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Biểu mẫu 5
TRƯỜNG ĐẠI HỌC QUY NHƠN          CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

    ĐƠN VỊ: ...                                                           Độc lập - Tự do - Hạnh phúc                                                  
BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

	Tên Vị trí việc làm: 
	Mã vị trí việc làm: 

	Quy trình công việc liên quan
	


1. Mục tiêu vị trí việc làm (tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm)
2. Mô tả công việc

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

	
	Nhiệm vụ, mảng công việc
	Công việc cụ thể
	

	2.1
	...
	1.

2.

...
	

	2.2
	...
	1.

2.

...
	

	...
	...
	...
	


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 viên chức, người lao động thuộc quyền quản lý nếu có)
	Cá nhân/Đơn vị phối hợp chính

	...
	...
	...


3.2 Bên ngoài 

	Cơ quan, tổ chức, cá nhân có quan hệ chính
	Bản chất quan hệ

	
	

	
	


4. Phạm vi quyền hạn

	TT
	Quyền hạn cụ thể

	I
	Thẩm quyền ra quyết định trong công tác nghề nghiệp chuyên ngành

	II
	Thẩm quyền trong quản lý viên chức, người lao động 


5. Các yêu cầu 

5.1 Yêu cầu về trình độ, kinh nghiệm, phẩm chất cá nhân và thể chất

	Nhóm yêu cầu
	Yêu cầu cụ thể

	Trình độ đào tạo
	

	Bồi dưỡng, chứng chỉ
	

	Kinh nghiệm (thành tích công tác)
	

	Phẩm chất cá nhân
	

	Các yêu cầu khác
	


(*) Cần ghi rõ chuyên môn phù hợp
5.2 Yêu cầu về năng lực

	Nhóm năng lực
	Tên năng lực
	Cấp độ

	Nhóm năng lực chung
	Đạo đức và bản lĩnh
	

	
	Tổ chức thực hiện công việc
	

	
	Soạn thảo và ban hành văn bản
	

	
	Giao tiếp ứng xử
	

	
	Quan hệ phối hợp
	

	
	Sử dụng công nghệ thông tin
	

	
	Sử dụng ngoại ngữ
	

	Nhóm năng lực chuyên môn
	

	
	

	
	

	
	

	
	 

	Nhóm năng lực quản lý
	Tư duy chiến lược
	

	
	Quản lý sự thay đổi
	

	
	Ra quyết định
	

	
	Quản lý nguồn lực
	

	
	Phát triển nhân viên
	


	
NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Bình Định, ngày … tháng … năm …
TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)
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