LOGO CỦA TỔ CHỨC
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BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC
	Hä vµ tªn: 


	V¨n phßng/Phßng/Ch­¬ng Tr×nh: 

	Chøc danh:
	Ng­êi qu¶n lý: 




NhiÖm vô: 


Ng­êi ë chøc danh ®ã cã nh÷ng nhiÖm vô nµo vÒ qu¶n lý vµ c«ng t¸c chuyªn m«n?

C«ng viÖc cÇn lµm:


Ng­êi ë chøc danh ®ã ph¶i lµm cô thÓ nh÷ng viÖc g× ®Ó hoµn thµnh c¸c nhiÖm vô trªn?

QuyÒn quyÕt ®Þnh:


Ng­êi ë chøc danh ®ã cã quyÒn quyÕt ®Þnh ®Õn ®©u vÒ tµi chÝnh, ®iÒu ®éng nh©n lùc, thiÕt bÞ/m¸y mãc, thêi gian, vµ c«ng viÖc
Tr¸ch nhiÖm


Ng­êi ë chøc danh ®ã chÞu tr¸ch nhiÖm g× ®èi víi c«ng viÖc ®­îc giao vµ chÞ tr¸ch nhiÖm qu¶n lý ai?

Ng­¬× ë chøc danh nµy ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm g× ®èi víi tµi s¶n vµ th«ng tin cña tæ chøc

Ng­êi ë chøc danh nµy ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm g× ®èi víi quy ®Þnh cña tæ chøc

B¸o c¸o



Ng­êi ë chøc danh ®ã b¸o c¸o cho ai? vÒ viÖc g×?

C¸c chØ sè thµnh c«ng:


Nh÷ng biÓu hiÖn/chØ sè nµo sÏ chøng minh r»ng ng­êi ®ã ng­êi ®ã hoµn thµnh tèt nhiÖm vô?

C¸c tiªu chuÈn c«ng viÖc:

§ã lµ danh s¸ch c¸c kiÕn thøc, kü n¨ng , phÈm chÊt ®Ó thùc hiÖn tèt c«ng viÖc ®ã. Tiªu chuÈn c«ng viÖc lµ c¬ së gióp cho qu¸ tr×nh tuyÓn dông, ®¹o t¹o vµ ph¸t triÓn, ®¸nh gi¸ 4nh©n viªn ®­îc thuËn lîi. 

C©u hái ®Ó x¸c ®Þnh tiªu chuÈn c«ng viÖc lµ: §Ó lµm tèt vÞ trÝ c«ng viÖc nµy cÇn cã :

1. C¸c kiÕn thøc g× vÒ chuyªn m«n / qu¶n lý?

2. C¸c kü n¨ng g× vÒ chuyªn m«n /qu¶n lý?

3. C¸c kü n¨ng ®ã cÇn ®¹t ë møc ®é nµo? 

4. Sè n¨m kinh nghiÖm cÇn cã lµ bao nhiªu?

5. C¸c phÈm chÊt cÇn cã ®Ó lµm tèt c¸c nhiÖm vô ®ã lµ g×?

Yªu cÇu kh¸c:

	-----------------------------------------


Ch÷ ký ng­êi qu¶n lý

Ngµy ký:
	-----------------------------------------


Ch÷ ký nh©n viªn

Ngµy ký:


