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Ban mé ta céng viéc va vi tri cong viéc

O Ban mé ta thdng tin vé mét vi tri cong viéc

O Phan biét gilra “chirc danh cong viéc” (hay “vi
tri’) va “ca nhan” dam nhan chirc danh céng
VIEC.
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Ban moé ta cong viéc
O Thong tin lieén quan t&1 “chirc danh céng viec™:
o Khéng c6 chuan nhat dinh. Théng thwérng bao
gom:
m Tén chuc danh, phong ban va noi lam viéc
m Cach thirc phdi hop va bao cao
m Muc tiéu cong viéc
m Cac chwc nang va nhiém vu
m Nhi*ng yéu cau nang lwc dé thwc hién dwoc nhiém vu

m Cac théng tin hiru ich khac cho nguwdi nhan viéc va
nguwdi quan ly
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Ban moé ta coéng viéc dung lam gi?

Danh gia
s .z gia tri
, Quan ly ket cong viéc ‘
Thu hut, qua cong viéc ‘l’ Dao tao,
tuyén dung (Giao viéc, Phat trién
danh gia) ->  Pi&ingd
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Quy hoach
can bo
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Bo tri, sap xép
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Mau Ban mo ta céng viéc

(logo cong tv) :
Ma3i so cong viéc:
BAN MO TA CONG VIEC [
Sotrang 02
Churc danh: Theo tén trong hé théng chirc danh da rhé‘ng nhar
Tén don vi: Phong/ban ...
Diadiém lam viéc: (ghi dia phuwong, khong ghi dia chi)
Loai hop dong: Nganhan [ Dai han -

L. THONG TIN CHUNG

Quy trinh cong viéc | Néu 1én cdc quy trinh cong viéc ma vi tri nay rtham gia. Tham
lién quan chiéu 1oi tai liéu ISO.

Bao cao truc tiép cho | Néu tén chirc danh truec tiep quan Iy ve mdt hanh chinh. CJ the nhin so
do ro chu'c de thayv dwoc chirc danh ma vi tri nay bdo cdo triec tiep

Quan hé cong viéc Neéu tén cdc don vi ma vi tri nay c¢o quan hé cong viéc toi. Tham chieu
toi tai lieu ISO va/hodc cdc tai lieu mo ta s phoi hop giita cdc phong
ban

II. MUC TIEU CONG VIEC

Néu muc tiéu chung ma vi i nay ton rai de dap vmg. Phdi la két qua 1 chung doi doz voi
cong n.Vidu doi voi vimri Trer'ng ghong nhan sw: “Bdo o dam chdt lirong va so hrong
nguon nhan | luccho congny thong qua viéc ﬂ’llt’Q hién cac chinh sach nhan g;gphu hop
va hiéu qua’™
. CHUC NANG VA NHIEM VU

Clhnrc nang & nhiém vu Tiéu chuan danh gia

C'Tave nana 1
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Pac diem cua mot

ban mé ta céng viéc tot
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1. Sap xép cac nhiém vu va trach nhiém theo dling
th& tw quan trong. Birng cb gang liét ké tat ca cac
nhiém vu.

2. Két thuc v&i cau “thwc hién cac nhiém vu lién
guan khac theo yéu cau’”.

3. Thé hién cac nhiém vu riéng biét mot cach rd rang
va ngan gon.




Pic diémctamot = 0000000 e
ban mé ta cong viéc tot

4. Dé cap dén cac chirc danh va vij tri hon 1a nhirng
nguwoi cu thé

5. Khach quan va chinh xac. M6 ta theo cach cong
viéc phai dwoc thwc hién trén thwe té

6. SU dung cac dong tr hanh déng. Khéng giai thich
quy trinh

7. Pon gian va ngan gon, dé nhé& va dé hiéu.




