HƯỚNG DẪN NHANH – KÊ KHAI VỊ TRÍ VIỆC LÀM (1 TRANG)
Dành cho người kê khai của khoa, phòng, trung tâm · Trường Đại học Thủy lợi · 08/11/2026
Việc của đơn vị: điền một file Excel theo mẫu của Trường, nộp lên web TLU-VTVL, sửa theo danh sách lỗi cho đến khi hợp lệ. Kỳ thống kê: 01/10/2025 – 30/9/2026.
Chuẩn bị: quyết định chức năng, nhiệm vụ của đơn vị · sổ sách, phần mềm để đếm sản phẩm (sổ văn bản, phần mềm đào tạo, bảng kê giờ chuẩn…) · Phiếu đo thời gian.
	#
	Làm gì
	Mẹo

	1
	Tải File kê khai mẫu (TLU_Bo_bieu_VTVL_HD07_v0.3.xlsx) và một file ví dụ cùng loại đơn vị (Khoa / Phòng / Trung tâm) trên web.
	File mở ra ở trang 00_BAT_DAU – đọc trang này trước.

	2
	Trang A1 – Nhiệm vụ: mỗi nhiệm vụ trong quyết định chức năng, nhiệm vụ là một dòng.
	Ghi số, ngày văn bản thật; cột Trạng thái bấm mũi tên để chọn.

	3
	Trang A2 – Công việc: chia mỗi nhiệm vụ thành các việc cụ thể. Mỗi dòng: một sản phẩm đếm được và một mã vị trí (cột C, bấm mũi tên).
	Hai vị trí cùng làm một việc → hai dòng. Việc lãnh đạo duyệt, ký → dòng riêng, mã QL.

	4
	Trang B1 – Khối lượng: mỗi công việc ghi số lượng trong năm và số phút làm 1 sản phẩm.
	Chỉ ghi số. Số phút là thời gian thực làm, không phải thời hạn trả kết quả. Cột R phải hiện ĐẠT.

	5
	Trang B2 – chỉ khi trong năm cách làm đã thay đổi (dùng phần mềm, thuê ngoài…) và có bằng chứng.
	Không có thì bỏ qua.

	6
	Lưu file, vào web → Nộp file kê khai. Nếu còn lỗi: bấm Tải file đã đánh dấu lỗi – ô lỗi được tô màu, rê chuột đọc cách sửa – sửa ngay trong file đó rồi nộp lại.
	Làm đến khi trạng thái là Hợp lệ, chờ xác nhận. Sau đó trưởng đơn vị ký A1, A2 và gửi Phòng TCCB.


Ba điều hay quên nhất
1. Trang A2: dòng nào cũng phải có một mã vị trí (không để trống, không ghi “QL5, QL6”).
1. A1 kê theo quyết định chức năng, nhiệm vụ của đơn vị (các phòng, trung tâm phục vụ: QĐ 2685/QĐ-ĐHTL ngày 27/12/2019), mỗi khoản một dòng; cột Căn cứ ghi số quyết định kèm mục, khoản – xem câu mẫu ở mục Chức năng, nhiệm vụ trên web.
1. Số phút: đo 3–5 lần lấy trung bình; hồ sơ hẹn trả 5 ngày nhưng thực làm 50 phút → ghi 50.
Trên web, trạng thái nghĩa là: Cần sửa – còn lỗi phải sửa · Hợp lệ, chờ xác nhận – máy không thấy lỗi, chờ Phòng TCCB · Đã xác nhận – xong · Bị trả lại – đọc ghi chú và nộp lại.
Mức kiểm tra: Lỗi – phải sửa · Cảnh báo – nên xem lại, Phòng TCCB có thể hỏi · Gợi ý – cách viết tốt hơn.
Gặp từ lạ? Xem trang Từ điển thuật ngữ trên web hoặc tài liệu 05. Cần hỏi? Phòng Tổ chức cán bộ.
