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MÔ TẢ CÔNG VIỆC
 
	Tiêu đề:
	
	Số CMND:
	

	Bộ phận:
	
	Địa chỉ:
	

	Phân công:
	
	Báo cáo cho:
	

	Phân chia theo hạng:
	
	Loại công việc:
	

	Ngày thực hiện:
	
	Phiên bản:
	


 
Tóm tắt thông tin vị trí
Nhiệm vụ và trách nhiệm cần thiết
(Chọn các nhiệm vụ cần thiết và trách nhiệm từ Mô tả công việc) 
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
Nhiệm vụ và trách nhiệm cần thiết - Các thông tin khác
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
 
Yêu cầu giáo dục
(Có thể được lựa chọn tối đa 4 cấp độ giáo dục và chương trình học):
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

	Trình độ / Bằng tốt nghiệp 
	Chương trình học

	..........................................................................
..........................................................................
..........................................................................
	..........................................................................
..........................................................................
..........................................................................


Yêu cầu kinh nghiệm
Tối đa là 4 loại kinh nghiệm có thể được nhập vào.
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

	Năm kinh nghiệm
	Loại Kinh nghiệm

	............................................................................
............................................................................
............................................................................
............................................................................
............................................................................
............................................................................
	 ...........................................................................
............................................................................
............................................................................
............................................................................
............................................................................
............................................................................


Năng lực cốt lõi
Nêu ra những tiêu đề về năng lực và định nghĩa chúng: 
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

Kỹ năng và khả năng
- Nêu ra sẵn những kỹ năng và khả năng cần thiết để Nhân viên click chọn 
- Hoặc nêu những Tiêu đề và Mô tả chúng.
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

Kỹ năng và khả năng - Các thông tin khác
 Nhân viên tự nhận xét bản thân.
 ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

Bản tuyên bố của nhân viên
 Tôi đã đọc và hiểu các mô tả công việc cho vị trí của tôi. Tôi có thể thực hiện tất cả các chức năng thiết yếu của vị trí này.
Tôi đồng ý tuân theo chính sách của công ty và tuân thủ tất cả các luật, quy tắc, quy định và tiêu chuẩn về hành vi liên quan đến vị trí của tôi. Là một nhân viên, tôi hiểu nhiệm vụ của mình để báo cáo bất kỳ nghi ngờ vi phạm pháp luật hoặc các tiêu chuẩn giám sát trực tiếp.
Là một nhân viên, tôi sẽ cố gắng để duy trì nhiệm vụ và tầm nhìn của tổ chức. Tất cả nhân viên được yêu cầu phải tuân thủ các giá trị trong tất cả các tương tác của họ với khách hàng và đồng nghiệp.
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