HỌC VIỆN HÀNH CHÍNH QUỐC GIA
ĐƠN VỊ: .................................................
PHỤ LỤC 6
BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM 
	Vị trí việc làm
	Công việc chính phải thực hiện
	Sản phẩm đầu ra

	Số TT
	Tên vị trí việc làm
	Số TT
	Tên công việc
	Tên sản phẩm đầu ra
	Kết quả thực hiện trong năm

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	I
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	
	
	
	

	1
	Vị trí cấp trưởng đơn vị thuộc và trực thuộc Học viện 
	1.1
	Công việc thứ nhất
	
	

	
	
	…
	Công việc thứ …
	
	

	2
	Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị thuộc và trực thuộc Học viện 
	2.1
	Công việc thứ nhất
	
	

	
	
	…
	Công việc thứ …
	
	

	3
	Vị trí cấp trưởng bộ phận cấu thành đơn vị thuộc và trực thuộc Học viện 
	3.1
	Công việc thứ nhất
	
	

	
	
	…
	Công việc thứ …
	
	

	4
	Vị trí cấp phó của người đứng đầu bộ phận cấu thành đơn vị thuộc và trực thuộc Học viện
	4.1
	Công việc thứ nhất
	
	

	
	
	…
	Công việc thứ …
	
	

	II
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động nghề nghiệp
	
	
	
	

	5
	Vị trí ……
	5.1
	Công việc thứ nhất
	
	

	
	
	…
	Công việc thứ ….
	
	

	6
	Vị trí ……
	6.1
	Công việc thứ nhất
	
	

	
	
	…
	Công việc thứ …
	
	

	…
	…
	…
	…
	
	

	III
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ
	
	
	
	

	…
	Vị trí ………
	…
	Công việc thứ nhất
	
	

	
	
	…
	Công việc thứ ….
	
	

	…
	…………
	…
	…
	
	

	
	
	…
	…
	
	


	
NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Hà Nội, ngày ….. tháng …. năm 2018
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)
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