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V/v thong ké cong viée ca nhan
phue vu viée xdy dung D& 4n vi
tri viéc lam trong co quan.

Kinh gtri: - Lanh dao S¢;
- Céc phong chuyén mén, don vi truc thude Sé;

Thuc hién Céng vin sb 433/UBND-NC ngay 16/5/2013 cia UBND tinh
Hoa Binh vé viéc xdy dung vi trf viée lam va ké hoach bién ché cong chie, vién
chirc; S& No6i vu di c6 van ban trién\khai viéc théng ké cong viéc cé nhan phue
vu xy dung P& 4n vi tri viéc lam cda co quan. Tuy nhién, do vin ban hudng
dan thay d6i, viéc théng ké cong viéc c4 nhan cén lam lai cho pht hop.

Pé c6 thong tin chinh xédc x4y dung P& an vi tri viéc lam ctia S& Noi vu,
d& nghi trudng cdce phong chuyén mén, thy trudng don vi truc thude td chirc cho
can b, cbng chire, vién chire thude quyén quéan 1y ké khai cdng viéc theo mbu
1A- théng ké cong viéc cd nhén (givi kém). Cu thé nhu sau:

1. Cén cir thong ké cong viée:

- Quyét dinh quy dinh vi tri viée 1am cha phong chuyén mon, don vi truc
thude S& (do Giam doc S& Noi vu di ky ban hanh);

- Thong bdo phén cbéng cong viée ddi véi mdi CBCCVC phong chuyén
moén, don vi truc thude.

2. Mot s0 lvu ¥ khi thong ké céng vide:

2.1. Do voi cd nhin cong chire, vién chire:

- TUng c4 nhan can by, cong chie, vién chic va nguoi lao dong trong co
quan, t6 chire, don vi tién hanh thong ké cong viéc hién dang dugc giao dam
nhan. Trong khi k& khai can bam st chirc nang, nhiém vy dugce giao va yéu cau
tit ¢ cdc nhiém vu déu phai xéc dinh dugce két qua dau ra cu thé.

- Chi thong k& nhiing cdng viée ¢6 tinh chat thudong xuyén, lién tuc, 6n
dinh, 14u dai, lip di 14p lai, gom:

+ Nhitng céng viée 18nh dao, quan 1y, didu hanh cia nguot ding dau, cap
pho cta ngudi ding dau co quan, t6 chire, don vi; trrdng, phd trudng phong va
trong duong cla cdc td chire ciu thanh;

-+ Nhiing cong viée thuc thi, thita hanh thudc vé chuyén nganh, linh vuc
hoat dng cla co quan, t6 chice, don vi (gol chung la cong viée chuyén mén,
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+ Nhiing cong viée thuc thi, thira hanh mang tinh phuc vu cho cong tac
13nh dao, quan ly, diéu hanh (gm chung 1a cong viée hd tro, phuec vu) (Nhiing
cong viée thudc Vin phong, phong T6 chirc — Hanh chinh),

- Bm va&i nhiing cdng vige co tinh bao quat tung hop, can liét ké chi tiét
cac yéu t6 cAu thanh cong viée do, trong do6 céc yeu t6 cdu thanh cong viéc duoc
hidu 13 tap hop cac hoat dong dé co thé hoan thanh dugc nhiém vy dugc giao;
viéc xac dinh cac yéu td cAu thanh cong viée can dya trén co s cac yéu cau, quy
dinh vé chuyén mon, nghmp vu dbi voi noi dung cong viéc nhu: quy trinh thu
“tuc dé thuc hién cdng viée, céc huéng dan clia co quan ¢ thdm quyén dé thuc
hién céng viéc.

Vi du:

+ Cong viée xdy dung bdo cdo théng ké sb lugng,chét luong cong chte
gdm cac yéu t cdu thanh: Xay dung vin ban d& nghi cic co quan, don vi bao
c4o; tdng hop béo cdo cia cic co quan, don vi; du thao bdo céo.

+ Cong viéc ra quyet dinh ctr cong chire di hoc gom cac yeu t6 cdu thanh:
Thim dinh cong van dé nghi ctia co quan, don vi; thim dinh hd so cia cong
chtrc; du thao quyét dinh.

- Khoéng thong ké nhitng cong viéc c6 tinh thoi vy, dot xuat hodc khong
thudc chirc nang, nhiém vu cia co quan, don vi.

- V& céch tinh thOl gian (cua cong chire) duge thue hién nhu sau: Mbi
nam = 365 ngay (52 tudn x 2) — 10 ngay 1€ - 10 ngay nghi phép = 241 ngay.
Nhu vy, moi cdng chiic, vién chire s& phai lam viée 1.928 gio.

Vi du: Cong viée soan thao quyet dinh ctr di hoc Thac s§ cua mot cong
chirc: Thoi gian soan thao mbdi quyet dinh la 30 phut. So luong quyet dinh soan
théo trong mét ndm la 40 quyét dinh. Nhu vay tong s& thoi gian dé soan thao
quyét dinh ctr di hoc Thac sy la 20 gio, chiém 1,03% thoi gian thyc hién nhiém
vu (tinh ty 1& % trén tong sb gidr lam viée clia mot cong chirc trong ndm)

B(n véi vién chire, néu linh vuc céng viéc c6 dinh muc clia co quan c¢d
tham quyén quy dinh; viéc xac dinh % thoi gian thuc hién cong viéc trong ndm
dugc xéac dinh trén co s¢ ddi chidu véi dinh mirc quy dinh. Néu khong cé dinh
muc theo quy dinh thi viéc xéc dinh % thoi gian thuc hién cong viéc trong nam
duge x4c dinh nhu déi véi cong chie.

Vi dy: Gido vién trung hoc phd thoéng 1 ndm phai day 35 tuén, 1 tuan 17
tiét, nhu vay s6 tiét phai day 1a 595 tiét. Gia sir 1 gido vién hién tai ¢6 téng sb
gio day u"ong nam1a 536 tiét (ké ca gi&r quy doi) thi ty 16 % 1a 90%.

2. 2 1901, voi Trin dng phong chuyén mon, thii irudng don vi triec thude:

- Co trdch nhiém hudéng dan, ra so4t k§ viée ké khai cua tumg cong chic
thude quyén quan ly, dam bdo khong bo sét nhiém vu va khéng ké khai nhiing
cong viée khong dung nhiém vu dugc giao. : '




- 1361 chifu vdéi chie ning, nhigm vy cla don vi va c¢in o ban thing ké
cong viée cla cin bo, cbng chire, ngudi lao déng; Tr‘u‘“"?“g phong chuyén mén,

e ctia don vi minh quén
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