về viết nhiệm vụ ở các vị trí khác nhau:

· Chủ trì việc phát triển các chính sách đào tạo của Bộ ... 
· Dự thảo chính sách cải cách hành chính của Bộ…
· Tổ chức triển khai các chương trình, đề án về…
· Triển khai thực hiện qui trình lấy mẫu kiểm tra…
· Thực hiện sửa chữa vật tư thiết bị…  
·    Đối với một số nhiệm vụ có thể cùng được thực hiện bởi một số vị trí trong đơn vị, cần xem xét các yêu cầu và trách nhiệm cụ thể của mỗi vị trí đóng góp cho nhiệm vụ đó như thế nào, cũng như mức độ phức tạp của từng vị trí, để mô tả nhiệm vụ cho thích hợp.

· Ví dụ, trong thực tế, nhiệm vụ "xây dựng chính sách và các văn bản quy phạm pháp luật" có thể được hai VTVL thực hiện. Giả sử thủ trưởng đơn vị sẽ "chịu trách nhiệm tổng thể (hay chủ trì) đối với công việc này và chịu trách nhiệm thực hiện chính sách"; nhưng 1 vị trí chuyên viên trong đơn vị có thể tham gia vào "soạn thảo chính sách và các văn bản quy phạm pháp luật", hoặc "góp ý và nhận xét về quá trình soạn thảo chính sách". Vì vậy, khi phân công nhiệm vụ "xây dựng chính sách và các văn bản quy phạm pháp luật" cho từng VTVL, chúng ta sẽ có các nội dung sau:
· Thủ trưởng đơn vị: “chịu trách nhiệm tổng thể đối với việc xây dựng chính sách và các văn bản quy phạm pháp luật liên quan, chịu trách nhiệm giải trình việc thực thi chính sách”.

· VTVL (chuyên viên): “soạn thảo chính sách và các văn bản quy phạm pháp luật liên quan” hoặc “góp ý và nhận xét về quy trình soạn thảo chính sách…” v.v.

· Đối với  một số nhiệm vụ quan trọng của VTVL, có thể cụ thể hóa nhiệm vụ này thành các hoạt động chính (trong phạm vi nhiệm vụ đó)
Lưu ý:  Cần đảm bảo rằng tất cả các nhiệm vụ của đơn vị đều được đảm nhiệm bởi các vị trí việc làm của đơn vị đó. 
Cách xác định “tỉ trọng thời gian trung bình cần để thực hiện mỗi nhiệm vụ chính trong một VTVL”:
Đây là tỉ lệ phần trăm ước tính để thực hiện mỗi nhiệm vụ ở một VTVL hàng năm. Tỷ lệ này chỉ mang tính chất tương đối. Mục đích là để tìm hiểu những nhiệm vụ nào đang chiếm nhiều thời gian và những việc nào chiếm ít thời gian trong một VTVL. Tổng tỉ lệ phần trăm thời gian cho các công việc trong một VTVL phải bằng 100%.

Căn cứ để tính tỷ trọng này là dựa vào thống kế % thời gian trung bình mà những người đang nắm giữ công việc ở vị trí tương tự trong cùng đơn vị hoặc tổ chức dùng để thực hiện nhiệm vụ đó, có sự tham vấn và quyết định cuối cùng của ban lãnh đạo đơn vị.

Xác định tiêu chí hoàn thành công việc cho từng VTVL:

Tiêu chí hoàn thành công việc (TCHTCV) cho biết làm “thế nào” để biết các nhiệm vụ được thực hiện thành công hay không và  ở mức độ nào. Có thể xếp TCHTCV như sau: 
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Bảng dưới đây giải thích cho sơ đồ trên với các ví dụ về cách viết TCHTCV:

	Tiêu chí hoàn thành công việc
	Ví dụ về viết TCHTCV

	TCHTCV – Mức 1
	· Số sản phẩm đã hoàn thành 
	· Số tài liệu văn bản pháp quy được xây dựng hoàn thành trong giai đoạn đánh giá hoàn thành công việc

	
	· Thời gian hoàn thành


	· Tỉ lệ phần trăm trung bình các tài liệu pháp lý được hoàn thành trong thời gian quy định.

	TCHTCV – Mức 2
	· Chất lượng

· Mức độ hài lòng
	· Các tham mưu đưa ra đáp ứng đến mức độ nào về sự phù hợp với chính sách và đường lối của Chính phủ và của ngành

· Mức độ hài lòng của cấp quản lý về các ý kiến tham mưu.

	TCHTCV – Mức 3
	· Hiệu quả

· Kết quả/tác động 
	· Tổ chức được  hoạt động một cách hiệu quả, các đơn vị trực thuộc tổ chức đó tương tác và hỗ trợ lẫn nhau.


Bảng 8: Tiêu chí hoàn thành công việc và các ví dụ.

Mức độ phức tạp của nhiệm vụ càng cao thì tiêu chí hoàn thành công việc cũng ở mức độ càng cao và tương ứng với độ phức tạp của nhiệm vụ đó. Do đó cần lưu ý khi viết Tiêu chí hoàn thành công việc cho chính xác với yêu cầu của nhiệm vụ. 

Ví dụ cụ thể về Bản mô tả công việc cho vị trí việc làm được minh họa dưới đây:

MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VTVL)

	Tên VTVL: 

Phó Phòng GDĐT Huyện – phụ trách Khối THCS và công tác ứng dụng CNTT
	Mã VTVL: 

Ngày bắt đầu thực hiện:




	Đơn vị công tác
	Phòng Giáo dục Đào tạo Huyện Lạng Giang

	Quản lý trực tiếp
	Trưởng Phòng GDĐT Huyện Lạng Giang

	Quản lý chức năng
	Sở Giáo dục Đào tạo tỉnh Bắc Giang

	Quan hệ công việc
	· Các Trưởng, Phó phòng liên quan trong cơ cấu của UBND Huyện

· Các Trưởng phòng, công chức phụ trách mảng giáo dục THCS của Sở GDĐT Bắc Giang

	Quy trình công việc liên quan
	· Luật Cán bộ, công chức

· Các văn bản có liên quan của Sở GDĐT Bắc Giang

………………………

	

	Mục tiêu vị trí công việc (tóm tắt tổng quan về VTCV):

· Chịu trách nhiệm tổng thể về công tác giáo dục THCS huyện Lạng Giang; đảm bảo các mục tiêu, kế hoạch, chương trình, nội dung đào tạo, thi cử cấp THCS đã được cấp trên phê duyệt được triển khai và hoàn thành đúng quy định pháp luật và đạt chất lượng đề ra

· Chịu trách nhiệm tổng thể về công tác chỉ đạo các đơn thị thực hiện công tác giáo dục thường xuyên (GDTX), hướng nghiệp nghề, dạy nghề phổ thông, trung tâm học tập cộng đồng
· Chịu trách nhiệm tổng thể về công tác tổ chức, ứng dụng CNTT trong GDĐT

	

	Các nhiệm vụ chính
	Tỷ trọng thời gian (%)
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	Chỉ đạo, hướng dẫn thực hiện mục tiêu, kế hoạch GDĐT và chuyên môn cấp THCS

· Xem xét và phê duyệt kế hoạch chỉ đạo nhiệm vụ cấp THCS cả năm và hàng tháng

· Xem xét và phê duyệt kế hoạch và chỉ tiêu của các trường

· Xem xét và ký duyệt ban hành các văn bản chỉ đạo chuyên môn cấp THCS

· Chỉ đạo công tác tổ chức họp triển khai nhiệm vụ năm học tới cán bộ quản lý các trường

· Chỉ đạo công tác theo dõi và kiểm tra hoạt động THCS 
· Xem xét và kiểm duyệt, ký ban hành các báo cáo đánh giá, tổng hợp thuộc cấp THCS gửi cấp trên

· Đánh giá tình hình triển khai mục tiêu, kế hoạch GDĐT và chuyên môn cấp THCS; đưa ra phương hướng điều chỉnh, bổ sung phương pháp quản lý, chỉ đạo thực hiện kế hoạch

· Phê duyệt kết luận kiểm tra chuyên ngành các trường
	30%
	Tỷ lệ hoàn thành các mục tiêu công việc của Phòng về khối THCS

Kết quả thực hiện trong kỳ/trong năm của Khối THCS

Tính kịp thời và hiệu quả của các ý kiến chỉ đạo, định hướng

	Chỉ đạo công tác tuyển sinh thi cử

· Chỉ đạo công tác kiểm tra chuyên đề và chuyên ngành các trường THCS

· Kiểm duyệt các đề kiểm tra định kỳ, đề thi học kỳ, thi cuối năm, đề thi chọn học sinh giỏi cấp huyện 

· Kiểm duyệt việc thành lập các hội đồng coi, chấm thi, hội đồng chấm SKKN

· Thực hiện công tác Chủ tich hội đồng coi thi và chấm thi giáo viên giỏi và học sinh giỏi (cấp THCS); Hội đồng chấm đề tài, SKKN cấp huyện (cấp THCS)

· Chỉ đạo, kiểm tra xét tốt nghiệp hàng năm 
	15%
	Công tác tuyển sinh đúng quy định, không sai sót

Tính phù hợp và chất lượng của các đề thi duyệt ký

	Chỉ đạo công tác khảo thí và kiểm định chất lượng giáo dục THCS

· Kiểm duyệt và ký ban hành các văn bản hướng dẫn về công tác khảo thí và kiểm định chất lượng giáo dục

· Chỉ đạo tập huấn về kiểm định chất lượng tới cán bộ quản lý các trường

· Kiểm tra công tác khảo thí, tự đánh giá ở các trường THCS

· Thẩm định và phê duyệt các báo cáo tự đánh giá của các trường THCS
	10%
	Công tác khảo thí, tự đánh giá ở các trường THCS được thực hiện đúng quy định

	Chỉ đạo công tác bồi dưỡng giáo viên THCS

· Chỉ đạo, phê duyệt chương trình và nội dung tập huấn về chuyên môn cho CBQL, TTCM, GV cốt cán cấp THCS
	5%
	Số lượng và chất lượng các chương trình tập huấn, bồi dưỡng GV THCS

	Chỉ đạo các đơn thị thực hiện công tác GDTX, hướng nghiệp nghề, dạy nghề phổ thông, trung tâm học tập cộng đồng

· Chỉ đạo việc theo dõi, kiểm tra hoạt động các đơn vị GDTX, hướng nghiệp nghề, dạy nghề phổ thông, trung tâm học tập cộng đồng

· Xem xét và kiểm duyệt báo cáo đánh giá  về lĩnh vực này
	10%
	Công tác GDTX, hướng nghiệp nghề, dạy nghề phổ thông, trung tâm học tập cộng đồng được triển khai đúng quy định

Ý kiến đánh giá về các ý kiến chỉ đạo trong lĩnh vực này

	Chỉ đạo ứng dụng công nghệ thông tin trong toàn ngành

· Nghiên cứu các văn bản hướng dẫn nhiệm vụ về CNTT

· Duyệt và ký ban hành các văn bản hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ CNTT trong ngành

· Thực hiện nhiệm vụ chủ tịch hội đồng các kỳ thi qua mạng, các kỳ thi về CNTT

· Phê duyệt kết quả đánh giá xếp loại các đơn vị về lĩnh vực CNTT

· Phối hợp với đơn vị cung cấp hạ tầng CNTT (VNPT, Viettel) triển khai tới các trường

· Kiểm soát hoạt động Website của ngành và các trường.

· Nghiên cứu, chỉ đạo tập huấn triển khai các phần mềm mới

· Phối hợp với Liên hiệp các HKHKT để chỉ đạo tổ chức Hội thi STKT và cuộc thi STKT dành cho thiếu niên nhi đồng
	15%
	Sự phổ cập và tính hữu dụng của các chương trình ứng dụng CNNT trong trường học

	Phối hợp với các cơ quan liên quan để phục vụ cho công tác quản lý Phòng GDĐT Huyện

· Tham gia vào các Ban chỉ đạo của huyện

· Tham gia các cuộc họp với UBND Huyện & các cơ quan liên quan để nắm bắt tình hình chung, giúp chỉ đạo tốt công tác DGĐT
	5%
	Sự ghi nhận và hưởng ứng của các cơ quan 

	Các hoạt động khác

· Tham gia BCH công đoàn

· Tham gia các cuộc họp, hội nghị CBCCVC, thi đua khen thưởng, sơ kết, tổng kết, khai giảng trường, lễ kỷ niệm, giao ban hiệu trưởng… 
	10%
	Số hoạt động tham gia và các đóng góp phát biểu tại hội nghị/họp


	Thẩm quyền ra quyết định:

· Yêu cầu các cơ quan, tổ chức trong UBND huyện Lạng Giang và các tổ chức, ban ngành liên quan trong tỉnh cung cấp thông tin phục vụ công tác chuyên môn;

· Phân công, giao nhiệm vụ cho các công chức dưới quyền.

Số cán bộ thuộc quyền quản lý: 2-3 người

	Thẩm quyền tài chính:

Mức ngân sách mà vị trí này được thẩm quyền quyết định là dưới ……………và theo quy định, hướng dẫn số…..

	

	Trình độ chuyên môn
· Có bằng đại học trở lên, ưu tiên bằng trong lĩnh vực quản lý giáo dục 

· Am hiểu về quản lý nhà nước và các luật, quy định liên quan về GDĐT Việt Nam

· Am hiểu về các định hướng quản lý giáo dục của Việt Nam nói chung và của tỉnh Bắc Giang nói riêng

	Kinh nghiệm công tác

Ít nhất có 5 năm công tác trong ngành GDĐT

	Yêu cầu năng lực
	Nhóm năng lưc chung:

· Định hướng phục vụ 

· Liêm chính 

· Khả năng giao tiếp 

· Làm việc nhóm 

· Trách nhiệm giải trình 

	
	Nhóm năng lực quản lý:

· Ra quyết định 

· Giao quyền 

· Phát triển con người 

· Lãnh đạo 

	
	Nhóm năng lực chuyên sâu:

· Giải quyết vấn đề 

· Lập kế hoạch và điều phối 

· Tham vấn và tạo sự đồng thuận 

	Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc (nếu có)




	Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc (ví dụ yêu cầu về hỗ trợ, phối hợp…)
· Nắm bắt xu hướng và nhu cầu phát triển của ngành GDĐT; sự ủng hộ và chia sẻ thông tin của các cấp lãnh đạo

· Sự phối kết hợp của các đơn vị có liên quan 

	

	

	Điều kiện làm việc

Chỗ làm việc: Theo tiêu chuẩn công chức
Trang thiết bị: Theo tiêu chuẩn công chức
Các điều kiện khác (nếu có):

	

	


Bản Mô tả VTVL này được sự nhất trí giữa cán bộ thực hiện VTVL này và người quản lý trực tiếp. 

Tài liệu này phản ánh trung thực và chính xác về công việc tại thời điểm tiến hành Mô tả VTVL.

	Tên người thực hiện VTVL:
	
	Tên người quản lý trực tiếp:

	Chữ ký
	
	Chữ ký

	Ngày
	
	Ngày


3.7. Bước 7: Tính số lượng người cho mỗi vị trí việc làm và xác định cơ cấu ngạch công chức

Bước cuối cùng này có ba mục tiêu như sau:

· Xác định ngạch cho từng vị trí việc làm theo hệ thống phân ngạch công chức hiện tại ở Việt Nam;

· Xác định số người cần thiết cho từng vị trí việc làm;

· Xác định tổng số người cho mỗi đơn vị và trong cả tổ chức.
3.7.1. Xác định ngạch cho từng vị trí công việc theo hệ thống phân ngạch công chức hiện tại ở Việt Nam:
·  Hệ thống phân ngạch công chức hiện tại ở Việt Nam quy định một số tiêu chuẩn cho mỗi mức ngạch công chức (xin vui lòng tham khảo Hệ thống phân ngạch để biết thêm chi tiết);

·  Căn cứ vào mức độ phức tạp của nhiệm vụ (được xác định ở bước 2), khung năng lực cần thiết (xác định trong Bước 5) và Bản Mô tả VTVL (Bước 6), bây giờ chúng ta có thể so sánh với các tiêu chuẩn trong Hệ thống phân ngạch để xác định ngạch tương ứng của từng VTVL (Tham khảo thêm Bảng 6 trong Sổ Tay này).
3.7.2. Xác định một vị trí việc làm cần bao nhiêu người:
Để có câu trả lời cho câu hỏi: Một vị trí việc làm cần bao nhiêu người, cần thực hiện các công việc sau:
a) Lên kế hoạch hoặc dự đoán khối lượng công việc cho năm tới (khối lượng công việc hàng năm) dựa trên kế hoạch công tác của các đơn vị và toàn bộ tổ chức;

b) Ước tính thời gian cần thiết hiện tại để tạo ra mỗi kết quả đầu ra khác nhau của đơn vị. Điều này có thể được thực hiện thông qua phương pháp thống kê từ kinh nghiệm quá khứ hoặc kỹ thuật quan sát (như thể hiện trong ví dụ dưới đây). Nếu Bước 1 được thực hiện tốt, chúng ta đã hoàn có đủ thông tin để tính toán lượng thời gian này;

c) Ước tính thời gian cần thiết dự kiến trong tương lai cho việc  tạo ra mỗi đầu ra khác nhau của đơn vị. Dự kiến về thời gian trong tương lai dựa trên việc xem xét các yếu tố hoặc yêu cầu khác nhau có ảnh hưởng đến năng suất và hiệu quả làm việc của công chức (ví dụ như công nghệ, thay đổi trong quá trình làm việc, năng lực ...).
Biểu 5 dưới đây được thiết kế nhằm hỗ trợ quá trình tính toán số người cho 1 vị trí việc làm.
BIỂU 5

Tính toán số người cho mỗi vị trí việc làm
Vị trí việc làm: ………………………………….

	STT.
	Nhiệm vụ chính
	Công việc trong mỗi nhiệm vụ
	Sp đầu ra của công việc

(1)
	Thời gian cần thiết hiện tại để tạo ra sp đầu ra
(2)
	Thời gian cần thiết dự kiến trong tương lai để tạo ra sp đầu ra

(3)
	Tổng đầu ra dự kiến hàng năm

(4)
	Thời gian cần thiết để thực hiện công việc hàng năm

(3)x(4)

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Tổng số
	
	
	
	
	


Tính toán số người cho 1 vị trí việc làm:
·   Tổng thời gian cần để thực hiện toàn bộ công việc hàng năm (qui ra giờ công, hoặc ngày công): 

·   Cộng thêm thời gian thư giãn và nhu cầu cá nhân (thường theo % của thời gian làm việc. Thường chỉ tính khi tính năng suất lao động theo giờ. Trường hợp NSLĐ tính theo ngày thì đã bao gồm trong ngày tính năng suất).
·   Số giờ công/ngày công của mỗi người có thể huy động hàng năm: (52 tuần * 5 ngày làm việc) - 12 ngày phép năm - 10 ngày nghỉ lễ theo quy định = 238 ngày (hay 1920 giờ). 

·    Số người cần thiết: (Tổng thời gian qui ra ngày/238 ngày)

Ví dụ: 

Vị trí việc làm: Chuyên viên phụ trách công tác viên chức – Phòng Công chức, Viên chức

	Nhiệm vụ chính (trong Mô tả công việc theo VTVL)
	Các công việc chính trong mỗi nhiệm vụ
	SP đầu ra chính

(1)
	Thời gian cần thiết hiện tại để tạo ra sp đầu ra
(ngày)

(2)
	Thời gian cần thiết dự kiến trong tương lai để tạo ra sp đầu ra
(ngày)

(3)
	Tổng đầu ra dự kiến hàng năm

(4)
	Thời gian cần thiết để thực hiện công việc hàng năm (ngày)

(3)x(4)

	Tuyển dung, bổ nhiệm và luân chuyển
	Xây dựng KH tuyển dụng
	 QĐ phê duyệt
	4
	3
	12
	36

	
	Công tác bổ nhiệm
	QĐ bổ nhiệm
	3
	2
	90
	180

	
	Cử CB đi nước ngoài
	QĐ cử đi học
	0.25
	0.15
	10
	1.5

	Đánh giá và thi đua khen thưởng
	Khen thưởng, kỷ luật
	Văn bản
	0.25
	0.15
	90
	13.5

	
	Đánh giá CBCC
	Văn bản
	0.25
	0.15
	90
	13.5

	Công tác quản lý nhân sự khác
	Cập nhật CSDL CBCC
	Hồ sơ được cập nhật
	0.1
	0.1
	90
	9

	
	Giải quyết khiếu nại, tố cáo
	Báo cáo
	1
	0.5
	5
	2.5

	
	Tổng 1
	256 ngày

	
	Thời gian thư giãn và nhu cầu cá nhân
	0 (vì đã tính gộp vào ngày tính năng suất ở trên)

	
	Tổng 2
	256 ngày

	
	Số ngày làm việc trong năm
	238 ngày

	
	Cần số người
	1 người (làm tròn)


Lưu ý: Cách tính năng suất lao động (hay thời gian cần thiết tạo ra một SP đầu ra)

Để tính được năng suất lao động, các đơn vị có thể áp dụng hai phương pháp:
          Phương pháp thống kê kinh nghiệm. Các đơn vị có thể theo dõi, tập hợp số liệu và thống kê theo thời gian (cũng như không gian – từ nhiều người khác nhau đều làm 1 vị trí công việc như nhau hay tương tự nhau) để xác định năng suất lao động bình quân (tức số thời gian bình quân để tạo ra 1 sản phẩm đầu ra). Phương pháp này tương đối sát thực và áp dụng được ở hầu hết các công việc khác nhau, song mất thời gian và đòi hỏi sự chính xác, tỉ mỉ trong thu thập thông tin;
Phương pháp quan sát và sử dụng kỹ thuật thống kê ngẫu nhiên để ước tính năng suất lao động hiện tại. Chi tiết xin xem ví dụ dưới đây. Phương pháp này có thể triển khai nhanh chóng, có cơ sở khoa học, song chỉ có thể áp dụng đối với những công việc có sản phẩm đầu ra rõ ràng.

Theo nguyên tắc “định mức tiên tiến” thì năng suất lao động trong tương lai luôn cố gắng đặt cao hơn mức hiện tại để khuyến khích các nỗ lực và cải tiến của người lao động.   
Ví dụ minh hoạ kỹ thuật quan sát và thống kê ngẫu nhiên để xác định năng suất lao động:
Tình huống nghiên cứu: Những người làm việc trong Phòng A của một Bộ có phàn nàn rằng họ không được nhận lương cũng như các khoản tạm ứng công tác kịp thời và đúng hẹn. Công việc xử lý các khoản thanh toán này thuộc về chức năng của Bộ phận Thanh toán trong Phòng. 

Trưởng Bộ phận Thanh toán là ông Hải lại có ý kiến khác. Ông phàn nàn rằng các nhân viên của ông luôn phải làm việc ngoài giờ, quá căng thẳng và mặc dù họ đã cố gắng hết sức, song vẫn không đáp ứng được yêu cầu về tiến độ thanh toán của các nhân viên trong phòng. Ông Hải cũng đã vài lần có ý kiến với lãnh đạo Phòng rằng nhân viên của ông gần như không có thời gian để thư giãn và thực hiện các hoạt động đáp ứng các nhu cầu cá nhân. 
Lãnh đạo Phòng quyết định đề nghị Bạn với tư cách là chuyên gia về “Định biên lao động” tiến hành tìm hiểu và đề xuất giải pháp cho tình huống này. Lãnh đạo Phòng không phản đối việc tăng thêm lao động nếu điều này là cần thiết và lý giải được. Phòng muốn có câu trả lời trong vòng 1 tháng tới, đồng thời  cũng yêu cầu bạn đưa ra được “định mức” lao động để có thể đưa ra được các quyết định tăng giảm lao động trong tương lai cho bộ phận Thanh toán của Phòng.
Nhiệm vụ của bạn lúc này là:

1) Xác định tiêu chuẩn năng suất lao động cho Bộ phận Thanh toán.

2) Xác định đang thừa hay thiếu lao động ở Bộ phận Thanh toán thông qua một số kỹ thuật đo lường thích hợp.

3) Xác định xem ý kiến của ông Hải về việc nhân viên không có thời gian thư giãn và thỏa mãn các nhu cầu cá nhân có đúng không (theo tiêu chuẩn chung của cơ quan, thời gian cho việc này là 15% của tổng thời gian làm việc).

Dữ liệu hiện có cho bạn:

i) Có 4 người làm việc trong Bộ phận Thanh toán (không kể Trưởng bộ phận). Công việc của họ cơ bản như nhau, tức cùng một bản Mô tả VTVL.

ii) Mỗi người làm việc 8 tiếng mỗi ngày.

iii) 2.000 giờ công cho mỗi người hàng năm.

iv) Bạn đã tiến hành quan sát 4 nhân viên làm việc trong 10 ngày và ghi chép được tổng số 400 quan sát.
v) Nhiệm vụ và khối lượng công việc của từng nhiệm vụ như sau:

	
	Nhiệm vụ chính
	Khối lượng công việc một năm

	1
	Chuẩn bị hóa đơn thanh toán hàng tháng cho nhân viên cơ quan 
	40.000 lần tiếp nhận

	2
	Nhập hóa đơn thanh toán vào hệ thống  thanh toán hóa đơn
	40.000 lần nhập

	3
	Chuẩn bị hóa đơn thanh toán lương cho cán bộ, nhân viên cơ quan
	200 hóa đơn

	4
	Xử lý các thanh toán trên cơ sở các biên nhận (cứ 40 biên nhận cho 1 hóa đơn)
	20.000 biên nhận

	5
	Xử lý hóa đơn tạm ứng công tác
	2.000 hóa đơn


TRẢ LỜI:

1. Bảng tính toán khối lượng công việc quan sát: 

	STT
	Nhiệm vụ
	Số lần quan sát
	Tỷ lệ % trên tổng số quan sát
	Số phút công sử dụng
	Khối lượng công việc
	Định mức

(phút công)

	1
	Chuẩn bị hóa đơn thanh toán hàng tháng cho nhân viên  
	120
	30%

(=120/400)
	5760

(=19200x30%)
	600 lần tiếp nhận
	9.6 / lần tiếp nhận

	2
	Nhập hóa đơn thanh toán vào hệ thống  thanh toán hóa đơn
	40
	10%
	1920
	600 lần tiếp nhận
	3.2 / lần tiếp nhận

	3
	Chuẩn bị hóa đơn thanh toán lương cho cán bộ nhân viên
	20
	5%
	960
	16 hoá đơn
	60 /hoá đơn

	4
	Xử lý các thanh toán trên cơ sở các biên nhận (cứ 40 biên nhận cho 1 hóa đơn)
	10
	2.5%
	480
	12 hoá đơn
	1/ hóa đơn

	5
	Xử lý hóa đơn tạm ứng công tác 
	130
	32.5%
	6240
	60 hóa đơn
	104/hóa đơn

	6
	Không có mặt tại vị trí làm việc
	30
	7.5%
	1440
	
	

	7
	Nhàn rỗi
	50
	12.5%
	2400
	
	

	         TỔNG SỐ
	400
	100
	19200
	
	


Tính toán thời gian làm việc hiện có:

a) Số người trong bộ phận = 4

b) Số ngày quan sát = 10

c) Số phút công hàng ngày của mỗi người = 8 x 60 

d) Tống số phút công có thể sử dụng = 4 x 10 x 8 x 60 = 19200
2. Bảng tính nhân lực

	STT.
	Nhiệm vụ
	Định mức
	STT.
	Nhiệm vụ (phút)

	1.

	Chuẩn bị hóa đơn thanh toán hàng tháng cho nhân viên trong Phòng
	9.6

(Phút/tiếp nhận)
	40000 lần tiếp nhận
	384000

	2.
	Nhập hóa đơn thanh toán vào hệ thống  thanh toán hóa đơn
	3.2 (Phút/tiếp nhận)
	40000 lần tiếp nhận
	128000

	3.
	Chuẩn bị hóa đơn thanh toán lương cho cán bộ, nhân viên
	60 (Phút/tiếp nhận)
	200 hoá đơn
	12000

	4.
	Xử lý các thanh toán trên cơ sở các biên nhận (cứ 40 biên nhận cho 1 hóa đơn)
	1 (Phút/tiếp nhận)
	20000 hóa đơn
	20000

	5.
	Xử lý hóa đơn tạm ứng công tác 
	104 /mỗi hóa đơn
	2000 hóa đơn
	208 000

	
	TỔNG
	
	
	752 000 (phút)


Tổng công việc hằng năm

·     Khối lượng của Bộ phận (Giờ công): 12.533 (= 752 000/60)
·    Cộng thêm thời gian thư giãn và nhu cầu cá nhân: 14.413 (= 12.533 x 115%)
·    Số giờ công của mỗi người có thể huy động hàng năm: 2000
·     Số người cần thiết: 14 413/2000 = 7 người
3.7.3. Xác định tổng số người trong mỗi đơn vị và trong cả tổ chức
Khi có kết quả như trên, có thể xác định tổng  số người cần thiết cho mỗi đơn vị và số người cho cả tổ chức. Biểu 6 dưới đây được sử dụng cho việc tính toán này.
BIỂU 6

DANH SÁCH VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ NHÂN SỰ

	Tên vị trí việc làm
	Số CBCC
	Ngạch
	Mã ngạch

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Phần IV

TỔNG HỢP THÀNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM

Sau khi tiến hành tất cả 7 bước đã trình bày trên đây, các cơ quan, tổ chức đã có đầy đủ các thông tin để tổng hợp thành Đề án vị trí việc làm của đơn vị mình để trình các cấp có thẩm quyền phê duyệt.

Thông tư số 05/2013/TT-BNV ngày 25/6/2013 của Bộ Nội Vụ đã qui định Mẫu Đề án Vị trí việc làm. Phần dưới đây sẽ hướng dẫn cách viết các phần trong Mẫu này.

Biểu 7 - ĐỀ ÁN (MẪU) VỊ TRÍ VIỆC LÀM
(Phụ lục số 7 - Ban hành kèm theo Thông tư số 05/2013/TT-BNV ngày 25 tháng 6 năm 2013 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)
	Phần I
SỰ CẦN THIẾT VÀ CƠ SỞ PHÁP LÝ
I. SỰ CẦN THIẾT XÂY DỰNG ĐỀ ÁN
1. Khái quát đặc điểm, nội dung và tính chất hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị
a) Hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị
(Phần này nêu tóm tắt sự ra đời, chức năng, nhiệm vụ và quá trình phát triển của cơ quan, tổ chức, đơn vị. Các hoạt động chính mà đơn vị đang triển khai hiện nay)

b) Đối tượng, phạm vi, tính chất hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị
(Phần này nêu phạm vị hoạt động của đơn vị, các nhóm đối tượng mà đơn vị đang hướng tới phục vụ (“khách hàng” của đơn vị), đặc điểm và nhu cầu của họ. Đồng thời, nêu rõ tính chất hoạt động của đơn vị gắn với phạm vi và đặc điểm của các nhóm đối tượng phục vụ)

c) Cơ chế hoạt động cơ quan, tổ chức, đơn vị
(Phần này nêu rõ đơn vị là cơ quan hành chính hay tổ chức sự nghiệp? Có con dấu và tài khoản riêng? Cơ quan chủ quản là ai? Hoạt động theo cơ chế tự chủ hay phụ thuộc (theo nghị định hay thông tư nào)? Đồng thời, cũng nêu rõ các cơ chế quản lý chính trong nội bộ đơn vị)

2. Những yếu tố tác động đến hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị
(Phần này cần làm rõ:

· Những yếu tố bên ngoài tác động đến hoạt động của đơn vị hiện tại và trong tương lai như thế nào. Ví dụ các yếu tố như: những thay đổi trong các qui định của pháp luật liên quan; thay đổi nhu cầu, qui mô của đối tượng phục vụ; những thay đổi về công nghệ; thay đổi trong thói quen, lối sống, văn hóa…

· Những yếu tố bên trong đơn vị có tác động đến hoạt động và kết quả hoạt động của đơn vị. Ví dụ, thay đổi về định hướng hoạt động, thay đổi qui trình qui chế quản lý, thay đổi về trình độ cán bộ, nhân viên…

Lưu ý: Kết thúc phần này cần làm toát lên việc những thay đổi (bên ngoài, bên trong) đòi hỏi bản thân tổ chức phải có những thay đổi về cách thức hoạt động và kết quả như thế nào? Đề án vị trí việc làm có thể giúp giải quyết vấn đề này ra sao?  Đây chính là sự cần thiết của Đề án xây dựng vị trí việc làm.   

II. CƠ SỞ PHÁP LÝ
1. Văn bản pháp lý về việc thành lập, quy định chức năng, nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức của cơ quan, tổ chức, đơn vị.
(Liệt kê các văn bản pháp lý liên quan)

2. Các văn bản pháp lý về việc điều chỉnh, tăng, giảm chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan, tổ chức, đơn vị.
(Liệt kê các văn bản pháp lý liên quan)

3. Các văn bản pháp lý liên quan đến chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, tổ chức, đơn vị.
(Liệt kê các văn bản pháp lý liên quan)

4. Văn bản quy định về ngạch, cơ cấu ngạch công chức và số lượng biên chế trong cơ quan, tổ chức, đơn vị,...
(Liệt kê các văn bản pháp lý liên quan)
Phần II
XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM, BIÊN CHẾ VÀ CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC
I. XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM
Căn cứ Điều 1, Điều 2, Điều 3, Điều 4 của Thông tư này, xác định danh mục vị trí việc làm trong cơ quan, tổ chức, đơn vị theo thứ tự sau:
1. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
a) Vị trí cấp trưởng
b) Vị trí cấp phó
c) Vị trí cấp trưởng đơn vị thuộc và trực thuộc
d) Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị thuộc và trực thuộc
2. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
a) Vị trí việc làm ....
b) Vị trí việc làm ....

...............................

3. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ
a) Vị trí việc làm ....
b) Vị trí việc làm ....

...............................

Lưu ý: Phần này trình bày danh mục vị trí việc làm là kết quả của quá trình phân tích tổ chức và xác định vị trí việc làm. Để bảo đảm tính thuyết phục cao, cần mô tả trong Phụ lục quá trình và biểu mẫu xác định vị trí việc làm (như đã nêu rõ trong 8 bước ở các phần trên của Sổ tay). 

II. DỰ KIẾN BIÊN CHẾ
Căn cứ Điều 5, Điều 6 của Thông tư này, dự kiến biên chế trong cơ quan, tổ chức, đơn vị như sau:
TT
VỊ TRÍ VIỆC LÀM
Biên chế
I
Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
 
1
Vị trí cấp trưởng
 
2
Vị trí cấp phó
 
3
Vị trí cấp trưởng đơn vị thuộc và trực thuộc
 
4
Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị thuộc và trực thuộc
 
II

Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
 
1
Vị trí việc làm ...
 
2

Vị trí việc làm ...
 
...

..................

 
III

Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ
 
1
Vị trí việc làm ...
 
2

Vị trí việc làm ...
 
...

..................

 
Lưu ý: Phần này trình bày số biên chế xác định cho mỗi vị trí việc làm. Để bảo đảm tính tuyết phục cao, cần mô tả trong Phụ lục cách thức và căn cứ xác định số lượng biên chế cho mỗi vị trí việc làm. 

III. XÁC ĐỊNH CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC
Căn cứ Điều 8, Điều 9 của Thông tư này, xác định cơ cấu ngạch công chức như sau:

- Công chức giữ ngạch chuyên viên cao cấp hoặc tương đương (nếu có) .......,...... % tổng số;
- Công chức giữ ngạch chuyên viên chính hoặc tương đương ....,......% tổng số;
- Công chức giữ ngạch chuyên viên hoặc tương đương ....,......% tổng số;
- Công chức giữ ngạch cán sự hoặc tương đương ....,......% tổng số;
- Công chức giữ ngạch nhân viên hoặc tương đương ....,......% tổng số;
- Chức danh khác: ....,......% tổng số.
(Phần này cần tuân thủ logic để tính toán cơ cấu ngạch công chức như sau:

· Xuất phát từ mỗi “vị trí việc làm” đã xác định ở trên để xác định “ngạch” tương ứng của vị trí việc làm;

· Từ số biên chế đã xác định cho mỗi vị trí việc làm đã xác định ở trên, sẽ xác định được số lượng công chức cần có ở mỗi “ngạch”

· Từ đó, tính toán được % mỗi ngạch trong tổng số cán bộ công chức dự kiến của đơn vị.

Lưu ý: Cơ cấu ngạch công chức xác định được có thể không hoàn toàn giống như hiện trạng cơ cấu ngạch hiện nay. Từ sự khác biệt này, cần phần tích để có những kiến nghị điều chỉnh phù hợp.  

IV. KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT (NẾU CÓ)
Đề án trình bày những kiến nghị, đề xuất (nếu có) liên quan đến xác định vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức.
Các kiến nghị và đề xuất thường liên quan đến:

· Thay đổi bổ sung chức năng, nhiệm vụ của đơn vị

· Thay đổi biên chế

· Thay đổi cơ cấu ngạch công chức hiện tại

· Vấn đề triển khai thực hiện đề án

· …  

Thủ trưởng cơ quan phê duyệt Đề án
(Ký tên, đóng dấu)
Thủ trưởng đơn vị xây dựng              Đề án
(Ký tên, đóng dấu)
PHỤ LỤC KÈM THEO ĐỀ ÁN VỊ TRÍ VIỆC LÀM
1. Văn bản thẩm định đề án của cơ quan quản lý cấp trên trực tiếp của cơ quan, tổ chức, đơn vị.
2. Dự thảo Quyết định thành lập, quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan, tổ chức, đơn vị.
3. Các văn bản có liên quan và các mẫu biểu phục vụ xác định vị trí việc làm, cơ cấu ngạch công chức, số lượng biên chế của cơ quan, tổ chức, đơn vị.
 (Lưu ý: Phụ lục rất quan trọng để lý giải rõ các kết quả ở Phần II ở trên)


PHỤ LỤC
KHUNG NĂNG LỰC VÀ BỘ TỪ ĐIỂN CHO CÁN BỘ, CÔNG CHỨC                    TỈNH BẮC GIANG
PHỤ LỤC I

KHUNG NĂNG LỰC CHO CÁN BỘ, CÔNG CHỨC TỈNH BẮC GIANG


Ba Trụ cột của Khung năng lực

	1. NHÓM Năng lỰc chung
	2. NHÓM Năng lỰc quẢn lý
	3. NHÓM Năng lỰc Chuyên SÂU

	1. Định hướng phục vụ

2. Liêm chính 
3. Khả năng giao tiếp 

4. Làm việc nhóm

5. Trách nhiệm giải trình
6. Hiểu biết về tổ chức
7. Tận tâm với tổ chức

8. Nhận biết và quản lý bản thân

	1. Tư duy chiến lược
2. Ra quyết định
3. Giao quyền
4. Phát triển con người
5. Lãnh đạo
	1. Định hướng kết quả
2. Giải quyết vấn đề

3. Lập kế hoạch và điều phối
4. Tư duy hệ thống

5. Tư duy đổi mới
6. Khả năng học hỏi
7. Tìm kiếm thông tin
8. Chủ động và sáng  kiến
9. Thấu cảm
10. Tham vấn và tạo sự đồng thuận
11. Chắc chắn và chi tiết
12. Tự tin


Định nghĩa các năng lực

	
	Năng lực
	Định nghĩa

	1. Nhóm năng lực chung

	1.1
	Định hướng phục vụ
	Luôn mong muốn được phục vụ người dân, đặc biệt quan tâm đến các đối tượng yếu thế trong xã hội. Khi giao tiếp, đối thoại với mọi người, luôn tạo được cảm giác là người dễ tiếp cận, cởi mở, quan tâm đến mọi người và không có sự thiên vị trong cách đối xử. Thấu hiểu nhu cầu của người dân và luôn cố gắng tìm mọi cách để nâng cao chất lượng công vụ.

	1.2
	Liêm chính 
	Thực hiện nhiệm vụ khách quan, công bằng, minh bạch và nhất quán trong mọi trường hợp, luôn làm việc nhằm giữ vững và nâng cao giá trị của  công vụ.

	1.3
	Khả năng giao tiếp
	Truyền đạt thông tin đến người khác bằng một ngôn ngữ rõ ràng, cô đọng và dễ hiểu. Có khả năng lắng nghe và hiểu được những cảm xúc và quan tâm bên trong (không nói ra) của người khác.

	1.4
	Làm việc nhóm
	Cùng nhau làm việc vì mục đích chung. Xây dựng nhóm làm việc thông qua sự tin tưởng, tôn trọng và hợp tác.

	1.5
	Trách nhiệm giải trình
	Chịu trách nhiệm đối với các kết quả đạt được (có thể thành công hay thất bại), đồng thời đánh giá kết quả hoàn thành công việc một cách công bằng và khách quan.

	1.6
	Hiểu biết về tổ chức
	Có hiểu biết tốt về chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức, các chính sách, quy trình, tiêu chuẩn của tổ chức và điểm chung của tổ chức nơi mình làm việc với các tổ chức khác. Đồng thời hiểu biết tốt về các cơ cấu không chính thức của tổ chức, các cản trở cũng như sự năng động trong tổ chức.

	1.7
	Tận tâm với tổ chức
	Bảo đảm các hành vi và mối quan tâm của mình phù hợp với các nhu cầu và mục tiêu của tổ chức.

	1.8
	Nhận biết và quản lý bản thân
	Xác định rõ những đặc điểm cảm xúc của bản thân và kiểm soát được các phản ứng cảm xúc của mình. Duy trì được tính chuyên nghiệp trong công việc, kiềm chế cảm xúc trong môi trường công việc có sự cạnh tranh và sức ép cao. Đồng thời thể hiện được sự linh hoạt và sức chịu đựng trong những hoàn cảnh khó khăn kéo dài


	2. Nhóm năng lực quản lý

	2.1
	Tư duy chiến lược
	Có khả năng hiểu được môi trường năng động bên trong và bên ngoài cũng như tác động của môi trường đến tổ chức. Luôn sẵn sàng đón nhận các cơ hội và thách thức nhằm hướng tới một xã hội tốt đẹp hơn.

	2.2
	Ra quyết định
	Ra các quyết định kịp thời, có tính đến các yếu tố liên quan như các sự kiện, nhiệm vụ, mục đích, cản trở, rủi ro và các quan điểm khác nhau

	2.3
	Giao quyền
	Giao trách nhiệm cho người khác để họ có quyền tự chủ nhất định và phù hợp, qua đó họ được chủ động phát huy sáng kiến và thực hiện vai trò chủ trì.

	2.4
	Phát triển con người
	Thật sự tin tưởng vào khả năng phát triển của người khác và tự lãnh nhận trách nhiệm phát triển họ. Xây dựng một môi trường hỗ trợ việc học hỏi, phát triển và cung cấp các cơ hội học hỏi phát triển cho các cá nhân và tổ nhóm.

	2.5
	Lãnh đạo 
	Khả  năng quy tụ quần chúng, tạo sự đoàn kết, phát huy sức mạnh tập thể và động viên mọi người đạt kết quả cao nhất

	3. Nhóm năng lực chuyên sâu

	3.1
	Định hướng kết quả
	Luôn nỗ lực cao để đạt được các mục tiêu đề ra và phấn đấu để đạt được các định mức tốt, xuất sắc trong công việc

	3.2
	Giải quyết vấn đề
	Hiểu kỹ tình huống bằng cách chia ra thành các phần nhỏ, sắp xếp thông tin một cách hệ thống và đặt ra các thứ tự ưu tiên để giải quyết vấn đề từng bước một

	3.3
	Lập kế hoạch và điều phối
	Khả năng lập kế hoạch, tổ chức và theo dõi công việc, đồng thời biết tận dụng một cách có hiệu quả các nguồn lực như thời gian, tài chính và con người.

	3.4
	Tư duy hệ thống
	Hiểu rõ được hoàn cảnh hay môi trường thông qua việc ghép những yếu tố đơn lẻ lại và nhận dạng ra mô hình hay xu hướng bên trong (có thể nhìn bề ngoài chưa thấy có sự liên quan). Liên kết những điểm đơn lẻ nhưng không bắt chước rập khuôn.

	3.5
	Tư duy đổi mới
	Luôn cởi mở và sẵn sàng đối với mọi sự thay đổi, tiếp cận vấn đề bằng những cách khác nhau, đề xuất các phương án thay thế và các giải pháp sáng tạo, nỗ lực làm việc đạt hiệu quả cao hơn.

	3.6
	Khả năng học hỏi 
	Luôn cập nhật các kiến thức và công nghệ phù hợp, chia sẻ những thông tin cập nhật mới nhất với mọi người và ủng hộ việc ứng dụng các kiến thức mới vào công việc.

	3.7
	Tìm kiếm thông tin
	Thái độ mong muốn tìm hiểu và hành động tìm hiểu về sự việc, con người và các vấn đề. Đào sâu tìm kiếm các thông tin chuẩn xác và cập nhật các kiến thức có liên quan.

	3.8
	Chủ động và sáng kiến
	Khả năng đóng góp nhiều hơn mức độ mong đợi cho công việc được giao. Không bỏ cuộc khi đối mặt với các thách thức, luôn cố gắng tìm kiếm hoặc tạo ra các cơ hội mới.

	3.9
	Thấu cảm
	Thấu cảm là khả năng lắng nghe và thấu hiểu một cách chính xác những suy nghĩ, cảm xúc, mối quan tâm của  người khác, thậm chí ngay cả khi những điều đó không thể hiện ra một cách rõ ràng.

	3.10
	Tham vấn và tạo được sự đồng thuận 
	Khả năng xác định được các bên liên quan và những người có ảnh hưởng, tìm hiểu quan điểm và mối quan tâm của họ thông qua các kênh chính thức và không chính thức. Xây dựng sự đồng thuận thông qua đối thoại, thuyết phục, trao đổi các quan điểm và mối quan tâm khác nhau và xây dựng mối quan hệ tin cậy lẫn nhau.

	3.11
	Chắc chắn và chi tiết
	Luôn cố gắng cẩn thận, tỉ mỉ trong công việc và tuân thủ các quy đinh, quy tắc, chuẩn mực và các hướng dẫn của tổ chức. Đào sâu tìm hiểu và cố gắng giảm sai sót và sự không chắc chắn trong công việc.

	3.12
	Tự tin
	Tin vào năng lực và khả năng của bản thân để hoàn thành nhiệm vụ, thể hiện sự tự tin trong các hoàn cảnh khó khăn thách thức mà không hề tự cao và kiêu ngạo.


Phụ lục II
TỪ ĐIỂN CÁC CẤP ĐỘ NĂNG LỰC

1. Nhóm năng lực chung
	1.1. Định hướng phục vụ 

	Luôn mong muốn được phục vụ người dân, đặc biệt quan tâm đến các đối tượng yếu thế trong xã hội. Khi giao tiếp, đối thoại với mọi người, luôn tạo được cảm giác là người dễ tiếp cận, cởi mở, quan tâm đến mọi người và không có sự thiên vị trong cách đối xử. Thấu hiểu nhu cầu của người dân và luôn cố gắng tìm mọi cách để nâng cao chất lượng công vụ.

	Mức 1:

Phản ứng nhạy cảm với các  nhu cầu của người dân
	- Hiểu nhu cầu của công chúng  bao gồm cả nhóm yếu thế trong xã hội

- Luôn cố gắng phản ứng nhanh với yêu cầu của dân để đáp ứng các nhu cầu của dân một cách kịp thời với sự tôn trọng, sẵn lòng giúp đỡ.

- Báo cáo kịp thời khi cần thiết các vấn đề phát sinh làm ảnh hưởng đến việc cung cấp dịch vụ 

- Xử lý tất cả các vấn đề của người dân một cách công bằng, chính trực không thành kiến.

- Đảm bảo duy trì chất lượng dịch vụ, lưu ý đến những rủi ro hay mối quan tâm của người dân để đáp ứng các yêu cầu của cộng đồng dân chúng.

- Hiểu giá trị của việc hỗ trợ nhóm người yếu thế và ít được xã hội quan tâm

	Mức 2:

Dự đoán được nhu cầu của người dân
	- Chủ động tìm kiếm thông tin từ các bộ phận khác nhau của cộng đồng dân cư để hiểu những nhu cầu và mong đợi của họ

- Tạo điều kiện để mọi người dân dễ tiếp cận với mình, và luôn tìm kiếm phản hồi của dân để hiểu rõ hơn nhu cầu của họ

- Thiết lập một cơ chế xử lý các phản hồi của cộng đồng dân cư về các dịch vụ được cung cấp

- Tham khảo ý kiến của các thành phần đa dạng như đồng nghiệp, các bên có liên quan, các đối tác khi xây dựng các phương pháp triển khai thực hiện để cung cấp thông tin rõ ràng về các phúc lợi đối với nhóm người yếu thế và cải thiện chất lượng dịch vụ cung cấp cho người dân

- Hiểu và nhìn nhận vấn đề từ phương diện của người khác, đặc biệt là nhóm người thiệt thòi trong xã hội

- Kịp thời cập nhật thông tin và các quyết định cho những người chịu tác động của các thông tin và quyết định đó đối với công việc của họ.     

	Mức 3:

Quảng bá & phổ biến các dịch vụ cho người dân được biết
	- Là hình mẫu về những hành vi tích cực trong phục vụ cộng đồng 

- Thúc đẩy văn hóa công vụ và đáp ứng các nhu cầu của người dân

- Tìm hiểu kỹ các thành phần trong cộng đồng dân cư, bao gồm cả nhóm người yếu thế và ít được xã hội quan tâm để tìm ra các phương pháp nhằm đáp ứng nhu cầu của họ, bao gồm cả việc sử dụng công nghệ hiện đại nếu cần

- Theo dõi các xu hướng sẽ ảnh hưởng đến khả năng của Sở, ban, ngành trong việc đáp ứng các nhu cầu hiện tại và tương lai của cộng động, liên tục phấn đấu để cung cấp dịch vụ hiệu quả và có chất lượng cho công chúng

- Khi ra quyết định, lưu ý đến nhóm người ít được xã hội quan tâm và thiết kế cũng như theo dõi, giám sát việc thực hiện các sáng kiến đó.

	Mức 4:

Tích cực và chủ động cải thiện các dịch vụ cung cấp cho người dân 
	- Sử dụng các cơ chế khác nhau để hiểu thấu được những nhu cầu nội tại của người dân, qua đó đưa ra các đề xuất và giải pháp nhằm nâng cao kết quả và chất lượng dịch vụ

- Luôn luôn cải thiện dịch vụ cung cấp cho người dân thông qua việc quản lý rủi ro và đảm bảo các dịch vụ được cung cấp mang lại kết quả mong đợi đã xác định. 

- Phối hợp chặt chẽ với nhân viên, đồng nghiệp, các bên liên quan, cộng đồng dân cư, các đối tác để cung cấp dịch vụ cho người dân

	Mức 5:

Phấn đấu xây dựng một nền văn hóa công vụ để phục vụ người dân 
	- Có sự hiểu biết sâu sắc về các yêu cầu đa dạng của cộng đồng dân cư trong phạm vi công việc của bộ phận mình. 

- Hướng kết quả dịch vụ phục vụ công chúng lên tầm chiến lược

- Làm việc với các cơ quan, tổ chức của Chính phủ để cung cấp dịch vụ tốt nhất cho người dân và tập trung vào nhóm người yếu thế và ít được xã hội quan tâm

- Xây dựng văn hóa làm việc với các đối tác cung cấp dịch vụ khác để thiết lập các mức độ chất lượng và kết quả dịch vụ 

	1.2. Liêm chính 

	Thực hiện nhiệm vụ khách quan, công bằng, minh bạch và nhất quán trong mọi trường hợp, luôn làm việc nhằm giữ vững và nâng cao giá trị của công vụ.

	Mức 1:

Ứng xử có đạo đức
	- Cởi mở và chân thành trong ứng xử với người khác

- Trân trọng sự tận tâm của người khác

- Luôn hành động nhằm tránh mâu thuẫn lợi ích

- Chân thành và cởi mở trong giao tiếp

- Đưa ra ý kiến chân thành và thẳng thắn khi được yêu cầu

- Tuân thủ các quy tắc và quy định và được dẫn dắt bởi các giá trị của  công vụ
- Quản lý và sử dụng thông tin một cách có hiệu quả,  không dễ dãi chia sẻ thông tin với người khác

	Mức 2:

Mô hình hóa các giá trị của công vụ
	- Trong các tình huống mâu thuẫn, luôn lấy lợi ích của công chúng làm chỉ dẫn

- Khuyến khích người khác tuân thủ các giá trị của công vụ một cách nhất quán

- Đáng tin cậy trong mọi hoàn cảnh

- Đối xử với mọi người công bằng, không phân biệt địa vị chính trị, xã hội, hoàn cảnh hoặc không thành kiến với người khác

	Mức 3

Hành động dựa trên các giá trị kể cả trong những điều kiện khó khăn
	- Tôn trọng pháp luật, các giá trị của công vụ và các nguyên tắc ứng xử kể cả trong những tình huống khó khăn

- Có đủ sự can đảm và vững lòng để ra các quyết định đúng và bảo vệ các quyết định đó, thậm chí phải trả giá bằng chính lợi ích của cá nhân mình

- Đưa ra những lời khuyên và tư vấn thẳng thắn, chân thành vì lợi ích chính đáng của công chúng

	Mức 4:

Tuân thủ nghiêm túc các giá trị của khu vực công
	- Chia sẻ những tác động chính trị có thể của những quyết định đã được đưa ra

- Yêu cầu những người có quyền lực và có tầm ảnh hưởng phải có trách nhiệm giải trình để đưa ra những quyết định đúng đắn

- Luôn vững vàng khi phải xử lý những yêu cầu và đòi hỏi không hợp lý

	Mức 5:

Là mô hình mẫu
	- Là tấm gương về chuẩn mực cao của tính chuyên nghiệp và công bằng, liêm chính

- Chịu trách nhiệm về các hành động của bản thân, tạo văn hóa để mọi người đều phải chịu trách nhiệm về các hành động của mình

- Xây dựng văn hóa khuyến khích các hành vi đạo đức, cởi mở và chân thành

- Yêu cầu  mọi người phải chịu trách nhiệm giải trình đối với các hành động của mình và khen thưởng những người thể hiện sự liêm chính, trung thực

- Là mô hình mẫu về người lãnh đạo can đảm luôn giữ vững lập trường kiên định và nguyên tắc trong các tình huống khó khăn nguy cấp

	1.3. Khả năng giao tiếp

	Truyền đạt thông tin đến người khác bằng một ngôn ngữ rõ ràng, cô đọng và dễ hiểu. Có khả năng lắng nghe và hiểu được những cảm xúc và quan tâm bên trong (không nói ra) của người khác.

	Mức 1:

Lắng nghe chăm chú và trình bày thông tin rõ ràng
	- Lắng nghe một cách chủ động, khách quan và không ngắt lời 

- Kiểm tra mức độ hiểu thông điệp của người khác (ví dụ: nhắc lại, diễn giải lại, hỏi những câu hỏi thêm…)

- Đặt câu hỏi rõ ràng để thu thập những thông tin và hiểu biết cơ bản ban đầu 

- Trình bày các thông tin cơ bản một cách rõ ràng và chính xác ở dạng nói và viết 

- Cung cấp và cập nhật thông tin phù hợp cho cấp trên và các bên liên quan.

	Mức 2:

Thúc đẩy giao tiếp hai chiều 


	- Truyền đạt thông tin, ý kiến và lập luận một cách tự tin và rõ ràng, có thể nói lên góc nhìn của các bên liên quan 

- Biết khơi gợi phản hồi và ý kiến 

- Biết cách đặt các câu hỏi mở hay các câu hỏi dẫn dắt để giúp nhìn nhận sâu hơn vấn đề 

- Hiểu được những dấu hiệu phi ngôn từ để từ đó có được sự giao tiếp hai chiều tốt hơn 

- Duy trì kênh giao tiếp mở với người khác 

- Giao tiếp thông tin một cách tế nhị và khéo léo trong trường hợp thông tin cung cấp có thể dẫn đến phản ứng tiêu cực từ bên đang giao tiếp 
- Hỗ trợ thông điệp đưa ra bằng các dữ liệu và ví dụ phù hợp để tạo ra tác động tốt hơn và để hiểu rõ hơn vấn đề 

	Mức 3:

Điều chỉnh trong quá trình giao tiếp để phù hợp với người đang giao tiếp 


	- Có thể viết các ý tưởng phức tạp theo cách dễ đọc, chính xác và mạch lạc 

- Điều chỉnh phong thái giao tiếp để phù hợp với tình huống 

- Xem xét quan điểm của người khác trong quá trình giao tiếp 

- Dự đoán được sự phản hồi để có thể điều chỉnh cách giao tiếp và nội dung giao tiếp cho phù hợp

- Có thể hiểu dấu hiệu phi ngôn từ của người đang giao tiếp 

	Mức 4:

Truyền đạt những thông điệp phức tạp một cách rõ ràng và đáng tin cậy
	- Biết ghi nhận sự thiếu thông tin và biết trả lời hoặc hành động khéo léo đối với những câu hỏi hay phản hồi của người khác trong thời gian cho phép 

- Truyền đạt những vấn đề phức tạp một cách rõ ràng và đáng tin cậy cho nhiều đối tượng khác nhau

- Sử dụng nhiều phương pháp giao tiếp khác nhau để tăng cường đối thoại và sự hiểu biết chung, ví dụ thông qua các mẩu truyện, các tình huống, thông lệ ...

	Mức 5: Truyền đạt thông tin một cách chiến lược
	- Sử dụng các diễn đàn, phương tiện truyền thông khác nhau, điều chỉnh các thông điệp một cách tương ứng để đạt được mục tiêu và kết quả tối đa. 

	1.4. Làm việc nhóm

	Cùng nhau làm việc vì mục đích chung. Xây dựng nhóm làm việc thông qua sự tin tưởng, tôn trọng và hợp tác.

	Mức 1:

Hợp tác với người khác
	- Sẵn sàng tuân thủ những quyết định của Nhóm, là một thành viên tốt của Nhóm, nhận một phần trách nhiệm và công việc của Nhóm 

- Sẵn sàng hỗ trợ đồng nghiệp và làm việc một cách hợp tác chứ không phải cạnh tranh với các thành viên trong Nhóm 

- Chia sẻ những thông tin liên quan với các thành viên Nhóm, cung cấp ý tưởng, thông tin đầu vào và đưa ra các đề xuất 

- Làm việc một cách trung thực và công bằng với người khác, thể hiện sự tôn trọng và quan tâm.

	Mức 2:

Ghi nhận những thái độ tích cực và thể hiện sự kỳ vọng tích cực vào các thành viên của Nhóm 
	- Có thái độ tích cực với các thành viên trong Nhóm 

- Truyền đạt kỳ vọng đối với người khác về khả năng và mong muốn họ đóng góp như thế nào đối với Nhóm với một phóng cách tích cực v.v.

- Ghi nhận công sức và sự đóng góp của người khác

- Nói một cách tích cực về các thành viên trong Nhóm, kể cả khi giao tiếp với các thành viên đó hay khi nói với một bên thứ ba 

- Chia sẻ kinh nghiệm, kiến thức và thông lệ tốt nhất với các thành viên khác trong Nhóm. 

	Mức 3: 

Biết cách khơi gợi và thu thập thông tin trong Nhóm 
	- Khơi gợi và thu thập thông tin, ý kiến để giúp đưa ra các quyết định hay kế hoạch cụ thể 

- Thể hiện sự sẵn sàng học hỏi từ người khác, bao gồm cả cấp dưới và đồng nghiệp 

- Chân thành coi trọng chuyên môn, ý kiến chuyên gia của người khác 

- Khai thác và đưa được những đề xuất của các bên trong công tác lập kế hoạch và ra quyết định. 

	Mức 4: 

Khuyến khích và phát triển các thành viên trong Nhóm
	- Tán dương một cách chính thức và công khai những người có kết quả công việc tốt 

- Động viên và trao quyền cho người khác, làm cho họ trở nên mạnh mẽ hơn và tự tin hơn 

- Xây dựng mối quan hệ với các thành viên trong Nhóm và với bên trong/bên ngoài phòng, đơn vị 

- Khuyến khích người khác chia sẻ kinh nghiệm, kiến thức và các thông lệ tốt nhất với Nhóm.

	Mức 5:

Xây dựng và duy trì cam kết của Nhóm
	- Thúc đẩy một quan hệ công việc tốt nhất mà không có sự thiên vị một phía 

- Cộng tác với các phòng ban, đơn vị khác để làm việc vì mục đích chung của tổ chức 

- Biết tận dụng cơ hội và sử dụng hiệu quả những năng lực đa dạng của các thành viên trong Nhóm 

- Xây dựng một môi trường làm việc nhóm tích cực và nêu rõ những hành động không nên có trong tổ chức, như đe dọa, hạ nhục, bắt chước hay phóng đại.


	1.5. Trách nhiệm giải trình

	Chịu trách nhiệm đối với các kết quả đạt được (có thể thành công hay thất bại), đồng thời đánh giá kết quả hoàn thành công việc một cách công bằng và khách quan.

	Mức 1:

Thực hiện công việc có kết quả một cách nhất quán
	- Tận tụy và cam kết với công việc/nhiệm vụ

- Không viện lý do để bào chữa cho các hành động của mình, thể hiện thái độ “có thể làm được” và luôn hoàn thành nhiệm vụ một cách liên tục và nhất quán

- Chịu trách nhiệm về chất lượng công việc của bản thân, thông báo và cập nhật cho các bên liên quan về tiến độ công việc

- Tập trung vào việc hoàn thành công việc trong một khoảng thời gian xác định

	Mức 2:

Thực hiện công việc có kết quả trong những điều kiện không thuận lợi
	- Luôn tích cực và tập trung vào việc đạt được kết quả bất chấp những cản trở

- Đặt ra các mục tiêu thách thức và đạt được các mục tiêu đó, theo dõi chất lượng thường xuyên

- Liên tục rà soát lại các ưu tiên hoàn thành công việc và điều chỉnh để đạt kết quả

- Chịu trách nhiệm về bất cứ sai sót nào và rút kinh nghiệm để cải thiện kết quả thực hiện công việc

	Mức 3:

Quản lý kết quả thực hiện công việc
	- Xác định rõ các ưu tiên, vai trò, trách nhiệm; đảm bảo đặt người có năng lực vào đúng vị trí và cá nhân/nhóm chịu trách nhiệm với những mục tiêu đã đề ra

- Tuyên truyền, truyền thông về những mong đợi và tiêu chuẩn một cách rõ ràng

- Quảng bá văn hóa chịu trách nhiệm đối với những dịch vụ cung cấp cho dân

- Cung cấp các thông tin phản hồi hỗ trợ hoàn thiện kết quả công việc

- Duy trì hiệu quả công việc trong những tình huống khó  khăn và thách thức, khuyến khích mọi người cùng làm

- Rà soát, thách thức và điều chỉnh các mức độ hoàn thành công việc để đảm bảo chất lượng kết quả đầu ra được thực hiện đúng hạn

- Chịu trách nhiệm về hiệu quả công việc của nhóm, đặc biệt trong trường hợp có sai sót

	Mức 4:

Chịu trách nhiệm về kết quả công việc của người khác 
	- Tiếp sức mạnh, động viên và lôi kéo mọi người đạt mục tiêu đã đề ra

- Yêu cầu mọi người chịu trách nhiệm về kết quả công việc ở chuẩn mực cao, hỗ trợ họ liên tục cải thiện hiệu quả công việc khi phục vụ công chúng

- Duy trì sự tập trung cao độ vào những ưu tiên và luôn đáp ứng nhanh với những yêu cầu luôn thay đổi

- Khen thưởng những hành vi mong muốn và những người hoàn thành xuất sắc công việc

	Mức 5:

Thúc đẩy văn hóa hiệu quả công việc
	- Chịu trách nhiệm về việc đạt được các ưu tiên chiến lược của Sở, Phòng, ban 

- Thúc đẩy văn hóa hiệu quả công việc trong Sở, Phòng, ban để đạt được kết quả thông qua người khác

- Yêu cầu mọi người chịu trách nhiệm giải trình với những kết quả cung cấp dịch vụ cho công dân

- Kiên trì theo đuổi và thúc đẩy mục tiêu dài hạn của tổ chức kể cả khi gặp phải những khó khăn trước mắt.

	1.6. Hiểu biết về tổ chức

	Có hiểu biết tốt về chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức, các chính sách, quy trình, tiêu chuẩn của tổ chức và điểm chung của tổ chức nơi mình làm việc với các tổ chức khác. Đồng thời hiểu biết tốt về các cơ cấu không chính thức của tổ chức, các cản trở cũng như sự năng động trong tổ chức.

	Mức 1:

Hiểu cơ cấu chính thức của tổ chức
	- Hiểu cơ cấu chính thức trong khuôn khổ pháp lý và chính trị, biết ai là người ra quyết định chính trong tổ chức

- Hiểu chuỗi yêu cầu, các vị trí quyền lực, các quy tắc, quy định, chính sách và quy chế,  quy trình điều hành chuẩn

	Mức 2:

Hiểu cơ cấu không chính thức của tổ chức
	- Sử dụng hiệu quả mạng lưới chính thức và phi chính thức trong hệ thống công vụ để thu thập thông tin, tận dụng sự hỗ trợ nhằm đạt mục tiêu công việc

- Hiểu rõ các thông lệ, chuẩn mực và ngôn ngữ đặc thù của tổ chức

- Nhận ra những người đóng vai trò chính trong tổ chức, những người có ảnh hưởng đến việc ra quyết định và hiểu được những trở ngại về mặt tổ chức

- Ứng dụng những kiến thức này trong thực tế khi cơ cấu chính thức không hoạt động một cách hiệu quả như mong muốn

	Mức 3:

Hiểu các quan điểm khác nhau và các chương trình/diễn đàn khác nhau
	- Có khả năng nhìn ra quan điểm của người khác

- Có khả năng khớp nối chương trình nghị sự và sự quan tâm của các bên liên quan

- Có khả năng diễn giải sự khác biệt và năng động của các bên liên quan khác nhau

- Luôn giữ cho mình theo kịp với sự năng động trong nội bộ và môi trường bên ngoài

	Mức 4:

Nhận ra các liên minh/liên kết và những ngụ ý trong chương trình nghị sự/diễn đàn của họ


	- Có khả năng xác định các liên minh/liên kết khác nhau, khi các liên minh đó hoặc là ở trạng thái ẩn hoặc chưa bộc lộ rõ ràng ra bên ngoài

- Hiểu mục tiêu của các liên minh, liên kết khác nhau và tác động của chúng đến tổ chức

- Hiểu được ảnh hưởng của các điều kiện kinh tế -  xã hội rộng lớn đối với nền công vụ

- Có khả năng thiết lập và hình thành những mối quan hệ hợp tác không theo quy ước nhằm thực hiện các chương trình của tổ chức

	Mức 5:

Dự đoán việc hình thành các liên minh hoặc các chương trình không tuyên bố của họ cũng như những ngụ ý đằng sau
	- Thể hiện sự thấu hiểu sâu sắc bối cảnh kinh tế, chính trị, xã hội và những ảnh hưởng của nó

- Dự đoán các xu hướng có thể trong môi trường chính trị và những tác động của nó đến tổ chức

- Có khả năng dự đoán việc hình thành các liên minh và các diễn đàn/chương trình của các phe phái khác nhau và những ngụ ý đa nghĩa của chúng đến tổ chức

- Vận hành tổ chức thành công trong những môi trường đa dạng về xã hội, chính trị và văn hóa

	1.7. Tận tâm với tổ chức

	Bảo đảm các hành vi và mối quan tâm của mình phù hợp với các nhu cầu và mục tiêu của tổ chức.

	Mức 1:

Gắn kết bản thân với tổ chức
	- Hiểu các quy tắc và quy chế trong tổ chức

- Tôn trọng và tuân thủ các quy tắc và chuẩn mực trong công việc

- Hiểu các giá trị của nền công vụ và hành động phù hợp

- Thực hiện công việc đúng như kết quả mong đợi

	Mức 2:

Quảng bá các mục tiêu của tổ chức
	- Tôn trọng và chấp nhận các ưu tiên của tổ chức và đặt ra những ưu tiên của bản thân cho phù hợp

- Thể hiện niềm tự hào và hãnh diện khi được là một phần của tổ chức 

- Quảng bá và bảo vệ uy tín cũng như hình ảnh của tổ chức với người ngoài

- Thể hiện thiện chí với tổ chức

- Làm việc với niềm đam mê và sự tận tâm cống hiến cho tổ chức

	Mức 3:

Ủng hộ tổ chức
	- Lựa chọn và đặt ra các ưu tiên của bản thân sao cho khớp với các mục tiêu của tổ chức

- Hợp tác với người khác để đạt được mục tiêu lớn hơn của tổ chức

- Đề xuất những cải tiến cho các quá trình và hệ thống nhằm nâng cao hiệu quả hoạt động của tổ chức

- Nỗ lực hoàn thành công việc với chuẩn mực cao cho các bên liên quan bên trong và bên ngoài tổ chức

	Mức 4:

Đặt lợi ích của tổ chức lên trên 
	- Đặt nhu cầu của tổ chức lên trên ngay cả trong các tình huống khó khăn

- Ủng hộ các quyết định có lợi cho tổ chức, thậm chí nếu như các quyết định đó không phổ biến hoặc phải hy sinh/đánh đổi lợi ích ngắn hạn của bộ phận

- Hành động theo các giá trị của nền công vụ ngay cả trong các hoàn cảnh khó khăn

	Mức 5:

Khuyến khích mọi người đặt lợi ích của tổ chức lên trên
	- Nuôi dưỡng một nền văn hóa tận tụy với tổ chức

- Hành xử như một mô hình mẫu

- Hỗ trợ đồng nghiệp ra các quyết định khó khăn

- Có khả năng kêu gọi sự tận tâm và gắn kết của người khác với tổ chức (trong hoặc xuyên suốt tổ chức của mình)

- Có khả năng ra các quyết định khó khăn và ủng hộ các quyết định của đồng nghiệp vì lợi ích lớn hơn của tổ chức

	1.8. Nhận biết và quản lý bản thân

	Xác định rõ những đặc điểm cảm xúc của bản thân và kiểm soát được các phản ứng cảm xúc của mình. Duy trì được tính chuyên nghiệp trong công việc, kiềm chế cảm xúc trong môi trường công việc có sự cạnh tranh và sức ép cao. Đồng thời thể hiện được sự linh hoạt và sức chịu đựng trong những hoàn cảnh khó khăn kéo dài.

	Mức 1:

Nhận biết được bản thân và kiểm chế những bốc đồng cảm xúc 
	- Nhận biết được cảm xúc, điểm mạnh và điểm yếu của bản thân 

- Nhận biết được mối liên hệ giữa cảm xúc của bản thân và tác động của cảm xúc đó lên các hành động và kết quả công việc 

- Đọc tình huống dựa trên lý lẽ 

- Kiềm chế sự nóng giận và kiềm chế các hành động hấp tấp trong cơn giận 

- Giữ được điềm tĩnh trong những tình huống căng thẳng và lắng nghe quan điểm của người khác. 

	Mức 2:

Phản hồi một cách điềm tĩnh
	- Nhận biết được tác động của cảm xúc bản thân lên người khác 

- Ứng xử một cách hợp lý ngay cả khi đang gặp những cảm xúc mạnh bên trong 

- Biết được “nút nóng” của cảm xúc bản thân và tránh những tình huống gây ra các phản ứng bất lợi về cảm xúc 

- Hành động điềm tĩnh và tôn trọng mọi người trong các tình huống khó khăn 

- Có được sự hiểu biết chân thật về các điểm mạnh và điểm yếu của bản thân. 

	Mức 3:

Quản lý hiệu quả sự căng thẳng
	- Chủ động quản lý hiệu quả bản thân trong các tình huống khác nhau thông qua việc hiểu thấu đáo những xu hướng phản ứng của bản thân 

- Sử dụng những công cụ quản  lý sự căng thẳng để vượt qua căng thẳng và quản lý sự phản ứng của bản thân

- Phản hồi với một phong cách xây dựng và chuyên nghiệp trước những thách thức mang tính đối kháng, sự khiêu khích hay những thất vọng trong công việc, sự nghiệp 

- Tiếp tục có sự quản lý hiệu quả trong những tình huống căng thẳng hay nghịch cảnh.

	Mức 4:

Quản lý bản thân và người khác trong bối cảnh có căng thẳng ở mức độ cao hay trong nghịch cảnh
	- Làm dịu người khác trong những tình huống căng thẳng (bằng cách giữ sự điềm tĩnh và lắng nghe chú tâm)

- Làm dịu tình huống căng thẳng và làm nhẹ không khí căng thẳng thông qua sự hài hước hay đưa ra những câu chuyện minh họa v.v.

- Hướng dẫn và kèm cặp người khác biết cách quản lý căng thẳng 

- Chấp nhận những phản hồi tiêu cực với một phong cách chín chắn. 

	Mức 5:

Phát triển văn hóa tổ chức mà trong đó mọi người cư xử hợp tình hợp lý và điềm đạm 
	- Có khả năng giữ được sự tập trung và giữ được khả năng chịu đựng của bản thân và người khác trong những nghịch cảnh kéo dài 

- Xây dựng một văn hóa giúp xác định và làm giảm thiếu những yếu tố gây ra áp lực thông qua việc lập kế hoạch tốt hơn và phân tích các tình huống đã gặp để cải tiến 

- Tạo ra và thúc đẩy một văn hóa ứng xử điềm tĩnh trong đơn vị/tổ chức 

- Có thể chuyển hóa và ứng biến từ những tình huống căng thẳng khó khăn thành cơ hội để đạt được mục tiêu, kết quả mong muốn trong đơn vị/tổ chức.


2. Nhóm năng lực quản lý             
	2.1. Tư duy chiến lược  

	Có khả năng hiểu được môi trường năng động bên trong và bên ngoài cũng như tác động của môi trường đến tổ chức. Luôn sẵn sàng đón nhận các cơ hội và thách thức nhằm hướng tới một xã hội tốt đẹp hơn.

	Mức 1:

Hiểu công việc của mình
	- Hiểu rõ yêu cầu của vị trí công việc và vai trò của bản thân và hiểu được vị trí của mình đóng góp thế nào vào việc thực hiện mục tiêu và ưu tiên của tổ chức.

- Cân nhắc kỹ tác động công việc của mình đến các đồng nghiệp ở cùng phòng ban và ở các bộ phận khác

- Tích cực mở rộng kiến thức ở những mảng công việc liên quan đến vai trò của bản thân trong tổ chức.

	Mức 2:

Gắn kết công việc của bản thân với công việc của tổ chức
	- Cập nhật thông tin về các vấn đề liên quan đến công việc của tổ chức nơi mình công tác

- Hiểu rõ chiến lược trong lĩnh vực công việc của mình đóng góp như thế nào vào các ưu tiên của tổ chức
- Đảm bảo các hoạt động của nhóm gắn kết với các ưu tiên của tổ chức
- Thu thập các thông tin bổ sung từ các nguồn khác nhau, trong và ngoài bộ phận

- Tập trung vào mục tiêu tổng thể cần đạt được, chứ không chỉ chú tâm vào một nhiệm vụ cụ thể của mình 

- Xác định những vướng mắc và trở ngại trong hệ thống hiện hành và gợi ý các bước để vượt qua các trở ngại đó

	Mức 3:

Đóng góp cho chiến lược của tổ chức
	- Luôn chủ động cập nhật các xu thế, các cơ hội và rủi ro trong môi trường có thể gây tác động hoặc có lợi cho tổ chức
- Đảm bảo rằng các vấn đề liên quan đến chính sách trong lĩnh vực của mình hòa nhập một cách hiệu quả vào bức tranh chung của bộ phận và tổ chức

- Tích cực tìm kiếm tri thức và chia sẻ kinh nghiệm để hiểu sâu hơn về trách nhiệm trong lĩnh vực của mình

- Tìm tòi để hiểu rõ các dịch vụ và chiến lược trong lĩnh vực công việc gắn kết với nhau thế nào để tạo ra giá trị cho công chúng.

	Mức 4:

Xác định các yêu cầu chiến lược của tổ chức
	- Dự đoán được tác động dài hạn của sự phát triển ở tầm quốc gia và quốc tế trong lĩnh vực công việc của mình, bao gồm kinh tế, chính trị, môi trường, xã hội và công nghệ. 

- Xác định được những tác động có thể của các ưu tiên chiến lược của tổ chức và các ưu tiên chính trị trong lĩnh vực công việc của mình để đảm bảo sự liên kết và phù hợp

- Xây dựng các chiến lược kết nối đồng bộ có tác động tích cực và mang lại giá trị gia tăng cho các bên liên quan, người dân và cộng đồng

- Sử dụng các loại công nghệ thích hợp trong quá trình đánh giá và triển khai để đạt được mục tiêu chiến lược

	Mức 5:

Xây dựng chiến lược dài hạn
	- Định hình các mục tiêu của tổ chức trong việc thực thi các ưu tiên của công vụ trong việc cung cấp hàng hóa công cộng.

- Cân đối yếu tố công nghệ trong thiết kế chương trình

- Xác định và lên kế hoạch triển khai thực hiện chiến lược trên thực tế và hỗ trợ định hướng dài hạn của tổ chức, bao gồm cả những định hướng chung với các tổ chức khác. 


	2.2. Ra quyết định

	Ra các quyết định kịp thời, có tính đến các yếu tố liên quan như các sự kiện, nhiệm vụ, mục đích, cản trở, rủi ro và các quan điểm khác nhau.

	Mức 1:

Tuân thủ các hướng dẫn một cách hiệu quả
	- Đưa ra các quyết định kịp thời, đúng lúc, dựa trên nguyên tắc và hướng dẫn hiện hành

- Giải thích rõ ràng (nói hoặc viết) lý do đằng sau mỗi quyết định

- Duy trì giao tiếp rõ ràng và minh bạch về lý do của các quyết định được đưa ra

	Mức 2: 

Thu thập thông tin để ra quyết định
	- Xác định các nguồn thông tin phù hợp và tin cậy, thu thập thêm các số liệu mới khi cần thiết từ các nguồn bên trong và bên ngoài

- Hiểu rõ phạm vi thẩm quyền ra quyết định và chuyển lên các cấp ra quyết định phù hợp nếu cần thiết

- Trao quyền cho thành viên nhóm ra quyết định

- Chịu trách nhiệm với các quyết định của mình, tránh ra các quyết định có tính thành kiến

	Mức 3:

Rút ra kết luận trong ngắn hạn và trung hạn từ các thông tin phức tạp 
	- Tham vấn các chuyên gia để có thêm các thông tin bổ trợ khi ra quyết định

- Chuẩn bị các giải pháp khả thi ngay cả khi phải xử lý với khối lượng thông tin có hạn hoặc chưa chắc chắn

- Thể hiện tính quyết đoán khi bị áp lực hoặc đối mặt với tình huống phức tạp, nhạy cảm liên quan đến xu thế chính sách trong lĩnh vực đó

- Phân tích tác động của những quyết đinh trong quá khứ, rút ra bài học kinh nghiệm cho quá trình ra quyết định trong tương lai.

	Mức 4:

Ra quyết định trong những tình huống phức tạp
	- Dự báo trước tác động của các quyết định đối với xã hội thông qua việc phân tích chi phí - lợi ích về mặt xã hội

- Cân nhắc các quan điểm đối lâp để tìm hướng giải quyết nhằm đáp ứng mục tiêu của tổ chức

- Đảm bảo có sự tham gia và tham vấn các chuyên gia trong lĩnh vực cụ thể khi cần

- Tự tin đưa ra các quyết định và truyền đạt các quyết định đó một cách rõ ràng ở tầm chiến lược để thúc đẩy công việc tiến lên phía trước

	Mức 5:

Ra các quyết định dài hạn có tính chiến lược
	- Nhanh chóng phân tích các số liệu phức tạp và mơ hồ làm sáng tỏ nhận thức và định hướng cho tổ chức
- Dự báo trước những tác động không mong muốn của các quyết định và hành động kịp thời để xử lý.

- Hiểu được những áp lực về mặt chính trị ở tầm quốc gia để xây dựng chiến lược có tác động tích cực đối với công chúng, đặc biệt vì lợi ích của nhóm người yếu thế và ít được quan tâm trong xã hội

- Xây dựng chiến lược của tổ chức để quản lý và giảm thiểu rủi ro

- Tư vấn chiến lược cho lãnh đạo một cách công bằng không thiên vị dựa trên những phân tích sâu sắc kỹ lưỡng, 

- Ra các quyết định vì sự tốt đẹp của toàn xã hội, thậm chí nếu điều đó dẫn đến việc mất uy tín cá nhân và bảo vệ các quyết định đó ở cấp cao nhất nếu được yêu cầu


	2.3. Giao quyền

	Giao trách nhiệm cho người khác để họ có quyền tự chủ nhất định và phù hợp, qua đó họ được chủ động phát huy sáng kiến và thực hiện vai trò chủ trì.

	Mức 1:

Đưa ra các hướng dẫn và chỉ dẫn cá nhân
	- Hoàn thiện kế hoạch công tác thông qua sử dụng phương pháp có sự tham gia

- Chuẩn bị sẵn sàng các nguồn lực để thực hiện kế hoạch

- Thể hiện sự tin tưởng vào khả năng của các thành viên nhóm để hoàn thành công việc được giao

- Theo dõi tiến độ thực hiện các nhiệm vụ đã phân công thông qua việc giám sát các mốc quan trọng trong kế hoạch

	Mức 2:

Thể hiện sự tin tưởng và tập trung
	- Phân công các mục tiêu công việc khi thiết kế kế hoạch công tác

- Đảm bảo nhân viên hoặc nhóm hiểu rõ về nhiệm vụ được phân công và hiểu tầm quan trọng của nó

- Luôn phản hồi kịp thời và khuyến khích nhân viên thực hiện nhiệm vụ

- Cung cấp cho nhân viên những định hướng cụ thể và hỗ trợ cần thiết để thực hiện nhiệm vụ 

- Không đào sâu vào việc tìm kiếm lỗi của nhân viên trong trường hợp sai sót

- Ghi nhận thành công và đặt niềm tin vào nhân viên

	Mức 3:

Đặt ra các tiêu chí thành công
	- Tạo ra các diễn đàn để khuyến khích những quan điểm khác nhau trong nhóm nhằm đưa ra quyết định thiết thực

- Đưa ra các định hướng cũng như mong đợi kết quả hoàn thành công việc

- Thông tin rộng rãi về các tiêu chí thành công và không theo dõi chi tiết các kế hoạch công tác

	Mức 4:

Đặt ra các mục tiêu chính sách then chốt và theo dõi 
	- Đặt ra các định hướng chính sách cũng như các mục tiêu, chỉ số cơ bản cần đạt được để theo dõi quá trình thực thi chính sách

- Đảm bảo đủ thẩm quyền cần thiết để đạt được kết quả đầu ra cụ thể

- Trao quyền tự chủ cho người khác điều hành trong phạm vi chính sách của tổ chức

	Mức 5:

Đẩy đến giới hạn của sự tự chủ trong khuôn khổ quy tắc về quản trị
	- Có niềm tin vào sự hiểu biết của người khác về mặt kỹ thuật, kỹ năng ra quyết định và năng lực quản lý

- Giao toàn bộ thẩm quyền và trách nhiệm cho thành viên nhóm để đưa ra các giải  pháp cho các chính sách đã được thống nhất, cho Chính phủ và công chúng 

- Xây dựng văn hóa tin cậy và trao quyền trong các thành viên nhóm

	2.4. Phát triển con người

	Thật sự tin tưởng vào khả năng phát triển của người khác và tự lãnh nhận trách nhiệm phát triển họ. Xây dựng một môi trường hỗ trợ việc học hỏi, phát triển và cung cấp các cơ hội học hỏi phát triển cho các cá nhân và tổ nhóm.

	Mức 1:

Thể hiện sự tin tưởng và kỳ vọng tích cực đối với người khác
	- Đưa ra những nhận xét tích cực về sự phát triển của người khác trong tương lai, đặc biệt đối với những người được cho rằng không có nhiều khả năng 

- Tin rằng người khác mong muốn và có thể học để cải tiến kết quả công việc của họ.

	Mức 2:

Đưa ra định hướng và những chỉ dẫn chi tiết 


	- Giải thích cách thực hiện nhiệm vụ, đưa ra những chỉ dẫn và minh họa chi tiết 

- Cung cấp những hỗ trợ thực tế để giúp người khác phát triển dựa trên nhu cầu của họ 

- Thể hiện những kỳ vọng tích cực vào sự phát triển của người khác. 

	Mức 3:

Chịu trách nhiệm về việc học hỏi, phát triển của tổ chức
	- Rà soát công việc của cấp dưới và đưa ra những phản hồi đúng thời điểm, mang tính xây dựng, cụ thể về điểm mạnh và những điểm cần hoàn thiện của cấp dưới, đồng nghiệp.. 
- Khuyến khích các thành viên trong nhóm/đơn vị lập các kế hoạch học hỏi phát triển và hướng dẫn họ cũng như đánh giá quá trình học hỏi phát triển của họ  

- Coi trọng những nhu cầu cá nhân của các thành viên trong nhóm/đơn vị 

- Tạo cơ hội cho các thành viên có các cơ hội tham gia các dự án khác nhau để học hỏi, nếu phù hợp.

	Mức 4:

Thúc đẩy sự phát triển dài hạn của tổ chức 


	- Chấp nhận rủi ro trong công tác quản lý thông qua việc trao trách nhiệm và trao việc ra quyết định cho cấp dưới (khi phù hợp) nhằm mục đích giúp họ phát triển. 

- Cho phép người khác học hỏi từ việc mắc lỗi trong một môi trường không chỉ trích 

- Cung cấp hỗ trợ và định hướng cho các thành viên để họ đạt được các nhu cầu học hỏi, hoàn thiện vì sự phát triển dài hạn 

- Tạo ra một môi trường thúc đẩy sự học hỏi và phát triển trong tổ chức. 

	Mức 5:

Phát triển các nhà lãnh đạo tương lai
	- Thường xuyên đánh giá nhu cầu về nhân lực tài năng của tổ chức và chủ động quản lý nhóm nhân sự tài năng để đảm bảo có được kết quả hoạt động tốt và xuất sắc của tổ chức

- Thể chế hóa cơ chế hỗ trợ học hỏi và cải tiến liên tục 

- Xây dựng chiến lược phát triển năng lực để hỗ trợ cho sự phát triển nghề nghiệp của mọi nhân viên trong tổ chức.

	2.5. Lãnh đạo

	Khả năng qui tụ quần chúng, tạo sự đoàn kết, phát huy sức mạnh tập thể và động viên mọi người đạt kết quả cao nhất.

	Mức 1:

Chia sẽ thông tin, động viên, khuyến khích người khác
	- Chia sẻ thông tin một cách chủ động và cởi mở

- Giải thích lý do cho các quyết định của mình

- Đảm bảo nhóm nhận được đầy đủ các thông tin cần thiết

- Thường xuyên cập nhật cho nhóm về những thay đổi và các quyết định liên quan đến công việc

	Mức 2: 

Nâng cao hiệu quả làm việc nhóm
	- Tạo điều kiện để nhóm thực hiện công việc ở mức tốt nhất (ví dụ như định hướng rõ ràng, cơ cấu phù hợp, thu hút được đúng người vào làm việc)

- Dùng cách tiếp cận có hệ thống để thúc đẩy năng suất và nâng cao đạo đức của nhóm, như phân công nhiệm vụ trong nhóm, đào tạo lẫn nhau

- Tập hợp các ý kiến đóng góp của các thành viên nhóm để thúc đẩy hiệu quả làm việc của nhóm

- Xây dựng các mục tiêu rõ ràng cho các thành viên nhóm thực hiện

- Sẵn sàng đón nhận và lưu tâm đến những phản hồi, tích cực lẫn tiêu cực

	Mức 3:

Hậu thuẫn cho nhóm
	- Bảo vệ nhóm và uy tín của nhóm trước công chúng

- Hỗ trợ và phát triển các thành viên nhóm, lãnh đạo nhóm từ bên trong

- Khuyến khích và quảng bá văn hóa phản hồi cởi mở, và thực hiện các hành động sửa sai khi cần thiết

- Giải quyết mâu thuẫn trong nhóm một cách hiệu quả, nếu có

	Mức 4:

Đảm nhận vai trò lãnh đạo
	- Bảo vệ nhóm và uy tín của nhóm đối với tổ chức lớn hoặc trước công chúng 

- Xây dựng các chuẩn mực hành vi cho nhóm (quy tắc tham gia) và có các biện pháp kỷ luật nếu vi phạm

- Tìm kiếm và phát triển nhân tài

-  Là tấm gương về các hành vi ứng xử mong muốn

- Động viên các thành viên khác trong nhóm tin tưởng vào chính sách và sứ mệnh của tổ chức

- Trao quyền, tạo cảm hứng và tiếp sức mạnh cho nhóm để các thành viên hiểu và nỗ lực trong một môi trường luôn thay đổi

	Mức 5: 

Truyền thông về một tầm nhìn đầy cảm hứng


	- Truyền thông và thuyết phục mọi người về một tầm nhìn đầy cảm hứng của tổ chức, mang lại cho mọi người sự tin tưởng, nhiệt tình và đam mê

- Tạo cảm hứng cho mọi người chấp nhận thách thức để đạt được các mục đích của nền công vụ

- Là người lãnh đạo đầy thuyết phục và được công nhận là một người xây dựng nhóm nổi bật trong toàn tổ chức


3. Nhóm năng lực chuyên sâu
	3.1. Định huớng kết quả 

	Nỗ lực cao để hoàn thành mục tiêu công việc, ngoài ra còn phấn đấu để đạt được các định mức tốt, xuất sắc trong công việc.

	Mức 1:

Chú tâm vào hoàn thành công việc được giao
	- Nỗ lực để hoàn thành tốt các công việc  được giao 

- Hoàn thành công việc đúng hạn và thể hiện sự quan tâm đến việc nâng  cao chất  lượng công việc 

- Tránh lãng phí, tránh sử dụng nguồn lực không hiệu quả

	Mức 2:

Chủ động tìm kiếm phương pháp để nâng cao kết quả công việc
	- Lưu giữ kết quả công việc và thường xuyên kiểm tra và so sánh kết quả công việc với các tiêu chuẩn mà tổ chức đang áp dụng  

- Nhất quán trong việc hoàn thành công việc đúng  thời gian và có chất lượng 

- Có những sáng tạo trong việc nỗ lực để hoàn thành mục tiêu và các ưu tiên của tổ chức
- Đưa ra các đề xuất về cải tiến quy trình công việc

	Mức 3:

Nhất quán trong việc cải tiến phương pháp và kết quả công việc
	- Định kỳ đưa ra những cải tiến trong công việc bản thân hoặc trong hệ thống để mang lại kết quả tốt hơn 

- Chủ động đưa ra những sáng kiến để giúp đạt được hầu hết các mục tiêu đặt ra của tổ chức
- Tìm kiếm phương pháp để nâng cao chất lượng phục vụ và sự  hài lòng của đối tượng  phục vụ

	Mức 4:

Đặt ra những mục tiêu cao cho tổ chức và nỗ lực đạt được mục tiêu tổ chức
	- Góp phần đưa ra những mục tiêu thử  thách nhưng thực tế cho tổ chức
- Động viên, khuyến khích, hỗ trợ người khác đặt ra các chỉ tiêu cao và nỗ lực để đạt được kết quả vượt trội 

- Liên tục tìm kiếm cách để học hỏi từ trong & ngoài đơn vị nhằm cải tiến kết quả công việc của cá nhân hay của tổ chức và đạt được những kết quả tốt hơn mong đợi.

	Mức 5:

Xây dựng văn hóa đạt được các mục tiêu cao, mục tiêu mang tính thách thức.
	- Sử dụng đa dạng các phương pháp để giúp các thành viên trong tổ chức có thể nâng cao kết quả công việc 

- Ghi nhận và đãi ngộ những sáng kiến, đặt ra những tiêu chuẩn cao hơn để tạo ra một văn hóa phấn đấu cho những kết quả tốt & xuất sắc 

- Đưa ra các cơ chế khuyến khích và đãi ngộ những cải tiến trong các quy trình công việc 

- Khơi nguồn cảm hứng cho các cá nhân thường xuyên hoàn thành vượt mức mục tiêu đặt ra.

	3.2. Giải quyết vấn đề

	Hiểu được tình huống thông qua việc chia nhỏ tình huống ra thành những phần nhỏ, tổ chức thông tin một cách hệ thống và đặt ra ưu tiên

	Mức 1:

Chia nhỏ để phân tích vấn đề 
	- Chia nhỏ các vấn đề phức tạp thành các phần nhỏ hơn để có thể phân tích dễ dàng hơn 

- Thu thập và phân tích thông tin liên quan từ nhiều nguồn khác nhau 

- Có thể sàng lọc thông tin một cách hiệu quả 

- Xác định được mối liên kết giữa các tình huống và thông tin thu được. 

	Mức 2: 

Xác định được mối tương quan cơ bản và xây dựng giải pháp


	- Xác định được mối quan hệ nguyên nhân – kết quả giữa hai yếu tố trong một tình huống 

- Phát triển kế hoạch hành động dựa trên mối quan hệ nguyên nhân – kết quả và dựa trên phân tích các điểm mạnh và điểm yếu 

- Đo lường điểm mạnh, điểm yếu của các giải pháp khác nhau. 

	Mức 3:

Xác định được các quan hệ đa chiều và xây dựng giải pháp 
	- Có thể chuẩn đoán được mối quan hệ đa nguyên nhân – kết quả  trong các vấn đề hay sự việc 

- Phát triển các giải pháp tiềm năng và xác định được những rủi ro liên quan trong từng giải pháp. 

	Mức 4:

Phát triển giải pháp cho các vấn đề phức tạp 
	- Xác định được mối quan hệ phụ thuộc giữa các cấu phần khác nhau

- Truyền đạt những vấn đề phức tạp theo cách đơn giản 

- Đưa ra các giải pháp để giải quyết vấn đề một cách thấu đáo 

- Đưa ra các giải pháp để giải quyết không chỉ các vấn đề trước mắt (sửa nhanh) mà còn xác định được các ảnh hưởng trung và dài hạn của giải pháp đưa ra. 


	3.3. Lập kế hoạch và điều phối

	Khả năng lập kế hoạch, tổ chức và giám sát công việc, sử dụng hiệu quả các nguồn lực như thời gian, tài chính và con người.

	Mức 1:

Tổ chức và lên kế hoạch công việc cá nhân 


	- Thể hiện khả năng quản lý thời gian tốt để hoàn thành các mục tiêu ngắn hạn và trung hạn 

- Lập kế hoạch công việc và giám sát quá trình thực hiện 

- Sử dụng các nguồn lực có sẵn một cách khả thi nhất để đạt được mục tiêu công việc 

- Xác định và nỗ lực giải quyết các vướng mắc trong công việc của bản thân. 

	Mức 2:

Giám sát tiến độ công việc cá nhân
	- Giám sát tiến độ công việc theo định kỳ và chỉnh sửa kế hoạch làm việc nếu thấy cần thiết hoặc theo yêu cầu

- Cập nhật với những thay đổi trong mục tiêu công việc và có những điều chỉnh về thời gian, nguồn lực, kế hoạch khi cần thiết 

- Xác định được các rủi ro và các dấu hiệu cảnh báo sớm để điều chỉnh kế hoạch làm việc. 

	Mức 3:

Lập kế hoạch và điều phối các hợp phần 
	- Đưa ra kế hoạch có sự liên kết bên trong giữa các hợp phần để đạt được mục tiêu tổng thể (ví dụ thời gian, con người, tài chính…)

- Đưa ra các ưu tiên một cách rõ ràng khi thực hiện  nhiều nhiệm vụ liên quan đến nhau trong cùng một khoảng thời gian

- Dự đoán rủi ro và xây dựng được kế hoạch khắc phục rủi ro. 

	Mức 4:

Quản lý những ưu tiên và mục tiêu của các nhóm lợi ích khác nhau để đạt được mục đích tổng thể
	- Chỉ đạo việc lập kế hoạch và điều phối các nguồn lực để đạt được mục tiêu bền vững

- Xây dựng được các phương án hành động, tổ chức triển khai nguồn lực và chỉ đạo các hoạt động ưu tiên để có thể đạt được mục tiêu hiệu quả 

- Cân đối các ưu tiên của nhiều nhóm lợi ích khác nhau trong bối cảnh của một mục đích tổng thể. 

	Mức 5:

Lập và điều phối các kế hoạch dài hạn
	- Tạo ra một môi trường ổn định và khuyến khích sự phối hợp và hợp tác để giúp cho tổ chức đạt được tiềm năng tối đa 

- Tạo ra một sân chơi cho mọi người trong và ngoài tổ chức có thể tăng cường khả năng của họ. 

	3.4. Tư duy hệ thống

	Hiểu rõ được hoàn cảnh hay môi trường thông qua việc ghép những yếu tố đơn lẻ lại và nhận ra mô hình hay xu hướng bên trong (có thể nhìn bề ngoài chưa thấy có sự liên quan). Liên kết những điểm đơn lẻ nhưng không bắt chước rập khuôn.

	Mức 1:

Áp dụng các quy luật cơ bản trong việc nhận biết vấn đề & tình huống
	- Áp dụng những quy luật cơ bản, hiểu biết chung, những kinh nghiệm để nhận ra các mối quan hệ tương tác hay mô tuýp bên trong (hoặc nhận ra sự không liên kết của các yếu tố đơn lẻ)

- Có khả năng nhận biết sự tương đồng hay khác biệt của vấn đề, tình huống hiện tại với vấn đề, tình huống đã gặp trong quá khứ.

	Mức 2:

Nhận ra được mô tuýp bên trong của vấn đề, tình huống
	- Nhanh chóng nhận dạng ra các vấn đề chính hay mô tuýp chính trong các tình huống công việc hàng ngày 

- Có khả năng nhận biết được lý do của việc các sự kiện lặp lại 

- Xây dựng được các giả thuyết cho các vấn đề hoặc tình huống đang gặp phải 

	Mức 3:

Áp dụng những hiểu biết học thuật mang tính tổng hợp vào trong thực tế công việc
	- Diễn đạt và minh họa được những vấn đề hay tình huống 

- Có thể áp dụng các khái niệm phức tạp trong lý thuyết vào trong công việc một cách đúng đắn  

- Có thể đưa ra những luận cứ bằng cách nhận ra sự tương đồng và khác nhau giữa các vấn đề, tình huống 

- Thường nhìn được một bức tranh tổng thể của các bối cảnh hay tình huống. 

	Mức 4:

Làm rõ được cho các bên liên quan để họ nhìn thấy được những bối cảnh phức tạp 
	- Truyền đạt được rõ ràng bức tranh tổng thể cho người khác

- Làm cho những ý tưởng, tình huống phức tạp trở nên rõ ràng, đơn giản để giúp nhiều đối tượng có thể hiểu được 

- Biết cách chia nhỏ các vấn đề phức tạp thành những mô hình hay minh họa hữu ích 

- Biết cách tập hợp những ý tưởng, vấn đề và các quan sát thành một tổng thể để giúp cho việc giải thích và làm rõ. 

	Mức 5: 

Hình thành và phát triển những hiểu biết và ý nghĩa mới 
	- Phát triển những ý tưởng mới mang đến hiệu quả và hiệu suất vượt trội 

- Sẵn sàng thử nghiệm điều mới mà không bị bó hẹp bởi sự dập khuôn và những tư tưởng cũ 

- Đề xuất các phướng pháp mới cho tổ chức

- Khi cần, chủ động xác định lại những thay đổi trong nhu cầu đối tác và cộng đồng.

	3.5. Tư duy đổi mới        

	Cởi mở đối với sự thay đổi, tiếp cận các vấn đề theo nhiều cách khác nhau, đưa ra các giải pháp sáng tạo và nỗ lực làm việc có hiệu quả hơn.

	Mức 1:

Cởi mởi với những ý tưởng mới, cởi mở với thay đổi 


	- Xác định được vấn đề có thể cải tiến trong công việc hiện tại 

- Cởi mở với những khả năng thay đổi và xem xét các biện pháp để tiến hành và thích ứng với thay đổi trong công việc hiện tại 

- Ứng biến với những trường hợp quan trọng khẩn cấp. 

	Mức 2:

Đề xuất những biện pháp sáng tạo trong việc giải quyết vấn đề và cải tiến cách làm việc 
	- Đề xuất ý kiến và đưa ra phản hồi để cải tiến công việc của tổ chức với một phong cách xây dựng 

- Áp dụng những học hỏi từ kinh nghiệm và từ quan sát để cải tiến hiệu quả làm việc 

- Định kỳ xem xét tiến độ công việc và xác định được những chỗ có thể cải tiến 

- Để sang một bên những quan niệm cũ và xem xét những ý tưởng mới và phân tích được những lợi ích của các ý tưởng mới đó.

	Mức 3: Chủ động tìm kiếm cơ hội để khởi xướng những ý tưởng mới và để khởi xướng thay đổi 
	- Tìm cách cải tiến trong công vụ thông qua nhiều phương pháp như công nghệ, thực hiện công việc hiệu suất và hiệu quả hơn v.v. 

- Chủ động tham gia với các đối tác để liên tục tăng cường chất lượng cung cấp dịch vụ công 

- Xác định các trở ngại và dấu hiệu cảnh báo và đề xuất sáng kiến về các hành động ngăn ngừa 

- Chuẩn bị để đối mặt với những thách thức trong các thay đổi thách thức và khuyến khích người khác làm tương tự.

	Mức 4:

Khuyến khích đổi mới trong tổ chức
	- Khuyến khích ý tưởng, cải tiến và khuyến khích việc chấp nhận rủi ro trong mức độ cho phép để nhằm cải tiến công vụ 

- Xác định và thực hiện các thay đổi nhằm đạt được sự linh hoạt, tính phản hồi, và chất lượng dịch vụ trong tổ chức

- Truyền đạt thông điệp thay đổi tới những bên liên quan vào những dịp phù hợp

- Xây dựng các kế hoạch tổng thể và thiết kế lại cơ chế kiểm soát để giúp đáp ứng nhanh những sự kiện quan trọng và giúp quản lý thay đổi.

	Mức 5:

Tạo ra văn hóa tư duy sáng tạo và có khả năng quản lý thay đổi 
	- Đưa ra các góc nhìn phản biện đối với việc ra quyết định và việc phân phối nguồn lực 

- Đẩy mạnh tư duy sáng tạo và chào đón những ý tưởng về thay đổi 

- Khoan dung với những sai lầm trong khuôn khổ cho phép và chấp nhận rủi ro trong mức độ cho phép để đạt được sự phát triển và chuyển hóa trong tổ chức 

- Suy nghĩ khác đi về cách tiếp cận hệ thống và cách tiếp cận hợp tác để đạt được kết quả mong muốn 

- Xây dựng văn hóa sáng tạo, linh hoạt, phản hồi, huy động tổ chức phản hồi nhanh chóng đối với các ưu tiên.


	3.6. Khả năng học hỏi

	Cập nhật với những kiến thức và công nghệ liên quan, chia sẻ những sự hiểu biết mới nhất với những bên liên quan và ủng hộ việc ứng dụng những kiến thức học được vào công việc.

	Mức 1:

Duy trì việc cập nhật những kiến thức liên quan 
	- Cập nhật kiến thức và thông tin về các quy định chính sách liên quan hoặc những thay đổi liên quan đến công việc hàng ngày của bản thân

- Lưu giữ tài liệu về chính sách, quy trình, tài liệu làm việc và đảm bảo rằng các tài liệu này là cập nhật. 

	Mức 2:

Chủ động song hành những thanh đổi trong môi trường 
	- Nỗ lực để nắm rõ được những thay đổi trong chính sách và quy trình trong lĩnh vực công việc liên quan

- Chủ động tìm đọc các tài liệu học thuật liên quan để tăng cường hiểu biết  và cập nhật với lĩnh vực công việc

- Cập nhật với những thay đổi của môi trường trong và ngoài tổ chức có ảnh hưởng đến công việc 

	Mức 3:

Phát triển và áp dụng kiến thức mang tính tổng hợp và khái quát hóa ở mức độ sâu rộng hơn 
	- Rút ra bài học để phát triển từ những kinh nghiệm thực tiễn hàng ngày 

- Tham vấn các đơn vị nội bộ, các đối tác liên quan và các chuyên gia để từ đó phát triển sự hiểu biết mang tính khái quát hóa ở mức độ rộng và sâu hơn

- Nhận những nhiệm vụ thách thức để phát triển năng lực. 

	Mức 4:

Chuẩn bị cho dài hạn
	- Luôn có các thông tin cập nhật về các xu hướng, các văn bản pháp lý, các tài liệu chuyên môn liên quan đến chức năng và ngành nghề của tổ chức

- Tìm kiếm các thông lệ tốt nhất và tìm ra cơ hội để áp dụng chúng trong tổ chức mình

- Khuyến khích chia sẻ kiến thức và kinh nghiệm trong tổ chức 

- Có tầm nhìn dài hạn và đề xuất các thay đổi về hệ thống hay quy trình nhằm giúp tăng cường khả năng của tổ chức để chuẩn bị cho dài hạn (ví dụ: phát triển năng lực đội ngũ, lập kế hoạch, nghiên cứu v.v.)

	Mức 5:

Được coi là nhà lãnh đạo tư tưởng trong tổ chức
	- Được coi như nhà lãnh đạo tư tưởng trong tổ chức

- Khuyến khích và trợ giúp việc học hỏi phát triển ở người khác 

- Đề xuất chiến lược để tăng cường mức sàn kiến thức & năng lực của công chức trong tổ chức

- Tạo ra môi trường cho việc học hỏi và phát triển của tổ chức.

	3.7. Tìm kiếm thông tin

	Thái độ mong muốn tìm hiểu và hành động tìm hiểu để biết nhiều hơn về công việc, vấn đề và các bên liên quan. Điều này còn bao gồm cả việc “tìm kiếm sâu” để có được thông tin chính xác và cập nhật với những kiến thức mới liên quan.

	Mức 1:

Tiến hành thu thập thông tin cơ bản
	- Sử dụng những thông tin có sẵn trong tổ chức 

- Hỏi những câu hỏi trực tiếp đối với những người trực tiếp tham gia vào sự kiện 

- Tiến hành thu thập thêm thông tin trong sách báo và internet. 

	Mức 2:

  Điều tra tình huống
	- Điều tra tình huống ở mức độ sâu hơn là chỉ đưa ra các câu hỏi thông lệ bình thường 

- Xác định được những bên liên quan, tiếp xúc và hỏi họ về thực tế để kiểm tra các giả định và điều tra sâu hơn về tình huống

- Liên kết tất cả các thông tin sẵn có và tiến hành tham quan phỏng vấn thực địa để có được bức tranh toàn diện. 

	Mức 3:

Tìm kiếm và phân tích sâu 
	- Đưa ra được các câu hỏi thăm dò để tìm ra gốc rễ của vấn đề hay tìm ra cơ hội tiềm năng 

- Tham vấn ý kiến chuyên gia hay những nhà thực hành để có được những góc nhìn độc lập 

- Tìm kiếm để phát triển sự hiểu biết về các góc nhìn sâu sắc về chủ đề đang xem xét. 

	Mức 4:

Tiến hành các nghiên cứu
	- Có những nỗ lực một cách hệ thống trong một khoảng thời gian có hạn nhằm thu được thông tin và phản hồi cần thiết 

- Tiến hành điều tra sâu từ nhiều nguồn thông tin khác nhau 

- Nghiên cứu và học hỏi các thông lệ tốt nhất từ các địa phương hay các quốc gia khác về chủ đề đang xem xét.

	Mức 5:

Phát triển các kênh và nguồn thông tin trực tiếp 
	- Xác định và duy trì được các nguồn tin đáng tin cậy để giúp cho việc thu thập thông tin được tiến hành thường xuyên. 

- Kiểm chứng nhiều chiều các thông tin không chính thức thông qua nhiều biện pháp và nhiều nguồn tin. 


	3.8. Chủ động và sáng kiến

	Đóng góp hơn cả những gì yêu cầu trong công việc, không đầu hàng khi đối mặt thử thách, tìm và tạo ra cơ hội mới.

	Mức 1:

Có những hành động thích đáng đối với những vấn đề đang gặp phải trong công việc 
	- Thường chỉ ra được những vấn đề đang liên quan đến công việc mà không đợi người khác nhắc nhở 

- Thường là người hành động chứ không chỉ nói xuông đối với các vấn đề đang gặp phải và thường tỏ ra nhiệt tâm với công việc

- Có thể tìm được một số giải pháp cho vấn đề đang gặp phải. 

	Mức 2:

Nhận ra các cơ hội và có các hành động phản hồi thích đáng
	- Nhanh chóng tìm ra cơ hội và cũng nhanh chóng có phản hồi 

- Vượt qua được những chướng ngại để hoàn thành công việc 

- Thể hiện nỗ lực trong việc dự đoán nhu cầu của khách hàng bên trong và bên ngoài trước khi họ lên tiếng và đưa ra yêu cầu.

	Mức 3:

Chủ động tao ra các cơ hội ngắn hạn
	- Chủ động tham gia vào các sáng kiến hay sự hợp tác mới nhằm tạo ra cơ hội tương lai và mang lại sự cải tiến trong công việc 

- Đề xuất những thay đổi trong quy trình để giúp hạn chế áp lực trong những giai đoạn bận rộn 

- Dự đoán được các vấn đề có khả năng sẽ gặp phải và thông tin cho lãnh đạo về diễn biến của các vấn đề đó 

- Hành động nhanh chóng để nắm được cơ hội hoặc xác định được khủng hoảng thông qua việc xem xét nguồn lực hoặc các kinh nghiệm tương tự đã gặp phải

	Mức 4:

Chủ động dự đoán và hành động cho các cơ hội trung hạn
	- Đưa ra sáng kiến để tìm ra giải pháp hỗ trợ và phát triển tổ chức trong tương lai 

- Chủ động lập kế hoạch trước, xây dựng trước nguồn lực cho tương lai, tìm kiếm cơ hội hay phán đoán rủi ro 

- Khuyến khích người khác đưa ra sáng kiến phục vụ cho công việc của tổ chức. 

	Mức 5:

Xây dựng môi trường khuyến khích việc đưa ra sáng kiến 
	- Lập các kế hoạch dài hạn để dự đoán và hành động đối với những cơ hội và khủng hoảng tiềm năng 

- Tạo ra môi trường để các thành viên có mong muốn và có thể đưa ra sáng kiến mà không e ngại việc thất bại hay hậu quả của nó 

- Luôn kiên nhẫn giải quyết vấn đề để vượt qua các chướng ngại 

- Xây dựng văn hóa biết khoan dung với thất bại và biết học hỏi từ thất bại trong quá trình triển khai một số sáng kiến mới.


	3.9. Thấu cảm

	Thấu cảm là khả năng lắng nghe và thấu hiểu một cách chính xác những suy nghĩ, cảm xúc, mối quan tâm của người khác, thậm chí ngay cả khi những điều đó không thể hiện ra một cách rõ ràng.

	Mức 1:

Hiểu những nội dung chưa được nói ra
	- Thể hiện kỹ năng lắng nghe tích cực (ví dụ như đặt các câu hỏi, không ngắt lời khi nói chuyện)

- Nhận biết ngôn ngữ cơ thể, biểu cảm khuôn mặt và âm điệu giọng nói để hiểu những thông điệp chưa được nói ra

- Nhận biết được những suy nghĩ, quan tâm, lo lắng, tình cảm chưa được biểu lộ hoặc biểu hiện không rõ ràng

- Phát hiện ra những dấu hiệu khi người khác cảm thấy không thoải mái và thể hiện sự quan tâm, chú ý và đồng cảm

	Mức 2:

Có sự quan tâm đến người khác
	- Sẵn sàng tiếp thu các ý kiến đa dạng khác nhau

- Hiểu cả những điều đã được nói ra cũng như những lý do ẩn sâu bên trong phát ngôn đầy cảm xúc của người khác

- Hiểu và đánh giá cao sự quan tâm và cảm xúc của người khác

- Đặt câu hỏi để hiểu kỹ hơn về các vấn đề, cảm xúc, những suy nghĩ chưa được nói ra của mọi người

- Sẵn sàng tiếp thu các ý kiến, quan điểm đa dạng, điều chỉnh các hành vi của mình cho phù hợp, thể hiện là người nhạy cảm và sẵn lòng giúp đỡ.

	Mức 3:

Biểu hiện sự quan tâm đến người khác
	- Đưa ra những suy luận, kết luận nằm ngoài những nội dung và cảm xúc đã được thể hiện rõ ra bên ngoài

- Tìm ra những đặc điểm đặc thù hay những điểm mạnh của người khác

- Nhạy cảm với những vấn đề ẩn sâu bên dưới và cố gắng hiểu tại sao mọi người lại hành động và ứng xử theo cách của họ

- Thể hiện sự thấu cảm thông qua việc thấu hiểu chính xác những phản ứng hay cảm xúc của người khác

- Xây dựng niềm tin bằng cách tôn trọng quan điểm của người khác

	Mức 4:

Hành động như một hình mẫu
	- Hiểu sâu sắc lý do của những hành vi và phản ứng của người khác

- Hiểu nguyên nhân sâu xa và và có tính lịch sử của các hành vi

- Đánh giá công bằng điểm mạnh và điểm yếu của người khác dựa trên việc hiểu sâu sắc cá nhân đó

- Thể hiện sự thấu hiểu quan điểm của người khác bằng cách đặt các câu hỏi đúng vào những thời điểm chính xác

	Mức 5:

Xây dựng và thúc đẩy một môi trường tôn trọng lẫn nhau
	- Tạo ra một văn hóa tin cây và tôn trọng lẫn nhau

- Khuyến khích mọi người cố gắng tiếp cận và tìm hiểu sâu hơn cảm xúc của người khác bằng cách cung cấp những lời khuyên thực tiễn

- Xây dựng hệ thống thúc đẩy sự thông cảm và thấu cảm trong tổ chức

	3.10. Tham vấn tạo sự đồng thuận

	Khả năng xác định được các bên liên quan và những người có ảnh hưởng, tìm hiểu quan điểm và mối quan tâm của họ thông qua các kênh chính thức và không chính thức. Xây dựng sự đồng thuận thông qua đối thoại, thuyết phục, trao đổi các quan điểm và mối quan tâm khác nhau và xây dựng mối quan hệ tin cậy lẫn nhau.

	Mức 1:

Cởi mở tham khảo ý kiến mọi người, trình bày các quan điểm một cách chính xác với sự hỗ trợ của các số liệu
	- Tự tin trình bày các quan điểm một cách rõ ràng, chính xác và có tính xây dựng

- Cởi mở sẵn lòng tham khảo ý kiến người khác với mục đích mang lại giá trị và lợi ích cho công chúng

- Tiếp cận và liên hệ với những người bên trong và bên ngoài tổ chức của mình để thu thập những thông tin liên quan đến công việc

- Khuyến khích mọi người chia sẻ quan điểm và ý kiến

- Nói rõ cho mọi người biết những mặt ưu và nhược của một sáng kiến cũng như ích lợi của nó đối với công chúng để giành được sự tin tưởng và ủng hộ của mọi người. 

	Mức 2:

Tham khảo ý kiến người khác và tìm cách thuyết phục họ 
	- Xây dựng mối liên kết với các chuyên gia và các nguồn thông tin liên quan, đề xuất giải pháp tốt có lợi cho công chúng

- Xây dựng và nuôi dưỡng những mối liên hệ quan trọng cũng như các nguồn thông tin và luôn ghi nhớ mục đích cuối cùng là mang lại dịch vụ tốt hơn cho công chúng

- Liên hệ với đồng nghiệp để đảm bảo sự phối hợp và tìm kiếm sức mạnh hội tụ của tập thể 

- Hiểu rõ quan điểm của các nhóm mục tiêu và tìm cách truyền thông phù hợp để thuyết phục họ 

	Mức 3:

Chủ động tìm kiếm cơ hội để nâng cao sức mạnh hội tụ của tập thể 
	- Liên tục tìm kiếm các cơ hội để hợp tác và chuyển giao kiến thức

- Chủ động lôi kéo sự tham gia của các bên  liên quan để tìm ra những ý tưởng và giải pháp mới

- Tích cực và chủ động chia sẻ kiến thức và thông tin để nâng cao năng lực và sức mạnh tập thể

- Luôn cập nhật cho các bên có liên quan về các sáng kiến khác nhau và lôi kéo họ tham gia vào việc phát minh ra các sáng kiến mới

- Luôn cố gắng để hiểu được động cơ của người khác và sử dụng những hiểu biết đó để lựa chọn phương pháp giao tiếp và truyền thông cho phù hợp với từng đối tượng 

- Chuẩn bị trước những phản ứng có thể của người khác bằng cách hình dung ra những ảnh hưởng của các đề xuất lên đại chúng bao gồm cả nhóm người yếu thế và ít được xã hội quan tâm

	Mức 4:

Giúp gắn kết những lợi ích khác nhau hướng đến mục đích chung 
	- Tìm tòi những cách sáng tạo để hội tụ các quan điểm khác nhau, luôn nhớ mục đích cuối cùng là mang lại dịch vụ tốt hơn cho công chúng

- Sử dụng kiến thức của các chuyên gia một cách sáng tạo để đáp ứng lợi ích khác nhau của các bên liên quan

- Giao tiếp rõ ràng, chắc chắn trong những cuộc đàm phán căng thẳng

	Mức 5:

Thúc đẩy xây dựng sự đồng thuận và nhất trí cao
	- Tạo ra các diễn đàn để mọi người có thể tương tác với nhau và trao đổi về mục đích lớn lao, tránh lối suy nghĩ “đóng, cục bộ”

- Tìm kiếm các cơ hội để xây dựng quan hệ với các đối tác và cộng đồng bên ngoài với mục đích phục vụ đối tượng công chúng lớn hơn

- Sẵn sàng đánh đổi cái được trước mắt vì lợi ích dài hạn

- Có quan điểm dài hạn về dịch vụ công 
- Khuyến khích mọi người tham khảo ý kiến trước khi ra một quyết định quan trọng và luôn ghi nhớ mục đích cuối cùng vẫn là mang lại dịch vụ công tốt hơn cho công chúng


	3.11. Chắc chắn và chi tiết

	Luôn cố gắng cẩn thận, tỉ mỉ trong công việc và tuân thủ các quy đinh, quy tắc, chuẩn mực và các hướng dẫn của tổ chức. Đào sâu tìm hiểu và cố gắng giảm sai sót và sự không chắc chắn trong công việc.

	Mức 1:

Lưu ý đến từng chi tiết
	- Lưu ý đến chi tiết để thu thập thông tin tổng thể

- Có kiến thức tốt về các chính sách, tiêu chuẩn của tổ chức của mình và luôn tuân thủ trong công việc

- Sẵn sàng tham khảo ý kiến cấp trên và đồng nghiệp để xác minh các chi tiết 

- Tôn trọng những thông tin mật

	Mức 2:

Lên kế hoạch và kiểm tra lại
	- Bản thân luôn chịu trách nhiệm giải trình trong công việc nhằm mang lại kết quả công việc đạt chuẩn mực cao

- Kiểm tra lại công việc của mình để đảm bảo các tiêu chuẩn và hướng dẫn luôn được tuân thủ, tránh hoặc giảm thiểu phải làm đi làm lại một việc

- Dành đủ thời gian để hoàn thành nhiệm vụ, rà soát lại các tài liệu và chuẩn bị kỹ cho các cuộc họp

- Lên kế hoạch công việc của mình một cách cẩn thận, chu đáo, sử dụng các công cụ lập kế hoạch như kế hoạch công tác, danh sách đầu việc…vv. và các công cụ hỗ trợ khác để làm việc hiệu quả hơn

	Mức 3:

Theo dõi công việc của bản thân và người khác
	- Giữ bản thân và người khác chịu trách nhiệm giải trình trong công việc nhằm mang lại kết quả với chuẩn mực cao và tuân thủ các chính sách và quy trình

- Theo dõi chất lượng công việc của  người khác, sẵn sàng hỗ trợ và hướng dẫn mọi người làm việc tốt hơn bằng việc lưu ý đến các chi tiết nhỏ

- Ghi lại chi tiết nội dung các buổi thảo luận và những hành động đã được nhất trí để đảm bảo thông tin chính xác và theo dõi việc thực hiện khi cần thiết
- Đào sâu nghiên cứu bằng cách luôn đặt câu hỏi, kiểm tra kỹ lưỡng hoặc tham khảo ý kiến chuyên gia khi cảm thấy chưa thỏa mãn với mức độ chi tiết của thông tin

	Mức 4:

Chủ động giám sát các tiêu chuẩn
	- Theo dõi giám sát việc tuân thủ các thủ tục, yêu cầu, quy định và hành động trong trường hợp có vi phạm

- Đảm bảo việc phá vỡ hoặc vi phạm các yêu cầu quy định sẽ được xử lý một cách phù hợp

- Xây dựng quy trình kiểm tra một cách có hệ thống, luôn chủ động xử lý các vấn đề một cách nhanh chóng

- Tiến hành rà soát tổng thể và kiểm tra đột xuất để đảm bảo các quy trình, thủ tục và các tiêu chuẩn luôn được duy trì.

	Mức 5:

Đóng góp vào việc giám sát & theo dõi chất lượng và tiêu chuẩn tổng thể 
	- Giải quyết các vấn đề lớn như rủi ro và tuân thủ, chất lượng công việc và dịch vụ cung cấp

- Xác định các kẽ hở và có những biện pháp sửa sai để tránh xảy ra những rủi ro không cần thiết

	3.12.  Tự tin

	Tin vào năng lực và khả năng của bản thân để hoàn thành nhiệm vụ, thể hiện sự tự tin trong các hoàn cảnh khó khăn thách thức mà không hề tự cao và kiêu ngạo.

	Mức 1:

Hành động tự tin ở vị trí công tác của mình
	- Tự tin thực hiện các nhiệm vụ trong phạm vi vai trò và vị trí công tác của mình

- Biết cách thể hiện tốt bản thân ra bên ngoài

- Thực hiện các công việc và hoạt động với sự giám sát tối thiểu

- Luôn sẵn sàng nhận thêm trách nhiệm

	Mức 2:

Hành động tự tin trong những tình huống vượt ra ngoài giới  hạn công việc của mình
	- Tự mình đưa ra các quyết định liên quan đến công việc và luôn ghi  nhớ các giá trị của  công vụ

- Có khả năng nói “không” với mọi người trong  những tình huống cần thiết và có lý do rõ ràng chính đáng

- Hành động tự tin khi biết kết quả có lợi cho công chúng, thậm chí kể cả khi đồng nghiệp hay đối tác không đồng ý

- Trình bày quan điểm cá nhân của mình một cách rõ ràng và tự tin trước mặt người khác

	Mức 3:

Tự tin vào khả năng của bản thân 
	- Thể hiện chuyên môn sâu và luôn tin vào năng lực của bản thân để hoàn thành công việc

- Đặc biệt thể hiện sự tự tin vào những nhận xét, đánh giá của bản thân

- Đám nhận trách nhiệm đối với những hậu quả có thể xảy ra

- Có khả năng nêu rõ quan điểm cá nhân của mình  một cách tự tin và rõ ràng kể cả trong những trường hợp bất đồng quan điểm với người khác

	Mức 4:

Dám đương đầu với thách thức trong công việc
	- Hứng thú với những nhiệm vụ thách thức

- Thể hiện quan điểm cá nhân của mình một cách rõ ràng, tự tin và lịch sự khi bất đồng quan điểm với cấp trên, các bên liên quan và những người có vị thế, quyền lực

- Hành động vì lợi ích của số đông công chúng mà không sợ hậu quả có thể xảy ra

	Mức 5:

Thể hiện sự tự tin trong những tình huống cực kỳ khó khăn và đầy thử thách
	- Luôn sẵn sàng đón nhận những nhiệm vụ cực kỳ khó khăn và thách thức (có thể rủi ro cho bản thân)

- Thách thức thực trạng và không sợ phải hành động, miễn sao mang lại kết quả vì một xã hội tốt đẹp hơn cho cộng đồng

- Luôn giữ thái độ tích cực thậm chí trong những hoàn cảnh đầy sức ép

- Khám phá các cách thức và phương pháp khác nhau để vượt qua mọi thử thách


Bước 3: Phân tích các nhân tố ảnh hưởng và thực trạng CBCC      (Điều 3, Điều 4)








Bước 5: Xác định khung năng lực          (Điều 7)











Bước 1: Thống kê công việc (Điều 1)





Bước 2: Phân nhóm công việc (Điều 2)





Bước 4: Xác định vị trí việc làm (Điều 5)








Bước 7: Tính số lượng người cho mỗi vị trí việc làm và xác định cơ cấu ngạch công chức (Điều 8, Điều 9)








Bước 6:  Mô tả công việc theo VTVL (Điều 6)








Nhiệm vụ và công việc của cá nhân 1





Nhiệm vụ và công việc của cá nhân N 





Chức năng, nhiệm vụ của Phòng A 





Chức năng, nhiệm vụ của Cơ quan X 





x





























Lưu ý: Khi thông kê công việc của trưởng phòng thường sẽ được bao gồm trong cả 2 phần “lãnh đạo quản lý” và “chuyên môn”. Tránh việc quên ghi nhiệm vụ chuyên môn của Trưởng phòng hoặc lại ghi hết vào phần “nhiệm vụ quản lý lãnh đạo”.








Rà soát đối chiếu xem những CV (công việc) và NV (nhiệm vụ) cá nhân nào thuộc những CV và NV nào của Phòng


Từ đó, điều chỉnh và thêm những CV và NV của Phòng mà chưa có trong văn bản CNNV hay các văn bản liên quan


 





Lưu ý: Tránh xếp nhầm nhiệm vụ chuyên môn vào nhóm “công việc lãnh đạo, quản lý”. Ví dụ công việc theo dõi, giám sát bộ máy các đơn vị trực thuộc là “công việc chuyên môn” của phòng “tổ chức bộ máy” của Sở; chứ đó không phải là “công việc lãnh đạo, quản lý”của Sở. 











Việc hình thành Phòng trong Sở dựa theo hướng dẫn chung của BNV





Phân nhóm NV cho VP





Phân nhóm NV cho Phòng …





Phân nhóm NV cho Phòng CM2





Phân nhóm NV cho Phòng CM1





Việc phân nhóm công việc trong Phòng 





Phân nhóm NV cho VP





Phân nhóm NV cho Phòng CM2





Phân nhóm NV cho Phòng …





Phân nhóm NV cho Phòng CM1





Việc phân nhóm công việc trong Phòng 





SỞ NỘI VỤ BẮC GIANG





Văn phòng Sở 





Thanh tra Sở 





Phòng TCBM & Biên chế 





Phòng CCVC & Đào tạo 





Phòng XD Chính quyền





Phòng CCHC 








Phòng q.lý VTLT 





NHÓM CV 


Tuyển dụng & Đào tạo





NHÓM CV 


Quản lý & Đánh giá CCVC








NHÓM CV 


Chế độ chính sách








Phòng CCVC & Đào tạo 





Sơ đồ 8: ví dụ 1 cách phân nhóm công việc của Phòng công chức, viên chức Sở NV





SỞ VĂN HÓA THỂ THAO DU LỊCH BẮC GIANG





Phòng tổ chức cán bộ 





Phòng kế hoạch tài chính 





Phòng nghiệp vụ du lịch 








Phòng nghiệp vụ thể dục thể thao





Văn phòng Sở 





Thanh tra Sở 





Phòng Nghiệp vụ văn hóa 





Phòng Xây dựng nếp sống văn hóa và gia đình 





Phòng Nghiệp Vụ Văn Hóa 





NHÓM CV 


Tham mưu chính sách & kế hoạch dài hạn & đề án





NHÓM CV 


Tuyên truyền, Hướng dẫn & Kiểm tra chuyên môn hoạt động VH








NHÓM CV 


Hợp tác quốc tế & vùng miền





NHÓM CV 


Hướng dẫn, tổ chức hoạt động lễ hội & di sản








HUYỆN ZYX TỈNH BẮC GIANG





Phòng Lao động, Thương binh, Xã hội 





Văn phòng HĐND&UBND 





Phòng Tài nguyên và Môi trường 





Phòng Công thương








Phòng Nội vụ








Phòng Giáo dục & Đào tạo 





Phòng Quản lý đô thị








Phòng Kinh tế








Phòng Tài chính – Kế hoạch








Phòng NN & PTNT





Phòng Văn hóa & Thông tin 





Thanh tra Huyện








Phòng Tư pháp





Phòng Y tế 





Phòng Nội vụ








NHÓM CV 


Văn thư lưu trữ





NHÓM CV 


Quản lý bộ máy & quản lý cánbộ,công chức





NHÓM CV 


Xây dựng chính quyền & cải cách hành chính








NHÓM CV 


Dân tộc, Tôn giáo, Tổ chức hội & phi chính phủ








KHUNG NĂNG LỰC





NHÓM Năng lỰc chung








NHÓM Năng lỰc chuyên SÂU





Xây dựng một nền công vụ ở Bắc Giang:


“Chuyên nghiệp, trách nhiệm, năng động, minh bạch, hiệu quả”.








NHÓM Năng lỰc quẢn lý








Ở cột  này liệt kê các nhiệm vụ chính tương ứng với VTVL. Lấy thông tin từ Bảng CNNV của đơn vị (NV Quản lý, NV chuyên môn, NV hỗ trợ). Tùy theo các mức độ phức tạp để sử dụng các động từ, như: Chủ trì/Dự thảo/Tổ chức triển khai/Triển khai thực hiện/Thực hiện





Tiêu chí đánh giá hoàn thành CV: Có thể viết tiêu chí về số lượng sản pppphphẩmphẩm hoàn thành, thời gian, chất lượng, mức độ hoàn thành, tính hiệu quả, và kết quả, tác động của từng NV chính











KHUNG NĂNG LỰC





Năng lỰc quẢn lý











Năng lỰc chuyên SÂU








Xây dựng một nền công vụ Bắc Giang:


“Chuyên nghiệp, trách nhiệm, năng động, minh bạch, hiệu quả”.








Năng lỰc chung














