Phụ lục số 1A
	VIỆN KIỂM SÁT NHÂN DÂN

TỈNH..................

VIỆN KIỂM SÁT NHÂN DÂN
 HUYỆN................. 
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

_______________________________________________________

...........,  ngày .......  tháng ....... năm 2014


THỐNG KÊ CÔNG VIỆC CÁ NHÂN
(Ban hành kèm theo Hướng dẫn số 04/HD-VKSTC-V9 ngày 10/01/2014

của VKSND tối cao)
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:
	VIỆN KIỂM SÁT NHÂN DÂN

TỈNH..................

VIỆN KIỂM SÁT NHÂN DÂN
 HUYỆN.................. 

___________________
              
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
__________________________________________________________
...........,  ngày .......  tháng ....... năm 2014


THỐNG KÊ CÔNG VIỆC CÁ NHÂN

(Ban hành kèm theo Hướng dẫn số 04/HD-VKSTC-V9 ngày 10/01/2014 
của Viện trưởng VKSND tối cao)
Họ và tên: Nguyễn Thị X
    
Sinh ngày: .........     Giới tính: nữ

Chức vụ: Viện trưởng

Mã ngạch đang giữ: 6 - Kiểm sát viên trung cấp



Hệ số lương: 5,42.

Thâm niên công tác: 32 năm

Chuyên ngành đào tạo: Cử nhân Luật.

Trình độ đào tạo: Cử nhân

Chức vụ: Viện trưởng viện kiểm sát nhân dân huyện........
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
	609h=31,5%
	
	

	1
	 Phân công công tác cho công chức trong đơn vị; Chỉ đạo nhân viên dưới quyền thực hiện nhiệm vụ
	88h=4,5%
	Bảng phân công công tác;  kết quả công tác kiểm sát của đơn vị.
	351

	2
	Xây dựng, hoặc xét duyệt và tổ chức triển khai thực hiện các kế hoạch công tác của đơn vị
	96h=5%
	Kết quả phân công,  Báo  cáo chuyên đề
	6

	3
	Tham gia các cuộc họp liên ngành để phối hợp công tác
	100h=5,2%
	Biên bản cuộc họp
	20

	4
	Tham gia họp giao ban tại VKS cấp tỉnh; Giao ban tại đơn vị (cấp huyện) để triển khai công tác
	115h=6%
	.......
	12

	5
	Hướng dẫn, đào tạo nghiệp vụ cho  nhân viên dưới quyền
	96h=5%
	
	

	6
	Nhận xét, đánh giá nhân viên
	57h=3%
	Bản nhận xét, đánh giá nhân viên
	26

	7
	Nghiên cứu, phê duyệt đề xuất của nhân viên
	38h=2%
	Phê duyết báo cáo, đề xuất
	15

	8
	Quản lý hành chính; kiểm tra, đôn đốc nhân viên thực thi kỷ luật công vụ.
	19h=1%
	Ý kiến nhắc nhở nhân viên
	20

	II
	CÔNG TÁC NGHIỆP VỤ
	1.540h=90,5%
	
	

	1
	Chỉ đạo Công tác Kiểm sát giải quyết tin báo, tố giác tội phạm
	96h=5%
	Quan điểm của VKS về tin báo, tố giác (việc khởi tố hay không KT...)
	300

	2
	Trực tiếp khám nghiệm hiện trường, tử thi...
	38h=2%
	Biên bản khám nghiệm có chữ ký của VKS
	4

	3
	Chỉ đạo Công tác THQCT, Kiểm sát điều tra
	400h=20,5%
	Phê chuẩn Quyết định khởi tố, phê chuẩn lệnh bắt, giam, tha, ký cáo trạng....
	100

	4
	Chỉ đạo Công tác Kiểm sát xét xử sơ thẩm án hình sự
	288h=15%
	Duyệt luận tội; ban hành kháng nghị, kiến nghị nếu có.
	80

	5
	Chỉ đạo Kiểm sát việc tạm giữ, tạm giam, và thi hành án hình sự
	38h=2%
	Duyệt ý kiến, quan điểm của VKS đối với vụ việc; ban hành kiến nghị, kháng nghị
	5

	6
	Chỉ đạo Công tác kiểm sát Thi hành án dân sự
	38h=2%
	Duyệt ý kiến, quan điểm của VKS đối với vụ việc; ban hành kháng nghị, kiến nghị nếu có.
	6

	7
	Chỉ đạo Công tác kiểm sát việc giải quyết các vụ việc dân sự, hành chính, ... và các việc khác theo quy định của pháp luật
	96h=5%
	Duyệt ý kiến, quan điểm của VKS đối với vụ việc; ban hành kháng nghị, kiến nghị nếu có.
	100

	8
	Chỉ đạo Công tác tiếp công dân, giải quyết KN – TC và kiểm sát việc giải quyết khiếu nại, tố cáo; trực tiếp tiếp công dân
	192h=10%
	Các buổi tiếp công dân; ý kiến trả lời công dân; kết quả các cuộc kiểm sát
	50

	9
	Kiểm tra, duyệt ký các báo cáo, thống kê
	38h=2%
	Báo cáo, thống kê
	30

	10
	Kiểm tra, chỉ đạo công tác Tài chính –Kế toán
	38h=2%
	ký duyệt phiếu chi, chứng từ quyết toán
	100

	11
	Trực tiếp thực thi nhiệm vụ THQCT, KSĐT
	192h=10%
	Kết quả xủ lý đối với vụ án hình sự
	10

	12
	Trực tiếp thực thi nhiệm vụ THQCT, KSXX án hình sự
	86h=5%
	Kết quả xét xử vụ án hình sự
	15

	
	....
	 
	
	

	III
	CÔNG TÁC HỖ TRỢ PHỤC VỤ
	95h=5%
	
	

	1
	Tham gia công tác Đảng, công tác phục vụ nhiệm vụ chính trị địa phương
	57h=3%
	Kết quả ghi chép các phiên họp; chương trình kế hoạch công tác đảng....
	10

	2
	Tham gia một số Ban chỉ đạo của địa phương
	38h=2%
	Ý kiến tại các phiên họp Ban chỉ đạo
	5

	
	....
	 
	
	

	
	Cộng tỷ trọng thời gian
	2.244h=116%
	
	


Tổng tỷ trọng thời gian trên 100%, khi đó cho thấy đồng chí VT 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.

II. ĐIỀU KIỆN ĐẢM BẢO ĐỂ THỰC HIỆN CÔNG VIỆC (trang thiết bị, phần mềm quản lý, địa bàn công tác...):

- Mối quan hệ công tác giữa Viện trưởng với VKS cấp tỉnh; với cấp ủy địa phương và với các cơ quan bạn.

- Trình độ năng lực của Kiểm sát viên và công chức thuộc khâu công tác phụ trách; 

- Trình độ năng lực của cán bộ, công chức cac cơ quan tư pháp tại địa phương có liên quan (Công an, Tòa án, Cục THADS...).

- Máy vi tính để bàn có kết nôi Internet; máy tính sách tay phục vụ công tác, máy in, máy Phô tô, điện thoại bàn, máy ghi âm và một số các trang, thiết bị, văn phòng phẩm khác phục vụ cho công tác chuyên môn;

- Phần mềm quản lý nhân sự;

- Tủ đựng hồ sơ, tài liệu;

- Bàn làm việc;

- Phòng làm việc đủ diện tích và có không gian độc lập để tiếp khách;

- Điều hòa nhiệt độ.
III. YÊU CẦU VỀ NĂNG LỰC VÀ PHẨM CHẤT CÁ NHÂN

(Các phẩm chất, trình độ, năng lực cần có để thực hiện tốt các nhiệm vụ của vị trí việc làm đang đảm nhận).

+ Phẩm chất cá nhân cần thiết cho vị trí này:

Có trình độ chuyên môn tốt để chỉ đạo và chịu trách nhiệm trước pháp luật về mọi hoạt động trong đó có hoạt động chuyên môn nghiệp vụ theo quy định của ngành kiểm sát. Có tính quyết đoán, có khả năng tổng hợp, khả năng viết, khă năng diễn đạt tốt, khả năng tổ chức thực hiện và khả năng quy tụ. Có khả năng phối hợp tốt với các  cơ quan tư pháp để đảm bảo cho việc thực hiện nhiệm vụ.

+ Thời gian, kinh nghiệm công tác cần thiết cho vị trí này:

Có thời gian là kiểm sát viên trực tiếp làm công tác nghiệp vụ từ 07 năm trở lên. 

+ Các bằng cấp, chứng chỉ chuyên môn và kiến thức khác cần thiết cho vị trí công việc này:

- Có bằng cử nhân luật và được đào tạo trình độ nghiệp vụ kiểm sát;

- Có trình độ trung cấp chính trị trở lên và trình độ Quản lý nhà nước hệ chuyên viên trở lên;

- Có trình độ tin học văn phòng, biết sử dụng thành thạo máy vi tính.

+ Những năng lực cần thiết cho vị trí này:

(Đánh dấu những yếu tố quan trọng đối với việc hoàn thành tốt công việc này):

□ Kỹ năng quản lý lãnh đạo

□ Xử lý tình huống

□ Khả năng phân tích

□ Kỹ năng giao tiếp

□ Kỹ năng phối hợp

□ Sử dụng ngoại ngữ

□ Kỹ năng soạn thảo văn bản

□ Kỹ năng tin học, máy tính

□ Khác (đề nghị ghi rõ): Có khả năng thuyết trình tốt để thực thực hành quyền công tố tại Tòa; có bản lĩnh nghề nghiệp.

	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(xác nhận, ký tên đóng dấu)
	NGƯỜI KÊ KHAI




