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LOI MO PAU

Tai ky hop thtr 9 Qudc hoi khéa XV di thong qua Luat Can b, céng chirc
s 80/2025/QH15, trong d6 tir Diéu 25 dén Diéu 27 quy dinh vé danh gia cong
chtrc gom: nguyén tic, tham quyén, ndi dung, phuong thirc danh gia, xép loai chat
luong cdng chuc trén co so theo ddi, danh gia thuong xuyén, lién tuc, da chiéu,
dinh lugng bang cac tiéu chi cu thé gan véi tién do, s6 luong, chat lugng cua két
qua, san pham theo vi tri viéc l1am; st dung két qua danh gia dé thuc hién khen
thudng, ché do thu nhap tang thém, tién thudng hodc xem xét b tri vao vi tri viec
lam thap hon hoic cho thdi 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 gia va str dung céng chirc ding nang luc, dtng vi tri viéc
lam. Theo d6, cin ctr quy dinh caa Luat Can b, céng chirc va Quy dinh s 366-
QB/TW ngay 30/8/2025 ctia Bd Chinh tri vé viéc kiém diém va danh gia, xép loai
chat luong dbi véi tap thé, ca nhan trong hé théng chinh tri, Bo Noi vu di trinh
Chinh phu ban hanh Nghi dinh s6 335/2025/ND-CP ngay 21/12/2025 quy dinh vé
danh gia, xép loai chat luong ddi v&i co quan hanh chinh nha nudc va cong chirc
c6 hiéu lyc tir ngay 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 gid, xép loai chat
lwgng cén bo, cdng chic, vién chic (dugc stra ddi, bd sung tai Nghi dinh sb
48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023).

Noi dung Nghi dinh dugc nghién cau, xay dung trén co s& khao sét thyc tién
danh gia cong chic tai tinh Khanh Hoa, tham van cac chuyén gia tu van danh gia
KPI caa khu vuc doanh nghiép va dac thu cong viéc cua cong chirc trong cac co
quan hanh chinh nha nudc vai nhiéu noi dung méi nhu: Theo ddi, danh gia cong
chtc trén co sd giao nhiém vu, ghi nhan, xac nhan va chim diém céng chic theo
tiéu chi danh gia chung va tiéu chi két qua thuc hién nhiém vu duogc tién hanh
thuong xuyén, lién tuc theo thdng hoac quy; phuong phap xac dinh ti€u chi danh
gia két qua thuc hién nhiém vu bang viéc xac dinh: (1) Danh muc san pham/cong
viéc, (2) Pon vi san pham/cong viéc chuan va (3) Danh muyc san pham/cong viéc
quy doi; xay dung phan mém theo ddi, danh gia cong chirc va giao nhiém vu cua
co quan, to chire, don vi dé phuc vu cong tac danh gia, xép loai chat luong cong
chuc; stir dung két qua theo ddi, danh gia, xép loai chat luong cong chuc,...

Pé hudng dan cac Bo, nganh, dia phuong trién khai thuc hién Nghi dinh, Bo
Noi vu ban hanh S6 tay huéng dan xay dung Bo tiéu chi va trién khai danh gia
ket qua thuc hién nhiém vu doi vai cong chuec.
S6 tay duoc két cau vai 08 noi dung chinh, gdom:
1. Gidi thiéu chung
2. Huéng din xay dung tiéu chi danh gia két qua thuc hién nhiém vu d6i voi
cong chic chuyén mon, nghiép vu.
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3. Hudng dan xay dung tiéu chi danh gia két qua thuc hién nhiém vu d6i voi
ngudi lao dong lam cong tac ho trg, phuc vu.
. Huéng dan danh gia déi véi cong chirc giir chirc vu 1anh dao, quan Iy
. Huéng dan giao, theo ddi, danh gia két qua thuc hién nhiém vu.
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6. Hudng dan cach tinh diém két qua thuc hién nhiém vu theo tiéu chi danh gia.
7. Huéng dan tong hop két qua danh gia, xép loai chat luong cong chuc.
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. Huéng dan yéu cau dbi vai phan mém theo ddi, danh gia cong chuec.

Do chitc nang nhiém vy, hoat ddng quan ly cua mdi B, nganh, dia phuong rat
khéc nhau nén céc vi du trong cudn So tay nay méi tap trung goi y khuyén nghi dbi
Vi co quan, don vi ¢ chirc ning tham muu tong hop. Nhitng co quan, don vi ndy
c6 thé &p dung truc tiép mot hodc mot sé ndi dung va co su bo sung, diéu chinh cho
pht hop Vi thuc tién. D6i véi nhing co quan, don vi ¢d chirc nang nhiém vu khac
nhu giam sat hai quan, theo dai quan ly, thu chi ngan sach, thanh tra, tham tra, tham
dinh, cap phép,... ma nhiém vu gan véi san pham/cong viéc c6 tén goi cu thé khéc
thi can phai nghién ctu ap dung tiéu chi phan loai nhém nhiém vu gan véi san
pham/cong viéc dau ra cho phi hop véi dic diém cu thé cua co quan, don vi.

Chung tdi hy vong cubn Sé tay nay sé& gilp cac Bo, nganh, dja phuong trién
khai thuc hién Nghi dinh s 335/2025/ND-CP duoc thuan loi, hiéu qua. Qua do,
gop phan doi méi cong tac danh gia, xép loai chat lugng ddi véi céng chirc phu
hop véi yéu cau cua nén hanh chinh trong giai doan méi.

Rat mong nhan duoc su dong gop ¥ kién cia cac Bo, nganh, dia phuong tir
thuc tién hoat dong dé tiép tuc hoan thién cudn So tay.



CHUONG |. GIOI THIEU CHUNG

1. Muc dich

Hudng dan cac co quan vé phuong phap xay dung tiéu chi danh gia két qua
thuc hién nhiém vu doi véi cong chuc dé trien khai theo doi, danh gia, xep loai
chat luong cdng chirc theo quy dinh tai Nghi dinh s 335/2025/ND-CP.

2. Can cir bién soan

- Lu4t Cén bd, céng chuc sé 80/2025/QH15;

- Quy dinh 366-QD/TW ngay 30/8/2025 cua Bo Chinh trj vé viéc kiém diém
va danh gia, xép loai chat luong ddi véi tap thé, ca nhan trong hé thdng chinh tri;

- Nghi dinh s6 335/2025/ND-CP ngay 21/12/2025 caa Chinh phu quy dinh vé
danh gid, xép loai chat lugng d6i v6i co quan hanh chinh nha nuéc va céng chic.

3. Giai thich mot sé tir ngir sir dung trong Soé tay

a) Co quan quan 1y (CQQL) cbng chic 1a co quan, t6 chirc cd tham quyén
thuc hién cac ndi dung quan ly can bg, cong chuc

b) Co quan sir dung (CQSD) cong chiic 1 co quan, t6 chire, don vi duoc giao

tham quyen st dung, phan céng, b tri, kiém tra, danh gia vi¢c thuc hién nhlem
vy, quyén han caa cong chic va céc tham quyén khac theo phan cap, uy quyén.

¢) Co quan truc tiép sir dung (CQTTSD) cdng chuzc 1a don vi cau thanh cua
co quan st dung c6ng chuc, truc tiép thuc hién phan cong, bé tri, theo ddi, danh
gia viéc thuc hién nhiém vy, quyén han caa cong chtc thudc pham vi st dung.

d) Theo doi, danh gid céng chirc 1a viéc cap 6 tham quyen giao nhiém vy, ghi
nhan, xac nhan va cham diém cong churc theo tiéu chi danh gia chung va tiéu chi két
qua thuc hién nhiém vu duoc tién hanh thuong xuyén, lién tuc theo thang hoac quy.

d) Tiéu chi danh gid két qua thuec hién nhiém vy 13 danh muc nhiém vu gan véi
san pham/cong viéc dau ra dugc quy doi theo don vi san pham/cong viéc chuan.

e) Pon vi san pham/cdng vigc chuan la san pham/cong vige thuong xuyén,
phod bién, dinh lugng dugc, thuc hién Iap lai trong pham vi chirc nang, nhiém vu
clia co quan, to chirc, don vi; duoc st dung dé quy doi nhiém vy gan véi san
pham/cong viéc vé s luong, chat lugng, tién do cia cong chic.



CHUONG IL. HUONG DAN XAY DUNG BQ TIEU CHi PANH GIA KET
QUA THU'C HIEN NHIEM VU POI VOI CONG CHUC CHUYEN MON
NGHIEP VU

PHAN 1. POI VOI CO QUAN SUDUNG VA CO QUAN TRUC TIEP SU
DUNG CONG CHUC

I. Lap Danh muc nhiém vu gan véi san pham/cong viéc dau ra

1. Muc dich, yéu cau

Lap Danh muc nhiém vu gan véi san pham/cong viéc dau ra (sau ddy goi tat
la Danh muc san pham/céng viéc) cua co quan, don vi dé lam co sé quy doi va
lurong hoa nhiém vu theo san pham, lam can ctr dé giao viéc, theo doi, danh gia
ket qua thuc hién nhiém vu cua cong chirc.

2. Cin cit 1ap Danh muc san pham/cong viéc
- Chtrc nang, nhiém vu ciaa CQSD, CQTTSD cong chuc;
- Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam;
- Ban phan cong cong viéc d6i voi cong churc;
- San pham/céng viéc thu:c‘té cla co quan, don vi va cong chire da thyc hién
trong 12 thang cta nam trudce lien ke.
3. Trach nhiém thuc hién:
Nguoi dimg dau CQSD cdng chic/nguoi dimg dau CQTTSD cbng chuc

chiu trach nhiém t6 chic trién khai 14p Danh muc san pham/cong viéc cua don vi
minh dé trinh cip c6 tham quyén xem xét phé duyét.

4. Phwong phap 1ap Danh muc san pham/cong viéc

4.1. Thong ké Danh muc sdn pham/cong viéc

- Nguoi ding dau CQSD/CQTTSD to chuc trién khai thong ké san
pham/céng viéc cua co quan, don vi minh da thyc hién tir thang 01 dén thang 12
ctia nam trudce lién ké. Ngudn thong tin, dir liéu 1am can ct théng ké 1a s theo
ddi cong van di — dén cia don vi, cong van di trén vian phong dién tir, hoidc hd so
tai lidu luu trit ndi bo tai don vi. C6 02 cach dé trién khai nhu sau:

(1) Céch 1 (T trén xudng): Lanh dao don vi chu dong thuc hién viéc thong
ké Danh muc san pham/cong viéc theo linh vuc hoic theo phong, sau d6 chuyén
cho ting cong chic trong don vi ra soét, cho y kién dé hoan thién.

(2) Céach 2 (Tur dudi 1én): Giao cho tung cong chuc ty thong ké danh muc
san pham/cong viéc cua ban than, giri cho Lanh dao don vi dé ra soét, tong hop
thanh danh muc chung cua don vi.



Tay theo tinh hinh thyc té cia co quan, nguoi dung dau CQSD/CQTTSD
quyet dinh cach thuec trién khai cho phu hop.

Khuyén nghi: B4i véi co quan c6 don vi cu thanh thi nén ap dung cach 1;
d6i voi co quan khéng c6 don vi cdu thanh thi nén &p dung cach 2.

- B6i vai nhiém vu 16n phai thue hién qua nhiéu cong doan, thoi gian thuc
hién kéo dai qua nhiéu tuan, nhiéu thang; nhiém vu can nhiéu ngudi tham gia thuc
hién (nhu nhiém vu xay dung dé &n, vian ban quy pham phép luat...) thi can chia
nhé thanh nhiéu budc cdng viéc nho; mdi budc cdng viéc gan véi mot san pham
codng viéc dau ra (nhiéu san pham nhoé cau thanh san pham 16n). Viéc chia nho san
pham giup cho ngudi quan ly dé dang hon khi phan cong nhiém vu cho nhiéu
nguoi thuc hién, can doi duoc khdi luong cong viéc va phil hop véi nang luc cua
nguoi thuc hién, dong thoi dé danh gia theo tién do, chat luong san pham/cong
viéc hang thang ddi véi tirng céng chac tham gia thuc hién.

Khuyén nghi: Viéc xac dinh cac budc cdng viéc nho can duogc thuc hién
trén co so cac quy dinh phap luat co lién quan, cac quy trinh, quy ché noi bo veé
trinh ty, tha tuc thyc hién nhiém vy d3 duoc co quan ban hanh (néu co); tru.’O’ng
hop chua c6 quy dinh cu thé thi cin cir vao md ta thuc tién cta ngudi truc tiép
thuc hién cac nhiém vu.

- Pbi voi nhitng cong viéc khong rd san pham dau ra thi ké khai vao muc
cong viéc khac.

4.2. Ldp Danh muc san pham/céng viéc chung ciia CQSD/CQTTSD

a) Danh muc san pham/cong viéc chung cuia CQSD/CQTTSD duoc lap trén
co so tong hop danh muc san pham/céng viéc cua tiing céng chic hoic ting co
quan truc tiép st dung cong chire (néu cd). Sau khi théng ké duoc Danh muc san
pham/céng Viéc, co quan, don vi tién hanh ra soét, loai bo cac nhiém vu gin Véi
san pham/cong viéc bi tring 1ap (do nhiéu ngudi cling ké khai, hoidc ké khai lap
di 1ap lai, hoac ké khai sai...)

b) Béi véi CQSD cdng chirc duge phan cap quan 1y céng chac (vi du Cuc
thuoc B9...) thi xay dung danh muc san pham/ cong viéc trén co s& tham khao
san pham/ ¢6ng Vviéc tuong tu clia co quan quan 1y hodc co quan cing cap khac
(néu c6) két hop vai san pham céng viéc chuyén nganh thanh danh muc san
pham/céng viéc cia co quan minh, béo céo co quan quan 1y trudc khi quyét dinh
ap dung.

¢) Khi 1ap Danh muc san pham/cong viéc, co quan, don vi phai thyc hién
phan loai nhiém vu theo tinh chat cong viéc va dic diém cua san pham téi da thanh
05 nhom theo cép do phuc tap cua vi tri viéc lam twong tng véi ngach cong chirc
chuy&n mdn, nghiép vu duoc bb tri ciia co quan, don vi dé lam co s xac dinh hé
sb quy doi tat ca san pham/cong viéc vé don vi san pham/cong viéc chuan.



Duéi day 1a goi y khung phan loai san pham/ cong viéc d6i véi co quan c6
chtrc nang tham muu tong hop:

Nhém

Tinh chat cong viéc

Dic diém san pham

Nhém 1
(N1)

Céc cong viée co tinh chat don gian,
thuong xuyén lip lai, c6 biéu miu
hudng dan; hoic cac cong viéc co tinh
chét bd tro, phuc vu

Van ban hanh chinh, van ban
trao doi trong noi bo co san biéu
mau. Vi du: Céng vin théng bdo
néi bo, mau dang ky, gidy di
dwong... Ap dung trong pham vi
co quan, don vi

Nhém 2
(N2)

Cac cong viéc co tinh chat chuyén
mon nghiép vu dién ra thudng xuyén,
da c6 quy dinh, quy trinh hudng dan.
Khi thye hién can tong hop so lidu/
viét bao cao/ phan tich/ giai trinh, doi
khi phéat sinh nhiing tinh huéng méi
doi hoi nguoi thuc hién phai c6 kién
thirc chuyén moén va kinh nghiém maéi
lam duoc

Vin ban hudng dan, vin ban tra
loi, bdo cdo tong hop vé 1 linh
viee chuyén mon nghiép vu, ap
dung trong pham vi ca nuoc hodac
dia phwong

Nhém 3
(N3)

Céc cong viéc co tinh chat nghién ciru,
bdo cao chuyén dé vé mot linh vuc
chuyén mén cu thé; nhitng coéng viéc
chuyén mén nghiép vu phat sinh tinh
hudng twong ddi phue tap, chua co
quy dinh huéng dan cu thé, doi hoi
nguoi thyc hién phai ¢ kinh nghiém
va hiéu biét chuyén moén sau, c6 kha
nang tu duy tong hgp mai lam dugc

Cadc san pham mang tinh z‘ong
hop, dc két tir thuc tién, cac Ké
hoach/Pé én ndi bg, cdc Bdo cdo
chuyén dé, cic Quyét dinh vé 1
linh viee chuyén nganh ap dung
trong ca nuoc; hodc 1 6 linh vuee
o tai dia phuong.

Nhom 4
(N4)

Cong viéc co tinh chat nghién ciru, xay
dung vin ban quy pham phap luat, ké
hoach, c6 tinh mdi, phai nghién ctru
nhiéu tai liéu, van ban quy pham phap
luat khac nhau, phai téng hop, dic két
tir thyc tién, c6 lién quan dén nhiéu
linh vuc, nganh, cé nhiéu bén tham
gia, pham vi 4p dung trong ca nudc
hodc dia phuong

Cdc sian pham cé tinh chat van
ban quy pham phap ludt nhuw
Nghi dinh, Théng tw; Cdc ké
hoach, chu’O’ng trinh hanh dong
co6 pham vi dp dung trong ca
nuoc vé mot so linh viue; Cdc van
ban tham muu chu truong, chinh
sach, dinh huéng chién lge cia
dia phwong, nganh

Nhém 5
(N5)

Cong viéc co tinh chat du bao, hoach
dinh chién lugc, xay dung cuong linh,
chu trwong, quan diém 16n; cong viée
c6 tinh chét bao trim hodc chuyén sau
& nhiéu linh vyc, san pham 4p dung
cho toan qudc.

Cdc van ban Ludt, Bé dn, Nghi
quyét trinh trung wong, Chién
lwgc nganh, chién lwoc phdt trién
kinh té xa hoi cua dia phuong;
Pé dan cdp quoc gia co tac dong
dén sw phadt trién kinh té xd hji
cua cd nuoc ...




Khuyén nghi: Bdi véi cac CQSD cong chic ¢6 chirc nang, nhiém vu dac tho
c6 san pham, két qua cdng viéc khac nhu t6 chirc thu, to chuc chi, giam sét, quan
ly, diéu hanh tac nghiép hoic cac co quan duoc phan cap quan ly cong chiec. ..thi
cin ctr md ta tinh chat cong viéc va dic diém san pham dé phan nhém nhiém vu
cho phu hop véi chire ndang, nhiém vu cta co quan, don vi.

5. Biéu mau lap danh muc san pham/cong viéc theo Phu luc I dinh kém.

6. Vi du lap danh muc san pham/cong viéc theo Phu luc 1V dinh kém.

I1. Xac dinh don vi san pham/cong viéc chuan

1. Muc dich

Xac dinh don vi san pham/cong viéc chuan dé 1am can ctr quy doi nhiém vu
trong Danh muc san pham/céng viéc cua co quan, don vi da 1ap tai muc | Chuong
nay theo don vi san pham/cong viéc chuan nham lugng hoa két qua thuc hién

nhiém vu caa cong chac theo mot thude do chung dé so sanh khéi lugng cong
viéc thuc hién.

2. Yéu cau déi véi dom vi san pham/cdng viéc chuan

- C6 tinh pho bién, thuong xuyén 1p lai trong thuc hién nhiém vu tai co
quan, don vi dugc thé hién bang tan suat thuc hién.

- Co dau ra, két qua cu thé.

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

3. Tham quyén, trach nhiém thuc hién

Nguoi dimg dau CQSD cong chuc dé xuat don vi san pham/cong viéc chuan

ctia co quan, don vi minh, gii CQTM cia CQQL cong chire dé tong hop dé xuat
phé duyét.

Déi vai CQSD cdng chirc duoc phan cap quan Iy cong chire, cin ctr vao danh
muc san pham/cong viéc cua minh tai tiét b, diém 4.2, khoan 4, muc I, phan | nay
dé lya chon don vi san pham/cdng viéc chuan cta minh, bao cdo co quan quan ly
trudc khi quyét dinh.

4. Phwong phap xac dinh don vi san pham/cong viéc chuan
- Sir dung phuong phap chuyén gia dé lua chon, dé xuat don vi san

pham/cdng viéc chuan tir Danh muc san pham/céng viéc da dugc tong hop & Muc
| Chuong nay.

- Ngudi dimg dau CQSD cong chic 1ap nhém Chuyén gia c6 kinh nghiém
trong ndi bd hodc phdi hop vai cac chuyén gia bén ngoai dé tién hanh xac dinh,
dé xuét don vi san pham/cong viéc chuan.
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- Khuyén nghi thanh phan nhém chuyén gia bao géom: Pai dién 01 Lanh dao
CQSD cbng chiic, mot s6 1anh dao CQTTSD cdng chic (néu c6) va cong chic da
c6 kinh nghiém lam cac san pham/céng viéc chuyén moén nghiép vu cé tan suat Ion.

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

+ San pham/cong viéc duoc thuc hién thudng xuyén, co tan suat 16n (khong
phai san pham phat sinh dot xuat hoac chi xuat hién & mot so thoi diém nhat dinh).

+ San pham/céng viéc c6 nhiéu céng chirc cuing thuc hién hoic hién dién &
nhiéu don vi.

+ C6 quy trinh xir Iy va dau ra rd rang, co thé luong hoa dugc va khéng phu
thudc qué nhicu vao yéu to bién dong hoac ngoai I€.

+ Nam trong chtic ning, nhiém vu cua co quan, don vi, d& nhan biét va so
sénh vai cac san pham/cong viéc khac.

Khuyén nghi: C6 thé lua chon don vi san pham/céng viéc chuan Ia san
pham/céng viéc trong nhom 1 va dugc nhom chuyén gia danh gia 1a thuan lgi nhat
cho viéc xac dinh hé so quy doi.

- Can cutr Y kién chuyén gia, Nguoi dimg dau CQSD c¢bng chuc tong hop két
qua va phé duyét dé xuat san pham/céng viéc chuan cia don vi minh. Truong hop
y kién chuyén gia khong tap trung thi Nguoi dirng dau CQSD quyét dinh lua chon,
dé xuét san pham/céng viéc chuan.

5. Biéu mau thuc hién

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

I11. Lap Danh muc san pham/cong viéc quy d6i (xac dinh hé sé quy
doi tat ca cac nhiém vu gian véi san pham/ cong viée dau ra vé don vi san
pham/céng viéc chuan

1. Muc dich, yéu cau:

Quy d6i tat ca nhiém vu trong Danh muc san pham/cong viéc da thuc hién
tai muc | Chuong nay vé don vi san pham/ cdng viéc chuan di xac dinh tai muc
IT Chuong nay, dam bao tinh khach quan, théng nhat, nham xac dinh duogc khoi
luwgng cong viéc thuc hién caa cong chuc.

2. Tham quyén, trach nhiém

Nguoi dimg dau CQSD cong chic dé xuat hé sé quy doi tat cac san
pham/céng viéc trong Danh muc san pham/cong viéc vé don vi san pham/cong
viéc chuan cua don vi minh giri CQTM Vvé t6 chic can bo tong hop thanh Danh
muc san pham/cdng viéc quy doi chung cua co quan, bdo céo dé xuat CQQL cong
chtc xem xét, quyét dinh.
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3. Can cwr thuc hién

Trén co s Danh muc san pham/cong viéc da phan nhom theo tinh chét
cong viéc va dic diém san pham tai Muc | Chuong nay; don vi san pham/cong
viéc chuan di lya chon tai muc 11 Chuong nay, Ngudi dimg dau CQSD cong chirc
xac dinh hé sb quy d6i cac san pham trong Danh muc san pham/cong viéc vé don
vi san pham/cdng viéc chuan giri CQTM béo cdo CQQL cong chirc phé duyét.

4. Phwong phap thuc hién

Tiép tuc st dung nhém chuy@n gia di thanh 14p dé xac dinh khung diém
cho tirng nhdm nhiém vu da phan loai theo tinh chat cong viéc va dac diém san
pham tai diém 4.2, khoan 4 Muc | Chuong nay, cham diém tirng nhiém vu trong
danh muc san pham/cong viéc va xac dinh hé s6 quy do6i danh myc san pham/cong
viéc vé don vi san pham/cong viéc chuan. CQSD cong chirc ¢d thé phoi hop voi
cac chuyén gia co kinh nghiém tir ni bo hoac bén ngoai dé thuc hién.

4.1. Cac bwéc thuc hién

Buwéc 1. Xac dinh khung diém theo phan nhém nhiém vu

Nhom chuyén gia cin ctr danh muc san pham/cong viéc va sé nhém nhiém vu
d3 phan loai theo theo tinh chat céng viéc va dic diém caa san pham tai diém 4.2,
khoan 4, Muc | Chuong nay, dé xuat khung diém téi da cho tiing nhém nhiém vu.
Duéi day 13 goi ¥ khung diém tir 01 dén toi da 500 diém d6i véi 05 nhdm
nhiém vu ctia co quan c6 chirc nang tham muu tong hop & Trung wong

Pi¢m
Nhom Tinh chat cong viéc DPic diém san pham toi da

Céac cong viée c6 tinh chat don
gian, thuong xuyén lap lai, co
biéu mau hudng dan; hoic cac
cong viéc co tinh chat bo tro,
phuc vu

Van ban hanh chinh, van ban
trao dé:i trong néi b ¢é san 100
biéu mau. Ap dung trong pham
vi co quan, don vi

Nhém 1
(N1)

Cac cong viéc co tinh chat
chuyén mon nghiép vu dién ra
thuong xuyén, da c6 quy dinh,
quy trinh hudng dan Khi thyc
Nhom 2 | hién can tong hop sb lidu/ viét

(N2) | bao cao/ phan tich/ giai trinh, doi
khi phat sinh nhiing tinh hudng
maoi doi héi nguoi thye hién phai
c6 kién thire chuyén mén va kinh
nghiém mai lam dugc

Van ban hu"O’ng dan van ban
tra 1oi, bdo cdo tong hop vé
mot linh vuc chuyén mon 200
nghiép vu, dp dung trong pham
vi ca nuwoc hodc dia phuong
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Piém
Nhom Tinh chat cong viéc Pac diém san pham téi da

Céc cong viéce co tinh chit nghién
ctru, xay dung ké hoach, bao céo '
chuyén d& v& mot linh vuc | Cdc sdn phdm mang tinh tong
chuyén mén cu thé; nhimng cong | hop, diic két tir thue tién, cdc
viéc chuyen mon nghlep vu phat Ké hoach/Pé dan ndi bé, cdc
Nhom 3 | sinh nhiéu tinh huéng twong dbi | Bdo cdo chuyén dé, cac Quyét 300
(N3) | khac nhau, chua c6 quy dinh | dinh vé mot linh vuc chuyén
huéng dan cu thé, doi hoi ngudi | nganh dp dung trong cd nuée;
thuc hién phai co kinh nghiém va | hogc mot s6 linh vue & tai dia
hiéu biét chuyén mén sau, c6 kha | phirong.
ning tu duy tong hop méi lam
duoc

Cong viéc co tinh chat nghién
ctru, xay dung van ban quy pham
phap ludt, c6 tinh moi, phai
nghién ctru nhiéu tai liéu, van
ban quy pham phap luat khac
nhau dé thuc hién, phai tong hop,
duc két tir thye tién, co lién quan
dén nhiéu linh vuc, nganh, c6
nhiéu bén tham gia, pham vi ap
dung trong cd nudc hodc dia
phuong

Cdc san pham cé tinh chat van
ban quy pham phap ludt nhu
Nghi dinh, Thong tu, Cac ké
hoach, chuwong trinh hanh
dong co pham vi dp dung trong 400
ca nuwoc vé mot so linh vuc;
Cac van ban tham muu chu
trwong, chinh sach, dinh
huwong chién luoc cia Dia
phuong, nganh

Nhém 4
(N4)

Cong viéc co tinh chat hoach | Cdc vin ban Ludt, Dé dn, Nghi
dinh chién luoc, co tinh chat du | quyét trinh trung wong, Chién
bao, xdy dung cuong linh, chu | lwge nganh, chién lwoc phat
truong, quan diém 16n; cong viée | trién  kinh  té xd hgi dia| 500
c6 tinh chat bao trim va chuyén | phwong; Dé dn cdp quoc gia
siu ¢ nhiéu linh vuc, san pham | ¢é tdc dong dén sy phat trién
ap dung cho toan qudc. kinh té xd héi ciia ca nudc ...

Nhom 5
(NS)

Khuyén ngh; viéc ap dung khung trén:

- Ddi véi cac CQQL cdng chirc hoic CQSD cong chic dugce phan cap quan
ly céng chic cd s6 nhdm nhiém vu da phan loai theo theo tinh chét cong viéc va
dic diém san pham tai diém 4.2, khoan 4, Muc | Chuong nay, tly theo dic tho
cdng viéc ciia nganh, linh vuc thi ¢6 thé 1am rd, bo sung hoic thay d6i mé ta tinh
chat cong viéc, dic diém san pham caa tieng nhém nhiém vu cho phi hop voi dic
thi va pham vi quan ly, nhung khong thay doi khung diém téi da cua ting nhom.,

- Ddi véi CQQL cdng chirc c6 danh muc san pham/cong viéc phan loai dén
nhém nao thi &p dung dén nhom do va khong thay doi khung diém toi da cua tung
nhém (thuc té dén khung nao thi 4p dung khung d6).
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Budc 2. Cham diém cho san pham/ cong viée ciia tirng nhiém vy trong nhém

Can ct khung diém cua ting nhém nhiém vu da xac dinh tai Buéc 1, nhom
chuyén gia tién hanh chim diém dbi vai tirng san pham/ céng viéc gan véi nhiém
vu trong Danh muc san pham/cong viéc da 1ap tai Muc | Chuong nay.

Viéc cham diém ting san pham/ ¢ng viéc gan véi nhiém vy trong danh muc
(bao gdm ca don vi san pham/cong viéc chuan) cé thé cin ct theo mot sb tiéu chi
goi y nhu: (1) Mirc do khé va yéu cau tinh sang tao; (2) Quy trinh thuc hién, khdi
luong thyc hién, thoi gian hao phi; (3) Pham vi yéu cau phdi hop trong qua trinh
thuc hién; (4) Pham vi 4p dung caa san pham, hoic cap c6 tham quyén phé duyét
san pham. Tuy theo dac thi cong viéc ciia co quan, nganh, linh vuc dé lya chon s6
luong tiéu chi, md ta chi tiét tiéu chi cho phl hop dé tién hanh cham diém.

Piém cham cho tung san pham/ céng viéc gan vai nhiém vu phai dam bao
twrong quan hop Iy so véi diém cia don vi san pham/cdng viéc chuan va nam trong
khung diém tdi da ciia nhém da phén loai tai Buéc 1. Goi y bang cham diém nhu sau:

Chaim diém
Quy Pham | Pham
trinh | viyéu | viap

Muc

. i thuc cau dung
. San | ppan | DRG T s | phéi | SPI | Téng
Stt | Nhiém vu p}lam Ahom vayeu | i hop | cdpcé | didm
daura E?]L;] lwong, | trong thcfm
sang thoi gua quyen
tao gian trinh phé
’ hao thuc duyét
phi | hiéen | SP
Soan thao van ban Van Nhém 1
hanh chinh bdn ! 2 Lo

SOOI IWIN|

Khuyén nghi: Viéc cho diém ctaia chuyén gia phai tuan thi nguyén tac sau:
- Tong diém cac tiéu chi caa mdi san pham/ cdng viéc khong vuot qua diém
toi da cua nhom.
- Dbiém cu thé cua tirng san pham cong viéc do nguoi ding dau CQSD cong
chuc quyeét dinh sau khi cé y kién caa Chuyén gia.
Buwéc 3. Xac dinh hé sé quy ddi vé domn vi san pham/cdng viéc chuin
LAy hé s6 cua don vi san pham/cong viéc chuan bang 1, CQSD céng chirc
thuc hién quy doi diém cuaa tat ca san pham/ céng viéc gan vai nhiém vu trong
danh muc tai Budc 2 vé don vi san pham/cdng viéc chuan theo cong thuc sau:
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Hé s0 quy doi U S
san phim/cong = _ Bl?m cua s.anqpharr)/ cong vigc (1) ]
biém cua don vi san pham/cong viéc chuan

viee (i)
Khuyén nghi: Viéc xac dinh hé s6 quy d6i theo cong thirc néu trén cé thé
thuc hién bang cong cu excel dé don gian va chinh xac nhu hinh dudi day:

G AutoSave I(.Ef:] Z) v gl il ¥ File cham diém va hé sé quy d... v £ Search
Filee  Home Insert Draw Pagelayout Formulas Data Review View Automate Help
A4 v i frv o1
A B C D E
Hé s6 quy
_— .z 5 dbi th
STT Nhiém vu San pham Diém ﬂm so
san phim
3 chuin
4 | 1 |Soanthao van ban hanh chinh don gian Vin bdn 5 1
5 2 |Phat hanh van ban Luot 4 0.8
6 3 |Luutrit ho so, tai liéu Luot 4 0.8
7 4 |Hau can phuc vu cude hop Cudc hop 8 1.6
8 | 5 |Bao cao thong tin, s0 lidu theo yéu cau Bao cao 40 8
9 | 6 |Cham diém Chi s6 cai cach hanh chinh Bang diém 30
10 7 |Lap du toan ngan sach nha nwdc nam KH du toan 100 20
11 8 |Bién ban, thong bao xét duyét bao céo quyét toan ngan| Thoéng bao 50 10
12 9 |Van ban tham muwu xit [y don thw Van ban 80 16
13 10 [Béo cao nghién ciru khoa hoc cép tinh Dé an 250 50

Gia sir CQSD cbng chuac lya chon “Soan thao van ban hanh chinh don gian”
lam san pham chuan c6 diém 12 5, hé s6 1a 1. Bé tinh hé s6 cho ting nhiém vu trong
danh muc, vi du dong 5 “phat hanh van ban” tai cot E dat cong thac =D5/$D4$ ,
két qua = 0,6 . Sau d6 kéo cong thirc ciia & E5 xudng cho tat ca danh muc, sé tu tinh
hé s6 (1am tron dén 1 s thap phan) cho tat ca danh muc san pham céng viéc.

4.2. Tong hop giri co quan tham muu vé t6 chirc can b

Nguoi ding dau CQSD cbng chic tong hop va dé xuat Danh muc san
pham/cdng viéc quy doi gui tai CQTM veé to chic can bd dé ra soat tong hop.

5. Biéu miu bang tong hep Danh muc san pham/cong viée quy doi tai
Phu luc 1T dinh kém.

6. Vi du cham diém va xac dinh hé sé quy doi tai Phu luc 1V dinh kém.
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PHAN I1. POI VOI CO QUAN THAM MU'U VE TO CHUC, CAN BQ
CUA CO QUAN QUAN LY CONG CHUC

1. Muc dich, yéu cau

Tong hop, ra soat, dé xuat va bao céo cap c6 tham quyén ban hanh Danh
muc nhiém vu gan vai san pham/céng viéc; Pon vi san pham/céng viéc chuan;
Danh muc san pham/cong viéc quy doi caa cac CQSD cbng chtc thanh Danh
muc chung trinh CQQL phé duyét d¢ &p dung thong nhat trong co quan.

2. Can cwr
Danh muc san pham/cong viéc; san pham/cong viéc chuan; Danh muc san
pham/cong viéc quy doi do cac CQSD cbng chuc dé xuat tai phan | Chuong nay.
3. Phwong phap thuc hién
Str dung phuong phap chuyén gia dé tong hop Danh myc san pham/cong
viéc, lua chon san pham/cong viéc chuan va xac dinh hé sé quy doi danh muc nhiém
vu vé san pham/cong viéc chuan ding chung. CQTM vé t6 chirc can bo ¢6 thé phéi
hop vai cac chuyén gia cé kinh nghiém tir ndi bo hoac bén ngoai dé thuc hién.
3.1. Cac budc thuc hién

Bwéc 1: Téng hep Danh muc san pham/cdng viéc:

Can ctt Danh muc san pham/céng viéc do cac CQSD cong chirc dé xuat,
CQTM veé to chirc can bo ra soét, loai bo cac san pham/céng viéc trung lap gita
cac co quan, don vi; chuan hoa thanh tén nhiém vu/san pham céng viéc chung cta
CQQL, ra soat dé dam bao tuong thich vé phan nhom giita cac CQSD cong chuc.
Tong hop thanh Danh muc san pham/cong viéc chung &p dung cho cac co quan
thudc, truc thuoc CQQL cong chic theo biéu mau tai Phu luc I.

Buwéc 2: Xac dinh don vi san pham/cdng viéc chuan

Trén co so danh muc san pham/cdng viéc chung da tong hop tai Budc 1 va
de xuat don vi san pham/cdng viéc chuan cua cdc CQSD cbng chuc, d¢ tong hop
de xuat lya chon don vi san pham chuan cua CQQL cong chic bang phuong phap
chuyén gia.

Nguoi dimg dau CQTM lap nhém Chuyén gia cé kinh nghiém trong noi bo
hodc phoi hop véi cac chuyén gia bén ngoai dé tien hanh lua chon, dé xuat don vi
san pham/cong viéc chuan.

Nhom chuyén gia gitp viéc caa CQTM gom:

+ Lanh dao, cong chuc cia CQTM

+ Pai dién cua mot sé CQSD cdng chirc ¢6 nhiéu san pham dai dién cho céac
loai san pham/cong viéc trong danh muc.

+ Chuyén gia c6 kinh nghiém tir bén ngoai (néu co)
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- Nguoi ding dau CQTM tong hop két qua tir cac chuyén gia, dé xuét lua
chon don vi san pham/céng viéc chuan dé dung chung cho cac co quan thudc, truc
thuoc CQQL cong chirc. Trudng hop ¥ kién chuyén gia khong tap trung thi Nguoi
dung dau CQTM quyét dinh lua chon va dé xuat don vi san pham/cong viéc chuan
vaoi CQQL cbng chuec.

Biéu tong hop dé xuat don vi san pham/cong viéc chuan theo Phu luc 11

Buéc 3: Xac dinh va lay y kién vé hé s6 quy ddi nhiém vu gan véi san
pham dau ra ve don vi san pham/cong viéc chuan

- Can ctr Danh muc san pham/cong viéc da tong hop tai budc 1 va don vi san
pham/cong viéc chuan da lua chon tai budc 2, CQTM tiép tuc s dung phuong
phap chuyén gia dé xac dinh hé s6 quy doi san pham/cong viéc cua tirng nhiém
vu trong danh muc vé don vi san pham/cong viéc chuan da lua chon.

- Nhém chuyén gia cia CQTM trong qué trinh 1am viéc can tham khao két
qua diém dé xuat cua cac CQSD cdng chirc dé thuc hién chAm diém cho ting san
pham/cong viéc gan vaéi nhiém vu trong danh muc (bao géom ca don vi san
pham/céng viéc chuan) tuong tu nhu budc 2, diém 4.1, khoan 4, muc 111, phan |
chuong nay); Biém cham cho tung san pham/céng viéc gan vai nhiém vy phai
dam bao tuong quan hop 1y so véi diém cua don vi san pham/cdng viéc chuan va
phai nam trong khung diém ctia nhom d3 phén loai tai budc 1 muc nay.

- Nhém chuyén gia tién hanh xac dinh hé sé quy doi ting san pham/cong
viéc gan vai nhiém vu trong danh muc vé don vi san pham/céng viéc chuan theo
cong thirc tuong tu tai budc 3, diém 4.1, khoan 4, muc 111 phan | chuong nay.

- Can clr két qua cua chuyén gia, ngudi ding dau CQTM tong hop két qua
va dy kién diém quy d6i cua ting san pham céng viéc dé lay y kién va trinh CQQL
phé duyét ap dung chung.

Viéc 1y y kién c6 thé bang hinh thire vin ban hoic to chuc thao luan lay y
kien cac CQSD cong churc thudc va truc thugec CQQL cbng chuc.

Biéu mau cham diém va xac dinh hé s6 quy doi tai phu luc 111 dinh kém.
Bwéc 4: Tong hep kién cia cac CQSD cong chikc

- Nguoi dung d¢au CQTM tong hop v kién caa cac CQSD cong chirc vé danh
muc san pham/cong viéc va hé sé quy ddi vé don vi san pham/cdng viéc chuan
(theo biéu mau tai phu luc I11) dé trinh CQQL phé duyét.

- Truong hop ¥ kién khong tap trung thong nhat thi CQTM vé t6 chirc can
bo dé xuat phuong an lya chon bao cdo CQQL xem xét, quyét dinh.

4. Tong hep béao cdo CQQL cdng chirc phé duyét

Nguoi ding d¢au CQTM Vé to chic can bo tong hop, béo cdo, gom: Danh
muc san pham/cong viéc (theo biéu mau tai phu luc 1), don vi san pham/céng viéc
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chuan (theo biéu mau tai phu luc 1) va Danh myc san pham/cong viéc quy doi
(theo biéu mau tai phu luc 111); tiéu chi danh gia két qua thuc hién nhiém vu dbi
véi ngudi lao dong lam cong tac hd trg, phuc vu theo huéng dan tai Chuong 111,
trinh CQQL cdng chirc xem xét phé duyét.

PHAN I11. POI VOI CO QUAN QUAN LY CONG CHUC
1. Muc dich

CQQL cdng chirc phé duyét Danh muc san pham/cdng viéc, Pon vi san
pham/céng viéc chuan, Danh muc san pham/céng viéc quy ddi; tiéu chi danh gia
két qua thuc hién nhiém vu d6i véi ngudi lao dong 1am cdng tac hd trg, phuc vu
do CQTM trinh dé 1am cin ctr xay dung phan mém theo dbi, danh gia cong chirc
va thuc hién giao nhiém vy, danh gia két qua thuc hién nhiém vu déi véi cong
chuc thugc pham vi quan ly.

2. Quy trinh thuc hién

Trén co sd bao cao dé xuat caia CQTM, ¥ kién cua cac CQSD thudc va truc
thudc, Nguoi dimg dau CQQL xem xét quyét dinh phé duyét Danh muc san pham/
cdng viéc; Pon vi san pham/cdng viéc chuan; Danh muc san pham/céng viéc quy
d6i; bo tiéu chi danh gia két qua thuc hién nhiém vu dbi véi ngudi lao dong 1am
cong tac hé trg, phuc vu.

Hang nim, theo dé nghi ciia cac CQSD va CQTM, CQQL phé duyét diéu
chinh Danh muc san pham/cong viéc néu cé phat sinh nhiém vu mai.
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CHUONG |1l. HUONG DAN XAY DUNG BQ TIEU CHi PANH GIA KET
QUA THU'C HIEN NHIEM VU DPOI VOI NGUOI LAO PQONG LAM CONG
TAC HO TRQ, PHUC VU

1. Muc dich:

Huéng dan xay dyng tiéu chi danh gia két qua thuc hién nhiém vy di véi
nguoi lao dong dam nhiém céc vi tri viéc 1am hé trg, phuc vu nhu: 1ai xe, bao vé,
I€ tan, phuc vu...cho phu hop véi dic diem cong viéc.

2. Yéu cau

- Tiéu chi phai pht hop vai tinh chat, dic diém cdng viéc caa vi tri viéc 1am
hd tro, phuc vu; duoc mo ta cu thé dé dé thuc hién va danh gia xép loai.

- Ngoai nhém tiéu chi chung nhu cong chic chuyén mén, nghiép vu; danh
gia két qua thyuc hién nhiém vu d6i véi ngudi lao dong lam céng viéc hd tro, phuc
vu dua trén mot so tiéu chi nhu: (1) Chat lwgng cbéng viéc, (2) Tuan tha quy
dinh/quy trinh cdng viéc; (3) Hiéu qua cong viéc...

3. Can cw xay dwng tiéu chi

- Ban m6 ta cong viéc va khung nang luc cta tirng vi tri viéc 1am hé trg, phuc
vu (nhu: 14i xe, bao vé, I€ tan, phuc vu...).

- Van ban phan cdng cong viéc cua co quan don vi dbi véi ngudi lao dong.

4. Trach nhiém thuc hién:

Nguoi ding dau CQSD cong chirc/nguoi dimg dau CQTTSD cdng chic chiu
trach nhiém xay dung bo tiéu chi danh gia két qua thuc hién nhiém vu d6i voi
nguoi lao dong dam nhiém cac vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu giri CQTM Vé to
chuc can bo trinh cap ¢6 tham quyéen xem xét phé duyét.

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

Goi ¥ xac dinh tiéu chi danh gia két qua thuc hién nhiém vu dbi véi mot sb
vi tri viéc 1am ho tro, phuc vu:

5.1. Pdi véi Nhan vién Lai xe

Piém Tw Nguoi
t6i | danh quan ly
da gia danh gia

(%)

STT Tiéu chi M6 ta tiéu chi

Pua d6n lanh dao, can bo,
biém (ty 1& %) | cong chic; van chuyén tai
a |vé chit luong | liéu, trang thiét bi cua co| 100
cong viéc quan, don vi di va dén dang
dia diém, ding thoi gian theo
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y&u cau cdng viéc, nhiém vu
cong tac.

Piém (ty & %)
vé tuan thu quy
dinh/quy  trinh
cong viéc

Tuan tha phép luat vé an toan
giao thong, dam bao an toan
vé ngudi va tai liéu, trang
thiét bi; xu Iy tét cac su cb
phat sinh trong qué trinh sur
dung, khai thac phuong tién.

100

Piém (ty & %)
hiéu qua cong
Viéc

bam bao phuong tién sach
s&, kiém tra, bao dudng dinh
ky dtng quy trinh; sir dung
vat tu, thiét bi va nhién liéu
hiéu qua, tiét kiem.

100

Piém danh gia =

(atb+c)/3

5.2. Poi véi Nhan vién bao vé

STT

Tiéu chi

MO ta tiéu chi

Piém
t6i da
(%)

Tw
danh
gia

Nguwoi
quan ly
danh gia

piém (ty l¢ %)
vé chat luong
cong viéc

bam bao trat tu trong khuon
vién co quan, don vi, khong
Xay ra tinh trang mat trat tu;
huéng dan khach dén lién hé
cong tac dung quy dinh.

100

Piém (ty & %)
vé tuan tha quy
dinh/quy  trinh
cong viéc

Tuan thu tét quy dinh vé
phong chay, chira chay, ang
ph6 kip thoi cac su ¢d, tinh
hudng khan cap theo nhiém
vu dugc phan cong.

100

piém (ty l¢ %)
hiéu qua cong
Viéc

Pam bao an toan vé tai san,
khong xay ra mat mat hoac hu
hong do nguyén nhén chu
quan.

100

Piém danh gia=

(a+b+c)/3

5.3. Poi véi Nhan vién phuc vu
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Piém | Twdianh | Nguoi
STT Tiéu chi M0 ta tiéu chi tdi da gia quan ly
(%) danh gia
Hoan thanh nhiém vu vé
sinh, dam bao sach sg,
y an nap trong khuon
pidm (ty Ig %) | &2 NP NG .
N X Vién co quan, don vi,
a |veé chat luong R 2. R 100
N i khéng dé xay ra tinh
cbng viéc A ex fe o
trang 6 nhiém, mat vé
sinh trong khu vuc dugc
phan céng.
biém (ty 1& %) | Tuan tha quy trinh an
b vé tuan tha quy | toan lao dong, vé sinh 100
dinh/quy trinh | cdng s, phong chdng
codng viéc dich bénh theo quy dinh.
.2 Bao quan, st dung dan
pidm (ty Ig %) | 0 duan. su dung dang
. L. muc dich, tiet kiém va
c hiéu qua cong |, .. . L L 100
viee hiéu qua cac trang thiét bi
i phuc vu cdng Viéc.
Pié¢m danh gia =
(atb+c)/3
5.4. Poi véi Nhan vién LE tan
Piém téi | 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
Diém (ty & %) | khach, xu 1y dién thoali,
a |vé chat lwong|quan 1y thu tir, hd tro| 100
cong viéc cong tac hanh chinh,
quan Iy khu vuc 1€ tan
sach s€, chuyén nghiép
2 Tuan tha cac quy trinh an
Pidm (ty Ig %) | a0 hucacquy trt
A v o ) ninh va quy dinh cua co
ve tuan thu quy . , R
b . R quan, ghi chép thong 100
dinh/quy trinh | ., \ ..
- It tin/cap thé cho nguoi ra
cbng viéc . .
vao theo quy dinh
biém (ty 1& %) | Pam bao khu vuc 18 tan
c | hiéu qua cong | lubn sach s€, gon gang va 100

Viéc

ngan nap. Kiém tra va bo
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sung c4c vat dung can

thiét tai sanh.

Piém danh gia =

(atb+c)/3

5.5. Pdi voi Nhan vién ky thuat: sira chira, bao tri, bao dwéng trang thiét
bi, may moc, van hanh tru sé

Piém téi | Tw danh | Nguoi
STT Tiéu chi M6 ta tiéu chi da gia quan ly
(%) danh gia
Kip thoi stra chira, khic
. huc, thay thé tran
pidm (ty Ie %) | P oo Y e trang
\ p thiet bi hu hong, dam
a |veé chat luong |, . ) L 100
R . bao cac trang thiét bi
cong viéc A
trong diéu kién hoat
dong tot.
2 Tuan thu trinh dam
piém (ty 16 06) | AW HEL
X ein , bao an toan lao dong, vé
ve tuan tha quy | . R \ .
b . . sinh cdng so, phong 100
dinh/quy  trinh . N .
- It chay, chita chay theo
cong viéc .
quy dinh.
2 Y i Bao quan, sur dung vat
biem (ty 1€ %) . .
c |hiéu qua cong tw, dyng cu lam viec 100
it dang muc dich, tiet
viéc o ,
i kiém va hiéu qua
Piém danh gia =
(atb+c)/3
5.6. Poi véi Nhan vién y té co quan
Piém | Twdanh | Nguoi
STT Tiéu chi M0 ta tiéu chi tdi da gia quan ly
(%) danh gia
Thuc hién tét cong tac
CSSK ban dau, kham stic
2 khoe dinh ky, Tu, t
Pidm (ty 16 %) | o S Y, SO cuu,
Xk van sac khoe, quan ly
a |vé chat lugng L s b he e s s 100
R . thuoc va thiét bi, giam sat
cdng viéc . N A
V¢ sinh moi truong, tuyén
truyén cho can b, cong
nhén vién
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piém (ty & %)
vé tuan thu quy
dinh/quy trinh
cong viéc

Tuan thu tt cac quy dinh
vé an toan y té va bao céo
kip thoi céc tinh huéng
lién quan dén an toan stc
khoe cua CBNV Ién cap
trén

100

piém (ty & %)
hiéu qua cong
Viéc

Bao quan, str dung thudc,
vat tu, dung cu thiét bi y
té dugc giao dung muc
dich, tiét kiém va hiéu
qua

100

Piém danh gi4 =
(atb+c)/3
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CHUONG 1V. HU’(’)’NQ DAN DPANH GIA POI y(’)’l (;(‘)NG CHUC GIU
CHUC VU LANH PAO, QUAN LY

1. Muc dich

Huéng dan danh gia két qua thuc hién nhiém vu cua céng chuc giit chuc vu
lanh dao, quan Iy duoc gan véi két qua thuc hién nhiém vu truc tiép cua ca nhan
va két qua 1anh dao céng chirc duogc giao phu trach dé bao dam co quan, don vi
hoan thanh tat ca cac nhiém vu dugc giao.

2. Can cw
Quy dinh tai Biéu 15 Nghi dinh s 335/2025/ND-CP.
3. Panh gia két qua thwe hién nhiém vu

3.1. Két qua thyc hién nhiém vu ctia ¢éng chic gitr chirc vy 1anh dao, quan
ly duoc danh gia thong qua s luong, chat luong va tién do caa nhiém vu truc tiép
thuc hién va nhiém vu lanh dao, quan Iy (nhu chi dao, chinh sira, phé duyét) doi
Vi tat ca san pham/cong viéc caa cong chac thugc pham vi quan Iy quy dinh tai
khoan 1 va khoan 2 Diéu 15 Nghi dinh sb 335/2025/ND-CP.

3.2. Ngoai tiéu chi danh gia két qua thuc hién nhiém vu tai diém 3.1 khoan
nay, cong chuec gitr chirc vu 1anh dao, quan ly 1a nguoi ding dau co quan, to chic,
don vi con dugc danh gia theo cac tiéu chi sau:

a) Két qua hoat dong cua co quan, to chirc, don vi:

Truong hop 100% cong chire thudc tham quyén quan 1y c6 diém theo dai,
danh gia & muc diém tuwong wng voi muc xép loai chat Iuwgng hoan thanh nhiém
vu tré 1én (> 50 diém) thi duoc tinh dat diém ty ¢ bang 100%.

Truong hop c6 cong chuc thudc tham quyen quan 1y c6 diém theo ddi, danh
gia & muc diém tuong tng vai mac xép loai chat lwong khéng hoan thanh nhiém
vu (< 50 diém) thi duoc tinh dat diém ty & bang 50%.

b) Kha ning t6 chic trién khai thuc hién nhiém vu:

Truong hop don vi hoan thanh day da cac nhiém vu theo ké hoach dang thoi
han, bao dam chat lugng, c6 sang kién hoac giai phap té chuc thuc hién hiéu qua
thi dugc tinh dat diém ty I¢ bang 100%.

Truong hop trong ky dénh gia c6 ton tai, han ché, cham tré kéo dai trong viéc
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac duoc giao thi dugce tinh dat diém ty I¢
bang 50%.

¢) Nang luc tap hop, doan két cdng chirc thudc pham vi quan ly:

Truong hop don vi duy tri duwoc méi trudng 1am viée doan két, phdi hop hiéu
qua gitra c&c ca nhén, bo phan thi tinh dat diem ty I¢ bang 100%.

Truong hop trong ky danh gia phat sinh phan anh, khiéu nai, kién nghi vé
mau thuin, mat doan két noi bo kéo dai thi tinh dat diém ty I¢ bang 50%.
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Khuyén nghi: Viéc chim diém céc tiéu chi tai khoan 3 Piéu 15 Nghi dinh sb
335/2025/ND-CP phai trén co sé két qua thuc hién nhiém vu tai diém b khoan 1
Diéu 15 Nghi dinh sb 335/2025/ND-CP.

3.3. Déi vai cap pho cia ngudi dimg dau co quan, td chirc, don vi: Ngoai cac
tiéu chi vé két qua thuc hién nhiém vu tai Biém 3.1. khoan ny, viéc danh gi theo
cac tiéu chi tai diém 3.2. khoan nay trong pham vi nhiém vy, linh vuc duoc giao
phu trach.

3.4. Céch thuc tinh diém danh gia két qua thuc hién nhiém vu cia cdng chic
gitt chirc vy 1anh dao, quan Iy theo huéng dan tai diém 4.2, khoan 4, chuong VI
dudi day.
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CHUONG V. HUONG DAN GIAO NHIEM VU, THEO DOI, PANH GIA
KET QUA THUC HIEN NHIEM VU

1. Lap ké hoach cong tac

Viéc 1ap va giao ké hoach cdng tac (thang, quy, nim) cta co quan, td chec,
don vi cin 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 caa co quan, t chirc, don vi
la co s& dé nguoi dung dau co quan, to chic, don vi phan cong, giao nhiém vu
cho tirng cdng chuc thudc pham vi quan ly.

2. Giao nhiém vu cho cong chirc

a) Cin ct chire ning, nhiém vy ciia co quan, t6 chire, don vi, ké hoach cong
tac (thang, quy, nim) va Danh muc san pham/cong viéc, nguoi ding dau CQSD
cong chic hodc ngudi ding dau CQTTSD cdng chic ¢ trach nhiém phan cong,
giao nhiém vu cho cong chic gan vaéi vi tri viéc 1am dam nhan.

b) Nhiém vu dugc giao phai c6 yéu cau rd rang vé thoi han hoan thanh, san
pham/cong viéc dau ra dé lam co so theo dbi va danh gia két qua thuc hién.

¢) Béi véi nhiém vu phét sinh chua c6 trong ké hoach cdng tac cua co quan,
té chirc, don vi hodc cdng viéc thudng xuyén trong Danh muc san pham/cong
viéc, nguoi ding dau CQSD/CQTTSD cdng chic phan cong, giao nhiém vu cho
cdng chuec trén co sé bang phan cong nhiém vu va kha nang thuc hién, bao dam
can d6i, hai hoa giira cac cong chic thuoc pham vi quan ly nham hoan thanh tot
nhit cac nhiém vu duoc giao trong va ngoai ké hoach cua don vi; cdng chirc duoc
giao bd sung nhiém vu c6 trach nhiém thuc hién va bao cao nhu nhiém vu nim
trong ké hoach cong tac da giao dau ky.

d) Giao nhiém vu cho cdng chirc phai dam bao c4c nguyén tic sau:

Tung cdng chire trong co quan, to chirc, don vi phai dugc giao nhiém vu ¢6 s6
luong, chat lugng, tién do thuc hién cu thé tuwong xirng vai vi tri viéc lam dam nhan.

Cong chuc khong c6 kha nang hoan thanh nhiém vu vé sé lugng, chat luong,
tien d6 phai bao cao ngudi giao viéc dé giao cho cdng chuc khac thuc hién; nhiém
vu nay van tinh trong téng nhiém vu dugc giao, nhung khong duoc tinh vao két
qua hoan thanh.

Cong chirec dugc giao dam nhan thém nhiém vu tir cong chic khac thi nhiém
vu nay duoc tinh ngoai tong sé nhiém vu dugc giao ban dau va dugc tinh diém
tuong tng vaéi ket qua thuc hién nhiém vu.

d) Giao nhiém vu trong mét s trudang hop dic biét

- Doi véi nhiing nhiém vy phét sinh ngoai danh muc sdn pham/ cong viéc:

+ Trudong hop Xut hién nhiém vu chua c6 trong Danh muyc san pham/cong viéc
da phé duyét, nguoi dimg dau CQSD/CQTTSD tién hanh giao cho nguoi thuc hién

dé theo doi danh gia tuong tw nhiém vy da c6 trong danh muyc. Dén ky ra soat, nguoi
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dimg dau CQSD cdng chirc dé xuat giri CQTM vé t chac can bo tong hop, dé xuat
trinh CQQL phé duyét b6 sung vao danh muc dé ap dung.

- Poi V6i san pham/cong viéc ¢d hé so quy doi 16n, hodc san pham/cong viéc
phan cong cho nhiéu nguroi tham gia thuc hién:

Nguoi dimg dau phai phan tach san pham 16n thanh céc san pham nho cé san
pham dau ra va hé s quy doi trong pham vi tong hé s6 ciia san pham 16n dé giao theo
tién d6 hoac giao cho nhiéu céng chic thuc hién. Biém danh gia va mac d6 hoan
thanh cua ting cng chic duoc xac dinh trén co sd két qua phan viéc timg ca nhan
thuc hién.

Truong hop san pham c6 hé s6 quy doi 16n nhung khong phan tach duoc
thanh céc san pham/cong viéc nho dé giao cho tirng cong chire thuc hién, thi nguoi
giao can cu khoi lugng tham gia cua tung cong chirc d¢ xac dinh ty trong hé so
cho tirng cong chuc nam trong tong hé so caa san pham I6n, dé giao va danh gia
doi véi ting cong chuc.

- Déi véi nhiém vu kéo dai qua nhiéu thang:

Nhiém vu can thoi gian xur Iy qua nhiéu thang thi ngudi giao viéc phan chia
nhiém vy thanh céc san pham/cong viéc nho c6 hé sé quy doi phi hop véi tién do timng
tuan/thang dé danh gia. Truong hop san pham/cdng viéc khong thé chia nho theo tién
do tung tuan/thang thi nguoi giao xac dinh ty trong thuc hién theo tuan/thang de theo
doi danh gia.

- Doi Vi cac cong viéc co tinh chat bé trorcho cng viéc chuyén mén nghiép vu:

Céc nhiém vy bo tro c6 két qua hoan thanh nhung khong c6 san pham cy thé (vi
du: tiép dan, d6i ngoai, hoi hop, to chic sy kién, sao chup van ban, hd tro hau can...)
néu da nam trong quy trinh thuc hién san pham cong viéc thi khong dua danh muc
giao viéc va danh gia. Truong hop cdc cong viéc nay thuc hién doc lap khéng lién
quan dén quy trinh nghiép vu thi duoc giao va tinh hé s quy ddi theo sé gio thyc hién
khi so sanh vai san pham chuan.

Khuyén nghi: Vi c¢ong tac giao, theo ddi, danh gia thuc hién nhiém vu c6 anh
huong l6n dén chat luong danh gia cong chirc (bao gom ca nguoi ding dau) va
két qua hoan thanh nhiém vu cua ca don vi, nén ngoal c4c nguyén tic da quy dinh
tai Nghi dinh 335/ND-CP, can luu ¥ cac nguyén tic sau:

a) Bang ngudi, dang viéc, dung chuyén mon, phu hop vdi nang luc va vi tri
viéc 1am; truong hop khong dap ung thi diéu chuyén.

b) Khi giao nhiém vu phai rd rang, cu thé vé muc tiéu, yéu cau, tién do, chat
luong cbng viéc, san pham; rd quyén han va trach nhiém.

¢) Bam bao can d6i khéi luong cdng viéc giita cac cong chire trong co quan,
don vi.
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d) Cung cip du thong tin, thudng xuyén theo dbi, giam st qua trinh thuc
hién cua céng chuec.

&) banh gia céng bang, khach quan, lién tuc, khong thién vi, dung két qua
thuc hién nhiém vu va san pham cong viéc ctia cdng chic.

3. Trach nhiém ciaa céng chirc trong trién khai thuc hién nhiém vu va tw
danh gia

Cong chuc co trach nhiém thuc hién day da nhiém vy duoc giao, bao dam sb
luong, chat luong, tién do, dong thoi cap nhat két qua thuc hién nhiém vu vao
phan mém theo ddi, danh gia cong chuc.

Dén cubi ky danh gia, cong chuc ty chadm diém nhom tiéu chi chung dé nguoi
quan ly danh gia cung vai diém danh gia thuc hién nhiém vu thanh ket qua xep
loai chat luong cong chic.

4. Panh gia cong chirc theo tiéu chi két qua thuc hién nhiém vu vé sé
lwong, chat lweng, tién d6 cia san pham

a) Viéc danh gia tiéu chi két qua thuc hién nhiém vu déi véi cong chie dugc
thuc hién trén co so so sanh giira s6 luong san pham/céng viéc hoan thanh (da quy
d6i) véi s6 lugng san pham/cong viéc duoc giao (da quy doi) hang thang hoac quy.

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

- Vé sb lugng: Xac dinh bang diém ty Ié phan trim giita s6 luong san
pham/céng viéc hoan thanh (d4 quy ddi) vai s6 lugng san pham/cdng viéc duoc
giao (da quy doi) thudc nhiém vuy trong thang hoac quy.

- Vé chat lugng: Xac dinh bang diém ty Ié phan tram gitra s6 luong san
pham/céng viéc hoan thanh dat yéu cau vé chat luong noi dung (da quy doi) so
véi s6 lugng san pham/cong viéc duge giao (dd quy doi) trong thang hoic quy.
Truong hop c6 sai s6t lon vé noi dung anh huong dén chét luong cua san
pham/céng viéc thi mdi lan danh gia chua dat bi trir 25% diém chat luong caa san
pham/céng viéc do, trir trudng hop sai sé6t do nguyén nhan khach quan duoc cap
c6 tham quyén xac nhan.

- V& tién do: Xac dinh bang diém ty Ié phan tram gita s6 lugng san
pham/céng viéc hoan thanh dat tién do tré 1én (da quy doi) so véi sé lugng san
pham/céng viéc dugc giao (da quy doi) trong thang hodc quy. Truong hop khong
bao dam dang tién d6 thi mdi 1an cham bi trir 25% diém tién do cua san pham/cong
viéc do, trir trudng hop sai sét do nguyén nhan khach quan dugc cap c6 tham
quyén xac nhan.
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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 thic tinh: Piém ty 18 phan trim (%) hoan thanh vé sb luong = S6 lugng san pham, céng viéc hoan thanh (da quy doi) / sé
luong san pham, cong viéc duoc giao (da quy doi) thuoc nhiém vu trong thang hoac quy
Bang 1: Vi du cach tinh diém sb luong tai cot (9) trong bang sau: (cac ngi dung trong bang c6 tinh tham khao)

PANH GIA
GIAO NHIEM VU i . X
: : Danh gia so lugng
STT Noi dung nhiém vu . ; . , S6 lwong hoan
oz < R .. | Hésoquy | Solwong So lwgng giao S6 luong hoan L .
Ngay hét han [San pham/ cong viéc <. i <. . . thanh thyc té
doi giao quy doi thanh thyc té .
quy doi
1) ) (©) (4) ®) (6) (7)=(5)*(6) ®) 9)=()*(®)
g [Soan VB Thamgiaykienvéi | 4o 10005 |Cong van 1,0 5,0 5,0 4,0 4,0
don vi chu tri
Tra 1oi kién nghi ciia nguoi s
2 ) L 10/11/2025 |Coéng van tra loi 2,7 3,0 8,1 3,0 8,1
dan/doanh nghiép
B , , 2 h X A / ) )
g |Paocaotonghopveconglac | g, 15095 (4o co 3,7 1,0 3,7 0,8 3,0
chuyén mén
Tong cong 16,8 15,1
Piém ty 18 phan tram (%) vé so lweng két qua thuwc hién nhiém vu [= (9) / (7)] 89,6%
Ghi chu:

Cot 2,4,5 ty dong lay tir danh muc san pham/ cong viéc da duoc phé duyét; Cot 3, 6 s& do ngudi quan ly giao, Cot 8 ca nhan tu

béo cdo, ngudi quan ly duyét, Cot 7, 9 do phan mém tinh theo cong thuc.
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2. Cach tinh diém tién do
Cong thic tinh: Biém ty 1& phan tram (%) hoan thanh vé tién do = S6 lugng san pham, cong viéc hoan thanh dat tién d6 tro 1én (da quy
doi) / So lugng san pham, céng viéc dugc giao (da quy doi) trong thang hoac quy

Trieong hop khéng bdo ddm diing tién dé thi méi laningay cham bj trir 25% diém tién dg cua san pham/cong viéc do, trir trieong hop sali
sot do nguyén nhdn khdach quan dwoc cap c6 tham quyén xac nhan.

Bang 2: Vi du cach tinh diém tién do tai cot (12) trong bang sau: (c&c ngi dung trong bang cé tinh tham khdo)

GIAO NHIEM VU PANH GIA
Panh gia s6 lwong Panh gia tién do
STT | Ngidung nhi¢m vu o san oham/ | He sé au S0 | Sbluwgng r
Ngay het han L ) dx-q Y lwgng | gjao | S luong Sc\) lqug s S6 1an | Sé lugng hoan
cong viec ol ; 2. . ...~ |hoanthanh | Ngay hoan N AR £
glao | quy doi | hoan thanh A R cham tién |thanh thuc té dat
p thuc te thanh A A on A
thuc te A do tién d6 quy doi
quy doi
) ) (11) = (12) =
1 2 3 4 5 6 8 10
. @ © @ © 1 O lzere| © J=ere | 0 | e |@-avswe
n VB Tham gia y
p |SeanVBThamgiay 010 0005 |Cong van 1,0 50 | 50 4,0 40 |19/11/2025| 40 0,0
Kién véi don vi chu tri
Tra loi kién nghi cua Cone vin (i
2 |ngusi dan/doanh 10/11/2025 | - gv 2,7 3,0 8,1 3,0 81 |12/11/2025| 2,0 4,1
nghiép
g |Baocaotonghopve 10,11 0005 |40 cho 3,7 10 | 37 0,8 30 |1811/2025| 0,0 3,0
cong tac chuyén mon
Tong cong 16,8 15,1 7,0
Piém ty & phan trim (%) vé tién dd két qua thuc hién nhiém vu [= (12) / (7)] 41,7%
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3. Cach tinh diém chat lwong

Cong thie tinh: Piém ty 1¢ phan traim vé Chat luong = S6 lugng san pham, cong viéc hoan thanh dat yéu cau vé chat lugng noi dung (da
quy doi) / So lugng san pham, céng viéc duogc giao (da quy doi) trong thang hoac quy

Trirong hop ¢d sai sot 16n vé néi dung dnh huéng dén chat lirong cuia san pham, cong viéc thi méi ldan danh gia chwa dat bi trir 25% diém

chdt lwong cua san pham, cdng viée do, trir truong hop sai sét do nguyén nhdn khdch quan dwoc cdp ¢ tham quyén xac nhdn.
Bang 3. Vi du cach tinh diém chit luong tai cot (14) trong bang sau: (cac ngi dung trong bdng cé tinh tham khdo)

GIAO NHIEM VU PANH GIA
. - . 32 1B R Panh gia
- Danh gia so luwgng Danh gia tien do chit lrgng
STT N@' dung . 5 , , Sf') llro’ng A A
nhigmvy | Ngay hét | Sanpham | Hgso |Sdluweng| ™ "= | gg 1 ong | S lugng .. | Soluong . S0 lugng
han cong viéc | quy doi giao giao i e R Ngay hoan Songay | hoanthanh | Solan | hoan thanh
quy doi thanh thure £ thanh cham tién thpc te dat | yéucau thqc te dat
thue t& e te do tiéndo quy | lamlai | chétluong
' quy doi doi quy doi
—(Ey* ©@=0)" 1= (12) = (9)- (14) = (9)-
1) ) @) (4) () (6) (7) =(5)*(6) ®) ®) (10) (10)-(3) | (11)*25%%(9) (13) (13)*25%* (9)
Soan VB
1 |Thamgiay 15/11/2025 |Cbng van 1,0 5,0 5,0 4,0 4,0 19/11/2025| 4,0 0,0 0,0 4,0
kien
o |Tralotkien )0/5005|CongVan | 5 3,0 8,1 3,0 81 |12/11/2025| 2,0 41 1,0 6,1
nghi nguoi dan tra 1oi
Bao cao cong
3 [tdc chuyén 19/11/2025 |Bao 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 chat lwong két qua thuc hign nhiém vu 68.8%¢
,0%0
[=QA4) 7]
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4. Céch tinh két qua hoan thanh nhiém vu cia cong chirc
4.1. Piém tiéu chi két qua thuc hién nhiém vu cia cong chirc khdng giir chirc vu 1anh dao, quan ly
Cong thuc:
. a+tb+c
Pieém danh gia =
3
Trong do: ‘ o ’
aladiémty 1€ phan tram (%) v€ 0 lugng két qua thyc hién nhiém vu
b la diém ty 1€ phan tram (%) ve chét lugng két qua thuc hién nhiém vu
¢ la diém ty 1€ phan tram (%) vé tién do ket qua thuc hién nhiém vu
Vi du: Két qua thuec hién vé so liwong, tién do, chat lwong nhw tai Bang 1, Bang 2, Bang 3 trén ddy, cach tinh két qua thyec
hiéen nhiém vu nhwr sau:

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

4.2. Piém tiéu chi két qua thuc hién nhiém vu caa cdng chirc giir chic vu lanh dao, quan ly
atb+ct+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 tram (%) vé chat luong két qua thuc hién nhiém vu

c 1a diém ty 18 phan tram (%) vé tién do két qua thuc hién nhiém vu

d 1a diém ty 1& phan tram (%) vé két qua hoat dong cua linh vuc duogc giao lanh dao, quan ly, phu tréch
d 1a diém ty I& phan trim (%) vé kha ning t6 chuc trién khai thyuc hién nhiém vu

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

Vi du: Gid sit két qud thuec hién vé sé liong, tién do, chat heong cua cong chire gid chirc vu lanh dao, quan ly lién quan
dén nhiém vy do cbng chic tryec tlep phu trach thyc hién tai Bang 1, Bang 2, Bang 3 trén day; Khong c6 chuyén vién thuge
pham vi quan Iy hoan thanh <50 diém; Khong phat sinh phdan anh, khiéu nai, kién nghj vé mau thudn, mdt doan két néi bg;
Tién dé thuc hién nhiém vu “ Soan thdo vin ban tham gia ¥ kién” chdm qua 4 ngay. Cach tinh két quéa theec hién nhiém vy
nhw sau:

STT Chi tiéu danh gia Pon vi tinh | Két qua thuc hién
a | biémty ¢ phan tram (%) vé sb lugng két qua thuc hién nhiém vu % 89,6
b | Diém ty Ié phan tram (%) vé tién do két qua thuc hién nhiém vu % 68,8
¢ | biém ty & phan trim (%) vé chat luong két qua thuc hién nhiém vu % 41,7

Piém ty I phan tram (%) vé két qua hoat dong cua linh vuc duoc giao lanh dao,

d quan ly, phu trach % 50,0

d | Diém ty Ié phan tram (%) vé kha ning to chic trién khai thuc hién nhiém vu % 50,0
Diém ty I phan trim (%) vé nang luc tap hop, doan két cong chic thugc 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 ddi danh gia cong chirc hang thang/quy

7 Ket qua theo ddi, danh gia cong chiic hang thang/quy dugc xéc dinh bing
tong diém ti€u chi chung va diém két qua thuc hién nhiém vu cua cong chuac

TongdiemtheodOi - pigmgiguchichung + (Piém danh gi4 x 70)
danh gia cua thang/quy

Vi dy: Tong hop diém theo ddi danh gia thang cia Cong chuc khdng gitr chirc
vu quan ly theo vi du tai diém 4.1 Khoan 4, Chuong VI.
- Piém danh gia tiéu chi chung dat 30 diém

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

Tong diém trung binh theo di, danh gia 12 thang cua nim 1a can ci Xép
loai chat luong cong chirc cuoi nam.

2. Thoi diém xép loai chat lwong céng chic

Thoi diém xép loai chat lugng cdng chiic duoc tién hanh trude ngay 15 thang 12
hang nam nén doi vaéi cac nhiém vu ¢ thoi han hoan thanh sau ngay 15/12 sé duoc
chuyén sang danh gia két qua trong nam sau.

Truong hop tai thoi diém xép loai chat luong, cong chirc vang mit c6 ly do
chinh dang hodc dang nghi dm, nghi ché do thai san theo quy dinh caia phap luat thi
viéc xép loai duoc thyuc hién can ctr trén tong diém theo ddi, danh gia d6i véi khoang
thoi gian thuc té cong chirc cong tac trong nam.

3. Xép loai chat lwgng cdng chirc:

C6 04 mic xép loai chat lugng cong chuc cin cbr tong diém trung binh theo
doi, danh gia ca nam. Cac muc xep loai nhu sau:

a) Hoan thanh xuat sac nhiém vu: Pat tir 90 diém tro 1én (nhung ty 1 khdng
vuot qua 20% - 25% tong so céng chae duoc xép loai “Hoan thanh tot nhiém vu”
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 335/2025/ND-CP;

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

¢) Hoan thanh nhiém vuy: Pat tir 50 diém dén dudi 70 diém;

d) Khéng hoan thanh nhiém vu thugc mét trong cac truong hop sau:

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

- Bi cap c6 tham quyén két luan cé biéu hién suy thoai vé tu tuong chinh tri,

dao duc, 16i séng, "tu dién bién", "tu chuyén hod"; vi pham nhimng diéu dang vién
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khong duoc 1am; vi pham trach nhiém néu guong, anh huéng xau dén uy tin cua 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
thac tur khién trach tro 1én trong nam danh gia;

- Co quan, t6 chtrc, don vi thudc tham quyén phu trach, quan 1y truc tiép lién
quan dén tham 6, tham nhiing, 1ang phi va bi Xt Iy theo quy dinh cta phép luat (doi
véi cong chac git chac vu 1anh dao, quan ly).

CHUONG VIII. HUONG DAN YEU CAU POI VOI PHAN MEM PANH
GIA XEP LOAI CONG CHUC

1. Y&u cau chung

- Pam bao khéng vi pham cac quy dinh vé quyén tac gia, quyén sé hitu tri tué
va cac quyeén lién quan theo Luat S¢ hitu tri tué s6 50/2005/QH11 dugc sira doi, bo
sung boi cac Luat: Luat sé 36/2009/QH12, Luat so 42/2019/QH14, Luat sé
07/2022/QH15, Luat Khoa hoc, cdng nghé va dbi méi sang tao sé 93/2025/QH15;

- Pam bao tinh mé, c6 kha niang két ndi véi phan mém diéu hanh, quan 1y van
ban va giao nhiém vu cia co quan, to chire, don vi; cac hé thong thong tin, co s dit
licu lién quan khac dé thu thap, cap nhat théng tin, di liéu phuc vu theo ddi, danh
gia céng chic trén phan mém theo quy dinh cia phap luat vé két ndi, chia sé dit liéu;

- Pap ung sé luong nguoi dung cia Co quan quan ly ¢éng churc;

- Thuan tién tra cau, tim kiém nhiém vu, két qua thuc hién nhiém vu cua céng
chure theo céc tiéu chi khac nhau.

- Thiét ké to chire, cau tric phi hop véi mo hinh to chic bé may nha nudc; to
chirc bd may, mo hinh t6 chuc caa cac co quan, to chire, don vi.

- Phuhop véi cac quy dinh vé theo doi, danh gia cong churc theo Nghi dinh Quy
dinh vé danh gia, xep loai chat lwong doi v&i co quan hanh chinh nha nuéc va cong
churc; cac van ban hudng dan cua Bo Noi vu.

- Tuén tha cac tiéu chuan, quy chuan k¥ thuat vé tng dung cong nghé thong
tin, chuyén doi so trong co quan nha nudc; quy chuan, tiéu chuan ky thuat ve di liéu
can b, cbng chuc, vién chuec.

- Sin sang hd tro dia chi Internet thé hé mai.

2. Yéu cau vé chirc ning

a) DPép ting yéu cau quan ly cua co quan quan ly, co quan st dung céng chirc
- Chtre nang quan ly danh muc:

+ Quan Iy co cau to chirc phi hop véi cau trdc to chirc bo may cua co
quan, to chirc, don vi;

+ Quan ly cdng chic phi hop véi co quan, to chire, don vi;
+ Danh muc vi tri viéc lam;
+ Danh muc san pham/cdng viéc.;
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+ Danh muc phan loai cap do phuc tap cong viéc;

+ Danh muc san pham/ cong viéc quy doi;

+ Danh muyc danh gia tiéu chi két qua thuc hién nhiém vu;
+ Danh muc danh gia tiéu chi chung;

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

+ Danh muc tiéu chi danh gia, xép loai di véi nguoi lao dong dam nhiém
cong tac ho tro, phuc vu;

+ Danh muc tiéu chi danh gi4, xép loai to chuc;

- Chirc ning Théng k&, tong hop két qua theo ddi, danh gia chat luong, mic do
hoan thanh:

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

~ +Dadang hinh thirc: s6 liéu, bang biéu, bao céo tong hop, chi tiét, md hinh
so do truc quan duai hinh thac dashboard. Thong tin, dir liéu cu thé bang so liéu, ty €.

- Quan ly, giao viéc:
+ Giao viéc tir danh muc san pham/cong viéc da quy doi;
+ Giao viéc phat sinh khdng c6 trong Danh muc san pham/cong viéc;

+ Quan ly duoc toan bo sb luong cong viéc da giao cho cong chirc thudce
co quan/don vi,

+ Quan Iy duoc tinh trang, tién do thuc hién cong viéc cua tiing cong chic
thuoc pham vi quan ly;

- C6 kha nang tich hop chir ky $6 chuyén dung cong vu hodc luu nhat ky phé
duyét bao cao két qua cua cap co tham quyeén

b) Pap tng yéu cau ddi véi cong chic
- Bang ky nhiém vu ké hoach, nhiém vu phat sinh, ghi nhat ky cong viéc hang
ngay, cap nhat dugc két qua va san pham cong viéc Ién hé thong d¢ nguoi quan ly
danh gia.
- Théong ke, tong hop duoc nhiém vu va két qua thuc hién cong viéc cua cong chrc.
¢) Panh gia két qua thuc hién nhiém vu va danh gia tiéu chi chung
- Théong ke, tong hop duoc nhiém vu va két qua thuc hién cong viéc cua cong chrc.

- Tu dong danh gia két qua thuc hién nhiém vy theo thang/hoic quy theo 03
tiéu chi: S6 luong, Chat luong, Tién do phu hop theo phuong phap quy d6i quy dinh
tai Nghi dinh va huéng dan cia cua co quan co tham quyeén.

- Hd tro tu dong hoa tdng hop, danh gia muc do, chat luong, dé xuat xép loai
quy, nam dua trén dit liéu hang thang.

- Panh gié tiéu chi chung theo quy dinh tai Nghi dinh s6 335/2025/ND-CP.
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- Tong hop diem danh gi tidu chi két qua thuc hién nhiém vu va tiéu chi chung
theo cbng thurc tinh quy dinh tai Nghi dinh s6 335/2025/ND-CP.

- Téng hop két qua theo dai danh gia cua ting cdng chic theo thang/quy va ca nam.
d) Quan trj hé thong:
- Quan tri nguoi dung
+ Churc nang quan ly, phan quyén: C6 chirc ning quan ly, phan quyen cho

cac dbi tuong sir dung, nhom dbi twong sir dung theo pham vi, tham quyén sir dung
tai nguyén khac nhau cua hé théng.

+ Chuc nang quan ly danh muc nguoi dung: C6 chuc nang quan ly, cap
nhat, chinh stra thdng tin ngudi dung theo nhém khac nhau; phi hop véi mé hinh to
chuc bo may (st dung di ligu CBCC).

- Sao Iuu dir liéu: Cho phép thyc hién sao luu dy phong.
3. Y&u ciu vé hiéu ning

- Thoi gian phan hoi trung binh: Hé thong c6 thoi gian phan hoi trung binh
du6i 03 gidy khdng bao gdm céac ludng mang tinh chat théng ké, bao céo (thoi gian
phan héi dugc tinh tir khi nguoi sir dung giri yéu cau dap ang tdi hé thong cho dén
khi nhan duoc dix liéu phan hdi tir hé thong).

- Thoi gian phan hoi cham nhat: Hg théng c6 thoi gian phan hoi cham nhat
dudi 15 gidy doi vai toan bo cac thao tac trén toan trang.

-S4 ngudi truy cap dong thoi: Hé thong ¢6 kha ning dap tng it nhat 80%
trén tong so cong chiic cua co quan quan ly truy cap dong thoi.

- S6 ngudi sir dung dong thoi: Hé thong c6 kha nang dap ang it nhat 50%
trén tong s6 cong chuc cua co quan quan ly st dung dong thoi (Mure d6 hoat dong
tuong tu nguoi sir dung da stir dung thanh thao hé thong).

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

Hé théng phan mém theo doi, danh gia can trién khai phuong 4n an toan théng
tin theo quy dinh tai Nghi dinh s6 85/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh phu
va thong tu 12/2022/TT-BTTT ngay 12/08/2022 cua Bo Thong tin va Truyen thong
(nay la Bo Khoa hoc cong nghé). Chirc nang co ban can dap trng bao dam an toan
thong tin nhu sau:

a) Xac thuc nguoi dung
- Chtic ning xac thyc ngudi dung khi truy cap hé thong;
- Chtrc nang Iuu trir thdng tin xac thuc;
- Chirc nang thiét 1ap chinh sach mat khau nguoi dung, han ché s6 luot ding nhap.
b) Kiém soét truy cap
Chtrc nang thiét 1ap gii han thoi gian cho:

+ Cho phep thiét 1ap giGi han thoi gian cho (timeout) dé dong phién két ndi
khi Phan mém khéng nhan dugc yéu cau tir ngudi dung;
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_ + Hién thj thong béo, dong phién két ndi da hét han thoi gian timeout va
yéu cau dang nhap lai.

¢) Ghi nhat ky hé thdng

Chtic nang ghi nhat ky hé théng: hé thdng c6 chire ning ghi nhat ky: truy cap
hé thong (nguoi ding va quan tri); quan ly tai khoan; giao nhiém vy, cap nhat, chinh
stra nhiém vu; két qua theo ddi, danh gia; thay doi cau hinh.

d) An toan rng dung

- Chirc nang kiém tra tinh hop 18 cua dir ligu dau vao: kiem tra tinh hop I8¢,
tinh logic dir liéu dau vao va hién thi thong tin, thong bao dé nguoi dung biét.

- Chtrc ning bao vé chdng lai cac hinh thic tan cdng phd bién nhu SQL
Injection, OS command injection, RFI, LFI, Xpath injection, XSS, CSRF.

- Kiém soét 15i, thong bao 13i.
5. Yéu cau khac
- Giao dién phan mém don gian, than thién, d& sir dung.

- C6 tinh ning nhic viéc, théng bao trén Phan mém théng qua trang thai
cong Viéc.

38



Phu luc I: BANG THONG KE DANH MUC SAN PHAM/CONG VIEC

i ~ .r ...z | Sanphim Wiy Téng s6 Phan o,
Stt Nhiém vu Cong viéc chi tiet A ra Sqo 1uq?g e i nhom Ghi chu
san pham
(1) ) 3) (4) () (6) (7) (8)

(1) STT: Ghi sé thit tir cac nhiém vy duoc liét ké (1, 2, 3...).

(2) Nhiém vu: Ghi tén nhiém vu ¢ cdp dé tong qudt, diing theo chire ning, nhiém vu cua
don vi hogc vi tri viéc lam.
Vi du: "Tham muwu van ban quy pham phap ludt”, "Téng hop bao céo thang", "Trd
loi kién nghi cit tri*.

(3) Cong viéc chi tiét: Ghi buéc cdng viéc hodc phan viéc cau thanh cia nhiém vu.

(4) Sdn phdm ddu ra: Ghi cu thé san pham cugi cuing hodc san pham cadu thanh phdi tao
ra khi két thic nhiém vu/cong viéc.
Vi du: “Céng van trd oi”, “Bdo cdo tong hop”, “Du thao vin bin QPPL”

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

(6) Tang sé ngwoi lam: Ghi tong sé lirong cdng chire cimg diroc giao truc tiép tham gia
thyec hién nhiém vy nay.
Vi du: 01 nguoi (cdng viéc ca nhan), 2—3 nguoi (cong viéc nhom),

(7) Phan nhém: Ghi nhém phan logi nhiém vu theo tinh chdt cong viéc va dic diém cua
san phdam tai diém 4.2, khoan 4, muc I, Chirong 1.

(8) Ghi chu: viét ho va tén nhitng nguoi thuc hién san pham...
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Phu luc II: BANG TONG HQP, PE XUAT SAN PHAM/CONG VIEC CHUAN

I. Thong tin chung

TEN CO QUAN: .vviieeiie e ne s

Thoi gian ldy y kién: Tirngay ...... [oviiid i, dén ...... [oveiid i
Phuong thuc lay y kién:

O Phiéu lay y kién 0 Hop nhém O KNAC: v
Danh s&ch chuyén gia tham gia gop y:

I1. N§i dung tong hop:
1. Bang tong hop y kién dé xuat san pham/coéng viéc chuan

San phim Thuoc binh gia
TT | Ho tén chuyén gia | Nhiém vu 2P LS miurc do
: * : dau ra nhom .
phu hop
1
2

2. Noi dung théng nhat dé xuat lwa chen san pham/cdng viéc chuan

San phim dau

ra Thudc nhém Ghi chu

Nhiém vu

3. Phé duyét ciia Ngwoi dirng dau CQSD cong chirc
[0 Pdng y phé duyét san pham chuin [ Khong dong ¥ phé duyét san pham chuan
Y kién chi dao (néu c6):

Ngay thdang nam Ngay thang nam
T6 chuyén gia ky, ghi ré ho tén Phé duyét cia CQSD cong chirc
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Phu luc I11: BANG TONG HQP DANH MUC SAN PHAM/CONG VIEC VA

HE SO QUY POI VE SAN PHAM CHUAN

Stt | Nnigmyy | COngviée | Samphim | Phan | FEPO | pitm | mess | oo
U chi tiet dau ra nhom t6i da cham | quy doi
@ (2) (©) 4) () (6) (@) 8 ©)
(1) Stt: Ghi sé thi tu
(2) Nhigm vu: Ghi tén nhi¢gm vy theo danh muc nhiém vu da téng hop tai Bieu 1
(3) Cong vigc chi tiét: Ghi burdc cdng viéc hogc phan viéc cau thanh cia nhiém vu
(4) Sdn phdm ddu ra: Ghi tén san pham dau ra cia Nhiém vy theo danh muc da tong
hop tai Biéu 1
(5) Phan nhém: Ghi nhém cong viéc ( Nhoém 1, Nhém 2... ) dd phan loai tai diém 4.2,
khodan 4, Muc |, phan I, chwong 11
(6) Khung diém téi da: Ghi khung diém téi da ciia nhém nhiém vy do té chuyén gia
xac dinh.
(7) Diém cham: Ghi diém cham cho tng nhiém vu theo khung diém cia nhém
(8) Hé sé quy déi: Tinh = Piém cham cia nhiém vu/Piém cham cia san pham chuan.
Hé s6 quy déi san pham chudn bang 1
(9) Ghi ch(: Ghi tén san pham/cong viéc chudn tirong 1#ng véi dong ¢6 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 pham/céng viéc theo Phu luc |
Vi du ldp danh muc san phdm/cdng viéc cua vi tri viéc lam Chuyén mén
nghiép vu, tai Vu chuyén nganh, thugc Bg.
Thuec hién theo phirong phdp théng k&, tong hop tir trén xuong:
1.1. Cot 1: “STT”: Liét ké s thir tu theo tirng nhdm nhiém vu cua don vi tir
1 cho dén hét.

1.2. Cot 2: “Nhiém vu”: Liét ké cac nhiém vu cta don vi da thuc hién trong
12 thang cta nam trudc lien ké. Vi du “Nhom cong viéc chuyén mon nghiép vu”
bao gom:

. Xay dung thé ché

1. Xay dung Ludt, Nghi dinh

2. Tham gia y kién doi véi cdc dw thdo vian ban quy pham phdp ludt
3. Xdy dung dé dn cdp quoc gia

1. Huéng dan nghiép vu

4. Tra loi y kién, kién ngh; cua cir tri, ngwoi dan/doanh nghiép

5. B4o céo tong hop vé cdng tac chuyén mon theo dinh ky, dét xudt
I11. Tham dinh vin ban

6. Thdam dinh hé so vé cong tac Thi dua, khen thuéng CAC cap

3.3. Cot 3: “Cdng viéc chi tiét”: Tai cot ndy md ta ngan gon cac budc cong
viéc chinh phai thuc hién dé hoan thanh san pham/céng viéc, vi du :

Nhiém vu 1: “Xay dung Luat, Nghi dinh”. Do day 1a nhiém vy 16n bao gdm
nhiéu cong doan, nhi€u nguoi tham gia thuc hién nén tach thanh cac budc cong
viéc nho bao gom:

1.1. Thanh ldp ban soan thao

1.2. Xay dwng dé cwong

1.3. Xay dung du thao

1.4. Hgi thdo lay y kién gop y

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

1.6. Hoan thién du thdo trinh cdp tham quyén
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Nhiém vu 2: “Tham gia ¥ kién véi cac du thao vian ban quy pham phép luat”
cot mo ta cong viéc chi tiet 1a: “Soan thao cong van tham gia y kien Quii don vi

b

chu tri”.

Nhiém vu 3: “Xay dung dé &n cap qudc gia: < Nghién citu chii trwong, quan
diem, xay dung dé cuong, du thao, lay y kien, hoan thién trinh cap tham quyén ”.

Nhiém vu 4: “Tra 1oi y kién, kién nghi cua ctr tri nguoi dan/doanh nghiép “thi
cot mo ta cong viéc 1a: «“ Nghién cuu don thu, soan van ban gui cong thdng tin
diéen tur hoac nguwroi dan/ doanh nghiép ™.

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

Nhiém vu 6: “Tham dinh ho so vé cong tac Thi dua, khen thuong cac Cép”
thi cot mo ta la: “Nghién ciru, hoan thién ho so, lap bao cao tham dinh gui cap
tham quyén ”.

3.4. Cot 4: “San pham dau ra”: Viét tén san pham/cong viéc ngan gon
twong tng Vi nhiém vy da liét ké o cot 2 va cdng viéc chi tiét ¢ cot 3. Cac loai
san pham cua céng chuc thong thuong 1a: Van ban xin y kién; To trinh, Bao céo,
Ké hoach, Chuong trinh, Dé an, Nghi quyét, Quyét dinh, Thong tu, Nghi dinh,
Bién ban, giay phép, giay ching nhan, hd so, chung tir. ..

3.5. Cot 5: “Tan suat/sd lugng san pham”: Viéc thdng ké tan suat, sé luong
san pham da thyc hién trong 12 thang cua nam truéc lien ké. Noi dung Cot nay
khong phai noi dung trinh cap c6 tham quyén phé duyét, nhung né lam cé so dé
ra soat, dé xuat lya chon san pham chuan, déng thoi lam dit liéu dau vao dé giao
khdi lugng cong viéc pht hop cho cong chic.

Co so thong ké 1a dém sb luong san pham trong sb theo ddi cong van di —
den ctaa don vi; SO lwgng cong van di trén van phong dién ti, hoac ho so tai liéu,
chung tur luu trir noi bo tai don vi.

Péi voi cac nhiém vy/san pham cong viéc thuc hién thuong xuyén hang
ngay/tuan/thang, thi tinh binh quan theo thang; P6i véi nhiém vy/san pham cong
viéc khdng thuc hién thudng xuyén theo thang (dot xuat) thi thdng ké theo nam.

Vi du trong muyc 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 sé luong van ban tra 16i 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”.

Péi vai san pham khong thuc hién thudng xuyén, thi dém tong sé san
pham di 1am trong ca niam trudc lién k&, vi du: Xay dung Théng tu, thong ké ca
nam 2024 13 03 vin ban, tai Cot 5 s& viét 1a “03 Thong tu/nim”.

43



3.6. Cot 6: “SH nguoi thuc hién 1am san pham™: Viéc thong ké sé luong
cdng chac tham gia thuc hién ting san pham khdng phai noi dung trinh cap c6
tham quyén phé duyét, tuy nhién day 1a cin cir quan trong dé ra soat, lya chon san
pham chuan cho budc tiép theo.

Co s6 thdng ké 1a sé cong chuc tryc tiép tham gia qué trinh tao ra san pham
tai don vi, bao gém ngudi chu tri va cac céng chuc phdi hop cing thyuc hién.
Khong théng ké cac truong hop chi tham gia hd tro gian tiép nhu duyét, ky vin
ban, vin thu phat hanh vin ban hoic cac b phan chi hd tro k§ thuat.

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

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

£ San pham Tz:'in suat/ Tong so Phan
ST Nhiém vu Cong viéc chi tiet \p s0 lwgng ng s )
dau ra 2 2 nguoi lam nhom
T san pham
@) ) 3) (4) () (6) (7)
I | XAY DUNG THE CHE
1 | Xay dung nghi
dinh
. . Ob thanh
11 Thanh lap ban soan | |50 “wan | 02 VBmam | 1 nguoi Nhém 2
thao .
sogn thao
Xay dung dé cuong bé cwong | 02 VB/nam . .
1.2 Nehi dinh Nghi dinh 03 nguoi Nhom 4
Xay dung dy thao | Dy thao | 02 VB/nam . )
1.3 Nehi dinh Nghi dinh 04 nguoi Nhom 4
Layy kié'ga cua cdc co Ban  tdn 02 VB/nam
1.4 quan, to chirc lién hob V kid g 1 nguroi Nhom 2
op y kién
quan
15 H;ol Fhao lay y kien Taf lieu hoi | 02 VB/nam 03 nguoi Nhom 3
gopy thao
. . . | Nghi dinh | 02 VB/nam
1.6 Hoan thien die thao | g 04 nguoi | Nhém 4
trinh cdp tham quyén 2 3
tham quyén
T_hAam gay Nghién ctu dy thao, | . <
kién doi véi cac soan cone vin tham Cong van
2 | duthaovanban | Soan ¢OR8 Va ' | tham gia y | 2 VB/thang | 1 nguoi Nhom 3
.| giaykiéen gui don vi | .«
quy pham phap A kien
; chua tri
luat
Nghién ctu  chu
‘ truong, quan diém, .
3 X;ay du;ng C'ie an XP d;e cuone, du Pé an 01 d,e an/ 05 nguoi Nhom 5
cap quoc gia thao, lay y kién, hoan nam
thién trinh cap tham
quyén
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Tan suat/

ST | Nhiém vu Céong viée chi tiét | SAnPhAmM | o) ong | 10nESO PR
dau ra ) z nguoi lam nhom
T san pham
Il | HUONG DAN NGHIEP VU CHUYEN MON
Tra loi y kién, | Nghién ctru don thu,
kien nghi cda | soan van ban gui R .
\ . | N .+~ | Cong van . - .
4 |cir tri/nguoi | cong thong tin dién |, . 2. 4V/B/thang | 01 nguoi Nhom 2
A \ A tra loi
dan/doanh tu, nguoi dan/ doanh
nghi¢p nghiép
an cao tong Tong hop théng tin,
Op Ve CONGIAC | (< i “lap bao cdo | Bao  co
5 |chuyén  mon <, fap bao s~ | 3BC/thang | 01 nguoi Nhém 2
. . | chuyén mon gui co | chuyén mon
theo dinh k§. | o\ \n cp trén
dot xuét quan cap
I11 | THAM PINH VAN BAN
Tham dinh ho Y Bao  cdo
so vé cong tac | NN ciu HO S0, | yx dinh | 30 Hs/
6 . 911 13p BC thim dinh | .\ ¢ , 01 nguwoi | Nhém 2
Thi dua, khen | 5 o ~_ | trinh cap thang
\ . & | trinh cap tham quyen. | ., : A
thuong cac cap tham quyen
c NHOM HO TRQ, PHUC VU,
KHAC
Phat hanh van | Phat hanh yén bénqdi 200 luot/
1 |ban khi dugc cap c6 tham L 01 nguoi Nhom 1
AL ~ thang
quyen ky duyét
5 Lu'u Atru ho so, | Sap Xep, luu kho ho 5 hqut/ 01 nguodi Nh6m 1
tai liéu so, tai liéu thang
Hau can phuc | Chuan bi giay moi,
3 |Vucuoe hop Xin xe, Xin phorAlg 60900 02 nguoi Nhom 1
hop,...phuc vu cudc /thang
hop
Soan thao vin s A
4 | ban hanh chinh | S0an thdo ndi dung 20VBI | gwsi | Nhom 1
theo mau c6 san thang

don gian
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2.Vi du vé chim diém va xac dinh hé sé quy ddi

Quy doi
. . Khung £ hé s6
Stt | Nhiém vu Ss;n Ph?n diém C}.l;a ™ | theo san | Ghichd
’ : pham nhom A diém 3
toi da pham
chuan
1 | Soan thao van ban hanh chinh | Van ban | Nhém 1 | 100 5 1 fZZ ? ham
2 | Phat hanh van ban Luot Nhém 1 100 4 0.8
3 | Luu trit hd so, tai lidu Lugt | Nhém1 | 100 4 0.8
4 | Hau can phuc vu cudc hop (illé(i)c Nhom 1 | 100 8 1.6
5 Bio cao thf) ng tin, s0 licu Bao cao | Nhom 2 200 40 8
theo yéu cau
Cham diém Chi s6 cai cach Béng .
® | hanh chinh digm | NMOmM2 | 200 | 30 6
v Lal? dl_J:vtoan ngan sach nha KH,dl_I Nhom 2 200 100 20
nudc nam toan
8 B,l en ‘t,>an, th?ng l?ao X?t dl}yet Th9ng Nhom 2 | 200 50 10
bdo cdo quyét toan ngan sach béo
g | yanbanthammuuxtlydon | yanban | Nh6m3 | 300 | 80 16
10 | Bdo cdonghién cukhoahoe | ps o | Nhem3 | 300 | 250 | 50
cap tinh
17 | Béo cdo phuc vu Baihoi Baocdo | Nhém3 | 300 | 260 52
Dang don vi
1p | Baiphatbiéu, traloiphong | o ar | Nhem3 | 300 | 180 | 36
van cua LD
13 | B4o cao dai hoi dang cp tinh | Bao cdo | Nhom 4 | 400 380 76
14 | Xay dung du thio Nghi dinh I;ignlﬁ Nhém 4 | 400 | 400 80
A A . x THﬁng ,
15 | Xay dung thong tu huéng dan . Nhém 4 | 400 280 56
16 | Xay dung dé an cap qudc gia Péan | Nhéom5 | 500 500 100
17 | Xay dung Nghi quyét TW NQ | Nhém5 | 500 450 90
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LOI CUOI

Nham tao thuan loi cho viéc thuc hién Nghi dinh sé 335/2025/ND-CP ngay
21/12/2025 cta Chinh phu quy dinh vé danh gia, xép loai chat lugng d6i véi co
quan hanh chinh nha nudc va cong chirc; song song vai qua trinh xay dung Nghi
dinh, B6 Noi vu da chi dao Vu Cong chic - Vién chiic phdi hop véi cac don vi
trong va ngoai Bo nghién cau, bién soan cudn S6 tay huéng dan xay dung bo tiéu
chi va trién khai danh gia két qua thuc hién nhiém vy déi véi cong chic.

Chi dao bién soan:

Ong Nguyén Quang Diing, Vu truéng Vu Cong chirc - Vién chirc

T6 chirc bién soan va tham gia bién soan:

Ong Hoang Xuan Pam, chuyén vién cao cap, Vu Cong chic — Vién chic
Ba Bui Thi Thao My, chuyén vién, Vu Cong chac — Vién chac

Cic chuyén gia tw van doc 1ap va hd tro ky thuat:

Ong Nguyén Pwrc TU, Tu van truong Cong ty tu van va phan mém VietEz
Viét Nam

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

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

Ong Bui Céng Quang, chuyén gia tu van cao cap, Phd Vu truong Vu To
churc cong vu, Van phong Chinh phu

Ngoai ra, trong qué trinh bién soan con c6 sy tham gia dong gop ¥ kién,
tham khao kinh nghiém cua cac dong chi Lanh dao Tinh uy Khanh Hoa va céac
can bg lanh dao co quan chuyén moén thugc Uy ban nhan dan tinh Khanh Hoa.

Bo phan bién soan xin tran trong cam on Thir truéng Bo Noi vu Truong
Hai Long va céc chuyén gia, can bg, cong chirc ndi trén da dong gop tich cuc vao
qua trinh bién soan cuon So tay nay.

Do déy 1a mot cha dé hét sec mai, kinh nghiém thuyc tién chua nhiéu, viéc
bién soan chu yéu tham khao cc tai liéu trong va ngoai nudc ¢6 lién quan (o su
hd tro cua Al) va cac phuong phap tng dung pho bién, dé hinh dung, dé 1am nhat
nén khdng tranh khoi nhitng han ché nhit dinh. Bo phan bién soan mong nhan
duoc nhitng phan anh tir thyc té thuc hién dé tiép tuc hoan thién cudn Sé tay phuc
vu tot hon cho viéc trién khai Nghi dinh s 335/2025/ NB-Cp ngay 21/12/2025
cua Chinh phu tai cac B9, co quan ¢ Trung wong va dia phuong./.
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