Tên đơn vị báo cáo: ……
Biểu số 3
PHÂN NHÓM CÔNG VIỆC

	STT
	Nhóm công việc
	Công việc

	1
	2
	3

	I
	Nhóm công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	

	
	Trưởng phòng: 
	Phụ trách công việc chung của phòng, trực tiếp theo dõi ...

	
	Phó trưởng phòng:
	Phụ trách công tác ...

	II
	Nhóm công việc chuyên môn, nghiệp vụ
	

	1
	Chuyên viên 1
	Thực hiện công việc ..

	2
	Chuyên viên 2
	Thực hiện công việc ..

	3
	Chuyên viên 3
	Thực hiện công việc ..

	4
	Chuyên viên 4
	Thực hiện công việc ..

	5
	Chuyên viên 5
	Thực hiện công việc ..

	III
	Nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ
	

	1
	Nhân viên 1
	

	2
	Nhân viên 2
	

	…
	…..
	…..


…. ngày …… tháng…. năm…….

     Người lập biểu                                                         Thủ trưởng đơn vị
  (Ký và ghi rõ họ tên)                                                          (Ký và ghi rõ họ tên)

Ghi chú: Biểu này do trưởng phòng chuyên môn tổng hợp
- Việc phân nhóm công việc được thực hiện từ cấp Phòng và tương đương (nếu có)


- Công việc hỗ trợ, phục vụ: Đối với đơn vị này là công việc chuyên môn, nghiệp vụ nhưng đối với đơn vị khác là công việc hỗ trợ, phục vụ. Ví dụ: công tác văn thư …

