UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA PAK RVE Poc lap - Tu do - Hanh phuc

S4: 3047 /UBND-VHXH Dak Rve, ngay 03 thang 11 nam 2026
V/v trién khai thyc hién Ké

hoach s6 133-KH/PU cua
Ban Thuong vu Pang uy xa

Kinh gui: . o o
- Thuong truc Ho1 dong nhan dan xa;

- Cac Co quan chuyén mon, don vi thudc xal;
- Cac don vi su nghiép truc thuoc UBND xa2.

Thue hién Ké hoach sé 133-KH/PU, ngay 28/10/2026 ctia Ban Thudng vu
Dang uy x4 thuc hién Ké hoach sb 124-KH/TU, ngay 28/10/2026 ctia Ban Thuong
vu Tinh ty vé thuc hién Két luan s6 107-KL/TW, ngay 17/10/2026 ctia B§ Chinh
tri vé hoan thién hé théng vi tri viéc lam trong hé théng chinh tri gén vo1 xay dung
d6i ngil can bd va quan 1y bién ché; Hudng din sé6 07-HD/BTCTW, ngay
19/10/2026 cua Ban T6 chitrc Trung wong vé ra soat, hoan thién vi tri viéc 1am,
xéac dinh nhu cau nhan lyc va xay dung phuong an bién ché trong hé théng chinh
tri; Cong van sd 849-CV/DU, ngay 27/10/2026 cua Ban Thuong vu Pang ty xi;
Cong vin s 12176/BNV-CCVC, ngay 23/10/2026 ciia B Noi vu hudng dan ra
soat, hoan thién hé thdng vi tri viéc 1am, xac dinh nhu ciu nhan luc va xiy dung
phuong 4n bién ché khéi Chinh phu, Uy ban nhan dan cac cap;

Uy ban nhan dan x3 yéu cdu cac phong chuyén mon, don vi su nghiép cong
lap thuoc UBND xa (sau day goi chung la cdc co quan, don vi) trién khai thuc
hién cac ndi dung sau:

1. Quan triét, phan cong dau moi

Thu trudng cac co quan, don vi td chirc quan triét, phd bién ndi dung Két
luan s6 107-KL/TW, Hudng din sé6 07-HD/BTCTW, Ké hoach s6 124-KH/TU,
Ké hoach s6 133-KH/DU va Cong vian s6 12176/BNV-CCVC (giri kém) dén toan
thé can bo, cong chure, vién chire, nguoi lao dong, nhat 12 bo phén truc tiép tham
muu cong tac t6 chirc, can b, vi tri viéc 1am, quan 1y bién che nghién ctru ky
Hudng dan s6 07-HD/BTCTW cung bo phu luc, bd biéu mau, huéng dan dién
biéu va tai liéu kém theo.

Moi cO quan, don vi phan céng 01 dau mdi chiq tréch nhiém s6 liéu nhan
luc, bién ché; gui ho tén, chirc vy, s6 dién thoai cia ddu moi vé UBND xa (qua
Phong Van hoa - Xa hdi) trong ngay 03/11/2026.

I Vin phong HDND&UBND, Phong VH-XH; Phong Kinh té; Trung tim phuc vu hanh chinh cong xa.
2Tram Y te, Trung tdm cung Gng dich vu cong ich xa, 03 truong hoc.
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2. Nguyén tac va ngi dung ra soat

Viée ra soat thyc hién theo 08 bwée tai Muc II Huéng dan s6 07-
HD/BTCTW, sir dung Bo biéu gdm 09 biéu nghiép vu (A1, A2, B1, B2, C1, C2,
C3, D1, D2), bao dam cac nguyén tic sau:

- Xuit phat tir chirc ning, nhiém vy, thAm quyén: Xac dinh 16 ndi dung
cong viéc, san phém, nguoi chiu trach nhi€ém, nang luc can thiét; khong Xuat phat
tir nguoi hién ¢, ngach, mirc lwong hay sé bién ché di giao; khong tach thao tac
nhé thanh nhiém vu hodc vi tri viéc lam riéng; khong ghi chung nhiém vu “khac”
khi chua c6 cong viée thuc té va cin cir giao.

- K& thira dir liéu da xac nhén: K¢ thira két qua ra soat theo Cong van sb
2973/UBND-VHXH ngay 27/10/2026 cia UBND xa vé viéc trién khai thuc hién
Huéng dan s6 07-HD/BTCTW ngay 19/10/2026 ctia Ban T chtrc Trung wong va danh
muc vi tri viéc lam, ban mo ta cong viéc, khung nang luc da duoc cép c6 tham
quyén phé duyét; chi b sung phan thay d6i, con thiéu hodc chwa kiém ching;
khong ké khai lai, khong 1ap ho so song song; khong tu stra danh muc vi tri viéc
lam da phé duyét, truong hop dé xuat bod sung, sira d6i phai ghi riéng, kém cin
cu.

- Ky s liéu: Khoi lugng, thoi gian thyuc hién cong viéc thong ké trong ky
12 thang tir ngdy 01/10/2025 dén hét ngay 30/9/2026; nhan luc hién c6 chét tai
ngay 30/9/2026. Nhi¢ém vy méi tiép nhan hoac don vi chua du ky phai ghi 1o thoi
gian thuc té, dit liéu ban giao, ngué)n; khong tu nhan co hoc s6 liéu ngén ky thanh
12 thang.

- X4c dinh nhu ciu nhén lwe: Theo khéi luong, tinh chat cong viée va
diéu kién thuc hién béng phuong phap PP1, PP2, PP3 phu hop timg vi tri; Khong
dung ngach, bac, h¢ s6 luong, diém danh gia ca nhan hodc s6 nguoi, bién ché hién
c6 dé tinh nhu cau; khong cong ty 18 ¢ dinh cho phan chua do; két qua tinh toan
khong ty dong l1am ting bién ché va khong tu 1am tron thanh bién ché.

- Khong tinh tring: Mot san pham, mot gio cong, mot nguoi kiém nhiém
(ké ca kiém nhiém cong tac dang) chi tinh mot lan theo ma nhéan su va noi quan
1y chinh; phan biét cong chure, vién chirc, nguodi lao dong theo ché d6 khac; don
vi su nghiép cong 1ap phan biét ngudn kinh phi theo quy dinh.

- Dir liéu chwa di cin ct: Ghi trang thai “chua kiém ching”, néu nguyén
nhan, ndi dung can bd sung, nguoi chiu trach nhiém va thoi han hoan thién, 1ap
thanh danh sach riéng; dong thoi tiép tuc xac dinh nhu cau nhan luc dbi véi noi
dung da du diéu kién; khong coi phan thiéu 12 nhu cau bang khong, khong coi két
qua tinh mot phan 1a nhu cau day du cta vi tri.

- Dir liéu theo 04 khoi: Khoi Pang; khoi Nha nude; khéi Hoi dong nhan
dan; khdi Mat tran T quéc Viét Nam va céc to chire chinh tri - xa hoi, bao dam
thong nhat, dong bo, khong trung lp; viéc phan loai khong 1am thay ddi tham
quyén quan 1y bién ché.



- Két qua ra soat ciia mdi co' quan, don vi phai c6 02 danh muc: (1)
Danh muc vi tri viéc 1am, néu rd vi tri giit nguyén, diéu chinh, tich hop, dé nghi
bd sung, kém nhiém vy, san phém va yéu cau nang lyc; (2) Danh myc nhi¢m vy
giao thoa, thi tuc bat hop 1y, dir liéu chua lién théng, vin ban can sira d6i, bo
sung, néu rd co quan c6 tham quyén, kién nghi, san pham va thoi han xir 1y.

- Trach nhiém xic nhan: B) phan chuyén mon xac nhan nhiém vy, cong
viéc, san phﬁm, chat luong, khoi luong, thoi gian thyc hién; bd phan td chirc can
bd kiém tra danh muyc vi tri viéc lam, loai nhan lyc, s6 nguoi hién c6, bién ché
duoc giao va phuong an bd tri; ngudi dimg dau co quan, don vi chju trach nhiém
tryc tiép, toan dién vé tinh day du, chinh xac cua dir liéu, két qua ké khai va noi
dung bao céo, giai trinh nhirg vin dé con thiéu can ci.

3. Tién d6, thoi han va biéu miu thwe hién

Viéc ra soat, ké khai thuc hién theo 03 giai doan kém budc kiém tra, X4c
nhan dudi day, sir dung B biéu vi tri viéc 1am (tép Excel do Phong Vin hoa - Xa
hoi gui kém). Mbi co quan, don vi str dung 01 tép; chi nhap vao 6 duoc phép (6
mau trang), khong nhap dé 6 cong thirc di khéa (6 mau xam), khong chén, x6a
dong, cot, khong doi tén trang tinh, tén cot; chon dung gia tri trong danh sach ma,
trang thai. Phong Vin héa - X4 hoi nhap sin dir liéu ngudn di c6 va danh muc vi
tri viéc lam da phé duyét; co quan, don vi d6i chiéu, x4c nhan, b6 sung phan thay
d6i hodc con thiéu.

Giai doan (budc

theo Huéng din Thoi han don Biéu mau thuc

Noi dung, yéu cau

07) vi guri hién
Giai doan 1 Trong ngay Biéu A1 — Danh DA trién khai theo Cong
Buéc 1, Buéc 2: | 03/11/2026 muc nhi€ém vu vén s6 849-CV/PU ngay
danh muyc nhiém | (chi 4p dung | Biéu A2 — Cong 27/10/2026 cua Ban
vu, cOng viéce, ddi véidon vi | viée va san phém Thuong vu Dang uy xa;
san pham chua giri hodc | Kém cac vin ban | Phong Van hoa - Xa hoi
gui chua du) lam cén ¢t xac dinh da tong hop. Pon vi da

nhiém vy (quy dinh | gUi day du thi khong guri
chttc ning, nhiém lai. K¢ thura dir ll.éu C}’ﬁ
vu clia co quan va xac nhan, chi ghi phan
don vi truc thudc) moi, phan thay doi; gir
ma nhiém vu gdc. Mdi
nhiém vu c6 ma, tén, can
ctr, cap thuc hién, vai tro,
pham vi, trang thai (tiép
tuc thuc hién, moi tiép
nhan, di chuyén giao,
khong con thyuc hién).
Mbi cong viéc gén mot
san phém cu thé, don vi
tinh, yéu cau chat lugng,
can cr xac nhan va ma vi




tri viéc lam.

Giai doan 2
Buoc 3, 4, 5:

khoi lugng, thoi
gian, tac dong, vi
tri viéc lam, nhan

luc hién co

Trudc 16 gio,
ngay
04/11/2026
(Phong Van
hoa - Xa hoi
téng hop, gui
cap co tham
quyén trudc
ngay
05/11/2026)

Biéu B1 — Khéi
lugng va thoi gian
thuc hién cong viéc
Biéu B2 — T4c
dong cua chuyén
doi s6, tu chu, thué
dich vy, xa hoi hoa
(trang chi tiét

B2 CT TacDong;
trang tong hop

B2 ThayDoi tu
dong); chi nhap khi
c6 tac dong

Biéu C1 - Danh
muc Vi tri viéc lam
Biéu C2 — Ban m6
ta cong viéc va
khung nang luc
Biéu D1 - Déi
chiéu ngudn nhan
luc hién cé

Cap nhat lai A1, A2
néu c6 thay doi

B1: san lugng thuc té ky
12 thang tir 01/10/2025
dén hét 30/9/2026; thoi
gian x4c dinh theo thir tu
dinh mirc chuyén nganh,
thoi gian tham chiéu da
kiém ching, so li¢u do
thuc té co nguon va xac
nhan; khong 13y thoi han
giai quyét thu tuc hanh
chinh lam gio lao dong.
B2: chi ghi tac dong co
bang ching, khong tinh
trung. C1, C2: ddi chiéu
danh muc vi tri viéc lam
da dugc phé duyét, néu
trang thai tirng vi tri;
khong ty stra danh muc
da phé duyé¢t. D1: lap
danh sach toan bo nhan
luc (cong chirc, vién
chure, nguoi lao dong),
ma nguén luc, nhan luc
chét tai 30/9/2026, gid
danh cho vi tri viéc lam
va viéc khac; nguoi kiém
nhiém chi tinh mot 1an.

Giai doan 3
Budc 6, 7: nhu

cau nhan luc va

phuong &n bién

ché 2027 - 2031

Trudc 16 gio,
ngay
09/11/2026
(Phong Van
hoa - Xa hoi
téng hop, bao
céo trudc ngay
10/11/2026)

Biéu C3 — X4c dinh
nhu cau nhan luc
Biéu D2 — Phuong
an bién ché giai
doan 2027 - 2031
(trng ndm)

Hoan thién Biéu D1
(néu co thay doi)

C3: chon phuong phap
PP1, PP2 hoac PP3 (hodc
két hop) cho timg vi tri,
néu can cu, giai trinh;
PP2 dung quy gio tham
chiéu 1.904
g10/nguo1/nam hodc mirc
dac thu da duoc xac
nhan; khong tu lam tron
nhu cau thanh bién ché.
D2: lap timg nam, c6 s6
liéu va giai trinh riéng;
phén biét nguoi quy doi,
sO nguoi can bd tri va chi
tiéu bién ché do cip c6
thim quyén quyét dinh;
xem xét bo tri lai, diéu
chuyén, ki€ém nhié€m,
dung chung nhan luc
trude khi dé nghi diéu




chinh. Vi tri chua c6 két
qua C3 da kiém chimg
thi khong hoan thi¢n D2
nhu sb liéu chinh thue.

Buéc 8 Thuyc hién Toan bo biéu da ké | Pon vi ra soat tinh thong
Kiém tra, xac truge mdi 1an | khai; ra soat theo nhét gilia cac biéu (ma,
nhan, giri két qua | gt (04/11 va | Phu luc VI ky, pham vi, don vi tinh),
09/1 1/2026) Danh sach ndi dung khéng '[il’lhw trung nhiém
chua dua can cu, vy, san pham, gio, nhan

chua dugc xac nhan | luc kiém nhiém. Két qua
kiém tra tir dong khong
thay thé xac nhan nghiép
vu. Chi ghi 0 khi da xac
nhan khong phat sinh;
chua c6 sb liéu thi dé
tréng, ghi phan thiéu va
ngudn bo sung.

Cac ndi dung do Phong Vin héa - Xa hgi quan ly: Danh muc san pham
dung chung, tham s6, Phan nhom cap x4, Dy bao 5 nam, cac bang Kiém tra, Tién
do, Nhat ky va Biéu B2 tong hop (tu dong); co quan, don vi chi tra ctru, ddi chiéu,
phan anh sai 1é€ch, khong tu stra. Khi diéu chinh dit liéu da x4c nhan phai luu can
ctr, ngudi xac nhan, thoi diém, phién ban.

Sau Giai doan 3: Phong Van hoa - Xa hoi phéi hop Ban Xay dung Pang
kiém tra, d6i chiéu, chuan hoa dir liéu, trinh Ban ‘Thuong vu Pang uy xa cho y
kién trudc ngay 10/11/2026; cac co quan, don vi tiép tuc giai trinh, bo sung, chinh
stra theo yéu cau ctia Phong cho dén khi cép trén hoan thanh chuan héa dir liéu
(dy kién trudc ngdy 15/11/2026) va hoan thién hd so cua tinh (trudc ngay
20/11/2026). Co quan, don vi da du dir li¢u duoc tién hanh ngay viéc xac dinh
nhu ciu nhén luc, khong chd hoan thanh dot ra soat chung.

4. HO so giri

Hb so giri vé Phong Vin hoa - X3 hoi gom: (1) bd biéu nghiép vu da hoan
thanh theo tirng giai doan; (2) bdo cao c¢6 xac nhan cua Thu trudng co quan, don
vi; (3) danh myc tai liéu minh chting (ban mo ta cong viéc, khung nang lyc da co
duoc dan bang ma hodc duong dan, khong ndp lai toan bd); (4) danh sach ndi
dung chua du can ctr, chua duge xac nhan (néu co); (5) 02 danh muc két qua ra
soat néu tai khoan 2. Tén t€p ghi r6 tén co quan, don vi, giai doan va phién ban;
ban bo sung phai dan phién ban thay thé. Trudce khi gtri, don vi tu kiém tra theo
Phy lyc VI Huong dan s6 07-HD/BTCTW, tranh céc sai sot thuong gip (ké khai
trung nhi€ém vy, so li€u gitra cac biéu khong thong nhét, ghi 0 khi chua c¢6 s6 liéu,
dung danh muc nghién ctru thay danh muc da phé duyét, tu diéu chinh quy gio
1.904, tu 1am tron nhu cau thanh bién ché, 1ap tong bién ché trén ting vi tri...).
Két qua “DAT” hodc “0 15i” cuia biéu kiém tra chi c6 gia tri khi da chay kiém tra
trén dit liéu du diéu kién va khong thay thé xac nhan nghiép vu.



5. Phan cong dau moi

Giao Phong Vian hoa - X4 hoi 1am dau mdi cia UBND xa: Tiép nhén, kiém
tra, tong “hop dir liéu khéi chinh quyén va Hoi dong nhan dan; quan ly bo biéu
huéng dan nghi¢p vu cho cac co quan, don vi; tp hop, giai dap thic mac, tlep
nh@n phan anh vé cong thirc, mé dinh danh, gidi han dong cta bleu dé xu 1y théng
nhat; phdi hop véi Ban Xay dung Dang d6i chiéu, thong nhat sO lidu, bao dam
khong trung 1ap gitra cac khoi; tong hop kho khan, vuong maic, bio cdo Chil tich
UBND x3 nhitng vin dé& vuot tham quyén; tham muu UBND xa gui dir liéu va
phuong 4n bién ché cua xi theo dung thoi han; chu dong dé xuat huy dong (triéu
tap) can bg, cong chirc phuc vu yéu cAu nhiém vu theo tién do.

‘Dé nghi Thudng trire HDND x3 phan cong dau mdi ra soat, ké khai dir liéu khoi
Hoi dong nhan dan va g1t UBND xa (qua Phong Van héa - Xa hoi) theo tién do néu
trén.

6. Ché dj bao cao

Cac co quan, don vi bao cdo tién do thuc hién vé UBND xa (qua Phong
Van hoa - Xa hoi) trwde 15 gio ngay thir Hai hang tuin (cac ngay 09/11, 16/11,
23/11/2026 va céc tuan tiép theo cho dén khi hoan thanh) va bao cao thang trude
ngay 15 hang thang (riéng thang 11/2026 gui két qua theo cdac moc néu tren,
khéng cho ky bdo cdo thang) dé Phong Vian héa - X4 hoi tong hop, gui Ban Xay
dung Pang tham muu Ban Thudng vu Pang ty x3 béo cao Ban T6 chire Tinh ty
(bdo cdo tuan trude 15 gio ngdy thir Ba; bdo cdo thing trude ngdy 17 hang
thang).

No6i dung bao cdo néu rd: giai doan dang thuc hién; s6 nhiém vu da ra soat,
xé4c nhan; s6 nhiém vu di xac dinh cong vigc, san phém; s6 vi tri viéc lam da ra
soat; s6 vi tri dd xac dinh nhu cau nhan lyc; mtc do hoan thanh kiém chung dit
lidu (ngi dung da xdc nhdn, ngi dung con bé sung); viéc hoan thanh phuong an
bién ché; kho khin, vudng mac, nguyén nhan, trach nhiém va thoi han xu 1y,
Khéng dung ty 18 ndp tép thay cho ty 18 dir liéu dat yéu cau. Bao cao ky sau ké
thtra dir li€u da xac nhan cua ky trude, khong ké khai lai.

Tai liéu giri kém: K& hoach s0 133-KH/PU; Cong van s6 849-CV/DU;
Hudng dan s6 07-HD/BTCTW V~é bo phu luc, huéng dan dién biéu; Cong van so
12176/BNV-CCVC va Huong dan kem theo; BO bicu vi tri viéc lam (t€p Excel).

Dé nghi Tha trudng cic co quan, don vi nghiém tic trién khai thuc hién,
bdo dam dung nodi dung, bi€éu mau va thoi han./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu trén; 3
- Thuong truc Bang uy xa (b/c);
- Thudng truc HDND xa (b/c);
- Ban Xay dung Pang (p/h);

- Chu tich, cac PCT UBND x3;
- Luu: VT, VHXH.

Huynh Ngoc Phong
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