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Phòng Kế hoạch – Tài chính
	   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                                                                

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày      tháng      năm 2015


MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Họ và tên: ________________________ Điện thoại liên lạc: ______________
- Chức danh (Công việc chính): _______________ Đảm nhiệm từ: ___________
- Công việc kiêm nhiệm (nếu có): ______________ Đảm nhiệm từ: ___________
I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC ĐANG ĐẢM NHIỆM:
1. Trách nhiệm:

(Nêu rõ, thật chi tiết công việc phải làm hàng ngày, tuần, tháng, quý, năm)
2. Quyền hạn:

(Nêu rõ các quyền hạn được giao)
3. Mối liên hệ công tác:

- Đối nội: Có thể đảm nhiệm một số công việc gì (ngoài công việc chính và công việc kiêm nhiệm được giao) để có thể choàng việc cho đồng nghiệp cùng phòng

- Đối ngoại: Đang được giao nhiệm vụ gì liên quan với phòng ban, cơ quan bên ngoài

II. CÔNG VIỆC CÓ THỂ ĐẢM NHIỆM THÊM – NẾU CÓ (Ngoài công việc chính và công việc kiêm nhiệm được giao):

1. Trách nhiệm :
2. Quyền hạn :
3. Mối liên hệ công tác:
III. NHỮNG Ý KIẾN ĐÓNG GÓP THÊM CHO PHÒNG BAN:
(Đóng góp những ý kiến để phòng ban ngày càng hoạt động tốt hơn)

NGƯỜI MÔ TẢ
* Chú ý khi lập bảng mô tả công việc:

- Cần mô tả thật chi tiết, nhất là phần I. CÔNG VIỆC ĐANG ĐẢM NHIỆM;
- Trên đây là mẫu chung cần phải mô tả, người thực hiện có thể bổ sung thêm nội dung cần trình bày;
- Lập xong nhân viên gởi dưới 2 hình thức: - Gởi qua Email:  nguyenkinh_ketoan@yahoo.com.vn














   - In ra gởi trực tiếp cho trưởng phòng Kế hoạch _ Tài chính; 

- Thời gian gởi chậm nhất là trước 13h ngày 22/8/2015;
- Bản mô tả công việc trên chỉ nhằm mục đích giúp trưởng phòng nắm bắt công việc của nhân viên trong phòng, không ngoài mục đích nào khác;
- Mọi thắc mắc về nội dung trình bày, xin hỏi trực tiếp trưởng phòng KH-TC để giải đáp.
