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Phụ lục 
	ĐẢNG ỦY ĐẶC KHU LÝ SƠN
*

	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM
Lý Sơn, ngày      tháng     năm 2025


 
HƯỚNG DẪN CÁC BƯỚC LẬP DANH MỤC, SẢN PHẨM/CÔNG VIỆC, 
XÁC ĐỊNH SẢN PHẨM/CÔNG VIỆC CHUẨN VÀ QUY ĐỔI NHIỆM VỤ ĐƯỢC GIAO RA SẢN PHẨM/CÔNG VIỆC CHUẨN 
Bước 1. Lập danh mục sản phẩm/công việc của CBCCVC  
1. Căn cứ lập danh mục sản phẩm/công việc: Chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức, đơn vị, bản mô tả công việc và khung năng lực của vị trí việc làm có tính đến mức độ phức tạp của và từng vị trí việc làm cụ thể. 
2. Phương pháp thực hiện: Danh mục sản phẩm/công việc được xây dựng theo phương pháp thống kê, tổng hợp, phân tích theo Bảng kê sau:  

	STT 
	Tên sản phẩm/công 
việc 
	Mô tả nội dung ngắn gọn 
	Loại công vìệc 
(Thường xuyên/đột xuất) 
	Tần suất thực hiện 
	Đầu ra 
cụ thể 

	 
	1.Ví dụ đối với sản phẩm: 
	

	 
	Văn bản xin ý kiến bên trong cơ quan, tổ 
chức, đơn vị 
	Soạn thảo văn bản xin ý kiến của các đơn vị trong nội bộ để hoàn thiện nội dung công việc hoặc dự thảo văn bản pháp luật 
	Thường xuyên 
	10-15 văn bản/ tháng 
	Văn bản 

	 
	Văn bản trả lời các đơn vị bên ngoài cơ quan, tổ chức, đơn vị 
	Soạn thảo văn bản phản hồi kiến nghị, đề xuất, yêu cầu của cơ quan, tổ chức, cá nhân ngoài cơ quan 
	Thường xuyên 
	05-10 văn bản/ tháng 
	Văn bản 

	 
	Đề án 
	Tham mưu xây dựng, soạn thảo Đề án theo trình tự, thủ tục theo quy định của pháp luật 
	Đột xuất 
	01 Đề án/năm 
	Đề án 

	 
	2. Ví dụ đối với công việc:  
	

	 
	Sao lưu văn bản 
	Thực hiện lưu trữ, sao chụp văn bản giấy hoặc điện tử  
	Thường xuyên 
	Hằng 
ngày, khi có phát 
sinh văn bản 
	Hồ sơ lưu trữ 

	 
	Nộp tài liệu vào lưu trữ cơ quan 
	Thực hiện thủ tục đưa hồ sơ, tài liệu vào kho lưu trữ  của cơ quan
	 
Thường xuyên 
	1-2 lần/tháng hoặc theo đợt 
	Tài liệu được lưu trữ 

	 
	Chuẩn bị hậu cần phục vụ Hội nghị 
	Tổ chức, bố trí phòng họp, âm thanh, ánh sáng, nước uống, tài liệu, đón tiếp đại biểu,... 
	Đột xuất 
	Theo từng 
Hội nghị được phân công 
	Hội nghị được tổ 
chức theo kế hoạch 


3. Thẩm quyền, trách nhiệm: 
a) Người đứng đầu cơ quan sử dụng CBCCVC hoặc cơ quan trực tiếp sử dụng CBCCVC có trách nhiệm hướng dẫn công chức liệt kê các sản phẩm/công việc được giao thực hiện trong năm trước liền kề năm lập danh mục (từ tháng 01 đến tháng 12). Danh mục này được tổng hợp, gửi bộ phận tham mưu về tổ chức, cán bộ của cơ quan sử dụng CBCCVC.  
b) Bộ phận tham mưu về tổ chức, cán bộ của cơ quan sử dụng CBCCVC có trách nhiệm tổng hợp danh mục sản phẩm/công việc do công chức đề xuất thành danh mục chung thuộc phạm vi cơ quan sử dụng CBCCVC quản lý sau khi rà soát, xếp nhóm (nếu tương tự nhau) và loại bỏ các sản phẩm/công việc trùng lặp và không rõ kết quả đầu ra (nếu có); đồng thời gửi bộ phận tham mưu về tổ chức, cán bộ của cơ quan quản lý CBCCVC.
c) Bộ phận tham mưu về tổ chức, cán bộ của cơ quan quản lý CBCCVC tiếp tục tổng hợp danh mục của các cơ quan sử dụng CBCCVC, thực hiện việc rà soát, xếp nhóm, loại bỏ các sản phẩm/công việc trùng lặp và không rõ kết quả đầu ra (nếu có), trình người đứng đầu cơ quan quản lý CBCCVC ban hành danh mục sản phẩm/công việc của toàn cơ quan, tổ chức, đơn vị.  
Bước 2. Xác định sản phẩm/công việc chuẩn  
1. Căn cứ xác định sản phẩm/công việc chuẩn: 
a) Gắn với vị trí việc làm cụ thể, phản ánh đúng chức năng, nhiệm vụ chủ yếu của CBCCVC. 
b) Có tính phổ biến và thường xuyên trong thực tiễn thực hiện nhiệm vụ tại cơ quan, tổ chức, đơn vị, thể hiện bằng tần suất thực hiện. 
c) Có đầu ra cụ thể, xác định được thời gian, chất lượng thực hiện. 
d) Có tính đại diện, làm cơ sở để quy đổi các sản phẩm/công việc khác tương đương hoặc phức tạp hơn/đơn giản hơn. 
2. Phương pháp thực hiện: 
a) Phân tích danh mục sản phẩm/công việc đã được tổng hợp ở Bước 1 để sàng lọc xác định sản phẩm/công việc có tần suất thực hiện cao, phổ biến, gắn với chức năng, nhiệm vụ cốt lõi của từng nhóm vị trí việc làm (chuyên môn nghiệp vụ/hỗ trợ phục vụ) làm cơ sở đề xuất sản phẩm/công việc chuẩn.  
b) Đối với mỗi sản phẩm/công việc được đề xuất làm sản phẩm/công việc chuẩn, cần mô tả đầy đủ các yếu tố: nội dung công việc, mức độ phức tạp, tần suất thực hiện, thời gian hoàn thành, đầu ra cụ thể, đơn vị tính và lý do xác định là sản phẩm/công việc chuẩn. 
3. Thẩm quyền, trách nhiệm: 
a) Người đứng đầu cơ quan sử dụng CBCCVC thực hiện việc đề xuất sản phẩm/công việc chuẩn trên cơ sở danh mục đã thống kê. 
b) Người đứng đầu cơ quan quản lý CBCCVC căn cứ các sản phẩm/công việc chuẩn do người đứng đầu cơ quan sử dụng CBCCVC đề xuất xem xét, xác định sản phẩm/công việc chuẩn áp dụng chung cho nhóm vị trí việc làm chuyên môn, nghiệp vụ và nhóm vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ thuộc cơ quan, tổ chức, đơn vị.  
Ví dụ: Căn cứ Danh mục sản phẩm/công việc của toàn cơ quan, tổ chức, đơn vị ban hành tại điểm c, khoản 3, bước 1, người đứng đầu cơ quan quản lý CBCCVC xác định: 
Sản phẩm chuẩn áp dụng thống nhất trong cơ quan, tổ chức, đơn vị là “Công văn trả lời các đơn vị bên ngoài cơ quan, tổ chức, đơn vị”.  
Công việc chuẩn áp dụng thống nhất trong cơ quan, tổ chức, đơn vị là: “Sao lưu văn bản”.  
Bước 3. Quy đổi nhiệm vụ được giao về sản phẩm/công việc chuẩn 
1. Căn cứ quy đổi nhiệm vụ được giao về sản phẩm/công việc chuẩn: 
a) Nội dung và tính chất công việc: Căn cứ vào mức độ phù hợp giữa nội dung nhiệm vụ được giao với bản chất, mục tiêu, phạm vi xử lý và đặc điểm chuyên môn của sản phẩm/công việc chuẩn. 
b) Mức độ phức tạp: Đánh giá độ khó, yêu cầu xử lý kỹ thuật, nghiệp vụ và số lượng bước thực hiện của nhiệm vụ so với sản phẩm/công việc chuẩn. 
c) Yêu cầu kỹ thuật – nghiệp vụ: Căn cứ vào trình độ chuyên môn, kỹ năng, kinh nghiệm và độ chính xác cần thiết để hoàn thành nhiệm vụ tương ứng với sản phẩm/công việc chuẩn. 
d) Khối lượng công việc: So sánh tổng khối lượng công việc đầu vào, đầu ra của nhiệm vụ với sản phẩm/công việc chuẩn. 
đ) Thời gian thực hiện: Căn cứ vào thời lượng trung bình thực tế cần thiết để hoàn thành nhiệm vụ so với thời gian chuẩn tương ứng với sản phẩm/công việc chuẩn. 
e) Tần suất thực hiện và mức độ lặp lại: Xem xét tần suất lặp lại của nhiệm vụ trong kỳ theo dõi, đánh giá để đảm bảo việc quy đổi phản ánh đúng đóng góp thực tế của CBCCVC. 
2. Phương pháp thực hiện:  
Hệ số quy đổi sản phẩm / công việc được xác định theo phương pháp chuyên môn kết hợp giữa đánh giá định tính và định lượng, trên cơ sở các căn cứ quy định tại mục 1 Bước này. Việc thực hiện có thể áp dụng một hoặc một số phương pháp sau: 
a) Áp dụng công cụ khảo sát, phiếu đánh giá có cấu trúc, liệt kê các yếu tố như số bước xử lý, thời gian thực hiện, mức độ phối hợp, tác động đến kết quả công vụ. 
b) Tổ chức tham vấn cơ quan chuyên môn cấp trên để đánh giá, thống nhất hệ số quy đổi đối với các sản phẩm / công việc có tính đặc thù hoặc chưa có tiền lệ. 
Việc xác định hệ số quy đổi phải bảo đảm tính khách quan, thống nhất, có hồ sơ lưu trữ và chịu sự giám sát của cơ quan tham mưu về tổ chức, cán bộ. 
3. Thẩm quyền, trách nhiệm: 
a) Người đứng đầu cơ quan sử dụng CBCCVC tổ chức việc rà soát, đối chiếu và đề xuất quy đổi nhiệm vụ về sản phẩm / công việc chuẩn theo hướng dẫn của cơ quan quản lý CBCCVC. 
b) Người đứng đầu cơ quan quản lý CBCCVC xem xét, ban hành bảng quy đổi nhiệm vụ được giao thành sản phẩm / công việc chuẩn trong phạm vi quản lý. 
Trên cơ sở Danh mục ban hành tại điểm c, khoản 3, Bước 1 và sản phẩm chuẩn, công việc chuẩn đã xác định tại điểm b,  khoản 3 Bước 2 lập bảng quy đổi như ví dụ sau: 
Ví dụ; 
Đối với vị trí việc làm chuyên môn, nghiệp vụ: Trường hợp sản phẩm/công việc chuẩn đã được xác định là “Công văn trả lời các đơn vị bên ngoài cơ quan, tổ chức, đơn vị” tương đương 01 đơn vị sản phẩm chuẩn, thì: 
+ “Văn bản xin ý kiến bên trong cơ quan, tổ chức, đơn vị” được xác định bằng 0,6 đơn vị sản phẩm chuẩn do tính chất công việc đơn giản hơn. 
 + “Đề án” được xác định bằng 50 đơn vị sản phẩm chuẩn, do tính chất công việc phức tạp, phải thực hiện nhiều bước như: nghiên cứu văn bản; tổng kết, đánh giá thực tiễn; lập đề cương, xin ý kiến lãnh đạo; dự thảo, lấy ý kiến nội bộ và các cơ quan liên quan; tiếp thu ý kiến; lập tờ trình; chỉnh lý, hoàn thiện văn bản… Mỗi bước đều có yêu cầu đầu ra cụ thể về nội dung, chất lượng và tiến độ. 
Đối với vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ: Trường hợp công việc chuẩn đã được xác định là “Sao lưu văn bản” tương đương 01 đơn vị công việc chuẩn, thì: 
 + “Nộp tài liệu vào lưu trữ cơ quan” được xác định bằng 0,3 đơn vị công việc chuẩn do công việc đơn giản hơn. 
 + “Chuẩn bị hậu cần phục vụ hội nghị” được xác định bằng 30 đơn vị công việc chuẩn, vì công việc bao gồm nhiều công đoạn như chuẩn bị phòng họp, thiết bị âm thanh, ánh sáng, đèn chiếu, nước uống… Có thể phải do một nhóm công chức thực hiện, có kết quả đầu ra cụ thể, thời gian và tiến độ rõ ràng. 
c) Trường hợp phát sinh nhiệm vụ mới ngoài danh mục thì người đứng đầu cơ quan sử dụng CBCCVC lấy ý kiến CBCCVC có liên quan trong đơn vị để bổ sung danh mục và đề xuất mức quy đổi sản phẩm/công việc làm cơ sở áp dụng chung trong cơ quan, tổ chức, đơn vị. 
_______
 
