Biểu số 2
Đơn vị cấp trên trực tiếp:...................
Đơn vị báo cáo:....................
PHÂN NHÓM CÔNG VIỆC
(Ban hành kèm theo Hướng dẫn số          -HD/BTCTW ngày        tháng 9 năm 2016

của Ban Tổ chức Trung ương)

	Số TT
	Nhóm công việc
	Công việc cụ thể
	 Mức độ phức tạp của công việc

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	I
	Nhóm công việc lãnh đạo, quản lý
	 
	
	
	
	
	

	1
	 Lãnh đạo cơ quan
	
	
	
	
	
	

	 
	Cấp trưởng
	
	
	
	
	
	

	 
	Cấp phó
	 
	
	
	
	
	

	2
	 Lãnh đạo các tổ chức trực thuộc
	
	
	
	
	
	

	 
	Cấp trưởng
	
	
	
	
	
	

	 
	Cấp phó
	 
	
	
	
	
	

	II
	Nhóm công việc CM, nghiệp vụ
	 
	
	
	
	
	

	1
	Mảng công việc 1
	Công việc...
	
	
	
	
	

	 
	 
	.........
	
	
	
	
	

	2
	Mảng công việc 2
	Công việc...
	
	
	
	
	

	 
	 
	.........
	
	
	
	
	

	III
	Nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ
	 
	
	
	
	
	

	1
	Mảng công việc 1
	Công việc...
	
	
	
	
	

	 
	 
	.........
	
	
	
	
	

	2
	Mảng công việc 2
	Công việc...
	
	
	
	
	

	...
	....
	.........
	
	
	
	
	


 

	
Người lập biểu
(Ký và ghi rõ họ tên)
	.... ngày ... tháng .... năm ...
Thủ trưởng đơn vị
(Ký và ghi rõ họ tên)


Ghi chú:
- Việc phân nhóm công việc được thực hiện từ cấp Phòng (nếu có).

- Công việc hỗ trợ, phục vụ: đối với đơn vị này là công việc chuyên môn, nghiệp vụ nhưng đối với đơn vị khác lại là công việc hỗ trợ, phục vụ. Ví dụ: công tác văn thư ..

