UBND TINH LAO CAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

$6566/VPUBND-NC Ldo Cai, ngay 11 thang 4 niam 2026
V/v ra soat, lap danhvmuc san pham/cong viéc
cua Van phong Uy ban nhan dan tinh

Kinh giri: Cac phong, ban thuéc Vin phong Uy ban nhan dén tinh.

Thue hién Ké hoach sé 60-KH/TU ngay 05/3/2026 ctua Ban Thuong vu Tinh ty
vé xay dung va ap dung chi s6 danh gia hiéu qua cong viéc (KPI) trong dénh gia, xép
loai murc do hoan thanh nhiém vu cua cac co quan, td chirc, don vi va can bo, cong chuec,
vién chirc trén dia ban tinh Lao Cai.

Dé ¢ s¢ xay dung danh muc/san pham cong viéc chuén, tich hop 1én hé thong
phuc vu danh gia KPI cong viée ctia can bd, cong chirc ciia Van phong Uy ban nhan dan
tinh. Theo yéu cau ctia Ban T6 chtc Tinh ty, Van phong Uy ban nhan dan tinh tinh
giao:

1. Trudng cac phong thanh lap To cong tac cua phong (s6 luong it nhét tir 03-04
thanh vién, Truong phong truc tlep 1am Tb truong, 01 Pho Truong phong lam T pho
va cac chuyén vién lam Tb vién). T6 c6 trach nhiém nghién ctru tai liéu hudng dan, biéu
mau giri kém Cong van ndy (mdu tai sheet 2) dé ra soat 1ap danh muc cong viéce/san
pham thudc pham vi chirc ning, nhiém vu cia phong.

Mot sb luu ¥ quan trong khi 1ap danh muc cong viéc/san pham:

- Tén nhiém vu: Liét ké cac chirc ndng/mang cong viéc 16n va cac nhiém vu cu thé
(viét ro rang, ngdn gon). Can ctr dé xac dinh tén nhiém vy (la ttr cac nhiém vy dugc giao
trén phan mém quan 1y van ban va diéu hanh; ttr cac ngudn ngoai hé thdng va cac viéc
do timg chuyén vién trong phong di 1am dé xuit dua vao).

- Cong viéc chi tiét: M6 ta cac budce chinh trong quy trinh thyc hi¢n nhiém vy; néu
1a nhi€ém vu 16n, kéo dai nhi€u ngay thi tach thanh céc nhi€ém vu nhéd theo tirng budc
(mo61 nhi€ém vu 1a 01 dong riéng).

- San phdm dau ra: Ghi tén san phim hoan thanh. Déi v4i nhiém vu 16n phai
chia tdch thanh cidc nhiém vu nho thi tirng nhiém vu cling phai c6 san pham (san
pham trung gian).

- Phan nhém vé mirc d6 phirc tap: Chon 01 mirc do phu hop nhét cua cong viée do
theo 05 nhom sau:

+ N1: Cac cong viéc co tinh chat don gian, thuong xuyén 1dp lai, c6 biéu mau
hudng dan; hodc cac cong viéc cé tinh chat bo trg, phuc vu.

+ N2: Cac cong viéc c6 tinh chat chuyén mon nghiép vu dién ra thuong
xuyén, di c6 quy dinh, quy trinh hudng dan. Khi thyc hién can tong hop sb liéu/
viét bao cao/ phan tich/ giai trinh, d6i khi phat sinh nhitng tinh hudng méi doi hoi
nguoi thue hién phai kinh nghiém maéi lam dugec.
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+ N3: Cac cong viéc c6 tinh chat nghién ctru, bao cdo chuyén dé vé mot linh
vuc chuyén mon cy thé; nhitng céng viéc chuyén mon nghiép vu phét sinh tinh
huéng tuwong d6i phuc tap, chua co quy dinh hudng dan cu thé, doi hoi nguoi thuc
hién phai c6 nhiéu kinh nghiém va hiéu biét chuyén mon sau, c¢6 kha ning tu duy
tong hop méi lam dugc.

+ N4: Cong viéc ¢o tinh chat nghién ctru, xdy dung van ban quy pham phap
luat, ké hoach, c¢6 tinh méi, phai nghién ctru nhiéu tai liéu, vin ban quy pham phap
luat khac nhau, phai tong hop, duc két tir thuc tién, c6 lién quan dén nhiéu linh
vuc, chuyén nganh khac nhau, c¢6 nhiéu bén tham gia, pham vi 4p dung trong ca
nuoc.

+ N5: Cong viéc co tinh chit du béo, hoach dinh chién luoc, xay dung cuong
linh, chu trrong, quan diém 16n; cong viéc co tinh chit bao trim hoac chuyén sau
& nhiéu linh vyc, san phim ap dung cho toan quéc.

- V& dinh luong thoi gian: Nghién ctru, lya chon thoi gian tac nghiép binh quén
phu hop trong danh muc dudi day (loai bé thoi gian cho, tré do ngudi khac thuc hién):

Dinh luwgng thoi gian

Duéi S5ph

Tir 5 ph dén dudi 15ph

Tt 15ph dén duéi 25 ph

Tir 25ph dén dudi 45 ph

Tir 45 ph dén dudi 75 ph (0,75 - 1,25 gid)

Tir 75ph dén duéi 105 ph (1,25 - 1,75 gio)

Tir 105ph dén duéi 135 ph (1,75 - 2,25 gio)

Ttr 135ph dén dudi 240 ph (2,25 - 4 gid)

Tir 240ph dén dudi 480ph (4 - 8 gio)

Tir 480ph dén dudi 960ph (1 - 2 ngay)

Tir 960ph dén dudi 1440ph (2 - 3 ngay)

Tir 1440 ph dén duéi 1920 ph (3 - 4 ngay)

Ttr 1920 ph dén duéi 2400 ph (4 - 5 ngay)

Twr 2400 ph tr¢ 1€n ( tir 5 ngay trd 1én)




Trong qua trinh ra soat, ldp danh muc co thé tham khdo danh muc/san pham céng
viéc trong biéu mau do Céng ty tw van da goi y.

Yéu cau timg can bd, chuyén vién cta phong phai tham gia ra soat, cho ¥ kién,
dam bao nhiém vu cua minh dugc hién dién trong danh myc chung cua phong. T4 truong
c6 trach nhiém ra soat danh myc lan cudi trudc khi gui bdo cao cap trén; chiu trach
nhiém truéc Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh vé tinh day du, minh bach va su
phu hop ctia ban danh muc cong viéc cua phong minh.

2. Déi v6i danh muyc cong viéc cua Lanh dao Vin phong Uy ban nhan dan tinh,
giao phong Hanh chinh - Quan tri tham khao danh myc don vi tu van cung cap va thyc
té hoat dong chi dao, diéu hanh ctia Lanh dao Vin phong Uy ban nhan dén tinh dé 1ap
danh myc cong viéc/san pham cua Lanh dao Van phong.

Dé nghi cac dong chi Lanh dao Van phong c6 trach nhiém ra soat, cho y kién vao
danh muc cong vi¢c/san pham cua Lanh dao Van phong, nhat 1a nhiing nhiém vy thudc
pham vi, chirc nang minh phu trach.

3. Phén cong cac dong chi: Pham Hong Duong, Ta Ngoc Khanh (phong Noi chinh)
huéng dan cac phong ra soat, cap nhét danh muc cong viéc/san pham cua cac phong
theo biéu miu quy dinh. Giao dong chi Nguyén Thic Manh, Phé Chanh Vian phong Uy
ban nhéan dan tinh duyét toan bd danh muc cong viée/san pham chuan cua cac phong,
ban dé hoan thién danh muyc cong viéc/san pham chuan ciia co quan Van phong Uy ban
nhan dén tinh, bdo cdo Chanh Vin phong trudc khi gui vé Ban T chirc Tinh ty theo
yéu cau dé tiép tuc trién khai cac budc tiép theo.

Pay 1a ndi dung quan trong, lién quan dén két qua img dung hé thong danh gia KPI
nhiém vy cua can b, cong chirc cua Co quan Van phong Uy ban nhan dan tinh. Vi viy,
yéu cau Trudng cac phong, ban nghién clru, thue hién nghiém tac va khan truong; gui
danh myc cong viéc/san pham ctia phong vé phong Hanh chinh - Quan tri trudc ngay
15/4/2026. Dé nghi cac dong chi Lanh dao Vian phong quan tam chi dao viéc thuc hién
va chiu trach nhiém vé danh myc cong viéc/san pham cua phong ma minh dugc giao
phu trach. Giao phong Hanh chinh - Quan tr1 don ddc viéc thuc hién, hoan thanh toan
bd danh myc san pham/cong viéc ciia Vin phong, trinh Linh dao Van phong trude ngay
17/4/2026./.

Noi nhin: VAN PHONG
- Nhu trén;

- Chu tich, cac PCT UBND tinh (dé b/c);

- CVP, cac PCVP UBND tinh;

- LD, CV cac phong, ban thuoc VP UBND tinh;

- Luu: VT, NC, HC-QT.
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