
New Guidance for the Preparation of Title 38 Functional Descriptions 
(from HRML #05‐08‐05) 

 
 Functional statements must be in writing and consistent with the actual duties and 
responsibilities of the position. 
 

 They are to be reviewed at least every two years to verify the accuracy of the duties and 
responsibilities (can be annotated by initials and dating on the original document). 

 
 Superseded FS's must be kept on file for 2 years after being abolished. 

 
 FS's must contain all pertinent information related to the position to ensure accurate job‐related 
documentation. 
 

 ALL Title 38 and Title 38 hybrid positions require FS's. 
 

 FS for individuals who have responsibility for the assessment, treatment or care of patients must 
address the age groups of patients treated as required by JCAHO. 
 

 FS's must be written when a new position is established, or when duties/responsibilities have 
been significantly altered. 
 

 FS's will include at least:   
 

1) a general description of the duties including nature, purpose and location of the work; 
2) functions or scope of assigned duties with major duties and responsibilities; 
3) supervisory controls related to the position, including clinical and administrative 

aspects; 
4) a citing of the applicable qualifications requirements from VA Handbook 5005, Part II, 

Appendix G‐18; 
5) customer service requirements; 
6) age, development, and cultural needs of patients requirement; and 
7) computer security requirement. 

 
 FS's are required to be retained for 2 years. 
 

 One copy is to be given to the employee, one copy kept on file at the service level, and one copy 
kept on file by the servicing HR office. 
 

 The supervisor is to sign and date the bottom of the FS. 
 
 



 



 

 


