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MÔ TẢ CÔNG VIỆC
	Mã số
	MTCV….

	
	
	Lần ban hành
	...

	
	
	Ngày hiệu lực
	.../.../….

	
	
	Trang 
	


	Người soạn thảo
	
	Người phê duyệt
	

	Chức vụ
	
	Chức vụ
	


	1. Mô tả chung về chức danh / vị trí công việc 

	Chức danh công việc 
	

	Phòng/đơn vị
	

	Cấp quản lý trực tiếp 
	

	Cấp quản lý gián tiếp
	

	Nơi làm việc 
	


2. Mục đích công việc
Vẽ sơ đồ cơ cấu của phòng vào đây

3.Các nhiệm vụ chính
	TT
	Nhiệm vụ
	Tỷ lệ

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	


4. Quyền hạn
5. Các mối quan hệ trong và ngoài Công ty:

5.1. Phối hợp các đơn vị trong công ty

	STT
	Bộ phận phối hợp
	Công việc phối hợp

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	


5.2. Quan hệ công việc/Giao dịch với khách hàng 

Nếu người đảm nhận công việc có trách nhiệm giao dịch với khách hàng, đề nghị nêu rõ tần suất các giao dịch
□ Thỉnh thoảng                              □  Thường xuyên                                   □ Rất thường xuyên

5.3. Phối hợp với các đơn vị ngoài công ty

	STT
	Đơn vị quan hệ
	Lý do 

	1
	
	

	2
	
	


6. Ra quyết định
6.1. Tần suất của việc ra quyết định

□ Ít phải ra quyết định, không chịu áp lực đáng kể       

□ Thường phải ra quyết định nhưng tương tự nhau, chịu áp lực trung bình

□ Thường phải ra quyết định, chịu mức độ áp lực khác nhau nhưng chỉ dao động ở một mức nhất định

□Phải ra nhiều quyết định ở nhiều mức độ phức tạp khác nhau, chịu áp lực lớn, thời hạn ngặt nghèo
6.2. Mức độ phức tạp của việc ra quyết định

□   Rất đơn giản          □ Đơn giản             □ Trung bình          □   Tương đối phức tạp        □ Phức tạp

7. Các tiêu chuẩn công việc
	Tiêu chuẩn
	Chi tiết

	Trình độ đào tạo
	

	Ngành nghề ưu tiên
	

	Kiến thức cần có
	

	Kinh nghiệm 
	

	Ngoại ngữ
	

	Tin học
	

	Kỹ năng
	

	Phẩm chất
	

	Ngoại hình
	

	Sức khỏe và môi trường làm việc
	

	Các lưu ý khác
	


Bản Mô tả công việc này được sự nhất trí của người quản lý trực tiếp. Tài liệu này phản ánh trung thực và chính xác về công việc tại thời điểm tiến hành Mô tả công việc. 
	Trưởng đơn vị
	TP nhân sự                                     Tổng giám đốc

	
	


























