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CÓ THỂ VẬN DỤNG KHI KÊ KHAI CÔNG VIỆC 

CỦA VIỆN TRƯỞNG, TRƯỞNG, PHÓ PHÒNG 
CÁCH KÊ KHAI:

Họ và tên: ...............

Chức vụ: ....................

Ngày, tháng, năm sinh: ..../...../19...
Giới tính: ..............

Mã ngạch đang giữ: KSV trung cấp hoặc sơ cấp; mã số 06 hoặc 07;

Hệ số lương: ....

Thâm niên công tác: ...... năm.


Chuyên ngành đào tạo: Luật; Trình độ đào tạo: Cử nhân (trở lên).

I. CÔNG VIỆC:

	STT
	NHIỆM VỤ
	Ước tính % thời gian thực hiện nhiệm vụ (nếu có thể)
	Đầu ra (sản phẩm) của mỗi nhiệm vụ
	Số lượng đầu ra (sản phẩm) trung bình/năm

	1
	2
	3
	4
	5

	I
	CÔNG TÁC LÃNH ĐẠO QUẢN LÝ
	
	
	

	
	Kê khai những việc mà theo quy định của Pháp luật và của Ngành về trách nhiệm người đứng đầu phải đảm nhận. Ví dụ: 

- Chỉ đạo, phân công nhiệm vụ;

- Theo dõi, kiểm tra, đôn đốc cấp dưới thực hiện;

- Thay mặt đơn vị tham dự các cuộc họp, hội thảo để lĩnh hội ý kiến chỉ đạo của cấp trên và về triển khai, truyền đạt lại cho cấp dưới;

- Nhận xét, đánh giá cấp dưới;

- Quan hệ công tác, phối hợp với ngành bạn trong chỉ đạo thực thi nhiệm vụ;

- Đào tạo, bồi dưỡng nhân viên;

- Nắm bắt tư tưởng, hoàn cảnh nhân viên ;

- Quản lý hành chính; kiểm tra, đôn đốc nhân viên thực thi kỷ luật công vụ.

....
	
	
	

	II
	CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN NGHIỆP VỤ
	
	
	

	
	1- Kê khai những nhiệm vụ mà theo quy định của Pháp luật, của Ngành đối với chức danh Lãnh đạo (Viện trưởng, Phó Viện trưởng...)  phải đảm nhận. Ví dụ:

- Phê chuẩn lệnh bắt, giam, tha;

- Duyệt ký yêu cầu điều tra, kết luận trả lời đơn thư thuộc thẩm quyền; kết luận thể hiện quan điểm của VKS khi tham gia kiểm sát giải quyết án dân sự, hành chính....;

- Duyệt ký cáo trạng, kiến nghị, kháng nghị;

- Định kỳ hàng tuần, hàng tháng trực tiếp công dân.

......
	
	
	

	
	2- Kê khai những việc đã thực hiện thuộc lĩnh vực chuyên môn nghiệp vụ theo chức năng, nhiệm vụ của ngành, (công việc không phải chỉ dành riêng cho lãnh đạo (Viện trưởng, Phó Viện trưởng) mà mọi công chức được giao nhiệm vụ đều có khả năng thực hiện. Ví dụ:

- Trực tiếp Kiểm sát bắt giữ, KS khám nghiệm hiện trường, KSĐT;

- Trực tiếp THQCT, Kiểm sát xét xử tại tòa;

....
	
	
	

	III
	MỘT SỐ CÔNG TÁC KHÁC
	
	
	

	
	Kê khai những việc không thuộc chuyên môn nghiệp vụ theo chức năng, nhiệm vụ của ngành, nhưng thực tế cá nhân VT, PVT nào cũng thực hiện. Ví dụ:

- Công tác Đảng (Bí thư Chi bộ, Đảng bộ hoặc Chi ủy viên, Đảng ủy viên, tham gia Cấp ủy địa phương...);

- Thực hiện nhiệm vụ phục vụ chính trị địa phương (như tham gia một số Ban chỉ đạo giải quyết vấn đề nào đó của địa phương; tham gia Hội đồng nhân dân, Hội Luật gia....)

....
	
	
	

	
	Cộng tỷ trọng thời gian
	
	
	


Lưu ý:

a) Thời gian làm việc trong năm là 240 ngày. Cách tính như sau:

Quỹ thời giờ tiêu chuẩn làm việc trong năm của công chức 240 ngày = Số ngày trong năm (tính theo năm dương lịch là 365 ngày) - Tổng số ngày nghỉ hàng tuần trong 1 năm (được xác định theo quy định tại Điều 72 của Bộ luật Lao động, đối với công chức được nghỉ thứ bảy và chủ nhật  là  52 tuần x 2 ngày = 104 ngày) - Số ngày nghỉ phép hàng năm (theo quy định tại Điều 74, Điều 75 của Bộ luật Lao động, thông thường là 12 ngày) - Số ngày nghỉ lễ trong năm là 9 ngày;

Nếu tính theo giờ, thì số giờ làm việc trong 1 năm sẽ là 240 x 8 =1.920 giờ.

b) Tên sản phẩm đầu ra là kết quả các mục tiêu, chỉ tiêu của mỗi công việc chính phải thực hiện, sản phẩm phải cụ thể có thể đo đếm hoặc kiểm chứng được.  

c) Kết quả thực hiện trong năm là số lượng các sản phẩm của các công việc chính phải thực hiện trong  một năm.

d) Cách tính tỷ trọng thời gian: Bằng thời gian cần có để hoàn thành công  việc trong 1 năm : ( chia) 1.920 rồi x (nhân) với 100%.

Ví dụ: Công tác THQCT và  KSĐT nhóm tội trị an: 

Mỗi tuần nghiên cứu tính chất từng vụ án hình sự mới thụ lý để phân công cho KSV và công chức thuộc khâu công tác KS phụ trách: Mất khoảng 2 giờ, cả năm mất 104 giờ; Nghiên cứu hồ sơ vụ án để cho ý kiến chỉ đạo hoặc phê chuẩn quyết định khởi tố, lệnh giam, giữ... mất 8 giờ, cả năm mất 416 giờ. Tổng thời gian mất 520 giờ. Tỷ trọng thời gian chiếm: 520:1920(h)x100%=27%.
Tổng tỷ trọng thời gian có thể trên 100%, khi đó cho thấy đồng chí VT hoặc Phó Viện trưởng đang làm việc quá tải, cần phải điều chỉnh lại công việc theo hướng giảm công việc chuyên môn nghiệp vụ hoặc kiêm nhiệm, để tập trung cho công tác lãnh đạo, chỉ đạo điều hành.

2. Cột số 4, nên tên sản phẩn đầu ra của mỗi nhiệm vụ được thực hiện, và cột số 5 nêu số lượng sản phẩm đầu ra đó:

Ví dụ: Công việc chuyên môn:

- Nghiên cứu Hồ sơ phê chuẩn Quyết định khởi tố vụ án hình sự: Cột 4 ghi "Quyết định phê chuẩn"; Cột 5 ghi số lượng cụ thể trong 1 năm "30 Quyết định hay 40....".

 
- Định kỳ hàng tuần, hàng tháng trực tiếp công dân: Cột 4 ghi "các buổi tiếp công dân, ý kiến trả lời công dân"; Cột 5 ghi số lượng cụ thể trong 1 năm "10 hay 12...".

Ví dụ khai chi tiết Phụ lục 1A của một một trường hợp như sau:
