Mẫu số 2
Cơ quan………….          
VỤ TỔPHÂN NHÓM CÔNG VIỆC Công chức trong các cơ quan, tổ chức hành chính 
thuộc ngành LAO ĐỘNG – THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI
	TT
	Nhóm 
công việc
	Công việc cụ thể
	Mức độ phức tạp 
của công việc


	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	I
	Nhóm công việc lãnh đạo, quản lý 
	
	
	
	
	

	1


	Cấp trưởng
	Lãnh đạo, điều hành toàn bộ hoạt động của cơ quan theo chức năng, nhiệm vụ được giao

	
	
	Chủ trì xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác theo nhiệm kỳ, năm, quý tháng, tuần của cơ quan

	
	
	Quản lý nhân lực, tài sản của cơ quan theo phân cấp.

	
	
	Phân công xử lý văn bản đến, phê duyệt văn bản đi

	
	
	Tham gia các tổ chức (ban chỉ đạo, đoàn công tác, tổ công tác…) và dự họp theo quy chế làm việc

	
	
	Thực hiện công việc của VTVL có ngạch công chức cao nhất trong Vụ.
	
	
	
	
	

	2
	Cấp phó
	Lãnh đạo, quản lý, điều hành toàn bộ hoạt động của Ban khi được ủy quyền.

	
	
	

	II
	Nhóm công việc nghiệp vụ chuyên ngành
	

	1
	Mảng công việc 1
	

	2
	Mảng công việc 2
	
	
	
	
	

	III
	Nhóm công việc nghiệp vụ chuyên môn dùng chung
	

	1
	Mảng công việc 1
	

	2
	Mảng công việc 2
	
	
	
	
	

	IV
	Nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ
	
	
	
	
	

	1
	Mảng công việc 1
	
	
	
	
	

	2
	Mảng công việc 2
	
	
	
	
	

	Người lập biểu
 (Ký và ghi rõ họ tên)
	                                                                                                 ....ngày …... tháng…....năm......
                                                                                              THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN TỔ CHỨC
                                                                                                          (Ký và ghi rõ họ tên)


� Mức độ phức tạp của công việc có thể chia thành các nhóm tương ứng với các tiêu chuẩn ngạch công chức. Tiêu chí mức độ phức tạp của từng công việc được thống nhất trong cơ quan, đơn vị.
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