Mẫu số 1

Cơ quan:…………
THỐNG KÊ CÔNG VIỆC THEO CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC
	TT
	CÔNG VIỆC THEO CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ
	SẢN PHẨM
	GHI CHÚ

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)

	I
	Nhóm công việc lãnh đạo quản lý
	
	

	1
	Công việc thứ nhất
	
	

	2
	Công việc thứ hai
	
	

	3
	Công việc khác…
	
	

	II
	Nhóm công việc nghiệp vụ chuyên ngành
	
	

	1
	Công việc thứ nhất
	
	

	2
	Công việc thứ hai
	
	

	3
	Công việc khác…
	
	

	III
	Nhóm công việc nghiệp vụ chuyên môn
	
	

	1
	Công việc thứ nhất
	
	

	2
	Công việc thứ hai
	
	

	3
	Công việc khác…
	
	

	IV
	Nhóm công việc hỗ trợ phục vụ
	
	

	1
	Công việc thứ nhất
	
	

	2
	Công việc thứ hai
	
	

	3
	Công việc khác…
	
	

	 
Người lập biểu
 (Ký và ghi rõ họ tên)
	
	                                                                                            ....ngày …... tháng…....năm......
                                                                                         Thủ trưởng cơ quan, tổ chức 

                                                                                              (Ký và ghi rõ họ tên)


Ghi chú: Cột số (2) liệt kê công việc theo từng nhóm và theo chức năng, nhiệm vụ
                Cột số (3) ghi sản phẩm cụ thể của từng công việc được liệt kê tại cột số (2)
                Cột số (4) ghi chú và bổ sung các nội dung liên quan (nếu có)
