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Phòng Tổ chức cán bộ phát hành · bản 1.1 · 08/11/2026 · Kỳ thống kê 01/10/2025 – 30/9/2026
Người kê khai của đơn vị: đọc theo thứ tự này
	Thứ tự
	Tài liệu
	Để làm gì
	Thời gian đọc

	1
	06 – Hướng dẫn nhanh 1 trang
	Biết phải làm gì, 6 bước, 3 điều hay quên
	3 phút

	2
	File kê khai mẫu TLU_Bo_bieu_VTVL_HD07_v0.3.xlsx – trang đầu 00_BAT_DAU
	File để điền; trang đầu giải thích cách dùng file, rê chuột vào tiêu đề cột để xem ví dụ
	5 phút

	3
	Một file ví dụ đã điền cùng loại đơn vị: Khoa (..._KCNTT_Khoa), Phòng (..._PDT_Phong), Trung tâm (..._TTCNSHL_TrungTam)
	Xem một đơn vị giống mình điền thế nào; ô có tam giác đỏ giải thích vì sao. Số liệu là giả định – không chép
	10 phút

	4
	03 – Phiếu mẫu và lịch làm việc 5 ngày
	Phân công trong đơn vị; phiếu đo thời gian; biên bản họp
	Khi bắt đầu

	5
	01 – Hướng dẫn kê khai chi tiết
	Tra cách điền từng cột, cách sửa từng cảnh báo, câu hỏi thường gặp
	Khi cần

	—
	05 – Từ điển thuật ngữ
	Gặp từ lạ (VTVL, PP2, kỳ thống kê, giờ làm việc chuẩn…)
	Khi cần

	—
	Phiếu đo thời gian PHIEU_DO_THOI_GIAN.xlsx
	Đo 5 lần một công việc, tự tính trung bình
	Ngày 4


Theo vai trò khác
	Ai
	Đọc

	Cán bộ, viên chức (xem vị trí, bản mô tả của mình)
	Trang “Vị trí việc làm là gì?” trên web; tài liệu 02 mục 5b

	Cán bộ Phòng TCCB, Lãnh đạo TLU
	02 – Hướng dẫn sử dụng web (mục 4, 5)

	Quản trị viên, Trung tâm Công nghệ số và Học liệu
	02 mục 6; 04 – Bật đăng nhập bằng email TLU

	Muốn đọc văn bản gốc
	Thư mục HD07_TaiLieu_ThamKhao/00_Danh_muc_va_chon_loc/: Hướng dẫn 07 bản ký, hướng dẫn điền biểu, cẩm nang 8 bước của Ban Tổ chức Trung ương


Ba điều hay quên nhất
1. Trang A2: dòng nào cũng phải có một mã vị trí – bấm mũi tên ở cột C để chọn.
1. Cột Văn bản căn cứ, Nơi lưu hồ sơ: ghi văn bản thật (số, ký hiệu, ngày), không để chữ mẫu.
1. Số phút cho 1 sản phẩm là thời gian làm thật, không phải thời hạn trả kết quả.
Cách gọi thống nhất
Trong mọi tài liệu và trên web: file kê khai (trước gọi “bộ biểu”), trang A1, A2… (trước gọi “biểu”), lần nộp (trước gọi “phiên bản”), danh sách lỗi (trước gọi “phiếu lỗi”), người kê khai (trước gọi “đầu mối”), số người cần (trong HD07 gọi “người lao động quy đổi PP2”), giờ làm việc chuẩn 1.904 giờ/năm (trong HD07 gọi “quỹ giờ”). Trạng thái lần nộp: Cần sửa · Hợp lệ, chờ xác nhận · Đã xác nhận · Bị trả lại. Đầy đủ ở tài liệu 05.
Hỗ trợ: Phòng Tổ chức cán bộ (nội dung kê khai) · quản trị web TLU-VTVL (đăng nhập, lỗi nộp file).
