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MO TA CONG VIEC CAN SU TIEN LUONG

Bo phén T6 chtrc hanh chinh
Chure danh Cén b tién luong
Ma cong viéc TCHC-NV TL

Cén bo quan 1y tryc tiép Trudng phong TCHC

. Trach nhiém:

Thuyec hién viéc kiém tra xép bac lwong, diéu chinh mirc luong theo dung qui dinh cua cong ty.
Tham gia nghién ctru va to chirc thuc hién phuong phap hinh thirc tra luong, thudng, phu cap
lam viéc tai Cong ty.

Truc tiép nhén cac yéu t6 dau vao phuc vu cho cong tac tinh luong, tinh toan, nhap don gia
tién luong, sd luong san pham, thoi gian lam viée, 1ap ra bang lwong chi tiét, bang tong quy
lwong, tham gia vao viée tra luong cho CBCNV toan Cong ty.

Giai quyet trong pham vi cho phep cac vuong méc, khiéu nai ctia nguoi lao dong vé chinh
sach, ché d9, tién luong, thudng, phu cip lién quan dén linh vyuc phu trach.

Lap bao cdo tién luong dinh ky theo qui dinh ctia Cong ty.

Lap bao céo lam thém gid hang thang cho Ban Tong Giam dbc Cong ty, phdi hop cung Bo
phan ké hoach thuc hién ké hoach giam gio.

T6 chirc cong tac théng ké tién luong thu nhap, nhu ciu co ban cia CBCNV cong ty, diéu tra
va xac dinh murc luong t6i thiéu theo qui dinh Cong ty va trinh Ban Téng Giam ddc duyét.

Quyén han: .
Giai quyét khiéu nai vé luong trong pham vi cho phép.
Lap bang luong, ké hoach tra lvong, b4do cao lam thém gid trinh Trudng phong xemxét, xir ly.

. Béo céo va y quyén:

Béo céo cong viée cho Trudng phong, trudong hop Trudng phong ving mit thi bao céo cho
Pho phong.

Pugc uy quyén cho cic nhan vién trong Phong giai quyét thay nhung phai bao cho Truong
phong biét dé theo ddi.

. Tiéu chuan:

Kién thirc: Tt nghiép trung cdp lao dong tién lwong hodc twong duong va da qua 16p boi
dudng chuyén mon nghlep vu.

K¥ ning: Nam viing qui dinh phap vé luat lao dong, ché do chinh sach tién lwong hién hanh
cia Doanh nghiép, qui dinh cu thé ctia Cong ty, hé théng nghanh nghé, tiéu chuéan cap bac
cong nhan; nam dwgc nguyén ly ndi dung va phuong phap t6 chuc thyc hién ché do tra cong,
tién thuong phu cap.

Pham chét dao dirc: trung thuc.




