Phụ lục số 1A

DÙNG CHO CÔNG CHỨC KHÔNG GIỮ CHỨC VỤ LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ

CÁCH KÊ KHAI:

Tương tự như đối với hướng dẫn kê khai đối với công chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý. Tuy nhiên, phần việc thuộc lĩnh vực lãnh đạo, quản lý không được kê khai, mà chỉ kê khai từ phần việc chuyên môn nghiệm vụ cho đến phần việc hỗ trợ, phục vụ.

Ví dụ phụ lục 1A của một đồng chí KSV sơ cấp được kê khai 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 Văn A
Chức vụ:........

Ngày, tháng, năm sinh: 05/07/1980
Giới tính: nam
Mã ngạch đang giữ: 07 - KSV sơ cấp
Hệ số lương: 3,34

Thâm niên công tác: 11 năm

Chuyên ngành đào tạo: Luật 
Trình độ đào tạo: Thạc sỹ.

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 VIỆC CHUYÊN MÔN NGHIỆP VỤ
	
	
	

	1.1
	Thực hành quyền công tố và kiểm sát điều tra các vụ án hình sự
	
	
	

	1.1.1
	Kiểm sát tin báo tố giác tội phạm
	
	
	

	
	Tham gia khám nghiệm hiện trường, khám nghiệm tử thi, phương tiện
	20h = 1%
	vụ 
	10

	
	Nghiên cứu hồ sơ tin báo
	150h= 7.8%
	Hồ sơ
	16

	
	Yêu cầu xác minh làm rõ các tình tiết có trong hồ sơ tin báo
	10=0.5%
	Yêu cầu 
	16

	
	Báo cáo Lãnh đạo Viện về nội dung tin báo và đề xuất phương hướng giải quyết vụ việc
	20h=1%
	Báo cáo đề xuất
	16

	
	Xây dựng dự thảo công văn trả lời cơ quan điều tra về việc giải quyết tin báo tố giác tội phạm
	10h=0.5%
	Công văn
	16

	
	Phối hợp cùng Điều tra viên xác minh kiểm tra nguồn tin
	30h=1.5%
	Biên bản 
	10

	
	Xây dựng hồ sơ kiểm sát tin báo tố giác tội phạm
	20h=1%
	Hồ sơ
	16

	
	Nghiên cứu, trích hồ sơ giải quyết tố giác tin báo tội phạm do cơ quan điều tra tham khảo
	20h=1%
	Bản trích cứu
	16

	
	Báo cáo đề xuất quan điểm với Lãnh đạo Viện
	20h=1%
	Báo cáo
	16

	
	Soạn thảo công văn trả lời cơ quan điều tra
	20=1%
	Công văn
	16

	1.1.2
	Kiểm sát điều tra
	
	
	

	
	Nghiên cứu hồ sơ kiểm sát căn cứ khởi tố vụ án hình sự
	50h=2.6%
	Hồ sơ
	35

	
	Nghiên cứu hồ sơ đề nghị phê chuẩn bắt khẩn cấp
	20h = 1%
	Hồ sơ
	15

	
	Báo cáo đề xuất phê chuẩn Lệnh bắt khẩn cấp đến Lãnh đạo Viện
	10h=0.5%
	Báo cáo
	15

	
	Tham gia hỏi người bị tạm giữ
	20h=1%
	Biên bản 
	15

	
	Tham gia cùng Điều tra viên, Luật sư hỏi nhân chứng, bị hại .
	20h=1%
	Biên bản 
	10

	
	Tham gia hỏi cung bị can để xem xét quyết định có phê chuẩn khởi tố bị can hay không
	50h=2.6%
	Biên bản
	15

	
	Nghiên cứu hồ sơ, báo cáo đề xuất, soạn thảo Quyết định phê chuẩn khởi tố bị can, phê chuẩn việc áp dụng biện pháp ngăn chặn, trình lãnh đạo ký
	100h=5.2%
	Báo cáo
	35

	
	Phối hợp cùng Điều tra viên xác định hiện truờng
	10h=0.5%
	Biên bản
	4

	
	Đề ra yêu cầu điều tra
	15h=0.75%
	Yêu cầu điều tra
	40

	
	Đọc hồ sơ báo cáo kết thúc điều tra
	40h=2%
	Báo cáo
	35

	
	Cùng điều tra viên tham gia tổng cung trước khi kết thúc điều tra
	20=1%
	Biên bản
	15

	
	Báo cáo kết thúc điều tra
	4h=0.5%
	Báo cáo
	15

	1.1.3
	Kiểm sát truy tố
	
	
	

	
	Soạn thảo, báo cáo, trình lãnh đạo kí việc duy trì, thay đổi biện pháp ngăn chặn đối với các bị can trong giai đoạn truy tố
	5h=0.25%
	Báo cáo
	52

	
	Nghiên cứu, trích cứu hồ sơ chuẩn bị truy tố
	80h=4%
	Bản trích cứu
	35

	
	Trực tiếp hỏi, ghi lời khai của người bị hại
	20h=1%
	Biên bản
	20

	
	Thu thập, củng cố các tài liệu, chứng cứ ở giai đoạn điều tra  để làm căn cứ truy tố
	5h=0.25%
	Biên bản
	15

	
	Phúc cung bị can trong giai đoạn truy tố
	20h=1%
	Biên bản
	15

	
	Xây dựng dự thảo cáo trạng, chỉnh sửa ban hành cáo trạng chính thức, trình lãnh đạo ký
	40=2.1%
	Dự thảo Cáo trạng
	39

	
	Báo cáo truy tố
	20h=1%
	Báo cáo
	39

	
	Giao cáo trạng cho các bị can
	3h=0.2%
	Biên bản
	39

	1.2
	Thực hành quyền công tố và kiểm sát xét xử ST các vụ án hình sự
	
	
	

	
	Kiểm sát Quyết định đưa vụ án ra xét xử
	10h=0.5%
	Phiếu 

kiểm sát
	33

	
	Nghiên cứu hồ sơ chuẩn bị xét xử
	60h=3.1%
	hồ sơ
	33

	
	Xây dựng dự thảo luận tội
	46h = 2.4%%
	Luận tội
	33

	
	Xây dựng đề cương xét hỏi, dự kiến tình huống tranh tụng tại tòa
	46h = 2.4%
	Đề cương xét hỏi
	33

	
	Báo cáo xét xử
	10h=0.5%
	Báo cáo
	33

	
	Tham gia phiên tòa
	100=5.2%
	Phiên tòa
	33

	
	Chỉnh sửa luận tội sau phiên tòa
	5h=0.25%
	Luận tội
	33

	
	Kiểm sát bản án
	5h=0.25%
	Bản án
	33

	
	Lập hồ sơ lưu trữ
	8h=0.5%
	Hồ sơ
	33

	1.3
	Kiểm sát việc giải quyết các vụ việc dân sự, hôn nhân gia đình
	
	
	

	
	Kiểm sát các quyết định
	10h=0.5%
	Phiếu 

kiểm sát 
	20

	
	Nghiên cứu, trích cứu hồ sơ
	150h=7.8%
	Hồ sơ
	20

	
	Xây dựng báo cáo, đề xuất quan điểm đến Lãnh đạo Viện
	50h=2.6%
	Báo cáo
	20

	
	Báo cáo trước tập thể nhóm lãnh đạo, KSV, cán bộ làm công tác dân sự để cùng thảo luận các vấn đề của vụ án
	30h=2.6%
	Báo cáo
	10

	
	Xây dựng bài phát biểu tại phiên tòa
	20h=1%
	Bài phát biểu
	20

	
	Xây dựng dự thảo kiến nghị các vấn đề vi phạm trong hồ sơ vụ án dân sự để báo cáo Lãnh đạo Viện
	20h=1%
	Kiến nghị
	2

	
	Tham gia phiên tòa, phiên họp
	150h=7.9%
	Phiên tòa
	20

	
	Báo cáo kết quả phiên tòa
	10h=0.5%
	Báo cáo
	20

	
	Xây dựng dự thảo kháng nghị phúc thẩm
	20h=1%
	Kháng nghị
	2

	
	Kiểm sát bản án
	10h=0.5%
	Phiếu 

kiểm sát
	20

	
	Xây dựng hồ sơ lưu trữ
	10h=0.5%
	Hồ sơ
	20

	
	Chuẩn bị các phiên tòa rút kinh nghiệm
	30h=1.5%
	Hồ sơ
	01

	1.4
	Kiểm sát việc giải quyết các vụ việc hành chính, kinh doanh thương mại, lao động
	
	
	

	
	Kiểm sát các quyết định
	5h=0.25%
	Phiếu kiểm sát quyết định
	7

	
	Nghiên cứu, trích cứu hồ sơ
	192h = 10%
	Hồ sơ
	7

	
	Xây dựng báo cáo, đề xuất quan điểm đến Lãnh đạo Viện
	96h = 5%
	Báo cáo
	7

	
	Báo cáo trước tập thể nhóm lãnh đạo, KSV, cán bộ làm công tác để cùng thảo luận các vấn đề của vụ án
	20h=1%
	Báo cáo
	7

	
	Xây dựng bài phát biểu tại phiên tòa
	20h = 1%
	Bài phát biểu
	7

	
	Xây dựng dự thảo kiến nghị các vấn đề vi phạm trong hồ sơ vụ án để báo cáo Lãnh đạo Viện
	10h=0.5%
	Kiến nghị
	2

	
	Tham gia phiên tòa
	70h=3.7%
	Phiên tòa
	7

	
	Báo cáo kết quả phiên tòa
	10h=1%
	Báo cáo
	7

	
	Xây dựng dự thảo kháng nghị phúc thẩm
	10h=1%
	Kháng nghị
	1

	
	Kiểm sát bản án
	60h=3.1%
	Bản án
	7

	
	Xây dựng hồ sơ lưu trữ
	60h=3.1%
	Hồ sơ
	7

	
	Chuẩn bị các phiên tòa theo chuyên đề án 08
	20h=1%
	Phiên tòa
	1

	
	Tổng hợp các vi phạm của các cơ quan tư pháp
	20h=1%
	Báo cáo
	1

	II
	CÔNG TÁC HỖ TRỢ PHỤC VỤ
	
	
	

	2.1
	Công tác học tập, nghiên cứu
	
	
	

	
	Nghiên cứu văn bản pháp luật, thông báo rút kinh nghiệm, tham gia viết bài trên trang web ngành
	144h=7.6%
	Thông báo rút kinh nghiệm
	50

	
	Chuẩn bị và tham gia thi kỹ năng KSV giỏi
	50h=2.6%
	Bài thi
	2

	
	Tham dự hội thảo khoa học
	30h=1.5%
	Hội thảo
	8

	
	Tập huấn nghiệp vụ do Viện kiểm sát tổ chức
	20h=1%
	Buổi tập huấn
	5

	
	Tham gia các phiên tòa rút kinh nghiệm
	120h=6.25%
	Phiên tòa
	20

	2.2
	Công tác đoàn thể
	
	
	

	
	Tham gia các cuộc họp, tập huấn công tác công đoàn; 
	64h=3.3%
	Buổi

	16


	
	Tham gia hoạt động văn hóa, thể thao của Đoàn thanh niên
	20h=1%
	Buổi


	05

	
	Báo cáo công tác đoàn
	6h=0.3%
	Báo cáo
	02

	2.3
	Công tác hành chính văn phòng
	
	
	

	
	Soạn thảo, đánh máy báo cáo đề xuất, Quyết định, Tờ rình, công văn...; trình lãnh đạo ký, vào sổ, đóng dấu
	20h=1.0%
	Dự thảo QĐ, Báo cáo
	45

	
	Tổng tỷ trọng thời gian
	2.739h=143%
	
	


Lưu ý: - Tỷ trọng thời gian bằng 143%, cho thấy đồng chí Nguyễn Văn A đang làm việc quá tải, cần san sẻ công việc cho đồng chí khác.  Nếu đơn vị ai cũng làm việc quá tải thế này thì cần tăng thêm biên chế.
- Tuy nhiên, câu hỏi đặt ra là đồng chí này kê khai có đúng với thực tế không? ai là người xác nhận cho đồng chí? Trong trường hợp này Thủ trưởng đơn vị trực tiếp có trách nhiệm xác nhận và phải chịu trách nhiệm về xác nhận này.

Một câu hỏi khác đặt ra là: Đồng chí Nguyễn Văn A làm quá tải, do trình độ năng lực có hạn. Cùng một công việc, đồng chí A làm mất 4giờ, nhưng đồng chí khác chỉ làm 1 giờ. Về vấn đề này chúng ta chưa có định mức chuẩn cho từng công việc. Do vậy chưa có giải pháp khắc phục. Hội nghị cần bàn để đề xuất hướng giải quyết.

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

- Trang thiết bị: Máy tính để bàn, máy tĩnh xaxhs tay để phục vụ xét xử;

- Phần mềm quản lý án, quản lý công văn, hệ thống hoá văn bản QPPL;


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?
- Nhiệt tình, có tinh thần trách nhiệm cao trong công việc. Có năng lực nghiên cứu, khả năng tư duy, nhạy bén, tự giác học tập, nghiên cứu để nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ, có bản lĩnh vững vàng, ứng xử linh hoạt các tình huống phát sinh trong quá trình tác nghiệp.

Thời gian, kinh nghiệm công tác cần có cho vị trí này? 

- 4 năm trở lên
Các bằng cấp, chứng chỉ chuyên môn và kiến thức khác cần thiết cho vị trí công việc này?

- Cử nhân luật, Chứng chỉ đào tạo nghiệp vụ Kiểm sát viên, chứng chỉ Quản lý nhà nước hệ Chuyên viên.

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)....................................................

	VIỆN TRƯỞNG


	NGƯỜI KÊ KHAI




