Biểu số 3

	TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VI......

TỔ CHỨC TRỰC THUỘC .....
	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM




BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC
(Ban hành kèm theo Hướng dẫn số          -HD/BTCTW ngày        tháng 9 năm 2016

của Ban Tổ chức Trung ương)

	Tên VTVL:


	Mã vị trí việc làm:


	
	Ngày bắt đầu thực hiện: 

	Phòng:
	

	Mã/Chức danh gốc
:
	

	Địa điểm làm việc:
	

	Quy trình công việc liên quan
	(tên tài liệu, quy trình công việc liên quan đến vị trí này)


1- Mục tiêu vị trí việc làm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm)
2- Các nhiệm vụ, công việc và tiêu chí đánh giá

	TT
	Các nhiệm vụ, công việc
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	
	Nhiệm vụ, Mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	...
	(Thực hiện các nhiệm vụ khác do thủ trưởng giao).


3- Các mối quan hệ công việc

3.1- Bên trong 

	Được quản lý trực tiếp và kiểm duyệt kết quả bởi
	Quản lý trực tiếp

(số công chức thuộc quyền quản lý)
	Các đơn vị phối hợp chính

	
	
	 


3.2- Bên ngoài 
	Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	  
	

	
	


4- Phạm vi quyền hạn
	TT
	Quyền hạn cụ thể

	I

1

2

.
	Thẩm quyền ra quyết định trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ:



	II

1

2

.
	Thẩm quyền trong quản lý cán bộ, công chức, viên chức:

 

	III
	Thẩm quyền tài chính:




4- Tiêu chí chung đánh giá hoàn thành nhiệm vụ: 

- Về thực hiện kế hoạch công tác của tổ chức, đơn vị (đối với vị trí quản lý):

- Về thực hiện kế hoạch công tác của cá nhân:

- Về thực hiện các nhiệm vụ đột xuất được giao / phát sinh:

- Về thực hiện quy trình công tác chuyên môn, nghiệp vụ:

- Về chất lượng tham mưu, đề xuất, tổ chức thực hiện:

- Về tinh thần hợp tác thực hiện nhiệm vụ trong/ngoài cơ quan, đơn vị:

- Về kết quả thực hiện chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị (đối với vị trí lãnh đạo, quản lý):

5- Điều kiện làm việc
	
	Các điều kiện cụ thể

	Về trang thiết bị
	Dùng riêng
	Dùng chung

	
	· Phòng /nơi làm việc

· Điện thoại 

· Máy vi tính 

· Máy in

· Bàn làm việc

· Tủ tài liệu

...
	· Máy photocopy 

· Máy Fax

· Phòng họp

	Tính chất công việc
	(Đòi hỏi tuân thủ quy định về thời hạn hoàn thành /Công việc có liên quan đến công tác bảo mật ...)

	Thời gian làm việc
	 (Làm việc theo giờ hành chính / theo yêu cầu công việc phát sinh ...)

	Sự hỗ trợ, phối hợp khác
	


6- Tiêu chuẩn chung

7- Các yêu cầu năng lực và phẩm chất cá nhân

	Nhóm yêu cầu
	Các yêu cầu cụ thể

	I-Năng lực chung
	

	I-Năng lực chuyên môn
	

	Trình độ chuyên môn
	

	Kiến thức bổ trợ
	

	Kỹ năng
	

	Kinh nghiệm công tác
	

	Phẩm chất cá nhân
	

	Các yêu cầu khác
	

	III- Năng lực quản lý
	

	Trình độ quản lý
	

	Kiến thức bổ trợ
	

	Kỹ năng quản lý
	

	Kinh nghiệm công tác quản lý
	

	Phẩm chất cá nhân
	

	Các yêu cầu khác
	


(Phê duyệt của Lãnh đạo)
� Danh mục các chức danh gốc cán bộ, công chức các cơ quan Đảng, đoàn thể - Ban hành kèm theo Quyết định số 450-QĐ/TCTW ngày 22/12/1989 của Ban Tổ chức Trung ương


� Tham khảo Mục A - Tiêu chuẩn cán bộ, công chức cơ quan Đảng, đoàn thể chính trị - Xã hội, ban hành kèm theo Quyết định số 450-QĐ/TCTW ngày 22/12/1998.





