
I. THÔNG TIN CHUNG 
	Tiêu chí
	Nội dung

	Vị trí chức danh:
	............................................................................

	Mã số công việc:
	............................................................................

	Bộ phận:
	............................................................................

	Báo cáo trực tiếp cho:
	[Chức danh quản lý]

	Báo cáo gián tiếp cho:
	............................................................................

	Các mối quan hệ nội bộ khác:
	............................................................................

	Các mối quan hệ bên ngoài:
	............................................................................


II. MỤC ĐÍCH CÔNG VIỆC (Mô tả ngắn gọn lý do tồn tại của vị trí này) ......................................................................................................................................................
III. TRÁCH NHIỆM VÀ NHIỆM VỤ CHÍNH
1. Nhiệm vụ chuyên môn: .................................................................................
· Chi tiết: .......................................................................................................
· Kết quả yêu cầu: ........................................................................................
2. Nhiệm vụ phối hợp/báo cáo:
· Phối hợp với các bộ phận liên quan.
· Báo cáo định kỳ cho quản lý.
IV. YÊU CẦU NĂNG LỰC
· Học vấn: ...........................................................................................................
· Kinh nghiệm: ....................................................................................................
· Kỹ năng: ...........................................................................................................
· Thái độ: ............................................................................................................
V. QUYỀN LỢI
· Lương + Thưởng KPI.
· Chế độ BHXH và phúc lợi khác.

