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MO TA CONG VIEC NHAN VIEN QUAN LY NHAN SU

B¢ phan T6 chirc hanh chinh
Chtrc danh NV quan 1y nhan sy
Ma cong viéc TCHC-NV QLNS
Cén bo quan 1y tryc tiép Trudéng phong TCHC

Trach nhiém:

Quan 1y hd so, 1y lich cia CBCNV toan Cong ty.

Quan ly viéc dao tao trong toan cong ty.

Theo doi vi¢e thuc hién chinh sach, qui dinh cua Cong ty véi lao dong chua thanh nién

Thyc hién cong tac tuyén dung, diéu dong nhan su, theo doi sb lugng CBCNV Cong ty nghi
viéc.

Danh gi4, phan tich tinh hinh chét lugng, s lwong doi ngli CBCNV lap céac bao céo dinh ky,
dot xuét theo yéu cau cy thé ctia Ban Tong Giam ddc.

Truc tiép td churc, tham gia viéc huén luyén trach nhi€ém x4 hoi cho nguoi lao dong theo qui
dinh cia Cong ty.

Quyén han: .
Giai quyét khi€u nai v€ nhan sy trong pham vi cho phép.
Lap ke hoach tuyén dung, dao tao, quan Iy nhan sy trinh Truong phong xem xét.

. Béo céo va uy quyén:

Bio céo cong viéc cho Trudng phong, trudng hop Trudng phong ving mit thi béo céo cho
Pho phong.

Pugc uy quyén cho cac nhan vién trong Phong giai quyét thay nhung phai bao cho Trudng
phong biét dé theo doi.

Tiéu chuan:

Kién thire: tt nghiép dai hoc nganh quan tri kinh doanh, quan 1y kinh té.

K¥ ning: Nam viing qui dinh phap luét lao dong; chirc niang nhiém vu ciia cac bd phan trong
Cong ty; c¢6 kha nang doc hiéu Tiéng Anh, str dung thanh thao vi tinh vin phong.

Pham chét dao dirc: trung thuc
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