CAM NANG HUONG DAN THU'C HIEN VI TRi VIEC LAM

Ra soat nhiém vu - xac dinh cdng viéc, sin pham - nhu cAu nhan lwc -
phwong 4n bién ché giai doan 2027- 2031

LOINOI DAU

Trén co s& Két luan s6 107-KL/TW ngay 17/10/2026 cta Bo Chinh tri, Huéng
dan s6 07-HD/BTCTW ngay 19/10/2026 ctia Ban T6 chirc Trung wong, Quyét dinh
s6 2034/QD-TTg ngay 23/10/2026, Cong vin sd 12176/BNV-CCVC ngay
23/10/2026 va cac quy dinh lién quan, S& Noi vu tinh Thanh Hoéa da chu dong, kip
thoi xay dung Cam nang gdm 90 cau hoi - tra 1oi, ¢6 hinh anh minh hoa va huéng
dan xtr Iy vudng mac khi ké khai.

Ba yéu cau xuyén sudt: (1) bat dau tir nhiém vu, cong viéc, san pham va trach
nhiém, khong hop thirc hoa sd ngudi hién co; (2) ké thira dit liéu da duoc kiém
chtng, chi ké khai phan con thiéu hodc c6 thay d6i; (3) phan biét dit liéu dung vé ki
thuat véi dir liu da duge xac nhan vé nghiép vu, khong tu dong quy doi nhu cau
nhén lyc thanh bién ché.

Céac ma, trang tinh, cong thurc, cdt nhap va hinh minh hoa dugc xay dung theo
phién ban bd biéu cua Thanh Héa. Co quan, don vi trong tinh thuc hién theo tép
chinh thire do dau mdi phat hanh; cac dia phuong khac c6 thé tham khao cach hudng
dan, cach kiém tra va xtr Iy vudng méc, khong sao chép may moc quy tac ki thuat
cua t¢p Thanh Hoa.

PIEM NOI BAT TRONG CACH LAM CUA THANH HOA

- Hoi - dap theo tinh hudng thyc té, c6 hinh anh minh hoa timg cong doan va
canh bao thuong gap.

- K& thira dit liéu da c6: co quan dau mdi chuan bj ma, danh muc nguén, don vi
tryc tiép ké khai chi xac nhan va bo sung.

- Kiém tra tir ngudn: san lugng ding ky; phat lao dong khac thoi han giai quyét;
khong dém tring ho so hoic gio giam.

- Phan biét cong chtrc, vién chirc, hop dong; phan biét ngudi quy d6i, ngudi can
bb tri va bién ché dugc giao.

- Kiém tra hai 16p: ph?m mém dbi chiéu dit liéu k¥ thuat, con bd phan chuyén
mon va ngudi dung dau xac nhan két qua nghiép vu.
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08 BUOGC NGHIEP VU VA 09 BIEU

Budc Noi dung nghiép vu Biéu

1 Ra soat, xac dinh danh muc nhiém vu Al

2 Xac dinh cong viéc, san phém va nguoi chiu trach nhiém | A2

3 | Thong ké khdi lugng, thoi gian lao dong Bl

, | Panh gid thay d6i do sb hoa, tu chu, thué dich vu, xa hoi B
hoa

5 Pbi chiéu, hoan thién danh muc VTVL, mé ta va khung -
nang luc ’

6 Xac dinh nhu cau nhén luc C3

7 | Bdi chiéu nhan lyc hién co, 1ap phuong an bién ché D1, D2

8 Kiém tra, xac nhan, tong hop va giri két qua :(E)f;[h étra

Thao tac nhip trudc mat s6 ma di duoc duyét vao Cl1 dé Excel tu tra ctru
khong lam thay dbi trinh ty nghiép vu néu trén.

PHAN I. CHUAN BI TRUOC KHI KE KHAI (CAU 1-30)
A. Hiéu ding nhiém vu

Ciu 1. Pot ra soat nay nhim muc dich gi?

Thyc hién Két luan s6 107-KL/TW va Huéng din s6 07-HD/BTCTW trong
toan hé théng chinh tri; di v6i khdi Chinh phu va UBND céc cap, dong thoi thyc
hién Quyét dinh s6 2034/QD-TTg, hudéng dan ciia Bo Noi vu theo pham vi quan 1y.
Viéc ra soat bat dau tir chic nang, nhi¢m vy, tham quyén; xac dinh cong viéc, san
phém, trach nhiém, yéu cau nang luc; trén co s¢ d6 hoan thién VTVL, nhu ciu nhan
luc va phuong an bién ché giai doan 2027-2031. Két qua tinh nhu cdu khong dong
nghia véi chi tiéu bién ché dugc giao.

Ciu 2. Co quan, don vi nio phai lap Bo biéu?

Pdi v6i Thanh Hoéa, cac sd, ban, nganh, UBND cép xa va don vi su nghiép
thudc pham vi huéng dan ctia S& Noi vu thuc hién theo phan cong cua tinh; dir lidu
cta khoi bang, Mit tran To quéc va céc tb chuc chinh trj - x4 hdi duoc tap hop qua
dau méi co thdm quyén twong tmg. Ddi vai dia phuong khac, xac dinh dung cép
quan 1y va ¢au méi nhan bao cdo trude khi ap dung. Mdi don vi chi ké khai va xac
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nhan phan thudc pham vi trach nhi€m, tranh dém trung mdt ngudi, mot chi ti€u hoac
mot san pham & nhiéu noi.

Cau 3. Ai lam gi giira S& Noi vu va don vi?

S¢ Noi vu 1a dau mdi huéng dan, cung cép mau biéu, ké thira dit liéu da xac
nhan, téng hop va phan hoi ndi dung can stra; co quan, don vi truc tiép thuc hién c6
trach nhiém ra soat nhi€ém vy, cung cép san phém, khoi lugng, thoi gian, dir li€u
nhan luc va phuong an. Nguoi dung dau chiu trach nhiém xac nhan; cac bod phan
chuyén mon xac nhan s6 lieu thudc pham vi phu trach. Viéc nguoi lam biéu tu stra
hét canh bao k¥ thuat khong thay thé budc kiém tra va xac nhan nghiép vu.

Ciu 4. Cac moc thoi gian phai nh6?

Huéng dan s6 07-HD/BTCTW quy dinh phuong phap théng nhét ddi véi toan
hé théng chinh tri. Vé tién d6, mdi co quan, don vi thuc hién theo dau mbi quan ly,
bao dam khong muodn hon mdc cip trén giao. Pbi véi cac bo, co quan ngang bd va
UBND céc tinh, thanh phé thuéc pham vi Cong van sb 12176/BNV-CCVC ngay
23/10/2026, hd so gtri Bo Noi vu trude ngay 05/11/2026; co quan dau méi tiép tuc
kiém tra, chuan hoéa trudc ngay 15/11/2026. Déng thoi, thue hién cac nhiém vu dén
han trude ngay 01/11/2026 va trong thang 11, thang 12/2026 theo K& hoach ban hanh
kém Quyét dinh s6 2034/QD-TTg. Bdi véi cac ddu mbi khac ciia hé théng chinh tri,
thue hién mbc do Ban T6 chtrc Trung wong va co quan c6 tham quyén giao.

S& N1 vy tinh Thanh Hoa thong bao bﬁng van ban mdc nhan ho so ndi bd va
bb tri thoi gian dé kiém tra, tong hop; mbc cua don vi cap dudi phai sém hon méc
S& giri bao céo 1én co quan cap trén.

- SO Noi vu (dau mdi): thdng nhit bo biéu, ma va danh muc ké thira; hudng dan
s0, nganh, UBND cap xi va don vi sy nghiép; tiép nhan, kiém tra, tong hop ho so
theo thoi han cua Bo Noi vu. Sau ky nhan ho so ban dau, tiép tuc phéi hop xac minh,
chuan hoa sb liéu va xir Iy nhitng ndi dung can bo sung theo tién do dugce giao.

- Pon vi truc tiép thuc hién: ra soat nhiém vy, ké khai nhiing dir liéu thudc
pham vi quan 1y, xdc nhan ngudn va ndp theo moc Sé Noi vu théng bao; khi duoc
yéu cau diéu chinh, chi hoan thién phan chua du cin cit hodc phat sinh thay d6i,
khong ké khai lai nhiing ngi1 dung da dugc xac nhén.

Céu 5. S§ liéu tinh theo ky nao?

Ky thong ké khdi lwong va thoi gian lao dong: 01/10/2025-30/9/2026. Nhan
luc hién c6: chdt ngay 30/9/2026, bién dong sau mbc nay theo ddi riéng. Phuong an
2027-2031 lap theo tung nam. Nhiém vu mdi nhan gitra ky phai ghi ding ngay
chuyén giao, tranh cong ca thoi gian trude khi don vi duoc giao thuc hién; ddi vai
thoi ky sau ky thong ké, ding du bao va can clr riéng, khong tron véo so thuc té.
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Cau 6. Da bao cao theo cac dot trude thi co phai ké khai lai khong?

Ké thira két qua theo cac Cong vin sd 1972-CV/BTCTW, 2209-CV/BTCTW,
2342-CV/BTCTW va hd so VTVL di ¢6, con pht hop va duoc kiém chimg. Pon vi
chi bd sung ph?m thiéu, thay ddi hodc chua du can cu, khong ké khai lai toan bg. Noi
dung chua dugc xac nhan phai giit trang thai cho dbi chiéu, khong mic nhién trd
thanh 0 liéu chinh thic.

B. Chuén bi tai liéu va so liéu

Cau 7. Can chuan bi t6i thiéu nhirng tai li¢u nao?

Hb so can c6: (1) quyét dinh hién hanh vé chitc ning, nhiém vu, thim quyén va
t6 chirc; (2) quyét dinh danh muc VTVL, ban md ta, khung ning luc; (3) quy trinh
cong viéc, san pham va ngudn thdng ké ky 01/10/2025-30/9/2026; (4) dinh muc
chuyén nganh hoic bién ban khao sat thoi gian; (5) ho so viée thay doi quy trinh, sd
hoa, tu chu, dat hang, thué dich vu; (6) quyét dinh giao bién ché, phan b6 nhan luc,
dir liéu nguoi dang lam viéc; (7) tai liéu vé cong viéc kho lugng hda hoac nhiém vu
dac thu. Cac quyét dinh cua tinh Thanh Héa dugc néu ¢ ban géc chi 1a vi du dia
phuong, phai kiém tra ban dang c6 hiéu luc trude khi st dung.

Cau 8. Van ban chirc nang, nhiém vu dung thé nao?

Van ban con hiéu luc 1a can ctr xac dinh nhiém vu trong A1. Phan biét nhiém
vu da chuyén giao, nhiém vu dang thyuc hién, nhi€ém vu khong con thude tham quyén.
Can ghi du sd, ky hiéu, diéu, khoan, diém néu co; trudng hop vin ban quy dinh qua
khai quét, phai tim quy ché, quy trinh hodc quyét dinh phan cong hop 18 trudc khi
boc thanh phﬁn viéc cu thé. Khong tdch mot gach dau dong thanh nhiéu nhiém vu
chi vi ¢6 nhiéu dong tur.

Ciau 9. Ho so VTVL di phé duyét dung & dau?

Ké thira danh muc VTVL, ban mb ta cong viéc va khung nang luc di dugc phé
duyét néu con phu hop; dong thoi dbi chiéu véi nhiém vu, san pham va yéu cau thuc
té. Phan biét: (1) VTVL da dugc phé duyét; (2) VTVL du kién sira d6i, bo sung hoic
bii bo, dang chd cip c6 thim quyén xem xét; (3) vi tri ldnh dao, quan 1y voi vi tri
chuyén mon, nghiép vu va hd tro; (4) ngach cong chirc va bac nghé nghiép cta vién
chuc theo quy dinh. Tén VTVL phai giir dang danh muc khung tuong ung, ké ca
truong hop tén vi tri dd bao gdm cach goi theo ngach; khong tu thém tén hoic tach
vi tri md&i chi vi khac ngach, bac, nhiém vy nho. Pdi vé6i vién chirc, Nghi dinh )
232/2026/ND-CP quy dinh céc vi tri quan 1y, chuyén mon, nghiép vu va hd tro, cling
bac nghé nghiép tir bac 1 dén bac 5 d6i vai vi tri thude dién xac dinh bac. Thay doi
bac nghé nghiép khong lam phét sinh VIVL méi. Truong hop phap lut chuyén
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nganh c6 quy dinh riéng thi dbi chiéu va thyuc hién theo quy dinh d6; viéc phé duyét,
diéu chinh danh muc thyc hién dung tham quyén.

Cau 10. LAy s6 lwong san phiam tir dau?

U tién sd liéu trich xudt co thé kiém tra tir hé théng nghiép vu; sau do la s,
bao cdo chuyén moén c6 xac nhan. Ghi rd ky, pham vi, don vi chiu trach nhiém va
ngudn. Truong hop hd so mot ctra di qua nhiéu don vi, tach san pham cubi cing cta
co quan voi khdi lugng phan viée do ting vi tri thuc hién dé khong cong trung.

Céu 11. Cé lay bo cio nim 2025 cong bio cao 9 thiang 2026 dwoc khong?

Khong cong bdo cido 12 thang nam 2025 véi bao cao 9 thang nam 2026. San
luong ky yéu cau bang quy 1V/2025 cong 9 thang dau ndm 2026, hodc duoc trich
xuat truc tiép theo mdc ngay. Néu sb lidu qua khtr chua c6 du phai ghi phan thiéu va
cach xac minh; khong lay 9 thang nhan 12/9 hodc tu wéc sé tron.

Céu 12. Thoi gian lao dong (phiit/san pham) lay tir dau?

Thoi gian truc tiép cua nguoi thuc hi€én mdt san phém khéac v6i thoi han tra két
qua cho nguoi dan. Uu tién dinh mrc chuyén nganh phu hop, phuong phap va sb
liéu ¢6 can ctr; néu chua c6 thi td chirc khao sat thue té, do cac phﬁn viéc ¢6 thé xéc
dinh dugc va dugc nguoi ¢o trach nhiém xac nhan. Viéc lya chon phat/san phérn
khong dugc chi nham 1am ting hodc giam s6 ngudi quy doi.

Céau 13. Phiéu do thoi gian cin ghi nhirng gi?

Ghi quy trinh hodc phén viéc dugc do, ma mau, ky do, sb nguoi, sb luot do,
phut lao dong thyc té, cach tinh trung binh, trudong hop ngoai 18 di loai va ngudi xac
nhan. Chon mau dai dién, khong léy mot hd so bt thuong hodc thoi gian 1am lai do
sai sot. Ma phiéu do ghi o B1 cot 1.

Céu 14. Danh sich nhén su cho Biéu D1 chuén bi thé nao?

Déi vi mdi ngudi hién c6, st dung ma ngudn lyc riéng, ghi vi tri chinh, noi
duoc tinh trong chi ti€u, phan b6 thoi gian thyc hién nhiém vy chinh va nhiém vu
kiém nhiém. Khong ghi tring mot nguoi tai nhidu don vi. Danh sach chira thong tin
ca nhan do b phéan td chirc can bod quan ly theo ché d6 bao vé dix lidu; tép bao céo
tong hop chi chta cac thong tin thyuc su can thiét.

Céiu 15. Bién ché dwoc giao iy ¢ diu, ghi thé nao?

Léy s6 bién ché dugc giao va ) phan bo tir quyét dinh dang c6 hi¢u lyc cta co
quan c6 tham quyén. Quyét dinh sd 353/QD-UBND ngay 29/01/2026 1a vi du riéng
ctia Thanh Hoa, khong dung cho tinh khac. Khi quyét dinh chi giao tong sb cho co
quan, khong tu chia sé ndy thanh s bién ché duoc giao ciia timg VTVL; phai phan
biét rd ngudi dang bb tri, nhu cau tinh toan va chi tiéu dugc giao.
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Céu 16. Hb so chuyén doi s, thué dich vu cin gi?

Chi tinh vao két qua thuc té nhirng thay d6i da trién khai trong ky va ¢ can cr
nhu quyét dinh, quy trinh van hanh, dit liéu trudc-sau, hop dong hoic bién ban
nghiém thu. Cac ké hoach s hoéa, tu chu, xa hoi hoa trong cac nam tiép theo duoc
ghi riéng thanh gia dinh du bdo, chua dugc trir ngay khéi gio lao dong ky co sé.
Khong tinh hai 1an ciing mot phan thoi gian da giam.

Céu 17. Vi tri 4p dung PP1 cin cin cif gi?

PP1 danh cho cac vi tri hodc phan viéc phai bé tri theo yéu cau td chirc, yéu cau
truc, dinh mirc hodc quy dinh hi€n hanh c6 can cur. Phan biét ) lugng tdi da duoc
phép véi s6 luong bit bude phai co va nhu cau thyc té. Vi du quy dinh dugc bd tri tbi
da 03 Pho Giam ddc So khong c6 nghia co quan phai ké khai nhu cau da 03 nguoi.

Céiu 18. Vi tri ap dung PP3 cin ho so gi?

PP3 &p dung ddi voi viée tham muu, nghién curu, tham dinh hodc nhiém vu dic
thu khé quy ddi 6n dinh theo phat/san pham. H6 so phai néu rd san pham phai hoan
thanh, mac do phuc tap, trach nhiém, thoi han, yéu cau hién dién hoic nang luc
chuyén mén, phuong an phan cong; c6 giai trinh va kiém ching. Khong chon PP3
chi vi thiéu dit liéu d¢ tinh theo PP2.

C. Thao tac va phan cong thuc hién

Céu 19. Ding phin mém nao dé nhip?

Dung Microsoft Excel ban cai trén may (khuyén nghi 2016 tré 1én hoic
Microsoft 365), ché dd tinh toan tu dong (Formulas — Calculation Options —
Automatic). Khong mé va luu lai bang Google Sheets hodc cong cu chuyén d6i, vi
c6 thé lam mat khoa 6, danh sach chon va cong thirc. Luu ding dinh dang xIsx.

Cau 20. Dung file phién ban nao?

Chi dung file do S& Noi vu phat hanh, dung phién ban méi nhat duoc thong
bao. Khong lay file da nhap ciia don vi khac dé sira lai, khong dung ban chuyén tiép
qua nhiéu ngudi. Khi S& Noi vu phat hanh ban stra 161, chép dit liéu vao ban mai
theo huéng dan kém theo.

Céiu 21. Pit tén file nhw thé nao?

Tén file gdm: ma co quan - ky chdt - phién ban - ngdy giri. Vi du minh hoa:
MaCQ Ky30-09-2026 v02_2026-11-05.xIsx. Mdi lan stra va guri lai ting s6 phién
ban; khong giri nhiéu file trung dit liéu cho cing mét don vi.

Céu 22. Trong file c6 nhirng trang hwéng din nao cin doc truée?
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Poc theo tha ty: HUONG DAN (muc luc, chi din nhanh) —
THAO TAC NHANH (viéc can lam ¢ mdi buéc) — HD DIEN BIEU (cach ghi
ting cot) —» QUY _TAC _MA (quy tic dit ma). Cac trang nay chi dé tra ctru, khong
nhap dir li¢u.

Céu 23. Pon vi nén phin cong ngudi lam thé nao?

Phéan cong mot dau méi 14p va tong hop biéu; cic bo phan chuyén mén cung
cép danh muc nhiém vu, san phé\m, s6 liéu, thoi gian lao dong va xac nhan; bd phan
td churc can bo chiu trach nhiém vé nhan lyc hién co; nguoi ding dau duyét két qua.
Tép dung chung can duoc kiém soat cap nhat, tranh nguoi cung luc ghi de hoac tu
thay d6i ma, cong thuc.

Céu 24. C6 phai thong nhat b ma trwéc khi nhap khong?

Str dung ma nhiém vy, cong viéc, VITVL va nguén luc di c6 hodc do dau mbi
théng nhat. Ma khong dugce doi tuy tién gitta cac bang. Cac vi du NV.SNV.001,
CV.SNV.001.01, VTVL.SNV.12, NL.SNV.0001 chi minh hoa cach dat ma; khi ap
dung toan qudc phai dung danh muc ma do co quan c6 thim quyén thong nhat, 1ap
bang dbi chiéu véi ma cil.

Cau 25. Nhap cac sheet theo thir tw nao?

Quy trinh nghiép vu thuc hién ding 08 budc cia Huéng dan 07: tir nhiém vu
dén cong viéc, san phém, khoi lugng, tac dong, vi tri viéc lam, nhu cu nhan lyc va
phuong an. Riéng khi nhap Excel, néu tép ctia Thanh Héa yéu cdu ma C1 ¢o trudc
dé cac biéu khéc tu tra ctru thi c6 thé nhap trude nhing ma VTVL da dugc phé duyét
va kiém chig. Pay chi 1a thao tac chuan bi trong tép Excel, KHONG phai thay doi
trinh tu xac dinh VTVL hoac léy danh muc cii dé hop thirc hoa hién trang.

Ciu 26. Mbi sheet nhiap dwoc bao nhiéu dong?

Gi6i han 200 dong (dong 3-202) 1a dic diém cua phién ban tép Excel néu trong
Cam nang Thanh Hoa, khong phai quy dinh cia Hudng dan 07 ap dung toan qudc.
Khi vuot gidi han, co sé bao ngay dau mbi ki thuat dé cung cap tép du dung lugng
hoic phuong 4n chia tép c6 kiém soat, bao dam tong hop khong trung va khéng bo
sot. Khong ty thém dong vao vung ¢6 khoa hoac cong thirc.

Cau 27. Quy gio 1.904 gio/nguwdi/nam la gi?

Con sb 1.904 gio/ngudi/nam trong vi du ctia Thanh Héa dugc tinh gia dinh:
(261 ngay 1am viéc theo tuan cta ky thong ké — 11 ngay 18, Tét — 12 ngay nghi phép)
x 8 gior = 1.904 gid. Pay chi 1a quy gio tham chiéu, KHONG phai dinh mtrc bién
ché thong nhit cho moi VTVL. Pau mbi can kiém tra cin ctr quy gio, ché do 1lam
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viée, ngay nghi va thoi gian thuce su ¢6 thé bo tri; cong viéce truc, ca kip, truong hoc,
co s& y té va nghé nghi¢p dac thu phai c6 can cr riéng.

Céu 28. Can phin biét nhirng con s6 niao dé khong nham?

Phai phan biét r3: (1) ngudi quy doi 1a sd gid can thiét chia cho quy gid lam
viéc, co thé 1a sb thap phan; (2) nguoi can b tri 1a két qua xem xét yéu cau duy tri
thuc hién, kiém nhiém, diéu chuyén, trinh d§ va kha nang dung chung; (3) bién ché
duogc giao hodc dé nghi 1 chi tiéu thudc thim quyén cip c6 thim quyén. Khong iy
truc tiép mot gia trj thay cho gia tri khac.

Ciu 29. Khi nao ghi s6 0, khi nao dé trong?

Chi ghi 0 khi da xac minh khong phét sinh san pham hodc gid lao dong trong
ky. Chua co sb liéu, chua xac nhan, khong thudc pham vi ap dung phai duogc ghi
nhan bang trang thai hodc phan giai trinh tuong tng; khong tiy tién gd 0 dé lam mat
canh bao.

Cau 30. X4, phwong va don vi sw nghiép can luu ¥ gi thém?

Pdi véi xa, phuong, can x4c nhan nhiém vu thyuc té da tiép nhan sau sép Xép,
khong 14y danh muc chung 1am bang chimg da thyc hién ¢ moi xa. Bén nhom dia
ban chi phuc vu so sanh diéu kién thyc hién, khong phai hé¢ sb tu dong tang bién ché.
Déi voi don vi su nghiép, tach vi tri vién churc theo Nghi dinh 232/2026/ND-CP va
phap luat chuyén nganh, ngudi lao dong hop dong va ngudn kinh phi; bb tri ca, kip,
nhiém vu cung cap dich vu theo dinh mtrc phu hop.

PHAN II. HUONG DAN NHAP 09 BIEU NGHIEP VU (CAU 31-60)
A. Tong quan tép

Céu 31. File Excel gom nhirng sheet nao, don vi nhap & dau?

Tép Excel cu thé ctia Thanh Hoa c6 cac trang tinh nhap, tu tinh va tham chiéu
theo phién ban do S& Noi vu phat hanh. S6 30 trang tinh va tén cic trang an trong
ban gdc chi phan anh phién ban di nghién ctru, khong mic nhién diing véi cac tép
cta dja phuong khac. Nguoi 1ap biéu phai doc hudng dan ngay trong phién ban dugc
giao; cac trang kiém tra ndi bo va tong hop do dau méi phy trach, khong giao co sd
mo, sta hodc nhép vao cac trang da an.

Céu 32. O nao dwoc nhép, 6 nao khong?

O trang 1a 6 nhap hodc chon; 6 xam 1a cong thirc di khoa (ma VI VL ty tra, gio
tinh, canh bao). Sheet da dugc bao vé nén Excel khong cho gd vao 6 xam. Moi sai
1éch & 6 xam phai sira tai 6 tring gdc.



CAM NANG VTVL - THANH HOA | 26/10/2026

Hinh 31. B{ biéu gom 30 trang tinh, chia 4 nhém theo trach nhiém
Don vi chi nhdp & 9 biéu nhém 1; cdc nhém con lai xem, tra cttu hodc do S& Ni vu qudn ly.

N
NHOM 1- DON VI NHAP (6 trang) NHOM 2 - TU DONG, CHi XEM
6. C1_VTVL — Danh muc VTVL (nhap trudc) 5. B2_ThayDoi - Téng hgp tac déng B2
1. Al_NhiemVu — Nhiém vu Céc cot xam trong moi biéu
2. A2_CongViec - Cong viéc, san pham
3. B1_KhoiLuong - San Iugng, thai gian
4. B2_CT_TacDong — Tac déng (khi co)
7. C2_NangLuc - Trach nhiém, nang luc
8. C3_NhuCau — Nhu cau nhan Iyc
9. D1_NhanLuc - Nhan lyc hién co
10. D2_PhuongAn — Phuong an 2027-2031
J \
p
NHOM 3 - DAU MOI (SG NOI VU) QUAN LY NHOM 4 - TRA CUU, GOP Y
11. DM_SAN_PHAM - Danh muc san pham, phut chuan HUONG_DAN - Muc luc
12. CHIALVUNG_CAP_XA - Nhém viing cap xa HD_DIEN_BIEU - Cach ghi tiing cét
DM_THAM_SO - Quy gi& 1.904, danh sach chon THAO_TAC_NHANH, QUY_TAC_MA
NGUON_NHIEM_VU [ NGUON_VTYL / NGUON_NHAN_LUC 00_KE_THUA, BAN_DO_TRUONG, DM_06_NHOM
DOI_CHIEU_NV, KT_GIA_DINH Y_KIEN_DON_VI - Ghi gép ¥, vudng mac
Sheet &n: 13. K_KiemTra, 14. T_TienDo, 15. S_NhatKy, DU_BAO_5_NAM
- J |- J

Hinh minh hoa cdu 32: trich tir Cam nang ciia S6 Ngi vy Thanh Hoa (chi dp dung
Vi cdu triic tép twong 1mg).

Ciu 33. Céc biéu lién két véi nhau thé nao?

Céc biéu lién két béng ma nhiém vy, ma cong viéc, ma vi tri va ma san phém.
V& nghiép vu, mdi lién két phai di tir nhiém vu téi céng viéc, san pham va VTVL;
vé k¥ thuat, co thé phai tao sdn ma VTVL ¢ C1 dé biéu khac nhéan biét. Néu mot ma
bi sai hodc trung, cac biéu tiép theo c6 thé cho két qua trong hodc canh bao. Ludn
kiém tra ngudn trude khi sira cong thic.

B. Biéu C1 - Danh muc vi tri viéc lam

Céu 34. Biéu C1 dung dé 1am gi, nhip nhirng cét nao?

Trong phién ban Thanh Héa, C1 1a noi quan 1y danh muc VTVL va can cu quy
gio theo tung vi tri, phuc vu lién két ma voi cac biéu khac. Chi nhiap VTVL dang
duoc ap dung c6 cin ctr hodc vi tri dang dé nghi diéu chinh véi trang thai 16 rang;
truong dit liéu va vi tri cot phai ddi chiéu véi dung tép duge S¢ Noi vu phat hanh.
Khong bién giéi han k§ thuat ciia biéu thanh quy dinh vé danh myc VTVL.
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Hinh 34. Biéu C1 - mdi VTVL mét dong; chon ché d¢ lam viéc dé Excel ty 1y quy gi&
Dir li¢u vi du gid dinh (UBND xd A), khéng phdi dinh mitc. Dong 7: vi tri diic thil, quy gic riéng 1.840 la sé gid dinh.
A B C D E I G H J K
1 Biéu C1_ Vi triviéc lam

2 Gig

q - x Xac .2
Loai Gids P, riéng A PR Kiém
Ma VTVL Tén VTVL nhan Quyétdinh  chuan e :3;:?;!"" Trang thai  dugc n;izn Che‘l:lgclam tra quy
Iuc PP2 xac e i gi¢ PP2
A riéng
nhan
3  VTVLXA.O1 ChitichUBND  Cénbd QD phé duyét 1904 Muc tham chiéu Tiép tuc Phd bién DAT
xa VTVL s6 1.904 gig (Muc | s’ dung (40
.../QB-UBND HD dién biéu) gid/tuan)
4 VTVLXA.05 Tuphap-hotich Céng QD phé duyét 1904 Muc tham chiéu Tiép tuc Pho bién DPAT
chuc VTVL s6 1.904 gi&s (Muc | st dung (40
.../QB-UBND HD dién biéu) gia/tuan)
5 VTVL.XA.03 Vanphong- Cong QB phé duyét 1904 Muc tham chiéu Tiép tuc Phé bién PAT
tham muuténg  chic VTVL s6 1.904 gid (Myc | str dung (40
hap .../QD-UBND HD dién biéu) gits/tuan)
6 VTVLXA.09 Vanthu-luutri Céng QP phé duyét 1904 Muc tham chiéu Can cap Pho bién DPAT
churc VTVL s6 1.904 gi¢ (Muc | nhat (40
.../QB-UBND HD dién biéu) gia/tuan)
7 VTVLTT.21 Diéududng (tryc  Vién QP phé duyét 1840 Ché do cakiptheo Tiép tuc 1840 | Ba kiém || P4c thu DAT
ca) chuc VTVL s6 VB s6 ...; xac nhan sl dung chung
.../QB-SNV cla ...
4.. 4.B2CT TacDong 5.B2 ThayDoi 6.C1VTVL 7 C2_Nangluc 8.C3_NhuCau .
0O trdng: don vi nhap/chon & xam: cong thifc ty déng, da khoa Két qua dat Canh bao phai xtrly [_] O gy ra canh bao

Hinh minh hoa céu 34: trich tir Cam nang cua So Noi vu Thanh Hoa (chi ap
dung véi cau tric tép twong ing).

Céiu 35. Chon ché @) 1am viéc va quy gio riéng thé nao?

Quy gio phd bién 1.904 13 vi du tham chiéu theo gia dinh tai Cau 27, khong ap
dung may moc. Vi ché do 1am viéc khac hodc co quy dinh chuyén nganh, co quan
phai cung cip can cir vé lich, ché d6 va quy gio phu hop, dé nghi dau mdi xac nhan.
Khéng lyra chon mirc quy gid thip chi nhim ting nhu cau nhan lyc.

Ciu 36. Cot G "Trang thai" ciia C1 chon thé nao?

Céc trang thai duogc dung dé phan biét vi tri tiép tuc st dung, can cap nhat, dé
nghi bo sung, stra doi hodc bai bo. Trang thai “Dé nghi bo sung” 1a dé xuat, khong
phai quyét dinh cho phép bd tri hodc giao bién ché. Véi vién chirc, khong tu tao tén
VTVL ngoai khung ctia Nghi dinh s6 232/2026/NB-CP va quy dinh chuyén nganh;
truong hop can bd sung phai bao cip co thim quyén nghién ctru, xur 1y.

C. Biéu A1 - Danh muc nhiém vu

Ciu 37. Biéu A1 yéu cau gi?

Biéu Al la danh muc cac nhiém vu do co quan, don vi ¢6 trach nhiém thuc
hién. Ghi m4, tén, chu thé thuc hién, can ct, trang thai va thoi diém. Khong mac
nhién coi mot diéu, khoan hodc mét gach dau dong 1a mot nhiém vu doc 1ap: phai
xé4c dinh noi dung va san pham thuc chét; tranh dém ca nhiém vu khai quat va moi
phan viéc con thanh cac nhiém vu ngang nhau.
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Hinh 37. Biéu A1 — moi loai nhiém vu mgt dong, cé can cif, ky, trang thai va ngudn
Dir liéu vi du gia dinh (UBND xd A), khong phai dinh mire.

A B C D E F G

1 Biéu A1_Nhiém vu

2 W ::ugm Tén nhiém vu Cd quan Cancur Ky Trang thai Nguédn

3 NV.XA.012 Dang ky ho tich thudc tham  UBND xa  Luat Hé tich 2014, Biéu 7,  01/10/2025~ Tiép tuc thuc  NGUON_NHIEM_VU dong
quyén cép xa A v&n ban phan cép con 30/9/2026 hién 5:ho sg CV 2342

hiéu Iuc

4 NV.XA.013 Chung thuc ban sao ti ban UBND xa Van ban quy dinh vé 01/10/2025- Tiép tuc thuc  NGUON_NHIEM_VU dong
chinh, chil ky A chung thuc con hiéu luc  30/9/2026 hién 6

5 NV.XA.031 Quéanlynhanudc vé ... (tifp UBND x4 QB phancépsé .., hieu  01/10/2025- Mdi tiép Hé s6 ban giao ngay ...;
nhan tU cdp huyén ci) A Iyc tif ... 30/9/2026 nhan tép ...

6 NV.XA.040 ... (dachuyén giao cho cd UBND x4 QP chuyén giao s6 ... 01/10/2025- D& chuyén Bién ban ban giao ...;
quan khac) A 30/9/2026 giao phan viéc con lai: khéng

«4.. HUONG_DAN HD_DIEN_BIEU 1. Al_NhiemVu 2.A2 CongViec 3.B1_KhoiLuong .. P

O trdng: don vi nhap/chon O xam: céng thifc ty dong, da khoa Két qua dat Canh bao phaixtrly []0 gay ra canh bao

Hinh minh hoa cdu 37: trich tir Cam nang ciia So Néi vu Thanh Hoéa (chi dp
dung véi cau tric tép twong ing).

Céu 38. Nhiém vu mé6i nhén, di chuyén giao ghi thé nao?

Cot F chon: Tiép tuc thuc hién; Moi tiép nhan; Da chuyén giao; Khong con
thuc hién. V61 nhiém vu chuyén giao trong ky, cot G dan ho so ¢6 thoi diém, bén
giao, bén nhan va phﬁn viéc con lai; gio da lam thuc té van dugc tinh, san phém hoan
thanh chi tinh mot lan.

D. Biéu A2 - Cong viéc va san pham

Ciu 39. Bic¢u A2 yéu cau gi?

Tu tirng nhiém vu & A1, xac dinh cac cong viéc hodc phﬁn viéc cu thé co san
phém, can ¢t va VTVL chiu trach nhiém. Khi mét ho so qua nhiéu khau, chi tach
phén viéc that su phan biét dugc va gén nguoi chiu trach nhi€ém; khong 1ap thém
VTVL chi vi ¢6 nhiéu cong doan. San pham cubi ciing ctia co quan chi théng ké mot
lan.

Hinh 39. Biéu A2 — mjt nhiém vu tach thanh cic phan viéc, mdi phan viéc gin diing mét VTVL
Dir liéu vi du gid dinh (UBND xd A), khéng phdi dinh mite. Dong 3 va 4: cung hd so' hd tich nhung hai vi tri lam hai phan viée, ¢ hai md riéng.
A B (o] D E F G H
1  BiéuA2_Cbng viéc

2 4B cong Manhiém 2 yrvL Tén cong viéc San pham 9‘?“ v Chét lugng Can cif (ngudn)
viéc vu tinh

3 | CV.XA.012.01 | NV.XA.012 | VTVL.XA.05 | Tiép nhan, thdm tra, inhky  Hd sohdtichdd hdéso  Bung han, ding QB 3004/QD-UBND -
hé s6 dang ky hd tich giai quyét tham quyén PL IV; quy trinh néi bo

4 | CV.XA.012.02 | NV.XA.012 | VTVL.XA.09 | Vao s, dong dau, trakét qua  Két qua da tra hosd  Bang han Quy trinh ndi bo
hé sd hé tich

5 CW.XA.013.01 NV.XA.013 VTVL.XA.05 Chung thyc ban sao, chir ky Ban chung thuc  ban Bung quy dinh S6 ching thuc

6 CV.XA.014.01 NV.XA.012 VTVL.XA.05 Tham muu bdo cdo, vdn ban Bao cdo, van van ban Bung han Chugong trinh cong tac
cong tac tu phap dinh ky ban 2026

«.. HDDEN_BIEU 1. Al_NhiemVu 2.A2_CongViec 3.B1_KhoiLuong 4.B2_CT_TacDong ..»

O trédng: ddn vi nhap/chon O xam: cong thiic ty dong, da khoa Két qua dat Canh bao phai xu ly D 0 gay ra canh bao

Hinh minh hoa cdu 39: trich tir Cam nang cua So Noi vu Thanh Hoa (chi dap dung
VGi cdu triic tép twong img).

Céu 40. Mot ho so ¢6 nhiéu vi tri cing 1am thi nhap thé nao?

11
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Néu nhiéu VTVL tham gia cung mot nhi¢ém vu, can ghi ro ph?m viéc, nguoi
chiu trach nhiém chinh, phan viéc phdi hop va thoi gian thuc té twong Gmg. C6 thé
¢4 nhiéu mi cong viéc cho mot nhi€ém vu nhung khong nhan sb6 hd so hoan thanh
hoiic toan bo thoi gian xir Iy cho mdi vi tri. Phai d6i chiéu tong thoi gian va quy trinh
dé phong ngira tinh trung.

E. Biéu B1 - Khdi lwong va thoi gian

Céiu 41. Biéu B1 yéu ciu gi, nhap nhirng cft nao?

Biéu B1 ghi s san pham thyc té, thoi gian lao dong truc tiép va ngudn xac
nhan trong ky. Phan biét thoi gian ngudi thuc su 1am vai thoi han tra két qua va thoi
gian cho. Khi lya chon mirc d6 phtrc tap theo 06 nhom san phém tai Huong dan 07,
phai cin cr tinh chét, yéu cau chuyén mén, san pham va huéng dan cua dau moi
quan ly; khong ty nang nhom dé ting sd gio hodc nhu cau nhéan luc. Chi tiéu, vi tri
cot va cong thirc phai thyc hién theo ding phién ban bo biéu dang duoc phat hanh.

Hinh 41. Biéu B1 — nhap san luvgng, phat/SP, gio' bé sung, nguon va ky; Excel ty tinh gio' khi cot R bao PAT

Dir liéu vi du gia dinh (UBND xd A), khéng phdi dinh mite. Doéng 5: chon md sdn pham cé phuit chudn dd xdc nhdn, bé tréng D va I nhung van phdi chon J. Dong 6: cong
viéc chi do duge téng gio.

A B (o} D E F G H | J K L P R
1  Biéu B1_Khdi lugng
2 - Trang .
- Gig 4 ; Phat
Ma céng - So Phut/SP N Gid Gig N Ngudn théi  thaican - - . Canh
viéc LENAGE SP/nam (do) 0 SP  tong RdECnEL gian cu thai Y LB dtmg bao
sung . tinh
gian
3 CV.XA.012.01 VTVL.XA.05 1200 30 36 600 636 Phan Phiéu do Kiém 01/10/2025- 30 PAT
mém mét  PP-03/2026 = dém, 30/9/2026
clia, ky udc
L Tu lugng
phép xac thyc té
nhéan
4 CV.XA.012.02 VTVL.XA.09 1200 10 0 200 200 Phan Phiéu do Kiém 01/10/2025- 10 DPAT
mémmét  PB-04/2026  dém, 30/9/2026
clra; van udc
phong lugng
xac nhan thuc té
5 CV.XA.013.01 VTVL.XA.05 3000 0 250 250 S6 chiing Co dinh | 01/10/2025- | SP.CT.002 5 DAT
thue; Tu muic 30/9/2026
phép xac
nhan
6 CV.XA.014.01 VTVL.XA.05 1004 0 1004 S6theo Phiéu ghi Kiém 01/10/2025- DAT
doi van gt PG- dém, 30/9/2026
ban; VP 01/2026 udc
xac nhan lugng
thuc té
« .. 1 ALNhiemVu 2.A2 CongViec 3.B1_Khoiluong 4.B2_CT TacDong 5.B2_ThayDoi >
O trang: don vi nhap/chon O xam: céng thic ty déng, da khéa Két qua dat Canh bao phai xirly [0 gay ra canh bao

Hinh minh hoa cdu 41: trich tir Cam nang ciia S¢ Néi vu Thanh Héa (chi dp
dung véi cau tric tép twong ing).

Céu 42. Excel tinh gio' trong B1 nhu thé nao?

Véi cong viée tinh dugc theo san pham: tong gid = s6 san pham x s phut lao
dong truc tiép binh quan cho mot san pham + 60, cong thém phan gior co cin ¢t chua
tinh trong phat/san pham. Khi ¢6 06 nhom mirc do phtrc tap, don vi phai thong nhat
cach phan loai trong cting nganh, linh vuc; ghi 16 cin cir xac dinh mirc va sé lugng
san pham cia timg nhom theo huéng dan. Vi du 120 san pham x 30 phat/san pham

12
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+ 60 = 60 gid lao dong (sb gia dinh, khéng phai dinh muc). Cong thirc Excel chi hd
trg tinh toan; canh bao “DAT” khong thay thé kiém ching san pham, sb phut va mirc
do phuc tap.

Céu 43. Dung mi san phim trong danh muc va giai trinh khéac chuin thé
nao?

Khi danh muc san phém va thoi gian tham chiéu d3 duoc x4c nhan, don vi st
dung ding ma. Néu thoi gian thue té khac murc tham chiéu, phai giai trinh ban chat
san pham, 1y do, s liéu khao sat va nguoi xac nhan, giri dau mdi c6 thAm quyén xem
x¢t. Khong tu nhap cum “Da xac nhan” chi dé vuot qua canh bdo. Trong khi b0 biéu
chua c6 co ché xac thuc tryc tiép bang ho so, dau moi phai kiém tra timg truong hop
ding muc thoi gian khac tham chiéu trude khi tong hop. Néu can thay doi diéu kién
kiém tra hodc cong thirc, chi co quan phat hanh hodc don vi dugc giao quyén quan
1y bd biéu moi thuc hién theo quy trinh thong nhét; ngudi ké khai khong tu stra cong
thirc.

Céu 44. Cong viéc chi do duoc tong giv (bdo cao dinh ky, hop, tham muru)
thi ké khai thé nao?

Dbi voi cong viée khé xac dinh sb san pham, c6 thé ghi tong gid thuc té ¢o can
ctr (lich cong tac, bién ban, nhat ky, phiéu ghi gio va san pham dau ra). Khong tu
tao s6 san pham gia dinh, khong tu thém ty 1¢ thoi gian chung 10-15% khi khong co
cin cir, khong cong trung gid da tinh theo san pham. Nhiém vu chua phat sinh trong
ky nhung dy kién phat sinh & giai doan sau dugc thuyét minh riéng cho du bao,
khong nhép 1a s6 gid da thuc hién.

F. Bi¢u B2 - Cac yéu t6 tac dong

Cau 45. Khi nao phai nhap B2 _CT, nhap nhirng gi?

B2 chi phan anh tac dong da phat sinh va co6 thé kiém chtng trong ky théng ké:
s6 hoa, cai tién quy trinh, thué dich vu, tu chi, xa hoi hoa va viéc méi. Can xac dinh
phan viéc thay doi, khoi luong ap dung, thoi gian trudc-sau va bang ching; khong
tu coi mot du an da dugc phé duy¢t nhung chua véan hanh la da tiét kiém thoi gian.

13



CAM NANG VTVL - THANH HOA | 26/10/2026

Hinh 45. Biéu B2_CT - chi nhap khi céng viéc thuc sy thay déi trong ky, cé bang chitng
Dir li¢u vi dy gia dinh (UBND xd A), khéng phdi dinh muc. 600 hé so dp dung quy trinh méi: giam 600 = (30 - 20) + 60 = 100 gig; phdt sinh 40 gid quan tri dir li¢u.

A B C D E = G H | J K L M N (0] P S
1 BiéuB2_CT_Tac dong
2 . Gig . Gid Gio .
Ma cong = et Céng SP' phat Phit giam o Nguén/bing 5 Co Trang giam ting Kiém oS
viéc LAt t?c doan truéc sau truc ‘"‘e.‘.: ching Y sdB1 thai hdp hop tra ch_leu
dong dung L maéi A A tring
tiep 1é 5
3 CV.XA.012.01 VTVL.XA.05 S& Nhap 600 30 20 100 40 Nhat ky hé 01/10/2025- | Trudc | Ba 100 40 BAT |ba
hoa  liéu théng DVC;  30/9/2026 |thay | kiém déi
hé so phiéu do déi, | chung chiéu
khi trudc/sau co
tiép diéu
nhan chinh
(dich
vu
céng
tryc
tuyén)

4 .. 2.A2CongViec 3.BlKhoiLuong 4.B2_CT TacDong 5.B2 ThayDoi 6.CIVTVL ..»

O tréng: don vi nhap/chon 0 xam: cong thiic tu dong, da khoa Két qua dat Canh béo phai xttly [] 0 gay ra canh béo

Hinh minh hoa cdu 45: trich tir Cam nang ciia S¢ Ngi vy Thanh Hoa (chi dp dung
Vi cdu triic tép twong 1mg).

Céu 46. Cot L "Co sé B1" chon thé nao?

Néu B1 da sir dung thoi gian sau khi s6 hoa hodc cai tién thi khong tiép tuc trir
thém phan gio tiét kiém dy. Néu B1 van st dung thoi gian trudce thay doi, phai kiém
tra va diéu chinh theo dir liéu thyc té da duoc xac nhan. Moi truong hop phai chi rd
méc thoi gian, s6 san pham chiu tic dong va phan viéc moi phat sinh dé tranh tinh
hai 1an.

Cau 47. Cot M va S chon khi nao?

Chi trang thai da kiém chimg véi ngudn, ky, pham vi va nguoi xac nhan rd rang
m&i duoc tinh vao gid tic dong. Noi dung chua ¢ bang ching giit & dién tham khao
hodc chd xac nhan, khong tu nhap dé du diéu kién tinh. Khoan kinh phi 13 thong tin
tai chinh, khong tu quy doi thanh gid lao dong.

Ciu 48. Sheet B2_ThayDoi dung dé 1am gi?

La trang ty tong hop theo ma cong viée: gid giam do sb hoa, gio giam do thué
dich vu/tu chu/xa hoi hoa, gio viéc mdi va gio tac dong rong = gid maoi — gio giam.
Chi dong B2 CT dat mé1 dugce cong. Pon vi chi doc, khong stra trang nay. Cot I bao
“DAT” chi cho biét diéu kién k¥ thuat da du, khong ching minh tac dong 1a ding;
trude khi xac nhan, don vi van phai ddi chiéu ky ap dung, s6 san pham thyc su thay
d6i va bao dam khong trir hai 1an (Cau 45-47). Dy kién sb hoa, thué dich vu hoidc tu
chu trong tuong lai khong phai 1a gio da tiét kiém.

G. Biéu C2 - Trach nhiém va ning lwc
Céu 49. Biéu C2 nhap thé nao cho ding?
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Biéu C2 1am rd nhiém vu chu yéu, san phém, trach nhiém, thAm quyén, quan
hé phdi hop va nang luc cua timg VTVL, cin ¢t ban mé ta, khung ning luc di phé
duyét hodc dé& xuat co ghi rd trang thai. Véi cong chire, dbi chiéu Nghi dinh sd
361/2025/ND-CP va quy dinh c6 lién quan. Vi vién chirc, d6i chiéu Nghi dinh s6
232/2026/ND-CP, danh muc khung, yéu ciu chuyén nganh va bac nghé nghiép
tuong ung (05 bac ddi vai cae vi tri thude dién ap dung). Bac nghé nghi¢p phan anh
yéu cau vé murc do cong viée, khong phai tén mot VTVL méi; khong tu bién hang
chtre danh nghé nghiép hodc bac nghé nghiép thanh nhimg VT VL riéng. Truong hop
chuyén tiép vé ngach, hang, bac va tién luong, thuc hién theo quy dinh c6 hiéu luc,
khong suy tu tén ghi trong Excel.

Hinh 48. B2_ThayDoi tu tong hgp theo ma cong viéc; gio' tac dong rong = gio' méi - gio' giam

Toan b trang la céng thifc, don vi chi doc. S6 am nghia la gidm gic; s6 nay chuyén sang C3 cét D theo md VIVL.

A B C D E F G H
1 BiéuB2_ Thay doi
2 Ma cong . Gid giam Gid giam Gigviec  Gidtac . Sodong X .
viée Ma VTvL sbhéa thug/TCh/XHH mdi  ddngrong Trang thai chitiét ol
3 CVXA.012.01 VTVL.XA.05 100 0 40 -60 | Pa kiém 1 BAT
chuing

4.. 3.BlKhoiluong 4.B2.CT TacDong 5.B2 ThayDoi 6.C1YTVL 7.C2Nangluc ..p

O tréng: don vi nhap/chon || O xam: cong thifc tu déng, da khoa || Kétqua dat || Canh bao phaixtrly []0 gay ra canh béo

Hinh minh hoa cdu 49: trich tir Cam nang ciia S¢ Ngi vy Thanh Héa (chi dp dung
VGi cdu triic tép twong 1ng).

H. Biéu C3 - Nhu ciu nhén lwc

Céu 50. Bi¢u C3 yéu cau gi?

C3 tong hop, phan tich nhu cau nhan luc theo timg VTVL. Chon phuong phap
phtt hop véi ban chat cong viéc: PP1 khi ¢6 yéu cau b tri theo co cau hodc ché do;
PP2 cho cong vi¢c do dugc khoi luong va gio; PP3 cho cong viéc ddc thu kho luong
héa 6n dinh. Két luan sb ngudi can b tri phai duoc giai trinh, c6 ngudn va duogc xac
nhan; két qua ty tinh chi 1a dau vao cho phuong 4n.
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Hinh 50. Biéu C3 - chgn phwong phap, nhdp sé ngudi theo PP1/PP3, két ludn ngudi can bé tri (J)
Dir liéu vi du gia dinh (UBND xd A), khéng phdi dinh mire. Dong 4: 1.890 gio B1 - 60 gic' B2 = 1.830 gid; 1.830 + 1.904 ~ 0,961 nguai quy déi; két ludn can 01 nguoi.

A B o D E F G H I J K L M N
1  BiéuC3_Nhucau

2 Gid Gid  Ngudi Ngus diﬁg
~ Phuong Gig tac Gig PP2 quy Ngudi Ngugi " PR Trang Canh
MaVvVIVL = a0 Bl déng rong (r a3l | PP1 | pp3  ©an SRR S thai  béo
bo tri chua
B2 c1) PP2
dat
3 VTVLXA.01 PPI 1904 1 1 Luat T chiic CQBP: cd cdu Dakiém  BAT 0
UBND xa cd 01 Chu tich chung
4 VTVLXA.Q5 PP2 1890 -60 1830 1904 | 0,961 1| B1dong 3,5,6; B2 dong 3; ky  Dakiém  DPAT 0
...; TU phap, VP xac nhan chung
5 VTVL.XA.03 PP3 1904 2 2 Ho6sdPP3sé..:chudngtrinh  Dakiém  DAT 0
céng tac 2026, 06 dé an, tién  ching
do, phan cong
4. 6.CIVTVL 7.C2Nangluc 8.C3_NhuCau 9.D1_NhanLuc 10.D2_PhuongAn ..M
O trang: don vi nhap/chon O xam: cong thifc tu dong, da khoa Két qua dat Canh bao phai xif Iy |:| 0O gay ra canh bao

Hinh minh hoa cdu 50: trich tir Cam nang ciia S¢ Néi vu Thanh Hoéa (chi dp
dung véi cdu triic tép twong 1ng).

Cau 51. Cot B "Phuong phap" ghi nhirng gia tri nao?

Lua chon PP1, PP2, PP3 hoac két hop theo diing pham vi ctia moi phﬁn viéc;
néu két hop, phai phan dinh phan viéc nao thudc phuong phép nao, tranh cong tring.
Céc gia tri nhu “PP1+PP2”, “PP2+PP3” la cach nhap cia mot phién ban tép, khong
phai nghia vu moi phan viéc phai 4p dung dong thdi nhiéu phuong phap.

Cau 52. Véi PP2, cac cot tu tinh ra sao?

C = tong gid cac dong Bl dat cia VIVL; D = gid tic dong rong tir
B2 ThayDoi; E = C + D; F = quy gio tir C1; G =E = F (nguoi lao dong quy d6i, gitr
s6 thap phan). Vi du tai hinh minh hoa cdu 50: 1.890 — 60 = 1.830 gid; 1.830 = 1.904
~0,961. Khong lam tron G thanh bién ché.

Cau 53. Véi PP1, PP3 nhap gi?

PP1 chi nhép s6 ngudi thuc sy bat budc theo quy dinh hodc yéu cau duy tri hoat
dong da dugc xac nhan; phan bi¢t s6 toi da duoc phép véi sb bat budc. PP3 néu rd
san phém, trach nhiém, tién do, nang luyc va can ctr xac dinh $6 nguoi. Néu mot
nhiém vu vira ¢6 khau do dugc gio vira ¢6 yéu cau duy tri hién dién, giai trinh phén
viéc riéng dé khong dém trung.

Céu 54. Cot J "Nguoi cin bo tri" va L "Trang thai" ghi thé nao?

S6 nguoi can bb tri 1a két qua dénh gia sau khi xem xét s6 gio quy doi, tinh
chuyén mon, yéu ciu hién dién, kiém nhiém, bd tri lai va dung chung nhan lyc.
Khong mac nhién lam tron moi $6 thap phan 1én mdt nguoi; khong cong co hoc cac
phuong phap; khong 1y s6 nguoi hién co lam két luan. Chi dung két qua da xac
nhan dé lap phuong an tiép theo.
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I. Biéu D1 - Nhan luc hién cé

Ciu 55. Biéu D1 yéu cau gi?

D1 ghi méi nguoi hién co mot lan tai noi quan ly, chi rd VTVL chinh, ché do
lam viéc va phan bo gi0 ki€ém nhiém, noi dugc tinh bién ché. Khong dua danh sach
ho tén hay thong tin nhan su nhay cam vao tép dung chung néu khong can thiét. Néu
chét 30/9/2026, bién dong sau mbc phai c6 bang theo ddi riéng dé ddi chiéu phuong
an nam sau.

Hinh 55. Biéu D1 — mdi ngwéi mot dong tai vi tri chinh; E + F khong vugt quy gio D
Dir liéu vi du gia dinh (UBND xd A), khéng phdi dinh mitc. Md nguon luc thay cho hg tén; bang doi chiéu md — ho tén luu néi bg.

A B C D E F G H J K
1 BiéuD1_Nhan luc
z T Loai | Gi0QUY d‘f""h Gig canh L
anguon  yzyrve %3 ggijnam <" viec  Nditinh BC Nguén Trangthai g ond
Iuc nhaniye o g cho ihie béo theo
slay VTVL ché do
3 NL.XA.0001 VTVL.XA.01 Canbo 1904 1904 0 UBNDxaA Hosdcan bo; chét Pa kiém bat
30/9/2026; VP xac nhan ching
4 NL.XA.0007 VTVL.XA.05 Céng 1904 1523 381 UBNDxa A QDB phancéng s6 ...; 381 gis Pa kiém bat
chirc lam van thu (bang phan bé) chiing
5 NLXA.0008 VTVLXA09 Céng 1904 952 952 UBNDxXAA QD phancongsé .. 952gid DBakiém  Bat
chire kiém thu quy (bang phan bd)  ching
4.. 7.C2Nangluc 8.C3_NhuCau 9.D1_NhanLuc 10.D2_PhuongAn 11.DM_SAN_PHAM .. p
& tréng: don vi nhap/chon O xam: cong thic ty dong, da khda Két qua dat Canh bao phai xt Iy D O gay ra canh bao

Hinh minh hoa cdu 55: trich tir Cam nang ciia S¢ Néi vu Thanh Héa (chi dp
dung véi cau tric tép tuwong ing).

Céu 56. Ngwoi kiém nhiém nhiéu vi tri nhap thé nao?

Chi mot dong & VTVL chinh; phan gio 1am vi tri khac ghi tong & cot F va chi
tiét trong bang phan bo gio kém hd so (md ngudi - md VTVL nhan gio - ky - s gio
- ngudn). Khong 1ap ma ngudi ¢ dong khac dé "dém" thém nguoi. Hai ngudi mdi
nguoi 50% quy gid 1a 1,0 nguoi quy doi nhung van 1a 2 nguoi thuc té.

K. Biéu D2 - Phwong an 2027-2031

Ciu 57. Biéu D2 yéu cau gi?

Biéu D2 x4y dung phuong an cho timg nim 2027-2031, phan biét nhu cau nhan
luc, sb nguoi co thé bd tri tir doi ngil hién co6, chi ti€u bién ché duoc giao va sb dé
nghi diéu chinh. Trudc khi dé xuat ting, phai xem xét b tri lai, diéu chuyén, dao
tao, kiém nhi¢m, dung chung nhan lyc, cai tién quy trinh va thué dich vu phu hop.
Pon vi truc tiép lap, giai trinh va xac nhan phén dir liéu thudc trach nhiém cuia minh;
dau mbi quan 1y kiém tra, tong hop va hoan thién phan du bao, d6i chiéu theo phan
cong. Khong yéu ciu co s ty mé trang tinh an hodc sira cong thirc dé dat trang thai
“sén sang tham dinh”.
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Hinh 57. Biéu D2 — méi VTVL mdt dong cho mdi ndm; don vi dat mirc " SAN SANG THAM DINH"

Dir liéu vi dy gia dinh (UBND xd A), khéng phdi dinh mitc. Déng 5: ndm 2028 cdn thém 01 ngudi, giai quyét bang diéu chuyén ndi bé nén dé nghi diéu chinh = 0.
A B (o] D E I G H I J K L M
1 BiéuD2_Phuong an
2 - .. BC =
Ngudi Ngudi b
¢:ge‘inI ?:é I giao g, chuyén/ bd ng:i PP2 NOUBl \iam soat
MaVvTVL Nam o0 2 tr!eo wilai didu Nguén/giaitrinh  Trang thai Canh bao quy c3 ‘cd e
= . . dang B B doi sd
nam  botri s chinh
cap
3 VTVL.XA.05 2027 1 1 Khéng 0 C3dong4; dubao Bahoan SAN 0,961 1 BOI CHIEU
2027 khong déi; thanh ¢ SANG XONG
D1 NL.XA.0007 don vj THAM
BINH
4 VTVLXA.03 2027 2 2 Khéng 0 C3dong5;hdss  DPahoan SAN 2 POICHIEU
PP3 ... thanh & SANG XONG
dan vi THAM
DBINH
5 VTVL.XA.03 2028 3 3 Biéu chuyén 01 0 Dy bao 2028 +1do PBahoan SAN 2 THAY BOI
ngusi ti nhiém vu mdi theo  thanh & SANG soval
VTVL.XAM (giam QP ... don vi THAM NAM CO
viéc), 01/2028 DINH sd-co
DU BAO
«.. 8.C3NhuCau 9.D1NhanLuc 10.D2_PhuongAn 11. DM_SAN_PHAM 12.CHIAVUNG_CAP_XA ..»
0O trang: don vi nhap/chon O xam: cong thic ty déng, da khoa Két qua dat Canh bao phai xuly []© gay ra canh bao

Hinh minh hoa céu 57: trich tir Cam nang cua So Noi vu Thanh Hoa (chi ap
dung véi cdu triic tép twong 1mg).

Céu 58. Nhu cau tirng nim (cot C ciia D2) liy tir diu?

Pon vi truc tiép ké khai cung cap thuyét minh theo ting nim: nhiém vu ting,
giam; san pham du kién; thay d6i phuong thirc thuc hién; tac dong ctia chuyén doi
sb, tu chu, thué dich vu; nguén nhan luc ¢6 thé bd tri va thoi diém bat dau. Néu tép
Thanh Hoa c6 trang du bao 05 nam dang an va do S& Noi vu quan 1y, don vi khong
phai ty mé hodc nhap trang d6. S& No1 vu tiép nhan thuyét minh, d6i chiéu can cu,
nhap dit liéu thudc trach nhiém tong hop va phan hdi phan can hoan thién. Chua co
cin ctt khong dugc ty nhap sb 0 hodc 1ay lai nguyén s6 cia nim trude ma khong giai
trinh.

Céu 59. Cot I "Trang thai" va cot N ciia D2 ding thé nao?

Don vi chi chon trang thai phan dnh ding phr:in cong viéc da hoan thanh va hd
so ¢o duoc tai thoi diém gui. “Pa hoan thanh & don vi” 1a két qua tu kiém tra, c6 xac
nhan cta ngudi dung dau, chua phai thim dinh hoic quyét dinh giao bién ché. Trang
thai “Pa tham dinh”, “Pa duoc quyét dinh” chi ghi khi ¢6 van ban clia co quan ¢o
tham quyén kém s, ngdy ban hanh. Néu chua du cin ctr dy bao, can gui danh sach
nodi dung can hoan thién, khong tu dién dé hét canh bao.

L. Cac bang hd tro va trang tinh do ddu méi quan ly

Cau 60. Sheet 11,12, Y_KIEN_DON _VI va cac sheet NGUON _ ai nhap?

Danh muc san phém, dit lidu ké thira, phan nhom dia ban, phén du bao 05 nam
va cac trang kiém tra tong hop do ddu mdi quan 1y theo phan cong. Pon vi truc tiép
thue hién xac nhan dit liéu, bod sung phan chua diy du va goi thuyét minh; khong
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phai mé hodc nhap cac trang 4n. Bén nhém dia ban dung dé phan tich diéu kién khac
nhau, khong duoc tu bién thanh hé s6 tang bién ché.

PHAN III. KIEM TRA, GIAI QUYET VUONG MAC (CAU 61-90)
A. Lbi ciia tép va thao tac nhip chung

Cau 61. M¢ file, Excel bao "Security Warning... links" hoac héi cap nhat
lién két thi xir ly the nao?
Day 1a canh bao ky thuat cia mot so t¢p Excel cli dugc Thanh Hoa phat hién.
Khi Excel hoi cap nhat lién két té1 tép ngoai ma don vi khong nhan biét, khong chon
cap nhat hodc bat ndéi dung mot cach tuy tién; bdo dau moi ky thuat dé nhan tép da
dugc kiém tra. Khong coi cach xur Iy nay la quy trinh chung cho moi phién ban trén
toan quoc.
Hinh 61. Dau hiéu file phién ban l6i: Excel bao lién két ngoai khi mé
MG phong giao di¢n Excel. B§ biéu chudn khéng lién két t6i tép ndo khdc.

A SECURITY WARNING Automatic update of links has been disabled Enable Content ¢ KHONG bam

Microsoft Excel

This workbook contains links to one or more external sources that

could be unsafe...
Update Don't Update

Data - Edit Links (D(i liéu - Suia lién két) hién danh sach tép la nhu [11, [399]...

Cong thuc trong C3 cot M, D2 ¢ot J, DU_BAO_5_NAM cét G co dang ' [399]8" ! $A$3: $A$202.

Két luan: dang dung file ci chua stfa 16i » chon Don't Update, dong file, nhan ban da sifa ti S§ Noi vy,
File dat: m@ khéng c6 canh bao; muc Edit Links md (khéng cd lién két nao).

Hinh minh hoa cdu 61: trich tir Cam nang ciia S¢ Ngi vy Thanh Héa (chi dp dung
VGi cdu triic tép twong ing).

Ciu 62. C1 cit E va K hién #NAME? tir dong 35 tré di?

L3i #NAME? & cot quy gio trong ban Excel cii 1a van dé cong thirc, khong phai
16i nghiép vu cta nguoi ké khai. Co s¢ khong tu pha khoa hay stra cong thirc. Dau
moi quan 1y tép phai ra soat cong thirc, sira va phat hanh phién ban dugc xac nhén;
sau d6 kiém thtr lai bang dit liéu mAu.

Céu 63. C3 dong 3 bio PAT nhung tir dong 4 bio "PHUONG PHAP
KHONG HOQP LE" du cung phwong phap?

Néu ctung mot phuong phap va dir liéu nhung cac dong hién thi canh bao khac
nhau do cong thirc léch, can kiém tra phién ban tép trudc khi sira ndi dung. Khong
thay phuong phap cho “khdp” canh bao sai; co s& bao vi tri 161, ddu mbi stra cong
thurc va thong bao phién ban mai.
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Céu 64. Hop thoai "Chi nhép so (khong nhap chi, don vi tinh)" hién ra?

Theo phién ban tép Excel minh hoa ctia Thanh Héa: O d6 chi nhan sé (B1 cot
C,D,E;B2 CTcotE, F,G,I; C3cotH, I,J; D1 cOtE, F, K; D2 cot D, E, G; C1 cét
H). Bam Retry, gd s6 tran: 1200, khéng go "1.200 ho so", "30 phut", "khoang 5". O
s6 > 0 khong nhan s6 am; riéng D2 ¢t G nhan sé 4m (dé nghi giam).

Cau 65. Hop thoai ""Ma nay da c6 & dong khac trong c6t"?

Theo phién ban té€p Excel minh hoa ciia Thanh Hoa: Cot ma A cua Al, A2, Cl1,
D1, DM_SAN PHAM khéng cho tring. Kiém tra ma da nhap ¢ dong trén; néu la
hai phﬁn viéc khac nhau thi dat hau t6 khac (.01, .02); néu 1a mot nguoi thi chi gitr
mot dong. Riéng C3 va D2, tring ma khong bi chin khi gd nhung sé& bao "TRUNG
MA VTVL" hoic "TRUNG MA VTVL - NAM".

Cau 66. Excel bao "The cell or chart you're trying to change is on a
protected sheet'"?

Theo phién ban tép Excel minh hoa cua Thanh Ho6a: Anh/chi dang g6 vao 0
xam (cong thuc). Khong bo bao vé sheet; xac dinh 6 trang gbc lam ra két qua do va
stra & do6 (xem hinh minh hoa cau 32).

Céu 67. Dan dir liéu tir file khac thi mit danh sach chon, sai dinh dang?

Theo phién ban t¢p Excel minh hoa ciia Thanh Hoa: Dén thuong (Ctrl+V) mang
theo dinh dang va x6a kiém tra dir liéu cua 6 dich. Ludn dan b:?lng Paste Values
(Ctrl+Alt+V — Values, hodc chudt phai — biéu twong 123). Khong kéo dan ca dong
sang vung c6 cong thirc; khong dan vao ¢t xam.

Céu 68. S6 liéu bi hiéu sai: 1.200 thanh 1,2 hoiic 6 c6 tam giac xanh?

Theo phién ban tép Excel minh hoa ctia Thanh Héa: Dau chdm, phay dugc hiéu
theo cai dit ving ctia may: may kiéu Anh coi "1.200" 14 1,2. Quy dinh chung: g6 sb
khéng c6 dau phan cach hang nghin (1200), sb thap phan gd theo ddu thip phén cua
may. O c6 tam giac xanh "Number stored as text" 1a s6 dang chi: chon 6 — Convert
to Number. Kiém tra lai ¢ot F, G ctia B1 sau khi stra.

Ciu 69. Pa chon trang thai ma Excel van bao thiéu?

Uu tién chon trang thai tir danh sach sén c6 trong tép da duoc phat hanh; khong
tu gb cac chit gan gidng, sai ddu hodc thém khoang tring. Tuy nhién, néu danh sach
chon chua phu hop véi quy dinh hién hanh, ddu mdi k§ thuat phai chinh mau théng
nhat; co s& khong stra trang thai nghiép vu chi dé bo canh bao. Danh sach cot cu thé
& ban gdc 1a huéng dan riéng cho tép Excel Thanh Hoa.
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Ciu 70. Mi di c6 & A2 ma B1 vin bio "THIEU MA VTVL"?

Theo phién ban tép Excel minh hoa ctia Thanh Hoéa: Hai mé nhin giéng nhung
khong khop: thira d4u céach, chit O thay s6 0, dau gach khac, hoac A2 cot C bd tréng.
Kiém tra bang cong thuc dit ngoai vung biéu, vi du =COUNTIF(2.
A2 CongViec'!A:A, A3): két qua 0 13 ma khong khép. Stra cho tring tuyét dbi; tot
nhat chép ma tir A2 sang B1 bang Paste Values.

B. Canh b4o cua Biéu B1

Céu 71. "THIEU MA VTVL" xit ly thé niao?

Theo phién ban t&p Excel minh hoa cia Thanh Hoa: Ma cong viéc ¢ cot A chua
c6 & A2, hoic dong A2 tuong tmg chua nhap ma VITVL (cot C). B sung & A2 rdi
quay lai B1; khong g6 vao cot B (6 xam).

Ciu 72. "THIEU NGUON SAN LUQNG/CONG VIEC" va "THIEU
KY"?

Theo phién ban tép Excel minh hoa ciia Thanh Héa: Nhap cot H: tén ngudn,
ky, pham vi, bd phan xac nhéan (vi du "Phan mém mdt ctra, ky 01/10/2025-30/9/2026;
Bo phan Tu phap xac nhan"). Nhap cot K dung ky chung, thong nhat mot cach ghi
cho ca file: 01/10/2025-30/9/2026 (gb dang chit, c6 dau gach, dé Excel khong tu ddi
thanh ngay).

Céu 73. "THIEU SAN LUQNG" va "CHUA CHON TRANG THAI'?

Theo phién ban tép Excel minh hoa ctia Thanh Hoa: Nhap s6 san pham thuc té
& C. Néu cong viée chi do duogc tong gid thi dé trong C nhung phai ¢ gid 6 E va
nguén & I (cau 44). "CHUA CHON TRANG THAI": chon cot J, ké ca khi dung ma
san pham danh myc (chon "Cé dinh mirc").

Cau 74. "THIEU NGUON THOI GIAN" va "THIEU THOI GIAN"?

Theo phién ban tép Excel minh hoa ctia Thanh Héa: "THIEU NGUON THOI
GIAN": ghi cot I (s6 vin ban dinh mirc hodc ma phiéu do, nguoi xac nhan). "THIEU
THOI GIAN": chua co phut & D, hodc J go sai gia tri (cau 69), hoac J = "C6 dinh
muc" ma | tréng, hoac ma san phém o L chua dugc xac nhan trong danh muc. Bb
sung dung trudng con thiéu.

Céu 75. "CHO XAC NHAN KHAC CHUAN"?

Néu s0 do khac muc tham chi€u, ki€m tra ban chat cong viéc, s6 luong san
pham, ngudn do va 1y do khac biét; giri ngudi ¢6 tham quyén xac nhan. Khong tu
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x6a thuyét minh dung sy that chi dé hét canh bao va khong tu ghi “D4 xac nhan” khi
chua c6 van ban xac nhan hop 1¢€.

Ciu 76. B1 da PAT hét nhung 1am sao biét so liéu hop ly?

“DAT” nghia la dd dap tmg mot s diéu kién nhép liéu, khong chimg minh sb
liéu da dang. Phai soat thém: (1) thoi gian lao dong c6 nham thoi han giai quyét; (2)
s6 liéu ¢ ding ky 01/10/2025-30/9/2026; (3) tong gidr ¢6 hop 1y so v6i san pham va
nhan luc; (4) cing ho so ¢ bi tinh tring & nhiéu VTVL; (5) nhiém vy méi chuyén
giao da dugc gioi han dung thoi gian hay chua.

C. Canh b4o ciia Biéu B2

Cau 77. "THAM KHAO - KHONG TINH" va "CHUA DU CAN CU™"?

"THAM KHAO - KHONG TINH": c¢6t M chon "Ué6c luong tham khao"; dong
duoc gitt dé theo ddi, khong vao phép tinh (khéng phai 161). "CHUA PU CAN CU™:
con tréng mot trong cac cot B (mad cong viéc chua khép A2), D, J, K, L, hoac M
chua 1 "Pa kiém chimg". B6 sung di hodc gitt "Chua kiém chtng" va ghi vao danh
sach noi dung can bd sung.

Hinh 77. Cac canh bao cgt P ctia Bieu B2_CT va o0 gay ra tirng canh bao
Vi dy gid dinh; B1 cua CV.XA.012.01 ¢6 1.200 sdn phdm, gic' téng 636. Dong 6 tring céng dogan vdi cdc dong trén nén moi dong cung céng dogn déu bi bdo tring.

A Cc D E [ G | J L M S P
1  BiéuB2_CT_Tac dong
2 . - sP . . Gig péi
Ma cén Loai tac Phit Phut 5 2 ;
L 9 b Coéng doan ap ) viéc  Nguén Ca sdB1 Trang thai chiéu Kiém tra
viéc ddng trudc sau

dung mdi tring

3  CV.XA.012.01 S6hoéa  Nhapliéutiép 600 30 20 40 Nhatky  Trudc thay déi, |Udc lugng | Ba déi  THAMKHAO -
nhan DVC co diéu chinh | tham khao | chiéu KHONG TINH

4 CV.XA.012.01 S6hoéa Nhap lieutiép 600 30 20 40 Trudc thay déi, D& kiém Pa doi CHUA BU CAN cU
nhan co diéu chinh  chiing chiéu

5 CV.XA012.01 Séhéa  Nhapliéutiép 600 30 20 40 Nhatky  Trudc thay déi, DA kiém CHO SOAT TRUNG
chiéu

nhan DVC co diéuchinh  chung
6 CV.XA.012.01 Thué Nhap liéu tiép | 600 30 25 Hop Trudc thay déi, D& kiém Pa doi TRUNG CONG POAN
dichvu/ | nhan déng sé  co diéu chinh  ching chiéu
dat hang
7  CV.XA.012.01 S6héa  Luutrir dién Nhatky  Trudc thay déi, Bakiém  Daddi  THIEU GIO TAC PONG
t co diéuchinh  chung chiéu
8 CV.XA.012.01 S6 héa Tra clu s6 1500 12 8 Nhatky  Trudc thay déi, Da kiém Pa doi SAN PHAM AP DUNG
co diéu chinh  chiing chiéu VUQT B1
9 CV.XA.012.01 Caitién  Kysb 300 0 14 Nhatky  Trudc thay déi, Bakiém  Badsi  THOIGIAN TANG
quy trinh co diéu chinh  chung chiéu CHUA GHI GIG MG
.. 2. A2_CongViec 3.B1_KhoiLuong 4.B2_CT TacDong 5.B2 ThayDoi 6.CIVTVL .. P
O trang: don vi nhap/chon O xam: cong thiic tf dong, da khoa Két qua dat Canh bao phai xily [] 0 gay ra canh bao

Hinh minh hoa cdu 77: trich tir Cam nang ciia S6 Ngi vy Thanh Héa (chi dp dung
VGi cdu triic tép twong img).
Céu 78. "CHO SOAT TRUNG" va "TRUNG CONG POAN"?

Theo phién ban tép Excel minh hoa ctia Thanh Héa: "CHO SOAT TRUNG":
cot S chua chon "Pa ddi chiéu"; nguodi xac nhan kiém tra khong trung roi chon.
"TRUNG CONG POAN": ¢6 tir 2 dong cuing mé cong viéc, ciing md ta cong doan
(D) va cung ky (K), ké ca khac loai tac dong. Néu that sy 1a hai cong doan khac
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nhau, ghi D cu thé hon; n€u cung cong doan bi tinh hai 1an (vi du vira s6 hoa vira

thué dich vu), gop hodc tach phan ting, giam riéng, x6a dong lip.

Céu 79. Cac canh bao vé so liéu tac dong?
Céc canh bao vé sd liéu tic dong va cach xir Iy nhu sau:
Canh bao Nguyén nhan Cach sira
. o Khong c6 gio giam (thiéu E, F .
THIEU GIG TAC o }:’;‘i ‘;0 flg)gvl??df@;eié .| Nhap di E, F, G; hofc ghi
PONG o BCOBIO iy mai o1
mo1 O 1
THIEU SAN PHAM | C6 gid giam nhung E trong Nhép s6 san pham thuc ap
AP DUNG hoac bé“tng 0 dung
SAN PHAM AP E 16n hon tong s san pham Chi ghi phan san pham thuc
DUNG VUQT B1 cua ma do ¢ Bl trong ky ap dung
. - Tinh gid taing = SP x (phut
THOI GIAN TANG | Phiit sau lon hon phiit truge, I | 57 B 5+ 6 ép .
CHUA GHI GIO MOI | =0 WP ek
vao |
. , Soét lai phut trudc/ 5
GIO GIAM VUGT | Téng gi giam 16n hon gioy i ;’na ;‘;ﬁ ‘lih ;‘f o :ﬁi Sl(l)é
GIO B1 téngBl cua ma do . p; ’ &8 d
gio goc

Ciu 80. B2_CT d3a PAT ma C3 khong thay gio' giam?

Theo phién ban tép Excel minh hoa ctia Thanh Héa: Kiém tra cot L: néu chon
"Pi do sau thay d6i (khong trir)" thi gid giam hop 18 (N) = 0 1a ding, vi B1 di ding
phut sau thay d6i; chi gio viéc méi duge cong. Néu B1 dung phut trude thay doi thi
d6i L thanh "Trudc thay d6i, c6 diéu chinh". O B2 ThayDoi, "CO DONG CHUA
DAT - CHI TINH DONG DAT" nghia 14 con dong chi tiét chua dat; "CHUA CO
DONG PAT - KHONG TINH TAC BPONG" nghia 1a chua dong nao duoc tinh.

D. Canh b4o ciia Biéu C1 va C3

Cau 81. C1 ¢bt K bso 15i?

Céc canh bao ¢ C1 cot K va cach xur Iy nhu sau:
Canh bao Cach sira
CHUA CHON CHE BO Chon c6t ]
LAM VIEC oneo
CHE DO KHONG HOP LE :[Ihg‘(:)' sai; chon ding "Phd bién (40 gid/tuan)" hoic "Pic
u
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Canh bao Cach swra

Ché d6 Pac thu: nhap H, F va chon I = "Pi kiém
chung"

THIEU GIO PAC THU

Cos6 6 H nhung thiéu F hodc I chua "P3 kiém ching";

GIO CHUA XAC NHAN , : s
' néu la ché do pho bién thi xéa H

Céu 82. C3 bao 156i vé ma va phwong phap?

Theo phién ban tép Excel minh hoa ciia Thanh Héa: « PHUONG PHAP
KHONG HQP LE: B trong hoic gé sai ("PP 2", "pp2", "PP1+PP2+PP3"); chon dung
1 trong 6 gia tri tai Phu luc 3 (C3 - B). « MA VTVL CHUA CO O C1/TRUNG MA
VTVL / TRUNG MA VTVL O Cl: mi chua khai & C1, hodc mot mi xuét hién 2
lan; sira cho mdi VTVL mét dong & C1 va mot dong & C3. Luu ¥: v6i phuong phap
c6 PP2, mi sai s& béo truéc "PP2: C1 CHUA PU CAN CU".

Cau 83. C3 b4o 16i PP2?

Theo phién ban tép Excel minh hoa ctia Thanh Hoa: « PP2: C1 CHUA PU CAN
CU: CI1 ¢t K ctia VTVL chua PAT (cau 81) hodc ma khong khép. « GIO RONG
AM - KIEM TRA B2: gio giam B2 16n hon gio B1; soét lai B2 CT. « PP2: THIEU
GIO B1 HOAC QUY GIO: VTVL chua ¢6 dong B1 nao dat; xtr 1y cot R cta Bl.
PP2: CON DONG B1 CHUA PAT: ¢t N > 0; tim dong B1 cua VTVL d6 con canh
béo. « PP2: B2 CHUA DU CAN CU: con dong B2 CT caa VIVL chua DAT (trir
dong "Udc luong tham khao").

Ciu 84. C3 b4o thiéu s6 nguoi, giai trinh, két luan?

Theo phién ban tép Excel minh hoa ctia Thanh Hoa: "PP1: THIEU SO NGUOI"
— nhap H; "PP3: THIEU SO NGUOI" — nhép [; "THIEU NGUON/GIAI TRINH"
— ghi K (can ct, phan viéc, ky, nguoi xac nhan); "CHUA KET LUAN NGUOI
CAN BO TRI" — nhép J; "CHO XAC NHAN NGHIEP VU" — L chua 13 "D3 kiém
chung", chi chon sau khi 1anh dao, bd phan chuyén mon da xac nhan.

Céu 85. C3 di PAT nhung két luin c6 thé vin sai ¢ diu?

Dt C3 bao “DAT”, sb nguoi can bd tri van co thé sai néu: 1am tron s6 quy doi
khong c6 1y do; cong tring PP1, PP2, PP3; iy s6 ngudi dang ¢ 1am nhu cau; bo sot
cong viée da co trong A2 nhung chua c6 khdi lugng B1; hodc chua tinh tac dong da
duoc kiém chirng ctua chuyén ddi s, tu chu, thué dich vu. Ngudi phu trach nghiép
vu phai kiém tra va giai trinh trudc khi xac nhan.

E. Canh b4o cia Biéu D1 va D2
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Cau 86. D1 cot J bao 16i?

Theo phién ban tép Excel minh hoa ctia Thanh Héa: « TRUNG MA NGUON
LUC: mot nguoi ¢ 2 dong; gitt dong & VTVL chinh, chuyén gio vi tri khac vao cot
F va bang phan bo. « THIEU NOI TINH BIEN CHE: ghi c6t G (mdt noi duy nhat).
« Chua d cdn ctr: con tréng D (quy gid chua 1y duoc do C1 chua PAT), E, F (khong
c6 thi ghi 0), H, hodc I chua "Pa kiém chung". « Vuot quy gid: E + F > D; soat lai
phan bb gid, lam thém gid theo ddi riéng.

Cau 87. D2 cot J bao 16i?

Cac canh bao & D2 cot J va cach xtr 1y nhu sau:

Canh bao Cach swra
NAM KHONG HGQP LE Nim phai 13 sb nguyén tir 2027 dén 2031
TRUNG MA VTVL - NAM Mbi cip VIVL - nim chi mot dong

CHUA CHON TRANG THAI /
TRANG THAI KHONG HQP | Chon dung gié tri c¢ot I (Cau 69, Phu luc 3)
LE

, | C3 cita VTVL phai c6 M = DAT va L = "Da kié
C3 CHUA PUOC XAC NHAN | > % phai co AT va a kiem

chiung"
CHUA CO DU BAO NAM PA | Guri thuyét minh du bao nim d6 d¢é dau moi nhap,
KIEM CHUNG xé4c nhan (Cau 58)
THIEU PHUGNG AN C(‘)qn tréng C, D, G hodac H; G ghi 0 néu khong diéu
chinh
CHUA BU CAN CU Cot M bao 16i (Cau 88)
PANG XAY DUNG Hoan thién rdi chon "P4 hoan thanh & don vi"
THIEU VAN BAN THAM Pi chon "P4 thim dinh" hoic "Pi dugc quyét dinh"
DINH/QUYET DINH nhung cot N tréng: ghi s6, ngay vin ban
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Hinh 87. Cac canh bao cét J va M ciia Biéu D2; miic dat ctia don vi la "SAN SANG THAM DINH"
Vi du gia dinh. Dong 4-5: C3 hodc du bdo ndm chua dirge xdc nhdn nén cét C tréng.

A B © D G H I N J M
1 BiéuD2_Phuong an

2 .. Ngusi Dé
Ngugi A . 2
. . ) co nghi O - VB tham . . ” n ,
Ma VTVL Nam can 2 ) Giai trinh Trgng thai . Canh bao Kiém soat ca sé
- thé  diéu dinh/QP
(ndm) . N
botri chinh
3 VTVLXA.05 | 2032 1 0 . D4 hoan thanh NAM KHONG HGP LE CHUA cO DY
& don vi BAO NAM
4 VTVLXA.06 2027 1 0 .. D4 hoan thanh €3 CHUA BUGC XAC NHAN CHUA CO DY
& dan vi BAO NAM
5 VTVLXA10 2029 1 0 .. Da hoan thanh CHUA CODUBAONAMBA  CHUA CODUY
& don vi KIEM CHUNG BAO NAM
6 VTVLXAI0 2027 1 1 B4 hoan thanh THIEU PHUGNG AN POl CHIEU XONG
g don vi
7 VTVLXAI0 2028 1 1 0 . Dang xay dung DANG XAY DUNG POl CHIEU XONG
8 VTVLXAI0 2030 1 1 0 . D4 thdm dinh THIEU VAN BAN THAM POl CHIEU XONG
PINH/QUYET DINH
9  VTVLXAI0 2031 1 1 0 . D4 hoan thanh SAN SANG THAM DINH POl CHIEU XONG
g don vi

4.. 8.C3_NhuCau 9.D1_NhanLuc 10.D2_PhuongAn 11.DM_SAN_PHAM 12.CHIALVUNG_CAP_XA ..P

O trang: don vi nhap/chon G xam: cong thiic tu dong, da khoa Két qua dat Canh béo phai xt( 1y [[] © gay ra canh bao

Hinh minh hoa céu 87: trich tir Cam nang cua So Noi vu Thanh Hoa (chi ap
dung véi cdu triic tép twong 1mg).

Ciu 88. D2 c¢6t M "Kiém soat co s doi chiéu" bao gi?

Theo phién ban tép Excel minh hoa ctia Thanh Héa: "THIEU GIAI TRINH"
— ghi H; "CHUA CO DU BAO NAM" — ¢6t C trong (xem cau 58); "THIEU
NGUOI CUNG PON VI TINH" — nhép D; "C/D PHAI TINH THEO NGUOI" —
C, D phai 14 s6 nguoi; "SO NGUOI AM" — sira s6 am. "THAY DOI SO VOI NAM
CO SO - CO DU BAO" khong phai 16i: nhu ciu nam d6 khac C3 va da c¢6 du bao
duoc xac nhan. "POI CHIEU XONG" 14 dat.

F. Kiém tra két qua va hoan tat ho so

Ciu 89. Thé nao 12 file dat 100% vé ky thuat?

Phai phan biét: (1) hoan thanh nhép liéu vé k¥ thuat: tép dung phién ban, khong
16i cong thirc, ma lién két nhat quan, truong thong tin thudc trach nhiém co sé da
dugc dién hodc néu rd 1y do chua c6; (2) hoan thanh vé nghi¢p vu: van ban nguén,
khéi luong, thoi gian, phuong phap va két qua duge bd phan chuyén mén, nguoi
dung dau xac nhan; (3) hoan thanh & dau méi téng hop: da kiém tra, ddi chiéu dir
lidu cta cac don vi va xir 1y phan du béo, biéu kiém tra thudc pham vi minh. Khong
budc co s& phai lam cho tat ca 6, ké ca 6 phu thudc trang tinh an, hién thi “DAT”;
khéng sira s6 liéu that hodc ghi sé gia dé 1am mat canh béo.

Cau 90. Pat k¥ thut roi, con phai lam gi truéc khi giri?
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Trudce khi giri, don vi kiém tra vin ban ngudn, ky thong ké, ma lién két va sb
lidu tirng biéu; cac bd phan chuyén mén va ngudi dimg dau xac nhin phan thudc
trach nhiém. Kém danh sach noi dung chua du can ct, thoi han bo sung, thuyét minh
phuong phap PP1-PP3, du bao timg ndm va phan gid kiém nhiém néu cé. Giri ding
phién ban, dung dau mdi, dang thoi han; gitt ban di giri dé ddi chiéu. Khi ddu mdi
tra lai, stra dung ndi dung can hoan thién va tiép tuc ké thira phf?m da duoc xac nhan.
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PHU LUC 1. BANG TU KIEM TRA TRUOC KHI GUI

L] Pa dung dtng danh muc va tép Excel chinh thurc; khong tu stra cong thirc, ma,
hodc cac trang tinh an.

[0 Pa dbi chiéu nguén chtc nang, nhiém vy, tham quyén con hiéu luc; ndi dung
chuyén giao ghi rd thoi diém.

1 Nhiém vu A1, phﬁn viéc A2, san phé\m va VTVL lién két dugc; khong cOng trung
hd so va nhiém vu me-con.

[0 San luong B1 dtng ky; phut lao ddng c6 ngudn; khong lay thoi han giai quyét thu
tuc lam phut lao dong.

[0 B2 chi tinh tac dong thyc té d3 duoc kiém ching; khong trir gio chuyén doi sé hai
lan.

[0 C1, C2 phéan biét danh muc khung, vi tri phé duyét va dé xuat; doi chiéu riéng
cong chtrc, vién chuec.

[0 C3 ¢6 can ctr cho PP1/PP2/PP3; khong lam tron hodc ldy s6 ngudi dang c6 thanh
nhu cau.

[0 D1 ghi mot nguoi tai mot noi quan 1y; phan gio kiém nhiém co giai trinh, thong
tin ca nhan duoc bao vé.

[0 D2 thé hién tirng nam 2027-2031; da xét bd tri lai, diéu chuyén, dao tao, dung
chung va dich vu thué trudc khi dé xuat ting.

[0 C6 danh sach phan chua du can ct, ngudi phu trach va han bd sung; c6 xac nhan
ctia ngudi dimg dau don vi.

[0 Pa gui day di phan dix liéu, ho so, giai trinh thudc trach nhiém cta don vi theo
mbec S& Noi vu thong bao; nhiing ph?m du bao hodc kiém tra & trang tinh an thudc
trach nhiém dau méi tong hop khong yéu cau co so tu thuc hién.
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PHU LUC 2. NHUNG NOI DUNG CO THE KE THUA TU CACH LAM
THANH HOA VA NHUNG NOQI DUNG PHAI POI CHIEU THEO BQ BIEU

C6 thé tham khao tir cach 1am cia Phai kiém tra theo mau biéu, thAm
Thanh Ho6a quyén va diéu kién ap dung

H ’ X N t\ h h A A hw . \ A ) , A . .
‘u()’ng.dan bang tin ‘uong, 9O,Cau 01.273 Tén sheet, vi tri cot, vuing 200 dong,
hinh minh hoa; quy trinh 08 budc, 09 biéu

theo Huéng dan 07 cong thurc va khoa 6

ach 1y san pham va thoi gian lao d6 7 A ] ) 2
C,a © ’ay Sa,n P %m V% 0‘1 slan af) dor}ig Danh muc san pham, mirc phat chuan,
c6 chung ctr; phan biét thoi gian lam viéc o 2
v6i thori han gidi quyét quy gio 1.904 tham chiéu

K& thra dit lidu, han ché ké khai trung, ddi | M4 to chirc, ma VTVL, quyét dinh giao

chiéu cac ma va s6 liéu bién ché cu thé
Dung dit liéu thuc té ky co so, thuyét Thoi han ndp hd so ndi bo; noi luu tép
minh nhu cau timg nam 2027-2031 minh chirng

Nguoi dimg dau xac nhan ndi dung nghiép Quy dinh phan quy An quy An phé duyét

vu; khong tu quy d6i nhu cau thanh bién 3 . e
va quy trinh S& Noi vu

ché

CAN CU DPOI CHIEU

-Két luan s6 107-KL/TW ngay 17/10/2026 ctia B6 Chinh tri; Huéng dan s6
07-HD/BTCTW ngay 19/10/2026 cia Ban T6 chtic Trung wong.

- Quyét dinh s6 2034/QD-TTg ngay 23/10/2026 cua Thu tuéng Chinh phu va
Ké hoach ban hanh kém theo.

-Cong vian s6 12176/BNV-CCVC ngay 23/10/2026 cung tai liéu huéng dan
cua BO NoO1 vu.

-Nghi dinh s6 361/2025/ND-CP vé VTVL cong chitc; Nghi dinh sé
232/2026/ND-CP vé VTVL vién chirc; Nghi dinh s6 335/2025/ND-CP vé danh gia,
xép loai co quan hanh chinh va cong chirc.

-Ban Cam nang 90 cdu hoi - tra 101 thang 10/2026 ctia S& Noi vu tinh Thanh
Hoa; cac quyét dinh cia tinh duoc trich trong cam nang can kiém tra tinh trang hiéu
luc trude khi dp dung.
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PHU LUC 3. DANH SACH CHON CUA TEP THANH HOA

Céc gia tri dudi day duoc trich tir Cau 69 cua tai ligu géc, chi dung dé kiém
tra k¥ thuat khi tép Excel dang md c6 ciu trac va phién ban twong tng. Néu danh
sach chon cua tép dugc phat hanh khéc, phai uu tién tép va hudng dan chinh thirc
ctia ddu mdi phu trach.

Biéu - cot Gia tri chon trong tép minh hoa
Al-F Tiép tuc thuc hién; Md1 tiép nhan; ba chuyén giao; Khong con
thuc hién
B1-1J C6 dinh mtrc; Kiém dém, uéc luong thuc té
S6 hoa; Cai tién quy trinh; Thué dich vu/dat hang; Ty chu; Xa
B2 CT-C a1 s o cn e
- hoi hoa; Cong viéc mai phat sinh
B2 CT-L Trudc thay doi, c6 diéu chinh; Pi do sau thay d6i (khong trir)
B2 CT-M P kiém chimg; Chua kiém chtng; Uéc lugng tham khao
B2 CT-S Cho d6i chiéu; Pa ddi chiéu
Cl1-G Tiép tuc st dung; Can cap nhat; pé nghi bd sung; pé nghi sua

d6i; D& nghi bai bo
Cl-I;D1-1 D3 kiém chimg; Chua kiém chung

Cl-J Pho bién (40 gio/tuan); Pac thu

C3-B PP1; PP2; PP3; PP1+PP2; PP1+PP3; PP2+PP3

C3-L Tinh thtr; Chua du dir liéu; D3 kiém chimg; Khong ap dung

D2 -1 Dang xﬁy’ dung; Pa hoan thanh & don vi; ba tham dinh; D3
dugc quyét dinh

Cl/D1-C Cén bg; Cong chuc; Vién chuc; Hop déng lao dong; Khac

30



CAM NANG VTVL - THANH HOA | 26/10/2026
PHU LUC 4. Vi DU MINH HQA MOQT NHIEM VU TU A1 PEN D2

Tinh hudng gia dinh tai UBND xi A, chi dé minh hoa cach lap va lién két so
liéu. Khong st dung céc sd liéu, thoi gian trong vi du nay lam dinh mirc hodc cin cr
dé nghi bién ché.

Gia dinh don vi c6 nhiém vu giai quyét 1.200 ho so thudc tham quyén trong ky
01/10/2025-30/9/2026, mdi hd so qua ba khau. Céac khau do nhiing vi tri da duogc
phé duyét phu hop dam nhiém; khong tao ra vi tri méi chi vi tach cong doan.

Khau cong viéc (A2) Khoi lwong, thoi gian (B1) Gio lao dong
Tiép nhan, kiém tra ban dau | 1.200 luot x 8 phut 160 gio
Tham tra, xir Iy chuyén mén | 1.200 lugt x 18 phut 360 gio
Hoan tat, tra két qua 1.200 luot x 4 phat 80 gio
Cong cac phan viéc 1.200 ho so cudi cung (khong 600 gid
nhan ba)

Néu 600 hd so duoc xir Iy bang quy trinh sb trong ky, di c6 can c& xac nhan
giam 5 phat/hd so & mot khau chua phan anh trong B1, thi thoi gian giam duoc ghi
& B2: 600 x 5 + 60 = 50 gid. Nhu cau gid sau diéu chinh 1a 600 — 50 = 550 gio.
Truong hop thoi gian & B1 d3 do theo quy trinh 86, khong trir thém 50 gid 1an nita.

Vi du minh hoa phép quy dbi theo quy gid gia dinh 1.904 gid/ngudi/nim: 550
+1.904 = 0,289 nguoi quy doi (tong ctia ba khau). Pay khong phai sb nguoi can bd
tri hodc sb bién ché duogc giao; khi két luan phai xét trach nhiém cua tung VTVL,
kha nang ki€ém nhiém, nhan luc hién ¢6 va cac nhiém vu khéc.

Pbi chiéu 08 budc: Al ghi mot nhiém vu ¢ can cir; A2 ghi ba phan viéc va
san pham; B1 ghi gio cho ting phan viéc; B2 ghi thay d6i thuc té; C1 va C2 dbi
chiéu VTVL, mé ta, ning luc; C3 xac dinh nhu cau c6 giai trinh; D1 d6i chiéu nhan
luc hién c6, D2 1ap phuong an timg nam; cudi cung kiém tra, xac nhan va giri dir
lidu. Vi du khong thay thé xac minh bang chimg, khong nhan ba sb hd so, khong
dung muc d6 phirc tap cao néu khong co cin ctr.
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