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Lêi nãi ®Çu 
 

          C«ng t¸c giao kÕ ho¹ch, ®iÓm thi ®ua; c«ng t¸c chÊm ®iÓm, ®¸nh gi¸ thùc 
hiÖn kÕ ho¹ch vµ c«ng t¸c xÐt khen th−ëng lµ c¸c kh©u liªn hoµn cña quy tr×nh thi 
®ua- khen th−ëng. Ba kh©u nµy cã mèi quan hÖ chÆt chÏ vµ mËt thiÕt víi nhau; 
kh©u tr−íc lµ c¨n cø cña kh©u sau; kh©u sau lµ ®éng lùc thóc ®Èy kh©u tr−íc. 
Trong quy tr×nh ®ã kh©u giao kÕ ho¹ch, ®iÓm thi ®ua lµ c¨n cø cho kh©u chÊm 
®iÓm vµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch; kh©u chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ 
ho¹ch lµ c¨n cø cña kh©u xÐt khen th−ëng. Ng−îc l¹i kh©u xÐt khen th−ëng vµ 
chÊm ®iÓm, ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch lµ ®éng lùc thóc ®Èy tiÕn tr×nh thùc hiÖn 
kÕ ho¹ch ( ®éng lùc thóc ®Èy phong trµo thi ®ua ph¸t triÓn) 
 
          ë c¬ quan Tæng côc 2 kh©u ®Çu(kh©u giao kÕ ho¹ch, ®iÓm thi ®ua vµ chÊm 
®iÓm, ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch) ch−a ®−îc tæ chøc thùc hiÖn. V× ch−a thùc 
hiÖn nªn kh©u b×nh xÐt khen th−ëng ë c¬ quan Tæng côc thiÕu c¨n cø, gi¶m t¸c 
dông ®éng viªn phong trµo thi ®ua. V× ch−a thùc hiÖn nªn mét sè Côc Thèng kª 
trong héi nghÞ Tæng kÕt c«ng t¸c n¨m 2001 vµ n¨m 2002 ®· phª ph¸n(tuy lêi phª 
ph¸n h¬i gay g¾t vµ cã chót qu¸ ®¸ng) r»ng Tæng côc chØ yªu cÇu c¸c Côc Thèng 
kª thùc hiÖn phong trµo thi ®ua, giao kÕ ho¹ch vµ chÊm ®iÓm ®¸nh gi¸ thùc hiÖn 
kÕ ho¹ch; cßn c¬ quan Tæng côc th× tù ®Æt m×nh ra ngoµi phong trµo thi ®ua cña 
ngµnh. V× ch−a lµm vµ thÊy cÇn ph¶i lµm  nªn trong b¶n quy ®Þnh vÒ mèi quan hÖ 
c«ng t¸c gi÷a C«ng ®oµn vµ ChÝnh quyÒn c¬ quan Tæng côc ngµy 18/3/2004, 
Tæng côc tr−ëng vµ Chñ tÞch C«ng ®oµn c¬ quan ®· giao nhiÖm vô cho Héi ®ång 
Thi ®ua-Khen th−ëng c¬ quan vµ C«ng ®oµn phèi hîp x©y dùng Quy chÕ Thi ®ua, 
khen th−ëng trong c¬ quan Tæng côc Thèng kª. 
 
        §Ò tµi nµy h−íng vµo nghiªn cøu nh÷ng vÊn ®Ò c¬ b¶n cña ®ßi hái trªn vµ 
hy väng r»ng sÏ cung cÊp ®−îc mét sè néi dung ®Ó tham kh¶o nghiªn cøu x©y 
dùng Quy chÕ Thi ®ua, khen th−ëng trong c¬ quan Tæng côc Thèng kª.   
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I. Thùc tr¹ng 
 
          1. VÒ c«ng t¸c giao kÕ ho¹ch:  
          a. B¶n chÊt cña phong trµo thi ®ua lµ thi ®ua hoµn thµnh nhiÖm vô ®−îc 
giao. Bëi vËy c«ng t¸c thi ®ua ®−îc h×nh thµnh vµ ho¹t ®éng trªn c¬ së thùc hiÖn 
nhiÖm vô ®−îc giao, nÕu nhiÖm vô ®−îc giao hoµn thµnh tèt  th× c«ng t¸c thi ®ua 
tèt. NÕu hoµn thµnh kh«ng tèt th× c«ng t¸c thi ®ua kh«ng tèt. Nãi c¸ch kh¸c hoµn 
thµnh nhiÖm vô ®−îc giao lµ ®Ých cña c«ng t¸c thi ®ua. NhiÖm vô ®−îc giao 
kh«ng râ rµng th× ®Ých thi ®ua kh«ng râ rµng. NhiÖm vô kh«ng cô thÓ th× khã cã 
thÓ x¸c ®Þnh ®−îc ®Ých thi ®ua vµ do ®ã khã cã thÓ ®¸nh gi¸ møc ®é vÒ ®Ých cña 
c¸c ®¬n vÞ. Bëi vËy ®Ò cËp ®Õn thi ®ua cña c¸c ®¬n vÞ tr−íc hÕt ph¶i nghÜ tíi vÊn 
®Ò giao kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ. 
 
  
          ë c¬ quan Tæng côc, tËp thÓ L·nh ®¹o Tæng côc giao kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n 
vÞ qua c¸c h×nh thøc sau ®©y: 
 
 + Giao qua b¸o c¸o tæng kÕt vµ ph−¬ng h−íng nhiÖm vô hµng n¨m, 
 + Giao qua c¸c buæi giao ban, 
 + Giao qua chØ thÞ hoÆc gîi ý b»ng miÖng, 
 + Qua tù nhËn thøc chøc n¨ng, nhiÖm vô cña tõng ®¬n vÞ. Nãi c¸ch kh¸c lµ 
qua chøc n¨ng nhiÖm vô cña m×nh, c¸c ®¬n vÞ tù nhËn thøc ra c«ng viÖc ®Ó lµm. 
 
 Thùc tÕ trªn cho thÊy r»ng ®©y ch−a ph¶i lµ giao kÕ ho¹ch mµ lµ cung cÊp 
c¸c t− liÖu cho c¸c ®¬n vÞ tù lËp kÕ ho¹ch. Nãi c¸ch kh¸c ®©y lµ ®éng th¸i ®Çu 
tiªn ®Ó lËp kÕ ho¹ch - ®éng th¸i tËp hîp c¨n cø ®Ó lËp kÕ ho¹ch. Sau ®éng th¸i 
nµy cßn ph¶i tiÕp tôc 2 ®éng th¸i n÷a ®ã lµ c¸c ®¬n vÞ c¨n cø vµo c¸c t− liÖu trªn 
®Ó dù kiÕn kÕ ho¹ch cña ®¬n vÞ m×nh. TiÕp ®Õn ®¬n vÞ chøc n¨ng c¨n cø vµo dù 
kiÕn ®ã, lËp kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ ®Ó Thñ tr−ëng quyÕt ®Þnh giao kÕ ho¹ch cho 
c¸c ®¬n vÞ b»ng v¨n b¶n. 
 
 Qua c¸c h×nh thøc ®ang ¸p dông ë c¬ quan Tæng côc nãi ë trªn còng thÊy 
r»ng yÕu tè kÕ ho¹ch ch−a ®ñ, cßn thiÕu cô thÓ v× nh÷ng h×nh thøc trªn kh«ng thÓ 
chuyÓn t¶i hÕt c¸c yÕu tè cô thÓ cña c«ng t¸c lËp kÕ ho¹ch nh− vÒ thêi gian, vÒ 
®èi t−îng thùc hiÖn, vÒ ®Þnh møc thùc hiÖn, vÒ ph©n c«ng phèi hîp... Do ®ã cã 
thÓ thÊy ngay r»ng c¸i mµ chóng ta quan niÖm lµ kÕ ho¹ch, cßn thiÕu cô thÓ, thiÕu 
ph¸p lý.  
 

b. Nh− trªn ®· tr×nh bµy, c«ng t¸c giao kÕ ho¹ch lµ kh©u më ®Çu cña c«ng 
t¸c thi ®ua, lµ kh©u dùng ®Ých cho c«ng t¸c thi ®ua h−íng tíi. Tuy nhiªn c«ng t¸c 
giao kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc x−a nay lµm ch−a tèt. §iÒu 
®ã thÓ hiÖn ë mét sè nÐt sau: 

 2



 
 - Mét sè c«ng viÖc ®−îc Tæng côc giao nh−ng kh«ng giao qua v¨n b¶n kÕ 
ho¹ch chÝnh thèng, ph¸p quy mµ giao b»ng miÖng b»ng h×nh thøc giao ban, hoÆc 
qua v¨n b¶n ph−¬ng h−íng nhiÖm vô cña tõng thêi kú, chung chung mang tÝnh 
ph−¬ng h−íng. 
 
 - Mét sè c«ng viÖc ®−îc cÊp trªn giao nh−ng kh«ng cã c¬ chÕ theo dâi nªn 
kh©u theo dâi, tæng kÕt ®¸nh gi¸ th−êng qua loa, thiÕu cô thÓ, thiÕu c¨n cø, dÉn 
tíi kh©u b×nh xÐt khen th−ëng chung chung. 
 
 - Mét sè c«ng viÖc kh«ng qua kh©u giao kÕ ho¹ch mµ th−êng do c¸c ®¬n vÞ 
tù nhËn thøc, tù nghÜ ra vµ tù thùc hiÖn theo chøc n¨ng cña ®¬n vÞ. NÕu thùc hiÖn 
tèt th× ®−a vµo ®¸nh gi¸, ®−a vµo thµnh tÝch, nÕu thùc hiÖn kh«ng  tèt th× cho tr«i 
qua . 
 
         - §iÒu dÔ dµng nhËn thÊy nhÊt lµ ch−a cã ®¬n vÞ nµo ®−îc giao tr¸ch nhiÖm 
gióp thñ tr−ëng trong viÖc theo dâi kÕ ho¹ch còng nh− chÊm ®iÓm, ®¸nh gi¸ thùc 
hiÖn kÕ ho¹ch cña c¸c ®¬n vÞ trong c¬ quan Tæng côc(cho dï tr¸ch nhiÖm lµm 
®Çu mèi).Tuy nhiªn c«ng t¸c nµy kh«ng ph¶i kh«ng cã ®¬n vÞ quan t©m. Do ph¶i 
phôc vô c«ng t¸c chØ ®¹o cña L·nh ®¹o Tæng côc, nªn Phßng Th− ký ph¶i quan 
t©m ®Õn c«ng t¸c nµy. Phßng Th− ký hµng th¸ng vµ 6 th¸ng 1 lÇn yªu cÇu c¸c 
®¬n vÞ liÖt kª nh÷ng c«ng viÖc sÏ lµm trong kú tíi theo 3 tiªu thøc: 
 
 + Tªn c«ng viÖc 
 + Tªn ®¬n vÞ chñ tr× 
 + Tªn c¸c ®¬n vÞ tham gia 
  
 C¨n cø vµo liÖt kª cña c¸c vô, Phßng Th− ký tËp hîp biªn so¹n l¹i vµ th«ng 
b¸o, ph¸t cho c¸c ®¬n vÞ trong héi nghÞ giao ban. Víi møc ®é nµy, c«ng t¸c kÕ 
ho¹ch ®ang dõng ë thêi kú manh nha, dõng ë ®éng th¸i th«ng b¸o ®Ó gîi ý lËp kÕ 
ho¹ch, cung cÊp cø liÖu cho c¸c ®¬n vÞ tù dù kiÕn kÕ ho¹ch, ch−a b−íc qua giai 
®o¹n lËp kÕ ho¹ch vµ giao kÕ ho¹ch. 
 
 - C«ng t¸c kÕ ho¹ch ®èi víi c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc nh− trªn ®· 
tr×nh bµy ®ang ë giai ®o¹n khëi ®Çu nªn c«ng t¸c ®Þnh møc c«ng viÖc ch−a h×nh 
thµnh. Ch−a x©y dùng ®−îc ®Þnh møc c«ng viÖc nªn ch−a giao ®−îc ®iÓm kÕ 
ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ. §ã lµ lý do trùc tiÕp ch−a g¾n ®−îc c«ng t¸c kÕ ho¹ch víi 
c«ng t¸c thi ®ua. Nãi c¸ch kh¸c ch−a ®ñ ®iÒu kiÖn ®Ó g¾n c«ng t¸c kÕ ho¹ch víi 
c«ng t¸c thi ®ua.  

Tãm l¹i: C«ng t¸c kÕ ho¹ch  lµ c«ng t¸c dùng ®Ých cho phong trµo thi 
®ua.Tuy nhiªn c«ng t¸c kÕ ho¹ch ®ang dõng ë giai ®o¹n khëi ®Çu nªn ch−a t¹o 
®ñ c¬ së vµ ®iÒu kiÖn cho c«ng t¸c thi ®ua vµ khen th−ëng. 
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 2. VÒ c«ng t¸c chÊm ®iÓm thi ®ua vµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ 
ho¹ch 
 
 Nh− trªn ®· tr×nh bµy, c«ng t¸c kÕ ho¹ch ®ang dõng ë thêi kú khëi ®Çu, 
cßn nhiÒu h¹n chÕ do ®ã c«ng t¸c chÊm ®iÓm thi ®ua vµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ 
ho¹ch ë c¬ quan Tæng côc ch−a ph¸t triÓn ®−îc. V× ch−a h×nh thµnh ®−îc viÖc 
giao ®iÓm kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc nªn ch−a h×nh thµnh 
c«ng t¸c chÊm ®iÓm thùc hiÖn kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc. 
V× ch−a h×nh thµnh c«ng t¸c chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch nªn ch−a 
cã ®¬n vÞ nµo ®−îc giao tr¸ch nhiÖm gióp L·nh ®¹o Tæng côc theo dâi thùc hiÖn 
kÕ ho¹ch chÊm ®iÓm thi ®ua dï lµ tr¸ch nhiÖm ®Çu mèi. Tuy nhiªn do nhu cÇu 
®iÒu hµnh c«ng viÖc nªn vÉn cã 1 vµi ®¬n vÞ quan t©m ®Õn viÖc chÊm ®iÓm vµ 
®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch. Liªn quan ®Õn viÖc nµy cã Phßng Th− ký. Phßng 
Th− ký hµng th¸ng vµ 6 th¸ng 1 lÇn yªu cÇu c¸c ®¬n vÞ b¸o c¸o nh÷ng c«ng viÖc 
®· lµm trong thêi kú qua(th¸ng vµ 6 th¸ng) theo 4 tiªu thøc: 
 
 + Tªn c«ng viÖc ®· lµm, 
 + Tªn ®¬n vÞ chñ tr×, 
 + Tªn c¸c ®¬n vÞ tham gia, 
 + Møc ®é hoµn thµnh(®ang dë dang hay ®· hoµn thµnh) 
 
 Qua b¸o c¸o cã tÝnh liÖt kª cña c¸c ®¬n vÞ, Phßng Th− ký biªn tËp l¹i vµ 
ph¸t cho c¸c ®¬n vÞ trong héi nghÞ giao ban. §éng th¸i nµy phÇn nµo ®ã ®¹t ®−îc 
mét sè yªu cÇu lµ nh»m nh¾c nhë c¸c ®¬n vÞ tiÕp tôc hoµn thµnh nh÷ng c«ng viÖc 
dë dang, th«ng b¸o cho c¸c ®¬n vÞ kh¸c biÕt viÖc lµm cña ®¬n vÞ b¹n, gãp phÇn 
®èc chiÕn. C«ng viÖc trªn ch−a ph¶i lµ chÊm ®iÓm thi ®ua ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ 
ho¹ch. 
 

 Liªn quan ®Õn viÖc nµy cßn cã Ban Thi ®ua - Khen th−ëng. Cuèi mçi n¨m 
theo quy ®Þnh cña L·nh ®¹o Tæng côc, Ban Thi ®ua – Khen th−ëng ®«n ®èc c¸c 
®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch c«ng t¸c vµ b×nh xÐt 
khen th−ëng. C¸c ®¬n vÞ vÉn ®¸nh gi¸ vµ ®Ò nghÞ  khen th−ëng. Tuy nhiªn viÖc 
®¸nh gi¸ c«ng viÖc cßn thiÕu c¨n cø cô thÓ, nÆng vÒ c¶m tÝnh. Do c«ng t¸c ®¸nh 
gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch thiÕu c¨n cø cô thÓ nªn  c«ng t¸c b×nh xÐt khen th−ëng ë 
c¸c ®¬n vÞ theo ®ã còng chung chung vµ viÖc ®Ò nghÞ khen th−ëng cßn mang tÝnh 
lu©n phiªn. 
 Ban Thi ®ua – Khen th−ëng hµng n¨m vÉn ®Òu ®Æn tæ chøc ®Ó Héi ®ång 
Thi ®ua-Khen th−ëng c¬ quan xÐt duyÖt khen th−ëng cho c¸ nh©n vµ tËp thÓ 
nh−ng v× kh«ng cã c«ng t¸c chÊm ®iÓm thi ®ua nªn Ban Thi ®ua – Khen th−ëng 
còng chØ tr×nh ®−îc Héi ®ång Thi ®ua- Khen th−ëng c¬ quan danh s¸ch ®Ò nghÞ 
khen th−ëng trªn c¬ së ®¸nh gi¸ ®Þnh tÝnh do c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc 
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göi ®Õn cïng sè phiÕu tÝn nhiÖm cña tõng ®èi t−îng ®−îc ®Ò nghÞ khen th−ëng. 
C¸c thµnh viªn héi ®ång theo n¾m b¾t riªng lÎ cña m×nh còng chØ cung cÊp thªm 
cho héi ®ång 1 sè th«ng tin kh¸c nh−ng còng mang tÝnh chÊt ®Þnh tÝnh nh− ®oµn 
kÕt néi bé, thùc hiÖn chÝnh s¸ch, néi quy, tinh thÇn lµm viÖc…; cßn tû lÖ hoµn 
thµnh kÕ ho¹ch lµ tiªu chÝ quan träng ®Ó b×nh xÐt thi ®ua khen th−ëng th× kh«ng 
cã th«ng tin. 
 §éng th¸i nµy cña Phßng Th− ký vµ Ban Thi ®ua-Khen th−ëng còng ®¹t 
®−îc mét sè kÕt qu¶ tÝch cùc nh− duy tr× nÒ nÕp sinh ho¹t hµng n¨m cña c¬ quan, 
c¶nh b¸o nh¾c nhë c¸c ®¬n vÞ vµ c¸n bé c«ng nh©n viªn hoµn thµnh nhiÖm vô, 
chÊp hµnh ®−êng lèi, chÝnh s¸ch, néi quy. Nh÷ng c«ng viÖc trªn cña Phßng Th− 
ký vµ cña Ban Thi ®ua ch−a ph¶i lµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch cµng kh«ng ph¶i 
lµ chÊm ®iÓm thi ®ua ®Ó b×nh xÐt khen th−ëng. 
 Tãm l¹i: C«ng t¸c chÊm ®iÓm thi ®ua vµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch ë c¬ 
quan Tæng côc ch−a ®−îc ®Ò cËp ®Çy ®ñ, nÕu nh− kh«ng muèn nãi lµ ch−a ®−îc 
tiÕn hµnh. 
 
 II/ Néi dung, ph−¬ng ph¸p, quy tr×nh c«ng t¸c kÕ ho¹ch 
  
 1. Nh÷ng vÊn ®Ò cã tÝnh nguyªn t¾c chung  
   
  a. KÕ ho¹ch c«ng t¸c giao cho ®¬n vÞ ph¶i phï hîp víi chøc n¨ng, nhiÖm 
vô ®· ®−îc x¸c ®Þnh cña ®¬n vÞ ®ã, cã nh− thÕ míi ph¸t huy mét c¸ch tèi ®a n¨ng 
lùc, së tr−êng vµ ®iÒu kiÖn cña ®¬n vÞ ®ã. Trong tr−êng hîp v× lý do bÊt kh¶ 
kh¸ng nµo ®Êy mµ ph¶i chuyÓn giao kÕ ho¹ch cho 1 ®¬n vÞ kh¸c thùc hiÖn th× 
ph¶i chän ®¬n vÞ cã n¨ng lùc vµ ®iÒu kiÖn t−¬ng ®−¬ng. Nh−ng ph¶i coi ®©y lµ 
biÖn ph¸p t×nh thÕ t¹m thêi. 
 
  b. §Ó c«ng t¸c thi ®ua khen th−ëng vµ c«ng t¸c giao kÕ ho¹ch vµ thùc hiÖn 
kÕ ho¹ch ph¸t huy cao ®é sù hé trî lÉn nhau, giao kÕ ho¹ch ph¶i ®i liÒn víi viÖc 
giao ®iÓm thi ®ua, lÊy ®iÓm thi ®ua ®Ó l−îng ho¸ cho khèi l−îng kÕ ho¹ch. §iÓm 
thi ®ua giao cho mét ®¬n vÞ ®−îc x¸c ®Þnh trªn c¬ së khèi l−îng c«ng t¸c giao 
cho ®¬n vÞ ®ã. NÕu khèi l−îng c«ng t¸c ®−îc giao lín th× ®iÓm thi ®ua ®−îc giao 
nhiÒu vµ ng−îc l¹i. Dùa vµo sè l−îng ®iÓm thi ®ua giao cho mét ®¬n vÞ ®Ó kiÓm 
tra l¹i khèi l−îng c«ng t¸c giao cho ®¬n vÞ ®· hîp lý ch−a, qu¸ nÆng hay qu¸ nhÑ.
  
  c. Giao kÕ ho¹ch c«ng t¸c vµ giao ®iÓm thi ®ua ph¶i b¸m s¸t träng t©m 
c«ng t¸c. Träng t©m c«ng t¸c cña c¬ quan Tæng côc lµ nhiÖm vô chuyªn m«n.     
  C«ng t¸c thi ®ua khen th−ëng cña c¬ quan Tæng côc lÊy nhiÖm vô chuyªn 
m«n lµm träng t©m.  
 
  d. KÕ ho¹ch ph¶i ®−îc x©y dùng trªn c¬ së kÕt hîp nguyªn t¾c tËp trung 
mÖnh lÖnh víi nguyªn t¾c d©n chñ. TËp trung mÖnh lÖnh ®¶m b¶o cho tÝnh 

 5



nghiªm minh trong viÖc giao kÕ ho¹ch , thùc thi kÕ ho¹ch vµ tÝnh thèng nhÊt cña 
néi dung kÕ ho¹ch. D©n chñ b¶o ®¶m cho viÖc ph¸t huy cao ®é tÝnh kh¶ thi cña 
kÕ ho¹ch, khai th¸c cao ®é néi lùc cña ®¬n vÞ. B¶n chÊt cña viÖc kÕt hîp nguyªn 
t¾c tËp trung mÖnh lÖnh víi nguyªn t¾c d©n chñ lµ viÖc phèi hîp gi÷a cÊp trªn vµ 
cÊp d−íi trong qu¸ tr×nh x©y dùng kÕ ho¹ch, bæ sung, ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch vµ c¶ 
qu¸ tr×nh thùc hiÖn kÕ ho¹ch.  
 
  e. Sù phèi hîp gi÷a  hai phÝa(®¬n vÞ giao kÕ ho¹ch vµ ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ 
ho¹ch) thÓ hiÖn ë quy tr×nh 2 xuèng  1 lªn trong qu¸ tr×nh x©y dùng kÕ ho¹ch. “ 
Xuèng lÇn thø nhÊt” lµ L·nh ®¹o Tæng côc th«ng b¸o chñ tr−¬ng c«ng t¸c, 
ph−¬ng h−íng nhiÖm vô lín trong n¨m kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ biÕt. “ Mét lªn” 
lµ c¨n cø vµo c¸c chñ tr−¬ng c«ng t¸c, ph−¬ng h−íng nhiÖm vô lín ®−îc th«ng 
b¸o, ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch tiÕn hµnh dù kiÕn kÕ ho¹ch c«ng t¸c cho phï hîp 
víi kh¶ n¨ng, ®iÒu kiÖn vµ nguån lùc cña m×nh.  
“ Xuèng lÇn thø 2” lµ L·nh ®¹o Tæng côc c¨n cø vµo dù kiÕn kÕ ho¹ch cña c¸c 
®¬n vÞ göi ®Õn, lËp kÕ ho¹ch vµ giao kÕ ho¹ch chÝnh thøc cho tõng ®¬n vÞ.  
 
  g. Ph¹m vi kÕ ho¹ch: C«ng viÖc cña ngµnh chñ yÕu do 2 khèi ®¬n vÞ thùc 
hiÖn: khèi c¸c côc Thèng kª vµ khèi c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc. ViÖc 
giao kÕ ho¹ch c«ng t¸c vµ ®iÓm thi ®ua cho c¸c Côc Thèng kª ®· ®−îc thÓ chÕ t¹i 
Quy chÕ sè: 689/TCTK – PPC§ ngµy 10/10/2002.   
 
  ViÖc giao kÕ ho¹ch ®Ò cËp ë ®©y lµ giao kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ 
quan Tæng côc. Nh÷ng c«ng viÖc vµ nh÷ng phÇn viÖc do c¸c vô ®iÒu hµnh c¸c 
Côc Thèng kª thùc hiÖn kh«ng thuéc ph¹m vi cña kÕ ho¹ch nµy. Tãm l¹i ph¹m vi 
kÕ ho¹ch nµy chØ bao gåm nh÷ng c«ng viÖc do L·nh ®¹o Tæng côc giao cho c¸c 
®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc thùc hiÖn.  
 
  h. Khèi l−îng c«ng viÖc ®−îc giao ph¶i phï hîp víi nguån lùc cña ®¬n vÞ. 
Nguån lùc cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc chñ yÕu lµ sè c¸n bé cña ®¬n 
vÞ vµ tr×nh ®é nghiÖp vô vµ ph−¬ng tiÖn, ®iÒu kiÖn lµm viÖc cña sè c¸n bé ®ã.  
 
  i. §Þa chØ giao kÕ ho¹ch ph¶i râ rµng: Th«ng th−êng mét c«ng viÖc do 1 
®¬n vÞ thùc hiÖn nh−ng còng cã nh÷ng c«ng viÖc ph¶i do nhiÒu ®¬n vÞ thùc hiÖn. 
Trong tr−êng hîp 1 c«ng viÖc do nhiÒu ®¬n vÞ thùc hiÖn th× khi giao kÕ ho¹ch 
ph¶i chØ ®Þnh ®¬n vÞ chñ tr× vµ chØ râ c¸c ®¬n vÞ tham gia ®Ó bªn chñ tr× vµ bªn 
c¸c ®¬n vÞ tham gia x¸c ®Þnh ®−îc tr¸ch nhiÖm cña m×nh .  
 
  k. TÝnh dù phßng cña c«ng t¸c kÕ ho¹ch: KÕ ho¹ch ®−îc x©y dùng tõ cuèi 
n¨m tr−íc vµ ®−îc giao vµo ®Çu n¨m kÕ ho¹ch. Dï chuÈn bÞ tèt ®Õn ®©u còng 
xuÊt hiÖn c¸c yÕu tè ®ßi hái ph¶i bæ sung, ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch. Trong c«ng t¸c 
nghiÖp vô, nhÊt lµ c«ng t¸c thèng kª, c¸c yÕu tè Êy l¹i cµng ®a d¹ng vµ xuÊt hiÖn 

 6



víi tÇn suÊt lín. Bëi vËy kÕ ho¹ch ph¶i cã tÝnh dù phßng nghÜa lµ sau khi giao kÕ 
ho¹ch, ph¶i tÝnh ®Õn kh¶ n¨ng bæ sung kÕ ho¹ch, vµ ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch. Khi 
giao kÕ ho¹ch bæ sung vµ kÕ ho¹ch ®iÒu chØnh còng ph¶i tu©n thñ quy tr×nh 2 
xuèng 1 lªn nh− khi x©y dùng kÕ ho¹ch.  
 
  n. C¸c yÕu tè chñ yÕu cña b¶n kÕ ho¹ch: B¶n kÕ ho¹ch c«ng t¸c vµ ®iÓm 
thi ®ua giao cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc cã nhiÒu yÕu tè nh−ng ph¶i 
®¶m b¶o nh÷ng yÕu tè chñ yÕu sau:  
 
  - YÕu tè ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch: Néi dung cña yÕu tè nµy lµ chØ râ ®¬n 
vÞ nµo ph¶i thùc hiÖn kÕ ho¹ch ®−îc giao. NÕu c«ng viÖc chØ ®ßi hái 1®¬n vÞ lµm 
th×  ®©y lµ ®¬n vÞ nhËn kÕ ho¹ch vµ chÞu tr¸ch nhiÖm thùc hiÖn toµn bé vÒ kÕt qu¶ 
thùc hiÖn. NÕu c«ng viÖc ®ßi hái nhiÒu ®¬n vÞ lµm th× ph¶i chØ ®Þnh ®¬n vÞ chñ tr× 
vµ khèi l−îng c«ng viÖc chñ tr× ®−îc dµnh riªng cho ®¬n vÞ ®ã. C¸c ®¬n vÞ tham 
gia còng ®−îc chØ ®Þnh râ trong b¶n kÕ ho¹ch vµ khèi l−îng phÇn viÖc cña tõng 
®¬n vÞ tham gia còng ®−îc ghi râ cho tõng ®¬n vÞ ®ã.  
  
  - YÕu tè thêi gian: Néi dung cña yÕu tè nµy lµ chØ râ thêi gian b¾t ®Çu thùc 
hiÖn nhiÖm vô ®−îc giao, vµ thêi gian kÕt thóc nhiÖm vô ®−îc giao.   
  - YÕu tè møc ®é hoµn thµnh: Néi dung cña yÕu tè nµy lµ m« t¶ møc ®é cÇn 
hoµn thµnh nãi c¸ch kh¸c lµ hoµn thµnh ë møc ®é nµo.   
 
  - YÕu tè ®iÓm ®Þnh møc(®iÓm thi ®ua). Néi dung cña yÕu tè nµy lµ ®iÓm 
®Þnh møc cho tõng c«ng viÖc vµ ®Çu c«ng viÖc. 
 
  2. Néi dung, ph−¬ng ph¸p vµ quy tr×nh cô thÓ cña c«ng t¸c giao kÕ 
ho¹ch vµ ®iÓm thi ®ua cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc Thèng kª 
 
  §èi t−îng ®−îc giao kÕ ho¹ch: §èi t−îng ®−îc giao kÕ ho¹ch hay ®èi 
t−îng tham gia thùc hiÖn kÕ ho¹ch lµ c¸c vô, c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc 
Thèng kª. C¸c ®èi t−îng nµy cã nhiÖm vô  thùc hiÖn kÕ ho¹ch mµ Tæng côc ®· 
giao. 
 
  Ph¹m vi kÕ ho¹ch: Lµ c«ng viÖc mµ do c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc 
thùc hiÖn. KÕ ho¹ch nµy kh«ng bao gåm c¸c c«ng viÖc mµ c¸c côc Thèng kª thùc 
hiÖn theo sù h−íng dÉn cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc. 
 
  Thêi kú kÕ ho¹ch: Thêi kú kÕ ho¹ch lµ mét n¨m. KÕ ho¹ch giao tõ ®Çu 
n¨m vµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch vµo cuèi n¨m .  
 
  C«ng t¸c giao kÕ ho¹ch cã 2 giai ®o¹n: 
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  + Gian ®o¹n 1: Giai ®o¹n giao kÕ ho¹ch   
 
  + Giai ®o¹n 2: Giai ®o¹n ®iÒu chØnh vµ bæ sung kÕ ho¹ch   
 
Giai ®o¹n 1 -  Giai ®o¹n giao kÕ ho¹ch : giai ®o¹n nµy cã 2 b−íc 
   
  B−íc 1 -  Dù kiÕn kÕ ho¹ch: §¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch tù dù kiÕn kÕ ho¹ch 
   
  C¨n cø ®Ó dù kiÕn kÕ ho¹ch lµ ®−êng lèi, chñ tr−¬ng, nhiÖm vô cña ngµnh 
®−îc L·nh ®¹o Tæng côc truyÒn ®¹t, th«ng b¸o qua c¸c v¨n b¶n tæng kÕt c¸c ChØ 
thÞ vµ v¨n b¶n ph−¬ng h−íng nhiÖm vô. ViÖc truyÒn ®¹t vµ tiÕp nhËn c¸c v¨n b¶n 
vµ néi dung trªn lµ 1 kh©u trong quy tr×nh cña c«ng t¸c kÕ ho¹ch, kh©u “ xuèng 
lÇn thø nhÊt”. Nh−ng kh©u nµy ®· ®−îc lµm tèt vµ tiÕn hµnh  ë c¬ quan tham 
m−u vµ L·nh ®¹o cÊp trªn nªn kh«ng ®Ò cËp ë ®Ò tµi nµy . 
 
           ë ®Ò tµi nµy b¾t ®Çu b»ng kh©u tiÕp theo ®ã lµ dù kiÕn kÕ ho¹ch. 
   
  B¶n dù kiÕn kÕ ho¹ch do c¸c ®¬n vÞ tham gia thùc hiÖn kÕ ho¹ch tù lËp.  
  B¶n dù kiÕn ®−îc tr×nh lªn L·nh ®¹o Tæng côc qua ®¬n vÞ ®Çu mèi theo dâi 
kÕ ho¹ch. 
 
  B¶n dù kiÕn kÕ ho¹ch chøa ®ùng c¸c néi dung chñ yÕu sau ®©y: 
 
  - Tªn ®¬n vÞ dù kiÕn kÕ ho¹ch, 
  - Nh÷ng c«ng viÖc do ®¬n vÞ  ®éc lËp thùc hiÖn, 
  - Nh÷ng c«ng viÖc mµ ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr×, 
  - Tªn nh÷ng ®¬n vÞ tham gia thùc hiÖn vµ nh÷ng ®Çu viÖc cô thÓ cÇn giao 
cho c¸c ®¬n vÞ tham gia, 
  - Thêi gian b¾t ®Çu theo kÕ ho¹ch, 
  - Thêi gian hoµn thµnh theo kÕ ho¹ch, 
  - Møc ®é hoµn thµnh theo kÕ ho¹ch, 
  - §iÓm ®Þnh møc( ®iÓm thi ®ua) giao cho c¸c c«ng viÖc. 
 ViÖc dù kiÕn kÕ ho¹ch ®−îc thùc hiÖn qua chøng tõ (xem phô lôc 1) 
 
B−íc 2 -  Giao kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ: 
 
  Sau khi nhËn ®−îc dù kiÕn kÕ ho¹ch do c¸c ®¬n vÞ göi ®Õn, ®¬n vÞ ®Çu mèi 
qu¶n lý theo dâi kÕ ho¹ch lËp b¶n kÕ ho¹ch ®Ó L·nh ®¹o Tæng côc giao cho tõng 
®¬n vÞ. 
 
  C¨n cø chñ yÕu ®Ó lËp b¶n kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ lµ b¶n dù kiÕn kÕ 
ho¹ch cña c¸c ®¬n vÞ do c¸c ®¬n vÞ göi ®Õn. 
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  B¶n kÕ ho¹ch giao cho tõng ®¬n vÞ chøa ®ùng nh÷ng néi dung chñ yÕu sau 
®©y: 
 

- Tªn ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch; 
- Nh÷ng c«ng viÖc do ®¬n vÞ ®éc lËp thùc hiÖn; 
- Nh÷ng c«ng viÖc mµ ®¬n vÞ ®−îc L·nh ®¹o giao tr¸ch nhiÖm chñ tr×; 

  -   Nh÷ng c«ng viÖc cô thÓ mµ ®¬n vÞ sÏ tham gia thùc hiÖn theo sù ph©n; 
c«ng cña c¸c ®¬n vÞ chñ tr×, tªn c¸c ®¬n vÞ chñ tr× nh÷ng c«ng viÖc ®ã;  
 -  Thêi gian b¾t ®Çu theo kÕ ho¹ch; 
  -  Thêi gian hoµn thµnh kÕ ho¹ch;   
  -   Møc ®é hoµn thµnh kÕ ho¹ch; 
  -  §iÓm ®Þnh møc(®iÓm thi ®ua) giao cho c¸c c«ng viÖc vµ ®Çu c«ng viÖc. 
  
  ViÖc giao kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ ®−îc thùc hiÖn qua chøng tõ (xem phô 
lôc sè2) 
   
  B¶n kÕ ho¹ch ®−îc lËp cho tõng ®¬n vÞ vµ tr×nh lªn L·nh ®¹o Tæng côc. 
Sau khi L·nh ®¹o Tæng côc ký, sÏ göi cho c¸c ®¬n vÞ thùc hiÖn. 
 
  Giai ®o¹n 2 -  §iÒu chØnh vµ bæ sung kÕ ho¹ch 
 
  Sau khi L·nh ®¹o Tæng côc giao kÕ ho¹ch, c¸c ®¬n vÞ tæ chøc triÓn khai 
viÖc thùc hiÖn kÕ ho¹ch. Trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn kÕ ho¹ch sÏ ph¸t sinh mét sè 
vÊn ®Ò tõ phÝa cÊp trªn, hoÆc tõ phÝa c¸c ®¬n vÞ, hoÆc tõ phÝa kh¸ch quan mµ n¶y 
sinh yªu cÇu ph¶i ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch vµ bæ sung kÕ ho¹ch. 
 
  §iÒu chØnh vµ bæ sung kÕ ho¹ch lµ c«ng viÖc tÊt yÕu, cÇn thiÕt vµ mang 
tÝnh kh¸ch quan v× qu¸ tr×nh thùc hiÖn kÕ ho¹ch lµ qu¸ tr×nh vËn ®éng cña nguån 
lùc vµ ý chÝ cña cÊp trªn vµ cÊp d−íi trong mét thÓ thèng nhÊt nªn ®ßi hái cã sù 
c©n ®èi ®iÒu chØnh, bæ sung cho qu¸ tr×nh vËn ®éng. §Æc biÖt ®èi víi c«ng viÖc 
cña ngµnh Thèng kª, c«ng viÖc phôc vô nhiÒu ngµnh, nhiÒu cÊp, nhiÒu ®èi t−îng 
th× nhu cÇu  ®iÒu chØnh, bæ sung kÕ ho¹ch lµ nhu cÇu tÊt yÕu. 
 
  a. §iÒu chØnh kÕ ho¹ch 
 
  Néi dung chÝnh cña ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch lµ ®iÒu chØnh 1 sè yªu cÇu ®èi víi 
nh÷ng c«ng viÖc ®· giao tõ ®Çu n¨m, bao gåm c¶ gi¶m yªu cÇu vµ t¨ng yªu cÇu, 
gi¶m møc ®é vµ t¨ng møc ®é. 
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  C¨n cø ®Ó lËp v¨n b¶n ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch lµ c¸c c«ng viÖc ®· giao cho 
®¬n vÞ theo v¨n b¶n giao kÕ ho¹ch tõ ®Çu n¨m vµ nhu cÇu ph¸t sinh trong qu¸ 
tr×nh thùc hiÖn kÕ ho¹ch. 
 
  Môc ®Ých cña ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch lµ n©ng cao tÝnh kh¶ thi cña  kÕ ho¹ch. 
 
  V¨n b¶n ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch do ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch vµ ®¬n vÞ ®Çu 
mèi theo dâi kÕ ho¹ch phèi hîp x©y dùng. Sau khi x©y dùng xong tr×nh L·nh ®¹o 
Tæng côc duyÖt. 
 
  V¨n b¶n ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch  chøa ®ùng nh÷ng néi dung chñ yÕu sau: 
 
  - Tªn ®¬n vÞ ®−îc ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch; 
  - Tªn c«ng viÖc cÇn ®iÒu chØnh; 
  - C¸c tiªu thøc chñ yÕu cÇn ®iÒu chØnh, gåm: 
  + Thêi gian b¾t ®Çu, 
  + Thêi gian hoµn thµnh, 
  + Møc ®é hoµn thµnh, 
  + §iÓm ®Þnh møc( ®iÓm thi ®ua), 
  + Tªn c¸c ®¬n vÞ tham gia phèi hîp, 
  + Tªn c¸c ®Çu c«ng viÖc giao cho c¸c ®¬n vÞ tham gia phèi hîp. 
 
 ViÖc ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch ®−îc thùc hiÖn qua chøng tõ (xem phô lôc sè3) 
 
  Trong qu¸ tr×nh lµm kÕ ho¹ch kh«ng chØ ph¸t sinh nhu cÇu ®iÒu chØnh kÕ 
ho¹ch mµ cßn c¶ nhu cÇu bæ sung kÕ ho¹ch. 
 
  b. Bæ sung kÕ ho¹ch 
 
  Bæ sung kÕ ho¹ch lµ nh»m giao thªm nhiÖm vô míi, c«ng viÖc míi. 
 
  Néi dung chÝnh cña bæ sung kÕ ho¹ch lµ bæ sung nh÷ng c«ng viÖc cÇn thùc 
hiÖn trong n¨m kÕ ho¹ch nh−ng ch−a ®−îc giao trong kÕ ho¹ch ®Çu n¨m. 
 
  C¨n cø ®Ó lËp v¨n b¶n bæ sung kÕ ho¹ch  lµ nhu cÇu ph¸t sinh trong n¨m kÕ 
ho¹ch. Nhu cÇu ®ã cã thÓ ®−îc ®−a ra tõ  phÝa cÊp trªn, còng cã thÓ ®−îc ®−a ra 
tõ phÝa ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch nh−ng ®ã lµ nhu cÇu kh¸ch quan vµ x¸c ®¸ng 
trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn nhiÖm vô cña ngµnh. 
 
  V¨n b¶n bæ sung kÕ ho¹ch do ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch vµ ®¬n vÞ ®Çu mèi 
theo dâi kÕ ho¹ch phèi hîp x©y dùng. Sau khi x©y dùng xong, tr×nh L·nh ®¹o 
duyÖt. 
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  V¨n b¶n bæ sung kÕ ho¹ch chøa ®ùng mét sè néi dung chñ yÕu sau: 
  -   Tªn ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch bæ sung, 

- Tªn c«ng viÖc ®−îc giao, 
- Thêi gian  b¾t ®Çu theo kÕ ho¹ch, 
- Thêi gian hoµn thµnh theo kÕ ho¹ch, 
- Møc ®é hoµn thµnh, 
- §iÓm ®Þnh møc(®iÓm thi ®ua), 
- Tªn c¸c ®¬n vÞ tham gia phèi hîp vµ nh÷ng ®Çu c«ng viÖc giao cho c¸c 

®¬n vÞ ®ã. 
 
ViÖc bæ sung kÕ ho¹ch ®−îc thùc hiÖn qua chøng tõ(xem phô lôc sè 4). 
 

  3. Tãm t¾t quy tr×nh c«ng t¸c giao kÕ ho¹ch vµ ®iÓm thi ®ua cho c¸c ®¬n 
vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc Thèng kª: 
 
 Nh− trªn ®· tr×nh bµy, c«ng t¸c kÕ ho¹ch cã 2 giai ®o¹n: 
 

- Giai ®o¹n giao kÕ ho¹ch(®−îc tiÕn hµnh vµo ®Çu n¨m); 
- Giai ®o¹n bæ sung vµ ®iÓu chØnh kÕ ho¹ch(®−îc tiÕn hµnh trong qu¸ 

tr×nh thùc hiÖn kÕ ho¹ch) 
 
 B−íc tiÕn hµnh cña tõng giai ®o¹n cã thÓ cã nh÷ng chç kh¸c nhau 
tuú thuéc vµo tÝnh chÊt c«ng viÖc nh−ng ®Òu cã ®Æc ®iÓm chung lµ: 
 
 - ViÖc lËp kÕ ho¹ch, bæ sung, ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch vµ ®iÓm thi ®ua 
kh«ng nh÷ng c¨n cø vµo ph−¬ng h−íng nhiÖm vô, chñ tr−¬ng, ch−¬ng 
tr×nh c«ng t¸c ®−îc L·nh ®¹o Tæng côc th«ng b¸o cho c¸c ®¬n vÞ d−íi 
nhiÒu h×nh thøc mµ cßn c¨n cø vµo t×nh h×nh thùc tÕ cña ngµnh, cña tõng 
®¬n vÞ. 
 
 - ViÖc lËp kÕ ho¹ch, bæ sung, ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch vµ ®iÓm thi ®ua 
®Òu ®−îc b¾t ®Çu tõ c¸c ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch. C¸c ®¬n vÞ ®ã chñ ®éng 
phèi hîp víi ®¬n vÞ ®Çu mèi ®Ó lËp dù kiÕn kÕ ho¹ch, chñ ®éng lËp th«ng 
b¸o bæ sung, ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch vµ tr×nh L·nh ®¹o Tæng côc qua ®¬n vÞ 
®Çu mèi(Ban Thi ®ua-Khen th−ëng). §¬n vÞ ®Çu mèi c©n ®èi, thèng nhÊt, 
hoµn thiÖn v¨n b¶n, ®¶m b¶o tÝnh thèng nhÊt cña c«ng t¸c kÕ ho¹ch. 
 
 - C¸c v¨n b¶n giao, ®iÒu chØnh, bæ sung kÕ ho¹ch vµ ®iÓm thi ®ua 
®Òu do L·nh ®¹o Tæng côc ký. §iÒu ®ã thÓ hiÖn L·nh ®¹o Tæng côc giao 
nhiÖm vô trùc tiÕp cho c¸c ®¬n vÞ, thÓ hiÖn tÝnh nghiªm minh trong viÖc 
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giao nhiÖm vô cña cÊp trªn vµ tõ ®ã t¹o tÝnh nghiªm tóc cho qu¸ tr×nh thùc 
hiÖn nhiÖm vô cña cÊp d−íi. 
 
 - C¸c v¨n b¶n giao, ®iÒu chØnh, bæ sung kÕ ho¹ch vµ ®iÓm thi ®ua lµ 
c¬ së cho c«ng t¸c chÊm ®iÓm thi ®ua, ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch nªn 
®−îc  l−u ®Çy ®ñ ë nh÷ng n¬i cã tr¸ch nhiÖm chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ thùc 
hiÖn kÕ ho¹ch.   
 Sau ®©y lµ s¬ ®å tæng kÕt qu¸ tr×nh c«ng t¸c giao kÕ ho¹ch vµ ®iÓm 
thi ®ua cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc Thèng kª. 
 
Giai ®o¹n I: Giai ®o¹n giao kÕ ho¹ch 
 
                   

    C¨n cø: 
 
- Ph−¬ng 
h−íng nhiÖm 
vô 
- Chñ tr−¬ng 
- Ch−¬ng tr×nh 
c«ng t¸c 
- T×nh h×nh 
thùc tÕ 

 
§¬n vÞ tù dù 
 kiÕn kÕ ho¹ch 
 vµ ®iÓm thi ®ua 
tr×nh L·nh ®¹o 
Tæng côc qua 
Ban Thi ®ua-
Khen th−ëng 
(theo phô lôc 1) 

 
Ban Thi ®ua- 
Khen th−ëng lËp 
kÕ ho¹ch vµ ®iÓm
thi ®ua tr×nh 
L·nh ®¹o Tæng 
côc giao kÕ 
ho¹ch cho c¸c 
®¬n vÞ. 
(theo phô lôc 2) 

 
 
 

§¬n 
vÞ 

thùc 
hiÖn 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Giai ®o¹n II: Giai  ®iÒu chØnh vµ bæ sung kÕ ho¹ch 

 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

  §¬n vÞ tù lËp 
 
- th«ng b¸o ®iÒu 
chØnh kÕ ho¹ch 
(phô lôc 3) 
- Th«ng b¸o bæ 
sung kÕ ho¹ch 
(phô lôc 4) 

    C¨n cø: 
 
- Ph−¬ng h−íng 
nhiÖm vô 
- Chñ tr−¬ng  
-Ch−¬ng tr×nh, 
c«ng t¸c 
- DiÔn biÕn thùc 
tÕ trong qu¸ tr×nh 
thùc hiÖn kÕ 
ho¹ch 

 
 
 

§¬n 
vÞ 

thùc 
hiÖn 

 
 
 
 
 

 
 
Tr×nh L·nh ®¹o 
Tæng côc qua 
Ban Thi ®ua-
Khen th−ëng 
(theo phô lôc 3 
vµ phô lôc 4) 
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III. Néi dung , ph−¬ng ph¸p, quy tr×nh chÊm ®iÓm, ®¸nh gi¸ 
thùc hiÖn kÕ ho¹ch. 
 

1. Nh÷ng vÊn ®Ò cã tÝnh nguyªn t¾c chung: 
 
 a. ChÊm ®iÓm thùc hiÖn kÕ ho¹ch ®−îc tiÕn hµnh trªn c¬ së giao ®iÓm thi 
®ua theo kÕ ho¹ch. NÕu khi giao kÕ ho¹ch mµ kh«ng giao kÌm ®iÓm thi ®ua th× 
kh«ng thÓ chÊm ®iÓm thùc hiÖn ®−îc. Gi¶ thiÕt chÊm ®iÓm ®−îc, kÕt qu¶ chÊm 
®iÓm ch¼ng nãi lªn ®−îc ®iÒu g× v× kh«ng cã c¨n cø so s¸nh, kh«ng cã c¨n cø 
®¸nh gi¸. 
 
 b.  §èi t−îng ®Ó ®¸nh gi¸ vµ chÊm ®iÓm ph¶i phï hîp víi ®èi t−îng ®−îc 
giao kÕ ho¹ch. Trong tr−êng hîp sau khi nhËn kÕ ho¹ch, 1 ®¬n vÞ nµo ®ã ®−îc 
t¸ch ra lµm 2 th× khi ®¸nh gi¸ thùc hiÖn, ®éng t¸c tr−íc tiªn lµ t¸ch kÕ ho¹ch ®· 
giao thµnh 2 phÇn cho 2 ®¬n vÞ, sau ®ã míi tiÕn hµnh ®¸nh gi¸ vµ chÊm ®iÓm 
theo tõng ®¬n vÞ. 
 
 c.  Tªn c«ng viÖc, tªn nhiÖm vô khi giao kÕ ho¹ch vµ khi chÊm ®iÓm ph¶i 
thèng nhÊt(cïng 1 tªn gäi). Tr¸nh t×nh tr¹ng cïng mét c«ng viÖc nh−ng ë v¨n b¶n 
giao kÕ ho¹ch vµ v¨n b¶n ®¸nh gi¸ chÊm ®iÓm l¹i dïng 2 tªn gäi kh¸c nhau. 
 
 d.  KÕ ho¹ch giao ®Çu n¨m cã thÓ ®−îc ®iÒu chØnh vµo gi÷a n¨m. Khi 
chÊm ®iÓm ®¸nh gi¸ ph¶i c¨n cø vµo kÕ ho¹ch ®iÒu chØnh, nÕu ®iÒu chØnh nhiÒu  
 
 
lÇn th× c¨n cø vµo ®iÒu chØnh lÇn cuèi, lÊy b¶n kÕ ho¹ch ®iÒu chØnh lÇn cuèi ®Ó 
lµm c¨n cø ®¸nh gi¸. 
 
 e . §¬n vÞ nµo thùc hiÖn kÕ ho¹ch th× ®¬n vÞ ®ã lµm b¸o c¸o t×nh h×nh 
thùc hiÖn kÕ ho¹ch. §¬n vÞ nµo theo dâi thùc hiÖn kÕ ho¹ch th× ®¬n vÞ ®ã chÊm 
®iÓm thùc hiÖn kÕ ho¹ch. §¬n vÞ nµo nghiÖm thu sö dông kÕt qu¶ thùc hiÖn cho 
c«ng viÖc tiÕp theo th× ®¬n vÞ ®ã tham gia ®¸nh gi¸ . §ã lµ nguyªn t¾c. Tuy nhiªn 
thùc tÕ ë c¬ quan Tæng côc kh«ng cã ®¬n vÞ chuyªn tr¸ch theo dâi thùc hiÖn kÕ 
ho¹ch, kh«ng cã ®¬n vÞ nµo chuyªn tr¸ch nghiÖm thu sö dông kÕt qu¶ cña c¸c 
®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch. Bëi vËy tuú theo tÝnh chÊt tõng ®Çu c«ng viÖc mµ quy 
®Þnh cô thÓ viÖc chÊm ®iÓm, ®¸nh gi¸. KÕt hîp gi÷a tÝnh nguyªn t¾c vµ t×nh h×nh 
thùc tÕ trªn vµ gi÷ nguyªn hiÖn tr¹ng vÒ tæ chøc, chóng t«i ®Ò xuÊt ph©n c«ng nh− 
sau: 
 
 + Thay v× lµm b¸o c¸o t×nh h×nh thùc hiÖn kÕ ho¹ch, ®¬n vÞ nµo ®−îc giao 
kÕ ho¹ch th× ®¬n vÞ ®ã tù chÊm ®iÓm thùc hiÖn kÕ ho¹ch theo mét  biÓu ®iÓm 
thèng nhÊt.  
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 + Nh÷ng ®¬n vÞ nµo tham gia theo dâi thùc hiÖn kÕ ho¹ch, nh÷ng ®¬n vÞ 
nµo sö dông kÕt qu¶ thùc hiÖn kÕ ho¹ch  th× nh÷ng ®¬n vÞ ®ã tham gia ®¸nh gi¸ 
nhËn xÐt . Liªn quan ®Õn nhãm nµy cã BanThi ®ua – Khen th−ëng, Phßng Th−  
ký, Thñ tr−ëng c¬ quan vµ ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr× c«ng viÖc. 
 
  Ban Thi ®ua – Khen th−ëng tuy kh«ng ph¶i lµ chuyªn tr¸ch theo dâi kÕ 
ho¹ch nh−ng lµ ®¬n vÞ sö dông néi dung kÕ ho¹ch ®Ó lµm c«ng t¸c thi ®ua, sö 
dông kÕt qu¶ thùc hiÖn kÕ ho¹ch ®Ó lµm c«ng t¸c khen th−ëng. Phßng Th− ký tuy 
kh«ng ph¶i lµ ®¬n vÞ chuyªn tr¸ch theo dâi kÕ ho¹ch nh−ng lµ ®¬n vÞ gióp L·nh 
®¹o Tæng côc tæng hîp viÖc thùc hiÖn nhiÖm vô hµng th¸ng cña c¸c ®¬n vÞ khi 
häp giao ban.  
 
 L·nh ®¹o Tæng côc tuy kh«ng trùc tiÕp giao kÕ ho¹ch vµ theo dâi thùc 
hiÖn kÕ ho¹ch nh−ng lµ ng−êi duyÖt kÕ ho¹ch vµ th−êng xuyªn nghe b¸o c¸o, 
nghe ph¶n ¸nh t×nh h×nh. 
 
 §¬n vÞ chñ tr× c«ng viÖc tuy kh«ng ph¶i lµ ng−êi giao kÕ ho¹ch nh−ng lµ 
®¬n vÞ ®−îc Thñ tr−ëng c¬ quan giao chñ tr× mét sè c«ng viÖc vµ ph©n c«ng mét 
sè ®Çu viÖc cho c¸c ®¬n vÞ kh¸c.  
  
 Bèn ®èi t−îng trªn ë nh÷ng møc ®é kh¸c nhau, nh÷ng gãc ®é quan s¸t 
kh¸c nhau nh−ng ®Òu cã liªn quan ®Õn viÖc theo dâi thùc hiÖn kÕ ho¹ch vµ do ®ã 
cÇn ®−îc huy ®éng vµo viÖc tham gia ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch. 
 
g. C¸c ý kiÕn tham gia ®¸nh gi¸ vÒ møc ®é hoµn thµnh kÕ ho¹ch nhÊt thiÕt ph¶i 
®−îc l−îng ho¸. Tr¸nh nãi chung chung, kh«ng cã kÕt luËn. Riªng ý kiÕn cña 
Thñ tr−ëng c¬ quan cã thÓ dõng ë 2 møc; møc thø nhÊt lµ ý kiÕn gîi ý, møc thø 2 
lµ ý kiÕn kÕt luËn kh¼ng ®Þnh. Trong tr−êng hîp c¸c ý kiÕn chÊm ®iÓm vµ ®¸nh 
gi¸ cã nh÷ng kÕt luËn kh¸c nhau th× gi¶i quyÕt nh− sau: 
 

 -  LÊy theo ý kiÕn kÕt luËn kh¼ng ®Þnh cña L·nh ®¹o Tæng côc 
 
 - Tr−êng hîp L·nh ®¹o Tæng côc kh«ng ®−a ra kÕt luËn kh¼ng ®Þnh mµ 

®−a ra kÕt luËn gîi ý th× lÊy theo ý kiÕn b×nh qu©n(c¸ch tÝnh ®iÓm cña träng tµi 
tËp thÓ) 

 
 h. ViÖc chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch ph¶i tiÕn hµnh kÞp 

thêi ngay sau khi hoµn thµnh c«ng viÖc. NhÊt thiÕt kh«ng ®Ó ®Õn cuèi n¨m, cuèi 
kú v×  nh− thÕ dÔ bÞ bu«ng tr«i, mÊt yÕu tè kÞp thêi. Khi phiÕu chuyÓn ®Õn kh©u 
nµo, bé phËn nµo th× n¬i Êy ph¶i kÞp thêi ghi ý kiÕn ®Ó tr¸nh t×nh tr¹ng chê ®îi 
kÐo dµi. 
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   i. ViÖc chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch ph¶i b¸m s¸t 2 tiªu chÝ 

®ã lµ chÊt l−îng c«ng viÖc hoµn thµnh ë møc nµo, tèt hay xÊu vµ  thêi gian hoµn 
thµnh  nhanh hay chËm so víi kÕ ho¹ch. 

 
 k.  ViÖc chÊm ®iÓm ph¶i thùc hiÖn qua phiÕu, mçi phiÕu chÊm cho mét 

c«ng viÖc giao cho 1 ®¬n vÞ v× sau ®ã ph¶i tæng hîp thùc hiÖn kÕ ho¹ch theo c«ng 
viÖc cña tõng ®¬n vÞ. 

 
n. PhiÕu chÊm ®iÓm thùc hiÖn kÕ ho¹ch ph¶i cã nh÷ng yÕu tè sau ®©y:  

 
+ Tªn ®¬n vÞ thùc hiÖn nhiÖm vô, 

          + Tªn c«ng viÖc ®−îc giao, 
+ TÝnh chÊt c«ng viÖc(c«ng viÖc ®−îc giao theo kÕ ho¹ch ®Çu n¨m, hay 

®−îc bæ sung ®iÒu chØnh, 
+ Thêi gian b¾t ®Çu(theo kÕ ho¹ch, theo thùc tÕ), 
+ Thêi gian hoµn thµnh(theo kÕ ho¹ch, theo thùc tÕ), 
+ Møc ®é hoµn thµnh(theo kÕ ho¹ch, theo thùc tÕ), 
+ §iÓm ®¸nh gi¸(theo kÕ ho¹ch, theo thùc tÕ), 
+ ý kiÕn ®¸nh gi¸ cña c¸c ®¬n vÞ cã liªn quan trong viÖc theo dâi thùc hiÖn 

kÕ ho¹ch. 
 
PhiÕu chÊm ®iÓm lµ lo¹i chøng tõ ghi chÐp ban ®Çu. Theo nguyªn t¾c cña 

chøng tõ ban ®Çu th× chøng tõ ph¶i ®−îc bè trÝ theo d©y chuyÒn c«ng t¸c vµ ph¶i 
phï hîp víi d©y chuyÒn ®ã ®Ó kh«ng ¶nh h−ëng ®Õn bè trÝ d©y chuyÒn vµ thuËn 
lîi cho viÖc lu©n chuyÓn chøng tõ vµ ghi chÐp chøng tõ. 

 
2. Néi dung, ph−¬ng ph¸p vµ quy tr×nh cô thÓ cña viÖc chÊm ®iÓm, ®¸nh 

gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc Thèng kª. 
 
C«ng viÖc cña c¸c ®¬n vÞ trong Tæng côc cã nhiÒu d¹ng, nhiÒu lo¹i kh¸c 

nhau. TÝnh chÊt c«ng viÖc cña c¸c ®¬n vÞ còng kh¸c nhau. Tuy nhiªn ®øng trªn 
gi¸c ®é ph©n lo¹i c«ng viÖc theo d©y chuyÒn th× cã thÓ ph©n thµnh 2 lo¹i lín: 

 
+ Lo¹i c«ng viÖc do 1 ®¬n vÞ thùc hiÖn lµm tõ ®Çu ®Õn cuèi; 
+ Lo¹i c«ng viÖc do nhiÒu ®¬n vÞ lµm trong ®ã cã 1 ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch 

nhiÖm chñ tr× vµ c¸c ®¬n vÞ kh¸c cã nhiÖm vô tham gia theo sù ph©n c«ng cña 
®¬n vÞ chñ tr×. 

 
 Chøng tõ chÊm ®iÓm ®−îc bè trÝ trªn 2 lo¹i d©y chuyÒn  c«ng viÖc ®ã. 
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 A. ChÊm ®iÓm cho lo¹i c«ng viÖc do 1 ®¬n vÞ lµm  
  
Lo¹i c«ng viÖc do 1 ®¬n vÞ lµm ®−îc chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ qua  phiÕu 

chÊm ®iÓm c¸c c«ng viÖc mµ ®¬n vÞ ®éc lËp thùc hiÖn. Chøng tõ nµy do ®¬n vÞ 
thùc hiÖn kÕ ho¹ch lËp vµ tù chÊm. Sau khi chÊm chuyÓn cho c¸c ®¬n vÞ cã chøc 
n¨ng theo dâi thùc hiÖn kÕ ho¹ch ghi ý kiÕn ®¸nh gia nhËn xÐt. 

 
Chøng tõ chøa ®ùng nh÷ng néi dung chñ yÕu sau ®©y: 
- Tªn ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch,    
- Tªn c«ng viÖc ®−îc giao,   
- C«ng viÖc ®−îc giao qua v¨n b¶n nµo, ngµy, th¸ng, n¨m v¨n b¶n giao kÕ 

ho¹ch, 
- Thêi gian b¾t ®Çu(theo kÕ ho¹ch, theo thùc tÕ), 
- Thêi gian hoµn thµnh(theo kÕ ho¹ch, theo thùc tÕ), 
- Møc ®é hoµn thµnh(theo kÕ ho¹ch , theo thùc tÕ),   
- Tù nhËn xÐt nh÷ng lý do vµ nguyªn nh©n hoµn thµnh tèt hoÆc kh«ng tèt 

kÕ ho¹ch, 
- §iÓm(theo ®Þnh møc, theo thùc tÕ cã ph©n ra ®iÓm chÊt l−îng c«ng viÖc 

vµ ®iÓm thêi gian), 
- ý kiÕn ®¸nh gi¸ cña c¸c ®¬n vÞ cã chøc n¨ng theo dâi thùc hiÖn kÕ ho¹ch, 
- PhÇn tÝnh to¸n kÕt luËn vÒ tû lÖ hoµn thµnh kÕ ho¹ch. 
 
          (xem phô lôc sè 5) 
 
 
B. ChÊm ®iÓm cho lo¹i c«ng viÖc do nhiÒu ®¬n vÞ lµm 
 
 Lo¹i c«ng viÖc do nhiÒu ®¬n vÞ lµm trong ®ã 1 ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch 

nhiÖm chñ tr× vµ c¸c ®¬n vÞ kh¸c cã nhiÖm vô tham gia theo sù ph©n c«ng cña 
®¬n vÞ chñ tr× th× ®−îc chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ nh− sau: 
 
 PhÇn chñ tr× ®−îc chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ theo chøng tõ riªng cho ®¬n vÞ 
chñ tr×. PhÇn viÖc tham gia cña c¸c ®¬n vÞ ®−îc chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ riªng cho 
tõng ®¬n vÞ tham gia(mçi ®¬n vÞ tham gia ®−îc chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ riªng theo 
tõng chøng tõ) 
 
 Nh− vËy ®èi víi lo¹i c«ng viÖc do nhiÒu ®¬n vÞ lµm, ®−îc dïng  2 lo¹i 
phiÕu ®Ó chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ ®ã lµ: 
 
 + PhiÕu chÊm ®iÓm cho ®Çu viÖc chñ tr× ®iÒu hµnh ®Ó chÊm ®iÓm vµ ®¸nh 
gi¸ cho ®¬n vÞ chñ tr× c«ng viÖc; 
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 +PhiÕu chÊm ®iÓm cho c¸c ®Çu viÖc cô thÓ mµ ®¬n vÞ thùc hiÖn theo sù 
ph©n c«ng cña ®¬n vÞ chñ tr×. 
 
 a . VÒ phiÕu chÊm ®iÓm cho phÇn viÖc chñ tr× ®iÒu hµnh: 
 
 - PhÇn viÖc chñ tr× ®iÒu hµnh c«ng viÖc ®−îc chÊm qua phiÕu chÊm ®iÓm 
cho c¸c phÇn viÖc chñ tr× ®iÒu hµnh. PhiÕu nµy dïng ®Ó chÊm ®iÓm cho c¸c ®¬n 
vÞ chñ tr× ®iÒu hµnh c«ng viÖc. PhiÕu chøa ®ùng nh÷ng yÕu tè sau: 
 
 + Tªn c«ng viÖc ®−îc giao, 
 + C«ng viÖc ®−îc giao qua v¨n b¶n nµo, 
 + Thêi gian b¾t ®Çu(theo kÕ ho¹ch, theo thùc tÕ), 
 +Thêi gian hoµn thµnh(theo kÕ ho¹ch, theo thùc tÕ), 
 + Møc ®é hoµn thµnh(theo kÕ ho¹ch, theo thùc tÕ), 
 + NhËn xÐt ®¸nh gi¸ cña ®¬n vÞ phèi hîp tham gia ®èi víi ®¬n vÞ chñ tr×, 
 + NhËn xÐt ®¸nh gi¸ cña ®¬n vÞ chñ tr× ®èi víi tõng ®¬n vÞ tham gia  phèi 
hîp, 

+ NhËn xÐt cña c¸c ®¬n vÞ cã chøc n¨ng theo dâi thùc hiÖn kÕ ho¹ch, 
+ PhÇn tÝnh to¸n kÕt luËn vÒ tû lÖ hoµn thµnh kÕ ho¹ch. 
                 (xem phô lôc sè 6) 

 
b . VÒ phiÕu chÊm ®iÓm cho c¸c ®Çu viÖc cô thÓ mµ ®¬n vÞ thùc hiÖn theo sù 
ph©n c«ng cña ®¬n vÞ chñ tr× 

 
- PhiÕu nµy dïng ®Ó chÊm ®iÓm cho c¸c ®¬n vÞ tham gia thùc hiÖn nh÷ng 

®Çu viÖc mµ ®¬n vÞ chñ tr× ph©n c«ng. PhiÕu chøa ®ùng nh÷ng yÕu  tè sau: 
 
 + Tªn ®Çu c«ng viÖc ®−îc ®¬n vÞ chñ tr× ph©n c«ng, 
 + ®Çu c«ng viÖc ®ã thuéc c«ng viÖc nµo, ®−îc giao theo v¨n b¶n nµo(v¨n 
b¶n giao kÕ ho¹ch tõ ®Çu n¨m hay v¨n b¶n bæ sung ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch, 
 + Tªn ®¬n vÞ chñ tr×, 
 + Thêi gian b¾t ®Çu giao(theo kÕ ho¹ch, theo thùc tÕ), 
 + Thêi gian hoµn thµnh(theo kÕ ho¹ch, theo thùc tÕ), 
 + Møc ®é hoµn thµnh(theo kÕ ho¹ch, theo thùc tÕ, theo yªu cÇu cña ®¬n vÞ 
chñ tr×), 
 + NhËn xÐt ®¸nh gi¸ ®èi víi ®¬n vÞ chñ tr×, 
 + Tù nhËn xÐt cña ®¬n vÞ tham gia, 
 + NhËn xÐt cña c¸c ®¬n vÞ cã chøc n¨ng theo dâi thùc hiÖn kÕ ho¹ch, 
 + KÕt luËn tû lÖ hoµn thµnh kÕ ho¹ch. 
                   (xem phô lôc sè 7) 
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- ViÖc chÊm ®iÓm ®−îc tiÕn hµnh cËp nhËt theo tõng phiÕu. Sau khi hoµn 
thµnh c«ng viÖc, c¸c ®¬n vÞ chñ ®éng lËp phiÕu vµ chuyÓn chøng tõ  ®Õn c¸c bé 
phËn cã liªn quan ®Ó c¸c bé phËn ®ã tham gia ®¸nh gi¸. Khi chøng tõ kÕt thóc 
qu¸ tr×nh lu©n chuyÓn, ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch c¨n cø vµo phiÕu chÊm ®iÓm ®Ó 
tiÕn hµnh ghi sæ ®iÓm tæng hîp. 
 
C. Tæng hîp ®iÓm  
 
  ViÖc tæng hîp ®iÓm cho ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch ®−îc tiÕn hµnh qua sæ 
tæng hîp. Sæ tæng hîp ®iÓm thùc hiÖn kÕ ho¹ch lµ sæ trung gian. Sæ ®−îc më cho 
tõng ®¬n vÞ, do ng−êi lµm c«ng t¸c thi ®ua cña ®¬n vÞ vµ Ban Thi ®ua më vµ ghi. 
 
 C¨n cø ®Ó ghi sæ lµ 3 lo¹i phiÕu chÊm ®iÓm(phiÕu chÊm ®iÓm cho nh÷ng 
c«ng viÖc do mét ®¬n vÞ thùc hiÖn, phiÕu chÊm ®iÓm cho nh÷ng ®Çu viÖc mµ ®¬n 
vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr× vµ phiÕu chÊm ®iÓm cho nh÷ng ®Çu viÖc mµ ®¬n 
vÞ tham gia theo sù ph©n c«ng cña c¸c ®¬n vÞ chñ tr×). 
 
 Sæ ®−îc hoµn tÊt vµ kho¸ sæ vµo cuèi n¨m. 
 
 Sæ tæng hîp ®iÓm thùc hiÖn kÕ ho¹ch cung cÊp cho héi ®ång khen th−ëng 
kÕt qu¶ tæng hîp thùc hiÖn kÕ ho¹ch cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc. C¨n  
 
cø vµo kÕt qu¶ thùc hiÖn kÕ ho¹ch cña c¸c ®¬n vÞ, héi ®ång thi ®ua khen th−ëng 
b×nh xÐt c¸c h×nh thøc khen th−ëng cña n¨m. 
 
 (xem phô lôc sè 8)  
 
D. Mét sè ®iÓm l−u ý 

 
 Trong quy tr×nh  chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ 
thuéc c¬ quan Tæng côc, chóng ta dïng 3 mÉu chøng tõ ®Ó chÊm ®iÓm. Chøng tõ 
thø nhÊt (phô lôc sè 5) dïng ®Ó chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ cho c¸c c«ng viÖc do 1 
®¬n vÞ thùc hiÖn. Chøng tõ thø 2(phô lôc sè 6) dïng ®Ó chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ 
cho c¸c ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr× ë c¸c c«ng viÖc ®ßi hái nhiÒu ®¬n vÞ 
tham gia. Chøng tõ thø 3(phu lôc sè 7) dïng ®Ó ®¸nh gi¸ c¸c ®Çu c«ng viÖc mµ 
®¬n vÞ tham gia theo sù ph©n c«ng cña ®¬n vÞ chñ tr×. 
 
 ViÖc thiÕt kÕ 3 chøng tõ trªn ®−îc dùa trªn 2 d©y chuyÒn c«ng viÖc chñ 
yÕu. §ã lµ d©y chuyÒn c«ng viÖc do 1 ®¬n vÞ thùc hiÖn vµ d©y chuyÒn do nhiÒu 
®¬n vÞ thùc hiÖn. Trong d©y chuyÒn c«ng viÖc do nhiÒu ®¬n vÞ thùc hiÖn cã 1 ®¬n 
vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr× vµ c¸c ®¬n vÞ kh¸c lµ thµnh viªn tham gia. C¸c 
yÕu tè cña chøng tõ cã kh¸c nhau nh−ng ®Òu cã ®Æc ®iÓm chung lµ: 
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 + §¬n vÞ nµo thùc hiÖn kÕ ho¹ch th× ®¬n vÞ ®ã tù chÊm ®iÓm thay v× cho 
viÖc lµm b¸o c¸o ®¸nh gi¸ t×nh h×nh thùc hiÖn. 
 
 + C¸c ®¬n vÞ cã chøc n¨ng liªn quan ®Õn viÖc theo dâi thùc hiÖn kÕ ho¹ch 
®Òu ®−îc huy ®éng vµo viÖc ®¸nh gi¸ møc ®é hoµn thµnh c«ng viÖc. 
 
 + §−êng lu©n chuyÓn chøng tõ ®−îc diÔn ra tuÇn tù theo d©y chuyÒn c«ng 
viÖc: B¾t ®Çu tõ kh©u nhËn kÕ ho¹ch  ®Õn kh©u thùc hiÖn nhiÖm vô, tiÕp ®Õn kh©u 
chÊm ®iÓm, kÕ ®Õn lµ kh©u ®¸nh gi¸ cña c¸c ®¬n vÞ cã liªn quan vµ cuèi cïng lµ 
kh©u kÕt luËn, ®¸nh gi¸. 
 
 + Sau qóa tr×nh lu©n chuyÓn, chøng tõ kÕt thóc vµ l−u l¹i ë bé phËn theo 
dâi thùc hiÖn kÕ ho¹ch vµ ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch ®Ó b¶o ®¶m cho ®¬n vÞ thùc 
hiÖn kÕ ho¹ch tù tæng hîp ®−îc kÕt qu¶ ®iÓm cña c¸c c«ng viÖc do ®¬n vÞ thùc 
hiÖn ®ång thêi b¶o ®¶m cho ®¬n vÞ chøc n¨ng tæng hîp ®−îc ®iÓm cña tõng ®¬n 
vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch. 
 
E. Tãm t¾t quy tr×nh chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n 
vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc Thèng kª 

 
Quy tr×nh chÊm ®iÓm, ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch ®−îc tãm t¾t nh− sau: 

 
 C«ng viÖc thuéc c¬ quan Tæng côc cã nhiÒu lo¹i kh¸c nhau nh−ng trªn 
gi¸c ®é d©y chuyÒn th× cã thÓ ph©n thµnh 2 lo¹i: 
 

- Nh÷ng c«ng viÖc do 1 ®¬n vÞ lµm(do ®¬n vÞ ®éc lËp thùc hiÖn),   
- Nh÷ng c«ng viÖc do nhiÒu ®¬n vÞ lµm trong ®ã cã 1 ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch 

nhiÖm chñ tr×, ®iÒu hµnh, c¸c ®¬n vÞ kh¸c tham gia thùc hiÖn theo sù ph©n c«ng cña 
®¬n vÞ chñ tr×.   

 
 Hai lo¹i c«ng viÖc trªn ®−îc chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ trªn 3 lo¹i chøng tõ : 
 
 - Lo¹i thø nhÊt: PhiÕu chÊm ®iÓm c¸c c«ng viÖc do 1 ®¬n vÞ lµm do ®¬n vÞ 
®éc lËp thùc hiÖn; (xem phô lôc 5); 
 
 - Lo¹i thø 2: PhiÕu chÊm ®iÓm cho c¸c ®Çu viÖc chñ tr× ®iÒu hµnh cña ®¬n 
vÞ;( xem phô lôc 6); 
 
          - Lo¹i thø 3: PhiÕu chÊm ®iÓm cho c¸c ®Çu viÖc mµ ®¬n vÞ thùc hiÖn theo 
sù ph©n c«ng cña ®¬n vÞ chñ tr×;(xem phô lôc 7). 
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 Ba lo¹i phiÕu trªn më cho tõng c«ng viÖc,(mçi mét c«ng viÖc cña mçi 
®¬n vÞ ®−îc ghi chÐp trªn 1 phiÕu). Trong 1 n¨m 1 ®¬n vÞ thùc hiÖn nhiÒu c«ng 
viÖc. §Ó tæng hîp thµnh tÝch cña tõng ®¬n vÞ  trong 1 n¨m, ta dïng sæ tæng hîp 
®Ó theo dâi. Sæ tæng hîp nh− trªn ®· tr×nh bµy lµ chøng tõ cuèi cïng cña quy 
tr×nh chÊm ®iÓm. KÕt thóc viÖc chÊm ®iÓm lµ viÖc b×nh xÐt khen th−ëng. Tãm t¾t 
quy tr×nh chÊm ®iÓm ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch qua m« h×nh sau ®©y: 
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c«ng 
viÖc do 
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PhiÕu chÊm 
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hµnh cña 
®¬n vÞ 
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®iÓm 
thùc 
hiÖn 
kÕ 
ho¹ch 
n¨m 
cña ®¬n 
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C«ng 
t¸c 
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khen 
th−ëng 
®èi 
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®¬n  
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PhiÕu chÊm
®iÓm cho c¸c 
®Çu viÖc mµ 
®¬n vÞ thùc 
hiÖn theo 
sù ph©n c«ng 
cña ®¬n vÞ 
chñ tr× 

 
 
 
 
 
Nh÷ng 
c«ng 
viÖc 
do 
nhiÒu 
®¬n  
vÞ  
lµm 
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IV. kÕt luËn vµ kiÕn nghÞ 
 

A . KÕt luËn  
  

Nh− trªn ®· tr×nh bµy thùc tr¹ng hiÖn nay lµ c«ng t¸c kÕ ho¹ch ®ang ë giai 
®o¹n ®Çu, giai ®o¹n cung cÊp th«ng tin ®Ó dù kiÕn kÕ ho¹ch. C«ng t¸c nµy ®−îc 
dõng l¹i ë ®Êy vµ hiÖn nay ®−îc coi lµ giao kÕ ho¹ch! C«ng t¸c chÊm ®iÓm thùc 
hiÖn kÕ ho¹ch v× thÕ ch−a h×nh thµnh, kÐo theo c«ng t¸c b×nh xÐt khen th−ëng 
thiÕu c¬ së cô thÓ. 
 
 Ai còng thÊy cÇn thiÕt ph¶i c¶i tiÕn ®æi míi c«ng t¸c nµy, ph¶i tiÕn hµnh 
giao kÕ ho¹ch, ®iÓm thi ®ua vµ chÊm ®iÓm thùc hiÖn kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ ®Ó 
n©ng cao chÊt l−îng thi ®ua khen th−ëng. Tuy nhiªn khi bµn biÖn ph¸p thùc hiÖn, 
khi bµn viÖc ph¶i lµm th× cßn cã nhiÒu ý kiÕn kh¸c  nhau vµ cã nhiÒu e ng¹i. §iÒu 
e ng¹i ®ã dÜ nhiªn kh«ng n»m ngoµi quy luËt vÒ th¸i ®é ®èi víi c¸i míi.Theo 
chóng t«i, tr−íc khi quyÕt ®Þnh giao hay kh«ng giao kÕ ho¹ch vµ ®iÓm thi ®ua 
cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc; chÊm ®iÓm hay kh«ng chÊm ®iÓm, ®¸nh 
gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc, chóng ta cÇn 
kh¸ch quan ®¸nh gi¸ mÆt tÝch cùc vµ mÆt trë ng¹i cña c«ng t¸c nµy. 
 

1. MÆt tÝch cùc  
 
 - Giao kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ b»ng v¨n b¶n kÕ ho¹ch theo ®Þnh kú lµ 
b−íc ®Çu t¹o dùng nÒ nÕp chÝnh quy, nghiªm tóc, cã tr¸ch nhiÖm cho c¶ cÊp trªn 
vµ cÊp d−íi trong viÖc giao kÕ ho¹ch, thùc hiÕn kÕ ho¹ch. 

 
§èi víi cÊp trªn t¨ng thªm ý thøc tr¸ch nhiÖm, ®ßi hái c©n nh¾c, tÝnh to¸n 

khoa häc c¸c yÕu tè khi giao nhiÖm vô cho cÊp d−íi.  
  
 §èi víi cÊp d−íi t¨ng thªm ý thøc tù chÞu tr¸ch nhiÖm khi nhËn nhiÖm vô 
vµ ý thøc chÊp hµnh nhiÖm vô khi ®−îc cÊp trªn ph©n c«ng râ rµng b»ng v¨n b¶n 
ph¸p lý. Do ®ã viÖc giao kÕ ho¹ch b»ng v¨n b¶n gãp phÇn ng¨n ngõa kh¶ n¨ng 
tuú tiÖn, thiÕu cô thÓ, thiÕu râ rµng, ®−îc ch¨ng hay chí, t×nh tr¹ng bu«ng xu«i 
cã thÓ ph¸t sinh cña h×nh thøc giao nhiÖm vô b»ng miÖng hoÆc b»ng nh÷ng v¨n 
b¶n kh«ng mang tÝnh giao kÕ ho¹ch. 
 -ViÖc giao kÕ ho¹ch vµ ®iÓm thi ®ua cho c¸c ®¬n vÞ b»ng v¨n b¶n nghiÖp 
vô vµ chÊm ®iÓm ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch b»ng c¸c chØ tiªu ®Þnh l−îng kh«ng 
nh÷ng gióp c¸c ®¬n vÞ cã c¨n cø ph¸p lý cô thÓ ®Ó hoµn thµnh nhiÖm vô mµ cßn 
t¹o ®iÒu kiÖn vµ c¬ së ®Ó c¸c ®¬n vÞ tù ®¸nh gi¸ m×nh trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn 
nhiÖm vô.   
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 - §¸nh gi¸ viÖc thùc hiÖn kÕ ho¹ch b»ng chØ tiªu ®Þnh l−îng sÏ cô thÓ h¬n 
nhiÒu so víi nhËn xÐt b»ng ®Þnh tÝnh, t¹o c¬ së kh¸ch quan, cô thÓ vµ niÒm tin 
c«ng b»ng cho c«ng t¸c xÐt khen th−ëng.   
 - ViÖc ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch do nhiÒu phÝa tõ c¸c ®¬n vÞ cã chøc 
n¨ng kh¸c nhau theo dâi kÕ ho¹ch tiÕn hµnh trªn mét chøng tõ sÏ tËp hîp vµ khai 
th¸c tËp trung ®−îc nhiÒu c¸ch nh×n kh¸c nhau vÒ 1 kÕt qu¶. Do ®ã kÕt luËn ®¸nh 
gi¸ sÏ cã ®iÒu kiÖn chÝnh x¸c, phong phó vµ tËp trung h¬n. 
 
 - ViÖc huy ®éng c¸c ®¬n vÞ vµ bé phËn cã chøc n¨ng theo dâi kÕ ho¹ch vµo 
viÖc ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch kh«ng nh÷ng  khai th¸c tËp hîp ®−îc kÕt qu¶ 
c«ng viÖc mµ hä ®ang thùc thi mµ cßn thóc ®Èy hä lµm ®Çy ®ñ, cô thÓ vµ tr¸ch 
nhiÖm h¬n v× nhËn xÐt vµ ®¸nh gi¸ cña c¸c ®¬n vÞ, bé phËn ®ã ®ßi hái ph¶i ®−îc 
thÓ hiÖn trªn chøng tõ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch. 
 
 - §Æc biÖt viÖc thùc hiÖn nh÷ng c«ng viÖc do nhiÒu ®¬n vÞ lµm x−a nay 
th−êng bÞ kÐo dµi vµ chËm trÔ. Nguyªn nh©n chñ yÕu lµ chóng ta ch−a cã c¬ chÕ 
rµng buéc gi÷a c¸c ®¬n vÞ ®ã, ch−a quy ®Þnh c¬ chÕ ®¸nh gi¸ vÒ tr¸ch nhiÖm  
phèi hîp gi÷a c¸c ®¬n vÞ cïng chung thùc hiÖn mét nhiÖm vô. LÇn nµy chóng ta 
quy ®Þnh: §¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr× c«ng viÖc ®−îc phÐp ®¸nh gi¸ kÕt 
qu¶ thùc hiÖn c«ng viÖc cña c¸c ®¬n vÞ phèi hîp tham gia; ng−îc l¹i c¸c ®¬n vÞ 
phèi hîp tham gia ®−îc phÐp nhËn xÐt ®¸nh gi¸ phÇn viÖc chñ tr× ®iÒu hµnh cña 
c¸c ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr×. Quy ®Þnh trªn ®−îc thùc hiÖn th× cã 
nghÜa lµ c¬ chÕ ®¸nh gi¸ vÒ tr¸ch nhiÖm phèi hîp thùc hiÖn chung 1 nhiÖm vô 
®−îc x¸c ®Þnh râ rµng vµ do ®ã cã kh¶ n¨ng kh¾c phôc ®−îc hiÖn t−îng chËm trÔ, 
®ïn ®Èy tr¸ch nhiÖm trong viÖc thùc hiÖn lo¹i nhiÖm vô nµy.   
 
 2. MÆt trë ng¹i  
  

- Nh− trªn ®· tr×nh bµy, tr−íc ®©y kÕ ho¹ch giao cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ 
quan Tæng côc ®−îc chuyÓn t¶i b»ng miÖng hoÆc b»ng c¸c v¨n b¶n bÊt kú kh¸c 
nh−ng lÇn nµy c«ng t¸c kÕ ho¹ch ®ßi hái ph¶i tiÕn hµnh qua c¸c chøng tõ kÕ 
ho¹ch, ph¶i ghi chÐp vµ tÝnh to¸n theo biÓu mÉu thèng nhÊt. Râ rµng ®©y lµ viÖc 
lµm thªm giÊy tê khiÕn cho ng−êi ta e ng¹i.  
 - Tr−íc ®©y lµm xong c«ng viÖc, ®èi víi ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch lµ cã 
thÓ lµm b¸o c¸o gi¶n ®¬n, ®èi víi cÊp trªn vµ ®¬n vÞ chøc n¨ng theo dâi kÕ ho¹ch 
cã thÓ nghe b¸o c¸o, ®äc b¸o c¸o vµ cã thÓ nghØ ng¬i ®−îc nh−ng hiÖn nay th× ®ßi 
hái ph¶i thªm nh÷ng ®éng t¸c kh¸c; thÝ dô: 
 + §¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch ph¶i tù chÊm ®iÓm, ph¶i tù ®¸nh gi¸ sau mçi 
lÇn hoµn thµnh c«ng viÖc. DÜ nhiªn ®iÒu ®ã g©y nªn sù e ng¹i ®¾n ®o. 
 + §¬n vÞ cã chøc n¨ng theo dâi kÕ ho¹ch vµ ®¬n vÞ phèi hîp cã liªn quan 
ph¶i cËp nhËt qu¸ tr×nh theo dâi ®Ó ghi ý kiÕn nhËn xÐt, ®¸nh gi¸ mµ vèn dÜ 
nh÷ng viÖc nµy vÒ mÆt t©m lý ng−êi ta  muèn nÐ tr¸nh. 
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 + L·nh ®¹o Tæng côc ph¶i thªm ®éng t¸c kÕt luËn vÒ kÕt qu¶ cña tõng 
c«ng viÖc mµ viÖc kÕt luËn ®ßi hái ph¶i ®¾n ®o c©n nh¾c. 
  

Nh÷ng trë ng¹i trªn kh«ng ph¶i lµ nhá vµ nÕu kh«ng c©n nh¾c ®Çy ®ñ th× 
coi ®©y lµ sù phiÒn hµ.  
  

Riªng ®èi víi chóng t«i, nh÷ng ng−êi thùc hiÖn ®Ò tµi nµy ñng hé chñ 
tr−¬ng cña ChÝnh quyÒn vµ C«ng ®oµn c¬ quan t¹i c«ng v¨n ngµy 18/3/2004- ñng 
hé viÖc giao kÕ ho¹ch, ®iÓm thi ®ua vµ chÊm ®iÓm ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch 
cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc Thèng kª trªn th¸i ®é tr©n träng c¸i  míi 
v× c¸i míi ë ®©y cã mÆt tÝch cùc lín h¬n mÆt trë ng¹i. 
 

B. KiÕn nghÞ 
 
1. §èi víi c«ng t¸c kÕ ho¹ch cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan 

Tæng côc: 
  
 a. Nh− trªn ®· tr×nh bµy, b¶n chÊt cña phong trµo thi ®ua lµ thi ®ua hoµn 
thµnh kÕ ho¹ch. Bëi vËy c«ng t¸c kÕ ho¹ch lµ c«ng t¸c dùng ®Ých cho phong trµo 
thi ®ua h−íng tíi lµm cho phong trµo thi ®ua  cã néi dung cô thÓ, cã môc tiªu 
phÊn ®Êu râ rµng. Víi ý nghÜa ®ã, chóng t«i kiÕn nghÞ: Muèn c«ng t¸c thi ®ua 
khen th−ëng ph¸t triÓn, cÇn ®æi míi vµ chó ý ®Õn c«ng t¸c kÕ ho¹ch mµ tr−íc hÕt 
lµ lËp vµ giao ®−îc kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc theo quy 
tr×nh ®Çy ®ñ cña c«ng t¸c kÕ ho¹ch(bao gåm cung cÊp cø liÖu, dù kiÕn kÕ 
ho¹ch, lËp kÕ ho¹ch, giao kÕ ho¹ch, ®iÒu chØnh vµ bæ sung kÕ ho¹ch). C«ng t¸c 
kÕ ho¹ch ë c¬ quan Tæng côc Thèng kª kh«ng nªn dõng l¹i ë møc ®é nh− hiÖn 
nay. C¸c c«ng viÖc nh− hiÖn nay chØ lµ giai ®o¹n  ®Çu cña c«ng t¸c kÕ ho¹ch(giai 
®o¹n cung cÊp cø liÖu ®Ó lËp kÕ ho¹ch) ch−a ph¶i lµ c«ng t¸c kÕ ho¹ch theo nghÜa 
®Çy ®ñ cña nã, cµng kh«ng nªn lÊy viÖc ®ã thay cho viÖc lËp kÕ ho¹ch vµ giao kÕ 
ho¹ch. 
 
 b. Ph¶i g¾n liÒn c«ng t¸c kÕ ho¹ch víi c«ng t¸c thi ®ua th× c«ng t¸c kÕ 
ho¹ch míi cã ý nghÜa vµ c«ng t¸c thi ®ua míi cã néi dung vµ trë thµnh ®éng lùc 
thóc ®Èy c«ng t¸c kÕ ho¹ch ph¸t triÓn. Cô thÓ lµ khèi l−îng kÕ ho¹ch giao cho 
c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc Thèng kª ph¶i ®−îc l−îng ho¸ b»ng ®iÓm 
thi ®ua. Khèi l−îng kÕ ho¹ch lµ c¬ së cña khèi l−îng ®iÓm thi ®ua. §iÓm thi ®ua 
lµ c¬ së cña c«ng t¸c khen th−ëng; c«ng t¸c khen th−ëng sÏ khÝch lÖ viÖc hoµn 
thµnh kÕ ho¹ch. Do vËy cÇn thiÕt ph¶i g¾n chÆt c«ng t¸c kÕ ho¹ch víi c«ng t¸c thi 
®ua. 
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c. Muèn l−îng ho¸ b»ng ®iÓm khèi l−îng c«ng t¸c giao theo kÕ ho¹ch vµ 
muèn ®¸nh gi¸ b»ng ®iÓm viÖc hoµn thµnh kÕ ho¹ch cña c¸c ®¬n vÞ, c«ng viÖc 
cÇn ph¶i lµm lµ x©y dùng ®Þnh møc ®iÓm cho c¸c c«ng viÖc. 
 
 VÒ x©y dùng ®iÓm ®Þnh møc cho c«ng viÖc, cÇn chó ý mét sè ®Æc ®iÓm 
sau: 
 
 - VÒ mÆt nguyªn t¾c, ®Þnh møc ®iÓm ®uîc x¸c ®Þnh trªn c¬ së hao phÝ lao 
®éng cho 1 ®¬n vÞ c«ng viÖc. Tuy nhiªn trong thêi kú ®Çu, ®Æc biÖt trong t×nh 
h×nh thùc tÕ hiÖn t¹i, ch−a yªu cÇu x©y dùng ®Þnh møc chi tiÕt cho tõng c«ng viÖc 
cô thÓ mµ chØ yªu cÇu x©y dùng ®Þnh møc cho tõng nhãm c«ng viÖc. 
 
 - Theo tÝnh chÊt phøc t¹p cña d©y chuyÒn c«ng viÖc, cã thÓ ph©n thµnh c¸c 
nhãm sau ®©y: 
 + Nhãm c«ng viÖc ®−îc thùc hiÖn vµ nghiÖm thu trong mét ®¬n vÞ; 
  

+ Nhãm c«ng viÖc ®−îc nghiÖm thu qua quyÕt ®Þnh cña L·nh ®¹o Tæng 
côc (tr×nh L·nh ®¹o Tæng côc); 
  

+ Nhãm c«ng viÖc ®−îc nghiÖm thu qua quyÕt ®Þnh cña ChÝnh phñ(tr×nh 
ChÝnh phñ);   
 + Nhãm c«ng viÖc liªn quan ®Õn mét chuyªn ngµnh, mét lÜnh vùc;  
 
 + Nhãm c«ng viÖc liªn quan ®Õn nhiÒu chuyªn ngµnh, nhiÒu lÜnh vùc; 
 
 + Nhãm c«ng viÖc do mét ®¬n vÞ thùc hiÖn; 
 
 +  Nhãm c«ng viÖc do nhiÒu ®¬n vÞ thùc hiÖn vµ trong ®ã cã 1 ®¬n vÞ chñ 
tr×. 
 - §Æc ®iÓm c¸c c«ng viÖc cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc lµ thêi 
gian hoµn thµnh dµi(hµng th¸ng vµ hµng n¨m), cã nh÷ng  c«ng viÖc ph¶i tr×nh qua 
nhiÒu cÊp(cÊp Tæng côc, cÊp ChÝnh phñ). Bëi vËy trong tr−êng hîp ®ã ph¶i c¾t 
®o¹n c«ng viÖc ®Ó x©y dùng ®Þnh møc cho tõng giai ®o¹n. §èi víi nh÷ng c«ng 
viÖc kÐo dµi trªn 1 n¨m míi hoµn thµnh ®−îc th×  ®Þnh møc ph¶i c¾t ®o¹n cho 
tõng n¨m. §èi víi nh÷ng c«ng viÖc ph¶i tr×nh qua 2 cÊp th× ®Þnh møc ph¶i c¾t 
®o¹n cho tõng cÊp.   
  
 d. C«ng t¸c kÕ ho¹ch lµ c«ng t¸c qu¶n lý cã quy tr×nh vµ chøng tõ nghiÖp 
vô riªng. Khi lµm c«ng t¸c kÕ ho¹ch ph¶i tu©n thñ quy tr×nh c«ng t¸c kÕ ho¹ch vµ 
thùc hiÖn nghiªm tóc c¸c chøng tõ kÕ ho¹ch ®· ®−îc thèng nhÊt. (C¸c chøng tõ 
kÕ ho¹ch, ®· tr×nh bµy ë phÇn tr−íc vµ qua phô lôc 1,2,3,4). 
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 Nh− chóng ta ®· biÕt quy tr×nh c«ng t¸c kÕ ho¹ch lµ 2 xuèng 1 lªn. Xuèng 
lÇn thø nhÊt lµ L·nh ®¹o th«ng b¸o chñ tr−¬ng c«ng t¸c cho c¸c ®¬n vÞ th«ng qua 
giao ban ®Þnh kú, qua ChØ thÞ, qua v¨n b¶n tæng kÕt, v¨n b¶n ph−¬ng h−íng 
nhiÖm vô… ViÖc nµy chóng ta ®· lµm vµ ®· quen, cÇn ®−îc duy tr× vµ ph¸t huy. 
 
 Mét lªn lµ ®¬n vÞ c¨n cø vµo th«ng b¸o (qua c¸c h×nh thøc th«ng tin trªn) 
®Ó dù kiÕn kÕ ho¹ch cña ®¬n vÞ m×nh vµ tr×nh lªn L·nh ®¹o Tæng côc qua c¸c 
chøng tõ dù kiÕn kÕ ho¹ch vµ ®iÓm thi ®ua theo biÓu mÉu thèng nhÊt. ViÖc nµy 
chóng ta ch−a thùc hiÖn. §Ò nghÞ thùc hiÖn trong thêi gian tíi. 
 
 Xuèng lÇn thø 2 lµ c¨n cø vµo dù kiÕn cña c¸c ®¬n vÞ, L·nh ®¹o Tæng côc 
giao kÕ ho¹ch vµ ®iÓm thi ®ua chÝnh thøc cho c¸c ®¬n vÞ b»ng  v¨n  b¶n   giao  kÕ  
ho¹ch vµ biÓu mÉu thèng nhÊt. ViÖc nµy chóng ta còng ch−a lµm vµ cÇn ®−îc 
lµm ngay. 
 

 ViÖc L·nh ®¹o giao nhiÖm vô cho cÊp d−íi b»ng v¨n b¶n, tr−íc hÕt thÓ 
hiÖn tÝnh nghiªm minh cña kÕ ho¹ch, tÝnh tù chÞu tr¸ch nhiÖm cña cÊp trªn khi 
giao nhiÖm vô; theo ®ã t¹o thªm tÝnh nghiªm tóc cho cÊp d−íi trong khi nhËn vµ 
thi hµnh nhiÖm vô. Bëi vËy ®Ó kh¾c phôc lÒ thãi cÈu th¶, tuú tiÖn ®−îc ch¨ng hay 
chí, ph¶i kiªn quyÕt dïng v¨n b¶n kÕ ho¹ch ®Ó giao kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ, 
kh«ng nªn giao kÕ ho¹ch b»ng miÖng hoÆc th«ng qua v¨n b¶n kh¸c.  
 
 e. Nh− chóng ta ®· biÕt trong c«ng t¸c qu¶n lý, c«ng t¸c kÕ ho¹ch lµ phÇn 
viÖc quan träng(nÕu nh− kh«ng muèn nãi lµ kh©u then chèt). Tuy nhiªn hiÖn nay 
c¸n bé lµm c«ng t¸c nµy ch−a cã, nãi c¸ch kh¸c ch−a cã ®¬n vÞ nµo ®−îc giao 
tr¸ch nhiÖm phô tr¸ch c«ng t¸c nµy(dï lµ tr¸ch nhiÖm lµm ®Çu mèi) ®Ó gióp L·nh 
®¹o Tæng côc lµm c«ng t¸c kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc. Tõ 
thùc tÕ ®ã, chóng t«i kiÕn nghÞ: CÇn ph¶i cã biªn chÕ lµm c«ng t¸c kÕ ho¹ch, 
cÇn ph©n c«ng cho mét ®¬n vÞ nµo ®Êy lµm ®Çu mèi ®Ó gióp L·nh ®¹o Tæng 
côc x©y dùng kÕ ho¹ch vµ giao kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng 
côc. §¬n vÞ nµy võa lµ ®Çu mèi giao kÕ ho¹ch võa lµ ®Çu mèi h−íng dÉn theo dâi 
kÕ ho¹ch, chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch. 
 
 2. §èi víi c«ng t¸c chÊm ®iÓm thi ®ua cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ 
quan Tæng côc 
 
 ViÖc chÊm ®iÓm thi ®ua hµng n¨m cho c¸c ®¬n vÞ ®ãng vai trß quan träng 
trong quy tr×nh cña c«ng t¸c thi ®ua khen th−ëng v× c«ng t¸c nµy t¹o ra nh÷ng 
c¨n cø cô thÓ, c¬ së chñ yÕu ®Ó ®¸nh gi¸ nhËn xÐt t×nh h×nh thùc hiÖn kÕ ho¹ch ®Ó 
b×nh xÐt khen th−ëng c¸c ®¬n vÞ. NÕu kh«ng cã c«ng t¸c nµy th× viÖc b×nh xÐt chØ 
diÔn ra  chung chung vµ c¶m tÝnh, viÖc khen th−ëng theo ®ã chØ lµ h×nh thøc, 
thiÕu ®éng viªn, thiÕu c«ng b»ng. Tuy nhiªn c«ng t¸c nµy tån t¹i ®−îc khi c«ng 

 26



t¸c giao kÕ ho¹ch vµ ®iÓm thi ®ua ®−îc thùc hiÖn ®Çy ®ñ vµ ®óng quy tr×nh. 
Ng−îc l¹i nÕu nh− kh«ng giao ®−îc kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng 
côc vµ chØ dõng l¹i nh− thùc tr¹ng hiÖn nay th× kh«ng thÓ tiÕn hµnh chÊm ®iÓm 
thi ®ua hµng n¨m cho c¸c ®¬n vÞ ®ã ®−îc. 
 
 Bëi vËy ®Æt vÊn ®Ò chÊm ®iÓm thi ®ua hµng n¨m cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ 
quan Tæng côc chØ cã ý nghÜa khi chóng ta tæ chøc triÓn khai viÖc giao kÕ ho¹ch 
vµ ®iÓm thi ®ua hµng n¨m cho c¸c ®¬n vÞ ®ã. 
 
 Víi tinh thÇn ®ã(tinh thÇn ñng hé viÖc giao kÕ ho¹ch vµ ®iÓm thi ®ua cho 
c¸c ®¬n vÞ), chóng t«i kiÕn nghÞ vµ ®Ò xuÊt vÒ c«ng t¸c chÊm ®iÓm thi ®ua hµng 
n¨m cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc nh− sau: 
 a. Tr−íc hÕt cÇn x¸c ®Þnh n¬i nµo, ®¬n vÞ nµo chÊm ®iÓm cho c¸c ®¬n vÞ 
thuéc c¬ quan Tæng côc. 
 Nh− trªn ®· tr×nh bµy vÒ mÆt nguyªn t¾c, ®¬n vÞ nµo cã chøc n¨ng theo dâi 
thùc hiÖn kÕ ho¹ch th× ®¬n vÞ ®ã chÊm ®iÓm. §¬n vÞ nµo nghiÖm thu kÕt qu¶ c«ng 
viÖc, sö dông trùc tiÕp kÕt qu¶ c«ng viÖc th× ®¬n vÞ ®ã chÊm ®iÓm. Tuy nhiªn thùc 
tÕ ë c¬ quan Tæng côc kh«ng cã ®¬n vÞ nµo chuyªn tr¸ch vÒ c¸c c«ng viÖc ®ã mµ 
chØ cã c¸c ®¬n vÞ cã quan hÖ liªn quan.Tr−íc hÕt ph¶i kÓ ®Õn c¸c ®¬n vÞ thùc hiÖn 
kÕ ho¹ch. §¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch võa triÓn khai thùc hiÖn nhiÖm vô, võa theo 
dâi thùc hiÖn, võa sö dông trùc tiÕp kÕt qu¶ mét sè c«ng viÖc, võa biÕt møc ®é 
kÕt qu¶ c«ng viÖc trªn gi¸c ®é ng−êi thùc hiÖn. §¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch vÒ mÆt 
nguyªn t¾c cßn ph¶i lµm b¸o c¸o thùc hiÖn kÕ ho¹ch ®Ó b¸o c¸o L·nh ®¹o Tæng 
côc. Bëi vËy chóng t«i kiÕn nghÞ: Thay v× lµm b¸o c¸o, ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ 
ho¹ch tù chÊm ®iÓm cho m×nh theo biÓu ®iÓm quy ®Þnh thèng nhÊt. 
 
 Còng cÇn ph¶i nãi thªm r»ng viÖc tù chÊm ®iÓm sÏ cã kh¶ n¨ng thiÕu 
kh¸ch quan theo xu h−íng chÊm cao ®iÓm, cho ®iÓm “ rÎ”. §Ó kh¾c phôc kh¶ 
n¨ng nµy, ®i kÌm víi nã cßn cã c¬ chÕ gi¸m s¸t, theo dâi cña c¸c ®¬n vÞ kh¸c(sÏ 
tr×nh bµy ë phÇn tiÕp theo). 
 
 Còng cã ý kiÕn cho r»ng chóng ta cã thÓ giao cho Ban Thi ®ua- Khen 
th−ëng lµm nhiÖm vô chÊm ®iÓm thùc hiÖn kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ 
quan Tæng côc v× Ban Thi ®ua – Khen th−ëng cã nhiÖm vô theo dâi thi ®ua vµ sö 
dông kÕt qu¶ hoµn thµnh kÕ ho¹ch cña c¸c ®¬n vÞ ®Ó b×nh xÐt khen th−ëng. Lý do 
cña ý kiÕn nµy cã thÓ lµ hîp lý. Tuy nhiªn gi¶i ph¸p nµy ch−a kh¶ thi ®èi víi t×nh 
h×nh hiÖn t¹i v× gi¶i ph¸p nµy ®ßi hái ph¶i t¨ng biªn chÕ ë Ban Thi ®ua míi thùc 
hiÖn ®−îc khèi l−îng c«ng viÖc ®ã. V× thÕ chóng t«i kh«ng ®Ò cËp tíi. ë ®©y 
chóng t«i chØ ®Ò nghÞ giao cho Ban Thi ®ua- Khen th−ëng lµm ®Çu mèi ®Ó h−íng 
dÉn, kiÓm tra, theo dâi c¸c ®¬n vÞ tù chÊm ®iÓm thùc hiÖn kÕ ho¹ch, theo biÓu 
®iÓm thèng nhÊt trong toµn c¬ quan. 
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 b. Víi c¬ chÕ tù chÊm ®iÓm nh− trªn, sÏ xuÊt hiÖn kh¶ n¨ng thiÕu kh¸ch 
quan trong viÖc chÊm ®iÓm(kh¶ n¨ng chÊm ®iÓm cao, cho ®iÓm rÎ). §Ó h¹n chÕ 
kh¶ n¨ng cã thÓ nµy, cÇn x¸c ®Þnh c¸c ®¬n vÞ gi¸m s¸t vµ tham gia ®¸nh gi¸ 
®iÓm thùc hiÖn kÕ ho¹ch. ý kiÕn c¸c ®¬n vÞ vµ bé phËn nµy sÏ cã t¸c dông ®iÒu 
chØnh nh÷ng yÕu tè thiÕu kh¸ch quan nÕu cã xuÊt hiÖn tõ phÝa ®¬n vÞ tù chÊm.  
 

Liªn quan ®Õn viÖc ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ 
quan Tæng côc, theo chóng t«i cã c¸c ®¬n vÞ vµ bé phËn sau ®©y: 
 
 + Ban Thi ®ua – Khen th−ëng liªn quan trªn gi¸c ®é theo dâi phong trµo 
thi ®ua c¬ quan, sö dông møc ®é hoµn thµnh kÕ ho¹ch cña tõng ®¬n vÞ ®Ó tr×nh 
Héi ®ång Thi ®ua – Khen th−ëng b×nh xÐt khen th−ëng. Bëi vËy Ban Thi ®ua- 
Khen th−ëng cÇn thiÕt ph¶i biÕt viÖc tham gia ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch. 
 
 + Phßng Th− ký cã liªn quan trªn gi¸c ®é n¾m tiÕn ®é vµ t×nh h×nh thùc 
hiÖn kÕ ho¹ch ®Ó tr×nh L·nh ®¹o chØ ®¹o ®èc chiÕn trong c¸c kú giao ban. V× vËy 
phßng Th− ký cÇn ph¶i theo dâi viÖc ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch. 
 
 + §èi víi nh÷ng c«ng viÖc do nhiÒu ®¬n vÞ thùc hiÖn th× ®¬n vÞ ®−îc giao 
tr¸ch nhiÖm chñ tr× cã liªn quan trªn gi¸c ®é giao viÖc vµ nghiÖm thu c«ng viÖc 
cña ®¬n vÞ tham gia. Bëi vËy ®¬n vÞ chñ tr× biÕt ®−îc chÊt l−îng c«ng viÖc cña 
c¸c ®¬n vÞ phèi hîp tham gia. Ng−îc l¹i c¸c ®¬n vÞ tham gia phèi hîp cã liªn 
quan trªn gi¸c ®é cïng thùc thi nhiÖm vô víi ®¬n vÞ chñ tr× nªn biÕt ®−îc chÊt 
l−îng ®iÒu hµnh cña ®¬n vÞ chñ tr×. 
 
 + L·nh ®¹o Tæng côc cã liªn quan trªn gi¸c ®é nghiÖm thu c«ng viÖc vµ 
nghe b¸o c¸o thØnh thÞ cña ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch. Bëi vËy L·nh ®¹o Tæng côc 
n¾m ®−îc chÊt l−îng c«ng viÖc cña c¸c ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch. 
 
 C¸c ®¬n vÞ cã liªn quan trªn cÇn ®−îc t¹o c¬ chÕ ®Ó hä tham gia vµo viÖc 
®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch ë nh÷ng phÇn viÖc mµ hä cã liªn quan sau khi ®¬n vÞ 
thùc hiÖn kÕ ho¹ch ®· tù chÊm ®iÓm xong. 
 
 c. Sau khi thèng nhÊt x¸c ®Þnh ®¬n vÞ chÊm ®iÓm thi ®ua vµ c¸c ®¬n vÞ 
tham gia ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch, c«ng viÖc tiÕp theo lµ x©y dùng hÖ thèng 
chøng tõ chÊm ®iÓm thi ®ua vµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch. HÖ thèng chøng 
tõ ®ã ®−îc x©y dùng trªn c¬ së chóng ta ®· x¸c ®Þnh ®−îc ®¬n vÞ chÊm ®iÓm vµ 
c¸c ®¬n vÞ gi¸m s¸t, ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch. C¸c chøng tõ chÊm ®iÓm ph¶i 
®−îc dïng thèng nhÊt vÒ mÆt biÓu mÉu, sæ s¸ch, c¸ch ghi chÐp, lu©n chuyÓn vµ 
thêi gian thùc hiÖn trong c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc. (phÇn chøng tõ 
chÊm ®iÓm, ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch chóng t«i ®· tr×nh bµy ë phÇn tr−íc vµ 
qua 4 phô lôc 5,6,7,8).  
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Phô lôc 1 

§¬n vÞ(vô)………………..                                                                 
 

 
Dù kiÕn kÕ ho¹ch c«ng t¸c n¨m………….. 

 
A . Nh÷ng c«ng viÖc do ®¬n vÞ ®éc lËp thùc hiÖn. 
 

 
Tªn c«ng viÖc 

 
Thêi gian b¾t 
®Çu theo KH

Thêi gian 
hoµn 

thµnh theo 
KH 

Møc ®é 
hoµn 

thµnh theo 
kh 

 
§iÓm 
®Þnh 
møc 

1 2 3 4 5 
 
 
 

    

 
B . Nh÷ng c«ng viÖc mµ ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr× 
 
 

 
 

Tªn c«ng viÖc 

 
Tªn ®¬n 
vÞ tham 

gia 

 
Thêi gian 
b¾t ®Çu 
theo KH 

Thêi 
gian 
hoµn 
thµnh 

theo KH 

Møc ®é 
hoµn 
thµnh 

theo KH

 
§iÓm 
®Þnh 
møc 

1 
 

2 3 4 5 6 

1 . C«ng viÖc A…… 
a . PhÇn chñ tr× ®iÒu hµnh 
b. PhÇn ®Çu viÖc cô thÓ giao 
cho c¸c ®¬n vÞ kh¸c tham gia 
- §©ï viÖc a 
- §©ï viÖc b 
- §©ï viÖc c 
1 . C«ng viÖc B 
( Ph©n tæ nh− phÇn 1) 
 

 
 

x 

 
 

x 

 
 

x 

 
 

x 
 

 
 

x 

 
Hµ Néi, ngµy….th¸ng….n¨m 200… 

                                                                                    Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 
                                                                                              ( Ký) 
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Gi¶i thÝch tãm t¾t Phô lôc 1 

 
 
 C¨n cø vµo chñ tr−¬ng c«ng t¸c cña L·nh ®¹o Tæng côc, ®¬n vÞ tù lËp b¶n 
dù kiÕn kÕ ho¹ch(theo phô lôc 1) vµ lËp thµnh 2 liªn. 
 

- 1 liªn l−u t¹i ®¬n vÞ 
- 1 liªn göi ban thi ®ua ®Ó ban thi ®ua lËp kÕ ho¹ch chÝnh thøc(mÉu sè 2) 
 
 
B¶n dù kiÕn kÕ ho¹ch cã 2 môc 
 
 Môc A : Gåm nh÷ng c«ng viÖc do ®¬n vÞ ®éc lËp thùc hiÖn. C«ng 
viÖc do ®¬n vÞ ®éc lËp thùc hiÖn lµ nh÷ng c«ng viÖc mµ ®¬n vÞ ®−îc giao 
tr¸ch nhiÖm lµm toµn bé, kh«ng giao viÖc vµ giao ®iÓm cho c¸c ®¬n vÞ 
kh¸c tham gia phèi hîp thùc hiÖn. 
 
 Môc B : Gåm nh÷ng c«ng viÖc mµ ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm 
chñ tr×. C«ng viÖc mµ ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr× lµ c«ng viÖc ®ßi 
hái ph¶i cã nhiÒu ®¬n vÞ thùc hiÖn, trong ®ã phÇn chñ tr× ®iÒu hµnh do ®¬n 
vÞ ®¶m nhËn, cßn 1 sè phÇn viÖc cô thÓ kh¸c sÏ ph©n c«ng cho c¸c ®¬n vÞ 
kh¸c ®¶m nhËn. 
 
 * “PhÇn chñ tr× ®iÒu hµnh”; ®©y lµ phÇn viÖc mµ ®¬n vÞ chñ tr× sÏ 
thùc hiÖn. ®iÓm giao cho phÇn nµy ghi vµo  dßng  phÇn a 
 
 * “PhÇn ®Çu c«ng viÖc cô thÓ giao cho c¸c ®¬n vÞ kh¸c tham gia” ; 
®©y lµ c¸c ®Çu  viÖc cô thÓ sÏ ph©n c«ng cho c¸c ®¬n vÞ kh¸c thùc hiÖn; 
®iÓm cña c¸c ®Çu viÖc ®ã ghi vµo c¸c dßng t−¬ng øng thuéc phÇn b. 
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Phô lôc 2 
 
Tæng côc Thèng kª  
                                                               
                KÕ ho¹ch c«ng t¸c n¨m…………………… 
                Cña ®¬n vÞ………………………………………... 
 

 A . Nh÷ng c«ng viÖc do ®¬n vÞ ®éc lËp thùc hiÖn vµ nh÷ng c«ng viÖc 
mµ ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr× 

 
Tªn c«ng viÖc 

Thêi gian 
b¾t 

®Çu theo 
KH 

Thêi gian 
hoµn 

thµnh theo 
KH 

Møc ®é 
hoµn 
thµnh 

theo KH

§iÓm 
®Þnh 
møc 

1 2 3 4 5 
1 . Nh÷ng c«ng viÖc do ®¬n vÞ ®éc 
lËp thùc hiÖn 
 - C«ng viÖc A…… 
 - C«ng viÖc B……. 
 - C«ng viÖc C…… 
2 . Nh÷ng c«ng viÖc mµ ®¬n vÞ ®−îc 
giao tr¸ch nhiÖm chñ tr× 
 - PhÇn chñ tr× ®iÒu hµnh c«ng viÖc D 
 - PhÇn chñ tr× ®iÒu hµnh c«ng viÖc E 
 -…………………………………. 

       X 
 
 
 
 
      X 
 

       X 
 
 
 
 
       X 
 
 

      X 
 
 
 
 
      X 
 
 

      X 
 
 
 
 
     X 
 
 

 
 B . Nh÷ng ®Çu c«ng viÖc cô thÓ mµ ®¬n vÞ sÏ tham gia thùc hiÖn theo 
ph©n c«ng cña c¸c ®¬n vÞ chñ tr× kh¸c  

 
Tªn ®¬n vÞ 

chñ tr× 

 
Tªn c«ng 

viÖc 

Tªn c¸c 
®Çu viÖc 
cô thÓ do 
c¸c ®¬n vÞ 

chñ tr× 
kh¸c ph©n 

c«ng 

Thêi 
gian b¾t 
®Çu theo 

KH 

Thêi gian 
hoµn 

thµnh theo 
KH 

Møc ®é 
hoµn 

thµnh theo 
KH 

§iÓm 
®Þnh 
møc 

1 2 3 4 5 6 7 
 
………….. 
 

      

 
Hµ Néi, ngµy …th¸ng ….n¨m 200… 

                                                                          L·nh ®¹o Tæng côc 
                                                                                     (ký) 
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Gi¶i thÝch tãm t¾t phô lôc 2 

 
 
 

 C¨n cø vµo b¶n dù kiÕn kÕ ho¹ch cña c¸c ®¬n vÞ (mÉu sè 1), Ban Thi ®ua-
Khen th−ëng Tæng côc  lËp kÕ ho¹ch nµy (mÉu sè 2) cho tõng ®¬n vÞ  vµ tr×nh 
L·nh ®¹o Tæng côc ký. Mçi b¶n kÕ ho¹ch lËp cho mét ®¬n vÞ 

 
 B¶n kÕ ho¹ch cã 2 môc: 

 
Môc A : Gåm 2 lo¹i c«ng viÖc 
 

- Lo¹i c«ng viÖc do ®¬n vÞ ®éc lËp thùc hiÖn, ®−îc ghi ë c¸c dßng cña môc 1 
 
- Lo¹i c«ng viÖc mµ ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr× .Lo¹i c«ng viÖc nµy cã 
2 phÇn: 
 
 
 + PhÇn chñ tr× ®iÒu hµnh. §iÓm cña phÇn chñ tr× ®iÒu hµnh ghi vµo c¸c 
dßng cña môc 2 biÓu nµy 

 
 + PhÇn ®Çu c«ng viÖc cô thÓ giao cho c¸c ®¬n vÞ kh¸c tham gia thùc hiÖn. 
§iÓm cña phÇn nµy kh«ng ghi ë biÓu nµy cña ®¬n vÞ  mµ sÏ ghi vµo môc B thuéc 
b¶n kÕ ho¹ch cña c¸c ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm. 

 
 

 Môc B : Gåm nh÷ng ®Çu c«ng viÖc cô thÓ mµ ®¬n vÞ sÏ tham gia thùc  
hiÖn theo ph©n c«ng  cña c¸c ®¬n vÞ chñ tr× kh¸c. Nh÷ng ®Çu viÖc ghi vµo môc 
nµy ®−îc lÊy tõ phÇn B thuéc b¶n dù kiÕn kÕ ho¹ch ( mÉu sè 1) cña c¸c ®¬n vÞ 
chñ tr× kh¸c. 
   
 B¶n kÕ ho¹ch ®−îc nh©n thµnh 3 b¶n: 
 

- 1 b¶n göi cho ®¬n vÞ ®Ó thùc hiÖn  
- 1 b¶n göi cho phßng th− ký ®Ó theo dâi 
- 1 b¶n l−u t¹i Ban Thi ®ua  
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Phô lôc 3 

Tæng côc Tèng kª                                                                                  

 
Th«ng b¸o 

 
§iÒu chØnh kÕ ho¹ch n¨m…… 

                                 Cña ®¬n vÞ………………………… 
 
( Th«ng b¸o  nµy dïng ®Ó ®iÒu chØnh 1 sè yªu cÇu ®èi víi nh÷ng c«ng viÖc ®· 
giao theo kÕ ho¹ch). 
 
 L·nh ®¹o Tæng côc ®iÒu chØnh  kÕ ho¹ch ®· giao ngµy ……. nh−  sau: 
1. Tªn c«ng viÖc( ghi ®óng tªn c«ng viÖc ®· giao theo kÕ ho¹ch) 
2. Néi dung ®iÒu chØnh  
a . Tr¸ch nhiÖm cña ®¬n vÞ: 
 
 - Theo kÕ ho¹ch ®· giao(g¹ch bá 1 trong 2 dßng sau) 
  + §¬n vÞ ®éc lËp thùc hiÖn  
  + §¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr×  
  
 - Theo ®iÒu chØnh (g¹ch bá 1 trong 2 dßng sau)  
  + §¬n vÞ ®éc lËp thùc hiÖn  
  + §¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr×  
 
b . Thêi gian b¾t ®Çu 
 
 - Theo kÕ ho¹ch ®· giao :…………….. 
 - Theo ®iÒu chØnh           :……………… 
 
c . Thêi gian hoµn thµnh 
 
 - Theo kÕ ho¹ch ®· giao  :…………………. 
 - Theo ®iÒu chØnh            :…………………. 
 
d . Møc ®é hoµn thµnh  
 
 - Theo kÕ ho¹ch ®· giao  :…………………. 
 - Theo ®iÒu chØnh            :…………………. 
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e . §iÓm  
   
 - Theo kÕ ho¹ch ®· giao :…………………….. 
 - Theo ®iÒu chØnh           :…………………….. 
 
g . Tªn nh÷ng ®¬n vÞ tham gia phèi hîp theo kÕ ho¹ch ®· giao(ghi tªn c¸c ®¬n vÞ) 
 

- …………………………. 
- …………………………. 
- …………………………. 

 
 
h. Tªn nh÷ng ®¬n vÞ tham gia phèi hîp theo kÕ ho¹ch ®iÒu chØnh; vµ c¸c yªu cÇu 
®èi víi c¸c ®¬n vÞ ®ã. 
 

 
Tªn ®¬n vÞ 
tham gia 
phèi hîp 

 
 

 
Tªn ®Çu viÖc cô thÓ 
ph©n c«ng cho c¸c 

®¬n vÞ tham gia phèi 
hîp thùc hiÖn 

 

 
Thêi gian 
b¾t ®Çu 

giao 

 
Thêi 
gian 
hoµn 
thµnh  

 
Møc ®é 

hoµn 
thµnh  

 
§iÓm 
®Þnh 
møc 

1 
 

2 3 4 5 6 

 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
§¬n vÞ ………………vµ c¸c ®¬n vÞ tham gia phèi hîp cã tªn ë môc h chÞu tr¸ch 
nhiÖm thùc hiÖn kÕ ho¹ch ®iÒu chØnh nµy. 
                                                                           

 
Thñ tr−ëng ®¬n vÞ chñ tr×                   Hµ Néi, ngµy…. th¸ng…. n¨m 200… 

             (hay ®éc lËp thùc hiÖn)                                    L·nh ®¹o Tæng côc 
(ký)                                                                  (ký)                                       
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Gi¶i thÝch tãm t¾t phô lôc 3 
 
 
 
 
 

 Th«ng b¸o nµy  dïng ®Ó ®iÒu chØnh mét sè yªu cÇu ®èi víi nh÷ng c«ng 
viÖc ®· giao theo kÕ ho¹ch. 
 
        Sau khi ®−îc L·nh ®¹o Tæng côc ®ång ý (qua thØnh thÞ, qua giao ban...)®¬n 
vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch tù lËp th«ng b¸o nµy göi Ban Thi ®ua thÈm ®Þnh. Ban Thi 
®ua tr×nh l·nh ®¹o Tæng côc ký. 
  
 Mçi th«ng b¸o lËp cho mét c«ng viÖc cÇn ®iÒu chØnh 
 
 Th«ng b¸o ®−îc lËp ngay sau khi cã nhu cÇu ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch. 
 
 Sau khi L·nh ®¹o Tæng côc ký, Ban Thi ®ua nh©n b¶n nh©n b¶n ®Ó: 
 
 
 + L−u Ban Thi ®ua ®Ó theo dâi; 
  
 + Göi v¨n phßng(phßng th− ký) ®Ó theo dâi;  
 
 + Göi c¸c ®¬n vÞ tham gia phèi hîp theo kÕ ho¹ch ®· giao ®Ó c¸c ®¬n vÞ 
nµy biÕt cã sù ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch; 
  
 + Göi c¸c ®¬n vÞ tham gia phèi hîp theo kÕ ho¹ch ®iÒu chØnh ®Ó c¸c ®¬n vÞ 
nµy thi hµnh;  
 
 + Göi ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr× (hay  ®éc lËp thùc hiÖn) ®Ó thi 
hµnh. 
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Phô lôc 4 
Tæng côc Thèng kª                                                                                  

Th«ng b¸o 
 

Bæ sung  kÕ ho¹ch n¨m…… 
                                    Cña ®¬n vÞ…………………….. 
 
( Th«ng b¸o  nµy dïng ®Ó bæ sung kÕ ho¹ch, bæ sung nh÷ng c«ng viÖc cÇn thùc 
hiÖn nh−ng ch−a ®−îc giao trong kÕ ho¹ch ®Çu n¨m). 
  

L·nh ®¹o Tæng côc giao kÕ ho¹ch  bæ sung nh− sau: 
1. Tªn c«ng viÖc: ………………………………………….  
2 . Tr¸ch nhiÖm ®−îc giao cña ®¬n vÞ(g¹ch bá 1 trong 2 dßng sau) 
 - §¬n vÞ ®éc lËp thùc hiÖn  
 - §¬n vÞ chñ tr×  
3 . Thêi gian b¾t ®Çu :……………………………. 
4 . Thêi gian hoµn thµnh :……………………………. 
5 . Møc ®é hoµn thµnh :……………………………. 
6 . §iÓm ®Þnh møc           :……………………………. 
7 . Tªn nh÷ng ®¬n vÞ tham gia phèi hîp vµ yªu cÇu ®èi víi c¸c ®¬n vÞ ®ã(nÕu lµ 
c«ng viÖc giao cho ®¬n vÞ chñ tr× th× ghi trong phÇn nµy, nÕu lµ c«ng viÖc do ®¬n 
vÞ ®éc lËp thùc hiÖn th× kh«ng ghi phÇn nµy)  

 
Tªn ®¬n vÞ 
tham gia 
phèi hîp 

 
 

 
Tªn ®Çu viÖc cô thÓ 
ph©n c«ng cho c¸c 

®¬n vÞ tham gia phèi 
hîp thùc hiÖn 

 

 
Thêi gian 
b¾t ®Çu 

giao 

 
Thêi 
gian 
hoµn 
thµnh  

 
Møc ®é 

hoµn 
thµnh  

 
§iÓm 
®Þnh 
møc 

1 
 

2 3 4 5 6 

 
 
 
 

     

 
§¬n vÞ ……….vµ c¸c ®¬n vÞ tham gia phèi hîp cã tªn ë môc 7 chÞu tr¸ch nhiÖm 
thùc hiÖn kÕ ho¹ch nµy. 
 
  Thñ tr−ëng ®¬n vÞ chñ tr×                         Hµ   Néi, ngµy…. th¸ng…..n¨m 200… 
   (hay ®éc lËp thùc hiÖn)                                            L·nh ®¹o Tæng côc 
                (ký)                                                                          ( ký) 
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Gi¶i thÝch tãm t¾t phô lôc 4 
 
 
 
 Th«ng b¸o nµy dïng ®Ó bæ sung kÕ ho¹ch, bæ sung nh÷ng c«ng viÖc cÇn 
thùc hiÖn trong n¨m kÕ ho¹ch nh−ng ch−a ®−îc giao trong kÕ ho¹ch ®Çu n¨m. 
 
  Sau khi ®−îc L·nh ®¹o Tæng côc ®ång ý(qua thØnh thÞ, qua giao ban .v.v), 
®¬n vÞ ®−îc giao kÕ ho¹ch bæ sung tù lËp th«ng b¸o nµy vµ göi  Ban Thi ®ua thÈm 
®Þnh. Ban Thi ®ua tr×nh L·nh ®¹o Tæng côc ký. 
 
 Mçi th«ng b¸o lËp cho mét c«ng viÖc cÇn bæ sung 
 
 Th«ng b¸o ®−îc lËp ngay sau khi cã nhu cÇu bæ sung kÕ ho¹ch. 
 
 Sau khi L·nh ®¹o Tæng côc ký, Ban Thi ®ua nh©n b¶n ®Ó: 
 
 + L−u Ban Thi ®ua ®Ó theo dâi 
 
 + Göi v¨n phßng(phßng th− ký) ®Ó theo dâi  
 
 + Göi c¸c ®¬n vÞ tham gia phèi hîp theo kÕ ho¹ch bæ sung ®Ó c¸c ®¬n vÞ 
nµy thi hµnh  
 
 + Göi ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr× ( hay ®éc lËp thùc hiÖn) ®Ó thi 
hµnh. 
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§¬n vÞ……………..                             Phô lôc 5                                                                 
 

PhiÕu chÊm ®iÓm 
(Dïng ®Ó chÊm ®iÓm cho c¸c c«ng viÖc mµ ®¬n vÞ ®éc lËp thùc hiÖn) 

I . PhÇn ®¬n vÞ tù ghi 
 
1 . Tªn c«ng viÖc * :…………………………………………… 
2 . C«ng viÖc nµy thuéc(g¹ch bá 2 trong 3 dßng sau)  
 + KÕ ho¹ch ®Çu n¨m giao ngµy… th¸ng… n¨m 200…  
 + KÕ ho¹ch ®iÒu chØnh giao ngµy… th¸ng… n¨m 200…  
 + KÕ ho¹ch bæ sung giao ngµy… th¸ng… n¨m 200…  
 
3 . Thêi gian bÊt ®Çu  
 + Theo kÕ ho¹ch* :……………… 
 + Theo thùc tÕ :……………… 
 
4 . Thêi gian hoµn thµnh 
 + Theo kÕ ho¹ch* :……………….  
 + Theo thùc tÕ       :………………. 
 
5 . Møc ®é hoµn thµnh  
 + Theo kÕ ho¹ch* :………………. 
 + Theo thùc tÕ :………………. 
 
6 . Tù  nhËn xÐt ( t¹i sao chËm, t¹i sao kh«ng ®¹t møc ®é hoµn thµnh)  
……………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………… 
 
7 . §iÓm: 
  

Tæng sè 
 

Chia ra 
  Thêi gian ChÊt l−îng 

1 2 3 4 
 
Theo ®Þnh møc* 
Theo thùc tÕ 
Tû lÖ hoµn thµnh 
 

 
………………….. 
………………….. 
………………….. 

 
………………. 
………………. 
………………. 

 
…………….. 
…………….. 
……………...

 
                                                           Hµ Néi, ngµy… th¸ng …. N¨m 200… 

                                                                 Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 
                                                              (ký) 
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II . PhÇn ban thi ®ua ghi ý kiÕn  
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
  
KÕt luËn gîi ý tû lÖ hoµn thµnh % :………………%…………………………  
                                                                         
                                                                           Ngµy…. th¸ng …….n¨m 200….. 
                                                                                           Ban  Thi ®ua 
                                                                                                ( ký ) 
 
 
III .  PhÇn phßng th− ký ghi ý kiÕn  
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
  
KÕt luËn gîi ý tû lÖ hoµn thµnh % :………………%…………………………  
                                                                   
IV . PhÇn l·nh ®¹o tæng côc kÕt luËn 
(phÇn nµy L·nh ®¹o Tæng côc cã thÓ uû quyÒn cho Phßng Th− ký ghi truyÒn ®¹t 
ý kiÕn) 
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………… 
KÕt luËn tû lÖ hoµn thµnh ( g¹ch bá 1 trong 2 tõ sau) 
Gîi ý, kh¼ng ®Þnh: …………%.. 
 
                                                                                
 
                                                                                 Ngµy….th¸ng…..n¨m 200… 
                                                                                        L·nh ®¹o Tæng côc 
                                                                                                   (ký) 
 
V . PhÇn tÝnh to¸n 

- Tû lÖ hoµn thµnh kÕ ho¹ch b×nh qu©n:…………………. 
- §iÓm thùc tÕ b×nh qu©n:……………………………….. 

 
Ghi chó*: Ghi theo kÕ ho¹ch ®Çu n¨m. NÕu kÕ ho¹ch ®Çu n¨m ®· ®−îc ®iÒu 
chØnh th× ghi theo kÕ ho¹ch ®iÒu chØnh lÇn cuèi. NÕu c«ng viÖc theo kÕ ho¹ch bæ 
sung th× ghi theo kÕ ho¹ch bæ sung. 
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Gi¶i thÝch tãm t¾t phô lôc 5 
 
 
 (PhiÕu  nµy dïng ®Ó chÊm ®iÓm cho c¸c c«ng viÖc mµ ®¬n vÞ ®éc lËp thùc 
hiÖn). 
 
 
 
 Mçi phiÕu lËp cho mét c«ng viÖc 
 
 PhiÕu ®−îc lËp ngay sau khi hoµn thµnh c«ng viÖc 
 
 PhiÕu nµy do ®¬n vÞ tù lËp; phiÕu ®−îc lËp thµnh 2 liªn: 
 
 + Liªn 1 l−u t¹i ®¬n vÞ  
  
 + Liªn 2 göi Ban Thi ®ua. Ban Thi ®ua ghi phÇn II; Phßng Th− ký ghi phÇn 
III vµ tr×nh L·nh ®¹o Tæng côc ghi phÇn IV. 
 
 Sau khi L·nh ®¹o Tæng côc kÕt luËn, Ban Thi ®ua nh©n liªn 2 thµnh 3 b¶n: 
 
 + B¶n chÝnh göi l¹i ®¬n vÞ ®Ó ghi phÇn tÝnh to¸n  vµ vµo sæ (mÉu sè 8) 
 
 + B¶n sao göi v¨n phßng(phßng 1) ®Ó theo dâi 
 
 + B¶n sao l−u ë Ban Thi ®ua ®Ó ghi phÇn tÝnh to¸n  vµ  vµo sæ ( mÉu sè 8)
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§¬n vÞ……………..                                     Phô lôc 6                                                                             
 

PhiÕu chÊm ®iÓm 
(Dïng ®Ó chÊm ®iÓm cho phÇn viÖc chñ tr× ®iÒu hµnh ë c¸c c«ng viÖc mµ ®¬n vÞ 

®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr×) 
 

I . PhÇn ®¬n vÞ tù ghi 
 
1 . Tªn c«ng viÖc* :………………………………………..  
 
2 . C«ng viÖc nµy thuéc(g¹ch bá 2 trong 3 dßng sau vµ ®iÓn ®ñ dßng cßn l¹i)  
  
 + KÕ ho¹ch ®Çu n¨m giao ngµy… th¸ng… n¨m 200…  
 + KÕ ho¹ch ®iÒu chØnh giao ngµy… th¸ng… n¨m 200…  
 + KÕ ho¹ch bæ sung giao ngµy… th¸ng… n¨m 200…  
 
3 . Thêi gian bÊt ®Çu:  
 
 + Theo kÕ ho¹ch* :……………. 
 + Theo thùc tÕ :……………. 
 
4 . Thêi gian hoµn thµnh 
 
 + Theo kÕ ho¹ch* :…………….. 
 + Theo thùc tÕ :…………….. 
 
5 . Møc ®é hoµn thµnh  
 
 + Theo kÕ ho¹ch* :…………….. 
 + Theo thùc tÕ :…………….. 
 
6. Tªn c¸c ®¬n vÞ tham gia phèi hîp: 
 
 + Theo kÕ ho¹ch 
 + Theo ph©n c«ng cña ®¬n vÞ(chñ tr×) 
 + Theo thùc tÕ. 
 
7 .  NhËn xÐt  

a. Tù nhËn xÐt( t¹i sao chËm, t¹i sao kh«ng ®¹t møc ®é hoµn thµnh) 
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
…….  
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 b. NhËn xÐt ®èi víi tõng ®¬n vÞ tham gia(vÒ chÊt l−îng, vÒ thêi gian giao 
cho hä) 
……………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………… 
8 . §iÓm: 
 
  

Tæng sè 
 

Chia ra 
  Thêi gian ChÊt l−îng 

1 2 3 4 
 
Theo ®Þnh møc* 
Theo thùc tÕ 
Tû lÖ hoµn thµnh 
 

 
………………….. 
………………….. 
………………….. 

 
………………. 
………………. 
………………. 

 
…………….. 
…………….. 
……………...

 II . PhÇn ban thi  ®ua  ghi:  
(TrÝch ý kiÕn cña c¸c ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm tham gia phèi hîp, vµ ý kiÕn 
cña Ban Thi ®ua  vÒ phÇn viÖc chñ tr× ®iÒu hµnh cña ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm 
chñ tr×)  
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………  

KÕt luËn gîi ý tû lÖ hoµn thµnh % :…………%………………………………                 
 

Ngµy…. th¸ng …….n¨m 200….. 
                                                                                           Ban  Thi ®ua 
                                                                                                ( ký ) 
III .  PhÇn phßng th− ký ghi  ý kiÕn  
……………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………… 
KÕt luËn gîi ý tû lÖ hoµn thµnh % :………………%………………………… 
 IV .  PhÇn l·nh ®¹o tæng côc kÕt luËn 
(PhÇn nµy L·nh ®¹o Tæng côc cã thÓ uû quyÒn cho Phßng Th− ký ghi truyÒn ®¹t 
ý kiÕn) 
……………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………… 
KÕt luËn tû lÖ hoµn thµnh ( g¹ch bá 1 trong 2 tõ sau) 
Gîi ý, kh¼ng ®Þnh: ………….%. 
                                                                           
                                                                                 Ngµy….th¸ng…..n¨m 200… 
                                                                                        L·nh ®¹o Tæng côc 
                                                                                                   (ký) 
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V . PhÇn tÝnh to¸n 
 

- Tû lÖ hoµn thµnh kÕ ho¹ch b×nh qu©n:…………………. 
- §iÓm thùc tÕ b×nh qu©n:……………………………….. 

 
 
 

Ghi chó*: Ghi theo kÕ ho¹ch ®Çu n¨m; nÕu kÕ ho¹ch ®Çu n¨m ®· ®−îc ®iÒu 
chØnh th× ghi theo kÕ ho¹ch ®iÒu chØnh lÇn cuèi, nÕu c«ng viÖc theo kÕ ho¹ch bæ 
sung th× ghi theo kÕ ho¹ch bæ sung. 
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Gi¶i thÝch tãm t¾t phô lôc 6 
 

 
(PhiÕu nµy dïng ®Ó chÊm ®iÓm cho phÇn viÖc chñ tr× ®iÒu hµnh ë c¸c c«ng viÖc 
mµ ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr×) 
 
 
 
 Mçi phiÕu lËp cho mét  ®Çu viÖc chñ tr× ®iÒu hµnh 
 
 PhiÕu ®−îc lËp ngay sau khi hoµn thµnh  viÖc chñ tr× ®iÒu hµnh c«ng viÖc. 
 
 PhiÕu nµy do ®¬n vÞ tù lËp; phiÕu ®−îc lËp thµnh 2 liªn: 
 
 + Liªn 1 l−u t¹i ®¬n vÞ  
  
 + Liªn 2 göi Ban Thi ®ua. Ban Thi ®ua ghi ý kiÕn cña tõng ®¬n vÞ ®−îc 
giao tr¸ch nhiÖm tham gia phèi hîp vµ ý kiÕn tæng hîp cña Ban Thi ®ua. 
 
 Sau ®ã Ban Thi ®ua chuyÓn cho phßng I ghi ý kiÕn ë phÇn III vµ tr×nh L·nh 
®¹o Tæng côc ghi phÇn IV. 
 
 Sau khi L·nh ®¹o Tæng côc kÕt luËn, Ban Thi ®ua nh©n liªn 2 thµnh 3 b¶n: 
 
 + B¶n chÝnh göi l¹i ®¬n vÞ ®Ó ghi phÇn tÝnh to¸n vµ vµo sæ (mÉu sè 8) 
 
 + B¶n sao göi v¨n phßng(Phßng Th− ký) ®Ó theo dâi 
 
 + B¶n sao l−u ë Ban Thi ®ua ®Ó theo dâi ghi phÇn tÝnh to¸n vµ vµo sæ  

                
          ( mÉu sè 8)  
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§¬n vÞ……………..                                   Phô lôc 7                                                                  
 

PhiÕu chÊm ®iÓm 
(Dïng ®Ó chÊm ®iÓm cho c¸c ®Çu viÖc cô thÓ mµ ®¬n vÞ thùc hiÖn theo sù 

 ph©n c«ng cña ®¬n vÞ chñ tr×) 
 

I . PhÇn ®¬n vÞ tù ghi 
 
1 . Tªn ®Çu c«ng viÖc cô thÓ ®−îc ph©n c«ng:………………………………. 
2 . Thuéc c«ng viÖc*:………………………………………………………..  
 
3 . §Çu viÖc nµy thuéc(g¹ch bá 2 trong 3 dßng sau vµ ®iÒn ®ñ  dßng cßn l¹i)  
  
 + KÕ ho¹ch ®Çu n¨m giao ngµy… th¸ng… n¨m 200…  
 + KÕ ho¹ch ®iÒu chØnh giao ngµy… th¸ng… n¨m 200…  
 + KÕ ho¹ch bæ sung giao ngµy… th¸ng… n¨m 200… 
 
4 . Tªn ®¬n vÞ chñ tr×:………………………………………  
 
5 . Thêi gian b¾t ®Çu giao:  
 
 + Theo kÕ ho¹ch* :……………. 
 + Theo thùc tÕ :……………. 
 
6 . Thêi gian hoµn thµnh 
 
 + Theo kÕ ho¹ch* :………………… 
 + Theo yªu cÇu cña ®¬n vÞ chñ tr×:………………. 
 + Theo thùc tÕ :………………… 
 
7 . Møc ®é hoµn thµnh  
 
 + Theo kÕ ho¹ch* :…………………. 
 + Theo yªu cÇu cña ®¬n vÞ chñ tr× :……………………..  
 + Theo thùc tÕ      :…………………. 
 
8 . Tù  nhËn xÐt ( t¹i sao chËm, t¹i sao kh«ng ®¹t møc ®é hoµn thµnh, nhËn xÐt vÒ 
viÖc ®iÒu hµnh cña ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr× c«ng viÖc nµy) 
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9 . §iÓm: 
 
  

Tæng sè 
 

Chia ra 
  Thêi gian ChÊt l−îng 

1 2 3 4 
 
Theo ®Þnh møc* 
Theo thùc tÕ 
Tû lÖ hoµn thµnh 
 

 
………………….. 
………………….. 
………………….. 

 
………………. 
………………. 
………………. 

 
…………….. 
…………….. 
……………...

 
                                                                   Hµ Néi, ngµy…. th¸ng…. n¨m 200…. 
                                                                                  Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 
                                                                                            (ký) 
 
 
 
 
 
II . PhÇn ®¬n vÞ chñ tr× ghi ý kiÕn 
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………… 
KÕt luËn gîi ý tû lÖ hoµn thµnh kÕ ho¹ch :…………………%…… 
 
                                                                Hµ Néi, ngµy…. th¸ng….. n¨m 200…. 
                                                                                §¬n vÞ chñ tr× 
                                                                                         (ký) 
 
 
III . PhÇn ban thi ®ua  ghi ý kiÕn:  
  
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
KÕt luËn gîi ý tû lÖ hoµn thµnh kÕ ho¹ch:…………………%…………                                  

 
Ngµy…. th¸ng …….n¨m 200….. 

                                                                                           Ban  Thi ®ua 
                                                                                                ( ký ) 
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IV . PhÇn phßng th− ký ghi ý kiÕn: 
 
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………  
KÕt luËn gîi ý tû lÖ hoµn thµnh kÕ ho¹ch:……………% 
 
                                                                             Ngµy ……th¸ng….n¨m 200… 
                                                                                              Ban Thi ®ua 
                                                                                                     (ký)                                        
 
 
 
 
V . PhÇn tÝnh to¸n 
 

- Tû lÖ hoµn thµnh kÕ ho¹ch b×nh qu©n:…………………. 
- §iÓm thùc tÕ b×nh qu©n:……………………………….. 
                                                               

 
 

 
Ghi chó*: Ghi theo kÕ ho¹ch ®Çu n¨m; nÕu kÕ ho¹ch ®Çu n¨m ®· ®−îc ®iÒu 
chØnh th× ghi theo kÕ ho¹ch ®iÒu chØnh lÇn cuèi, nÕu c«ng viÖc theo kÕ ho¹ch bæ 
sung th× ghi theo kÕ ho¹ch bæ sung. 
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Gi¶i thÝch tãm t¾t phô lôc  7 
 
(PhiÕu nµy dïng ®Ó chÊm ®iÓm cho c¸c ®Çu viÖc cô thÓ mµ ®¬n vÞ thùc hiÖn theo 
ph©n c«ng cña ®¬n vÞ chñ tr×) 
 
 
 
 Mçi phiÕu lËp cho mét  ®Çu viÖc  
 
 PhiÕu ®−îc lËp ngay sau khi hoµn thµnh  ®Çu viÖc ®−îc ph©n c«ng. 
 
 PhiÕu  do ®¬n vÞ tù lËp. phiÕu ®−îc lËp thµnh 2 liªn: 
 
 + Liªn 1 l−u t¹i ®¬n vÞ  
  
 + Liªn 2 göi Ban Thi ®ua. Ban Thi ®ua lÊy ý kiÕn cña  ®¬n vÞ ®−îc giao 
tr¸ch nhiÖm chñ tr× sau ®ã Ban Thi ®ua ghi phÇn III vµ chuyÓn cho Phßng Th− ký 
ghi phÇn IV. Sau ®ã Ban Thi ®ua nh©n liªn 2 thµnh 3 b¶n: 
 
  
 + B¶n chÝnh göi l¹i ®¬n vÞ ®Ó ghi vµo phÇn tÝnh to¸n  vµ vµo sæ(mÉu sè 8) 
 
 + B¶n sao göi v¨n phßng(Phßng Th− ký) ®Ó theo dâi 
 
 + B¶n sao l−u ë Ban Thi ®ua ®Ó ghi vµo phÇn tÝnh to¸n vµ vµo sæ(mÉu sè 8)
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§¬n vÞ:……………………..              Phô lôc 8                                    
 

Sæ tæng hîp 
 

§iÓm thùc hiÖn kÕ ho¹ch n¨m ………….. 
                     Cña ®¬n vÞ:……………………………………….. 
 
 Theo 

phiÕu 
§iÓm 

 
 chÊm 

®iÓm 
sè, 

ngµy 

 
§Þnh 
møc 

 
Thùc 

tÕ 

 
Tû lÖ 

1 2 3 4 5 
I . Nh÷ng c«ng viÖc ®¬n vÞ ®éc lËp thùc 
hiÖn( ghi tõ c¸c mÉu sè 5) 
1. ……………………………………. 
2……………………………………… 
……………………………………….. 
……………………………………….. 
……………………………………….. 
……………………………………….. 
……………………………………….. 
II. Nh÷ng c«ng viÖc ®¬n vÞ ®−îc giao 
tr¸ch nhiÖm chñ tr×( ghi tõ c¸c mÉu sè 6) 
1……………………………………… 
2……………………………………… 
………………………………………. 
………………………………………. 
………………………………………. 
………………………………………. 
III. Nh÷ng ®Çu viÖc mµ ®¬n vÞ thùc hiÖn 
theo ph©n c«ng cña c¸c ®¬n vÞ chñ tr× 
 ( ghi tõ c¸c mÉu sè 7) 
1……………………………………… 
2……………………………………… 
………………………………………. 
………………………………………... 
……………………………………….. 
……………Tæng céng……………… 
 

      x 
  
 
 
 
 
 
 
 
     x 
 
    
 
 
 
 
 
     x 
 
 
 
 
 
 
 
     x 

       x 
 
 
 
 
 
 
 
 
      x 
 
 
 
 
 
 
 
      x 

      x 
 
 
 
 
 
 
 
 
    x 
 
 
 
 
 
 
 
    x 

     x 
 
 
 
 
 
 
 
 
    x 
 
 
 
 
 
 
 
    x 
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Gi¶i thÝch tãm t¾t phô lôc 8 
 
 

 
 
 Sæ nµy do ng−êi lµm c«ng t¸c thi ®ua cña ®¬n vÞ lËp vµ l−u t¹i ®¬n vÞ, Ban 
Thi ®ua lËp vµ l−u ë Ban Thi ®ua. 
 
  
 Sæ ®−îc ghi cËp nhËt ngay sau khi hoµn thµnh c¸c phiÕu chÊm ®iÓm (mÉu 
sè 5, mÉu sè 6, mÉu sè 7) 
 
 
 
 Sæ ®−îc hoµn tÊt vµ kho¸ vµo cuèi n¨m. 
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Danh s¸ch tµi liÖu tham kh¶o 
 
 
 

- NghÞ ®Þnh sè 104- CP ngµy 5/5/1963 cña Héi ®ång ChÝnh phñ vÒ ban hµnh 
®iÒu lÖ vÒ danh hiÖu vµ tiªu chuÈn thi ®ua. 

- NghÞ ®Þnh sè 80- CP ngµy 13/5/1964 cña Héi ®ång ChÝnh phñ vÒ quy ®Þnh 
chÕ ®é th−ëng thi ®ua. 

- C«ng v¨n sè 742/TCTK – T§ ngµy 9/9/1972 cña Tæng côc Thèng kª vÒ 
h−íng dÉn thi ®ua trong phong trµo 3 ®iÓm cao. 

- NghÞ ®Þnh sè 53 ngµy 25/2/1985 cña Héi ®ång Bé tr−ëng vÒ ®iÒu lÖ khen 
th−ëng thµnh tÝch thùc hiÖn kÕ ho¹ch Nhµ n−íc. 

- ChØ thÞ sè 85 – CT ngµy 20/3/1990 cña Chñ tÞch Héi ®ång Bé tr−ëng vÒ tæ 
chøc  ®éng viªn thi ®ua. 

- ChØ thÞ sè 46 ngµy 3/11/1992 cña Thñ t−íng ChÝnh phñ vÒ c«ng t¸c thi ®ua 
khen th−ëng. 

- ChØ thÞ 612 _ TCTK/PPC§ cña Tæng côc Tr−ëng Tæng côc Thèng kª vÒ 
c«ng t¸c thi ®ua. 

- Quy chÕ 623 ngµy 21/12/1992 cña Tæng côc Thèng kª vÒ c«ng t¸c thi ®ua. 
- Quy chÕ sè 485 ngµy 16/11/1993 cña Tæng côc Thèng kª vÒ c«ng t¸c thi 

®ua khen th−ëng. 
- NghÞ ®Þnh sè 56 -CP ngµy 30/7/1998 cña ChÝnh phñ vÒ thi ®ua khen 

th−ëng. 
- Quy chÕ 697 ngµy 30/11/1996 cña Ngµnh Thèng kª vÒ c«ng t¸c thi ®ua. 
- Quy chÕ sè 76 ngµy 12/10/1999 cña Tæng côc Thèng kª quy ®Þnh c«ng t¸c 

thi ®ua khen th−ëng cña ngµnh Thèng kª. 
- Quy chÕ sè 894/TCTK/PPC§ ngµy 25/12/2002 cña ngµnh Thèng kª vÒ 

c«ng t¸c thi ®ua khen th−ëng. 
- Quy chÕ sè 689 ngµy 10/10/2002 cña Tæng côc Thèng kª vÒ giao kÕ ho¹ch 

vµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch. 
- LuËt Thi ®ua, khen th−ëng c«ng bè theo LÖnh sè 25/2003/L- CTN ngµy 

10/12/2003. 
- C«ng v¨n sè 18/3/2004 vÒ viÖc quy ®Þnh mèi quan hÖ c«ng t¸c gi÷a C«ng 

®oµn vµ ChÝnh quyÒn ngµy 21/5/2004 cña Bé ChÝnh trÞ vÒ tiÕp tôc ®æi míi, 
®Èy m¹nh phong trµo thi ®ua yªu n−íc. 

- ChØ thÞ sè 39 cña Bé ChÝnh trÞ vÒ tiÕp tôc ®æi míi, ®Èy m¹nh phong trµo thi 
®ua yªu n−íc 

- ChØ thÞ sè 31 ngµy 8/9/2004 cña Thñ t−íng ChÝnh phñ vÒ ph¸t ®éng thi ®ua 
hoµn thµnh kÕ ho¹ch. 

- ChØ thÞ sè 01 ngµy 8/9/2004 cña Tæng côc Tr−ëng Tæng côc Thèng kª vÒ 
®æi míi c«ng t¸c thi ®ua khen th−ëng trong giai ®o¹n míi./. 
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Danh môc s¶n phÈm ®¹t ®−îc 
 
 
 
 

1. Thùc tr¹ng cña viÖc giao kÕ ho¹ch vµ chÊm ®iÓm thi ®ua cña c¸c ®¬n 
vÞ thuéc c¬ quan tæng côc Thèng kª. 

 
2. Néi dung, ph−¬ng ph¸p, quy tr×nh giao kÕ ho¹ch, ®iÒu chØnh vµ bæ 

sung kÕ ho¹ch. 
 

3.  Néi dung, ph−¬ng ph¸p, quy tr×nh chÊm ®iÓm, ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ 
ho¹ch. 

 
4. Mét sè ®Ò xuÊt vÒ viÖc giao kÕ ho¹ch vµ theo dâi chÊm ®iÓm thi ®ua 

hµng n¨m ®èi víi c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc Thèng kª. 
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Môc lôc 
 

 Néi dung Trang
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I 
 
1. 
2. 
 
II 
 
1. 
2. 
3. 
 
III 
 
1. 
2. 
    
  A. 
  B. 
   a- 
   b- 
   
C. 
  
 D. 
   
 E. 
 
IV 
 
  A 
 
  B 
 
 V 
   
   
  1- 
  2- 
 

 
Thùc tr¹ng 
 
VÒ c«ng t¸c kÕ ho¹ch 
VÒ c«ng t¸c chÊm ®iÓm thi ®ua vµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch 
 
Néi dung, ph−¬ng ph¸p, quy tr×nh c«ng t¸c kÕ ho¹ch 
 
Nh÷ng vÊn ®Ò cã tÝnh nguyªn t¾c chung 
Néi dung, ph−¬ng ph¸p vµ quy tr×nh cô thÓ cña c«ng t¸c giao kÕ ho¹ch  
vµ chÊm ®iÓm thi ®ua cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc Thèng kª 
 
Néi dung, ph−¬ng ph¸p, quy tr×nh chÊm ®iÓm, ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch 
 
Nh÷ng vÊn ®Ò cã tÝnh nguyªn t¾c chung 
Néi dung, ph−¬ng ph¸p vµ quy tr×nh cô thÓ cña viÖc chÊm ®iÓm, ®¸nh gÝa 
thùc hiÖn kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc Thèng kª 
ChÊm ®iÓm cho lo¹i c«ng viÖc do 1 ®¬n vÞ lµm tõ ®Çu ®Õn cuèi 
ChÊm ®iÓm cho lo¹i c«ng viÖc do nhiÒu ®¬n vÞ lµm 
VÒ phiÕu chÊm ®iÓm cho phÇn viÖc chñ tr× ®iÒu hµnh 
VÒ phiÕu chÊm ®iÓm cho c¸c ®Çu viÖc tham gia 
 
Tæng hîp ®iÓm 
 
Mét sè l−u ý 
 
Quy tr×nh chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch 
 
Mét sè kiÕn nghÞ 
 
§èi víi c«ng t¸c kÕ ho¹ch cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc 
 
§èi víi c«ng t¸c chÊm ®iÓm thi ®ua cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc
 
§¸nh gi¸ mÆt tÝch cùc vµ mÆt trë ng¹i cña viÖc giao kÕ ho¹ch vµ chÊm 
®iÓm thi ®ua 
 
MÆt tÝch cùc 
M¾t trë ng¹i 
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 ViÖc L·nh ®¹o giao cho cÊp d−íi b»ng v¨n b¶n tr−íc hÕt thÓ hiÖn tÝnh 
nghiªm minh cña kÕ ho¹ch, tÝnh chÞu tr¸ch nhiÖm cña ng−êi giao nhiÖm vô sau 
®ã t¹o thªm tÝnh nghiªm tóc cho cÊp d−íi trong khi nhËn vµ thi hµnh nhiÖm vô. 
Bëi vËy mµ chØ cã c¸c ®¬n vÞ n»m trong mèi liªn quan. Tr−íc hÕt ph¶i kÓ ®Õn hÖ 
thèng chøng tõ ®ã ®−îc x©y dùng trªn c¬ së æn ®Þnh tæ chøc vÒ ph©n c«ng chÊm 
®iÓm vµ ph©n c«ng ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch./. 
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tæng côc thèng kª 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

b¸o c¸o tãm t¾t ®Ò tµi cÊp c¬ së 
 

nghiªn cøu néi dung, ph−¬ng ph¸p  
giao kÕ ho¹ch thi ®ua vµ quy tr×nh  

tæ chøc thùc hiÖn 
 
 
 
 

CN§T:  CN  phan ®×nh tr©n 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hµ Néi – 2004 
 
 
 



Nghiªn cøu néi dung, ph−¬ng ph¸p, quy tr×nh giao kÕ 
ho¹ch vµ chÊm ®iÓm, ®¸nh gi¸ viÖc thùc hiÖn kÕ 
Ho¹ch c«ng t¸c cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan 

Tæng côc Thèng kª 
*** 

 
 

Lêi nãi ®Çu 
 

          C«ng t¸c giao kÕ ho¹ch, ®iÓm thi ®ua; c«ng t¸c chÊm ®iÓm, ®¸nh gi¸ thùc 
hiÖn kÕ ho¹ch vµ c«ng t¸c xÐt khen th−ëng lµ c¸c kh©u liªn hoµn cña quy tr×nh thi 
®ua- khen th−ëng. Ba kh©u nµy cã mèi quan hÖ chÆt chÏ vµ mËt thiÕt víi nhau; 
kh©u tr−íc lµ c¨n cø cña kh©u sau; kh©u sau lµ ®éng lùc thóc ®Èy kh©u tr−íc. 
Trong quy tr×nh ®ã kh©u giao kÕ ho¹ch, ®iÓm thi ®ua lµ c¨n cø cho kh©u chÊm 
®iÓm vµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch; kh©u chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ 
ho¹ch lµ c¨n cø cña kh©u xÐt khen th−ëng. Ng−îc l¹i kh©u xÐt khen th−ëng vµ 
chÊm ®iÓm, ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch lµ ®éng lùc thóc ®Èy tiÕn tr×nh thùc hiÖn 
kÕ ho¹ch ( ®éng lùc thóc ®Èy phong trµo thi ®ua ph¸t triÓn) 
 
          ë c¬ quan Tæng côc 2 kh©u ®Çu(kh©u giao kÕ ho¹ch, ®iÓm thi ®ua vµ chÊm 
®iÓm, ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch) ch−a ®−îc tæ chøc thùc hiÖn. V× ch−a thùc 
hiÖn nªn kh©u b×nh xÐt khen th−ëng ë c¬ quan Tæng côc thiÕu c¨n cø, gi¶m t¸c 
dông ®éng viªn phong trµo thi ®ua. V× ch−a thùc hiÖn nªn mét sè Côc Thèng kª 
trong héi nghÞ Tæng kÕt c«ng t¸c n¨m 2001 vµ n¨m 2002 ®· phª ph¸n(tuy lêi phª 
ph¸n h¬i gay g¾t vµ cã chót qu¸ ®¸ng) r»ng Tæng côc chØ yªu cÇu c¸c Côc Thèng 
kª thùc hiÖn phong trµo thi ®ua, giao kÕ ho¹ch vµ chÊm ®iÓm ®¸nh gi¸ thùc hiÖn 
kÕ ho¹ch; cßn c¬ quan Tæng côc th× tù ®Æt m×nh ra ngoµi phong trµo thi ®ua cña 
ngµnh. V× ch−a lµm vµ thÊy cÇn ph¶i lµm  nªn trong b¶n quy ®Þnh vÒ mèi quan hÖ 
c«ng t¸c gi÷a C«ng ®oµn vµ ChÝnh quyÒn c¬ quan Tæng côc ngµy 18/3/2004 
Tæng côc tr−ëng vµ Chñ tÞch C«ng ®oµn c¬ quan ®· giao nhiÖm vô cho Héi ®ång 
Thi ®ua-Khen th−ëng c¬ quan vµ C«ng ®oµn phèi hîp x©y dùng Quy chÕ Thi ®ua, 
khen th−ëng trong c¬ quan Tæng côc Thèng kª. 
 
        §Ò tµi nµy h−íng vµo nghiªn cøu nh÷ng vÊn ®Ò c¬ b¶n cña ®ßi hái trªn vµ 
hy väng r»ng sÏ cung cÊp ®−îc mét sè néi dung ®Ó tham kh¶o nghiªn cøu x©y 
dùng Quy chÕ Thi ®ua, khen th−ëng trong c¬ quan Tæng côc Thèng kª.   
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I. Thùc tr¹ng 
 
          1. VÒ c«ng t¸c giao kÕ ho¹ch:  
          a. B¶n chÊt cña phong trµo thi ®ua lµ thi ®ua hoµn thµnh nhiÖm vô ®−îc 
giao. Bëi vËy c«ng t¸c thi ®ua ®−îc h×nh thµnh vµ ho¹t ®éng trªn c¬ së thùc hiÖn 
nhiÖm vô ®−îc giao, nÕu nhiÖm vô ®−îc giao hoµn thµnh tèt  th× c«ng t¸c thi ®ua 
tèt. NÕu hoµn thµnh kh«ng tèt th× c«ng t¸c thi ®ua kh«ng tèt. Nãi c¸ch kh¸c hoµn 
thµnh nhiÖm vô ®−îc giao lµ ®Ých cña c«ng t¸c thi ®ua. NhiÖm vô ®−îc giao 
kh«ng râ rµng th× ®Ých thi ®ua kh«ng râ rµng. NhiÖm vô kh«ng cô thÓ th× khã cã 
thÓ x¸c ®Þnh ®−îc ®Ých thi ®ua vµ do ®ã khã cã thÓ ®¸nh gi¸ møc ®é vÒ ®Ých cña 
c¸c ®¬n vÞ. Bëi vËy ®Ò cËp ®Õn thi ®ua cña c¸c ®¬n vÞ tr−íc hÕt ph¶i nghÜ tíi vÊn 
®Ò giao kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ. 
 
  
          ë c¬ quan Tæng côc, tËp thÓ L·nh ®¹o Tæng côc giao kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n 
vÞ qua c¸c h×nh thøc sau ®©y: 
 
 + Giao qua b¸o c¸o tæng kÕt vµ ph−¬ng h−íng nhiÖm vô hµng n¨m, 
 + Giao qua c¸c buæi giao ban, 
 + Giao qua chØ thÞ hoÆc gîi ý b»ng miÖng, 
 + Qua tù nhËn thøc chøc n¨ng, nhiÖm vô cña tõng ®¬n vÞ. Nãi c¸ch kh¸c lµ 
qua chøc n¨ng nhiÖm vô cña m×nh, c¸c ®¬n vÞ tù nhËn thøc ra c«ng viÖc ®Ó lµm. 
 
 Thùc tÕ trªn cho thÊy r»ng ®©y ch−a ph¶i lµ giao kÕ ho¹ch mµ lµ cung cÊp 
c¸c t− liÖu cho c¸c ®¬n vÞ tù lËp kÕ ho¹ch. Sau ®éng th¸i nµy cßn ph¶i tiÕp tôc 2 
®éng th¸i n÷a ®ã lµ c¸c ®¬n vÞ c¨n cø vµo c¸c t− liÖu trªn ®Ó dù kiÕn kÕ ho¹ch cña 
®¬n vÞ m×nh. TiÕp ®Õn ®¬n vÞ chøc n¨ng c¨n cø vµo dù kiÕn ®ã, lËp kÕ ho¹ch cho 
c¸c ®¬n vÞ ®Ó Thñ tr−ëng quyÕt ®Þnh giao kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ b»ng v¨n b¶n. 
 
 Thùc tÕ trªn còng cho thÊy r»ng kÕ ho¹ch ch−a ®−îc giao qua v¨n b¶n 
chÝnh thèng, thèng nhÊt mang tÝnh kÕ ho¹ch. Bëi c¸c h×nh thøc nh− trªn ®· tr×nh 
bµy kh«ng ph¶i lµ v¨n b¶n kÕ ho¹ch mµ lµ mét sè cø liÖu ®Ó lËp kÕ ho¹ch.  
 

b. Nh− trªn ®· tr×nh bµy, c«ng t¸c giao kÕ ho¹ch lµ kh©u më ®Çu cña c«ng 
t¸c thi ®ua, lµ kh©u dùng ®Ých cho c«ng t¸c thi ®ua h−íng tíi. Tuy nhiªn c«ng t¸c 
giao kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc x−a nay lµm ch−a tèt. §iÒu 
®ã thÓ hiÖn cô thÓ nh− sau: 
 
 - Mét sè c«ng viÖc ®−îc Tæng côc giao nh−ng kh«ng giao qua v¨n b¶n kÕ 
ho¹ch chÝnh thèng, ph¸p quy mµ giao b»ng miÖng b»ng h×nh thøc giao ban, hoÆc 
qua v¨n b¶n ph−¬ng h−íng nhiÖm vô cña tõng thêi kú, chung chung mang tÝnh 
ph−¬ng h−íng, thiÕu cô thÓ, thiÕu yÕu tè , thËm chÝ thiÕu c¶ ®¬n vÞ thùc hiÖn. 
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 - Mét sè c«ng viÖc ®−îc cÊp trªn giao nh−ng kh«ng cã c¬ chÕ theo dâi nªn 
kh©u theo dâi, tæng kÕt ®¸nh gi¸ th−êng qua loa, thiÕu cô thÓ, thiÕu c¨n cø, dÉn 
tíi kh©u b×nh xÐt khen th−ëng chung chung. 
 
 - Mét sè c«ng viÖc kh«ng qua kh©u giao kÕ ho¹ch mµ th−êng do c¸c ®¬n vÞ 
tù nhËn thøc, tù nghÜ ra vµ tù thùc hiÖn theo chøc n¨ng cña ®¬n vÞ. NÕu thùc hiÖn 
tèt th× ®−a vµo ®¸nh gi¸, ®−a vµo thµnh tÝch, nÕu thùc hiÖn kh«ng  tèt th× cho tr«i 
qua . 
 
         - §iÒu dÔ dµng nhËn thÊy nhÊt lµ ch−a cã ®¬n vÞ nµo ®−îc giao tr¸ch nhiÖm 
gióp thñ tr−ëng trong viÖc theo dâi kÕ ho¹ch còng nh− chÊm ®iÓm, ®¸nh gi¸ thùc 
hiÖn kÕ ho¹ch cña c¸c ®¬n vÞ trong c¬ quan Tæng côc(cho dï tr¸ch nhiÖm lµm 
®Çu mèi).Tuy nhiªn c«ng t¸c nµy kh«ng ph¶i kh«ng cã ®¬n vÞ quan t©m. Do ph¶i 
phôc vô c«ng t¸c chØ ®¹o cña L·nh ®¹o Tæng côc, nªn Phßng Th− ký ph¶i quan 
t©m ®Õn c«ng t¸c nµy. Phßng Th− ký hµng th¸ng vµ 6 th¸ng 1 lÇn yªu cÇu c¸c 
®¬n vÞ liÖt kª nh÷ng c«ng viÖc sÏ lµm trong kú tíi theo 3 tiªu thøc: 
 
 + Tªn c«ng viÖc 
 + Tªn ®¬n vÞ chñ tr× 
 + Tªn c¸c ®¬n vÞ tham gia 
  
 C¨n cø vµo liÖt kª cña c¸c vô, Phßng Th− ký tËp hîp biªn so¹n l¹i vµ th«ng 
b¸o, ph¸t cho c¸c ®¬n vÞ trong héi nghÞ giao ban. Víi møc ®é nµy, c«ng t¸c kÕ 
ho¹ch ®ang dõng ë thêi kú manh nha, dõng ë ®éng th¸i th«ng b¸o ®Ó gîi ý lËp kÕ 
ho¹ch, cung cÊp cø liÖu cho c¸c ®¬n vÞ tù dù kiÕn kÕ ho¹ch, ch−a b−íc qua gian 
®o¹n lËp kÕ ho¹ch vµ giao kÕ ho¹ch. 
 
 - C«ng t¸c kÕ ho¹ch ®èi víi c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc nh− trªn ®· 
tr×nh bµy ®ang ë giai ®o¹n khëi ®Çu nªn c«ng t¸c ®Þnh møc c«ng viÖc ch−a h×nh 
thµnh. Ch−a x©y dùng ®−îc ®Þnh møc c«ng viÖc nªn ch−a giao ®−îc ®iÓm kÕ 
ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ. §ã lµ lý do trùc tiÕp ch−a g¾n ®−îc c«ng t¸c kÕ ho¹ch víi 
c«ng t¸c thi ®ua. Nãi c¸ch kh¸c ch−a ®ñ ®iÒu kiÖn ®Ó g¾n c«ng t¸c kÕ ho¹ch víi 
c«ng t¸c thi ®ua. 
 

Tãm l¹i: C«ng t¸c kÕ ho¹ch lµ c«ng t¸c dùng ®Ých cho phong trµo thi ®ua. 
Tuy nhiªn c«ng t¸c kÕ ho¹ch ®ang dõng ë giai ®o¹n khëi ®Çu nªn ch−a t¹o ®ñ c¬ 
së vµ ®iÒu kiÖn cho c«ng t¸c thi ®ua vµ khen th−ëng. 
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2. VÒ c«ng t¸c chÊm ®iÓm thi ®ua vµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch 
 
 V× ch−a h×nh thµnh ®−îc viÖc giao ®iÓm kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ 
quan Tæng côc nªn ch−a h×nh thµnh c«ng t¸c chÊm ®iÓm thùc hiÖn kÕ ho¹ch cho 
c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc. V× ch−a h×nh thµnh c«ng t¸c chÊm ®iÓm vµ 
®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch nªn ch−a cã ®¬n vÞ nµo ®−îc giao tr¸ch nhiÖm gióp 
L·nh ®¹o Tæng côc theo dâi thùc hiÖn kÕ ho¹ch chÊm ®iÓm thi ®ua, dï lµ tr¸ch 
nhiÖm ®Çu mèi. Tuy nhiªn do nhu cÇu ®iÒu hµnh c«ng viÖc nªn vÉn cã 1 vµi ®¬n 
vÞ quan t©m ®Õn viÖc chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch. Liªn quan ®Õn 
viÖc nµy cã Phßng Th− ký. Phßng Th− ký hµng th¸ng vµ 6 th¸ng 1 lÇn yªu cÇu 
c¸c ®¬n vÞ b¸o c¸o nh÷ng c«ng viÖc ®· lµm trong thêi kú qua(th¸ng vµ 6 th¸ng) 
theo 4 tiªu thøc: 
 
 + Tªn c«ng viÖc ®· lµm, 
 + Tªn ®¬n vÞ chñ tr×, 
 + Tªn c¸c ®¬n vÞ tham gia, 
 + Møc ®é hoµn thµnh(®ang dë dang hay ®· hoµn thµnh). 
 
 Phßng Th− ký biªn tËp l¹i vµ ph¸t cho c¸c ®¬n vÞ trong héi nghÞ giao ban. 
§éng th¸i nµy phÇn nµo ®ã ®¹t ®−îc mét sè yªu cÇu lµ nh»m nh¾c nhë c¸c ®¬n vÞ 
tiÕp tôc hoµn thµnh nh÷ng c«ng viÖc dë dang, th«ng b¸o cho c¸c ®¬n vÞ kh¸c biÕt 
viÖc lµm cña ®¬n vÞ b¹n, gãp phÇn ®èc chiÕn. C«ng viÖc trªn ch−a ph¶i lµ chÊm 
®iÓm thi ®ua ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch. 
 

 Liªn quan ®Õn viÖc nµy cßn cã Ban Thi ®ua - Khen th−ëng. Cuèi mçi n¨m 
theo quy ®Þnh cña L·nh ®¹o Tæng côc, Ban Thi ®ua – Khen th−ëng ®«n ®èc c¸c 
®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch c«ng t¸c vµ b×nh xÐt 
khen th−ëng. C¸c ®¬n vÞ vÉn ®¸nh gi¸ vµ ®Ò nghÞ  khen th−ëng. Tuy nhiªn viÖc 
®¸nh gi¸ c«ng viÖc cßn thiÕu c¨n cø cô thÓ, nÆng vÒ c¶m tÝnh. Do c«ng t¸c ®¸nh 
gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch thiÕu c¨n cø cô thÓ nªn  c«ng t¸c b×nh xÐt khen th−ëng ë 
c¸c ®¬n vÞ theo ®ã còng chung chung vµ viÖc ®Ò nghÞ khen th−ëng cßn mang tÝnh 
lu©n phiªn. 
 
 Ban Thi ®ua – Khen th−ëng hµng n¨m vÉn ®Òu ®Æn tæ chøc ®Ó Héi ®ång 
Thi ®ua-Khen th−ëng c¬ quan xÐt duyÖt khen th−ëng cho c¸ nh©n vµ tËp thÓ 
nh−ng v× kh«ng cã c«ng t¸c chÊm ®iÓm thi ®ua nªn Ban Thi ®ua – Khen th−ëng 
còng chØ tr×nh ®−îc Héi ®ång Thi ®ua- Khen th−ëng c¬ quan danh s¸ch ®Ò nghÞ 
khen th−ëng trªn c¬ së ®¸nh gi¸ ®Þnh tÝnh do c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc 
göi ®Õn cïng sè phiÕu tÝn nhiÖm cña tõng ®èi t−îng ®−îc ®Ò nghÞ khen th−ëng. 
C¸c thµnh viªn héi ®ång theo n¾m b¾t riªng lÎ cña m×nh còng chØ cung cÊp thªm 
cho héi ®ång 1 sè th«ng tin kh¸c nh−ng còng mang tÝnh chÊt ®Þnh tÝnh nh− ®oµn 
kÕt néi bé, thùc hiÖn chÝnh s¸ch, néi quy, tinh thÇn lµm viÖc…; cßn tû lÖ hoµn 
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thµnh kÕ ho¹ch lµ tiªu chÝ quan träng ®Ó b×nh xÐt thi ®ua khen th−ëng th× kh«ng 
cã th«ng tin. 
 
 §éng th¸i nµy cña Phßng Th− ký vµ Ban Thi ®ua-Khen th−ëng còng ®¹t 
®−îc mét sè kÕt qu¶ tÝch cùc nh− duy tr× nÒ nÕp sinh ho¹t hµng n¨m cña c¬ quan, 
c¶nh b¸o nh¾c nhë c¸c ®¬n vÞ vµ c¸n bé c«ng nh©n viªn hoµn thµnh nhiÖm vô, 
chÊp hµnh ®−êng lèi, chÝnh s¸ch, néi quy. Nh÷ng c«ng viÖc trªn cña Phßng Th− 
ký vµ ban Thi ®ua ch−a ph¶i lµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch cµng kh«ng ph¶i lµ 
chÊm ®iÓm thi ®ua ®Ó b×nh xÐt khen th−ëng. 
 
 Tãm l¹i: C«ng t¸c chÊm ®iÓm thi ®ua vµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch ë c¬ 
quan Tæng côc ch−a ®−îc ®Ò cËp ®Çy ®ñ, nÕu nh− kh«ng nãi lµ ch−a ®−îc tiÕn 
hµnh. 
 
 II/ Néi dung, ph−¬ng ph¸p, quy tr×nh c«ng t¸c kÕ ho¹ch 
  
 1. Nh÷ng vÊn ®Ò cã tÝnh nguyªn t¾c chung  
 
  a. KÕ ho¹ch c«ng t¸c giao cho ®¬n vÞ ph¶i phï hîp víi chøc n¨ng, nhiÖm 
vô ®· ®−îc x¸c ®Þnh cña ®¬n vÞ ®ã, cã nh− thÕ míi ph¸t huy mét c¸ch tèi ®a n¨ng 
lùc, së tr−êng vµ ®iÒu kiÖn cña ®¬n vÞ ®ã.  
   
  b. §Ó c«ng t¸c thi ®ua khen th−ëng vµ c«ng t¸c giao kÕ ho¹ch vµ thùc hiÖn 
kÕ ho¹ch ph¸t huy cao ®é sù hé trî lÉn nhau, giao kÕ ho¹ch ph¶i ®i liÒn víi viÖc 
giao ®iÓm thi ®ua, lÊy ®iÓm thi ®ua ®Ó l−îng ho¸ cho khèi l−îng kÕ ho¹ch..  
 
  c. Giao kÕ ho¹ch c«ng t¸c vµ giao ®iÓm thi ®ua ph¶i b¸m s¸t träng t©m 
c«ng t¸c. Träng t©m c«ng t¸c cña c¬ quan Tæng côc lµ nhiÖm vô chuyªn m«n.     
  C«ng t¸c thi ®ua khen th−ëng cña c¬ quan Tæng côc lÊy nhiÖm vô chuyªn 
m«n lµm träng t©m.  
 
  d. KÕ ho¹ch ph¶i ®−îc x©y dùng trªn c¬ së kÕt hîp nguyªn t¾c tËp trung 
mÖnh lÖnh víi nguyªn t¾c d©n chñ. TËp trung mÖnh lÖnh ®¶m b¶o cho tÝnh 
nghiªm minh trong viÖc giao kÕ ho¹ch , thùc thi kÕ ho¹ch vµ tÝnh thèng nhÊt cña 
néi dung kÕ ho¹ch. D©n chñ b¶o ®¶m cho viÖc ph¸t huy cao ®é tÝnh kh¶ thi cña 
kÕ ho¹ch, khai th¸c cao ®é néi lùc cña ®¬n vÞ.  
   
  e. Sù phèi hîp gi÷a  hai phÝa(®¬n vÞ giao kÕ ho¹ch vµ ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ 
ho¹ch) thÓ hiÖn ë quy tr×nh 2 xuèng  1 lªn trong qu¸ tr×nh x©y dùng kÕ ho¹ch. “ 
Xuèng lÇn thø nhÊt” lµ L·nh ®¹o Tæng côc th«ng b¸o chñ tr−¬ng c«ng t¸c, 
ph−¬ng h−íng nhiÖm vô lín trong n¨m kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ biÕt. “ Mét lªn” 
lµ c¨n cø vµo c¸c chñ tr−¬ng c«ng t¸c, ph−¬ng h−íng nhiÖm vô lín ®−îc th«ng 
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b¸o, ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch tiÕn hµnh dù kiÕn kÕ ho¹ch c«ng t¸c cho phï hîp 
víi kh¶ n¨ng, ®iÒu kiÖn vµ nguån lùc cña m×nh.  
“ Xuèng lÇn thø 2” lµ L·nh ®¹o Tæng côc c¨n cø vµo dù kiÕn kÕ ho¹ch cña c¸c 
®¬n vÞ göi ®Õn, lËp kÕ ho¹ch vµ giao kÕ ho¹ch chÝnh thøc cho tõng ®¬n vÞ.  
 
  g. Ph¹m vi kÕ ho¹ch: C«ng viÖc cña ngµnh chñ yÕu do 2 khèi ®¬n vÞ thùc 
hiÖn: khèi c¸c côc Thèng kª vµ khèi c¸c ®în vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc. ViÖc 
giao kÕ ho¹ch c«ng t¸c vµ ®iÓm thi ®ua cho c¸c Côc Thèng kª ®· ®−îc thÓ chÕ t¹i 
Quy chÕ sè: 689/TCTK – PPC§ ngµy 10/10/2002.   
 
  ViÖc giao kÕ ho¹ch ®Ò cËp ë ®©y lµ giao kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ 
quan Tæng côc. Nh÷ng c«ng viÖc vµ nh÷ng phÇn viÖc do c¸c vô ®iÒu hµnh c¸c 
Côc Thèng kª thùc hiÖn kh«ng thuéc ph¹m vi cña kÕ ho¹ch nµy.  
   
  h. Khèi l−îng c«ng viÖc ®−îc giao ph¶i phï hîp víi nguån lùc cña ®¬n vÞ. 
Nguån lùc cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc chñ yÕu lµ sè c¸n bé cña ®¬n 
vÞ vµ tr×nh ®é nghiÖp vô vµ ph−¬ng tiÖn, ®iÒu kiÖn lµm viÖc cña sè c¸n bé ®ã.  
 
  i. §Þa chØ giao kÕ ho¹ch ph¶i râ rµng: Th«ng th−êng mét c«ng viÖc do 1 
®¬n vÞ thùc hiÖn nh−ng còng cã nh÷ng c«ng viÖc ph¶i do nhiÒu ®¬n vÞ thùc hiÖn. 
Trong tr−êng hîp 1 c«ng viÖc do nhiÒu ®¬n vÞ thùc hiÖn th× khi giao kÕ ho¹ch 
ph¶i chØ ®Þnh ®¬n vÞ chñ tr× vµ chØ râ c¸c ®¬n vÞ tham gia ®Ó bªn chñ tr× vµ bªn 
c¸c ®¬n vÞ tham gia x¸c ®Þnh ®−îc tr¸ch nhiÖm cña m×nh .  
 
  k. TÝnh dù phßng cña c«ng t¸c kÕ ho¹ch: KÕ ho¹ch ®−îc x©y dùng tõ cuèi 
n¨m tr−íc vµ ®−îc giao vµo ®Çu n¨m kÕ ho¹ch. Dï chuÈn bÞ tèt ®Õn ®©u còng 
xuÊt hiÖn c¸c yÕu tè ®ßi hái ph¶i bæ sung, ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch. Bëi vËy kÕ ho¹ch 
ph¶i cã tÝnh dù phßng nghÜa lµ sau khi giao kÕ ho¹ch, ph¶i tÝnh ®Õn kh¶ n¨ng bæ 
sung kÕ ho¹ch, vµ ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch. Khi giao kÕ ho¹ch bæ sung vµ kÕ ho¹ch 
®iÒu chØnh còng ph¶i tu©n thñ quy tr×nh 2 xuèng 1 lªn nh− khi x©y dùng kÕ 
ho¹ch.  
 
  n. C¸c yÕu tè chñ yÕu cña b¶n kÕ ho¹ch: B¶n kÕ ho¹ch c«ng t¸c vµ ®iÓm 
thi ®ua giao cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc cã nhiÒu yÕu tè nh−ng ph¶i 
®¶m b¶o nh÷ng yÕu tè chñ yÕu sau:  
 
  - YÕu tè ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch: Néi dung cña yÕu tè nµy lµ chØ râ ®¬n 
vÞ nµo ph¶i thùc hiÖn kÕ ho¹ch ®−îc giao. NÕu c«ng viÖc chØ ®ßi hái 1®¬n vÞ lµm 
th×  ®©y lµ ®¬n vÞ nhËn kÕ ho¹ch vµ chÞu tr¸ch nhiÖm thùc hiÖn toµn bé vÒ kÕt qu¶ 
thùc hiÖn. NÕu c«ng viÖc ®ßi hái nhiÒu ®¬n vÞ lµm th× ph¶i chØ ®Þnh ®¬n vÞ chñ tr× 
vµ khèi l−îng c«ng viÖc chñ tr× ®−îc dµnh riªng cho ®¬n vÞ ®ã. C¸c ®¬n vÞ tham 
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gia còng ®−îc chØ ®Þnh râ trong b¶n kÕ ho¹ch vµ khèi l−îng phÇn viÖc cña tõng 
®¬n vÞ tham gia còng ®−îc ghi râ cho tõng ®¬n vÞ ®ã.  
  
  - YÕu tè thêi gian: Néi dung cña yÕu tè nµy lµ chØ râ thêi gian b¾t ®Çu thùc 
hiÖn nhiÖm vô ®−îc giao, vµ thêi gian kÕt thóc nhiÖm vô ®−îc giao.   
  - YÕu tè møc ®é hoµn thµnh: Néi dung cña yÕu tè nµy lµ m« t¶ møc ®é cÇn 
hoµn thµnh nãi c¸ch kh¸c lµ hoµn thµnh ë møc ®é nµo.   
 
  - YÕu tè ®iÓm ®Þnh møc(®iÓm thi ®ua). Néi dung cña yÕu tè nµy lµ ®iÓm 
®Þnh møc cho tõng c«ng viÖc vµ ®Çu c«ng viÖc. 
 
  2. Néi dung, ph−¬ng ph¸p vµ quy tr×nh cô thÓ cña c«ng t¸c giao kÕ 
ho¹ch vµ ®iÓm thi ®ua cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc Thèng kª 
   
 C«ng t¸c giao kÕ ho¹ch cã 2 giai ®o¹n: 
 
  + Gian ®o¹n 1: Giai ®o¹n giao kÕ ho¹ch   
 
  + Giai ®o¹n 2: Giai ®o¹n ®iÒu chØnh vµ bæ sung kÕ ho¹ch   
 
 
Giai ®o¹n 1 -  Giai ®o¹n giao kÕ ho¹ch : giai ®o¹n nµy cã 2 b−íc 
   
  B−íc 1 -  Dù kiÕn kÕ ho¹ch: §¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch tù dù kiÕn kÕ ho¹ch 
   
  C¨n cø ®Ó dù kiÕn kÕ ho¹ch lµ ®−êng lèi, chñ tr−¬ng, nhiÖm vô cña ngµnh 
®−îc L·nh ®¹o Tæng côc truyÒn ®¹t, th«ng b¸o qua c¸c v¨n b¶n tæng kÕt c¸c ChØ 
thÞ vµ v¨n b¶n ph−¬ng h−íng nhiÖm vô. ViÖc truyÒn ®¹t vµ tiÕp nhËn c¸c v¨n b¶n 
vµ néi dung trªn lµ 1 kh©u trong quy tr×nh cña c«ng t¸c kÕ ho¹ch, kh©u “ xuèng 
lÇn thø nhÊt”. Nh−ng kh©u nµy ®· ®−îc lµm tèt vµ tiÕn hµnh  ë c¬ quan tham m−u 
vµ L·nh ®¹o cÊp trªn nªn kh«ng ®Ò cËp ë ®Ò tµi nµy . 
 
           ë ®Ò tµi nµy b¾t ®Çu b»ng kh©u tiÕp theo ®ã lµ dù kiÕn kÕ ho¹ch. 
   
  B¶n dù kiÕn kÕ ho¹ch do c¸c ®¬n vÞ tham gia thùc hiÖn kÕ ho¹ch tù lËp.  
  B¶n dù kiÕn ®−îc tr×nh lªn L·nh ®¹o Tæng côc qua ®¬n vÞ ®Çu mèi theo dâi 
kÕ ho¹ch. 
         (xem phô lôc 1) 
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B−íc 2 -  Giao kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ: 
 
  Sau khi nhËn ®−îc dù kiÕn kÕ ho¹ch do c¸c ®¬n vÞ göi ®Õn, ®¬n vÞ ®Çu mèi 
qu¶n lý theo dâi kÕ ho¹ch lËp b¶n kÕ ho¹ch ®Ó L·nh ®¹o Tæng côc giao cho tõng 
®¬n vÞ. 
 
  C¨n cø chñ yÕu ®Ó lËp b¶n kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ lµ b¶n dù kiÕn kÕ 
ho¹ch cña c¸c ®¬n vÞ do c¸c ®¬n vÞ göi ®Õn. 
      
  B¶n kÕ ho¹ch ®−îc lËp cho tõng ®¬n vÞ vµ tr×nh lªn L·nh ®¹o Tæng côc. 
Sau khi L·nh ®¹o Tæng côc ký, sÏ göi cho c¸c ®¬n vÞ thùc hiÖn. 
                             
     (xem phô lôc 2) 
 
  Giai ®o¹n 2 -  §iÒu chØnh vµ bæ sung kÕ ho¹ch 
 
  Sau khi L·nh ®¹o Tæng côc giao kÕ ho¹ch, c¸c ®¬n vÞ tæ chøc triÓn khai 
viÖc thùc hiÖn kÕ ho¹ch. Trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn kÕ ho¹ch sÏ ph¸t sinh mét sè 
vÊn ®Ò tõ phÝa cÊp trªn, hoÆc tõ phÝa c¸c ®¬n vÞ, hoÆc tõ phÝa kh¸ch quan mµ n¶y 
sinh yªu cÇu ph¶i ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch vµ bæ sung kÕ ho¹ch. 
 
  §iÒu chØnh vµ bæ sung kÕ ho¹ch lµ c«ng viÖc tÊt yÕu, cÇn thiÕt vµ mang 
tÝnh kh¸ch quan v× qu¸ tr×nh thùc hiÖn kÕ ho¹ch lµ qu¸ tr×nh vËn ®éng cña nguån 
lùc vµ ý chÝ cña cÊp trªn vµ cÊp d−íi trong mét thÓ thèng nhÊt nªn ®ßi hái cã sù 
c©n ®èi ®iÒu chØnh, bæ sung cho qu¸ tr×nh vËn ®éng. §Æc biÖt ®èi víi c«ng viÖc 
cña ngµnh Thèng kª, c«ng viÖc phôc vô nhiÒu ngµnh, nhiÒu cÊp, nhiÒu ®èi t−îng 
th× nhu cÇu  ®iÒu chØnh, bæ sung kÕ ho¹ch lµ nhu cÇu tÊt yÕu. 
 
  a. §iÒu chØnh kÕ ho¹ch 
 
  Néi dung chÝnh cña ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch lµ ®iÒu chØnh 1 sè yªu cÇu ®èi víi 
nh÷ng c«ng viÖc ®· giao tõ ®Çu n¨m, bao gåm c¶ gi¶m yªu cÇu vµ t¨ng yªu cÇu, 
gi¶m møc ®é vµ t¨ng møc ®é. 
 
  C¨n cø ®Ó lËp v¨n b¶n ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch lµ c¸c c«ng viÖc ®· giao cho 
®¬n vÞ theo v¨n b¶n giao kÕ ho¹ch tõ ®Çu n¨m vµ nhu cÇu ph¸t sinh trong qu¸ 
tr×nh thùc hiÖn kÕ ho¹ch. 
 
  Môc ®Ých cña ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch lµ n©ng cao tÝnh kh¶ thi cña  kÕ ho¹ch. 
 
  V¨n b¶n ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch do ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch vµ ®¬n vÞ ®Çu 
mèi theo dâi kÕ ho¹ch phèi hîp x©y dùng. Sau khi x©y dùng xong tr×nh L·nh ®¹o 
Tæng côc duyÖt. 
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 ViÖc ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch ®−îc thùc hiÖn qua chøng tõ (xem phô lôc sè3) 
 
  Trong qu¸ tr×nh lµm kÕ ho¹ch kh«ng chØ ph¸t sinh nhu cÇu ®iÒu chØnh kÕ 
ho¹ch mµ cßn c¶ nhu cÇu bæ sung kÕ ho¹ch. 
 
  b. Bæ sung kÕ ho¹ch 
 
  Bæ sung kÕ ho¹ch lµ nh»m giao thªm nhiÖm vô míi, c«ng viÖc míi. 
 
  Néi dung chÝnh cña bæ sung kÕ ho¹ch lµ bæ sung nh÷ng c«ng viÖc cÇn thùc 
hiÖn trong n¨m kÕ ho¹ch nh−ng ch−a ®−îc giao trong kÕ ho¹ch ®Çu n¨m. 
 
  C¨n cø ®Ó lËp v¨n b¶n bæ sung kÕ ho¹ch  lµ nhu cÇu ph¸t sinh trong n¨m kÕ 
ho¹ch. Nhu cÇu ®ã cã thÓ ®−îc ®−a ra tõ  phÝa cÊp trªn, còng cã thÓ ®−îc ®−a ra 
tõ phÝa ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch nh−ng ®ã lµ nhu cÇu kh¸ch quan vµ x¸c ®¸ng 
trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn nhiÖm vô cña ngµnh. 
 
  V¨n b¶n bæ sung kÕ ho¹ch do ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch vµ ®¬n vÞ ®Çu mèi 
theo dâi kÕ ho¹ch phèi hîp x©y dùng. Sau khi x©y dùng xong, tr×nh L·nh ®¹o 
duyÖt. 
                                 (xem phô lôc 4) 

   
  3. Tãm t¾t quy tr×nh c«ng t¸c giao kÕ ho¹ch vµ ®iÓm thi ®ua cho c¸c ®¬n 
vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc Thèng kª: 
 
 Nh− trªn ®· tr×nh bµy, c«ng t¸c kÕ ho¹ch cã 2 gian ®o¹n: 
 

- Giai ®o¹n giao kÕ ho¹ch(®−îc tiÕn hµnh vµo ®Çu n¨m); 
- Giai ®o¹n bæ sung vµ ®iÓu chØnh kÕ ho¹ch(®−îc tiÕn hµnh trong qu¸ 

tr×nh thùc hiÖn kÕ ho¹ch) 
 
 B−íc tiÕn hµnh cña tõng giai ®o¹n cã thÓ cã nh÷ng chç kh¸c nhau 
tuú thuéc vµo tÝnh chÊt c«ng viÖc nh−ng ®Òu cã ®Æc ®iÓm chung lµ: 
 
 - ViÖc lËp kÕ ho¹ch, bæ sung, ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch vµ ®iÓm thi ®ua 
kh«ng nh÷ng c¨n cø vµo ph−¬ng h−íng nhiÖm vô, chñ tr−¬ng, ch−¬ng 
tr×nh c«ng t¸c ®−îc L·nh ®¹o Tæng côc th«ng b¸o cho c¸c ®¬n vÞ d−íi 
nhiÒu h×nh thøc mµ cßn c¨n cø vµo t×nh h×nh thùc tÕ cña ngµnh, cña tõng 
®¬n vÞ. 
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 - ViÖc lËp kÕ ho¹ch, bæ sung, ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch vµ ®iÓm thi ®ua 
®Òu ®−îc b¾t ®Çu tõ c¸c ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch. C¸c ®¬n vÞ ®ã chñ ®éng 
phèi hîp víi ®¬n vÞ ®Çu mèi ®Ó lËp dù kiÕn kÕ ho¹ch, chñ ®éng lËp th«ng 
b¸o bæ sung, ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch vµ tr×nh L·nh ®¹o Tæng côc qua ®¬n vÞ 
®Çu mèi(Ban Thi ®ua-Khen th−ëng). §¬n vÞ ®Çu mèi c©n ®èi, thèng nhÊt, 
hoµn thiÖn v¨n b¶n, ®¶m b¶o tÝnh thèng nhÊt cña c«ng t¸c kÕ ho¹ch. 
 
 - C¸c v¨n b¶n giao, ®iÒu chØnh, bæ sung kÕ ho¹ch vµ ®iÓm thi ®ua 
®Òu do L·nh ®¹o Tæng côc ký. §iÒu ®ã thÓ hiÖn L·nh ®¹o Tæng côc giao 
nhiÖm vô trùc tiÕp cho c¸c ®¬n vÞ, thÓ hiÖn tÝnh nghiªm minh trong viÖc 
giao nhiÖm vô cña cÊp trªn vµ tõ ®ã t¹o tÝnh nghiªm tóc cho qu¸ tr×nh thùc 
hiÖn nhiÖm vô cña cÊp d−íi. 
 - C¸c v¨n b¶n giao, ®iÒu chØnh, bæ sung kÕ ho¹ch vµ ®iÓm thi ®ua lµ 
c¬ së cho c«ng t¸c chÊm ®iÓm thi ®ua, ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch nªn 
®−îc  l−u ®Çy ®ñ ë nh÷ng n¬i cã tr¸ch nhiÖm chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ thùc 
hiÖn kÕ ho¹ch.   
 
 Sau ®©y lµ s¬ ®å tæng kÕt qu¸ tr×nh c«ng t¸c giao kÕ ho¹ch vµ ®iÓm 
thi ®ua cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc Thèng kª. 
 
Giai ®o¹n I: Giai ®o¹n giao kÕ ho¹ch 
 
                   

 

 

 
§¬n vÞ tù dù 
 kiÕn kÕ ho¹ch 
 vµ ®iÓm thi ®ua 
tr×nh L·nh ®¹o 
Tæng côc qua 
Ban Thi ®ua-
Khen th−ëng 
(theo phô lôc 1) 

   C¨n cø: 
 
- Ph−¬ng 
h−íng nhiÖm 
vô 
- Chñ tr−¬ng 
- Ch−¬ng tr×nh 
c«ng t¸c 
- T×nh h×nh 
thùc tÕ 

 
 
 

§¬n 
vÞ 

thùc 
hiÖn 

 
Ban Thi ®ua- 
Khen th−ëng lËp 
kÕ ho¹ch vµ ®iÓm
thi ®ua tr×nh 
L·nh ®¹o Tæng 
côc giao kÕ 
ho¹ch cho c¸c 
®¬n vÞ. 
(theo phô lôc 2) 
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Giai ®o¹n II: Giai ®o¹n ®iÒu chØnh vµ bæ sung kÕ ho¹ch 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

  §¬n vÞ tù lËp 
 
- th«ng b¸o ®iÒu 
chØnh kÕ ho¹ch 
(phô lôc 3) 
- Th«ng b¸o bæ 
sung kÕ ho¹ch 
(phô lôc 4) 

    C¨n cø: 
 
- Ph−¬ng h−íng 
nhiÖm vô 
- Chñ tr−¬ng  
-Ch−¬ng tr×nh, 
c«ng t¸c 
- DiÔn biÕn thùc 
tÕ trong qu¸ tr×nh 
thùc hiÖn kÕ 
ho¹ch 

 
 
 

§¬n 
vÞ 

thùc 
hiÖn 

 
 
 
 
 

 
 
Tr×nh L·nh ®¹o 
Tæng côc qua 
Ban Thi ®ua-
Khen th−ëng 
(theo phô lôc 3 
vµ phô lôc 4) 

 
 
 
III. Néi dung , ph−¬ng ph¸p, quy tr×nh chÊm ®iÓm, ®¸nh gi¸ 
thùc hiÖn kÕ ho¹ch. 
 

1. Nh÷ng vÊn ®Ò cã tÝnh nguyªn t¾c chung: 
 
 a. ChÊm ®iÓm thùc hiÖn kÕ ho¹ch ®−îc tiÕn hµnh trªn c¬ së giao ®iÓm thi 
®ua theo kÕ ho¹ch. NÕu khi giao kÕ ho¹ch mµ kh«ng giao kÌm ®iÓm thi ®ua th× 
kh«ng thÓ chÊm ®iÓm thùc hiÖn ®−îc. Gi¶ thiÕt chÊm ®iÓm ®−îc, kÕt qu¶ chÊm 
®iÓm ch¼ng nãi lªn ®−îc ®iÒu g× v× kh«ng cã c¨n cø so s¸nh, kh«ng cã c¨n cø 
®¸nh gi¸. 
 
 b.  §èi t−îng ®Ó ®¸nh gi¸ vµ chÊm ®iÓm ph¶i phï hîp víi ®èi t−îng ®−îc 
giao kÕ ho¹ch. Trong tr−êng hîp sau khi nhËn kÕ ho¹ch, 1 ®¬n vÞ nµo ®ã ®−îc 
t¸ch ra lµm 2 th× khi ®¸nh gi¸ thùc hiÖn, ®éng t¸c tr−íc tiªn lµ t¸ch kÕ ho¹ch ®· 
giao thµnh 2 phÇn cho 2 ®¬n vÞ, sau ®ã míi tiÕn hµnh ®¸nh gi¸ vµ chÊm ®iÓm 
theo tõng ®¬n vÞ. 
 
 c.  Tªn c«ng viÖc, tªn nhiÖm vô khi giao kÕ ho¹ch vµ khi chÊm ®iÓm ph¶i 
thèng nhÊt(cïng 1 tªn gäi). Tr¸nh t×nh tr¹ng cïng mét c«ng viÖc nh−ng ë v¨n b¶n 
giao kÕ ho¹ch vµ v¨n b¶n ®¸nh gi¸ chÊm ®iÓm l¹i dïng 2 tªn gäi kh¸c nhau. 
 
 d.  KÕ ho¹ch giao ®Çu n¨m cã thÓ ®−îc ®iÒu chØnh vµo gi÷a n¨m. Khi 
chÊm ®iÓm ®¸nh gi¸ ph¶i c¨n cø vµo kÕ ho¹ch ®iÒu chØnh, nÕu ®iÒu chØnh nhiÒu 

 11



lÇn th× c¨n cø vµo ®iÒu chØnh lÇn cuèi, lÊy b¶n kÕ ho¹ch ®iÒu chØnh lÇn cuèi ®Ó 
lµm c¨n cø ®¸nh gi¸. 
 
 e . §¬n vÞ nµo thùc hiÖn kÕ ho¹ch th× ®¬n vÞ ®ã lµm b¸o c¸o t×nh h×nh 
thùc hiÖn kÕ ho¹ch. §¬n vÞ nµo theo dâi thùc hiÖn kÕ ho¹ch th× ®¬n vÞ ®ã chÊm 
®iÓm thùc hiÖn kÕ ho¹ch. §¬n vÞ nµo nghiÖm thu sö dông kÕt qu¶ thùc hiÖn cho 
c«ng viÖc tiÕp theo th× ®¬n vÞ ®ã tham gia ®¸nh gi¸ . §ã lµ nguyªn t¾c. Tuy nhiªn 
thùc tÕ ë c¬ quan Tæng côc kh«ng cã ®¬n vÞ chuyªn tr¸ch theo dâi thùc hiÖn kÕ 
ho¹ch, kh«ng cã ®¬n vÞ nµo chuyªn tr¸ch nghiÖm thu sö dông kÕt qu¶ cña c¸c 
®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch. Bëi vËy tuú theo tÝnh chÊt tõng ®Çu c«ng viÖc mµ quy 
®Þnh cô thÓ viÖc chÊm ®iÓm, ®¸nh gi¸. KÕt hîp gi÷a tÝnh nguyªn t¾c vµ t×nh h×nh 
thùc tÕ trªn vµ gi÷ nguyªn hiÖn tr¹ng vÒ tæ chøc, chóng t«i ®Ò xuÊt ph©n c«ng nh− 
sau: 
 
 + Thay v× lµm b¸o c¸o t×nh h×nh thùc hiÖn kÕ ho¹ch, ®¬n vÞ nµo ®−îc giao 
kÕ ho¹ch th× ®¬n vÞ ®ã tù chÊm ®iÓm thùc hiÖn kÕ ho¹ch theo mét  biÓu ®iÓm 
thèng nhÊt.  
 
 + Nh÷ng ®¬n vÞ nµo tham gia theo dâi thùc hiÖn kÕ ho¹ch, nh÷ng ®¬n vÞ 
nµo sö dông kÕt qu¶ thùc hiÖn kÕ ho¹ch  th× nh÷ng ®¬n vÞ ®ã tham gia ®¸nh gi¸ 
nhËn xÐt . Liªn quan ®Õn nhãm nµy cã BanThi ®ua – Khen th−ëng, Phßng Th−  
ký, Thñ tr−ëng c¬ quan vµ ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr× c«ng viÖc. 
 
  Ban Thi ®ua – Khen th−ëng tuy kh«ng ph¶i lµ chuyªn tr¸ch theo dâi kÕ 
ho¹ch nh−ng lµ ®¬n vÞ sö dông néi dung kÕ ho¹ch ®Ó lµm c«ng t¸c thi ®ua, sö 
dông kÕt qu¶ thùc hiÖn kÕ ho¹ch ®Ó lµm c«ng t¸c khen th−ëng. Phßng Th− ký tuy 
kh«ng ph¶i lµ ®¬n vÞ chuyªn tr¸ch theo dâi kÕ ho¹ch nh−ng lµ ®¬n vÞ gióp L·nh 
®¹o Tæng côc tæng hîp viÖc thùc hiÖn nhiÖm vô hµng th¸ng cña c¸c ®¬n vÞ khi 
häp giao ban.  
 
 L·nh ®¹o Tæng côc tuy kh«ng trùc tiÕp giao kÕ ho¹ch vµ theo dâi thùc 
hiÖn kÕ ho¹ch nh−ng lµ ng−êi duyÖt kÕ ho¹ch vµ th−êng xuyªn nghe b¸o c¸o, 
nghe ph¶n ¸nh t×nh h×nh. 
 
 §¬n vÞ chñ tr× c«ng viÖc tuy kh«ng ph¶i lµ ng−êi giao kÕ ho¹ch nh−ng lµ 
®¬n vÞ ®−îc Thñ tr−ëng c¬ quan giao chñ tr× mét sè c«ng viÖc vµ ph©n c«ng mét 
sè ®Çu viÖc cho c¸c ®¬n vÞ kh¸c.  
  
 Bèn ®èi t−îng trªn ë nh÷ng møc ®é kh¸c nhau, nh÷ng gãc ®é quan s¸t 
kh¸c nhau nh−ng ®Òu cã liªn quan ®Õn viÖc theo dâi thùc hiÖn kÕ ho¹ch vµ do ®ã 
cÇn ®−îc huy ®éng vµo viÖc tham gia ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch. 
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 g. C¸c ý kiÕn tham gia ®¸nh gi¸ vÒ møc ®é hoµn thµnh kÕ ho¹ch nhÊt 
thiÕt ph¶i ®−îc l−îng ho¸. Tr¸nh nãi chung chung, kh«ng cã kÕt luËn. Riªng ý 
kiÕn cña Thñ tr−ëng c¬ quan cã thÓ dõng ë 2 møc; møc thø nhÊt lµ ý kiÕn gîi ý, 
møc thø 2 lµ ý kiÕn kÕt luËn kh¼ng ®Þnh. Trong tr−êng hîp c¸c ý kiÕn chÊm ®iÓm 
vµ ®¸nh gi¸ cã nh÷ng kÕt luËn kh¸c nhau th× gi¶i quyÕt nh− sau: 
 

 -  LÊy theo ý kiÕn kÕt luËn kh¼ng ®Þnh cña L·nh ®¹o Tæng côc 
 
 - Tr−êng hîp L·nh ®¹o Tæng côc kh«ng ®−a ra kÕt luËn kh¼ng ®Þnh mµ 

®−a ra kÕt luËn gîi ý th× lÊy theo ý kiÕn b×nh qu©n(c¸ch tÝnh ®iÓm cña träng tµi 
tËp thÓ) 

 
 h. ViÖc chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch ph¶i tiÕn hµnh kÞp 

thêi ngay sau khi hoµn thµnh c«ng viÖc. NhÊt thiÕt kh«ng ®Ó ®Õn cuèi n¨m, cuèi 
kú v×  nh− thÕ dÔ bÞ bu«ng tr«i, mÊt yÕu tè kÞp thêi. Khi phiÕu chuyÓn ®Õn kh©u 
nµo, bé phËn nµo th× n¬i Êy ph¶i kÞp thêi ghi ý kiÕn ®Ó tr¸nh t×nh tr¹ng chê ®îi 
kÐo dµi. 

 
   i. ViÖc chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch ph¶i b¸m s¸t 2 tiªu chÝ 

®ã lµ chÊt l−îng c«ng viÖc hoµn thµnh ë møc nµo, tèt hay xÊu vµ  thêi gian hoµn 
thµnh  nhanh hay chËm so víi kÕ ho¹ch. 

 
 k.  ViÖc chÊm ®iÓm ph¶i thùc hiÖn qua phiÕu, mçi phiÕu chÊm cho mét 

c«ng viÖc giao cho 1 ®¬n vÞ v× sau ®ã ph¶i tæng hîp thùc hiÖn kÕ ho¹ch theo c«ng 
viÖc cña tõng ®¬n vÞ. 

 
PhiÕu chÊm ®iÓm lµ lo¹i chøng tõ ghi chÐp ban ®Çu. Theo nguyªn t¾c cña 

chøng tõ ban ®Çu th× chøng tõ ph¶i ®−îc bè trÝ theo d©y chuyÒn c«ng t¸c vµ ph¶i 
phï hîp víi d©y chuyÒn ®ã ®Ó kh«ng ¶nh h−ëng ®Õn bè trÝ d©y chuyÒn vµ thuËn 
lîi cho viÖc lu©n chuyÓn chøng tõ vµ ghi chÐp chøng tõ. 

 
2. Néi dung, ph−¬ng ph¸p vµ quy tr×nh cô thÓ cña viÖc chÊm ®iÓm, ®¸nh 

gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc Thèng kª. 
 
C«ng viÖc cña c¸c ®¬n vÞ trong Tæng côc cã nhiÒu d¹ng, nhiÒu lo¹i kh¸c 

nhau. TÝnh chÊt c«ng viÖc cña c¸c ®¬n vÞ còng kh¸c nhau. Tuy nhiªn ®øng trªn 
gi¸c ®é ph©n lo¹i c«ng viÖc theo d©y chuyÒn th× cã thÓ ph©n thµnh 2 lo¹i lín: 

 
+ Lo¹i c«ng viÖc do 1 ®¬n vÞ thùc hiÖn lµm tõ ®Çu ®Õn cuèi; 
+ Lo¹i c«ng viÖc do nhiÒu ®¬n vÞ lµm trong ®ã cã 1 ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch 

nhiÖm chñ tr× vµ c¸c ®¬n vÞ kh¸c cã nhiÖm vô tham gia theo sù ph©n c«ng cña 
®¬n vÞ chñ tr×. 
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 Chøng tõ chÊm ®iÓm ®−îc bè trÝ trªn 2 lo¹i d©y chuyÒn  c«ng viÖc ®ã. 

  
 A. ChÊm ®iÓm cho lo¹i c«ng viÖc do 1 ®¬n vÞ lµm  

  
Lo¹i c«ng viÖc do 1 ®¬n vÞ lµm ®−îc chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ qua  phiÕu 

chÊm ®iÓm c¸c c«ng viÖc mµ ®¬n vÞ ®éc lËp thùc hiÖn. Chøng tõ nµy do ®¬n vÞ 
thùc hiÖn kÕ ho¹ch lËp vµ tù chÊm. Sau khi chÊm chuyÓn cho c¸c ®¬n vÞ cã chøc 
n¨ng theo dâi thùc hiÖn kÕ ho¹ch ghi ý kiÕn ®¸nh gia nhËn xÐt. 

      
            (xem phô lôc 5) 
 
B. ChÊm ®iÓm cho lo¹i c«ng viÖc do nhiÒu ®¬n vÞ lµm 
 
 Lo¹i c«ng viÖc do nhiÒu ®¬n vÞ lµm trong ®ã 1 ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch 

nhiÖm chñ tr× vµ c¸c ®¬n vÞ kh¸c cã nhiÖm vô tham gia theo sù ph©n c«ng cña 
®¬n vÞ chñ tr× th× ®−îc chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ nh− sau: 
 
 PhÇn chñ tr× ®−îc chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ theo chøng tõ riªng cho ®¬n vÞ 
chñ tr×. PhÇn viÖc tham gia cña c¸c ®¬n vÞ ®−îc chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ riªng cho 
tõng ®¬n vÞ tham gia(mçi ®¬n vÞ tham gia ®−îc chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ riªng theo 
tõng chøng tõ) 
 
 Nh− vËy ®èi víi lo¹i c«ng viÖc do nhiÒu ®¬n vÞ lµm, ®−îc dïng  2 lo¹i 
phiÕu ®Ó chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ ®ã lµ: 
 
 + PhiÕu chÊm ®iÓm cho ®Çu viÖc chñ tr× ®iÒu hµnh ®Ó chÊm ®iÓm vµ ®¸nh 
gi¸ cho ®¬n vÞ chñ tr× c«ng viÖc; 
 
 +PhiÕu chÊm ®iÓm cho c¸c ®Çu viÖc cô thÓ mµ ®¬n vÞ thùc hiÖn theo sù 
ph©n c«ng cña ®¬n vÞ chñ tr×. 
 
 a . VÒ phiÕu chÊm ®iÓm cho phÇn viÖc chñ tr× ®iÒu hµnh: 
 
 - PhÇn viÖc chñ tr× ®iÒu hµnh c«ng viÖc ®−îc chÊm qua phiÕu chÊm ®iÓm 
cho c¸c phÇn viÖc chñ tr× ®iÒu hµnh. PhiÕu nµy dïng ®Ó chÊm ®iÓm cho c¸c ®¬n 
vÞ chñ tr× ®iÒu hµnh c«ng viÖc.   

                 (xem phô lôc sè 6) 
 

b . VÒ phiÕu chÊm ®iÓm cho c¸c ®Çu viÖc cô thÓ mµ ®¬n vÞ thùc hiÖn theo sù 
ph©n c«ng cña ®¬n vÞ chñ tr× 
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- PhiÕu nµy dïng ®Ó chÊm ®iÓm cho c¸c ®¬n vÞ tham gia thùc hiÖn nh÷ng 
®Çu viÖc mµ ®¬n vÞ chñ tr× ph©n c«ng.  
  

- ViÖc chÊm ®iÓm ®−îc tiÕn hµnh cËp nhËt theo tõng phiÕu. Sau khi hoµn 
thµnh c«ng viÖc, c¸c ®¬n vÞ chñ ®éng lËp phiÕu vµ chuyÓn chøng tõ  ®Õn c¸c bé 
phËn cã liªn quan ®Ó c¸c bé phËn ®ã tham gia ®¸nh gi¸. Khi chøng tõ kÕt thóc 
qu¸ tr×nh lu©n chuyÓn, ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch c¨n cø vµo phiÕu chÊm ®iÓm ®Ó 
tiÕn hµnh ghi sæ ®iÓm tæng hîp. 
                               (xem phô lôc sè 7) 
  

C. Tæng hîp ®iÓm  
 
  ViÖc tæng hîp ®iÓm cho ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch ®−îc tiÕn hµnh qua sæ 
tæng hîp. Sæ tæng hîp ®iÓm thùc hiÖn kÕ ho¹ch lµ sæ trung gian. Sæ ®−îc më cho 
tõng ®¬n vÞ, do ng−êi lµm c«ng t¸c thi ®ua cña ®¬n vÞ vµ Ban Thi ®ua më vµ ghi. 
 
 C¨n cø ®Ó ghi sæ lµ 3 lo¹i phiÕu chÊm ®iÓm(phiÕu chÊm ®iÓm cho nh÷ng 
c«ng viÖc do mét ®¬n vÞ thùc hiÖn, phiÕu chÊm ®iÓm cho nh÷ng ®Çu viÖc mµ ®¬n 
vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr× vµ phiÕu chÊm ®iÓm cho nh÷ng ®Çu viÖc mµ ®¬n 
vÞ tham gia theo sù ph©n c«ng cña c¸c ®¬n vÞ chñ tr×). 
 
 Sæ ®−îc hoµn tÊt vµ kho¸ sæ vµo cuèi n¨m. 
 
 Sæ tæng hîp ®iÓm thùc hiÖn kÕ ho¹ch cung cÊp cho héi ®ång khen th−ëng 
kÕt qu¶ tæng hîp thùc hiÖn kÕ ho¹ch cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc. C¨n 
cø vµo kÕt qu¶ thùc hiÖn kÕ ho¹ch cña c¸c ®¬n vÞ, héi ®ång thi ®ua khen th−ëng 
b×nh xÐt c¸c h×nh thøc khen th−ëng cña n¨m. 
 
           (xem phô lôc sè 8)   
 

D. Tãm t¾t quy tr×nh chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch cho 
c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc Thèng kª 

 
Quy tr×nh chÊm ®iÓm, ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch ®−îc tãm t¾t nh− sau: 

 
 C«ng viÖc thuéc c¬ quan Tæng côc cã nhiÒu lo¹i kh¸c nhau nh−ng trªn 
gi¸c ®é d©y chuyÒn th× cã thÓ ph©n thµnh 2 lo¹i: 
 

- Nh÷ng c«ng viÖc do 1 ®¬n vÞ lµm(do ®¬n vÞ ®éc lËp thùc hiÖn),   
- Nh÷ng c«ng viÖc do nhiÒu ®¬n vÞ lµm trong ®ã cã 1 ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch 

nhiÖm chñ tr×, ®iÒu hµnh, c¸c ®¬n vÞ kh¸c tham gia thùc hiÖn theo sù ph©n c«ng cña 
®¬n vÞ chñ tr×.   
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 Hai lo¹i c«ng viÖc trªn ®−îc chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ trªn 3 lo¹i chøng tõ : 
 
 - Lo¹i thø nhÊt: PhiÕu chÊm ®iÓm c¸c c«ng viÖc do 1 ®¬n vÞ lµm do ®¬n vÞ 
®éc lËp thùc hiÖn; (xem phô lôc 5); 
 
 - Lo¹i thø 2: PhiÕu chÊm ®iÓm cho c¸c ®Çu viÖc chñ tr× ®iÒu hµnh cña ®¬n 
vÞ;( xem phô lôc 6); 
 
          - Lo¹i thø 3: PhiÕu chÊm ®iÓm cho c¸c ®Çu viÖc mµ ®¬n vÞ thùc hiÖn theo 
sù ph©n c«ng cña ®¬n vÞ chñ tr×;(xem phô lôc 7). 
  
 Ba lo¹i phiÕu trªn më cho tõng c«ng viÖc,(mçi mét c«ng viÖc cña mçi 
®¬n vÞ ®−îc ghi chÐp trªn 1 phiÕu). Trong 1 n¨m 1 ®¬n vÞ thùc hiÖn nhiÒu c«ng 
viÖc. §Ó tæng hîp thµnh tÝch cña tõng ®¬n vÞ  trong 1 n¨m, ta dïng sæ tæng hîp 
®Ó theo dâi. Sæ tæng hîp nh− trªn ®· tr×nh bµy lµ chøng tõ cuèi cïng cña quy 
tr×nh chÊm ®iÓm. KÕt thóc viÖc chÊm ®iÓm lµ viÖc b×nh xÐt khen th−ëng. Tãm t¾t 
quy tr×nh chÊm ®iÓm ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch qua m« h×nh sau ®©y: 
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Nh÷ng 
c«ng 
viÖc do 
1 ®¬n vÞ 
lµm(®¬n 
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lËp thùc 
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c«ng viÖc 
do 1 ®¬n 
vÞ lµm 
(®¬n vÞ 
®éc lËp 
thùc hiÖn) 

 
PhiÕu chÊm 
®iÓm cho 
c¸c ®Çu viÖc 
chñ tr× ®iÒu 
hµnh cña 
®¬n vÞ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sæ 
tæng 
hîp 
®iÓm 
thùc 
hiÖn 
kÕ 
ho¹ch 
n¨m 
cña ®¬n 
vÞ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
C«ng 
t¸c 
b×nh 
xÐt 
khen 
th−ëng 
®èi 
víi 
tõng 
®¬n  
vÞ 

PhiÕu chÊm
®iÓm cho c¸c 
®Çu viÖc mµ 
®¬n vÞ thùc 
hiÖn theo 
sù ph©n c«ng 
cña ®¬n vÞ 
chñ tr× 

 
 
 
 
 
Nh÷ng 
c«ng 
viÖc 
do 
nhiÒu 
®¬n  
vÞ  
lµm 
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IV. kiÕn nghÞ vµ kÕt luËn 
 
 A . KÕt luËn 
 
 Nh− trªn ®· tr×nh bµy, c«ng t¸c kÕ ho¹ch ë c¬ quan Tæng côc ®ang ë giai 
®o¹n ®Çu- giai ®o¹n cung cÊp th«ng tin ®Ó dù kiÕn kÕ ho¹ch. C«ng t¸c nµy ®−îc 
dõng l¹i ë ®©y vµ hiÖn nay ®−îc coi lµ giao kÕ ho¹ch. C«ng t¸c chÊm ®iÓm thùc 
hiÖn kÕ ho¹ch v× thÕ ch−a tiÕn hµnh, kÐo theo c«ng t¸c khen th−ëng thiÕu c¬ së 
cô thÓ. Ai còng thÊy cÇn thiÕt ph¶i c¶i tiÕn, ®æi míi c«ng t¸c nµy, ph¶i tiÕn hµnh 
giao kÕ ho¹ch ®iÓm thi ®ua, chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch cho c¸c 
®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc ®Ó n©ng cao chÊt l−îng c«ng t¸c thi ®ua khen 
th−ëng. Tuy nhiªn khi t×m biÖn ph¸p thùc hiÖn, khi bµn viÖc ph¶i lµm th× cßn cã ý 
kiÕn kh¸c nhau, cßn nhiÒu ®¾n ®o e ng¹i. §iÒu ®¾n ®o e ng¹i ®ã kh«ng n»m ngoµi 
quy luËt vÒ th¸i ®é ®èi víi c¸c míi, sî phiÒn phøc, sî tù lÊy d©y buéc m×nh. 
 
 Chóng t«i nghÜ r»ng: Tr−íc khi quyÕt ®Þnh giao hay kh«ng giao kÕ ho¹ch 
vµ ®iÓm thi ®ua cho c¸c ®¬n vÞ, chÊm ®iÓm hay kh«ng chÊm ®iÓm ®¸nh gi¸ thùc 
hiÖn kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc, chóng ta cÇn kh¸ch quan 
®¸nh gi¸ mÆt tÝch cùc vµ mÆt trë ng¹i  cña c«ng viÖc trªn. 
 
 Riªng ®èi víi chóng t«i, nh÷ng ng−êi thùc hiÖn ®Ò tµi nµy, ñng hé viÖc 
giao kÕ ho¹ch, ®iÓm thi ®ua vµ chÊm ®iÓm ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch cho c¸c 
®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc theo quy tr×nh vµ ph−¬ng ph¸p ®· tr×nh bµy v× vÊn 
®Ò nghiªn cøu kh«ng chØ phï hîp víi chñ tr−¬ng c«ng t¸c cña ChÝnh quyÒn vµ 
C«ng ®oµn c¬ quan ®Ò cËp t¹i c«ng v¨n ngµy 18/3/2004 mµ b¶n th©n nh÷ng néi 
dung trªn cã nhiÒu mÆt tÝch cùc h¬n lµ mÆt trë ng¹i./. 
  
 
 B. KiÕn nghÞ  
 

§Ó tiÕn hµnh giao kÕ ho¹ch ®iÓm thi ®ua vµ chÊm ®iÓm ®¸nh gi¸ thùc hiÖn 
kÕ ho¹ch cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc, chóng t«i kiÕn nghÞ nh− sau: 
 
 1. §èi víi c«ng t¸c kÕ ho¹ch cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan 
Tæng côc: 
  
 a. Nh− trªn ®· tr×nh bµy, b¶n chÊt cña phong trµo thi ®ua lµ thi ®ua hoµn 
thµnh kÕ ho¹ch. Bëi vËy c«ng t¸c kÕ ho¹ch lµ c«ng t¸c dùng ®Ých cho phong trµo 
thi ®ua h−íng tíi lµm cho phong trµo thi ®ua  cã néi dung cô thÓ, cã môc tiªu 
phÊn ®Êu râ rµng. Víi ý nghÜa ®ã, chóng t«i kiÕn nghÞ: Muèn c«ng t¸c thi ®ua 
khen th−ëng ph¸t triÓn, cÇn ®æi míi vµ chó ý ®Õn c«ng t¸c kÕ ho¹ch mµ tr−íc hÕt 
lµ lËp vµ giao ®−îc kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc theo quy 
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tr×nh ®Çy ®ñ cña c«ng t¸c kÕ ho¹ch(bao gåm cung cÊp cø liÖu, dù kiÕn kÕ 
ho¹ch, lËp kÕ ho¹ch, giao kÕ ho¹ch, ®iÒu chØnh vµ bæ sung kÕ ho¹ch). C«ng t¸c 
kÕ ho¹ch ë c¬ quan Tæng côc Thèng kª kh«ng nªn dõng l¹i ë møc ®é nh− hiÖn 
nay. C¸c c«ng viÖc nh− hiÖn nay chØ lµ giai ®o¹n  ®Çu cña c«ng t¸c kÕ ho¹ch(giai 
®o¹n cung cÊp cø liÖu ®Ó lËp kÕ ho¹ch) ch−a ph¶i lµ c«ng t¸c kÕ ho¹ch theo nghÜa 
®Çy ®ñ cña nã, cµng kh«ng nªn lÊy viÖc ®ã thay cho viÖc lËp kÕ ho¹ch vµ giao kÕ 
ho¹ch. 
 
 b. Ph¶i g¾n liÒn c«ng t¸c kÕ ho¹ch víi c«ng t¸c thi ®ua th× c«ng t¸c kÕ 
ho¹ch míi cã ý nghÜa vµ c«ng t¸c thi ®ua míi cã néi dung vµ trë thµnh ®éng lùc 
thóc ®Èy c«ng t¸c kÕ ho¹ch ph¸t triÓn. Cô thÓ lµ khèi l−îng kÕ ho¹ch giao cho 
c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc Thèng kª ph¶i ®−îc l−îng ho¸ b»ng ®iÓm 
thi ®ua. Khèi l−îng kÕ ho¹ch lµ c¬ së cña khèi l−îng ®iÓm thi ®ua. §iÓm thi ®ua 
lµ c¬ së cña c«ng t¸c khen th−ëng; c«ng t¸c khen th−ëng sÏ khÝch lÖ viÖc hoµn 
thµnh kÕ ho¹ch. Do vËy cÇn thiÕt ph¶i g¾n chÆt c«ng t¸c kÕ ho¹ch víi c«ng t¸c thi 
®ua. 
 

c. Muèn l−îng ho¸ b»ng ®iÓm khèi l−îng c«ng t¸c giao theo kÕ ho¹ch vµ 
muèn ®¸nh gi¸ b»ng ®iÓm viÖc hoµn thµnh kÕ ho¹ch cña c¸c ®¬n vÞ, c«ng viÖc 
cÇn ph¶i lµm lµ x©y dùng ®Þnh møc ®iÓm cho c¸c c«ng viÖc. 
 
 VÒ x©y dùng ®iÓm ®Þnh møc cho c«ng viÖc, cÇn chó ý mét sè ®Æc ®iÓm 
sau: 
 
 - VÒ mÆt nguyªn t¾c, ®Þnh møc ®iÓm ®uîc x¸c ®Þnh trªn c¬ së hao phÝ lao 
®éng cho 1 ®¬n vÞ c«ng viÖc. Tuy nhiªn trong thêi kú ®Çu, ®Æc biÖt trong t×nh 
h×nh thùc tÕ hiÖn t¹i, ch−a yªu cÇu x©y dùng ®Þnh møc chi tiÕt cho tõng c«ng viÖc 
cô thÓ mµ chØ yªu cÇu x©y dùng ®Þnh møc cho tõng nhãm c«ng viÖc. 
 
 - Theo tÝnh chÊt phøc t¹p cña d©y chuyÒn c«ng viÖc, cã thÓ ph©n thµnh c¸c 
nhãm sau ®©y: 
 + Nhãm c«ng viÖc ®−îc thùc hiÖn vµ nghiÖm thu trong mét ®¬n vÞ; 
 
 + Nhãm c«ng viÖc ®−îc nghiÖm thu qua quyÕt ®Þnh cña L·nh ®¹o Tæng 
côc (tr×nh L·nh ®¹o Tæng côc); 
  
 + Nhãm c«ng viÖc ®−îc nghiÖm thu qua quyÕt ®Þnh cña ChÝnh phñ(tr×nh 
ChÝnh phñ);   
 
 + Nhãm c«ng viÖc liªn quan ®Õn mét chuyªn ngµnh, mét lÜnh vùc;  
 
 + Nhãm c«ng viÖc liªn quan ®Õn nhiÒu chuyªn ngµnh, nhiÒu lÜnh vùc; 
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 + Nhãm c«ng viÖc do mét ®¬n vÞ thùc hiÖn; 
 
 +  Nhãm c«ng viÖc do nhiÒu ®¬n vÞ thùc hiÖn vµ trong ®ã cã 1 ®¬n vÞ chñ 
tr×. 
 
 - §Æc ®iÓm c¸c c«ng viÖc cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc lµ thêi 
gian hoµn thµnh dµi(hµng th¸ng vµ hµng n¨m), cã nh÷ng  c«ng viÖc ph¶i tr×nh qua 
nhiÒu cÊp(cÊp Tæng côc, cÊp ChÝnh phñ). Bëi vËy trong tr−êng hîp ®ã ph¶i c¾t 
®o¹n c«ng viÖc ®Ó x©y dùng ®Þnh møc cho tõng giai ®o¹n. §èi víi nh÷ng c«ng 
viÖc kÐo dµi trªn 1 n¨m míi hoµn thµnh ®−îc th×  ®Þnh møc ph¶i c¾t ®o¹n cho 
tõng n¨m. §èi víi nh÷ng c«ng viÖc ph¶i tr×nh qua 2 cÊp th× ®Þnh møc ph¶i c¾t 
®o¹n cho tõng cÊp.   
  
 d. C«ng t¸c kÕ ho¹ch lµ c«ng t¸c qu¶n lý cã quy tr×nh vµ chøng tõ nghiÖp 
vô riªng. Khi lµm c«ng t¸c kÕ ho¹ch ph¶i tu©n thñ quy tr×nh c«ng t¸c kÕ ho¹ch vµ 
thùc hiÖn nghiªm tóc c¸c chøng tõ kÕ ho¹ch ®· ®−îc thèng nhÊt. (C¸c chøng tõ 
kÕ ho¹ch, ®· tr×nh bµy ë phÇn tr−íc vµ qua phô lôc 1,2,3,4). 
   

e. Nh− chóng ta ®· biÕt trong c«ng t¸c qu¶n lý, c«ng t¸c kÕ ho¹ch lµ phÇn 
viÖc quan träng(nÕu nh− kh«ng muèn nãi lµ kh©u then chèt). Tuy nhiªn hiÖn nay 
c¸n bé lµm c«ng t¸c nµy ch−a cã, nãi c¸ch kh¸c ch−a cã ®¬n vÞ nµo ®−îc giao 
tr¸ch nhiÖm phô tr¸ch c«ng t¸c nµy(dï lµ tr¸ch nhiÖm lµm ®Çu mèi) ®Ó gióp L·nh 
®¹o Tæng côc lµm c«ng t¸c kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc. Tõ 
thùc tÕ ®ã, chóng t«i kiÕn nghÞ: CÇn ph¶i cã biªn chÕ lµm c«ng t¸c kÕ ho¹ch, 
cÇn ph©n c«ng cho mét ®¬n vÞ nµo ®Êy lµm ®Çu mèi ®Ó gióp L·nh ®¹o Tæng 
côc x©y dùng kÕ ho¹ch vµ giao kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng 
côc. §¬n vÞ nµy võa lµ ®Çu mèi giao kÕ ho¹ch võa lµ ®Çu mèi h−íng dÉn theo dâi 
kÕ ho¹ch, chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch. 
 
 2. §èi víi c«ng t¸c chÊm ®iÓm thi ®ua cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ 
quan Tæng côc 
  
 a. Tr−íc hÕt cÇn x¸c ®Þnh n¬i nµo, ®¬n vÞ nµo chÊm ®iÓm cho c¸c ®¬n vÞ 
thuéc c¬ quan Tæng côc. 
 
 Nh− trªn ®· tr×nh bµy vÒ mÆt nguyªn t¾c, ®¬n vÞ nµo cã chøc n¨ng theo dâi 
thùc hiÖn kÕ ho¹ch th× ®¬n vÞ ®ã chÊm ®iÓm. §¬n vÞ nµo nghiÖm thu kÕt qu¶ c«ng 
viÖc, sö dông trùc tiÕp kÕt qu¶ c«ng viÖc th× ®¬n vÞ ®ã chÊm ®iÓm. Tuy nhiªn thùc 
tÕ ë c¬ quan Tæng côc kh«ng cã ®¬n vÞ nµo chuyªn tr¸ch vÒ c¸c c«ng viÖc ®ã mµ 
chØ cã c¸c ®¬n vÞ cã quan hÖ liªn quan.Tr−íc hÕt ph¶i kÓ ®Õn c¸c ®¬n vÞ thùc hiÖn 
kÕ ho¹ch. §¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch võa triÓn khai thùc hiÖn nhiÖm vô, võa theo 
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dâi thùc hiÖn, võa sö dông trùc tiÕp kÕt qu¶ mét sè c«ng viÖc, võa biÕt møc ®é 
kÕt qu¶ c«ng viÖc trªn gi¸c ®é ng−êi thùc hiÖn. §¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch vÒ mÆt 
nguyªn t¾c cßn ph¶i lµm b¸o c¸o thùc hiÖn kÕ ho¹ch ®Ó b¸o c¸o L·nh ®¹o Tæng 
côc. Bëi vËy chóng t«i kiÕn nghÞ: Thay v× lµm b¸o c¸o, ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch 
tù chÊm ®iÓm cho m×nh theo biÓu ®iÓm quy ®Þnh thèng nhÊt. 
 
 Còng cÇn ph¶i nãi thªm r»ng viÖc tù chÊm ®iÓm sÏ cã kh¶ n¨ng thiÕu 
kh¸ch quan theo xu h−íng chÊm cao ®iÓm, cho ®iÓm “ rÎ”. §Ó kh¾c phôc kh¶ 
n¨ng nµy, ®i kÌm víi nã cßn cã c¬ chÕ gi¸m s¸t, theo dâi cña c¸c ®¬n vÞ kh¸c(sÏ 
tr×nh bµy ë phÇn tiÕp theo). 
 
 Còng cã ý kiÕn cho r»ng chóng ta cã thÓ giao cho Ban Thi ®ua- Khen 
th−ëng lµm nhiÖm vô chÊm ®iÓm thùc hiÖn kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ 
quan Tæng côc v× Ban Thi ®ua – Khen th−ëng cã nhiÖm vô theo dâi thi ®ua vµ sö 
dông kÕt qu¶ hoµn thµnh kÕ ho¹ch cña c¸c ®¬n vÞ ®Ó b×nh xÐt khen th−ëng. Lý do 
cña ý kiÕn nµy cã thÓ lµ hîp lý. Tuy nhiªn gi¶i ph¸p nµy ch−a kh¶ thi ®èi víi t×nh 
h×nh hiÖn t¹i v× gi¶i ph¸p nµy ®ßi hái ph¶i t¨ng biªn chÕ ë Ban Thi ®ua míi thùc 
hiÖn ®−îc khèi l−îng c«ng viÖc ®ã. V× thÕ chóng t«i kh«ng ®Ò cËp tíi. ë ®©y 
chóng t«i chØ ®Ò nghÞ giao cho Ban Thi ®ua- Khen th−ëng lµm ®Çu mèi ®Ó h−íng 
dÉn, kiÓm tra, theo dâi c¸c ®¬n vÞ tù chÊm ®iÓm thùc hiÖn kÕ ho¹ch, theo biÓu 
®iÓm thèng nhÊt trong toµn c¬ quan. 
 
 b. Víi c¬ chÕ tù chÊm ®iÓm nh− trªn, sÏ xuÊt hiÖn kh¶ n¨ng thiÕu kh¸ch 
quan trong viÖc chÊm ®iÓm(kh¶ n¨ng chÊm ®iÓm cao, cho ®iÓm rÎ). §Ó h¹n chÕ 
kh¶ n¨ng cã thÓ nµy, cÇn x¸c ®Þnh c¸c ®¬n vÞ gi¸m s¸t vµ tham gia ®¸nh gi¸ 
®iÓm thùc hiÖn kÕ ho¹ch. ý kiÕn c¸c ®¬n vÞ vµ bé phËn nµy sÏ cã t¸c dông ®iÒu 
chØnh nh÷ng yÕu tè thiÕu kh¸ch quan nÕu cã xuÊt hiÖn tõ phÝa ®¬n vÞ tù chÊm.  
 

Liªn quan ®Õn viÖc ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ 
quan Tæng côc, theo chóng t«i cã c¸c ®¬n vÞ vµ bé phËn sau ®©y: 
 
 + Ban Thi ®ua – Khen th−ëng liªn quan trªn gi¸c ®é theo dâi phong trµo 
thi ®ua c¬ quan, sö dông møc ®é hoµn thµnh kÕ ho¹ch cña tõng ®¬n vÞ ®Ó tr×nh 
Héi ®ång Thi ®ua – Khen th−ëng b×nh xÐt khen th−ëng. Bëi vËy Ban Thi ®ua- 
Khen th−ëng cÇn thiÕt ph¶i biÕt viÖc tham gia ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch. 
 
 + Phßng Th− ký cã liªn quan trªn gi¸c ®é n¾m tiÕn ®é vµ t×nh h×nh thùc 
hiÖn kÕ ho¹ch ®Ó tr×nh L·nh ®¹o chØ ®¹o ®èc chiÕn trong c¸c kú giao ban. V× vËy 
phßng Th− ký cÇn ph¶i theo dâi viÖc ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch. 
 
 + §èi víi nh÷ng c«ng viÖc do nhiÒu ®¬n vÞ thùc hiÖn th× ®¬n vÞ ®−îc giao 
tr¸ch nhiÖm chñ tr× cã liªn quan trªn gi¸c ®é giao viÖc vµ nghiÖm thu c«ng viÖc 
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cña ®¬n vÞ tham gia. Bëi vËy ®¬n vÞ chñ tr× biÕt ®−îc chÊt l−îng c«ng viÖc cña 
c¸c ®¬n vÞ phèi hîp tham gia. Ng−îc l¹i c¸c ®¬n vÞ tham gia phèi hîp cã liªn 
quan trªn gi¸c ®é cïng thùc thi nhiÖm vô víi ®¬n vÞ chñ tr× nªn biÕt ®−îc chÊt 
l−îng ®iÒu hµnh cña ®¬n vÞ chñ tr×. 
 
 + L·nh ®¹o Tæng côc cã liªn quan trªn gi¸c ®é nghiÖm thu c«ng viÖc vµ 
nghe b¸o c¸o thØnh thÞ cña ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch. Bëi vËy L·nh ®¹o Tæng côc 
n¾m ®−îc chÊt l−îng c«ng viÖc cña c¸c ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch. 
 
 C¸c ®¬n vÞ cã liªn quan trªn cÇn ®−îc t¹o c¬ chÕ ®Ó hä tham gia vµo viÖc 
®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch ë nh÷ng phÇn viÖc mµ hä cã liªn quan sau khi ®¬n vÞ 
thùc hiÖn kÕ ho¹ch ®· tù chÊm ®iÓm xong. 
 
 c. Sau khi thèng nhÊt x¸c ®Þnh ®¬n vÞ chÊm ®iÓm thi ®ua vµ c¸c ®¬n vÞ 
tham gia ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch, c«ng viÖc tiÕp theo lµ x©y dùng hÖ thèng 
chøng tõ chÊm ®iÓm thi ®ua vµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch. HÖ thèng chøng 
tõ ®ã ®−îc x©y dùng trªn c¬ së chóng ta ®· x¸c ®Þnh ®−îc ®¬n vÞ chÊm ®iÓm vµ 
c¸c ®¬n vÞ gi¸m s¸t, ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch. C¸c chøng tõ chÊm ®iÓm ph¶i 
®−îc dïng thèng nhÊt vÒ mÆt biÓu mÉu, sæ s¸ch, c¸ch ghi chÐp, lu©n chuyÓn vµ 
thêi gian thùc hiÖn trong c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc. (phÇn chøng tõ 
chÊm ®iÓm, ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch chóng t«i ®· tr×nh bµy ë phÇn tr−íc vµ 
qua 4 phô lôc 5,6,7,8).  
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Phô lôc 1 
§¬n vÞ(vô)………………..                                                                 
 

 
Dù kiÕn kÕ ho¹ch c«ng t¸c n¨m………….. 

 
A . Nh÷ng c«ng viÖc do ®¬n vÞ ®éc lËp thùc hiÖn. 
 

 
Tªn c«ng viÖc 

 
Thêi gian b¾t 
®Çu theo KH

Thêi gian 
hoµn 

thµnh theo 
KH 

Møc ®é 
hoµn 

thµnh theo 
kh 

 
§iÓm 
®Þnh 
møc 

1 2 3 4 5 
 
 
 

    

 
B . Nh÷ng c«ng viÖc mµ ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr× 
 
 

 
 

Tªn c«ng viÖc 

 
Tªn ®¬n 
vÞ tham 

gia 

 
Thêi gian 
b¾t ®Çu 
theo KH 

Thêi 
gian 
hoµn 
thµnh 

theo KH 

Møc ®é 
hoµn 
thµnh 

theo KH

 
§iÓm 
®Þnh 
møc 

1 
 

2 3 4 5 6 

1 . C«ng viÖc A…… 
a . PhÇn chñ tr× ®iÒu hµnh 
b. PhÇn ®Çu viÖc cô thÓ giao 
cho c¸c ®¬n vÞ kh¸c tham gia 
- §©ï viÖc a 
- §©ï viÖc b 
- §©ï viÖc c 
1 . C«ng viÖc B 
( Ph©n tæ nh− phÇn 1) 
 

 
 

x 

 
 

x 

 
 

x 

 
 

x 
 

 
 

x 

 
Hµ Néi, ngµy….th¸ng….n¨m 200… 

                                                                                    Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 
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                                                                                              ( Ký) 
 

Gi¶i thÝch tãm t¾t Phô lôc 1 
 
 
 C¨n cø vµo chñ tr−¬ng c«ng t¸c cña L·nh ®¹o Tæng côc, ®¬n vÞ tù lËp b¶n 
dù kiÕn kÕ ho¹ch(theo phô lôc 1) vµ lËp thµnh 2 liªn. 
 

- 1 liªn l−u t¹i ®¬n vÞ 
- 1 liªn göi ban thi ®ua ®Ó ban thi ®ua lËp kÕ ho¹ch chÝnh thøc(mÉu sè 2) 
 
 
B¶n dù kiÕn kÕ ho¹ch cã 2 môc 
 
 Môc A : Gåm nh÷ng c«ng viÖc do ®¬n vÞ ®éc lËp thùc hiÖn. C«ng 
viÖc do ®¬n vÞ ®éc lËp thùc hiÖn lµ nh÷ng c«ng viÖc mµ ®¬n vÞ ®−îc giao 
tr¸ch nhiÖm lµm toµn bé, kh«ng giao viÖc vµ giao ®iÓm cho c¸c ®¬n vÞ 
kh¸c tham gia phèi hîp thùc hiÖn. 
 
 Môc B : Gåm nh÷ng c«ng viÖc mµ ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm 
chñ tr×. C«ng viÖc mµ ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr× lµ c«ng viÖc ®ßi 
hái ph¶i cã nhiÒu ®¬n vÞ thùc hiÖn, trong ®ã phÇn chñ tr× ®iÒu hµnh do ®¬n 
vÞ ®¶m nhËn, cßn 1 sè phÇn viÖc cô thÓ kh¸c sÏ ph©n c«ng cho c¸c ®¬n vÞ 
kh¸c ®¶m nhËn. 
 
 * “PhÇn chñ tr× ®iÒu hµnh”; ®©y lµ phÇn viÖc mµ ®¬n vÞ chñ tr× sÏ 
thùc hiÖn. ®iÓm giao cho phÇn nµy ghi vµo  dßng  phÇn a 
 
 * “PhÇn ®Çu c«ng viÖc cô thÓ giao cho c¸c ®¬n vÞ kh¸c tham gia” ; 
®©y lµ c¸c ®Çu  viÖc cô thÓ sÏ ph©n c«ng cho c¸c ®¬n vÞ kh¸c thùc hiÖn; 
®iÓm cña c¸c ®Çu viÖc ®ã ghi vµo c¸c dßng t−¬ng øng thuéc phÇn b. 
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Phô lôc 2 
 
Tæng côc Thèng kª  
                                                               
                KÕ ho¹ch c«ng t¸c n¨m…………………… 
                Cña ®¬n vÞ………………………………………... 
 

 A . Nh÷ng c«ng viÖc do ®¬n vÞ ®éc lËp thùc hiÖn vµ nh÷ng c«ng viÖc 
mµ ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr× 

 
Tªn c«ng viÖc 

Thêi gian 
b¾t 

®Çu theo 
KH 

Thêi gian 
hoµn 

thµnh theo 
KH 

Møc ®é 
hoµn 
thµnh 

theo KH

§iÓm 
®Þnh 
møc 

1 2 3 4 5 
1 . Nh÷ng c«ng viÖc do ®¬n vÞ ®éc 
lËp thùc hiÖn 
 - C«ng viÖc A…… 
 - C«ng viÖc B……. 
 - C«ng viÖc C…… 
2 . Nh÷ng c«ng viÖc mµ ®¬n vÞ ®−îc 
giao tr¸ch nhiÖm chñ tr× 
 - PhÇn chñ tr× ®iÒu hµnh c«ng viÖc D 
 - PhÇn chñ tr× ®iÒu hµnh c«ng viÖc E 
 -…………………………………. 

       X 
 
 
 
 
      X 
 

       X 
 
 
 
 
       X 
 
 

      X 
 
 
 
 
      X 
 
 

      X 
 
 
 
 
     X 
 
 

 
 B . Nh÷ng ®Çu c«ng viÖc cô thÓ mµ ®¬n vÞ sÏ tham gia thùc hiÖn theo 
ph©n c«ng cña c¸c ®¬n vÞ chñ tr× kh¸c  

 
Tªn ®¬n vÞ 

chñ tr× 

 
Tªn c«ng 

viÖc 

Tªn c¸c 
®Çu viÖc 
cô thÓ do 
c¸c ®¬n vÞ 

chñ tr× 
kh¸c ph©n 

c«ng 

Thêi 
gian b¾t 
®Çu theo 

KH 

Thêi gian 
hoµn 

thµnh theo 
KH 

Møc ®é 
hoµn 

thµnh theo 
KH 

§iÓm 
®Þnh 
møc 

1 2 3 4 5 6 7 
 
………….. 
 

      

 
Hµ Néi, ngµy …th¸ng ….n¨m 200… 
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                                                                          L·nh ®¹o Tæng côc 
                                                                                     (ký) 

 
Gi¶i thÝch tãm t¾t phô lôc 2 

 
 
 

 C¨n cø vµo b¶n dù kiÕn kÕ ho¹ch cña c¸c ®¬n vÞ (mÉu sè 1), Ban Thi ®ua-
Khen th−ëng Tæng côc  lËp kÕ ho¹ch nµy (mÉu sè 2) cho tõng ®¬n vÞ  vµ tr×nh 
L·nh ®¹o Tæng côc ký. Mçi b¶n kÕ ho¹ch lËp cho mét ®¬n vÞ 

 
 B¶n kÕ ho¹ch cã 2 môc: 

 
Môc A : Gåm 2 lo¹i c«ng viÖc 
 

- Lo¹i c«ng viÖc do ®¬n vÞ ®éc lËp thùc hiÖn, ®−îc ghi ë c¸c dßng cña môc 1 
 
- Lo¹i c«ng viÖc mµ ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr× .Lo¹i c«ng viÖc nµy cã 
2 phÇn: 
 
 
 + PhÇn chñ tr× ®iÒu hµnh. §iÓm cña phÇn chñ tr× ®iÒu hµnh ghi vµo c¸c 
dßng cña môc 2 biÓu nµy 

 
 + PhÇn ®Çu c«ng viÖc cô thÓ giao cho c¸c ®¬n vÞ kh¸c tham gia thùc hiÖn. 
§iÓm cña phÇn nµy kh«ng ghi ë biÓu nµy cña ®¬n vÞ  mµ sÏ ghi vµo môc B thuéc 
b¶n kÕ ho¹ch cña c¸c ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm. 

 
 

 Môc B : Gåm nh÷ng ®Çu c«ng viÖc cô thÓ mµ ®¬n vÞ sÏ tham gia thùc  
hiÖn theo ph©n c«ng  cña c¸c ®¬n vÞ chñ tr× kh¸c. Nh÷ng ®Çu viÖc ghi vµo môc 
nµy ®−îc lÊy tõ phÇn B thuéc b¶n dù kiÕn kÕ ho¹ch ( mÉu sè 1) cña c¸c ®¬n vÞ 
chñ tr× kh¸c. 
   
 B¶n kÕ ho¹ch ®−îc nh©n thµnh 3 b¶n: 
 

- 1 b¶n göi cho ®¬n vÞ ®Ó thùc hiÖn  
- 1 b¶n göi cho phßng th− ký ®Ó theo dâi 
- 1 b¶n l−u t¹i Ban Thi ®ua  
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Phô lôc 3 

Tæng côc Tèng kª                                                                                  

 
Th«ng b¸o 

 
§iÒu chØnh kÕ ho¹ch n¨m…… 

                                 Cña ®¬n vÞ………………………… 
 
( Th«ng b¸o  nµy dïng ®Ó ®iÒu chØnh 1 sè yªu cÇu ®èi víi nh÷ng c«ng viÖc ®· 
giao theo kÕ ho¹ch). 
 
 L·nh ®¹o Tæng côc ®iÒu chØnh  kÕ ho¹ch ®· giao ngµy ……. nh−  sau: 
1. Tªn c«ng viÖc( ghi ®óng tªn c«ng viÖc ®· giao theo kÕ ho¹ch) 
2. Néi dung ®iÒu chØnh  
a . Tr¸ch nhiÖm cña ®¬n vÞ: 
 
 - Theo kÕ ho¹ch ®· giao(g¹ch bá 1 trong 2 dßng sau) 
  + §¬n vÞ ®éc lËp thùc hiÖn  
  + §¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr×  
  
 - Theo ®iÒu chØnh (g¹ch bá 1 trong 2 dßng sau)  
  + §¬n vÞ ®éc lËp thùc hiÖn  
  + §¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr×  
 
b . Thêi gian b¾t ®Çu 
 
 - Theo kÕ ho¹ch ®· giao :…………….. 
 - Theo ®iÒu chØnh           :……………… 
 
c . Thêi gian hoµn thµnh 
 
 - Theo kÕ ho¹ch ®· giao  :…………………. 
 - Theo ®iÒu chØnh            :…………………. 
 
d . Møc ®é hoµn thµnh  
 
 - Theo kÕ ho¹ch ®· giao  :…………………. 
 - Theo ®iÒu chØnh            :…………………. 
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e . §iÓm  
   
 - Theo kÕ ho¹ch ®· giao :…………………….. 
 - Theo ®iÒu chØnh           :…………………….. 
 
g . Tªn nh÷ng ®¬n vÞ tham gia phèi hîp theo kÕ ho¹ch ®· giao(ghi tªn c¸c ®¬n vÞ) 
 

- …………………………. 
- …………………………. 
- …………………………. 

 
 
h. Tªn nh÷ng ®¬n vÞ tham gia phèi hîp theo kÕ ho¹ch ®iÒu chØnh; vµ c¸c yªu cÇu 
®èi víi c¸c ®¬n vÞ ®ã. 
 

 
Tªn ®¬n vÞ 
tham gia 
phèi hîp 

 
 

 
Tªn ®Çu viÖc cô thÓ 
ph©n c«ng cho c¸c 

®¬n vÞ tham gia phèi 
hîp thùc hiÖn 

 

 
Thêi gian 
b¾t ®Çu 

giao 

 
Thêi 
gian 
hoµn 
thµnh  

 
Møc ®é 

hoµn 
thµnh  

 
§iÓm 
®Þnh 
møc 

1 
 

2 3 4 5 6 

 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
§¬n vÞ ………………vµ c¸c ®¬n vÞ tham gia phèi hîp cã tªn ë môc h chÞu tr¸ch 
nhiÖm thùc hiÖn kÕ ho¹ch ®iÒu chØnh nµy. 
                                                                           

 
Thñ tr−ëng ®¬n vÞ chñ tr×                   Hµ Néi, ngµy…. th¸ng…. n¨m 200… 

             (hay ®éc lËp thùc hiÖn)                                    L·nh ®¹o Tæng côc 
(ký)                                                                  (ký)                                       
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Gi¶i thÝch tãm t¾t phô lôc 3 
 
 
 
 
 

 Th«ng b¸o nµy  dïng ®Ó ®iÒu chØnh mét sè yªu cÇu ®èi víi nh÷ng c«ng 
viÖc ®· giao theo kÕ ho¹ch. 
 
        Sau khi ®−îc L·nh ®¹o Tæng côc ®ång ý (qua thØnh thÞ, qua giao ban...)®¬n 
vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch tù lËp th«ng b¸o nµy göi Ban Thi ®ua thÈm ®Þnh. Ban Thi 
®ua tr×nh l·nh ®¹o Tæng côc ký. 
  
 Mçi th«ng b¸o lËp cho mét c«ng viÖc cÇn ®iÒu chØnh 
 
 Th«ng b¸o ®−îc lËp ngay sau khi cã nhu cÇu ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch. 
 
 Sau khi L·nh ®¹o Tæng côc ký, Ban Thi ®ua nh©n b¶n nh©n b¶n ®Ó: 
 
 
 + L−u Ban Thi ®ua ®Ó theo dâi; 
  
 + Göi v¨n phßng(phßng th− ký) ®Ó theo dâi;  
 
 + Göi c¸c ®¬n vÞ tham gia phèi hîp theo kÕ ho¹ch ®· giao ®Ó c¸c ®¬n vÞ 
nµy biÕt cã sù ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch; 
  
 + Göi c¸c ®¬n vÞ tham gia phèi hîp theo kÕ ho¹ch ®iÒu chØnh ®Ó c¸c ®¬n vÞ 
nµy thi hµnh;  
 
 + Göi ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr× (hay  ®éc lËp thùc hiÖn) ®Ó thi 
hµnh. 
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Phô lôc 4 
Tæng côc Thèng kª                                                                                  

Th«ng b¸o 
 

Bæ sung  kÕ ho¹ch n¨m…… 
                                    Cña ®¬n vÞ…………………….. 
 
( Th«ng b¸o  nµy dïng ®Ó bæ sung kÕ ho¹ch, bæ sung nh÷ng c«ng viÖc cÇn thùc 
hiÖn nh−ng ch−a ®−îc giao trong kÕ ho¹ch ®Çu n¨m). 
  

L·nh ®¹o Tæng côc giao kÕ ho¹ch  bæ sung nh− sau: 
1. Tªn c«ng viÖc: ………………………………………….  
2 . Tr¸ch nhiÖm ®−îc giao cña ®¬n vÞ(g¹ch bá 1 trong 2 dßng sau) 
 - §¬n vÞ ®éc lËp thùc hiÖn  
 - §¬n vÞ chñ tr×  
3 . Thêi gian b¾t ®Çu :……………………………. 
4 . Thêi gian hoµn thµnh :……………………………. 
5 . Møc ®é hoµn thµnh :……………………………. 
6 . §iÓm ®Þnh møc           :……………………………. 
7 . Tªn nh÷ng ®¬n vÞ tham gia phèi hîp vµ yªu cÇu ®èi víi c¸c ®¬n vÞ ®ã(nÕu lµ 
c«ng viÖc giao cho ®¬n vÞ chñ tr× th× ghi trong phÇn nµy, nÕu lµ c«ng viÖc do ®¬n 
vÞ ®éc lËp thùc hiÖn th× kh«ng ghi phÇn nµy)  

 
Tªn ®¬n vÞ 
tham gia 
phèi hîp 

 
 

 
Tªn ®Çu viÖc cô thÓ 
ph©n c«ng cho c¸c 

®¬n vÞ tham gia phèi 
hîp thùc hiÖn 

 

 
Thêi gian 
b¾t ®Çu 

giao 

 
Thêi 
gian 
hoµn 
thµnh  

 
Møc ®é 

hoµn 
thµnh  

 
§iÓm 
®Þnh 
møc 

1 
 

2 3 4 5 6 

 
 
 
 

     

 
§¬n vÞ ……….vµ c¸c ®¬n vÞ tham gia phèi hîp cã tªn ë môc 7 chÞu tr¸ch nhiÖm 
thùc hiÖn kÕ ho¹ch nµy. 
 
  Thñ tr−ëng ®¬n vÞ chñ tr×                         Hµ   Néi, ngµy…. th¸ng…..n¨m 200… 
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   (hay ®éc lËp thùc hiÖn)                                            L·nh ®¹o Tæng côc 
                (ký)                                                                          ( ký) 
 

 
Gi¶i thÝch tãm t¾t phô lôc 4 

 
 
 
 Th«ng b¸o nµy dïng ®Ó bæ sung kÕ ho¹ch, bæ sung nh÷ng c«ng viÖc cÇn 
thùc hiÖn trong n¨m kÕ ho¹ch nh−ng ch−a ®−îc giao trong kÕ ho¹ch ®Çu n¨m. 
 
  Sau khi ®−îc L·nh ®¹o Tæng côc ®ång ý(qua thØnh thÞ, qua giao ban .v.v), 
®¬n vÞ ®−îc giao kÕ ho¹ch bæ sung tù lËp th«ng b¸o nµy vµ göi  Ban Thi ®ua thÈm 
®Þnh. Ban Thi ®ua tr×nh L·nh ®¹o Tæng côc ký. 
 
 Mçi th«ng b¸o lËp cho mét c«ng viÖc cÇn bæ sung 
 
 Th«ng b¸o ®−îc lËp ngay sau khi cã nhu cÇu bæ sung kÕ ho¹ch. 
 
 Sau khi L·nh ®¹o Tæng côc ký, Ban Thi ®ua nh©n b¶n ®Ó: 
 
 + L−u Ban Thi ®ua ®Ó theo dâi 
 
 + Göi v¨n phßng(phßng th− ký) ®Ó theo dâi  
 
 + Göi c¸c ®¬n vÞ tham gia phèi hîp theo kÕ ho¹ch bæ sung ®Ó c¸c ®¬n vÞ 
nµy thi hµnh  
 
 + Göi ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr× ( hay ®éc lËp thùc hiÖn) ®Ó thi 
hµnh. 
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§¬n vÞ……………..                             Phô lôc 5                                                                 

 
PhiÕu chÊm ®iÓm 

(Dïng ®Ó chÊm ®iÓm cho c¸c c«ng viÖc mµ ®¬n vÞ ®éc lËp thùc hiÖn) 
I . PhÇn ®¬n vÞ tù ghi 
 
1 . Tªn c«ng viÖc * :…………………………………………… 
2 . C«ng viÖc nµy thuéc(g¹ch bá 2 trong 3 dßng sau)  
 + KÕ ho¹ch ®Çu n¨m giao ngµy… th¸ng… n¨m 200…  
 + KÕ ho¹ch ®iÒu chØnh giao ngµy… th¸ng… n¨m 200…  
 + KÕ ho¹ch bæ sung giao ngµy… th¸ng… n¨m 200…  
 
3 . Thêi gian bÊt ®Çu  
 + Theo kÕ ho¹ch* :……………… 
 + Theo thùc tÕ :……………… 
 
4 . Thêi gian hoµn thµnh 
 + Theo kÕ ho¹ch* :……………….  
 + Theo thùc tÕ       :………………. 
 
5 . Møc ®é hoµn thµnh  
 + Theo kÕ ho¹ch* :………………. 
 + Theo thùc tÕ :………………. 
 
6 . Tù  nhËn xÐt ( t¹i sao chËm, t¹i sao kh«ng ®¹t møc ®é hoµn thµnh)  
……………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………… 
 
7 . §iÓm: 
  

Tæng sè 
 

Chia ra 
  Thêi gian ChÊt l−îng 

1 2 3 4 
 
Theo ®Þnh møc* 
Theo thùc tÕ 
Tû lÖ hoµn thµnh 
 

 
………………….. 
………………….. 
………………….. 

 
………………. 
………………. 
………………. 

 
…………….. 
…………….. 
……………...

 
                                                           Hµ Néi, ngµy… th¸ng …. N¨m 200… 
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                                                                 Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 
                                                              (ký) 

II . PhÇn ban thi ®ua ghi ý kiÕn  
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
  
KÕt luËn gîi ý tû lÖ hoµn thµnh % :………………%…………………………  
                                                                         
                                                                           Ngµy…. th¸ng …….n¨m 200….. 
                                                                                           Ban  Thi ®ua 
                                                                                                ( ký ) 
 
 
III .  PhÇn phßng th− ký ghi ý kiÕn  
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
  
KÕt luËn gîi ý tû lÖ hoµn thµnh % :………………%…………………………  
                                                                   
IV . PhÇn l·nh ®¹o tæng côc kÕt luËn 
(phÇn nµy L·nh ®¹o Tæng côc cã thÓ uû quyÒn cho Phßng Th− ký ghi truyÒn ®¹t 
ý kiÕn) 
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………… 
KÕt luËn tû lÖ hoµn thµnh ( g¹ch bá 1 trong 2 tõ sau) 
Gîi ý, kh¼ng ®Þnh: …………%.. 
 
                                                                                
 
                                                                                 Ngµy….th¸ng…..n¨m 200… 
                                                                                        L·nh ®¹o Tæng côc 
                                                                                                   (ký) 
 
V . PhÇn tÝnh to¸n 

- Tû lÖ hoµn thµnh kÕ ho¹ch b×nh qu©n:…………………. 
- §iÓm thùc tÕ b×nh qu©n:……………………………….. 
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Ghi chó*: Ghi theo kÕ ho¹ch ®Çu n¨m. NÕu kÕ ho¹ch ®Çu n¨m ®· ®−îc ®iÒu 
chØnh th× ghi theo kÕ ho¹ch ®iÒu chØnh lÇn cuèi. NÕu c«ng viÖc theo kÕ ho¹ch bæ 
sung th× ghi theo kÕ ho¹ch bæ sung. 
 

 
 

Gi¶i thÝch tãm t¾t phô lôc 5 
 
 
 (PhiÕu  nµy dïng ®Ó chÊm ®iÓm cho c¸c c«ng viÖc mµ ®¬n vÞ ®éc lËp thùc 
hiÖn). 
 
 
 
 Mçi phiÕu lËp cho mét c«ng viÖc 
 
 PhiÕu ®−îc lËp ngay sau khi hoµn thµnh c«ng viÖc 
 
 PhiÕu nµy do ®¬n vÞ tù lËp; phiÕu ®−îc lËp thµnh 2 liªn: 
 
 + Liªn 1 l−u t¹i ®¬n vÞ  
  
 + Liªn 2 göi Ban Thi ®ua. Ban Thi ®ua ghi phÇn II; Phßng Th− ký ghi phÇn 
III vµ tr×nh L·nh ®¹o Tæng côc ghi phÇn IV. 
 
 Sau khi L·nh ®¹o Tæng côc kÕt luËn, Ban Thi ®ua nh©n liªn 2 thµnh 3 b¶n: 
 
 + B¶n chÝnh göi l¹i ®¬n vÞ ®Ó ghi phÇn tÝnh to¸n  vµ vµo sæ (mÉu sè 8) 
 
 + B¶n sao göi v¨n phßng(phßng 1) ®Ó theo dâi 
 
 + B¶n sao l−u ë Ban Thi ®ua ®Ó ghi phÇn tÝnh to¸n  vµ  vµo sæ ( mÉu sè 8)
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§¬n vÞ……………..                                     Phô lôc 6                                                                             
 

PhiÕu chÊm ®iÓm 
(Dïng ®Ó chÊm ®iÓm cho phÇn viÖc chñ tr× ®iÒu hµnh ë c¸c c«ng viÖc mµ ®¬n vÞ 

®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr×) 
 

I . PhÇn ®¬n vÞ tù ghi 
 
1 . Tªn c«ng viÖc* :………………………………………..  
 
2 . C«ng viÖc nµy thuéc(g¹ch bá 2 trong 3 dßng sau vµ ®iÓn ®ñ dßng cßn l¹i)  
  
 + KÕ ho¹ch ®Çu n¨m giao ngµy… th¸ng… n¨m 200…  
 + KÕ ho¹ch ®iÒu chØnh giao ngµy… th¸ng… n¨m 200…  
 + KÕ ho¹ch bæ sung giao ngµy… th¸ng… n¨m 200…  
 
3 . Thêi gian bÊt ®Çu:  
 
 + Theo kÕ ho¹ch* :……………. 
 + Theo thùc tÕ :……………. 
 
4 . Thêi gian hoµn thµnh 
 
 + Theo kÕ ho¹ch* :…………….. 
 + Theo thùc tÕ :…………….. 
 
5 . Møc ®é hoµn thµnh  
 
 + Theo kÕ ho¹ch* :…………….. 
 + Theo thùc tÕ :…………….. 
 
6. Tªn c¸c ®¬n vÞ tham gia phèi hîp: 
 
 + Theo kÕ ho¹ch 
 + Theo ph©n c«ng cña ®¬n vÞ(chñ tr×) 
 + Theo thùc tÕ. 
 
7 .  NhËn xÐt  
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a. Tù nhËn xÐt( t¹i sao chËm, t¹i sao kh«ng ®¹t møc ®é hoµn thµnh) 
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
…….  
 b. NhËn xÐt ®èi víi tõng ®¬n vÞ tham gia(vÒ chÊt l−îng, vÒ thêi gian giao 
cho hä) 
……………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………… 
8 . §iÓm: 
 
  

Tæng sè 
 

Chia ra 
  Thêi gian ChÊt l−îng 

1 2 3 4 
 
Theo ®Þnh møc* 
Theo thùc tÕ 
Tû lÖ hoµn thµnh 
 

 
………………….. 
………………….. 
………………….. 

 
………………. 
………………. 
………………. 

 
…………….. 
…………….. 
……………...

 II . PhÇn ban thi  ®ua  ghi:  
(TrÝch ý kiÕn cña c¸c ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm tham gia phèi hîp, vµ ý kiÕn 
cña Ban Thi ®ua  vÒ phÇn viÖc chñ tr× ®iÒu hµnh cña ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm 
chñ tr×)  
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………  

KÕt luËn gîi ý tû lÖ hoµn thµnh % :…………%………………………………                 
 

Ngµy…. th¸ng …….n¨m 200….. 
                                                                                           Ban  Thi ®ua 
                                                                                                ( ký ) 
III .  PhÇn phßng th− ký ghi  ý kiÕn  
……………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………… 
KÕt luËn gîi ý tû lÖ hoµn thµnh % :………………%………………………… 
 IV .  PhÇn l·nh ®¹o tæng côc kÕt luËn 
(PhÇn nµy L·nh ®¹o Tæng côc cã thÓ uû quyÒn cho Phßng Th− ký ghi truyÒn ®¹t 
ý kiÕn) 
……………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………… 
KÕt luËn tû lÖ hoµn thµnh ( g¹ch bá 1 trong 2 tõ sau) 
Gîi ý, kh¼ng ®Þnh: ………….%. 
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                                                                                 Ngµy….th¸ng…..n¨m 200… 
                                                                                        L·nh ®¹o Tæng côc 
                                                                                                   (ký) 
V . PhÇn tÝnh to¸n 
 

- Tû lÖ hoµn thµnh kÕ ho¹ch b×nh qu©n:…………………. 
- §iÓm thùc tÕ b×nh qu©n:……………………………….. 

 
 
 

Ghi chó*: Ghi theo kÕ ho¹ch ®Çu n¨m; nÕu kÕ ho¹ch ®Çu n¨m ®· ®−îc ®iÒu 
chØnh th× ghi theo kÕ ho¹ch ®iÒu chØnh lÇn cuèi, nÕu c«ng viÖc theo kÕ ho¹ch bæ 
sung th× ghi theo kÕ ho¹ch bæ sung. 
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Gi¶i thÝch tãm t¾t phô lôc 6 
 

 
(PhiÕu nµy dïng ®Ó chÊm ®iÓm cho phÇn viÖc chñ tr× ®iÒu hµnh ë c¸c c«ng viÖc 
mµ ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr×) 
 
 
 
 Mçi phiÕu lËp cho mét  ®Çu viÖc chñ tr× ®iÒu hµnh 
 
 PhiÕu ®−îc lËp ngay sau khi hoµn thµnh  viÖc chñ tr× ®iÒu hµnh c«ng viÖc. 
 
 PhiÕu nµy do ®¬n vÞ tù lËp; phiÕu ®−îc lËp thµnh 2 liªn: 
 
 + Liªn 1 l−u t¹i ®¬n vÞ  
  
 + Liªn 2 göi Ban Thi ®ua. Ban Thi ®ua ghi ý kiÕn cña tõng ®¬n vÞ ®−îc 
giao tr¸ch nhiÖm tham gia phèi hîp vµ ý kiÕn tæng hîp cña Ban Thi ®ua. 
 
 Sau ®ã Ban Thi ®ua chuyÓn cho phßng I ghi ý kiÕn ë phÇn III vµ tr×nh L·nh 
®¹o Tæng côc ghi phÇn IV. 
 
 Sau khi L·nh ®¹o Tæng côc kÕt luËn, Ban Thi ®ua nh©n liªn 2 thµnh 3 b¶n: 
 
 + B¶n chÝnh göi l¹i ®¬n vÞ ®Ó ghi phÇn tÝnh to¸n vµ vµo sæ (mÉu sè 8) 
 
 + B¶n sao göi v¨n phßng(Phßng Th− ký) ®Ó theo dâi 
 
 + B¶n sao l−u ë Ban Thi ®ua ®Ó theo dâi ghi phÇn tÝnh to¸n vµ vµo sæ  

                
          ( mÉu sè 8)  
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§¬n vÞ……………..                                   Phô lôc 7                                                                  

 
PhiÕu chÊm ®iÓm 

(Dïng ®Ó chÊm ®iÓm cho c¸c ®Çu viÖc cô thÓ mµ ®¬n vÞ thùc hiÖn theo sù 
 ph©n c«ng cña ®¬n vÞ chñ tr×) 

 
I . PhÇn ®¬n vÞ tù ghi 
 
1 . Tªn ®Çu c«ng viÖc cô thÓ ®−îc ph©n c«ng:………………………………. 
2 . Thuéc c«ng viÖc*:………………………………………………………..  
 
3 . §Çu viÖc nµy thuéc(g¹ch bá 2 trong 3 dßng sau vµ ®iÒn ®ñ  dßng cßn l¹i)  
  
 + KÕ ho¹ch ®Çu n¨m giao ngµy… th¸ng… n¨m 200…  
 + KÕ ho¹ch ®iÒu chØnh giao ngµy… th¸ng… n¨m 200…  
 + KÕ ho¹ch bæ sung giao ngµy… th¸ng… n¨m 200… 
 
4 . Tªn ®¬n vÞ chñ tr×:………………………………………  
 
5 . Thêi gian b¾t ®Çu giao:  
 
 + Theo kÕ ho¹ch* :……………. 
 + Theo thùc tÕ :……………. 
 
6 . Thêi gian hoµn thµnh 
 
 + Theo kÕ ho¹ch* :………………… 
 + Theo yªu cÇu cña ®¬n vÞ chñ tr×:………………. 
 + Theo thùc tÕ :………………… 
 
7 . Møc ®é hoµn thµnh  
 
 + Theo kÕ ho¹ch* :…………………. 
 + Theo yªu cÇu cña ®¬n vÞ chñ tr× :……………………..  
 + Theo thùc tÕ      :…………………. 
 
8 . Tù  nhËn xÐt ( t¹i sao chËm, t¹i sao kh«ng ®¹t møc ®é hoµn thµnh, nhËn xÐt vÒ 
viÖc ®iÒu hµnh cña ®¬n vÞ ®−îc giao tr¸ch nhiÖm chñ tr× c«ng viÖc nµy) 
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9 . §iÓm: 
 
  

Tæng sè 
 

Chia ra 
  Thêi gian ChÊt l−îng 

1 2 3 4 
 
Theo ®Þnh møc* 
Theo thùc tÕ 
Tû lÖ hoµn thµnh 
 

 
………………….. 
………………….. 
………………….. 

 
………………. 
………………. 
………………. 

 
…………….. 
…………….. 
……………...

 
                                                                   Hµ Néi, ngµy…. th¸ng…. n¨m 200…. 
                                                                                  Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 
                                                                                            (ký) 
 
 
 
 
 
II . PhÇn ®¬n vÞ chñ tr× ghi ý kiÕn 
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………… 
KÕt luËn gîi ý tû lÖ hoµn thµnh kÕ ho¹ch :…………………%…… 
 
                                                                Hµ Néi, ngµy…. th¸ng….. n¨m 200…. 
                                                                                §¬n vÞ chñ tr× 
                                                                                         (ký) 
 
 
III . PhÇn ban thi ®ua  ghi ý kiÕn:  
  
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
KÕt luËn gîi ý tû lÖ hoµn thµnh kÕ ho¹ch:…………………%…………                                  
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Ngµy…. th¸ng …….n¨m 200….. 
                                                                                           Ban  Thi ®ua 
                                                                                                ( ký ) 
  
 
IV . PhÇn phßng th− ký ghi ý kiÕn: 
 
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………  
KÕt luËn gîi ý tû lÖ hoµn thµnh kÕ ho¹ch:……………% 
 
                                                                             Ngµy ……th¸ng….n¨m 200… 
                                                                                              Ban Thi ®ua 
                                                                                                     (ký)                                        
 
 
 
 
V . PhÇn tÝnh to¸n 
 

- Tû lÖ hoµn thµnh kÕ ho¹ch b×nh qu©n:…………………. 
- §iÓm thùc tÕ b×nh qu©n:……………………………….. 
                                                               

 
 

 
Ghi chó*: Ghi theo kÕ ho¹ch ®Çu n¨m; nÕu kÕ ho¹ch ®Çu n¨m ®· ®−îc ®iÒu 
chØnh th× ghi theo kÕ ho¹ch ®iÒu chØnh lÇn cuèi, nÕu c«ng viÖc theo kÕ ho¹ch bæ 
sung th× ghi theo kÕ ho¹ch bæ sung. 
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Gi¶i thÝch tãm t¾t phô lôc  7 
 
(PhiÕu nµy dïng ®Ó chÊm ®iÓm cho c¸c ®Çu viÖc cô thÓ mµ ®¬n vÞ thùc hiÖn theo 
ph©n c«ng cña ®¬n vÞ chñ tr×) 
 
 
 
 Mçi phiÕu lËp cho mét  ®Çu viÖc  
 
 PhiÕu ®−îc lËp ngay sau khi hoµn thµnh  ®Çu viÖc ®−îc ph©n c«ng. 
 
 PhiÕu  do ®¬n vÞ tù lËp. phiÕu ®−îc lËp thµnh 2 liªn: 
 
 + Liªn 1 l−u t¹i ®¬n vÞ  
  
 + Liªn 2 göi Ban Thi ®ua. Ban Thi ®ua lÊy ý kiÕn cña  ®¬n vÞ ®−îc giao 
tr¸ch nhiÖm chñ tr× sau ®ã Ban Thi ®ua ghi phÇn III vµ chuyÓn cho Phßng Th− ký 
ghi phÇn IV. Sau ®ã Ban Thi ®ua nh©n liªn 2 thµnh 3 b¶n: 
 
  
 + B¶n chÝnh göi l¹i ®¬n vÞ ®Ó ghi vµo phÇn tÝnh to¸n  vµ vµo sæ(mÉu sè 8) 
 
 + B¶n sao göi v¨n phßng(Phßng Th− ký) ®Ó theo dâi 
 
 + B¶n sao l−u ë Ban Thi ®ua ®Ó ghi vµo phÇn tÝnh to¸n vµ vµo sæ(mÉu sè 8)
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§¬n vÞ:……………………..              Phô lôc 8                                    
 

Sæ tæng hîp 
 

§iÓm thùc hiÖn kÕ ho¹ch n¨m ………….. 
                     Cña ®¬n vÞ:……………………………………….. 
 
 Theo 

phiÕu 
§iÓm 

 
 chÊm 

®iÓm 
sè, 

ngµy 

 
§Þnh 
møc 

 
Thùc 

tÕ 

 
Tû lÖ 

1 2 3 4 5 
I . Nh÷ng c«ng viÖc ®¬n vÞ ®éc lËp thùc 
hiÖn( ghi tõ c¸c mÉu sè 5) 
1. ……………………………………. 
2……………………………………… 
……………………………………….. 
……………………………………….. 
……………………………………….. 
……………………………………….. 
……………………………………….. 
II. Nh÷ng c«ng viÖc ®¬n vÞ ®−îc giao 
tr¸ch nhiÖm chñ tr×( ghi tõ c¸c mÉu sè 6) 
1……………………………………… 
2……………………………………… 
………………………………………. 
………………………………………. 
………………………………………. 
………………………………………. 
III. Nh÷ng ®Çu viÖc mµ ®¬n vÞ thùc hiÖn 
theo ph©n c«ng cña c¸c ®¬n vÞ chñ tr× 
 ( ghi tõ c¸c mÉu sè 7) 
1……………………………………… 
2……………………………………… 
………………………………………. 
………………………………………... 
……………………………………….. 

      x 
  
 
 
 
 
 
 
 
     x 
 
    
 
 
 
 
 
     x 
 
 
 
 
 
 
 

       x 
 
 
 
 
 
 
 
 
      x 
 
 
 
 
 
 
 
      x 

      x 
 
 
 
 
 
 
 
 
    x 
 
 
 
 
 
 
 
    x 

     x 
 
 
 
 
 
 
 
 
    x 
 
 
 
 
 
 
 
    x 
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……………Tæng céng……………… 
 

     x 

 
Gi¶i thÝch tãm t¾t phô lôc 8 

 
 

 
 
 Sæ nµy do ng−êi lµm c«ng t¸c thi ®ua cña ®¬n vÞ lËp vµ l−u t¹i ®¬n vÞ, Ban 
Thi ®ua lËp vµ l−u ë Ban Thi ®ua. 
 
  
 Sæ ®−îc ghi cËp nhËt ngay sau khi hoµn thµnh c¸c phiÕu chÊm ®iÓm (mÉu 
sè 5, mÉu sè 6, mÉu sè 7) 
 
 
 
 Sæ ®−îc hoµn tÊt vµ kho¸ vµo cuèi n¨m. 
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Môc lôc 
 

 Néi dung Trang
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I 
 
1. 
2. 
 
II 
 
1. 
2. 
3. 
 
III 
 
1. 
2. 
    
  A. 
  B. 
   a- 
   b- 
   
C. 
  
 D. 
   
 E. 
 
IV 
 
  A 
 
  B 
 
 V 
   
   
  1- 
  2- 
 

 
Thùc tr¹ng 
 
VÒ c«ng t¸c kÕ ho¹ch 
VÒ c«ng t¸c chÊm ®iÓm thi ®ua vµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch 
 
Néi dung, ph−¬ng ph¸p, quy tr×nh c«ng t¸c kÕ ho¹ch 
 
Nh÷ng vÊn ®Ò cã tÝnh nguyªn t¾c chung 
Néi dung, ph−¬ng ph¸p vµ quy tr×nh cô thÓ cña c«ng t¸c giao kÕ ho¹ch  
vµ chÊm ®iÓm thi ®ua cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc Thèng kª 
 
Néi dung, ph−¬ng ph¸p, quy tr×nh chÊm ®iÓm, ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch 
 
Nh÷ng vÊn ®Ò cã tÝnh nguyªn t¾c chung 
Néi dung, ph−¬ng ph¸p vµ quy tr×nh cô thÓ cña viÖc chÊm ®iÓm, ®¸nh gÝa 
thùc hiÖn kÕ ho¹ch cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc Thèng kª 
ChÊm ®iÓm cho lo¹i c«ng viÖc do 1 ®¬n vÞ lµm tõ ®Çu ®Õn cuèi 
ChÊm ®iÓm cho lo¹i c«ng viÖc do nhiÒu ®¬n vÞ lµm 
VÒ phiÕu chÊm ®iÓm cho phÇn viÖc chñ tr× ®iÒu hµnh 
VÒ phiÕu chÊm ®iÓm cho c¸c ®Çu viÖc tham gia 
 
Tæng hîp ®iÓm 
 
Mét sè l−u ý 
 
Quy tr×nh chÊm ®iÓm vµ ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch 
 
Mét sè kiÕn nghÞ 
 
§èi víi c«ng t¸c kÕ ho¹ch cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc 
 
§èi víi c«ng t¸c chÊm ®iÓm thi ®ua cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Tæng côc
 
§¸nh gi¸ mÆt tÝch cùc vµ mÆt trë ng¹i cña viÖc giao kÕ ho¹ch vµ chÊm 
®iÓm thi ®ua 
 
MÆt tÝch cùc 
M¾t trë ng¹i 
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 ViÖc L·nh ®¹o giao cho cÊp d−íi b»ng v¨n b¶n tr−íc hÕt thÓ hiÖn tÝnh 
nghiªm minh cña kÕ ho¹ch, tÝnh chÞu tr¸ch nhiÖm cña ng−êi giao nhiÖm vô sau 
®ã t¹o thªm tÝnh nghiªm tóc cho cÊp d−íi trong khi nhËn vµ thi hµnh nhiÖm vô. 
Bëi vËy mµ chØ cã c¸c ®¬n vÞ n»m trong mèi liªn quan. Tr−íc hÕt ph¶i kÓ ®Õn hÖ 
thèng chøng tõ ®ã ®−îc x©y dùng trªn c¬ së æn ®Þnh tæ chøc vÒ ph©n c«ng chÊm 
®iÓm vµ ph©n c«ng ®¸nh gi¸ thùc hiÖn kÕ ho¹ch./. 
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