	BỘ NỘI VỤ 
HỌC VIỆN HÀNH CHÍNH

QUỐC GIA
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	Hà Nội, ngày     tháng     năm 2017


BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA NGƯỜI LAO ĐỘNG
1. Họ tên (chữ in hoa): .......................................................... Giới tính: .............
2. Ngày sinh: ......................            

3. Đơn vị công tác (ghi từ cấp phòng trở lên): …………………………………….
……………………… . . . . 
4. Hiện hưởng lương chức danh nghề nghiệp/ngạch:

……………….., mã số : …………., bậc : ………, hệ số :. . . . .. .  . . . . . . 

5. Vị trí việc làm đang đảm nhiệm (từ ngày ....../.... /..… đến nay)
(tương ứng với chức danh nghề nghiệp đề nghị chuyển sang): 
.........................(Ví dụ: Chuyên viên/Giảng viên/Giảng viên chính/...)...
6. Trình độ được đào tạo, bồi dưỡng
- Trình độ chuyên môn cao nhất phù hợp với vị trí việc làm đang đảm 
nhiệm (ghi rõ trình độ, chuyên ngành): .................(Ví dụ: Thạc sĩ Luật học)...

- Trình độ nghiệp vụ: Chứng chỉ...............
- Trình độ ngoại ngữ: Chứng chỉ..............     

- Trình độ tin học: Chứng chỉ....................

- Trình độ quản lý nhà nước: Chứng chỉ................
7. Kết quả thực hiện nhiệm vụ tại vị trí việc làm đang đảm nhiệm (tương ứng với tiêu chuẩn nhiệm vụ của chức danh đề nghị chuyển xếp lương)
- ..................
- ..................

- Giờ giảng đã thực hiện tại các lớp của Học viện Hành chính Quốc gia (đối với trường hợp đang đảm nhiệm nhiệm vụ của viên chức giảng dạy):

	TT
	Tên môn học/chuyên đề
	Loại hình lớp
	Số tiết
(thực giảng/quy đổi)

	1
	
	ĐH chính quy
	/

	...
	
	
	/


- Kết quả thực hiện công tác nghiên cứu khoa học 

	TT
	Sản phẩm khoa học

	I
	Đề tài, đề án, dự án (ghi tên, cấp đề tài, ngày nghiệm thu, đạt loại gì)

	1
	

	...
	

	II
	Sách, giáo trình, tài liệu giảng dạy (ghi rõ loại, tên; năm xuất bản/nghiệm thu; tác giả/chủ biên/tham gia biên soạn)

	1
	

	...
	

	III
	Bài nghiên cứu khoa học đăng trên báo, tạp chí; báo cáo khoa học in trong kỷ yếu hội thảo, hội nghị khoa học (ghi rõ tên bài, tên ấn phẩm, số ra ấn phẩm)

	1
	

	...
	


- Hướng dẫn bảo vệ thành công luận án tiến sĩ, luận văn thạc sĩ

	TT
	Luận văn tiến sĩ, luận án thạc sĩ
(Ghi rõ tên luận văn/luận án kèm theo tên học viên, năm bảo vệ thành công)

	1
	

	...
	


	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký xác nhận, ghi rõ họ tên và đóng dấu (nếu có)


	NGƯỜI LÀM BẢN MÔ TẢ

(Ký, ghi rõ họ tên)




Mẫu số 2B (Dùng cho người lao động; phải đánh máy)


(Ban hành kèm theo Công văn số            /HCQG-TCCB ngày       /     /2017 của Học viện Hành chính Quốc gia)








1

