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V/v hướng dẫn bổ sung xây dựng Đề án VTVL trong ngành KSND  
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
______________________________________________________

Hà Nội, ngày 28 tháng 5 năm 2014


	Kính gửi:
	Viện trưởng Viện kiểm sát nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương


Căn cứ Nghị định số 36/2013/NĐ-CP ngày 22/4/2013 của Chính phủ; Thông tư số 05/2013/TT-BNV ngày 25/6/2013 của Bộ Nội vụ và thực hiện Hướng dẫn số 04/HD-VKSTC-V9 ngày 10/01/2014 của VKSND tối cao về xây dựng Đề án xác định vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức trong ngành KSND, toàn ngành KSND đã tích cực tổ chức triển khai, thực hiện việc xây dựng Đề án này. Qua khảo sát tại một số đơn vị trong Ngành và tổng hợp ý kiến tại các Hội nghị về xây dựng Đề án của 63 VKSND tỉnh, thành phố và các đơn vị trực thuộc, VKSND tối cao hướng dẫn bổ sung việc xây dựng Đề án để các VKS địa phương thống nhất thực hiện như sau:
1. Thống nhất thời gian thống kê nội dung công việc (Phụ lục 1A):

Từng cá nhân (công chức và HĐLĐ theo NĐ68) thống kê công việc đã làm trong năm 2013 (từ ngày 01/12/2012 đến ngày 30/11/2013). Định mức thời gian làm việc của mỗi cá nhân trong một năm là 240 ngày, tương đương 1.920 giờ (mỗi ngày làm việc 08 giờ). 
a) Đối với cá nhân: 
Thống kê công việc cá nhân (Phụ lục số 1A) là thống kê toàn bộ công việc đã làm, mỗi việc thực tế mất bao nhiêu thời gian. Mục đích của việc kê khai là để thu thập thông tin chính xác, khách quan nhằm xác định được Vị trí việc làm và nhu cầu biên chế. Vì vậy:
- Những người được tuyển dụng trong năm 2013, thời gian làm việc không đủ 1 năm, thì thống kê công việc thực hiện và tính tỷ trọng thời gian theo thực tế thời gian làm việc.
Ví dụ: Nguyễn Văn A được tuyển dụng từ ngày 15/7/2013. Tính đến ngày 30/11/2013, Nguyễn Văn A làm việc được 90 ngày, tương đương 720 giờ. Trong số các công việc Nguyễn Văn A thống kê, có việc: "nghiên cứu hồ sơ, tham mưu, giúp việc cho kiểm sát viên trong hoạt động kiểm sát tin báo, tố giác tội phạm hết 120 giờ", như vậy ước tính thời gian thực hiện của công việc này tính cho cả năm sẽ là 120 giờ/720=16,5%;
- Những người trong năm 2013 có sự thay đổi công việc trong cùng một đơn vị VKS cấp huyện hoặc cấp phòng thì thống kê cả công việc cũ trước đó theo mốc thời gian từ ngày 01/12/2012 cho đủ 1 năm;
- Những người trong năm 2013 có sự thay đổi công việc sang đơn vị cấp huyện hoặc cấp phòng khác, thì thực hiện việc thống kê giống như đối với trường hợp Nguyễn Văn A đã nêu ở trên;

- Những người trong năm 2013 có sự thay đổi về chức vụ, thì chỉ thống kê công việc từ thời điểm giữ chức vụ mới, với cách ước tính thời gian như đối với trường hợp Nguyễn Văn A đã nêu ở trên.
- Những người được tuyển dụng sau ngày 30/11/2013 thì không thực hiện việc thống kê công việc cá nhân (Phụ lục số 1A).

Lưu ý: Cá nhân thống kê những công việc thuộc về chuyên ngành, lĩnh vực hoạt động của các đơn vị trong ngành KSND được quy định trong Luật Tổ chức VKSND, Pháp lệnh Kiểm sát viên VKSND, Qui chế hoạt động của đơn vị hoặc các văn bản pháp luật khác quy định về chức năng, nhiệm vụ của đơn vị thì thống kê vào nhóm công việc chuyên môn nghiệp vụ. Những công việc khác như công tác Đảng, Đoàn thể; công tác tham gia các đoàn kiểm tra, giám sát liên ngành nhằm phục vụ nhiệm vụ chính trị địa phương,... thì thống kê vào nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ cho công tác chuyên môn.
b) Đối với cơ quan, đơn vị: 
- Những đơn vị được thành lập, chia tách trong năm 2013 thì tiến hành xây dựng Đề án xác định vị trí việc làm của đơn vị mình, trong đó từng cá nhân thống kê công việc theo hướng dẫn nêu tại Điểm a, Mục 1 văn bản này;
- Những đơn vị được thành lập, chia tách sau ngày 01/12/2013 thì không xây dựng Đề án của đơn vị. Từng cá nhân trong đơn vị thực hiện việc thống kê công việc (năm 2013) theo đơn vị cũ.
2. Thống kê, đánh giá thực trạng đội ngũ cán bộ, công chức và người lao động hiện có.
Thời điểm lấy số liệu để báo cáo thống kê thực trạng về số lượng và chất lượng đội ngũ cán bộ, công chức (kể cả những người ký hợp đồng lao động theo quy định của pháp luật- theo Biểu số 01 BNV) kể từ ngày 01/12/2012 đến ngày 30/11/2013. Không thống kê số liệu vào Biểu số 01BNV đối với những người được tuyển dụng sau ngày 30/11/2013.
3. Việc xác định Danh mục Vị trí việc làm (Phụ lục 04):

Từng đơn vị VKS cấp huyện, cấp phòng lập Phụ lục số 04 của đơn vị mình; VKS cấp tỉnh tổng hợp Phụ lục số 04 chung của toàn tỉnh với các Vị trí việc làm theo mẫu thống nhất do VKSND tối cao ban hành kèm theo văn bản này. Trong đó:
- Danh mục Vị trí việc làm (cột số 02), ngạch công chức tương ứng (cột số 03) ghi thống nhất theo mẫu;
- Số lượng biên chế dự kiến (cột số 04) phân tích rõ đối với từng loại chức danh, mỗi loại bao nhiêu người để phục vụ cho việc xác định cơ cấu ngạch công chức tại Đề án (Phụ lục số 07) và các Phụ lục tổng hợp số 8,9,10 về sau). Ví dụ: 
	Danh mục vị trí việc làm
	Ngạch công chức tương ứng
	Dự kiến biên chế hoặc số lao động cần có

	Tham mưu tổng hợp (tại PL 04 cấp phòng hay toàn tỉnh)
	KSV sơ cấp, KTV, CV
	04 (02 KSV sơ cấp; 01 KTV; 01 CV)

	Tham mưu tổng hợp (tại PL 04 cấp huyện)
	KTV, CV
	05 (02 KTV, 03 CV)


Lưu ý: 
+ Không có Vị trí việc làm: "Công tác khác (Đảng, Đoàn thể,...)" trong Danh mục Vị trí việc làm của ngành KSND. Không có Vị trí việc làm "Thông tin tuyên truyền"; "Tương trợ tư pháp"; "Quản trị"; "Văn Thư", "Đánh máy" tại Danh mục vị trí việc làm của các đơn vị cấp phòng thuộc VKS tỉnh. Những công việc của cá nhân thuộc lĩnh vực hoạt động này được kê khai tại Phụ lục số 1A, khi tổng hợp, phân nhóm công việc thì xếp vào "công việc khác" thuộc nhóm III: Công việc hỗ trợ, phục vụ (Phụ lục số 1B) và khi xác định Vị trí việc làm, thì những công việc này được thu hút vào Vị trí việc làm thuộc nhóm Lãnh đạo, quản lý hoặc Vị trí việc làm "Tham mưu, tổng hợp".

+ Không có Vị trí việc làm "Thụ lý, giải quyết đơn KN-TC thuộc trách nhiệm của Ngành". Trong quá trình hoạt động, nếu các đơn vị phải thụ lý, giải quyết đơn KN-TC mà nội dung đơn thuộc giai đoạn thực hiện nhiệm vụ nào, thì thống kê công việc vào Vị trí việc làm tương ứng với giai đoạn thực hiện nhiệm vụ đó.
Ví dụ: Đơn đề nghị xem xét về việc khởi tố hay không khởi tố thì thuộc Vị trí việc làm "Kiểm sát tin báo tố giác tội phạm"; đơn đề nghị xem xét hành vi của Chấp hành viên trong kê biên tài sản thi hành án dân sự thì thuộc Vị trí việc làm "Kiểm sát thi hành án dân sự"...;
+ Những hoạt động của công chức không giữ chức danh tư pháp phù hợp với việc thực thi công tác nghiệp vụ kiểm sát theo quy định của Pháp luật và Qui chế của Ngành, như không phải là KSV trung cấp để thực hiện nhiệm vụ THQCT, KSĐT tại VKS cấp tỉnh; hay không phải là KSV sơ cấp để thực thi nhiệm vụ THQCT, KSXX sơ thẩm án hình sự tại Tòa án cấp huyện thì công việc của những công chức này mang tính chất tham mưu, giúp việc cho KSV làm công tác nghiệp vụ kiểm sát. Vì vậy thống nhất toàn Ngành xác định Vị trí việc làm cho công việc này là "Giúp việc cho KSV làm công tác chuyên môn nghiệp vụ kiểm sát", không lấy tên Vị trí việc làm là "Trợ lý Kiểm sát viên".
+ Xác định có thêm Vị trí việc làm của một số đơn vị cấp phòng thuộc VKS cấp tỉnh như sau:
- Tại Phòng 10 VKSND cấp tỉnh, xác định có thêm Vị trí việc làm: "Kiểm sát thi hành án hành chính, kinh doanh thương mại, lao động và các việc khác theo quy định của Pháp luật";  
- Tại Phòng 4 VKSND cấp tỉnh, xác định có thêm Vị trí việc làm: "Kiểm sát việc quyết định áp dụng các biện pháp xử lý hành chính đưa vào trường giáo dưỡng, đưa vào cơ sở giáo dục bắt buộc, đưa vào cơ sở cai nghiện bắt buộc"; đồng thời tách Vị trí việc làm "Kiểm sát việc tạm giữ, tạm giam và Thi hành án hình sự" thành hai Vị trí việc làm: "Kiểm sát việc tạm giữ, tạm giam" và "Kiểm sát thi hành án hình sự";
- Tại Văn phòng tổng hợp VKS tỉnh hoặc Phòng 11(VKS Hà Nội và Tp.Hồ Chí Minh) có Vị trí việc làm "Quản lý xây dựng cơ bản". Ngạch công chức tương ứng của Vị trí việc làm này là "Kỹ sư". Những đơn vị VKS cấp tỉnh không có Phòng 11 độc lập, Vị trí việc này là kiêm nhiệm, không thống kê nhu cầu biên chế tại cột 4, Phụ lục số 04).

+ Khi tổng hợp nhu cầu biên chế tại cột 4 Phụ lục số 04, đối với từng VKS cấp huyện, cấp phòng, nếu tổng cộng dự kiến biên chế có kết quả là số lẻ thì để nguyên, không làm tròn số. Khi tổng hợp chung toàn tỉnh, nếu kết quả vẫn là số lẻ, thì làm tròn theo nguyên tắc quá bán.
4. Việc xây dựng Đề án (Phụ lục 07):

Các đơn vị cấp phòng; VKS cấp huyện; VKS cấp tỉnh khi xây dựng Đề án chung (Phụ lục số 07) thì phần nội dung Danh mục vị trí việc làm; Dự kiến biên chế; Cơ cấu ngạch công chức được thực hiện căn cứ vào kết quả tại Phụ lục số 04 của đơn vị.
5. Đối với các Phụ lục 8,9,10:

Các đơn vị cấp cấp phòng và VKS cấp huyện cần tổng hợp Phụ lục số 8,9,10 của đơn vị. Các VKS cấp tỉnh, ngoài việc tổng hợp các Phụ lục số 8,9,10 của toàn tỉnh theo hướng dẫn trước đây, cần tổng hợp Phụ lục số 04 của toàn tỉnh (hai cấp kiểm sát); Phụ lục số 04 cấp tỉnh (tổng hợp của các phòng và lãnh đạo VKSND tỉnh) và Phụ lục số 04 cấp huyện (tổng hợp của các đơn vị cấp huyện thuộc tỉnh) để giúp cho việc tổng hợp, xây dựng Đề án chung được chính xác và sau này có cơ sở kiểm tra, đối chiếu.
6. Viện kiểm sát nhân dân tối cao gửi đến các đơn vị bản cứng Phụ lục số 04,8,9,10 kèm theo Văn bản này. Đồng thời có gửi bản mềm các biểu mẫu cho các đơn vị qua địa chỉ email của Phòng tổ chức cán bộ các VKS cấp tỉnh. Các đơn vị soạn thảo các Phụ lục này (số 04,8,9,10) bằng bảng biểu Excel (mã Unicode, Font chữ Times New Roman) theo đúng mẫu để thuận lợi cho việc tổng hợp chung trong toàn Ngành.

Các đơn vị VKS cấp tỉnh cần hoàn thành và gửi Đề án cùng các biểu mẫu kèm theo nêu trên và hồ sơ (theo Hướng dẫn số 04) về VKSND tối cao (Vụ TCCB); đồng thời gửi bản mềm các Phụ lục số 7,8,9,10 (của toàn tỉnh); Phụ lục số 4 (01 biểu chung toàn tỉnh; 01 biểu của cấp tỉnh và 01 biểu tổng hợp chung của các đơn vị cấp huyện) về địa chỉ email của các đồng chí cán bộ quản lý địa bàn, thuộc phòng QLCB địa phương, Vụ Tổ chức cán bộ VKSND tối cao) trước 17 giờ ngày 15/6/2014 để VKSND tối cao tổng hợp xây dựng Đề án chung./.
	Nơi nhận:

- Như trên;

- Các đ/c Lãnh đạo Viện (thay b/cáo);

- Các đ/c thành viên BCĐ;

- L​ưu Vụ 9.
	KT. VIỆN TRƯỞNG

PHÓ VIỆN TRƯỞNG
(đã ký)
Bùi Mạnh Cường
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