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Tai ky hop thir 9 Qudc hoi khéa XV da thong qua Luat Can bo, cong chirc
s6 80/2025/QH15, trong d6 tir Piéu 25 dén Piéu 27 quy dinh vé danh gia cong
chtrc gdm: nguyén tic, thAm quyén, ndi dung, phuong thirc danh gia, xép loai chat
luong cong chirc trén co s& theo doi, danh gid thuong xuyén, lién tuc, da chiéu,
dinh lugng br?lng céc tiéu chi cu thé gén voi tién do, sb luong, chat lugng cua két
qua, san phém theo vi tri viéc lam; st dung két qua danh gia dé thuc hién khen
thudng, ché do thu nhap tang thém, tién thuéng hoac xem xét b tri vao vi tri viée
1am thap hon hodc cho théi viéc dé sang loc ngudi khong dap tng yéu cau nhiém
vu ra khoi bo may; dong thoi, quy dinh cu thé trach nhiém cia nguoi ding dau
trong viéc quan ly, danh gid va st dung cong chtic dung nang luc, ding vi tri viéc
lam. Theo do, cdn cur quy dinh cua Luat Can bg, cong chirc va Quy dinh s6 366-
QB/TW ngay 30/8/2025 ctia Bo Chinh tri vé viéc kiém diém va danh gia, xép loai
chét luong dbi vai tap thé, ca nhan trong h¢ théng chinh tr1, BO NoO1 vu da trinh
Chinh pht ban hanh Nghi dinh s6 335/2025/ND-CP ngay 21/12/2025 quy dinh vé
danh gia, xép loai chat luong ddi vdi co quan hanh chinh nha nudc va cong chirc
c6 hiéu lyc tir ngdy 01/01/2026 thay thé quy dinh vé danh gia cong chuc tai Nghi
dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia, xép loai chat
luong can by, cong chire, vién chirc (dugc stra ddi, bod sung tai Nghi dinh s6
48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023).

N1 dung Nghi dinh dugc nghién ctru, xay dung trén co s& khao sat thuc tién
danh gia cong chirc tai tinh Khanh Hoa, tham van cac chuyén gia tu van danh gia
KPI cua khu vuc doanh nghiép va dac thu cong viéc cua cong chirc trong cac co
quan hanh chinh nha nudc voi nhiéu ndi dung méi nhu: Theo ddi, danh gia cong
chtrc trén co s¢ giao nhi¢m vy, ghi nhan, xac nhan va chim diém cong churc theo
ti€u chi danh gid chung va ti€u chi két qua thuc hién nhi¢ém vu duogc tién hanh
thuong xuyén, lién tuc theo thang hoac quy; Phuong phéap xac dinh ti€u chi danh
gia két qua thuc hién nhiém vu bﬁng viéc xac dinh: (1) Danh muc san phém/c()ng
viéce, (2) Pon vi san pham/cong viéc chuan va (3) Danh myc san phim/cong viéc
quy d6i; Xay dung phin mém theo ddi, danh gia cong chirc va giao nhiém vu cta
co quan, td chitrc, don vi dé phuc vu cong tdc danh gia, Xép loai chét luong cong
chtre; St dung két qua theo ddi, dénh gia, xép loai chat luong cong chic. ..



pé hudng dan cac B9, nganh, dia phuong trién khai thuc hién Nghi dinh, B
Noi vu ban hanh S6 tay huong dan xay dung B0 ti€u chi va trién khai danh gia
két qua thuc hién nhi€ém vu do61 véi cong chic.
S6 tay dugc két cau voi 8 ndi dung chinh, gdm:
1. Gidi thi€u chung
2. Hudng dan xay dung tiéu chi danh gia két qua thuc hién nhiém vu dbi véi
cong chirc chuyén mon, nghiép vu.
3. Hudng dan xay dung tiéu chi danh gia két qua thuc hién nhiém vu d6i voi
nguoi lao dong lam cong tac ho trg, phuc vu.
4. Huédng dan danh gia d6i voi cong chue gitr chire vy lanh dao, quan 1y
5. Hudng dan giao, theo doi, danh gia két qua thyc hién nhiém vu.
6. Huoéng dan cach tinh diém két qua thuc hién nhiém vu theo tiéu chi ddnh
gia.
7. Hudng dan tong hop két qua danh gid, xép loai chat luong cong chirc.

8. Huong dan yéu cau doi voi phan mém theo doi, danh gia cong chic.

Do chitc ning nhiém vu, hoat dong quan 1y ciia mdi B9, nganh, dia phuong
rat khac nhau nén cac vi du trong cubén So6 tay nay méi tap trung goi y khuyén
nghi d6i véi co quan, don vi ¢6 chtrc nang tham muu tong hop. Nhimng co quan,
don vi nay co thé ap dung truc tiép mdt hodc mot sb nodi dung va c6 su bo sung,
diéu chinh cho phu hop véi thuc tién. Déi véi nhitng co quan, don vi ¢6 chirc nang
nhiém vu khac nhu gidm sat hai quan, theo doi1 quan ly, thu chi ngéan sach, thanh
tra, thAm tra, tham dinh, cip phép... ma nhiém vu gin véi san pham/cong viée co
tén goi cu thé khac thi can phai nghién ciru 4p dung tiéu chi phan loai nhém nhiém
vu gan voi san pham/cong viée dau ra cho phu hop véi dic diém cu thé cua co
quan, don vi.

Chung t6i hy vong cudn Sé tay ndy sé& giup cac Bo, nganh, dja phuong trién
khai thuc hi¢n Nghi dinh s6 335/2025/ND-CP duoc thuan loi, hiéu qua. Qua do,
g6p phan doi méi cong tac danh gia, xép loai chat lugng ddi voi cong chirc phu
hop véi yéu cau ciia nén hanh chinh trong giai doan méi.

R4t mong nhan dugc sy dong gop y kién cua cac B9, nganh, dia phuong tir
thue tién hoat dong dé tiép tuc hoan thién cubn So tay.



CHUONG I. GIOI THIEU CHUNG

1. Muc dich

Huéng din cac co quan vé phuong phap xdy dung tiéu chi danh gia két qua
thuc hién nhi€ém vu d61 véi cong chirc dé trién khai theo doi, danh gia, xEp loai
chat luong cong chure theo quy dinh tai Nghi dinh s6 335/2025/ND-CP.

2. Can cwr bién soan
- Luat Cén bg, cong chirc sO 80/2025/QH15;

- Quy dinh 366-QB/TW ngay 30/8/2025 ctia B6 Chinh trj vé viéc kiém diém
va danh gia, Xép loai chat luong ddi vai tap thé, ca nhan trong h¢ thong chinh tri;

- Nghi dinh s6 335/2025/ND-CP ngay 21/12/2025 caa Chinh pha quy dinh
vé danh gia, xép loai chat lwong dbi véi co quan hanh chinh nha nudc va cong
churc.

3. Giai thich mdt s6 tir ngit sir dung trong S6 tay

a) Co quan quan Iy (COQL) céng chirc 1a co quan, to chirc ¢6 thim quyén
thuc hién cac ndi dung quan 1y can bo, cong chirc

b) CO’ quan su dung (COSD) céng chikc 14 co quan, t6 chirc, don vi duoc giao
tham quyen st dung, phan cong, bd tri, kiém tra, danh gia viéc thuc hién nhlem
vu, quyén han ctia cong chiric va cac thim quyén khac theo phéan cap, Gy quyén.

¢) Co quan truec tiép sir dung (COTTSD) céng chire 1a don vi cdu thanh cta
co quan st dung cong churc, truc ti€p thuc hién phan cong, bd tri, theo doi, danh
gid viéc thuc hién nhiém vu, quyén han ctua cong chirc thudc pham vi str dung.

d) Theo déi, danh gid céng chire 1a viée cip c6 thAm quyén giao nhiém vu,
ghi nhan, x4c nhan va cham diém cong chirc theo tiéu chi danh gia chung va tiéu
chi két qua thyc hién nhiém vu duogc tién hanh thuong xuyén, lién tuc theo thang
hoac quy.

d) Tiéu chi danh gia ket qua thyc hién nhiém vy la danh muc nhi¢m vu gan
vo1 san pham/cong viéc dau ra dugc quy doi theo don vi san pham/cong viéc
chuan.

e¢) Pon vi san pham/cong viéc chuan 13 san pham/cong viéc thudng xuyén,
pho bién, dinh 1u:0’ng duoc, thuc hién 1dp lai trong pham vi chtic nang, nhiém vy
clia co quan, to chu’c don vi; dugc su dung dé quy ddi nhiém vu gin voi san
pham/cong viéc vé sb lugng, chit lugng, tién d6 cta cong chirc.



CHUONG II. HUONG DAN XAY DUNG BQ TIEU CHi DPANH GIA KET
QUA THUC HIEN NHIEM VU POI VOI CONG CHUC CHUYEN MON
NGHIEP VU

PHAN L. POI VOI CO QUAN SUDUNG VA CO QUAN TRUC TIEP SU
DUNG CONG CHUC

I. Lap Danh muc nhiém vu gin véi san pham/cong viéc diu ra
1. Muc dich, yéu cau
Lap Danh muc nhiém vu gan véi san pham/cong viéc dau ra (sau day goi tat
la Danh muc san pham/cong vi¢c) cua co quan, don vi dé lam co s& quy doi va
luong hoa nhiém vu theo san pham, lam can ctr dé giao viéc, theo doi, danh gia
ket qua thuc hién nhi€ém vu cua cong chirc.
2. Cin cir lap Danh muc san pham/cong viéc
- Chlrc nang, nhiém vu cua CQSD, CQTTSD cong chirc;
- Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cia vi tri viéc lam;
- Ban phan cong cong viéc d6i voi cong chirc;
- San pham/céng viéc thuc té ctia co quan, don vi va cong chirc di thue hién
trong 12 thang ctia nam trudce lién ké.
3. Trach nhiém thuc hién:
Nguoi dimg dau CQSD cong chirc/ngudi dimg dau CQTTSD cong chire
chiu trach nhiém t6 chure trién khai 1ap Danh muc san pham/cong viéc cuia don vi
minh d€ trinh cap c6 tham quyén xem xét phé duyét.
4. Phwong phap 1ap Danh muc san pham/cong viéc
4.1. Théng ké Danh muc san pham/cong viéc
- Nguoi ding dau CQSD/CQTTSD to chiic trién khai thong ké san
pham/cong viéc cua co quan, don vi minh da thyc hién tir thang 01 dén thang 12
ctia ndm trude lién ké. Nguon thong tin, dir li¢u lam can cir thong ké 1a so theo
doi cong van di — dén cua don vi, cong van di trén van phong dién tur, hoac hd so
ta1 liéu luu trir nd1 bo tai don vi. Co 02 cach dé trién khai nhu sau:
(1) Cach 1 (Tt trén xubng): Lanh dao don vi chii dong thuc hién viéc théng
ké Danh muc san pham/cong viéc theo linh vuc hodc theo phong, sau d6 chuyén
cho timg cong chirc trong don vi ra soat, cho y kién dé hoan thién.

(2) Céach 2 (Tir dudi 1én): Giao cho ting cong chuc ti théng ké danh muc
san pham/cong viéc cuia ban than, gii cho Lanh dao don vi dé ra soat, tong hop
thanh danh muc chung cia don vi.
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Tuy theo tinh hinh thyc té cia co quan, nguoi dung dau CQSD/CQTTSD
quyét dinh cach thuec trién khai cho phu hop.

Khuyén nghi: D6i v6i co quan c6 don vi cdu thanh thi nén ap dung cach 1;
doi véi co quan khong ¢6 don vi cau thanh thi nén ap dung céach 2.

- Pbi v6i nhiém vy 16n phai thuc hién qua nhiéu cong doan, thoi gian thuc
hién kéo dai qua nhiéu tudn, nhiéu thang; nhiém vu can nhiéu nguoi tham gia thuc
hién (nhu nhiém vu xay dung d¢ 4n, Van ban quy pham phap luat...) thi can chia
nho thanh nhiéu budc céng viéc nho; m01 budc cong viéc gan véi mot san pham
cong viée dau ra (nhiéu san phidm nho cau thanh san pham 16n). Viéc chia nhé san
pham gitip cho nguoi quan 1y dé dang hon khi phan cong nhiém vu cho nhiéu
nguoi thue hién, can d6i duge khoi luong céng viée va phu hop voi nang luc cia
nguoi thye hién, dong thoi dé danh gia theo tién do, chat lugng san pham/cong
viéc hang thang ddi véi timg céng chic tham gia thuc hién.

Khuyén nghi: Viéc xac dinh cac budc cong viéc nho can duoc thuc hién
trén co sé cac quy dinh phap luat ¢ lién quan, cac quy trinh, quy ché noi b vé
trinh ty, thi tuc thye hién nhiém vy d3 duoc co quan ban hanh (néu co); tru’o*ng
hop chua c6 quy dinh cy thé thi cin ctr vao mo ta thuc tién cua ngudi truc tiép
thuc hién cac nhiém vu.

- Pbi v6i nhitng cong viéc khong rd san pham dau ra thi ké khai vao muyc
cong viéc khac.
4.2. Ldp Danh muc san pham/céng viéc chung ciia COSD/COTTSD

Danh muc san pham/cong viéc chung ctia CQSD/CQTTSD dugc 14p trén co
so tong hop danh muc san pham/cong viéc ciia timg cong chirc hodc ting co quan
truc tiép st dung cong chuc (néu c6). Sau khi thdng ké duwoc Danh muc san
phém/céng vigc, co quan, don vi tién hanh ra soat, loai bo cac nhiém vu gén vol
san pham/cong viéc bi trung 1ap (do nhiéu ngudi cung ké khai, hodc ké khai lap
di 13p lai, hodc ké khai sai...)

Khi 1ap Danh muc san phém/céng viéc, co quan, don vi phai thuc hién phan
loai nhiém vu theo tinh chét cong vi¢c va dac diém cua san phrflm t6i da thanh 05
nhom theo cap do phirc tap cua vi tri viéc 1am twong Gmg v6i ngach cong chirc
chuyén mon, nghi¢p vu dugc bd tri cua co quan, don vi dé 1am co s& xac dinh hé
s6 quy doi tat ca san pham/cong viéc vé don vi san pham/cong viéc chuan. Trong
do: can cur cép do phurc tap cua vi tri viéc lam va thuc té nhiém vu cua co quan,
don vi, Danh muc san pham/ cong viéc ctia co quan chuyén mon & cap xa hoic
cap phong thudc S& co thé duoc phan loai thanh 3 hodc 4 nhom nhiém vu.

Duéi day 1a goi ¥ khung phan loai san pham/ cong viéc d6i voi co quan co
chtrc nang tham muu téng hop:



Nhom Tinh chat cong viéc Pic diém san pham
Van ban hanh chinh, van ban
Céc cong viéc co tinh chat don gian, | trao doi trong néi bé c6 san biéu
Nhém 1 | thudng xuyén lip lai, c6 biéu mau mau. Vi du: Céng vain théng bdo
(N1) hudng dan; hoidc cac cong viée co néi bo, mau dang ky, gidy di
tinh chat bo tro, phuc vu dwong... Ap dung trong pham vi
co quan, don vi
Céc cong viéce co tinh chat chuyén
mon nghiép vu dién ra thuong xuyén,
da c6 quy dinh, quy trinh huéng dan. | Van ban hiedng dan, van bdn tra
, Khi thyce hién can tong hop sd liéuw/ 16, bdo cdo tong hop vé 1 linh
Nhom 2 P A .
(N2) Vlf?t baf) cgo/ phetn tlc}q/ glalxtrmh, 901 viee chuyén mon ngfzz,ejp vu, dp
khi phéat sinh nhitng tinh huong mé&1 | dung trong pham vi ca nuéc
doi hoi nguoi thuc hién phai cé kién | hodc dia phong
thirc chuyén moén va kinh nghiém méi
lam duoc
Céc cong viéc co tinh chat nghién
ctru, bao cdo chuyén dé vé mot linh Cdc sdn phdm mang tinh tong
vuc chuyén mén cy thé; nhiing cong | hop, diic két tir thuee tién, cdac Ké
. viéc chuyén moén nghiép vu phat sinh hoach/Pé én néi bé, cac Bao
Nhom 3 | . X Z: 14 , a2 2 4
(N3) t11’1h huopg tu’orr{g dm}phu:c taP, c‘h'uaq | cdo c{zuyen de, cac Quyeft d.n?h
c6 quy dinh hudng dan cu the, doi héi | vé 1 linh vuc chuyén nganh ap
ngudi thyc hién phai c¢6 kinh nghiém | dung trong cd nuée; hodc 1 s6
va hiéu biét chuyén mon sau, c6é kha | linh vuc o tai dia phuong.
nang tu duy tong hop méi lam duoc
Cong viéc co tinh chat nghién ctu, Cdc san phdam cé tinh chat vin
xay dung van ban quy pham phap ban quy pham phap ludt nhw
luat, ké hoach, c6 tinh méi, phai Nghi dinh, Théng tu; Cdc ké
. nghién ctru nhiéu tai liéu, van ban hoach, chwang trinh hanh dong
Nhom 4
(N4) quy pham phap luat khac nhau, phai | c6 pham vi ap dung trong ca
tong hop, dic két tir thuc tién, c6 lién | niede vé mot sé linh viee; Cde
quan dén nhiéu linh vuc, nganh, co van ban tham muu chu truong,
nhiéu bén tham gia, pham vi ap dung | chinh sdach, dinh hwéng chién
trong cd nudc hodc dia phuong lwoc cua Dia phuong, nganh
Cong vi¢e ¢o tinh chit du bao, hoach Cac;van‘ ban Lugt, be an, N‘?hl
dinh chién Iuge, xy dung crong quyét trinh trung wong, Chien
. - , A 1A oA lroc nganh, chién lege phdt
Nhom 5 | linh, chu truong, quan diém 16n; cong wridn linh 16 xd hoz cia dza
(N3S) viéc co tinh chat bao trum hoac

chuyén sau ¢ nhi€u linh vyuc, san
pham 4p dung cho toan quoc.

phuwong; Pé dan cdp quoc gia cé
tdac dong dén sy phat trién kinh
té xa hoi cua ca nuoc ....




Khuyén nghi: Dbi véi cac CQSD cong churc co6 chirc nang, nhiém vu dac thu
c6 san pham, két qua cong viéc khac nhu t6 chuc thu, to chire chi, giam sat, quan
1y, diéu hanh tac nghiép hoic cac co quan dugc phan cip quan Iy cong chirc. .. thi
can ¢t mo ta tinh chat cong viéc va dac diém san phém dé phan nhom nhiém vu
cho phu hop véi chirc ndng, nhi¢ém vu ctia co quan, don vi.

5. Biéu miu 1ap danh muc sin pham/cong viéc theo phu luc I dinh kém.

6. Vidu lap danh muc san pham/cong viéc theo Phu luc V dinh kém.

II. Xic dinh don vi sin phim/céng viéc chuan

1. Muc dich

Xac dinh don vi san phrflm/céng viéc chuan dé 1am céan cr quy d6i nhiém vu
trong Danh muc san pham/cong viéc cua co quan, don vi da 1ap tai muc I Chuong
nay theo don vi san pham/cong viéc chuan nham lugng hoa két qua thuc hi¢n

nhiém vu cua cong chic theo mot thudc do chung dé so sanh khoéi luong cong
viéc thuc hién.

2. Yéu ciu ddi véi don vi san pham/cong viéc chuan

- C6 tinh phé b%én, thufmg {cuyéq lap lai trong thyc hién nhiém vu tai co
quan, don vi dugc thé hién bang tan suat thyc hién.

- C6 dau ra, két qua cu thé.

- C6 tinh dai dién dé 1am co s quy do6i cac san pham/cong viéc con lai.

3. Tham quyén, trach nhiém thue hién

Nguoi ding dau CQSD cong chire dé xuat don vi san pham/cong viéc chuan

ctia co quan, don vi minh, giri CQTM ctia CQQL cong chirc dé tong hop dé xuét
phé duyé¢t.

4. Phwong phap xac dinh don vi san pham/cong viéc chuin

St dung phuong phép chuyén gia phan tich, danh gid Danh muc san
pham/cong viée di duoc téng hop & Muc I Chuong nay dé lwa chon, dé xuit san
pham/céng viéc chuan.

- Nguoi dimg dau CQSD cong chirc 1dp nhom Chuyén gia c6 kinh nghiém
trong ndi bo hoac ph01 hop véi cac chuyen gia bén ngoai dé tién hanh xac dinh,
dé xuét don vi san pham/cong viéc chuan.

- Tiéu chi lya chon don vi san pham/céng viéc chuan:

+ San pham/cong viée duoc thue hién thuong xuyén, cb tan suat 16n (khong
phai san pham phat sinh dt xuat hodc chi xuat hi¢n & mot s6 tho1 di€ém nhat dinh).
+ San pham/cong viéc ¢6 nhiéu cong chirc cung thuc hién hoic hién dién &

nhiéu don vi.

10



+ C6 quy trinh xu ly va dau ra ro rang, co6 thé luong héa duogc va khong phu
thudc qua nhi€u vao yéu t6 bién dong hodc ngoai 1¢€.

+ Nam trong chtic ning, nhiém vu cia co quan, don vi, dé nhan biét va so
sanh véi cac san pham/cong viéc khéc.

Khuyén nghi: Co6 thé lya chon don vi sdn pham/cong viéc chuan la san
pham/cong viéc trong nhém 1 dé thuan lgi cho viéc xac dinh va quy doi.

- Can ctr y kién chuyén gia, Nguoi dimg dau CQSD cong chirc tong hop két
qua lay y kién tir cdc chuyén gia va phé duyét dé xuat san pham/cong viéc chuan
cua don vi minh.

- Trudng hop ¥ kién chuyén gia khong tap trung thi Nguoi ding dau CQSD
quyét dinh lya chon, dé xuat sdn pham/cong viéc chuan.

5. Biéu miu thyc hién

- Phiéu ldy ¥ kién chuyén gia vé lua chon san pham/cong viéc chuan tai phu
luc II dinh kém

- Biéu Tong hop dé xuat san pham/cong viéc chuan tai phu luc III dinh kém.

III. Lap Danh muc san pham/cong viéc quy doi (xac dinh hé so quy
doi tat ca cac nhi€ém vu gan véi sin pham/ cong viéc dau ra vé don vi sdn
pham/cong viéc chuin

1. Muc dich, yéu cau:

Quy ddi tat ca nhiém vu trong Danh muc san phém/céng viéc da thuc hién
tai muc I Chuong nay vé don vi san pham/ cong viéc chuan di xac dinh tai muc
IT Chuong nay, dam bao tinh khach quan, thong nhat dé xac dinh khéi luong cong
viéc thuc hién cua cong chure.

2. Tham quyén, trach nhiém

Nguoi dimg dau CQSD cong chuc dé xuat hé sé quy doi tit cic san
pham/cong viéc trong Danh muc san pham/cong viéc vé don vi san pham/cong
viéc chuan cia don vi minh giri CQTM vé t6 chitc can bd tong hop thanh Danh
muc san pham/cong viéc quy doi dung chung ctia co quan, bao cao dé xuat CQQL
cong chirc xem xét, quyét dinh.

3. Can ct thuc hién

Trén co s& Danh muc san pham/cong viéc d phan nhom theo tinh chat cong
viéc va dic diém san pham tai Muc I Chuong nay; don vi san pham/cong viéc
chuén d3 lya chon tai muyc II Chuong nay, Ngudi dimg dau CQSD cong chire xac
dinh hé s6 quy doi cac san phdm trong Danh muc san phdm/cong viéc vé don vi
san pham/cong viéc chuan giri CQTM bao cao CQQL cong chirc phé duyét.
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4. Phuong phap thuc hién

Tiép tuc sir dung nhoém chuyén gia di thanh lap dé xac dinh khung diém cho
trng nhém nhiém vu da phan loai theo tinh chat cong viéc va dac diém san pham
tai diém 4.2, khoan 4 Muyc I Chuong nay, cham di€ém tirng nhiém vu trong danh
muc san pham/cong viéc va xac dinh hé s6 quy déi1 danh muc san pham/cong viéc
v€ don vi san pham/cong viéc chuan.

CQSD cong chirc c¢6 thé phdi hop véi cac chuyén gia c6 kinh nghiém tir noi
bd hoac bén ngoai dé thuc hién.

4.1. Cac budc thuc hién

Budéc 1. Xac dinh khung diém theo phan nhom nhiém vu

Nhoém chuyén gia cin ¢t danh muc san pham/cong viéc va sé nhom nhiém
vu da phan loai theo theo tinh chat cong viéc va dac di€m cua san pham tai diém
4.2, khoan 4 Muc I Chuong nay, dé€ xuat khung diém t61i da cho tirng nhém nhié¢m
VUL

Dudi day 1a goi ¥ khung diém tir 01 dén t6i da 500 diém dbi véi 05 nhom
nhiém vu cua co quan cO chirc nang tham muu tong hop & Trung wong

) X X Piém
Nhom Tinh chat cong viéc Pac diém san pham toi da

Cac cong viée co tinh chat don

Van ban hanh chinh, van ban
gian, thuong xuyén lap lai, co

Nhom 1 biéu mau hudng dan; hodc cac tr.%o dOé frong noi bg c6 san 100
(N1) biéu mau. Ap dung trong
cong viéc c6 tinh chét bo tro, ; X
pham vi co quan, don vi
phuc vu
Céc cong viée co tinh chat
chuyén mon nghi€p vu dién ra
thuong xuyén, da c6 quy dinh, N
quy trinh hudng dan Khi thyce Van ban hwong dan, van ban
, hién can tong hop s liéw/ viét | trd [oi, bdo cdo tong hop vé 1
Nhom 2 N ~ A A 200
(N2) bao cao/ phan tich/ giai trinh, linh vuc chuyén mon nghiép
do6i khi phat sinh nhiing tinh vu, dp dung trong pham vi ca

huéng méi doi hoi nguoi thuc nuwoc hodc dia phuong
hién phai c¢6 kién thirc chuyén
mon va kinh nghiém mai lam
duoc
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) X i Piém
Nhom Tinh chat cong viéc Pac diém san pham toi da

Céc cong viée o tinh chat
nghién ctlru, xay dung ké hoach, '
béo cdo chuyén dé vé mot linh | Cdc sdan pham mang tinh tong
vuc chuyén mén cy thé; nhitng | hop, diic két tir thue tién, cdc
cong viéc chuyén mon nghiép Ké hoach/Pé an néi bo, cdc
Nhém 3 | vu phat sinh nhiéu tinh huéng Bao cdo chuyén dé, cac Quyét 300
(N3) twong doi1 khac nhau, chua co dinh vé 1 linh vuc chuyén
quy dinh huéng dan cu thé, ddi | ngdnh dp dung trong cd nude;
hoi nguot thuc hién phai co6 kinh | hogc 1 6 linh vuee & tai dia
nghiém va hiéu biét chuyén phuong.
mon sau, c6 kha nang tu duy
tong hop mai lam duge

Cong viéc co tinh chat nghién
ctru, xay dung van ban quy
pham phap luét, c6 tinh mai,
phai nghién ctru nhiéu tai liéu,
van ban quy pham phép luat
khac nhau dé thyc hién, phai
téng hop, duc két tir thuc tién,
c6 lién quan dén nhiéu linh vuc,
nganh, c6 nhiéu bén tham gia,
pham vi 4p dung trong ca nudc
hodc dia phuong

Cdc san phdam co tinh chat
van ban quy pham phap luadt
nhuw Nghi dinh, Thong tu; Cdc
ké hoach, chwong trinh hanh
dong c6 pham vi ap dung 400
trong cd nwéc vé mét s linh
vuce; Cac van ban tham muu
chu trieong, chinh sdach, dinh
huwong chién liwoc cia Pia
phuong, nganh

Nhom 4
(N4)

Cong viéc co tinh chat hoach
dinh chién lugc, c6 tinh chét dy
bdo, xay dung cuong linh, chu
Nhém 5 | truong, quan diém 16n; cong

(N5) | viéc c6 tinh chat bao trum va
chuyén sdu & nhiéu linh vuec,
san pham ap dung cho toan
qudc.

Cac van ban Luat, Pé an,
Nghi quyét trinh trung wong,
Chién luoc nganh, chién lwgc
phat trién kinh t¢ xa hoi dia 500
phirong; Dé an cdp quoc gia
co tac dong dén s phdt trién
kinh té xa hoi ciia cé nude ...

Khuyén nghi: Bi voi cac CQSD cong chirc ¢6 sé6 nhém nhiém vu da phan
loai theo theo tinh chat cong viéc va dac diém cua san phém tai diém 4.2, khoan
4 Muyc I Chuong nay theo dic thu cong viée cta nganh, linh vuc thi ¢ thé xac
dinh khung diém timg nhom nhiém vu phu hop véi tinh chat ddc thu cong viée
va pham vi quan ly.

Budce 2. Cham diém cho san pham/ cong viéc cua tirng nhiém vu trong
nhom

Can ctr khung diém cua tirng nhom nhiém vu da xac dinh tai Budc 1, nhom
chuyén gia tién hanh cham diém doéi voi tung san pham/ cong viéc gan voi nhiém
vu trong Danh muyc san pham/cong viéc da 1ap tai Muc I Chuong nay.
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Viéc cham diém timg san pham/ cong viéc gan véi nhiém vu trong danh
muc (bao gém ca don vi san phdm/cong viéc chuan) co thé can ctr theo mot sb
ti€u chi goi ¥ nhu: (1) Mirc d6 kho va yéu cau tinh sang tao; (2) Quy trinh thuc
hién, khéi luong thyc hién, thoi gian hao phi; (3) Pham vi yéu cau phdi hop trong
qua trinh thyc hién; (4) Pham vi 4p dung ctia san pham, hodc cap c6 thim quyén
phé duyét san pham.

biém cham cho tirng san pham/ cong viéc gan véi nhi€ém vu phai dam bao
tuong quan hop 1y so véi di€m cua don vi san pham/cong viéc chuan va phai nam
trong khung di€ém t61 da cia nhém da phan loai tai Budce 1.

Buéc 3. Xac dinh hé sé quy ddi vé don vi sin pham/cong viéc chuan

Lay hé s cta don vi san pham/cong viéc chuan bang 1, CQSD cong chtic
thuc hién quy dbi diém cua tit ca san pham/ cong viéc gan voi nhiém vy trong
danh muc tai Budc 2 vé don vi san pham/cong viéc chuan theo cong thirc sau:

Hé sb quy doi Piém cua san pham/ cong viéc (i)
san pham/ =  Piém cua don vi san phdm/cong viéc chudn
cong viéc (1)

Khuyén nghi: Viéc xac dinh h¢ sO quy ddi theo cong thirc néu trén co thé
thuc hién bﬁng cong cu excel dé don gian va chinh xac nhu hinh duéi day:

@ AutoSave I(.Eff)' '9 > = Phuong phép Lap DM & Quy d&i SP_v4_don
File Home Insert Draw Pagelayout Formulas Data Review View Autom
D3 v i XV Piém
A B c D E
Hé sé quy
STT Nhi¢m vy Sinphim | Diém | 901theo
san pham
3 chuin
4 1 |Soan thao van ban hanh chinh don gian Van ban 5 1
5 2 |Phat hanh van ban Luot 3 0.6
6 3 |Luutrir ho so, tai liéu Luot 2 0.4
7 4 |Hau can phuc vu cude hop Cudc hop 8 1.6
8 5 |Béao cao thong tin, s6 liéu theo yéu cau Bao cao 40 8
9 6 |Cham diém Chi s6 cai cach hanh chinh | Bang diém 30 6
10 7 |Lap du toan ngan sach nha mrde nam KH du toan 100 20
11 8 |Bién ban, thong bao xét duyét bao cao q¢ Thong bao 50 10
12 9 |Van ban tham mwu xw ly don thw Van ban 80 16
13 10 |B4o cao nghién ctru khoa hoc cép tinh Dé an 250 50
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Gia sit CQSD cong chtrc lya chon “Soan thdo van ban hanh chinh don gian”
lam san pham chuan c6 diém 1a 5, hé s6 1a 1. Pé tinh hé s6 cho ting nhiém vu
trong danh muc, vi du dong 5 “phat hanh van ban” tai c0t E dat cong thic
=D5/$D4$ , két qua = 0,6 . Sau d6 kéo cong thirc ciia 6 E5 xudng cho tat ca danh
muc, s& tu tinh hé sd cho tit ca danh muc san phém cong viéc.

4.2. Tong hop giti co quan tham muwu vé td chire can bd

Nguoi ding dau CQSD cong chirc tong hop va dé xuit Danh muc san
pham/cong viéc quy doi gui téi CQTM veé t6 chirc can bd dé ra soat tong hop.

5. Biéu méu bang tong hop Danh muc sin phim/cong viéc quy dditai
Phu luc IV dinh kém.

6. Vi du cham diém va xac dinh hé sé quy ddi tai phu luc V dinh kém.

PHAN II. POI VOI CO QUAN THAM MUU VE TO CHUC, CAN BQ
CUA CO QUAN QUAN LY CONG CHUC

1. Muc dich, yéu cau

Tong hop, ra soat, d& xudt va bao cdo cip co tham quyén ban hanh Danh
muc nhiém vu gan vdi san pham/cong viéc; Pon vi sdn pham/cong viéc chuan;
Danh muc san pham/cong viéc quy doi cia cac CQSD cong chirc thanh Danh
muc chung trinh CQQL phé duyét dé &p dung thong nhat trong co quan.

2. Can cur

Danh muc san phém/céng viéc; san phém/céng viéc chuan; Danh muc san
pham/cong viéc quy doi do cac CQSD cong chuc dé xuat tai phan [ Chuong nay.

3. Phwong phap thue hién

Str dung phuong phap chuyén gia dé tong hop Danh muc san phim/cong
viéc, lya chon san pham/cong viéc chuan va xac dinh h¢ s6 quy doi danh muc
nhiém vu vé san pham/cong viéc chuan dung chung.

CQTM veé t6 chuc can bd cd thé phdi hgp véi cac chuyén gia cd kinh
nghiém tir nd1 b hodc bén ngoai dé thuc hién.

3.1. Cac budc thuc hién

Buéc 1: Tong hop Danh muc san pham/cong viéc:

Can cir Danh muc san phém/céng viéc do cac CQSD cong chuc dé xuat,
CQTM ve to chtrc can b ra soat, loai bd cac san pham/cong viéc trung 1dp gilra
cac co quan, don vi; chuan hoa té€n nhi€ém vu/san pham cong viéc.

Phan loai nhiém vu theo tinh chat va dic diém san phém t6i da thanh 5 nhom
tuong tu tai diém 4.2, khoan 4, muc | phan I;
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Tong hop thanh Danh muc san pham/cong viéc ding chung cho cic co quan
thudc, tryuc thuéc CQQL cdng chirc theo biéu mau tai Phuy lyc 1.

Budc 2: Xac dinh don vi sin pham/cong viéc chuan

Trén co sé danh muyc san pham/cong viée dung chung da tong hop tai Budc
1, Nhom chuyén gia giup viéc cia CQTM tién hanh lya chon don vi sdn
pham/cong vi€c chuan twong tu tai khoan 4, muc I, phan I Chuong nay.

- Nhém chuyén gia sir dung “Phiéu ldy y kién chuyén gia” dé 13y y kién
danh gia lya chon don vi san pham/cong vi¢c chuan can ctr vao céc ti€u chi trén
theo Mau phiéu &p dung tai phu luc II;

- Nguoi ding dau CQTM tong hop két qua tir cac chuyén gia, dé xuét lua
chon don vi san pham/cong viéc chuan dung chung cho cac co quan thudc, truc
thudoc CQQL cong chirc. Truong hop ¥ kién chuyén gia khong tap trung thi Nguoi
dung dau CQTM quyét dinh lya chon dé dé xuat don vi san pham/cong viéc chuan
vo1 CQQL cong chuec.

Biéu tong hop dé xuat don vi san pham/cong viéc chuan theo Phuy lyc I11.

Budc 3: Xac dinh hé 50 quy doi san pham/cong viéc gan v6i nhiém vu vé
don vi san pham/cong viéc chuan

- Can ctr Danh muc san pham/cong viée da tong hop tai bude 1 va don vi san
pham/cong viéc chuin da lwa chon tai bude 2, CQTM st dung phuong phap
chuyén gia dé x4c dinh hé sé quy doi san phdm/cong viéc ctia timg nhiém vu trong
danh muc vé don vi san pham/cong viéc chuan da lya chon.

- Can ctr khung diém d6i véi timg nhiém vu do CQSD cong chirc dé xuat,
nhém chuyén gia gitip viéc cia CQTM tién hanh xac dinh khung diém d6i voi
tirng nhom nhiém vu di phan loai theo tinh chét cong viéc va dic diém san pham
tai bude 1 (thyc hién tuong ty nhu budce 1, diém 4.1, khoan 4, muc III ph?ln I
chuong nay).

- Nh(’)m chuyén gia cia CQTM thyc hién chém diém cho ting san pham/cong
viéc gan véi nhiém vu trong danh muc (bao gdm ca don vi san pham/cong viéc
chuan) tuong ty nhu bude 2, diém 4.1, khoan 4, muc I phan I chuong nay); Piém
cham cho timg san pham/cong viéc gin v6i nhiém vu phai dam bao twong quan
hop 1y so v&i diém cta don vi san pham/cong viée chuan va phai ndm trong khung
diém cta nhom da phan loai tai budc 1 muyc nay.

- Nhom chuyén gia tién hanh xac dinh hé sé quy doi timg san pham/cong
viéc gan voi nhi¢ém vy trong danh muc vé don vi san pham/cong viéc chuan theo
cong thuc tuong tu tai bude 3, diem 4.1, khoan 4, muc III phan I chuong nay.

- Biéu mAu chdm diém va xac dinh hé sb quy doi tai phu luc IV dinh kem.

Buéc 4: Lay y kién CQSD cong chirc
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- Nguoi ding ¢du CQTM tong hop Danh muc san pham/cong viéc va hé sd
quy ddi vé don vi san phém/céng viéc chuin (theo biéu mau tai phu luc IV), to
churc thao luan va léy v kién céc CQSD cong chuc thudc va truc thuge CQQL
cong chirc.

- Can ct ¥ kién cua cac CQSD cong chirc, Nguoi dimg dau CQTM vé to
chtic can bo tong hop, hoan thién Danh muc san pham/cong viéc quy d6i. Truong
hop ¥ kién khong tap trung thong nhat thi CQTM vé to chic can by dé& xuat
phuong an lya chon bao cdo CQQL xem xét, quyét dinh.

4. Tong hop bio cdo CQQL cong chirc phé duyét

Nguoi ding dau CQTM vé to chitc can bd téng hop, bao cdo, gdm: Danh
muc san phém/céng viéc (theo biéu mau tai phu luc I), don vi san phém/céng viéc
chuan (theo biéu mau tai phu lyc III) va Danh muc san pham/cong viéc quy doi
(theo biéu mau tai phu luc IV); ti€u chi danh gia két qua thuc hién nhiém vu doi
vo1 nguoi lao dong lam cong tac ho tro, phuc vu theo hudng dan tai Chuong II1 ;
bang trinh CQQL cong churc xem xét phé duyét.

PHAN III. POI VOI CO QUAN QUAN LY CONG CHUC
1. Muc dich

CQQL cong chuc phé duyét Danh muc san pham/cong viéc, Pon vi san
pham/cong viéc chuan, Danh muc san pham/cong viéc quy doi; tiéu chi danh gia
két qua thyc hién nhi¢ém vy ddi véi nguoi lao dong lam cong tac ho tro, phuc vu
do CQTM trinh dé 1am cin ctr xdy dung phan mém theo ddi, danh gia cong chirc
va thuc hién giao nhiém vy, danh gia két qua thyc hién nhiém vu ddi voi cong
chtrc thugc pham vi quan ly.

2. Quy trinh thuc hién

Trén co sd bao cdo dé xuat cia CQTM, ¥ kién cta cac CQSD thudc va truc
thudc, Nguoi dimg dau CQQL xem xét quyét dinh phé duyét Danh myc san pham/
cong viéc; Pon vi san pham/cong viéc chuan; Danh muc san pham/cong viéc quy
d6i; bo tiéu chi danh gia két qua thyc hién nhiém vu dbi v6i ngudi lao dong lam
cong tac ho tro, phuc vu.

Hang nam, theo dé nghi cta cac CQSD va CQTM, CQQL phé duyét diéu
chinh Danh muyc san pham/cong viéc néu cé phat sinh nhi¢ém vy maoi.
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CHUONG I1I. HUONG DAN XAY DUNG BQ TIEU CHi PANH GIA KET
QUA THU'C HIEN NHIEM VU POI VOI NGUOI LAO PONG LAM CONG
TAC HO TRQ, PHUC VU

1. Muc dich:

Huéng dan xay dung tiéu chi danh gia két qua thuc hién nhiém vu d6i véi
nguoi lao dong ddm nhiém cac vi tri viéc 1am ho trg, phuc vu nhu: 1ai xe, bao v¢,
1€ tan, phuc vu...cho phu hop véi dic diém cong viéc.

2. Yéu ciu

- Tiéu chi phai phu hop véi tinh chét, dic diém cong vi¢c cua vi tri viéc lam
ho trg, phuc vu; dugc mo ta cu thé dé dé thuc hién va danh gia xép loai.

- Ngoai nhom tiéu chi chung nhu cong chirc chuyén moén, nghiép vu; danh
gia két qua thuc hién nhiém vu doi véi nguoi lao dong lam cong viée ho trg, phuc
vu dua trén mot s6 tiéu chi nhu: (1) Chat lugng cong viéc, (2) Tuan thu quy
dinh/quy trinh cong vi¢c; (3) Hi¢u qua cong viéce. ..

3. Can ctr xay dung tiéu chi

- Ban mo ta cong viéc va khung nang lyc cua tirng vi tri viéc lam ho tro, phuc
vu (nhu: lai xe, bao v¢, 1€ tan, phuc vu...).

- Vian ban phan cong cong viéc cta co quan don vi d6i voi ngudi lao dong.

4. Trach nhiém thye hién:

Nguoi dimg dau CQSD cong chire/nguoi dung dau CQTTSD cong chire chiu
trach nhiém xay duyng b0 ti€u chi danh gia két qua thuc hién nhi¢ém vu doi voi
nguoi lao dong dam nhi€ém céc vi tri viéc 1am ho trg, phuc vu gui CQTM vé t6
chtrc can bg trinh cap c6 tham quyén xem xét phé duyét.

5. Huéng din xay dung bd tiéu chi danh gia két qua thuc hién nhiém vu

Go1 ¥ xac dinh tiéu chi danh gia két qua thyc hi¢n nhi€ém vu ddi voi mot

sO vi tri viéc 1am ho trg, phuc vu:

5.1. P6i v6i Nhan vién Lai xe

Piém Tu Ngudi
STT Tiéu chi M0 ta tiéu chi tdéida | danh | quanly
(%) gia danh gia
Pua don 1anh dao, can bo,
cong chirc; van chuyén tai
Piém (ty 1& %) | liéu, trang thiét bi ciia co
a | vé chat luong quan, don vi di va dén 100
cong viéc dung dia diém, ding thoi
gian theo yéu cdu cong
viéc, nhi¢m vu cong tac.
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Tuéan tha phap luat vé an
2 a toan giao thong, ddm bao
biém (ty 1€ %) g A g N
A A , an toan ve€ nguo1 va tai
vé tudn thu quy | ... A e 1 A
b . . liéu, trang thiét bi; xur 1y tot 100
dinh/quy trinh . Loy, .
. I cac su co phat sinh trong
cong viéc L , .
qua trinh str dung, khai
thac phuong tién.
Dbam bao phuong tién sach
2 ) on s&, kiém tra, bao dudn
Piém (ty18%) | s
n A dinh ky dung quy trinh; sir
c hiéu qua cong . N 100
o dung vat tu, thiét bi va
viéc A A 1 y A
nhién li€u hiéu qua, tict
kiém.
Piém danh gia =
(a+b+c)/3
5.2. P6i voi Nhén vién bao vé
Pi¢ém | Ty danh | Nguoi
STT Tiéu chi M0 ta tiéu chi t6i da gia quan ly
(%) danh gia
bam bao trat tu trong
2 o khuon vién co quan, don vi,
Piém (ty 16 %) | o0 0
Aok khong xay ra tinh trang mat
a vé chat luong R , x . 100
R .A trat tu; hudng dan khach
cong viéc A LA A s 4
dén lién hé cong tac dling
quy dinh.
g Tuan thi tot quy dinh vé
Piém (ty 1§ %) | o0 LTI
Aot phong chay, chira chay, ung
v€ tuan thu quy e, Lo
b . . pho kip thoi cac su ¢, tinh 100
dinh/quy trinh Z .z A
. A huong khan cap theo nhiém
cong viéc A A
vu dugc phan cong.
.2 o DPam béo an toan vé tai san,
biém (ty 1€ %) n \ L, a1 s
n T khong x4y ra mat mat hodac
¢ | hiéu qua cong \ . . 100
o hu hong do nguyén nhan
viéc \
chu quan.
Piém dinh gia=
(a+b+c)/3
5.3. P6i véi Nhan vién phuc vu
Piém | Twdanh | Nguoi
STT Tiéu chi M0 ta tiéu chi tdi da gia quan ly
(%) danh gia
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Hoan thanh nhiém vu vé
sinh, ddm bao sach s¢,
ngan ndp trong khuon

Piém (ty 16 %) | <. .
N 4 X vién co quan, don vi;
a vé chat luong R o, . 100
n n khong dé xay ra tinh
cong viéc N 1% £, A
trang 6 nhi€ém, mat v¢
sinh trong khu vuc dugc
phén cong.
Piém (ty 1é %) | Tuan tha quy trinh an
b vé tuan thu quy | toan lao dong, v¢€ sinh 100
dinh/quy trinh | cong s&, phong chng
cong viéc dich bénh theo quy dinh.
Bdao quan, st dung
Piém (ty 1é %) | dung muc dich, tiét
¢ | hiéu qua cong kiém va hi¢u qua céac 100

viéc

trang thiét bi phuc vu
cong viéc.

DPiém danh gia =

(a+b+c)/3

5.4. D6i v6i Nhan vién L& tan

Piém t6i | Tw danh | Nguoi
STT Tiéu chi M0 ta tiéu chi da gia quan ly
(%) danh gia
Hoan thanh tt nhiém vu
tiép don va hudng dan
Piém (ty 1& %) | khach, xir 1y dién thoai,
a | vé chat luong quan ly thu tir, hd tro 100
cong viéc cong tac hanh chinh,
quan Iy khu vuc 18 tan
sach s€, chuyén nghiép
2 Tuan thu cac quy trinh
Pidm (ty 18 %) | It sae duy T
N , an ninh va quy dinh cta
v€ tuan thu quy C
b . . co quan, ghi chép thong 100
dinh/quy trinh I g
R o tin/cap thé cho ngudi ra
cong viée . .
vao theo quy dinh
Pam bao khu vuc 18 tan
Diém (ty 1¢ %) | luon sach s&, gon gang
¢ |hiéuquacong | vangin nip. Kiém tra va 100

viéc

bo sung céc vat dung
can thiét tai sanh.
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Piém danh gia =
(a+b+c)/3

5.5. P6i v6i Nhan vién ky thut: sira chira, bao tri, bio dwéng trang thiét
bi, may méc, van hanh tru sé

Piém t6i | Tw danh | Nguoi
STT Tiéu chi M0 ta tiéu chi da gia quan ly
(%) danh gia
Kip thoi sira chita, khic
2 o huc, thay thé tran
biém (ty 1€ %) p.;r ) Y , g
Lz thiét bi hu héng, dam
a | vé chat lugng . ALy . 100
R o bao cac trang thiét bi
cong viéc A 1A
trong diéu ki¢n hoat
dong tot.
.2 o Tuan thu quy trinh dam
Piém (ty 16 %) |, A
U \ bao an toan lao dong,
vé tuan thu quy A R \ )
b ) . v¢ sinh cong s¢, phong 100
dinh/quy trinh , . ,
R o chay, chira chay theo
cong viéc .
quy dinh.
2 ) Bao quan, str dung vat
biém (ty 1€ %) a L .gA i
o T tu, dung cu lam vi¢c
¢ | hiéu qua cong , , .z 100
o ding muc dich, tiét
viéc A ,
i kiém va hi€u qua
Piém danh gia =
(a+b+0)/3
5.6. P6i v6i Nhan vién y té co quan
Piém | Ty danh Nguwoi
STT Tiéu chi M0 ta tiéu chi tbi da gia quan ly
(%) danh gia
Thuc hién tdt cOng tac
CSSK ban dau, kham
2 ) 1A suc khoe dinh ky, so
biém (ty 1€ %) , IS Y .
A 44 curu, tu van stuc khoe,
a vé chat luong o PR 100
. o quan ly thuoc va thiét bi,
cong viéc A n
giam sat v€ sinh moi
truong, tuyén truyén cho
can by, cong nhan vién
Piém (ty 1¢ %) | Tuan thu tot cac quy
vé tudn thu quy | dinh vé an toan y té va
b dinh/quy trinh | bdo cao kip thoi cac tinh 100
cong viée hudng lién quan dén an
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toan suc khoe cua
CBNV lén cip trén

Bao quan, str dung
Piém (ty 1€ %) thude, vat tu, dung cu
¢ | hi€u qua cong thiét bi y té duogc giao 100
viéc ding muc dich, tiét kiém
va hiéu qua

Piém danh gia =
(a+b+c)/3

CHUONG IV. HUONG DAN PANH GIA POI VOI CONG CHUC
GIU CHUC VU LANH PAO, QUAN LY

1. Muc dich

Hudng dan danh gia két qua thyc hién nhi€ém vu cua cong chire gitt chure vu
lanh dao, quan 1y dugc grfm voi két qua thyc hién nhiém vu truc ti€p cua ca nhan
va két qua 1anh dao cong chirc dugc giao phu trach dé bao dam co quan, don vi
hoan thanh tat ca cac nhiém vu duoc giao.

2. Can cwr

Quy dinh tai Piéu 15 Nghi dinh s6 335/2025/ND-CP.

3. Panh gia két qua thwe hién nhiém vu

3.1. Két qua thuc hién nhi€ém vu ctia cong chire gitr chirc vu lanh dao, quan
1y dugc danh gia thong qua sb luong, chét luong va tién do ctia nhi€m vu truc ti€p
thuc hién va nhiém vu lIanh dao, quan ly (nhu chi dao, chinh stra, phé duy¢t) doi
véi tat ca san pham/cong viée cua cong chire thude pham vi quan 1y quy dinh tai
khoan 1 va khoan 2 Piéu 15 Nghi dinh s6 335/2025/ND-CP.

3.2. Ngoai ti€u chi danh gia két qua thyuc hién nhiém vu tai diém 3.1 khoan
nay, cong chtrc gilr churc vu lanh dao, quan ly 1a nguoi diing dau co quan, t6 chire,
don vi con duoc danh gia theo cac tiéu chi sau:

a) Két qua hoat dong cta co quan, to chire, don vi:

Truong hop 100% cong chuce thudc tham quyén quan 1y c6 diém theo doi,
danh gia & mirc diém twong ung véi mirc xep loai chét lugng hoan thanh nhiém
vu tré 1én (> 50 dlem) thi duge tinh dat diém ty 1€ bang 100%.

Trudng hop c6 cong chie thude tham quyén quan 1y ¢ diém theo ddi, danh
gia & mirc diém twong g véi mirc xép loai chat lwong khéng hoan thanh nhiém
vu (< 50 diém) thi dugc tinh dat di€m ty 1¢ bang 50%.
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b) Kha nang td chtrc trién khai thuc hién nhiém vuy:

Truong hop don vi hoan thanh day du cac nhiém vu theo ké hoach ding thoi
han, bao dam chat luong, cé sang kién hodc giai phéap t6 chirc thuc hién hiéu qua
thi duoc tinh dat diém ty 1€ bang 100%.

Truong hop trong ky déanh gia c6 ton tai, han ché, cham tré kéo dai trong viéc
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac dugc giao thi dugc tinh dat diem ty 1€
bang 50%.

¢) Ning luc tap hop, doan két cong chirc thudc pham vi quan 1y:

Trudng hop don vi duy tri duoc mdi trudng lam viée doan két, phdi hop hiéu
qua giita cac ca nhan, bo phan thi tinh dat diém ty 18 bang 100%.

Truong hop trong ky danh gia phat sinh phan anh, khiéu nai, kién nghi vé
mau thuan, mat doan két noi bo kéo dai thi tinh dat diém ty 1€ bang 50%.

Khuyén nghi: Viéc cham diém céc tiéu chi tai khoan 3 Diéu 15 Nghi dinh s
335/2025/ND-CP phai trén co sé két qua thuc hién nhiém vu tai diém b khoan 1
Piéu 15 Nghi dinh s6 335/2025/ND-CP.

3.3. Ddi véi cap pho ciia ngudi dimg dau co quan, to chire, don vi: Ngoai cac
tiéu chi vé két qua thuc hién nhiém vu tai Piém 3.1. khoan nay, viéc danh gia theo
cac tiéu chi tai diém 3.2. khoan nay trong pham vi nhi¢m vy, linh vuc dugc giao
phu trach.

3.4. Céch thtre tinh diém danh gia két qua thyc hién nhiém vy ctia cong chirc
gitt chirc vu 1anh dao, quan 1y theo huéng dan tai diém 4.2, khoan 4, chuong VI
dudi day.

CHUONG V. HUONG DAN GIAO NHIEM VU, THEO DOIL, PANH GIA
KET QUA THU'C HIEN NHIEM VU

1. Lap ké hoach cong tac

Viéc lap va giao ké hoach cong tac (thang, quy, nam) clia co quan, to chirc,
don vi céin cr vao chirc ning, nhiém vu va thuc hién theo huéng dan cua co quan
c6 tham quyén. Nhiém vu trong Ké hoach cong tac cua co quan, to chirc, don vi
1a co s& dé ngudi ding dau co quan, to chirc, don vi phan cong, giao nhiém vu
cho tirng cong chirc thudc pham vi quan 1y.

2. Giao nhiém vu cho cong chirc

a) Can cu churc nang, nhiém vu cia co quan, td chtre, don vi, ké hoach cong
tac (thang, quy, nim) va Danh muc san pham/cong viéc, ngudi ding dau CQSD
cong chirc hoic ngudi dimg dau CQTTSD cong chire ¢6 trach nhiém phén cong,
giao nhi¢m vu cho cong chirc gén vo1 vi tri viée lam dam nhan.

23



b) Nhi¢m vu dugc giao phai ¢6 yéu cau ro rang ve thoi han hoan thanh, san
pham/cong viéc dau ra dé lam co so theo doi va danh gia két qua thuc hién.

¢) Béi véi nhiém vu phat sinh chua c6 trong ké hoach cong tac cta co quan,
t6 chirc, don vi hodc cong viée thudng xuyén trong Danh muc san pham/cong
viéc, nguoi dimg dau CQSD/CQTTSD cong chirc phan cong, giao nhiém vu cho
cong chuc trén co s& bang phan cong nhi¢m vu va kha nang thuc hién, bao dam
can d6i, hai hoa giira cac cong chirc thudc pham vi quan 1y nham hoan thanh tot
nhat cac nhiém vu dugc giao trong va ngoai ké hoach cua don vi; cong chirc dugc
giao bo sung nhiém vu c6 trach nhi¢m thyuc hién va bao cdo nhu nhiém vu nam
trong ké hoach cong tac di giao dau ky.

¢) Giao nhiém vu cho cong churc phai dam bao cac nguyén tac sau:

Tung cong chirc trong co quan, to chirc, don vi phai dugc giao nhi¢ém vu co
sO lugng, chat lugng, tién do thuc hién cu thé tuong xtmg vai vi tri viée lam dam
nhan.

Cong churc khong c6 kha nang hoan thanh nhiém vu vé s lugng, chat luong,
tién do phai bao cao ngudi giao viéc dé giao cho cong chirc khac thuc hién; nhiém
vu ndy van tinh trong tong nhiém vu duoc giao, nhung khong dugc tinh vao két
qua hoan thanh.

Cong chuc dugce giao ddm nhan thém nhiém vy tir cong chirc khac thi nhi¢m
vu nay dugc tinh ngoai tong s6 nhi¢ém vu dugc giao ban dau va dugce tinh diém
tuong img vaéi két qua thuc hién nhiém vu.

d) Giao nhiém vu trong cac truong hop dac biét
- Déi vé6i nhitng nhiém vu phdt sinh ngodi danh muc san pham/ céng viéc:

+ Truong hop xuét hién nhiém vu chua c6 trong Danh muc san phém/céng viée
da phé duyét, nguoi dimg ddu CQSD/CQTTSD tién hanh giao bd sung cho ngudi thuce
hién dé theo ddi danh gia tuong ty nhi¢m vu da c6 trong danh muc. Pén ky ra soat,
nguoi dimg dau CQSD cong chie dé xuét giri CQTM vé to chire can b tong hop, dé
xuét trinh CQQL phé duyét bo sung vao danh muyc dé ap dung.

- Poi voi san phdm/cong viéc co hé so quy doi lon, hodc san pham/cong viéc
phan cong cho nhiéu nguoi tham gia thuc hién:

Nguoi dimg dau phai phan tach san pham 16n thanh cac san phdm nho c6 san
pham dau ra va hé sd quy d6i trong pham vi tong hé sd ctia san pham 16n dé giao theo
tién do hodc giao cho nhiéu cong chirc thuc hién. Piém danh gia va mac do hoan
thanh ctia timg cong chitc duoc xac dinh trén co s két qua phan viéc timg ca nhan
thuc hién.

Trudng hop san pham c6 hé s6 quy doi 16n nhung khong phan tach dugc thanh
cac san pham/cong viéc nho dé giao cho ting cong chirc thuc hién, thi ngudi giao can
ctr khoi lugng tham gia cua tirng cong chirc dé€ xac dinh ty trong hé s6 cho tirng cong
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chiic nam trong tong h¢ so cua san pham lon, dé giao va danh gia do6i véi ting cong
chuec.

- Doi voi nhiém vu kéo dai qua nhiéu thang:

Nhiém vu can thoi gian xt Iy qua nhiéu thang thi nguoi giao phan chia nhiém
vu thanh cac san pham/cong viéc nho c6 hé s6 quy doi phu hop véi tién do timg
tudn/thang dé danh gia. Trudong hop san pham/cong viéc khong thé chia nho theo tién
d6 timg tuan/thang thi nguoi giao xac dinh ty trong thuc hién theo tuan/thang dé theo
doi danh gia.

- D6i vdi cdc cong viée cé tinh chdt bé tro cho cong viéc chuyén mén nghiép vu:

Céc nhiém vu b tro c6 két qua hoan thanh nhung khong c6 san pham cu thé (vi
du: tiép dan, do1 ngoai, hoi hop, t6 chirc su kién, sao chup van ban, ho trg hau can...)
néu da nam trong quy trinh thyc hién san pham cong viéc thi khong dua danh muc
giao viéc va danh gid. Truong hop cac cong viéc nay thuc hién doc 1ap khong lién
quan dén quy trinh nghiép vu thi dugc giao va tinh h¢ so6 quy doi theo so gio thuc hién
khi so sanh v4i san pham chuan.

3. Trach nhiém ciia cong chirc trong trién khai thwe hién nhiém vu va tu
danh gia

Cong chtc ¢o trach nhiém thuc hién day du nhiém vu duoc giao, bao dam sd
lugng, chat luong, tién do, dong thoi cép nhat két qua thyc hién nhiém vy vao
phan mém theo doi, danh gid cong chuec.

Pén cubi ky danh gia, cong chirc ty chdm diém nhom tiéu chi chung dé ngudi
quan ly danh gia cung v6i diém danh gia thuc hién nhiém vu thanh két qua xép
loai chat lugng cong chirc.

4. Panh gia cong chirc theo tiéu chi két qua thwe hién nhiém vu vé s6
lwong, chat lwong, tién do cua san phflm

a) Viéc danh gid tiéu chi két qua thuc hién nhiém vu dbi voi cong chirc duge
thuc hién trén co sé so sanh gitta s6 luong san pham/coéng viéc hoan thanh (da
quy ddi) voi sb luong san pham/cong viée dugc giao (di quy d6i) hang thang hoic
quy.

b) Két qua thuc hién nhiém vu thong qua sé luong, chat lugng va tién do cta
san pham/cong viéc:

- V& sb lugng: Xac dinh bang diém ty 1& phan trim giita s6 luong san
pham/cong viéc hoan thanh (d3 quy d6i) v6i sé luong san pham/cong viée dugc
giao (43 quy ddi) thudc nhiém vu trong thang hodc quy.

- V& chit luong: Xac dinh bang diém ty 1é phan tram gitta s6 luong san
pham/cong viéc hoan thanh dat yéu cau vé chat luong ndi dung (dd quy doi) so
v6i sd lugng san pham/cong viée duge giao (d3 quy ddi) trong thang hodc quy.
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Truong hop 6 sai sot 1on vé ndi dung anh huong dén chét luong cua san
pham/cong viéc thi mdi lan danh gia chua dat bi trir 25% diém chit luong cta san
pham/cong viéc do, trir truong hop sai sot do nguyén nhan khach quan dugc cap
c6 tham quyén x4ac nhén.

- Vé tién do: Xac dinh bang diém ty 1& phan trim giita sé luong san
pham/cong viéc hoan thanh dat tién do tro 1én (dd quy d6i) so véi sb luong san
pham/cong viéc duge giao (dd quy ddi) trong thang hodc quy. Truong hop khong
bdo dam ding tién d6 thi mdi 1an cham bi trir 25% diém tién d6 cia san phém/céng
viéc do, trir trudong hop sai sé6t do nguyén nhan khach quan dwgc cap co tham
quyén x4c nhén.
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CHUONG VI. HUONG DAN CACH TiNH PIEM KET QUA THU'C HIEN NHIEM VU THEO TIEU CHi PANH GIA

1. Céach tinh diém s6 lwong

Cong thirc tinh: Piém ty 1& phan trim (%) hoan thanh vé sb luong = S6 luong san pham, cong viéc hoan thanh (di quy doi) / sd
luong san pham, cong viéc duoc giao (da quy do1) thude nhi€ém vu trong thang hoac quy
Bang 1: Vi du cach tinh diém s6 luong tai cot (9) trong bang sau: (cdc néi dung trong bang cé tinh tham khéo)

DANH GIA
GIAO NHIEM VU i .
: : Danh gia so lwgng
STT Noi dung nhiém vu ) ) ) ) S6 lugng hoan
B 2 R .. | Hé¢ s0 quy | SO luwgng So lwgng giao S6 lugng hoan | .
Ngay hét han [San pham/ cong viéc < < . thanh thuc té
doi giao quy doi thanh thyc te ..
quy doi
(1) 2 3) 4) ) (6) (7) =(5) *(6) (8 ) =) *(©)
S VB Th . ’ k A yo
o (Doan Y TAm B YHICNVOL 5112025 |Cong van 1,0 5,0 5,0 4,0 4,0
don vi chu tri
Tra 1‘ . k X h R .. ‘
p | [ OLHICRASMCUANEUOL 1 10/11/2025 |Cong van tra 1o 2,7 3,0 8,1 3,0 8,1
dan/doanh nghiép
B ’ Ie tX h A A t ’
3 D20 Ca0TONEAOP VECONBIAC | 19/11/2025 |Bao cdo 3.7 1,0 3,7 0.8 3.0
chuyén mon
Tong cong 16,8 15,1
Diém ty 1€ ph?\n trim (%) vé sb lwgng két qua thue hién nhiém vu [=(9) / (7)] 89,6%
Ghi chu:

Cot 2,4,5 tu dong léy tir danh muc san phélm/ cong viéc da duoc phé duyét; Cot 3, 6 s€ do nguoi quan 1y giao, Cot 8 ca nhan tu
bdo cdo, nguoi quan ly duyét, Cot 7, 9 do phan mém tinh theo cong thirc.
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2. Cach tinh diém tién do

Cong thire tinh: Piém ty 16 phan trim (%) hoan thanh vé tién d6 = S6 lugng san pham, cong viéc hoan thanh dat tién do trd 16n (da quy

d61) / SO lwong san pham, céng viée duoc giao (43 quy ddi) trong thang hodc quy

Trieong hop khong bao dam ding tién dé thi moi lan/ngay cham bi triv 25% diém tién dg cia san pham/cong viéc do, trir trieong hop sai

sot do nguyén nhén khéach quan dwoc cap cé tham quyén xdc nhdn.

Bang 2: Vi du cach tinh diém tién d0 tai cot (12) trong bang sau: (cdc ndi dung trong bang cé tinh tham khdo)

GIAO NHIEM VU PANH GIA
Panh gia s6 lwong Panh gia tién do
STT | Ngi dung nhi¢m vy o Sin phim/ | Heséquy |  O° |S0lwemg— S loong — )
Ngay het han cong vi¢c déi lugng giao SO luong hoan tﬁémh Neav hodn So lan | SO luong hoan
‘ gia0 | quy ddi | hoan thanh |~ * T gt h-‘{ " [cham tién thanh thye (€ dat
thue té LS an 46 | tién do quy déi
quy doi
(7) 9 (11) = (12) =
i & & @ ) @ A=orve | Y | =ore | " | a0 |@-apesre)
Soan VB Tham gia §
[P0 VE ThAMERY 5110005 |Cong van 1,0 50 | 50 4,0 40 |19/112025| 40 0.0
kién véi don vi chu tri
Tra 16i kién nghi cua Cone vin tra
A%
2 |nguoi dan/doanh 10/11/2025 |, g 2,7 3,0 8,1 3,0 8,1 12/11/2025| 2,0 4,1
nghi¢p
B y , tX h A
3 |PA0CAIONENOPVE | g,110025 |Bao cho 3,7 1,0 3,7 0,8 3,0 | 18/11/2025] 0,0 3,0
cong tac chuyén mon
Tong cong 16,8 15,1 7,0
Piém ty 1¢ phan trim (%) vé tién do két qua thwe hién nhiém vu [= (12)/ (7)] 41,7%
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3. Cach tinh diém chat lwong
Cong thire tinh: Piém ty 18 phan traim vé Chat luong = S6 lugng san pham, cong viéc hoan thanh dat yéu cau vé chat lugng ndi dung (da
quy doi) / S6 luong sdn pham, cong viéc dugc giao (da quy doi) trong thang hodc quy

Trwong hop c6 sai sét 16n vé ngi dung anh hwong dén chat lwong ciia san pham, céng viéc thi méi lan danh gia chwa dat bi trir 25% diém
chat lwong cua san pham, cong viéc do, trie truong hop sai sot do nguyén nhan khach quan dwoc cap co tham quyén xac nhan.

Bang 3. Vi du cach tinh diém chat luong tai cot (14) trong bang sau: (cdc ndi dung trong bang co tinh tham khdo)

GIAO NHIEM VU PANH GIA
. - . 32 1B R Panh gia
i a Danh gia so lugng Danh gia tien do chit lwgng
01 dung . 2 . . 0 z z
STT nhiém vu Ngay hét | San pham | HE¢so | SO luwgng 50 l‘u'(.)’ng $é luong S6 luong ) SO lugng o SO lugng
han cong viéc | quy ddi giao glaozo hoan | hoan thanh Ny e S(3 ngay hoan ttlanh SP laP hoan t?anh
quy doi thanh hue & thanh cham tién thp’c te dat | y€u cau thlgc te dat
thue té al}fe txe. do tiéen do quy | lamlai | chatlugng
; quy doi a6i quy déi
_ 9)=0)* (11) = (12) = (9)- (14) = (9)-
(1) ) 3) “) ) (6) (7) =(5)*(6) (8 8) (10) (10)-3) | (11)*25%%(9) (13) (13)%25%% (9)
Soan VB
1 |Tham giay 15/11/2025 |Cong van 1,0 5,0 5,0 4,0 4,0 19/11/2025| 4,0 0,0 0,0 4,0
kién
Tra 1oi kién Cong van
2 . v q1a | 10/11/2025| ", 2. 2,7 3,0 8,1 3,0 8,1 12/11/2025| 2,0 4,1 1,0 6,1
nghi nguoi dan tra 101
Bao céo cong
3 |tac chuyén 19/11/2025 |Béo cao 3,7 1,0 3,7 0,8 3,0 18/11/2025 0,0 3,0 2,0 1,5
mon
Tong cong 16,8 15,1 7,0 11,6
Piém ty 1 phan trim (%) vé chit lrgng két qua thyce hi¢n nhiém vu 68.8%
o
[=14) /(7] ’
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4. Ciach tinh két qua hoan thanh nhiém vu ciia céng chirc

4.1. Piém tiéu chi két qua thyre hién nhiém vu ciia cong chirc khong giir chirc vu linh dao, quan ly

Cong thuc:
i at+tb+c
Diém danh gia =
3

Trong do:
a la diém ty 1€ phan tram (%) v€ s0 lugng két qua thuc hién nhiém vu
b la diém ty 1€ phan tram (%) vé chat luong két qua thuc hién nhiém vu
c la diém ty 1€ phan tram (%) vé tién do ket qua thuc hién nhiém vu

Vi du: Két qua thuce hién vé sé lirong, tién do, chat lwong nhw tai Bang 1, Bdng 2, Bang 3 trén ddy, cdch tinh két qua thuc

hiéen nhiém vu nhw sau:

STT Chi tiéu danh gia Pon vi tinh Két qua thue hién
a | Diém ty 1& phan trim (%) vé sb lugng két qua thuc hién nhiém vu % 89,6
b | Diém ty 16 phan trim (%) vé chat lvong két qua thuc hién nhiém vu % 68,8
¢ | biém ty 1& phan tram (%) vé tién d6 két qua thuc hién nhiém vu % 41,7
Piém danh gia % 66,7

4.2. Piém tiéu chi két qua thuwe hién nhiém vu ciia cong chirc giit chirc vu linh dao, quan ly

atb+tct+td+d+e

Piém danh gia =
6
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Trong do:

a la diém ty 1 phan tram (%) vé s6 luong két qua thuc hién nhiém vu

b 1a diém ty 1¢ phan trim (%) vé chat luong két qua thyc hién nhiém vu

c 1a diém ty 1€ phﬁn tram (%) vé tién do két qua thyc hi¢én nhiém vu

d 13 diém ty 18 phan tram (%) vé két qua hoat dong cua linh vuyc duoc giao lanh dao, quan 1y, phu trach
d 1 diém ty 1& phan trim (%) vé kha ning t6 chuc trién khai thyc hién nhiém vu

e 14 diém ty 18 phan trim (%) vé nang luc tap hop, doan két cong chirc thudc pham vi quan 1y

Vi du: Gid sir két qua thuc hién vé s6 lwong, tién dg, chat lwong ciia cong chire giik chire vy lanh dao, qudn Iy lién quan
dén nhiém vu do céng chirc triec tlep phu trach thyc hi¢n tai Bang 1, Bang 2, Bang 3 trén ddy; Khong co chuyen vien thugc
pham vi quan ly hoan thanh <50 diém; Khéng phat sinh phan dnh, khiéu nai, kién nghi vé mdu thudn, mat doan két ni bo;
Tien do thuc hién nhiém vu “ Soan thdao van ban tham gia y kién” chgm qua 4 ngay. Cach tinh két qua thuc hién nhiém vu
nhu sau:

STT Chi tiéu danh gia Pon vi tinh | Két qua thye hién
a Piém ty 1 phan tram (%) vé s6 luong két qua thuc hién nhiém vu % 89,6
b | Piém ty 18 phan trim (%) vé tién do két qua thyc hién nhiém vu % 68,8
¢ | Biém ty 1& phan trim (%) vé chat luong két qua thuc hién nhiém vu % 41,7

Diém ty 1 phan tram (%) vé két qua hoat dong cua linh vyc duoc giao lanh dao,

4| quan Iy, phu tréch v 30,0

d | Diém ty 18 phan trim (%) vé kha ning t6 chire trién khai thuc hién nhiém vu % 50,0
Diém ty 1¢ phan trim (%) vé nang luc tap hop, doan két cong chirc thudc pham

¢ |viquanly % 100,0

Piém danh gia % 66,7
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CHUONG VII. HUONG DAN TONG HQP KET QUA PANH GIA VA XEP
LOAI CHAT LUQNG CONG CHUC

1.Tong hop két qua theo déi danh gia cong chirc hang thang/quy
7 J(ét qua theo ddi, danh gia cong churc hing thang/quy duoc xac dinh bang
tong di€m ti€u chi chung va diém két qua thuc hi¢n nhi¢m vu cua cong chirc

Tong diém theo ddi  _  p;&n, tiay chichung + (Diém dénh gis x 70)
danh gia cua
thang/quy

Vi dy: Tong hop diém theo ddi danh gia thang ctia Cong chirc khong gii chirc
vu quan 1y theo vi du tai di€ém 4.1 Khoan 4, Chuong VI.

- Piém danh gia tiéu chi chung dat 30 diém

- Téng diém theo ddi danh gia theo thang = 30 + (66,7% x 70) = 30 +46,7 =
76,7 diém

Tong diém trung binh theo ddi, ddnh gia 12 thang cta ndm 1a cin ct xép loai
chat lugng cong chirc cudi nam.

2. Thoi diém xép loai chit lwgng cong chirc

Thoi diém xép loai chat luong cong chirc duoc tién hanh trude ngay 15 thang 12
hang nam nén do61 véi cadc nhiém vu co6 thot han hoan thanh sau ngay 15/12 s€ duoc
chuyén sang danh gié két qua trong nam sau.

Truong hop tai thoi diém xép loai chat luong, cong chirc vang mit c6 1y do
chinh dang hoic dang nghi 6m, nghi ché do thai san theo quy dinh ctia phap luat thi
viée Xép loai duoc thuc hién can cu trén téng diém theo doi, danh gia ddi voi khoang
thoi gian thyc té cong chirc cong tac trong nam.

3. Xép loai chét lwong cong chirc:

Co6 04 muc xé&p loai chat lugng cong chiic can ctr tong diém trung binh theo
doi, danh gia ca ndm. Cac muc xEp loai nhu sau:

a) Hoan thanh xudt sac nhiém vu: Pat tir 90 diém trd 1én (nhung ty 1€ khong
vuot qua 20% - 25% tong s6 cong chuc duge x€p loai “Hoan thanh tot nhiém vu”
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 335/2025/ND-CP;

b) Hoan thanh tdt nhiém vu: Pat tir 70 diém tro 1én dén dudi 90 diém:;

¢) Hoan thanh nhiém vu: Dat tir 50 diém dén duéi 70 diém;

d) Khong hoan thanh nhiém vu thugc mdt trong cac truong hop sau:

- C6 két qua theo doi, danh gia dudi 50 diém;

- Bi ,céprcc') tham qllyén ,két luan co bjéu hién suy thoai vé tu tu:é:ng chinh tri,
dao durc, 161 song, "tu dién bién", "tu chuyén hoa"; vi pham nhirng diéu dang vién
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khong duoc 1am; vi pham trach nhiém néu guong, anh hudng xau dén uy tin ctia ban
than va co quan, don vi noi cong tac;

- C6 hanh vi vi pham lién quan dén hoat dong cong vu bi ky luat bang hinh
thure tir khién trach trd 1€n trong ndm dénh gia;

- Co quan, to chure, don vi thudc tham quyén phu trach, quan 1y truc tiép lién
quan dén tham 6, tham nhiing, 1ang phi va bi xtr Iy theo quy dinh ctia phéap luat (doi
v6i cong chue gitr chuc vu 1anh dao, quan 1y).

CHUONG VIIL HUONG DAN YEU CAU POI VOI PHAN MEM DANH
GIA XEP LOAI CONG CHUC

1. Yéu cau chung

- Pam bao khong vi pham céc quy dinh vé quyén tac gia, quyén so hitu tri tué
va cac quyén lién quan theo Luat S& hitu tri tu€ s6 50/2005/QH11 dugc stra doi, bo
sung boi cac Luat: Luat so0 36/2009/QH12, Luat so6 42/2019/QH14, Luat so
07/2022/QH15, Luat Khoa hoc, cong nghé va d61 moi sang tao s6 93/2025/QH15;

- Pam bao tinh md, c6 kha nang két ndi voi phan mém diéu hanh, quéan 1y van
ban va giao nhi€ém vu cua co quan, t6 chirc, don vi; cac h¢ thong thong tin, co so dit
li¢u lién quan khac dé thu thap, cap nhat thong tin, dit liéu phuc vu theo doi, danh gia
cong chtrc trén phan mém theo quy dinh ctia phap luat vé két noi, chia sé dir li¢u;

- Pép tng s6 luong nguoi dung cia Co quan quan 1y cong chirc;

- Thun tién tra ctru, tim kiém nhiém vu, két qua thuc hién nhiém vu cua cong
chtrc theo cac tiéu chi khac nhau.

- Thiét ké to chtrc, cau triic pht hop voi mé hinh t6 chire bo may nha nudc; to
chtrc bd may, md hinh t6 churc cia cac co quan, té chure, don vi.

- Phu hop vdi cac quy dinh vé theo ddi, danh gia cong chire theo Nghi dinh Quy
dinh vé danh gid, x€p loai chat lugng doi véi co quan hanh chinh nha nude va cong
chuc; cac van ban huéng dan ctia Bo Noi vu.

- Tuan thu céc tiéu chuan, quy chuan k¥ thuat vé ing dung cong nghé thong tin,
chuyén doi so trong co quan nha nudc; quy chuan, tiéu chuan ky thuat vé dit 1iéu can
b0, cong chirc, vién chirc.

- San sang hd tro dia chi Internet thé hé méi.

2. Yéu cau vé chirc ning
a) Déap ung yéu cau quan 1y cua co quan quan 1y, co quan st dung cong chirc

- Chtric ndng quan ly danh muc:

+ Quan 1y co céu td chirc phtt hop véi cdu trac t6 chire bd may cua co quan,
to chuc, don vi;
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+ Quan 1y cong chitrc phit hop véi co quan, t6 chuc, don vi;
+ Danh muc vi tri viéc lam;

+ Danh muc san pham/cong viéc.;

+ Danh muc phan loai cap do phtic tap cong viéc;

+ Danh muc san pham/ cong viéc quy doi;

+ Danh muc danh gi4 tiéu chi két qua thuc hién nhiém vu;
+ Danh muyc déanh gia ti€u chi chung;

+ Danh muc theo ddi, danh gia theo thang/quy va danh gia, xép loai chat
luong nam;

+ Danh muc ti€u chi danh gié, xép loai d61 vé1 nguoi lao dong ddm nhiém
cong tac ho tro, phuc vu;

+ Danh muc tiéu chi danh gia, xép loai t6 churc;

- Chirc nang Théng ké, tong hop két qua theo ddi, danh gia chat lwong, mirc do
hoan thanh:

+ Riéng 1¢ va két hop da chiéu theo cac tiéu chi: két qua theo ddi, danh gia;
ca nhan, co quan, don vi; vi tri vi¢c lam; thoi gian danh gia (thang, quy, nam).

+ Pa dang hinh thuec: sb liéu, bang biéu, bao cdo téng hop, chi tiét, mo6 hinh
so do truc quan dudi hinh thirc dashboard. Thong tin, dit li¢u cu thé bang so li¢u, ty
1€.

- Quan 1y, giao vigc:
+ Giao viéc tir danh muc san phém/céng viéc da quy doi;
+ Giao viéc phat sinh khong c6 trong Danh muc san pham/cong viéc;

+ Quan ly duoc toan bd so luong cong viéc da giao cho cong churc thude
co quan/don vi;

+ Quan 1y duoc tinh trang, tién do thuc hién cong viéc cua timg cong chic
thudc pham vi quan ly;

- C6 kha nang tich hop chir ky 5O chuyén dung cong vu hodc luu nhat ky phé duyét
bao co két qua cta cp co tham quyén

b) Dap tng yéu cau dbi voi cong chire

- Piang ky nhiém vu ké hoach, nhiém vu phat sinh, ghi nhat ky cong vige hang
ngay, cap nhat dugc két qua va san pham cong viéc 1én hé thong dé nguoi quan ly
danh gia.

- Thong ké, tong hop dugc nhi¢m vu va két qua thuc hién cong vi¢c cua cong
chirc.

¢) Pénh gia két qua thuc hién nhiém vy va danh gia tiéu chi chung
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- Thong ké, tong hop dugc nhiém vu va két qua thuc hién cong vi¢c cua cong
chirc.

- Ty dong danh gia két qua thyc hién nhiém vy theo thang/hodc quy theo 03 tiéu
chi: S6 luong, Chat lugng, Tién d6 phu hop theo phuong phap quy d6i quy dinh tai
Nghi dinh va huéng dan ctia ctia co quan c6 tham quyén.

- H6 tro ty dong hoa tong hop, danh gia muc do, chét luong, dé xuét Xép loai
quy, nam dya trén dir liéu hang thang.
- Panh gid tiéu chi chung theo quy dinh tai Nghi dinh s 335/2025/ND-CP.
- Téong hop diém danh gia tiéu chi két qua thyc hién nhiém vu va tiéu chi chung
theo cong thirc tinh quy dinh tai Nghi dinh s6 335/2025/ND-CP.
- Tong hop két qua theo ddi danh gia cia timg cong chiic theo thang/quy va ca
nam.
d) Quan tri hé thong:
- Quadn tri nguoi dung
+ Chure nang quan ly, phan quyén: Cé chic ning quan ly, phan quyen cho

cac dbi tuong st dung, nhom ddi tugng st dung theo pham vi, thAm quyén st dung
tai nguyén khac nhau cta hé thong.

+ Chtrc nang quan ly danh muc nguoi dung: Co chire ndng quan ly, cap nhat,
chinh stra thong tin nguot1 dung theo nhom khac nhau; phu hgp véi mo hinh t6 chue
bo may (st dung dir licu CBCC).

- Sao luu dir li€u: Cho phép thuc hién sao luu du phong.

3. Yéu cau vé hiéu ning

- Thoi gian phan h01 trung binh: Hé thong c6 thoi gian phan hoi trung binh
dudi 03 gidy khong bao gom cac ludng mang tinh chat thong ké, bao cio (thoi gian
phan hoi duoc tinh tir khi nguoi str dung gui yéu cau dap ung t6i hé thong cho dén
khi nhan dugc dir liéu phan hoi tir hé thong)

- Thoi gian phan hdi chdm nhat: Hé thdng c6 thoi gian phan hdi cham nhét
dudi 15 gidy doi voi toan bd céac thao tac trén toan trang.

7 - Sb nguoi truy cip dong thoi: Hé thong c6 kha nang dap Umg it nhat 80% trén
tong sO cong chuc cua co quan quan ly truy cap dong thoi.

7 - S6 nguoi sir dung dong thoi: Hé thong c6 kha nang dap umg it nhat 50% trén
tong s6 cong chue cua co quan quan ly s dung dong thoi (Muac d6 hoat dong tuong
tu nguoi s dung da su dung thanh thao h¢ thong).

4. Yéu cau vé bio dam an toan, an ninh mang

Hé théng phan mém theo do1, danh gia can trién khai phwong an an toan thong
tin theo quy dinh tai Nghi dinh 86 85/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh phu
va thong tu 12/2022/TT-BTTT ngay 12/08/2022 ctia BO Thong tin va Truyén thong
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(nay 1a B6 Khoa hoc cong nghé). Chirc ning co ban can dap tng bao dam an toan
thong tin nhu sau:

a) Xac thuc nguoi dung
- Chire nang xac thuc nguoi dung khi truy cap hé thng;
- Chtic nang luu trir thong tin xac thuc;

- Chure ning thiét 1ap chinh sach mat khau nguoi dung, han ché s luot ding
nhap.

b) Kiém soat truy cap
Chtrc nang thiét 1ap gidi han thoi gian cho:

+ Cho phep thiét 1ap giéi han thoi gian cho (timeout) dé dong phién két nbi
khi Phan mém khong nhan duoc yéu cau tir nguoi dung;

‘ + Hién thi thong bao, dong phién két nbi da hét han thoi gian timeout va yéu
cau dang nhap lai.

¢) Ghi nhat ky hé thong

Chtrc nang ghi nhat ky hé thong: hé théng c6 chirc ning ghi nhat ky: truy cip
hé théng (ngudi dung va quan tri); quan Iy tai khoan; giao nhiém vu, cap nhat, chinh
stra nhiém vu; két qua theo ddi, danh gia; thay doi cAu hinh.

d) An toan img dung

- Chtrc nang kiém tra tinh hop 1€ cua dir li€u dau vao: kiém tra tinh hop I¢,
tinh logic dir liéu dau vao va hién thi thong tin, thong bao dé ngudi dung biét.

- Chirc nang bao vé chong lai cic hinh thérc tin cong phd bién nhu SQL
Injection, OS command injection, RFI, LFI, Xpath injection, XSS, CSRF.

- Kiém soat 151, thong bao 13i.
5. Yéu cau khac
- Giao dién ph?m mém don gian, than thién, dé sur dung.

- Co tinh nang nhic viéc, thong béo trén Phan mém thong qua trang thai cong
viéc.
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Phu luc I: BANG THONG KE DANH MUC SAN PHAM/CONG VIEC

i ~  .r ...z | Sanphim Wiy Téng sb Phan —_
Stt Nhiém vu Cong vi€e chi tiet dAu ra Sqo 1qug s (B nhém Ghi chu
san pham
(1) 2) 3) (4) (3) (6) (7) (8)

(1) STT: Ghi 6 thir tw cdc nhiém vu duoc liét ké (1,2, 3...).

(2) Nhiém vu: Ghi tén nhiém vu ¢ cdp dd tong quat, ding theo chirc ning, nhiém vu ciia
don vi hoac vi tri viéc lam.
Vi du: "Tham muwu van ban quy pham phdp ludt", "Téng hop bdo cdo thang”, "Trd 16i
kién nghi cir tri".

(3) Cong viéc chi tiét: Ghi buée cong viéc hodc phdn viéc cdu thanh ciia nhiém vu.

(4) Sdn pham ddu ra: Ghi cu thé san pham cudi cing hodc san pham cau thanh phdi tao
ra khi két thiic nhiém vu/cong viéc.
vi du: “Céng vén trd loi”, “Bdo cdo tong hop”, “Du thio vin bin QPPL”

(5) Tan sudt/so lwong san pham: So lan thuc hién trong ky (thang/quy/nam), hodc Sé
lirong san phdm dau ra.
Vi du:“02 lan/thang”, “10 bdo cdo/nam”, “01 vin ban/Quy”.

(6) Tong sé ngwoi lam: Ghi tong sé heong cong chire cing dwoe giao truec tiép tham gia
thue hién nhiém vu nay.
Vidu: 01 nguoi (cong viéc ca nhan), 2—3 nguoi (cong viéc nhom),

(7) Phdn nhom: Ghi nhom phdan loai nhiém vu theo tinh chat cong viéc va dac diém cua
san phcfm tai diém 4.2, khoan 4, muc I, Chuong I1.

(8)  Ghi chii: viét vai tro, hodc tén nhitng ngueoi thiee hién san pham...
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Phu luc II: PHIEU LAY Y KIEN CHUYEN GIA VE LUA CHON SAN

PHAM CHUAN

PHIEU LAY Y KIEN CHUYEN GIA

(Vé lua chon san pham/cong viéc chuan)

A. Thong tin chuyén gia
o HO VAN (i
o ChUC VU/AON VII woviiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e
e Diénthoal/Email: ......cc.ooovvviiiiiiiiiiiiieeeeeeeee

B. Danh muc sin pham/cong viéc dé xuat xem xét
(Pon vi gtri kém danh muc thong ké theo mau biéu 01)

1. Dé xuat cia chuyén gia vé san pham/cong viéc chuan

Nhiém vu

Cong viéc chi tiét

San pham
dau ra

Tan suat/
So lwgng
san pham

T(?ing )
nguoi
lam

Nhom

Ghi chu

2. Panh gia ciia chuyén gia vé san pham dugc dé xuat theo ting tiéu chi lua
chon san pham chuan

Tiéu chi Dat Khong dat | Ghi chi (Nhan xét)
1. Tinh phé bién va mirc dé Idp lai O O
2. Tinh dai dién O O
3. C6 quy trinh xit Iy va dau ra ré rang U O
4. Gdn véi chire nang, nhiém vu chinh ciia CQ O O
5. Dé nhdn biét, dé so sanh O Ol
Kién nghi khac (néu cé):
Ngay thang nam

Chuyén gia ky, ghi r6 ho tén
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Phu luc III: BANG TONG HQP, PE XUAT SAN PHAM/CONG VIEC
CHUAN

I. Thong tin chung

TN CO QUAN: ...ttt e

Thoi gian lay ¥ kién: T ngay ...... [oviiid i dén ...... vl i,
Phuong thtc 1dy ¥ kién:

[ Phiéu lay y kién [0 Hop nhom [0 KhAC: oo,
Danh sach chuyén gia tham gia gop y:

(Ghi r6: Ho tén — Chtrc vu — Pon vi cong tac — Vai tro lién quan)

I1. N§i dung tong hop:

1. Bang tong hop y kién dé xuat sin phAm/cong viéc chuin

San phim Thupe | DAnhgid
TT | Ho tén chuyén gia | Nhiém vu \P . murc do
: : . daura nhom .
phu hop

2. Noi dung thdng nhit dé xuit lwa chon sin pham/cong viéc chuin

San phim dau

Nhiém vu
ra

Thudc nhém Ghi chu

3. Phé duyét ciia Nguwoi dieng ddu CQSD

[0 Pdng y phé duyét san pham chuin [0 Khong dong ¥ phé duyét san pham
chuén

Y kién chi dao (néu co):

Ngay thdang nam Ngay thang nam
T6 chuyén gia ky, ghi ré ho tén Phé duyét cia CQSD
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Phu luc IV: BANG TONG HQP DANH MUC SAN PHAM/CONG VIEC VA

HE SO QUY POI VE SAN PHAM CHUAN

Khung

(1) 2 G) (4) ) (6 (7) (&) ¥

(1) Stt: Ghi sé thir tw

(2) Nhiém vu: Ghi tén nhiém vu theo danh muc nhiém vu da téng hop tai Biéu 1

(3) Cong viéc chi tiét: Ghi buée cong viéc hodac phdn viéc cau thanh ciia nhiém vu

(4) Sdn pham ddu ra: Ghi tén san pham dau ra ciia Nhiém vu theo danh muc da tong
hop tai Biéu I

(5) Phdn nhém: Ghi nhém céng viéc ( Nhém 1, Nhém 2... ) da phan logi tai diém 4.2,
khoan 4, Muc I, phcfn I, chuong I1

(6) Khung diém téi da: Ghi khung diém t6i da ciia nhém nhiém vu do t6 chuyén gia
xdc dinh.

(7)  Diém chiam: Ghi diém cham cho tirng nhiém vu theo khung diém ciia nhém

(8) Hé sé quy déi: Tinh = Diém cham ciia nhiém vu/Piém chdm ciia san pham chudn.
Hé s6 quy doi san pham chudn bang 1

(9) Ghi chii: Ghi tén san pham/céng viéc chuan twong ving véi dong ¢é SP chudn
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Phu luc V. CAC Vi DU VE LAP DANH MUC SAN PHAM CONG VIEC,
CHAM PIEM VA XAC PINH HE SO QUY POI

1. Vi du vé 1ap danh muc san phim/cong viéc theo Phu luc I

Vi du lap danh muc san phcfm/céng viéc cua vi tri viéc lam Chuyén mon
nghiép vu, tai Vu chuyén nganh, thuoc Bo.

Thire hién theo phwong phdp thong ké, tong hop tir trén xudng:

1.1. Cot 1: “STT”: Liét ké s6 thtr tu theo tung nhém nhiém vy ctia don vi tir
1 cho dén heét.

1.2. Cot 2: “Nhiém vu”: Liét ké cac nhiém vu ctia don vi da thuc hién trong
12 thang cia nam trudc lién ké. Vi du “Nhdém cong viéc chuyén moén nghiép vu”
bao gom:

I. Xay dung thé ché

1. Xay dung Luat, Nghi dinh

2. Tham gia ¥ kién doi véi cdc dw thao vin ban quy pham phdp ludt
3. Xdy dung dé dn cdp quoc gia

I1. Huéng dan nghiép vu

4. Tra loi y kién, kién nghi ciia cit tri, ngueoi dan/doanh nghiép

5. Bdo cdo tong hop vé céng tac chuyén mén theo dinh ky, ddt xudt
I1. Tham dinh vin ban

6. Tham dinh hé so vé cong tac Thi dua, khen thiuéng cdc cdp

3.3. Cot 3: “Cong viéc chi tiet”: Tai cdt ndy mo ta ngan gon cac budc cong
viéc chinh phai thuc hién dé hoan thanh san pham/cong viée, vi du :

Nhi¢m vu 1: “Xay dung Luat, Nghi dinh”. Do day la nhiém vu 16n bao gém
nhiéu cong doan, nhiéu nguoi tham gia thuc hién nén tach thanh cac budc cong
viéc nho bao gom:

1.1. Thanh lap ban soan thdo

1.2. Xay dwng dé cwong

1.3. Xay dung dy thao

1.4. Héi thao ldy y kién gép y

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

1.6. Hoan thién dy thdo trinh cdp tham quyén
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Nhiém vy 2: “Tham gia y kién véi cac du thao van ban quy pham phép luat”
cOt mo ta cong vige chi tiet 1a: “Soan thao cong van tham gia y kién gui don vi
chu tri”.

Nhiém vu 3: “Xay dung dé an cap quéc gia: “ Nghién ciru chii triong, quan
diem, xay dung dé cuwong, du thao, ldy y kién, hoan thién trinh cap tham quyén”.

Nhiém vu 4: “Tra 10i y kién, kién nghi cta cir tri ngudi dan/doanh nghiép “thi
cOt mo ta cong viéc 1a: “ Nghién cuu don thu, soan van ban gui cong thong tin
dién tu hodc nguoi dan/ doanh nghiép .

Nhiém vu 5: “Lap bao cdo téng hop vé cong tac chuyén mon theo dinh ky,
dot xuat” thi cot mo ta cong viéc la: “Tong hop thong tin, so liéu, ldp bao cao
chuyén mon gui co quan cdp trén”.

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

3.4. Cot 4: “San pham dau ra”: Viét tén san pham/cong viéc ngan gon
tuong ung voi nhi¢m vu da liét ké & cot 2 va cong viéc chi tiét & cot 3. Cac loai
san pham cua cong chirc thong thudng 1a: Vin ban xin y kién; To trinh, Bao co,
Ké hoach, Chuong trinh, D& an, Nghi quyét, Quyét dinh, Thong tu, Nghi dinh,
Bién ban, gidy phép, gidy chimg nhan, hd so, ching tur. ..

3.5. Cot 5: “Tan suat/s6 luong san pham”: Viéc thong ké tan suat, s6 luong
san pham di thyc hién trong 12 thang cua nam trudc lién ké. Noi dung Cot nay
khong phai noi dung trinh cap c6 tham quyén phé duyét, nhung né lam cd so dé
ra soat, dé xuét lua chon san phém chuan, déng thoi 1am dit liéu dau vao dé giao
khéi lwong cong viée phut hop cho cong chirc.

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

Déi véi cac nhiém vu/san pham cong viéc thuc hién thudng xuyén hang
ngay/tuan/thang, thi tinh binh quéan theo thang; P6i v6i nhiém vu/san pham cong
viéc khong thuc hién thudng xuyén theo thang (dot xuat) thi thong ké theo nim.

Vi du trong myc san pham “Céng van tham gia y kién”, thong ké dugc 60
van ban tir 01/01/2024 dén hét 31/12/2024, tuy nhién s6 luong van ban tra 161 cua
mdi tuan/thang khac nhau, nén sé tinh binh quan theo thang, mdi thang binh quan
1a 5 cong van. Tai Cot 5 s& viét 1a 5 van ban/thang”.

Pbi voi san pham khong thuc hién thuong xuyén, thi dém tong so san
pham d3 1am trong ca nam trude lién ké, vi du: Xay dung Thong tu, théng ké ca
nam 2024 14 03 vin ban, tai Cot 5 s& viét 13 “03 Thong tu/nam”.
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3.6. Cot 6: “S6 ngudi thuc hién 1am san pham”: Viéc thong ké sb luong
cong chirc tham gia thuc hién timg san pham khong phai ndi dung trinh cip co
tham quyén phé duyét, tuy nhién day 13 cin cr quan trong dé ra soat, lua chon san
pham chuan cho budc tiép theo.

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

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

Vi du: bang téng hop danh myc san pham/cong viéc nhu vi du sau:

£ San pham Tz:'in suat/ Tong so Phan
ST Nhiém vu Cong viéc chi tiet ,\p s0 lwgng \ g | .
dau ra A Z nguwoi lam nhom
T san pham
(1) 2) 3) (4) ) (0) (7)
I | XAY DUNG THE CHE
| | Xay dung nghi
dinh
NP, OD thanh
1.1 Thanh lgp ban soan- | 10 b 02 VB/nam | 1 nguoi Nhém 2
thao .
soan thdo
Xdy dung dé cuong bé cuong 02 VB/nam . ,
1.2 Nehi dinh Nehi dinh 03 nguoi Nhom 4
Xdy dung du thao Du thdo 02 VB/nam . .
1.3 Nehi dinh Nehi dinh 04 nguoi Nhom 4
Ldy y kién ciia cdc .2 02 VB/nam
: ., ... | Bantong . ,
1.4 co quan, to chuec lién A 1 nguoi Nhom 2
hop vy kién
quan
15 H:Ol t,hao lay y kien Taf lieu hoi | 02 VB/nam 03 nguoi Nhom 3
aop y thao
Hoan thién du thdao Ngh; d'l;n h 02 VB/nam .. ,
1.6 . £z 2 | trinh cap 04 nguoi Nhom 4
trinh cdap tham quyén 2 3
tham quyén
T‘hAam gray Nghién ctru du thao, . <
kién doi voi soan cone van tham Cong van
2 | cac du thao yan cong val . |thamgiay |2 VB/thang | [nguwoi | Nhém 3
< 1 gia y kién gui don vi |, .z
véan ban quy L7 kién
;7 | chutri
pham phap luat
Nghién ctru chu
. truong, quan diém, .
3 )’(aygdl_mgﬂrde . XD dexcu”on'gz du Dé an 01 d,e an/ 05 nguoi Nhom 5
an cap quoc gia | thao, lay y kién, nam
hoan thién trinh cap
tham quyén
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San pham

Tan suat/

Tong so

Phan

ST Nhiém vu Cong viéc chi tiét X 56 lwrong Lo .
dau ra - Z nguwoi lam nhom
T san pham
II | HUONG DAN NGHIEP VU CHUYEN MON
Tré 161 y kién, | Nghién ctru don thu,
kién nghi cia | soan van ban gui Céne vin
4 | cu tri/ngudi cong thong tin dién tra 1 §i 4 VB/ thang | 01 nguoi Nhom 2
dan/doanh tur, nguoi dan/ doanh
nghiép nghiép
Bao €90 Eong Téng hop thong tin,
hop vé cong s6 liéu, 1ap bao cao Béo cao
5 | tac chuyén 1, 1P Dao 40 | 3BC/thang | 01 nguoi | Nhom 2
A . chuyén mén gtri co | chuyén mon
mon theo th uan cip trén
ky, dot xugt | T1an 4P
III | THAM PINH VAN BAN
Thérp dinh ho Nghién cﬁ:u HO so, Bép cao
so vé cong tac | 1ap BC thdm dinh tham dinh 30 Hs/ . .
6 Thi dua, khen | trinh cap tham trinh cap thang 01 nguot Nhom 2
thudng cac cap | quyén. tham quyén
C NHOM HO TRQ, PHUC VU,
KHAC
Phat hanh van | Phat hanh van ban di
\ . L, 200 luot/ . ,
1 | ban khi duge cap co than 01 nguoi Nhom 1
thAm quyén ky duyét &
) Lu'u ‘Eru ho so, | Sap ?(pp,Aluu kho ho 5 11’1’(.)"[/ 01 nguoi Nhom 1
tai liéu s0, tai liéu thang
Hau can phuc Chuan bi giay moi,
3 | Vucude hop Xin Xe, Xin phongA 6 C}l(.)C 02 nguoi Nhom 1
hop,...phuc vu cudc /thang
hop
Soan thao van A
4 | bén hanh chinh | 5020 thao n6i dung 20VBE o wauoi | Nhom 1
. theo mau c6 san thang
don gian
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2.Vi du veé cho diém va xac dinh hé so quy doi

Quy (‘I,(;)i
X A Khung £ hé so
Stt | Nhiém vu Sin thm diém C}.l;a ™| theo sin | Ghi cha
: : pham nhom A diem Z
toi da pham
chuan
1 | Soan thio van ban hanh chinh | Vanban | Nhém 1 | 100 5 1 fZZ ? ham
2 | Phat hanh van ban Luot Nhoém 1 100 1 0.2
3 | Luu trit ho so, tai ligu Lugt | Nhém 1 | 100 2 0.4
4 | Hau can phuc vu cudc hop (illé(i)c Nhom 1 100 8 1.6
5 Bao cao thf) ng tin, s0 licu Bao cdo | Nhom 2 200 40 8
theo yéu cau
Cham diém Chi s6 cai cach Béang .
6 hanh chinh diém Nhém 2 200 30 6
7 La[? dl_J:vtoan ngan sach nha KH’ du Nhém 2 200 100 20
nudc nam toan
g | Biénban, thong bio xét duyét | Thong | o5 | 209 | 50 10
bdo cdo quyét toan ngan sach bao
9 t\f;n ban tham muu xir I don Van ban | Nhom 3 300 80 16
jo | Bdocdonghiénctukhoahoe | pae I \pem 3 | 300 | 250 | 50
cap tinh
11 | Bdo cdo phuc vy Baihoi Béocdo | Nhom3 | 300 | 260 | 52
Dang don vi
1o | Baiphdtbiéu, raloiphong |y pan | Nhom3 | 300 | 180 | 36
van cua LD
13 | B4o cao dai hoi dang cdp tinh | Bo cao | Nhom 4 400 380 76
14 | X4y dung dy thao Nghi dinh 1(\11511;11 Nhom4 | 400 | 400 80
15 | Xay dung thong tw huéng dan Tlf[?rng Nhém 4 | 400 280 56
16 | Xay dung dé an cp qudc gia Péan | Nhom 5 500 500 100
17 | Xay dung Nghi quyét TW NQ | Nhém5 | 500 | 450 90
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LOI CUOI

Nhim tao thuén loi cho viée thuc hién Nghi dinh $6 335/2025/ND-CP ngay
21/12/2025 ctia Chinh phu quy dinh vé danh gia, xép loai chat luong ddi véi co
quan hanh chinh nha nudc va cong chirc; song song vdi qua trinh xay dung Nghi
dinh, B6 Noi vu da chi dao Vu Cong churc - Vién chuc phéi hop véi cac don vi
trong va ngoai Bo nghién ctru, bién soan cudn So6 tay hudng dan xay dung bo tiéu
chi va trién khai dénh gia két qua thuc hién nhiém vu déi v6i cong chiic.

Chi dao bién soan:

Ong Trwong Hai Long, Thtr truong Bo Noi vu

To chirc bién soan va tham gia bién soan:

Ong Nguyén Quang Diing, Vu truéngVu Cong chuc - Vién chic

Ong Hoang Xuan Pam, chuyén vién cao cap, Vu Cong chiic — Vién chirc
Ba Bui Thi Thiao My, chuyén vién, Vu Cong chiic — Vién chtic

Cac chuyén gia tw van ddc 1ap va hd tro ki thuat:

Ong Nguyén Pirc Tw, Tu van trudng Cong ty tu van va phan mém VietEz
Viét Nam

Ong Nguyén Trong Nghia, chuyén gia tu van cao cap (Nguyén Vu trudng
B4 Tai chinh)

Ba Hoang Thi Ngan, chuyén gia tu van cao cap (nguyén Vu truong Vin
phong Chinh phu)

Ong Buii Cong Quang, chuyén gia tu van cao cap, Phé Vu truéng Vu To
chtrc cong vy, Van phong Chinh phu

Ngoai ra, trong qua trinh bién soan con co sy tham gia dong gop ¥ kién,
tham khao kinh nghiém cua cac dong chi Lanh dao Tinh uy Khanh Hoa va céc
can b lanh dao co quan chuyén mén thugc Uy ban nhan dan tinh Khanh Hoa.

B§ phan bién soan xin tran trong cam on Thir truéng BO Noi vu Truong
Hai Long va cac chuyén gia, can bd, cong chirc néi trén da dong gop tich cyc vao
qud trinh bién soan cudn So6 tay nay.

Do day 1a mot chu dé hét strc méi, kinh nghiém thyc tién chua nhiéu, viéc
bién soan chu yéu tham khao cac tai liéu trong va ngoai nudc c6 lién quan (co su
hd trg ctia AI) va cac phuong phép tmg dung phd bién, dé hinh dung, d& 1am nhét
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nén khong tranh khoi nhirng han ché nhét dinh. Bo phan bién soan mong nhan
duoc nhitng phan anh tir thuc té thuc hién dé tiép tuc hoan thién cubn S6 tay phuc
vu tot hon cho viéc trién khai Nghi dinh s6 335/2025/ ND-Cp ngay 21/12/2025
cta Chinh phu tai cac B9, co quan ¢ Trung wong va dia phuong./.
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