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Mới làm lần đầu? Đọc Hướng dẫn nhanh 1 trang (tài liệu 06) trước. Tài liệu này dùng khi cần biết cách điền từng cột. Gặp từ lạ: tài liệu 05 – Từ điển thuật ngữ.
1. Việc phải làm và khi nào là xong
Mỗi đơn vị điền một file Excel theo File kê khai mẫu của Trường (TLU_Bo_bieu_VTVL_HD07_v0.3.xlsx), gồm 4 trang A1 → A2 → B1 → (B2), rồi nộp trên web TLU-VTVL. Các trang C1, C2, C3, D1, D2 do Phòng Tổ chức cán bộ (TCCB) làm; trong file mẫu, C1 (35 vị trí) và C2 (trách nhiệm, năng lực của từng vị trí) đã điền sẵn để đơn vị tra cứu – không sửa hai trang này.
Kỳ thống kê: từ 01/10/2025 đến hết 30/9/2026. Mọi số lượng đếm trong kỳ này; số người hiện có tính đến 30/9/2026.
Đơn vị làm xong khi đủ 4 điều:
1. Nộp lên web, trạng thái là Hợp lệ, chờ xác nhận (không còn mục Lỗi).
1. Cột Văn bản căn cứ và Nơi lưu hồ sơ ghi văn bản, sổ sách thật – không còn chữ “giả định”, “ví dụ”, “….”.
1. Trưởng đơn vị đọc lại trang A1, A2 và xác nhận: đúng việc của đơn vị, không thiếu việc lớn, không có việc của đơn vị khác.
1. Tổng giờ của từng vị trí (web tính sẵn) hợp lý so với số người đang làm vị trí đó. Một người làm cả năm ≈ 1.904 giờ. Ví dụ 3 chuyên viên mà tổng chỉ 1.000 giờ/năm, hoặc 1 người mà 9.000 giờ → chắc chắn kê thiếu hoặc thừa.
Năm nguyên tắc: không có văn bản thì không ghi; chưa chắc thì ghi “chưa kiểm chứng”, không ghi 0; không đoán thời gian – đo hoặc dựa vào định mức; không gộp việc của hai vị trí vào một dòng; không gõ vào ô xám.
Chuẩn bị trước khi mở Excel:
	Hồ sơ
	Dùng cho
	Lấy ở đâu

	Quyết định chức năng, nhiệm vụ của đơn vị; quy chế làm việc; phân công của lãnh đạo đơn vị
	A1, A2
	Văn thư đơn vị / Phòng TCCB

	Danh mục 35 vị trí việc làm của Trường
	A2 cột Mã vị trí
	Có sẵn trong file mẫu (trang 6. C1_VTVL) và trên web (trang Danh mục)

	Trách nhiệm, năng lực của từng vị trí (tóm tắt bản mô tả công việc và khung năng lực 08/11/2026)
	A2 – chọn đúng vị trí làm việc
	Có sẵn trong file mẫu (trang 7. C2_NangLuc); bản đầy đủ trên web (Danh mục → mã vị trí)

	Sổ sách, phần mềm đếm được sản phẩm trong kỳ: sổ văn bản đi/đến, phần mềm quản lý đào tạo, bảng kê giờ chuẩn, danh mục công bố, lịch phòng máy, sổ tiếp nhận hồ sơ…
	B1
	Đơn vị; Phòng Đào tạo, Phòng KHCN&HTQT cung cấp số liệu toàn trường


2. Bốn khái niệm cần hiểu đúng
	Khái niệm
	Là gì
	Ví dụ (Khoa CNTT)
	Không phải là

	Nhiệm vụ (trang A1)
	Việc đơn vị được giao trong quyết định chức năng, nhiệm vụ
	“Tổ chức giảng dạy các học phần được giao”
	Một buổi giảng, một học phần cụ thể

	Công việc (trang A2)
	Việc cụ thể để làm nhiệm vụ; tạo ra một loại sản phẩm đếm được, do một vị trí làm
	“Phân công giảng dạy học kỳ của bộ môn” → sản phẩm Bảng phân công, vị trí QL05
	Thao tác nhỏ (mở máy, gửi email)

	Sản phẩm
	Kết quả đếm được, kiểm tra được của công việc
	bảng, đề thi, bài thi, giờ chuẩn, hồ sơ, ca thực hành
	“Hoàn thành tốt”, “đúng tiến độ”

	Vị trí việc làm
	Nhóm công việc ổn định gắn với trách nhiệm, năng lực; mã theo danh mục 35 vị trí của Trường
	QL03 Trưởng khoa, QL05 Trưởng bộ môn, CM01 Giảng viên, HT04 Giáo vụ
	Tên người, chức danh nghề nghiệp, bậc lương


Một người có thể giữ hai vị trí (Trưởng khoa đồng thời là Giảng viên): việc quản lý ghi mã QL03, việc giảng dạy ghi mã CM01. Mỗi người chỉ được tính một lần – Phòng TCCB xử lý ở trang D1.
3. Mở file mẫu
1. Tải File kê khai mẫu trên web (trang Nộp file kê khai, hoặc mục Tài liệu ở trang “Vị trí việc làm là gì?”). Không dùng bản từ nguồn khác: bản gốc 19/10/2026 của Ban Tổ chức Trung ương có 5 cột công thức lỗi; mẫu của Trường đã sửa.
1. Đặt tên file: VTVL_<mã đơn vị>_<ngày>.xlsx, ví dụ VTVL_KCNTT_20261115.xlsx. Mã đơn vị xem trên web.
1. File mở ra ở trang 00_BAT_DAU – đọc trang này (5 phút). Trang HD_TLU là quy ước riêng của Trường; trang HD_DIEN_BIEU là hướng dẫn gốc rất chi tiết của Ban Tổ chức Trung ương, chỉ mở khi cần.
1. Rê chuột vào tiêu đề cột (góc có tam giác đỏ) để xem cột đó ghi gì, kèm ví dụ.
1. Chỉ gõ vào ô trắng. Ô xám là ô tự tính. Không chèn/xóa cột, không đổi tên trang.
1. Ô có mũi tên khi bấm vào → chọn từ danh sách, không tự gõ.
4. Trang A1 – Nhiệm vụ
Mục tiêu: liệt kê 5–12 nhiệm vụ của đơn vị theo đúng quyết định chức năng, nhiệm vụ.
	Cột
	Ghi gì
	Ví dụ đúng
	Sai hay gặp

	A Mã nhiệm vụ
	NV.<mã đơn vị>.<3 số>
	NV.KCNTT.001
	Đổi số khi chèn dòng; trùng mã

	B Tên nhiệm vụ
	Chép đúng tên khoản nhiệm vụ trong quyết định chức năng, nhiệm vụ của đơn vị
	“Tuyển sinh” (khoản 1, Mục III – Phòng Đào tạo)
	Kê việc chi tiết lên A1; “Thực hiện nhiệm vụ khác”

	C Cơ quan (tên đơn vị)
	Tên đầy đủ của đơn vị
	“Khoa Công nghệ thông tin”
	Viết tắt; ghi tên bộ môn

	D Căn cứ (văn bản căn cứ)
	Số quyết định chức năng, nhiệm vụ của chính đơn vị + mục/điều, khoản
	“QĐ 2685/QĐ-ĐHTL ngày 27/12/2019, Mục III (Phòng Đào tạo), phần B, khoản 1”
	Ghi kế hoạch năm, quy chế làm việc; để nguyên “QĐ …/QĐ-ĐHTL ngày…”

	E Kỳ (kỳ thống kê)
	Đúng chuỗi 01/10/2025-30/9/2026
	
	Ghi “năm học 2025–2026”

	F Trạng thái
	Bấm mũi tên chọn: Tiếp tục thực hiện / Mới tiếp nhận / Đã chuyển giao / Không còn thực hiện
	
	Gõ “Đang thực hiện”; để trống

	G Nguồn (nơi lưu hồ sơ)
	Tên tệp / nơi lưu bản quyết định – bản này được đính kèm khi gửi hồ sơ
	“Bản QĐ 2685/QĐ-ĐHTL (bản ký số, lưu tại Phòng TCCB)”
	Để trống; để nguyên “Tên của file…”


Nguyên tắc: người phụ trách đơn vị kê A1 theo đúng quyết định chức năng, nhiệm vụ của đơn vị mình; cột Căn cứ ghi số quyết định đó kèm mục, khoản, vì hồ sơ gửi đi sẽ đính kèm bản quyết định.
· Các phòng chức năng và tổ chức phục vụ (Hành chính – Tổng hợp, Tổ chức cán bộ, Đào tạo, Khảo thí và ĐBCL, Chính trị và CTSV, KHCN và HTQT, Tài chính – Kế toán, Quản trị – Thiết bị, Trung tâm Nội trú, Trung tâm Công nghệ số và Học liệu, Trạm Y tế): căn cứ là QĐ 2685/QĐ-ĐHTL ngày 27/12/2019 của Hiệu trưởng (hiệu lực từ 01/01/2020). Trên web, mục Chức năng, nhiệm vụ hiện toàn văn nhiệm vụ của đơn vị và câu căn cứ mẫu cho từng khoản để chép. Phòng KHCN và HTQT kê theo Mục VI và VII; Trung tâm Công nghệ số và Học liệu kê theo Mục XI và XII, cho tới khi có quyết định mới.
· Khoa, Viện, Phân hiệu, Trung tâm đào tạo: không có trong QĐ 2685 – kê theo quyết định chức năng, nhiệm vụ riêng của đơn vị; chưa có bản quyết định thì liên hệ Phòng TCCB.
A1 và A2 liên quan thế nào: A1 là nhiệm vụ (việc lớn được giao, mỗi khoản của quyết định một dòng); A2 là công việc cụ thể để làm nhiệm vụ đó. Cột B của A2 ghi mã nhiệm vụ ở cột A của A1 – một nhiệm vụ có nhiều công việc, mỗi công việc thuộc đúng một nhiệm vụ, do đúng một vị trí làm và ra một loại sản phẩm đếm được. Trang B1 dùng mã công việc để ghi khối lượng.
	Cấp
	Ghi ở
	Ví dụ – Phòng Đào tạo
	Mã

	Khoản nhiệm vụ trong QĐ 2685
	A1, cột D ghi số QĐ + mục, khoản
	Tuyển sinh (Mục III, khoản 1)
	NV.PDT.001

	Điểm trong khoản (1.1, 1.2…)
	Gợi ý tách công việc; ghi ở A2 cột H
	1.2 Tiếp nhận hồ sơ thí sinh; xét duyệt hồ sơ…
	–

	Công việc
	A2, nhiều dòng, cột B = NV.PDT.001
	Tiếp nhận, xét duyệt hồ sơ thí sinh – CM04 – hồ sơ
	CV.PDT.002

	Khối lượng
	B1, một dòng mỗi công việc
	9.500 hồ sơ × 15 phút
	CV.PDT.002


File mẫu đầy đủ của đơn vị (một file duy nhất để đối sánh): trang Chức năng, nhiệm vụ, trang Nộp file và trang mỗi lần nộp có nút Tải file mẫu đầy đủ. Đây là mẫu giả định hoàn chỉnh (đủ A1, A2, B1) dựng theo nguyên tắc chức năng, nhiệm vụ, không lấy từ dữ liệu đơn vị đã gửi. A1 ở cấp đơn vị – không tách theo bộ môn, tổ; việc của bộ môn là công việc A2 với vị trí trưởng, phó bộ môn, giảng viên.
· 11 phòng, trung tâm thuộc QĐ 2685: A1 = các khoản nhiệm vụ của QĐ (căn cứ thật); A2 tách từ từng điểm của QĐ, kèm việc chỉ đạo, duyệt của lãnh đạo phòng.
· Đơn vị chưa có quyết định chức năng, nhiệm vụ trên hệ thống (khoa, viện, trung tâm đào tạo, Ban Giám hiệu, Phân hiệu, Tạp chí, các văn phòng): nhiệm vụ, công việc đề xuất theo chức năng thông thường của loại đơn vị trong trường đại học; cột Căn cứ ghi “GIẢ ĐỊNH”; trang đầu file ghi rõ đơn vị còn thiếu quyết định và quy mô giả định dùng để ước số liệu.
· B1 ở mọi file là số liệu giả định (tô cam, nguồn ghi “GIẢ ĐỊNH”) chỉ để minh họa cách ghi – web báo lỗi và không tính giờ cho tới khi thay bằng số thật.
Không nộp nguyên file mẫu: mở song song với bản của đơn vị, chép hoặc sửa phần đúng thực tế, thay mọi ô cam bằng dữ liệu thật rồi nộp bản của đơn vị.
Khai báo chức năng, nhiệm vụ trên web: nếu hệ thống chưa có quyết định của đơn vị (khoa, viện…) hoặc đơn vị đã có quyết định mới thay QĐ 2685, người kê khai vào Chức năng, nhiệm vụ → Khai báo chức năng, nhiệm vụ: nhập số, ngày quyết định, dán phần nhiệm vụ (mỗi nhiệm vụ một dòng “1.”, “2.”…; điểm “1.1.”, “a)”, “-”), tải bản PDF, bấm Xem trước rồi Lưu. Hệ thống dùng ngay quyết định này để kiểm tra A1 và dựng lại file mẫu đầy đủ – khoản có điểm thì công việc tách từ điểm, khoản không có điểm thì lấy công việc của nhiệm vụ tương ứng trong kho tri thức. Phòng TCCB xác nhận hoặc yêu cầu sửa.
Cách lấy nhiệm vụ: mỗi khoản nhiệm vụ trong quyết định là một dòng A1, tên chép đúng chữ trong quyết định. Khoản quá rộng có thể tách theo điểm (1.1, 1.2…), căn cứ ghi “điểm 1.2”. Việc chi tiết (đặt vé, phô tô, trực…) không kê ở A1 mà đưa xuống A2 dưới khoản tương ứng. Nhiệm vụ đã chuyển sang đơn vị khác vẫn ghi, chọn Đã chuyển giao và ghi nơi nhận ở cột G; nhiệm vụ mới được giao ngoài quyết định chọn Mới tiếp nhận, căn cứ là văn bản giao.
Web tự đối chiếu A1 với quyết định: báo lỗi khi căn cứ chưa phải quyết định chức năng, nhiệm vụ; cảnh báo khi một khoản trong quyết định chưa có ở A1; gợi ý khi căn cứ chưa ghi rõ mục, khoản (kèm câu nên ghi).
Riêng các khoa: nhiệm vụ giảng dạy, nghiên cứu khoa học, hướng dẫn sinh viên phải có ở A1 – đây là phần khối lượng lớn nhất. File nộp thử đầu tiên của một bộ môn đã thiếu hoàn toàn phần này.
5. Trang A2 – Công việc và sản phẩm
Mục tiêu: chia mỗi nhiệm vụ thành 2–5 công việc; mỗi công việc = một sản phẩm đếm được + một mã vị trí.
Cách chia: đi theo các bước của việc – nhận yêu cầu → làm/soạn thảo → kiểm tra, thẩm định → duyệt, ký → lưu, gửi đi. Bước nào do vị trí khác làm thì thành dòng riêng. Bước lãnh đạo duyệt, ký luôn tách dòng riêng với mã QL – không tính hết cho chuyên viên.
	Cột
	Ghi gì
	Ví dụ đúng
	Sai hay gặp

	A Mã công việc
	CV.<mã đơn vị>.<3 số>
	CV.KCNTT.008
	Dùng mã bộ môn (HTTT.01); trùng mã

	B Mã nhiệm vụ
	Mã đã có ở A1
	NV.KCNTT.003
	Mã không có ở A1

	C Mã VTVL (mã vị trí)
	Bấm mũi tên, chọn 1 trong 35 mã
	CM01, QL05, HT04
	Để trống (lỗi số 1 ở file nộp thử); ghi nhiều mã một ô; tự đặt mã

	D Tên công việc
	Bắt đầu bằng động từ, việc cụ thể
	“Ra đề, đáp án và chấm bài thi kết thúc học phần”
	Chép nguyên tên nhiệm vụ

	E Sản phẩm
	Một loại sản phẩm
	“Bài thi đã chấm”
	“Bảng điểm, đề thi, biên bản” (3 loại → tách 3 dòng)

	F Đơn vị tính
	bài, đề, hồ sơ, giờ chuẩn, ca, buổi, học kỳ…
	“bài”
	Để trống

	G Chất lượng
	Thế nào là đạt, kiểm tra được
	“Đúng đáp án, nộp điểm đúng hạn”
	Điểm đánh giá cá nhân

	H Căn cứ (nguồn)
	Quy chế, quy trình, kế hoạch yêu cầu việc này
	“Quy chế khảo thí ĐHTL”
	Để trống


Bao nhiêu dòng là vừa? Khoa lớn 20–35 dòng, phòng 12–25, trung tâm 10–20. Dưới 8 dòng thường là chưa chia đủ; trên 60 dòng thường là đã chia đến từng thao tác.
Soát A1 với A2 trước khi sang B1: nhiệm vụ nào cũng có ít nhất 1 công việc; công việc nào cũng có mã nhiệm vụ và mã vị trí; không có hai dòng cùng một sản phẩm.
6. Trang B1 – Khối lượng và thời gian
Mục tiêu: với mỗi công việc ở A2, trả lời trong năm làm bao nhiêu sản phẩm và mỗi sản phẩm mất bao nhiêu phút làm thật. Máy tự nhân ra giờ/năm.
	Cột
	Ghi gì
	Ví dụ
	Sai hay gặp

	A Mã công việc
	Mã từ A2
	CV.KCNTT.008
	Gõ mã không có ở A2

	B Mã VTVL
	Ô xám – tự lấy từ A2, không gõ
	
	Gõ đè

	C Số SP/năm (số lượng trong năm)
	Số sản phẩm thực tế trong kỳ, chỉ ghi số
	14500
	“14.500 bài”; lấy số 9 tháng nhân lên 12 tháng

	D Phút/SP (số phút cho 1 sản phẩm)
	Thời gian làm thật trung bình cho 1 sản phẩm
	12
	Ghi thời hạn trả kết quả (5 ngày = 2.400 phút)

	E Giờ bổ sung (giờ việc phụ trợ)
	Giờ/năm cho việc đi kèm chưa tính trong số phút (họp, báo cáo…)
	60
	Tính hai lần cùng một việc

	H Nguồn SL (nguồn của số lượng)
	Sổ, phần mềm, báo cáo đã đếm
	“Phần mềm quản lý đào tạo – số bài thi HK1+HK2”
	Để trống → cột R không ĐẠT

	I Nguồn thời gian
	Văn bản định mức hoặc cách đo
	“Phiếu đo thời gian 5 lần, 11/2026”
	Để trống khi đã chọn “Có định mức”

	J Trạng thái căn cứ thời gian
	Bấm mũi tên: Có định mức / Kiểm đếm, ước lượng thực tế
	
	Gõ “Ước lượng”

	K Kỳ
	01/10/2025-30/9/2026
	
	Để trống

	L Mã SP trong danh mục
	Không bắt buộc; chọn mã SP.xx.nnn nếu sản phẩm có trong danh mục
	SP.DT.007
	Tự đặt mã

	S Giải trình khác chuẩn
	Chỉ ghi khi số phút của đơn vị khác số phút chuẩn đã xác nhận
	
	


Cột R (Kết quả tự kiểm tra) phải hiện ĐẠT ở mọi dòng. Nếu chưa:
	Cột R hiện
	Sửa ở đâu

	THIẾU MÃ VTVL
	A2 cột C của công việc đó

	THIẾU NGUỒN SẢN LƯỢNG CÔNG VIỆC
	B1 cột H

	THIẾU KỲ
	B1 cột K

	THIẾU SẢN LƯỢNG
	B1 cột C (hoặc chỉ ghi giờ phụ trợ ở cột E kèm nguồn ở cột I)

	CHƯA CHỌN TRẠNG THÁI
	B1 cột J

	THIẾU NGUỒN ĐỊNH MỨC
	Đã chọn “Có định mức” thì cột I phải ghi tên văn bản

	THIẾU NGUỒN THỜI GIAN / THIẾU THỜI GIAN
	B1 cột I / cột D


Đo thời gian khi chưa có định mức (dùng Phiếu đo thời gian): chọn 3–5 sản phẩm gần đây, người làm ghi số phút thực làm từng bước, lấy trung bình; ghi “Phiếu đo ngày…, người đo…” vào cột I. Không lấy thời hạn giải quyết; không tính thời gian chờ; máy tự chạy thì không tính.
Sáu trường hợp dễ nhầm:
· Hồ sơ hẹn trả sau 5 ngày → chỉ ghi phút làm thật (ví dụ 50 phút).
· Hai vị trí cùng làm → tách phút của từng vị trí thành hai dòng.
· Họp định kỳ → ghi vào giờ phụ trợ nếu chưa tính trong số phút.
· Đi thực địa → tính thời gian đi lại thật, không nhân hệ số.
· Phần mềm chạy tự động → chỉ tính thao tác của cán bộ.
· Việc theo nhiệm kỳ, cao điểm → ghi đúng số trong năm, không chia bình quân.
Riêng giảng viên (CM01): giảng dạy ghi theo giờ chuẩn (nguồn: bảng kê giờ chuẩn của Phòng Đào tạo), chọn “Có định mức”, cột I ghi quy chế chế độ làm việc giảng viên; hướng dẫn đồ án, nghiên cứu khoa học theo định mức quy đổi trong quy chế. Không tự đo “phút/tiết”. Giờ làm việc chuẩn của giảng viên do Phòng TCCB xác nhận ở trang C1; đơn vị không cần dùng con số 1.904.
Tự soát nhanh: trên web, trang của lần nộp có bảng tổng giờ theo từng vị trí. Một người làm cả năm ≈ 1.904 giờ; vị trí có 5 người mà tổng chỉ 3.000 giờ → thiếu việc hoặc thiếu số lượng; 1 người mà 6.000 giờ → số phút quá cao, hoặc gộp việc của nhiều người.
7. Trang B2 – Thay đổi do số hóa, thuê dịch vụ (chỉ khi có)
Chỉ điền khi trong kỳ đã thực sự đổi cách làm và có bằng chứng (quyết định triển khai, hợp đồng, nhật ký hệ thống). “Có thể số hóa” chưa phải “đã số hóa”.
Mỗi dòng ghi: mã công việc (từ A2); loại thay đổi (chọn 1 trong 6); bước nào thay đổi; số sản phẩm làm theo cách mới; số phút trước – sau (hoặc giờ việc mới phát sinh); bằng chứng; kỳ; cột L – số phút ở B1 đo lúc nào: chọn Trước thay đổi, có điều chỉnh nếu B1 ghi số phút cũ, chọn Đã đo sau thay đổi (không trừ) nếu B1 đã ghi số phút mới; mức chắc chắn; cột S ghi “Đã đối chiếu” sau khi chắc chắn phần giảm không bị trừ hai lần.
Ví dụ (file ví dụ Trung tâm Công nghệ số và Học liệu): hỗ trợ kỹ thuật chuyển sang hệ thống helpdesk, mỗi yêu cầu từ 40 phút còn 25 phút, 1.800 yêu cầu/năm; B1 đã ghi 25 phút → cột L chọn “Đã đo sau thay đổi (không trừ)”.
8. Nộp và sửa trên web
1. Tự soát trong file: B1 cột R toàn ĐẠT; trang 13. K_KiemTra và 14. T_TienDo không báo lỗi.
1. Đăng nhập web TLU-VTVL → Nộp file kê khai → chọn file → Nộp và kiểm tra. Vài giây sau hiện trang lần nộp với ba mức: Lỗi (phải sửa), Cảnh báo (nên xem lại, Phòng TCCB có thể hỏi), Gợi ý (cách viết tốt hơn). Bấm Tải file đã đánh dấu lỗi – sửa tại chỗ: nhận lại chính file của đơn vị, ô lỗi tô màu, rê chuột đọc cách sửa, trang đầu 00_LOI_CAN_SUA liệt kê mọi lỗi có liên kết tới từng ô.
1. Sửa ngay trong file đó → lưu → nộp lại (thành Lần 2, Lần 3…). Các lần cũ vẫn lưu để đối chiếu. Muốn có bản máy sửa sẵn (gộp dòng trùng, chuẩn hóa mã, khung B1) để tham khảo thì bấm Tải file gợi ý sửa (đề xuất) – kiểm tra các ô tô xanh lá, bổ sung ô tô cam trước khi nộp.
1. Khi trạng thái là Hợp lệ, chờ xác nhận: in trang A1, A2 trình trưởng đơn vị ký; gửi Phòng TCCB bản scan quyết định chức năng, nhiệm vụ và các nguồn số liệu chính (bảng kê giờ chuẩn, sổ văn bản…).
1. Phòng TCCB kiểm tra nội dung → chuyển Đã xác nhận, hoặc Bị trả lại kèm ghi chú. Chỉ lần nộp “Đã xác nhận” mới vào tổng hợp chính thức của Trường.
12 điểm tự kiểm tra trước khi nộp
· ☐ Dùng file kê khai mẫu v0.3 của Trường; tên file đúng quy ước
· ☐ A1: mỗi khoản nhiệm vụ trong quyết định chức năng, nhiệm vụ một dòng; căn cứ ghi số quyết định đó kèm mục, khoản; trạng thái chọn từ danh sách; có nơi lưu bản quyết định
· ☐ A1 của khoa: có nhiệm vụ giảng dạy, nghiên cứu khoa học, hướng dẫn sinh viên
· ☐ A2: mọi dòng có mã nhiệm vụ (đã có ở A1) và một mã vị trí (trong 35 mã)
· ☐ A2: mỗi dòng một sản phẩm, có đơn vị tính; bước lãnh đạo duyệt, ký tách dòng riêng mã QL
· ☐ Nhiệm vụ nào cũng có ít nhất một công việc
· ☐ B1: công việc nào cũng có dòng khối lượng; cột R toàn ĐẠT
· ☐ B1: ô số chỉ có số; số phút là thời gian làm thật, không phải thời hạn
· ☐ B1: cột H, I ghi nguồn tìm lại được; không còn chữ “giả định”, “ví dụ”
· ☐ B2 chỉ điền khi có bằng chứng thay đổi thật
· ☐ Tổng giờ từng vị trí hợp lý so với số người đang làm
· ☐ Trưởng đơn vị đã đọc và xác nhận A1, A2
9. Câu hỏi thường gặp
Bộ môn có phải nộp file riêng không? Không. Khoa nộp một file; bộ môn góp nội dung, phân biệt bằng mã vị trí (QL05/QL06 cho trưởng/phó bộ môn); có thể ghi tên bộ môn ở cột Chất lượng.
Một người kiêm hai vị trí thì ghi thế nào? Việc của vị trí nào ghi mã vị trí đó; thời gian chia theo việc thật. Phòng TCCB phân bổ ở trang D1.
Không có số liệu chính xác? Ghi số đếm được từ sổ sách; thiếu thì ước lượng có giải thích, chọn “Kiểm đếm, ước lượng thực tế”, ghi cách ước lượng ở cột I. Không để trống, không ghi 0, không bịa văn bản.
Việc đột xuất, không thường xuyên? Ghi thành công việc riêng với số lần thực tế trong kỳ; hoặc đưa vào giờ phụ trợ của công việc liên quan, kèm nguồn.
Việc nhiều đơn vị cùng làm? Chỉ kê phần việc và sản phẩm của đơn vị mình; ghi “phối hợp với…” ở cột Chất lượng hoặc Căn cứ; không đếm lại sản phẩm cuối của đơn vị chủ trì.
Sản phẩm không có trong danh mục SP? Để trống cột L, ghi số phút tự đo; đề nghị bổ sung ở trang Y_KIEN_DON_VI hoặc báo Phòng TCCB.
Web cảnh báo “Đang dùng số liệu giả định của file ví dụ”? Anh/chị đang dùng số từ file ví dụ. Thay bằng văn bản, số liệu thật của đơn vị.
Hạn nộp? Theo công văn của Phòng TCCB. Trường phải hoàn thành phương án trước 10/11 và nhu cầu nhân lực trước 20/11/2026 – mỗi ngày đơn vị chậm là một ngày Trường chậm.
Liên hệ: Phòng Tổ chức cán bộ (nội dung kê khai); quản trị web TLU-VTVL (đăng nhập, lỗi nộp file).
Phụ lục. Ba file ví dụ đã điền
	File
	Đơn vị
	Nội dung
	Dùng cho

	VI_DU_MINH_HOA_VTVL_KCNTT_Khoa.xlsx
	Khoa CNTT
	8 nhiệm vụ, 22 công việc, 22 dòng B1; 6 vị trí QL03, QL04, QL05, CM01, HT04, HT05; giảng dạy tính theo giờ chuẩn
	Khoa, viện đào tạo

	VI_DU_MINH_HOA_VTVL_PDT_Phong.xlsx
	Phòng Đào tạo
	5 nhiệm vụ = 5 khoản Mục III của QĐ 2685 (căn cứ thật), 18 công việc ghi điểm cụ thể của QĐ; CM04, HT04, QL03, QL04
	Phòng chức năng

	VI_DU_MINH_HOA_VTVL_TTCNSHL_TrungTam.xlsx
	Trung tâm Công nghệ số và Học liệu
	4 nhiệm vụ = Mục XI (Trung tâm Tin học) và Mục XII (Thư viện) của QĐ 2685, 14 công việc, 1 dòng B2 (helpdesk); HT10, HT19, CM07, CM08, QL03
	Trung tâm, đơn vị sáp nhập


A1 của Phòng Đào tạo và Trung tâm Công nghệ số và Học liệu lấy đúng QĐ 2685 (thật); A1 của Khoa CNTT dùng số quyết định giả định vì Khoa không thuộc QĐ 2685. Số liệu B1, B2 của cả 3 file là giả định (nguồn ghi “(giả định)”). Các ô có tam giác đỏ trong file ví dụ giải thích vì sao điền như vậy. Chỉ dùng để xem cách điền; không chép số sang file thật.
