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1. Lịch làm việc 5 ngày của một đơn vị
	Ngày
	Việc
	Người làm
	Kết quả
	Xong khi

	1
	Lập Phiếu phạm vi (mục 2); gom hồ sơ: văn bản của đơn vị, sổ sách, phần mềm có số liệu; phân công người làm từng trang
	Trưởng đơn vị + người kê khai
	Phiếu phạm vi đã ký; một thư mục hồ sơ
	Biết rõ ai làm gì, lấy số liệu ở đâu

	2
	Điền A1 từ quyết định chức năng, nhiệm vụ; trưởng đơn vị đọc lại
	Người kê khai, trưởng đơn vị
	Trang A1
	Mọi dòng có văn bản căn cứ, không trùng, không có việc của đơn vị khác

	3
	Điền A2: chia nhiệm vụ thành công việc, chọn mã vị trí, tách bước lãnh đạo duyệt/ký
	Người kê khai + trưởng bộ môn/tổ
	Trang A2, mỗi dòng một sản phẩm
	Nhiệm vụ nào cũng có công việc; công việc nào cũng có một mã vị trí

	4
	Đếm số lượng (Phiếu liệt kê nguồn số liệu, mục 4); đo thời gian 3–5 lần cho việc chưa có định mức (Phiếu đo, mục 3); điền B1, và B2 nếu có
	Người trực tiếp làm việc
	Trang B1
	Cột R toàn ĐẠT; số nào cũng có nguồn; tổng giờ hợp lý

	5
	Nộp web, sửa theo danh sách lỗi đến khi Hợp lệ, chờ xác nhận; họp đơn vị (Biên bản, mục 6); in A1, A2 trình ký; gửi hồ sơ cho Phòng TCCB
	Người kê khai, trưởng đơn vị
	Lần nộp hợp lệ + biên bản
	Đủ hồ sơ, đã ký xác nhận


2. Phiếu phạm vi (lập ngày 1)
	Trường
	Nội dung

	Đơn vị
	…………………………………… Mã đơn vị: ………… Loại: Khoa / Phòng / Trung tâm / Viện / Ban

	Số người hiện có (30/9/2026)
	Viên chức: …… Người lao động: …… (theo vị trí: QL…, CM…, HT…)

	Kỳ thống kê
	01/10/2025 – 30/9/2026

	Văn bản chức năng, nhiệm vụ
	Số …… ngày …… ; Quy chế làm việc số …… ; Phân công lãnh đạo số ……

	Nguồn số liệu sản lượng
	☐ Sổ văn bản đi/đến ☐ Phần mềm QLĐT ☐ Bảng kê giờ chuẩn ☐ Danh mục công bố ☐ Lịch phòng máy/PTN ☐ Sổ tiếp nhận hồ sơ ☐ Khác: ……

	Người kê khai
	Họ tên, chức vụ, điện thoại, email

	Người xác nhận nội dung
	Trưởng đơn vị

	Hạn nội bộ
	Nộp lần đầu: …… Có lần nộp hợp lệ: ……

	Ràng buộc riêng
	(kiêm nhiệm, bộ môn, đơn vị trực thuộc, dữ liệu mật…)


3. Phiếu đo thời gian làm một công việc (dùng cho B1 cột D, I)
Mẫu Excel kèm theo: PHIEU_DO_THOI_GIAN.xlsx (mỗi công việc một trang, tự tính trung bình).
	Trường
	Nội dung

	Mã công việc (A2) / tên
	CV.……… – ……………………

	Sản phẩm, đơn vị tính
	……………………

	Vị trí làm việc này (mã vị trí)
	……

	Người được đo / người đo
	…… / ……

	Lần đo 1 … 5
	Ngày …, sản phẩm cụ thể …, phút từng bước: tiếp nhận … / xử lý … / thẩm định … / trình ký … / lưu, phát hành … ; tổng phút …

	Trung bình (số phút cho 1 sản phẩm)
	= tổng 5 lần ÷ 5 (bỏ lần bất thường nếu có, ghi lý do)

	Phần thời gian không tính
	thời gian chờ, thời gian máy tự chạy, thời hạn hẹn trả

	Xác nhận
	Người làm ký; trưởng bộ phận ký


Ghi vào B1: cột D = trung bình; cột I = “Phiếu đo thời gian ngày …, 5 lần, người đo …”; cột J = Kiểm đếm, ước lượng thực tế.
4. Phiếu liệt kê nguồn số liệu – đếm số lượng ở đâu (dùng cho B1 cột C, H)
	Mã công việc
	Sản phẩm
	Nguồn đếm
	Cách đếm (truy vấn/bộ lọc/sổ trang…)
	Số trong kỳ
	Người xác nhận
	Ghi chú (ước tính? một phần kỳ?)

	CV.……
	
	
	
	
	
	


Nguyên tắc: đếm đúng kỳ 01/10/2025–30/9/2026; không lấy số vài tháng rồi nhân lên 12 tháng; số ước tính phải ghi rõ “ước tính” và cách ước tính; mỗi sản phẩm cuối đếm một lần.
5. Bảng tự soát A1 – A2 – B1 trước khi nộp
	Nhóm lỗi
	Cách phát hiện
	Kết quả
	Xử lý

	Nhiệm vụ chưa có công việc
	Mã A1 không xuất hiện ở A2 cột B
	☐ không có ☐ có: ……
	Bổ sung A2 hoặc gộp nhiệm vụ

	Công việc gắn với nhiệm vụ không có ở A1
	Mã ở A2 cột B không có ở A1
	☐ ☐
	Sửa mã / thêm nhiệm vụ

	Thiếu mã vị trí
	A2 cột C trống hoặc ghi nhiều mã
	☐ ☐
	Bấm mũi tên, chọn 1 trong 35 mã

	Mã trùng
	COUNTIF > 1 (Excel báo đỏ)
	☐ ☐
	Đổi mã

	Sản phẩm trùng
	Hai dòng A2 cùng sản phẩm
	☐ ☐
	Gộp hoặc tách rõ

	B1 chưa ĐẠT
	Cột R khác ĐẠT
	☐ ☐
	Xem bảng “Cột R hiện…” trong tài liệu 01, mục 6

	Giờ bất thường
	Tổng giờ của vị trí ÷ 1.904 lệch xa số người đang làm
	☐ ☐
	Rà sản lượng, phút/SP, việc bỏ sót


6. Biên bản họp xác nhận nội dung kê khai (ngày 5)
ĐƠN VỊ: …… Thời gian, địa điểm: …… Thành phần: Trưởng đơn vị (chủ trì), người kê khai (thư ký), trưởng các bộ môn/tổ, đại diện viên chức. Hồ sơ đã xem: File VTVL_<mã đơn vị>_<ngày>.xlsx (lần nộp thứ … trên web, trạng thái Hợp lệ, chờ xác nhận); bảng A1, A2 in kèm; danh sách nguồn số liệu. Ý kiến: (1) A1: đủ/thiếu nhiệm vụ …; (2) A2: cách chia công việc, mã vị trí …; (3) B1: nguồn, thời gian, tổng giờ từng vị trí …; (4) nội dung chưa đủ căn cứ, hạn bổ sung …. Kết luận: ☐ Đạt, gửi Phòng TCCB ☐ Đạt có điều kiện (sửa … trước ngày …) ☐ Phải làm lại. Danh sách nội dung “chưa kiểm chứng” gửi kèm (theo yêu cầu HD07 Bước 8): mã, nội dung, nguyên nhân, người phụ trách, hạn. Chữ ký: Chủ trì — Thư ký — Đại diện bộ môn/tổ.
7. Nhật ký sửa file của đơn vị (lưu cùng file)
	Lần nộp
	Ngày
	Người sửa
	Trang / dòng
	Nội dung sửa
	Lý do / căn cứ

	Lần 1
	
	
	
	Bản đầu
	

	Lần 2
	
	
	
	
	Danh sách lỗi trên web ngày …


8. Phân vai trong đơn vị (gợi ý)
	Vai
	Khoa
	Phòng / Trung tâm

	Chủ trì, xác nhận
	Trưởng khoa
	Trưởng phòng / Giám đốc

	Người kê khai (điền file, nộp web)
	Giáo vụ khoa hoặc 1 giảng viên được phân công
	1 chuyên viên tổng hợp

	Cung cấp nội dung A2, B1
	Trưởng các bộ môn; kỹ thuật viên PTN
	Từng chuyên viên theo mảng

	Cung cấp số liệu toàn trường
	Phòng Đào tạo (giờ chuẩn, lớp, bài thi), Phòng KHCN&HTQT (đề tài, công bố)
	—

	Đo thời gian
	Người trực tiếp làm, có người thứ hai chứng kiến
	Như bên


