BANG MO TA CONG VIEC NHAN VIEN NHAN SU

A. BANG MO TA CONG VIEC VI TRI NHAN VIEN NHAN SU
Noi dung co ban ctia bang mo ta cong viéc vi tri nhan vién nhan sy:
MO TA CONG VIEC VI TRI NHAN VIEN NHAN SU
I. Thong tin chung:
Vi tri: NV Nhan su
B6 phan: HC-NS
NGUOT QUAN LY HUC HHEP: .ot e e
I1. Muc tiéu cong viéc:
Thuc hién hoat dong nhan su cua cong ty.
I11. Nhiém vu cu thé:
1. Quan 1y cong tac tuyén dung cong ty theo Thu tuc tuyén dung:
- Nhan ban dang ky nhan sy, trinh ky

- Lap thong bao tuyén dung, lién hé cac trung tdm viéc lam dé thong bao tuyén dung,
chuyén thong bao tuyén dung cho thu ky HC ding béo

- Nhén ho so, kiém tra hd so, tra hd so khong dat, 1én danh sach trinh TP/Giam Déc

- Lap — goi thu moi test theo yéu cau TP, dién thoai bao tmg vién ngiy gid test, chuan
bi bai test — phong test, chuyén bai test cho TP, 1én danh sach két qua test, thong bao
mg vién khong dat bang thu

- Lén danh sach phong van, thong bao tng vién phong van bang dién thoai va thu, to
chure phong van (phong hop, nhéc lai lich), 1én danh sach két qua phong vén, thong bao
g vién khong dat yéu ciu, thong béo tmg vién dat yéu cau va lich nhan viéc, 1ap gidy
nhén viéc.

2. Chuyén bang danh gia tmg vién cho phong ké toan tinh lwong, 1ap bang danh gia tng
vién khi thir viéc.

3. Quan 1y hd so, 1y lich ciia CNV toan Cong ty: Iuu hé so CNV trong file theo bd
phan. Lap danh sich CNV Céng ty theo biéu miu, cap nhat dinh ky hang thang.

4. Quan 1y ho so 1y lich ctia ing vién khong dat yéu cau: 1ap danh sach tmg vién khong
dat yéu ciu theo biéu miu danh sach phong van cua Thu tuc tuyén dung, hd so cua
timg dot tuyén dung d6i voi mdi loai chirc danh dwoc luu giir riéng theo thi ty trong
danh sach.

5. Quan 1y ho so CNV nghi viéc: tit ca CNV nghi viéc duge luu theo thir tu thoi gian,
CNV nghi viéc rat lai hd so thi phai photo luu hd so, 1ap danh sach CNV nghi viéc
theo thoi gian, danh sdch CNV nghi viéc tuong tu nhu danh sach CNV hién thoi.

6. Quan ly viéc dao tao cua cong ty: lap ké hoach, chuong trinh dao tao, 1ién hé co so
dao tao, 1am thu tuc cho CNV di dao tao, luu bang cip — ching chi dao tao ciia CNV,
danh gia két qua dao tao, luu ho so dao tao.



7. Quan ly vin phong phdm cta cong ty: nhan cac dé xuat VPP, 1ap dé xuat mua VPP

2 lan/thang, cap phat VPP theo yéu cau, hang thang ra soat lai s luong VVP ton, 1ap
thé kho dé theo ddi viéc nhép, ce‘ip phat VPP, ton VPP.

8. Quén 1y va phan phat cac biéu miu lién quan dén hanh chanh nhan su: luu cac
biéu mau trong mdy, in cac biéu mau va luu trong bia cong cac biéu mau theo bd phan,
hang tuan chi dong thong tin cho cac bd phan vé tinh hinh str dung biéu mau, hang
tuan di photo cac biéu mau theo yéu ciu va ty lam thi tyc thanh toan.

9. Dé xuit cac phuong an thudng 18, tét, trg cap..cho ngudi lao dong va to chic
thure hién.
10.  Lap cac quyét dinh diéu dong, bd nhiém, mién nhiém....theo yéu cau cua

Trudng phong va thuc hién céc thu tuc lién quan.

11. Thyc hién chdm cong cho nhan vién vin phong lap bang tong két cong, cong
ting ca, chuyén cho CNV ky tén, chuyén TP duyét, chuyén P.Ké toan dé tinh lwong
cho nhan vién. Trong qué trinh chdm cong, phat hién nhan vién méi, nhan vién nghi
viéc dé xuat Trudng phong hudng xt 1y.

12. Quén 1y nghi phép ciia CNV, cu thé 1a: nhan don xin nghi phép, luu don xin
nghi phép, hang thang bdo cdo cac truong hop CNV nghi v6 ky luat (khong phép) cho
TP HCNS.

13.  Quan ly nghi viéc cua CNV, cu thé 1a:
- Nhan don xin nghi viéc, chuyén TP ky, luu don xin nghi viéc

- Sau khi nhén bién ban ban giao cong viéc, trinh TP xem bién ban ban giao, don xin
nghi viéc (cua tit ca CNV trong thang) tir 01 — 05 thang sau, sau khi TP xac dinh
phuong an tra lvong nghi viéc cho CNV, chuyén gidy nghi viéc c6 xac nhan (ban photo
c6 dong dau HCNS) cho Phong ké toan dé tra lwong.

14. Ti€p nhan cac loai cong van vao s6 cong van dén. Phan loai va chuyén cong van,
gidy t0 cho nhan vién giao nhan (hodc tu chuyén)dén cac by phan lién quan. Khi
chuyén giao cong van, giay to, phai yéu cau nguoi nhan ky vao so giao cong van.

15. Quan 1y béao chi, phan phdi bao chi theo quy dinh cong ty. Nhan béo tir nguoi giao
bao/bao v¢, ghi ma sb bao, ghi vao s6 theo doi tung loai bao, sau do chuyén bao cho
nguoi nhan.

16. Panh may, photocopy, bdo quan cic vin ban, céng vin gidy to thudc phan viée
duoc giao.

17. Quan 1y tong dai theo qui dinh ctia Cong ty, cu thé 1a 1ap s6 theo ddi goi di dong —
lién tinh, nhan cudc goi, chuyén cudc goi dén nguoi ¢o lién quan, goi dién thoai cho
CNV Cong ty theo yéu cau.

18. Ghi nhan thong tin ctua khach, CNV va chuyén thong tin theo yéu cau. Lap sb
thong tin gdm cac cot: ngdy, ndi dung, ngudi nhan, két qua.

19. Nhan fax va chuyén cho cac bo phan lién quan. Khi chuyén phai ghi vao sb giao
cong van.



20. Lap lich hop, theo doi, nhic nhé thu ky HC td chac chuan bi cho cudc hop cua
cong ty.

21. Lap lich 1am viéc ciia Manager hang tuan, theo doi va thong tin lich 1am viéc cho
cac ca nhan c6 nhu cau. Ghi lich 1am viéc Manager 1én bang.

22. Lap lich tiép khach hang tudn, theo ddi va to chirc tiép khach.
23. Theo ddi va giai quyét ché 46 BHXH, BHYT cho ngudi lao dong toan Cong ty
24. Xay dung va thyc hién Ké hoach dao tao, nang cao trinh dg, tay nghé
25. Thyc hién cac cong viéc khac do Truong phong phéan cong.
IV. Tiéu chuin:
1. Trinh d6 hoc Vén/chuyén mon:

- Tbt nghiép Cao ding tré 1én nganh quan tri kinh doanh, quan 1y cong nghiép, quan tri
nhén sy, lao dong tién lwong, hanh chanh vin phong.

- Vi tinh van phong tuong duong loai B tr¢ 1én.
2. Ky nang:

- K§ ning giao tiép tot.

- Tin hoc van phong thanh thao.
3. Kinh nghiém:

it nhat 1 nam kinh nghiém & vi tri quan 1y nhan sy, hanh chanh.
4. Pham chét c4 nhan:

Trung thyuc, nhiét tinh cong tac.



B. BAN MO TA CONG VIEC NHAN VIEN NHAN SU TRONG NHA MAY

Nhiém vu chinh

Cong viéc cu thé

XAy dung va trién khai
thure hién cac ké hoach

tuyén dung nhén sw

- Téng hop nhu cau tuyén dung nhén sy tir cac phong

ban, by phan trong nha may.

- Phéi hop v6i cac nhan vién trong b phan nhan sy, 1én
ké hoach tuyén dung, Iya chon céc hinh thirc dang tuyén
hiéu qua nhat va trinh cap trén phé duyét.

- Thyc hién viéc dang tuyén, tiép nhén, sang loc hd so
nhimng tng vién dat yéu cau tuyén dung.

- Phéi hop véi cac Truong bd phan td chirc viéc phong

van, lya chon nhiing irng vién dat yéu cau.

- Goi dién thoai hodc guiri email thong bao dén nhiing
{g vién d tring tuyén.

- Chuén bj sin hop dong lao dong dé ky két véi nhan
vién mai.

- Huéng din cho nhén vién mdi vé nhiing quy dinh,
chinh sach nhan sy cua cong ty.

- Lam béo c4o danh gia két qua tuyén dung, thir viéc

trinh cap trén.

X4y dung va trién khai
thue hién cac ké hoach
vé dao tao, ning cao
trinh do tay nghé ciia lao

dong

- Pinh ky tong hop cac nhu cau dio tao lao dong tir cc

bd phén trong nha may.

- Lap ké hoach dao tao phu hop ddi véi ting dbi tuong
lao dong va trinh cip trén phé duyét.

- Trién khai thuc hién ké hoach dao tao va theo doi qua
trinh thue hién.

- Tong hop va lap bao cdo danh gia két qua dao tao trinh

cap trén.

Vén hanh h¢ théng bang
lwong, thudng va cac ché

do dai ng¢ khac

- Hang thang, tong hop ngay cong, tinh lwong, thuong,
cac khoan phu cép khac cho ngudi lao dong va chuyén

bd phan ké toan kiém tra.




- Cap nhat céc thay ddi vé viée nang — ha luong cho
nguoi lao dong.

- Can cr vao thi trudng lao dong, cac diéu kién thuc té,
dua ra cac phuong an diéu chinh mic luong, thudng va
ché d6 dai ngd xung dang v6i nguoi lao dong va trinh
cap trén xem xét.

- HO trg cac truong bo phan lap ké hoach tién luong

hang nam.

Trién khai thuc hién céc
che do bao hiem y te, bio
hiém xa hoi, bao hiem

that nghiép cho nhén vién

- Chuén bi cac hd so, thu tuc can thiét va lién hé véi cac
co quan bao hiém lién quan dé nguoi lao dong duoc
tham gia khi du diéu kién va huong cac ché do vé bao
hiém y té, bao hiém x3 hoi, bao hiém that nghiép theo

dang quy dinh.

- Thuc hién vi¢c cap nhat céac s6 liéu vé tang giam
BHYT, BHXH, BHTN vao hé théng quan ly va ddi

chiu v6i cac co quan lién quan.

Tham gia xay dung va
giam sat viéc thwe hién
cac hé thong danh gia

hiéu qua cong viéc

- Tham gia vé6i cac bd phan lién quan xdy dung hé thong
danh giad hi€u qua thuc hién cong viéc cia nguoi lao

dong.

- Tham gia huéng dan, d6n dbc cac bd phan trong nha

may thuc hién viéc danh gia theo dung ké hoach.

Phéi hop cac bd phén
lién quan xay dung va
trién khai thuwe hién cac
quy dinh an toan lao

dong, phong chong chay

(=) ¥
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- HO tro cac bo phan lién quan xay dung cac quy dinh,
chuong trinh hanh dong vé an toan lao dong, phong

chong chay no.

- Phéi hop mua sdm céc trang thiét bi an toan, bao hd
lao dong; cip phat va hudng dan sir dung cho nguoi lao

dong.

- Binh ky 1ap cac bao cao vé tinh hinh thuc hién cong
tac ATLD, PCCN; dé xuét cac phuong an giai quyét va

trinh cap trén xem xét.




Quan Iy, cip nhit ho so

nhan sy cia nha may

- Pinh ky 1ap cic bao cao vé tinh hinh bién dong nhan

su hodc nhirng bién dong nhan su bat thuong.

- Cap nhat, luu trit hd so ctia ngudi lao dong theo dung

quy dinh cua nha may.

Cac cong viéc khac

- Giai dap cac thic mic, khiéu nai lién quan vé luong,
thuong, muc trg cép, ché do dai ngo,... cho nguoi lao
dong.

- Thyc hién céc cong viéc khac khi ¢6 su phan cong cua

truong bo phan...

C. YEU CAU VE BANG CAP VA KY NANG CUA NHAN VIEN NHAN SU

° Béng cu nhan chuyén nganh Quan tri nhan sy, Quan tri kinh doanh hoac nganh

lién quan.

e (6 kinh nghiém lam viéc trong linh vuc tuyén dung, quan Iy nhan sy. K§

ning ra quyét dinh, tu duy phan tich.

e Ky ning lang nghe va giao tiép tot.

e Sur dung thanh thao tin hoc van phong (MS Office).

e St dung thanh thao phan mém quén 1y nhan sy nhu HRIS hay HRMs.

e Nim rd cac quy dinh ctia Luat Lao dong.




