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Kính gởi:
- Các Ban, Văn phòng LĐLĐ tỉnh; 




- LĐLĐ các huyện, thành phố;



- Công đoàn ngành, công đoàn các khu công nghiệp tỉnh.
Thực hiện Hướng dẫn số 1173/HD-TLĐ, ngày 31/7/2015 của Tổng Liên đoàn LĐVN về việc xây dựng Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức tại cơ quan, đơn vị trong hệ thống Công đoàn Việt Nam;
Để phục vụ công tác xây dựng Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức, viên chức của Liên đoàn Lao động tỉnh. Đề nghị lãnh đạo các đơn vị triển khai đến từng cá nhân cán bộ, công chức và người lao động trong đơn vị tiến hành thống kê công việc hiện đang được giao đảm nhận:

1. Cá nhân thực hiện theo mẫu Phụ lục số 1A Thống kê công việc cá nhân;
2. Đơn vị thực hiện theo mẫu Phụ lục số 1B Thống kê công việc theo chức năng nhiệm vụ.


(Kèm theo Hướng dẫn số 1173/HD-TLĐ, ngày 31/7/2015 của Tổng Liên đoàn LĐVN) 

Do tính chất công việc, đề nghị các đơn vị khẩn trương thực hiện, gởi bản thống kê công việc (Phụ lục số 1A, 1B) bằng văn bản về Liên đoàn Lao động tỉnh (qua Ban Công tác cơ sở) và file điện tử (Phụ lục 1B) vào địa chỉ: Banctcsldldtinh@gmail.com trước ngày 14/8/2015 để tổng hợp báo cáo ./.
	Nơi nhận:

- Như trên;

- Ban Tổ chức tỉnh ủy;

- Ban Tổ chức TLĐ; 

- Thường trực LĐLĐ tỉnh;
- Webside Công đoàn tỉnh;

- Lưu: VP, Ban CTCS LĐLĐ tỉnh.
	TM. BAN THƯỜNG VỤ 

CHỦ TỊCH

Đã ký
Kiều Đình Minh 


Phụ lục số 1A
THỐNG KÊ CÔNG VIỆC CÁ NHÂN

Họ và tên:
Ngày, tháng, năm sinh:                                      Giới tính:
Mã ngạch đang giữ:                                           Hệ số lương:
Thâm niên công tác:
Chuyên ngành đào tạo:
Trình độ đào tạo:            Trung cấp □       Cử nhân, kỹ sư □          Thạc sỹ □          Tiến sỹ □
I. CÔNG VIỆC:
	STT
	Nhiệm vụ
	Ước tính % thời gian thực hiện nhiệm vụ (nếu có thể)
	Đầu ra (sản phẩm) của mỗi nhiệm vụ
	Số lượng đầu ra (sản phẩm) trung bình/năm

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


II. ĐIỀU KIỆN ĐẢM BẢO ĐỂ THỰC HIỆN CÔNG VIỆC (trang thiết bị, phần mềm quản lý, địa bàn công tác...):
................................................................................................................................. 

................................................................................................................................. 

................................................................................................................................. 

................................................................................................................................. 

................................................................................................................................. 

III. YÊU CẦU VỀ NĂNG LỰC VÀ PHẨM CHẤT CÁ NHÂN
Các phẩm chất, trình độ, năng lực cần có để thực hiện tốt các nhiệm vụ của vị trí việc làm đang đảm nhận.
Phẩm chất cá nhân cần thiết cho vị trí này?
................................................................................................................................. 

Thời gian, kinh nghiệm công tác cần thiết cho vị trí này?
................................................................................................................................. 

Các bằng cấp, chứng chỉ chuyên môn và kiến thức khác cần thiết cho vị trí công việc này?
................................................................................................................................. 

Những năng lực cần thiết cho vị trí này? Đánh dấu những yếu tố quan trọng đối với việc hoàn thành tốt công việc này:
□ Kỹ năng quản lý lãnh đạo
□ Xử lý tình huống
□ Khả năng phân tích
□ Kỹ năng giao tiếp
□ Kỹ năng phối hợp
□ Sử dụng ngoại ngữ
□ Kỹ năng soạn thảo văn bản
□ Kỹ năng tin học, máy tính
□ Khác (đề nghị ghi rõ)....................

	Thủ trưởng đơn vị
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Người kê khai


 

Đơn vị cấp trên trực tiếp: ...................
Đơn vị báo cáo:....................
Phụ lục số 1B
THỐNG KÊ CÔNG VIỆC THEO CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ

	Số TT
	Tên công việc
	Ghi chú (nếu có)

	1
	2
	3

	I
	Công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	 

	1
	Công việc thứ nhất
	 

	2
	Công việc thứ hai
	 

	3
	Công việc
	 

	...
	 
	 

	II
	Công việc chuyên môn, nghiệp vụ
	 

	1
	Công việc...
	 

	2
	Công việc ...
	 

	3
	Công việc ...
	 

	 
	 
	 

	III
	Công việc hỗ trợ, phục vụ
	 

	1
	Công việc ...
	 

	2
	Công việc ...
	 

	3
	Công việc ...
	 

	 
	 
	 


 

	
Người lập biểu
(Ký và ghi rõ họ tên)
	.... ngày ... tháng .... năm ...
Thủ trưởng đơn vị
(Ký và ghi rõ họ tên)


Ghi chú:
- Việc thống kê được thực hiện từ cấp Phòng (nếu có).
- Cột 3: Phần ghi chú ghi nhiệm vụ được giao thêm ngoài quy định của văn bản.
1. Công việc

- Thống kê lần lượt các nhiệm vụ (công việc) của cá nhân được phân công theo dõi, thực hiện.

- Ước tính % thời gian thực hiện nhiệm vụ: Tỷ lệ % thời gian thực hiện mỗi nhiệm vụ so với tổng thời gian làm việc trong một năm của công chức. 

- Đầu ra (sản phẩm) của mỗi nhiệm vụ là kết quả công việc cụ thể đã được thực hiện như: Báo cáo thẩm định, tờ trình, chương trình, đề án, kế hoạch, quyết định, hướng dẫn, kế hoạch kiểm tra, sản lượng... (Các kết quả đầu ra phải mang tính định lượng, có thể đo đếm, kiểm chứng được).

- Số lượng đầu ra: Là tổng số các sản phẩm của tất cả các công việc (như tờ trình, quyết định, chương trình, kế hoạch, đề án…) được thực hiện tính trung bình hàng năm (trên cơ sở tính bình quân số lượng kết quả thực hiện của năm trước liền kề và dự kiến số lượng kết quả của năm kế hoạch).

2. Điều kiện đảm bảo để thực hiện công việc (trang thiết bị, trụ sở làm việc, phần mềm quản lý, địa bàn công tác, phương tiện...).
3. Yêu cầu về năng lực và phẩm chất cá nhân (bao gồm các phẩm chất, trình độ, năng lực cần có để thực hiện tốt các nhiệm vụ của vị trí việc làm đang đảm nhận):

+ Phẩm chất cá nhân, bao gồm: Bản lĩnh chính trị, đạo đức, lối sống, tinh thần trách nhiệm, chấp hành nội quy của cơ quan, chấp hành sự phân công của tổ chức, tính trung thực…

+ Thời gian, kinh nghiệm công tác: Yêu cầu thời gian công tác tối thiểu để thực hiện công việc. 
Ví dụ: Đối với vị trí lãnh đạo quản lý, điều hành có thời giai tối thiểu từ 3 đến 5 năm (tùy theo từng vị trí lãnh đạo cấp phòng, ban và tương đương  để xác định thời gian tối thiểu công tác cho phù hợp); Đối với vị trí hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ có thời gian tối thiểu 1 năm; Đối với vị trí hỗ trợ, phục vụ có thời gian tối thiểu 6 tháng hoặc 1 năm.

+ Bằng cấp, chứng chỉ chuyên môn và kiến thức khác cần thiết cho mỗi vị trí công việc: Yêu cầu về trình độ chuyên môn được đào tạo.

Ví dụ: Tiến sỹ, Thạc sỹ, Đại học, Cao đẳng, Trung cấp chuyên nghiệp; các chứng chỉ chuyên môn như: quản lý nhà nước chương trình chuyên viên, chuyên viên chính…

4. Về xác nhận bản thống kê công việc của từng cá nhân: lãnh đạo đơn vị xác nhận
