Đơn vị cấp trên trực tiếp: ...................
Đơn vị: ......................
Phụ lục số 1A
THỐNG KÊ CÔNG VIỆC CÁ NHÂN
(Ban hành kèm theo Thông tư số 05/2013/TT-BNV ngày 25 tháng 6 năm 2013 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)
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
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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
(Ký và ghi rõ họ tên)


HƯỚNG DẪN KÊ KHAI PHỤ LỤC SỐ 1A

1. Mục đích, ý nghĩa của Phụ lục số 1A

· Giúp cho Chánh thanh tra chỉ đạo xây dựng cơ cấu tổ chức bộ máy tinh gọn, hiệu quả hơn.

· Giúp cho Lãnh đạo phòng, ban kiểm tra, đánh giá được khối lượng công việc của mỗi vị trí việc làm tại từng bộ phận tương ứng với chức năng, nhiệm vụ được giao cho phòng, ban mình; từ đó xác định có công việc nào được phân công chồng chéo hay không? Phòng, ban đã thực hiện đầy đủ chức năng, nhiệm vụ được giao hay chưa?
· Tạo điều kiện để mỗi cán bộ, công chức được bố trí công việc phù hợp với năng lực và phát huy sở trường.

· Ý nghĩa của việc kê khai Phụ lục số 1A là để phục vụ cho các câu hỏi sau:

+ Khối lượng công việc của mỗi cá nhân được giao thực hiện trong một thời gian nhất định? Kết quả (sản phẩm) cụ thể sau khi hoàn thành nhiệm vụ là gì?
+ Để thực hiện các công việc đó, cá nhân cần có những năng lực và phẩm chất gì? Đã đủ chưa?

+Việc bố trí cá nhân tại vị trí công việc này có phù hợp hay không? Tại sao?

2. Cách thức kê khai Phụ lục số 1

2.1. Thông tin cá nhân người kê khai:

· Họ và tên: Ghi rõ họ và tên người kê khai theo hồ sơ cán bộ, công chức;

· Ngày, tháng, năm sinh: Ghi rõ ngày, tháng, năm sinh của người kê khai;

· Giới tính: Ghi rõ giới tính là Nam hoặc Nữ;

· Mã ngạch đang giữ: Ghi rõ mã ngạch công chức hiện đang được hưởng có ghi tại quyết định lương;

· Hệ số lương: Ghi rõ hệ số lương hiện đang được hưởng là bao nhiêu;

· Thâm niên công tác: là tổng thời gian làm việc tại cơ quan nhà nước kể từ lúc ký hợp đồng lao động trong chỉ tiêu biên chế và có đóng BHXH tương ứng với từng vị trí việc làm đã đảm nhận (tổng số năm và số tháng đến thời điểm kê khai);
· Chuyên ngành đào tạo: Ghi rõ ngành nghề được đào tạo được ghi tại bằng tốt nghiệp;

· Trình độ đào tạo: về chuyên môn nghiệp vụ và chỉ đánh dấu một trình độ được đào tạo cao nhất (Trung cấp; Cử nhân, kỹ sư; Thạc sỹ; Tiến sỹ).

2.2. Công việc của người kê khai:

· Công việc: ghi rõ tên công việc đang đảm nhận, chức vụ chính quyền được bổ nhiệm hiện nay.
· Cột 1 (STT): Ghi rõ số thứ tự từng nhiệm vụ, công việc kê khai (1; 2; 3;...);

· Cột 2 (Nhiệm vụ): Liệt kê tất cả các nhiệm vụ, công việc được giao (được phân công bằng văn bản hay không bằng văn bản).
· Cột 3 (Ước tính % thời gian thực hiện nhiệm vụ (nếu có thể)): được tính bằng tỷ lệ giữa tổng thời gian thực hiện nhiệm vụ chia cho tổng thời gian làm việc hành chính trong 1 năm.
+ Thời gian thực hiện mỗi nhiệm vụ là thời gian cần có để hoàn thành 1 đầu ra-sản phẩm tính theo giờ.
+ Tổng thời gian thực hiện nhiệm vụ là thời gian hoàn thành 1 đầu ra-sản phẩm nhân với tổng số lượng đầu ra-sản phẩm trong 1 năm.

+ Tổng thời gian làm việc hành chính trong 1 năm là 1920 giờ.

· Cột 4 (Đầu ra-sản phẩm của mỗi nhiệm vụ): Ghi rõ số lượng, tên gọi đầu ra-sản phẩm của mỗi nhiệm vụ đã thực hiện như: báo cáo, công văn, đề án, kết luận, dự thảo, quyết định,...
· Cột 5 (Số lượng đầu ra-sản phẩm trung bình/năm): được tính bằng tỷ lệ giữa tổng số lượng đầu ra-sản phẩm được công nhận trong một năm chia cho số lượng nhiệm vụ đã thực hiện trong một năm.

2.3. Điều kiện đảm bảo để thực hiện công việc:

· Trang thiết bị: liệt kê đầy đủ các trang thiết bị, phương tiện làm việc được giao quản lý để thực hiện nhiệm vụ, công việc đó;

· Phần mềm quản lý: Ghi rõ phần mềm quản lý nào đang sử dụng để thực hiện nhiệm vụ, công việc được giao.

· Địa bàn công tác: Ghi rõ Cụm/Khối thi đua theo địa bàn, đơn vị được phân công phụ trách (quận, huyện, sở, ban, ngành,...);

· Kê khai đầy đủ các yếu tố khác có ảnh hưởng đến điều kiện đảm bảo thực hiện công việc.

2.4. Yêu cầu về năng lực và phẩm chất cá nhân:

· Phẩm chất cá nhân cần thiết cho vị trí này: Chỉ kê khai các phẩm chất cá nhân cần thiết cho vị trí công việc đang đảm nhận (phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc; Năng lực lãnh đạo, điều hành, tổ chức thực hiện nhiệm vụ; Tinh thần trách nhiệm trong công tác...);

· Thời gian, kinh nghiệm công tác cần thiết cho vị trí này: Ghi rõ thời gian và kinh nghiệm cần đạt được để có thể thực hiện công việc được giao tại vị trí này.

· Các bằng cấp, chứng chỉ chuyên môn, và kiến thức khác cần thiết cho vị trí công việc này: Ghi rõ các bằng cấp, chứng chỉ chuyên môn hiện có và các  chuyên ngành đào tạo cần thiết khác cần có để thực hiện công việc tại vị trí này;

· Những năng lực cần thiết cho vị trí này: Đánh dấu các yếu tố quan trọng cho 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,...), nếu có năng lực cần thiết khác ngoài các yếu tố trong Phụ lục cần ghi rõ và đánh dẫu vào mục kỹ năng khác (nếu có).
