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BAN MO TA CONG VIEC TRUGNG PHONG NHAN SU

[Téncong ty]
I. Tén vi tri: Trudng phong Nhan sy
Il. Thudc phong ban: Nhan sy
lll. Bao cao truc tiép cho: Ban Ianh dao doanh nghiép
IV. Muc tiéu cong viéc:

e Lanhdao, quan ly hoat dong hiéu qua cta bd phan Nhan su, gép phan thuc hién
chién lugc phat trién nguén nhan luc ctia doanh nghiép, nang cao hiéu qua hoat

dong va thuc déy su phat trién chung clia cong ty.
V. Nhiém vu chinh:

1. Lanhdao, quanly:

o Lanhdao, quan ly truc ti€p hoat dong clia bod phan Nhan sy, bao gom:
tuyén dung, dao tao, phat trién, danh gia hiéu qua céng viéc, quan ly luong
thudng, phuc Igi, quan hé lao ddéng, hanh chinh van phong....

o Xay dung va thuc hién chién lugc phat trién nguén nhan luc cho doanh
nghiép, phu hop véi dinh huéng phat trién chung clia cong ty.

o Phéancéng, giao nhiém vu cho cac nhan vién trong bé phan va chiu trach
nhiém vé két qua céng viéc dugc giao.

o Danh gia hiéu qua céng viéc cla nhan vién, dé xuat khen thudéng, ky luat
theo quy dinh.

2. Tuyéndung:

o Xac dinh nhu cau nhan luc cla doanh nghiép, xay dung k& hoach tuyén
dung.

o Té chuc tuyén dung nhan vién theo quy trinh, d&m bao tuyén dung dugc
Ung vién phi hop voi yéu cau cong viéc.

o Phé duyét cac ho so tuyén dung, quyét dinh tuyén dung nhan vién.
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3. Dao tao va phat trién:
o Xac dinh nhu cau dao tao cla nhan vién, xay dung chuong trinh dao tao
phu hgp.
o Tim kiém va lua chon céc nha cung cap dich vu dao tao uy tin.
o Té churc va quan ly cac hoat dong dao tao cho nhan vién.
o Banh gia hiéu qua dao tao, diéu chinh chuong trinh dao tao khi can thiét.

4. Quan ly luong thudng, phuc Igi:

o Xay dung va dé xuat hé théng luong thudng, phuc Igi cho nhan vién, phi
hop véi quy dinh clia phéap lut va diéu kién thuc té clia doanh nghiép.
o Quanlyviéc tinh toan, chitrdluong thuéng cho nhan vién theo dung quy
dinh.
o Quanly cac ché dd phuc Igi cho nhan vién nhu: bao hiém xa hoi, bao hiém
y té, nghiphép....
5. Quan ly quan hé lao dong:
o Gidi quyét cac tranh chap lao dong gilta ngudi lao ddng va ngudi st dung
lao dong theo quy dinh cua phap luat.
o Tuvan vé luat lao déng cho nhan vién.
o Bao vé quyén Igi hgp phap cla ngudi lao dong theo quy dinh clia phap luét.
6. Hanh chinh van phong:
o Quanly cac hoat dong hanh chinh van phong ctia b phan Nhan su, bao
gdm: quan ly van phong pham, tai san, té chuc cac su kién noi bo,...
o Luu triho so nhan sy, ho so cong ty theo quy dinh.

7. Bao cao:

o Ba&o céo dinh ky vé hoat dong clia bod phan Nhan su cho Ban lanh dao
doanh nghiép.
o Dé xuat céac giai phap cai thién hiéu qua hoat dong clia bo phan Nhan su

va nguon nhan lyc cta doanh nghiép.
VI. Yéu cau céng viéc:

1. Kién thie:



o
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T6t nghiép Dai hoc chuyén nganh Quan tri Nhan su hodc nganh lién quan.
Co kinh nghiém lam viéc tu 5 nam trg 1én trong linh vuc Nhan sy, trong do
co it nhat 2 nam kinh nghiém & vi tri quan ly.

C6 hi€u biét sau rong vé luat lao ddng, chinh sach nhan su cla doanh
nghiép.

Co kién thic vé quan ly, 1anh dao, t6 chrc.

2. Ky nang:

o

o

o

o

Ky nang giao tiép, dam phan, thuyét trinh tét.

Ky néng lanh dao, quan ly, té chuc t6t.

Ky nang phan tich, danh gia, giai quyét van dé tét.
Ky ndang st dung thanh thao tin hoc van phong.

3. Pham chat:

o

O

o

o

Trung thuc, trach nhiém, co tinh than lam viéc cao.
Co khd nang lam viéc doc lap va phéi hgp hiéu qua trong nhom.
C6 tdm nhin chién lugc, tu duy nhay bén.

Co kha nang thich nghi véi méi trudng lam viéc méi.

VII. Quyén han:

e Dudc strdung céc trang thiét bi, vat dung van phong do céng ty cung cap phuc vu

cho céngviéc.

e Dugc tham gia cac khda dao tao, tap huan do cong ty té chuc.

e Bugc hudng cac ché do dai ngo theo quy dinh clia cong ty.

VIIl. Trach nhiém:

e Hoan thanh tot cac nhiém vu dudc giao.

e Gil gin bi mat théng tin cda cong ty.

e Tuan thu cac quy dinh, ndi quy clia cong ty.

IX. Quy trinh tuyén dung:

e Ungviénnop CV va thu xin viéc qua email: (email nhan su/céng ty)

e Ungvién dugc phdng van so luge qua dién thoai.
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e Ungvién dugc phdng van truc tiép tai cong ty.
X. Thong tin lién hé:

e Congty(Téncongty)
e Biachi: (Biachicongty)
e Diénthoai: (S6 dién thoai cong ty)

e Email: (email cong ty)
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