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BAN MO TA CONG VIEC THUC TAP SINH NHAN SU

[Téncong ty]
I. Tén vi tri: Thuc tap sinh Hanh chinh Nhan su
Il. Thudc phong ban: Nhan sy
lll. Bao cao truc tiép cho: Chuyén vién Nhan su/Trusng phong Nhan sy
IV. Muc tiéu cong viéc:

e HO& trg cac cong viéc hanh chinh nhan su co ban, gop phan nang cao hiéu qua
hoat dong cta bd phan Nhan su va doanh nghiép.

e Hoc hdi kinh nghiém thuc té vé céng tac quan ly nhan su trong doanh nghiép.
V. Nhiém vu chinh:

1. HO trg tuyén dung:
o Tié&p nhan va so loai ho so (ng vién theo huéng dan cla chuyén vién tuyén
dung.
o Capnhat dliéu Ung vién vao hé thdng quan ly nhan su.
o Hbtrg té chic cac budi phdng van so tuyén (néu cd).
2. H6 trg quan Iy hé so nhan su:
o L&pvaluu trirho so nhan su cho nhan vién mai theo quy dinh.
o Cap nhat théng tin nhan vién khi cé thay déi.
o Luutrl cac loai hgp dong lao dong ctia nhan vién.
3. Ha trg xir ly thia tuc hanh chinh nhan su:
o Lap céac ho so hanh chinh nhan su theo quy dinh (h6 so luong, ho so bao
hiém.,...).
o H& trg xtrly cac thu tuc xin nghi phép, xin nghi 8m, xin nghi sinh,... cGa
nhan vién (theo huéng dan).
o Tham gia giai quyé&t cac van dé lién quan dén ky luat nhan vién (néu co).

4. H6 trg cac cong viéc khac:
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o Hbtrg té chuc cac su kién ndi bd ctia bd phan/doanh nghiép (néu co).
o Cap nhat théng tin vé cac chinh sach nhan su mai(theo husng dan).

o Thuc hién céac céng viéc khac dugc giao.
VI. Yéu cau céng viéc:

1. Kién thuc:

o Sinhvién dang theo hoc Dai hoc/Cao d&ng chuyén nganh Quan tri Nhan su

hoac nganh lién quan.

o Cokién thuc co ban vé luat lao dong.

o Coékiénthuc st dung tin hoc van phong (Word, Excel, Powerpoint).
2. Ky nang:

o Ky nang giao tiép, lam viéc nhom tot.

o Ky nangté chuc, sép x&p cong viéc hiéu qua.

o Ky nang st dung thanh thao tin hoc van phong.

o Cham chi, can than, cé tinh than trach nhiém cao.
3. Pham chat:

o Trung thuyc, nhiét tinh, cé tinh than hoc hoi.

o Co kha nang thich ing véi mbi truéng lam viéc maéi.

o C6 tinh than lam viéc nhém, hé trg dong nghiép.
VII. Quyén han:

e Bugc strdung cac trang thiét bi, vat dung van phong do cong ty cung cap phuc vu
cho céngviéc.
e Duoc tham gia cac khda dao tao, tap huan do cong ty té chuc.

e Bugc hudng cac ché do dai ngo theo quy dinh cla cong ty.
VIIl. Trach nhiém:

e Hoan thanh tot cac nhiém vu dudc giao.
e Gil gin bi mat thong tin cda cong ty.

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

IX. Quy trinh tuyén dung:
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e Ungviénnodp CV va thu xin viéc qua email: (email nhan su/céng ty)
e Ungvién dudc phong van so ludc qua dién thoai.

e Ungvién dugc phdng van truc tiép tai cong ty.
X. Thong tin lién hé:

e C(Congty(Téncongty)
e Dijachi: (Bijachicoéngty)
e Diénthoai: (S6 dién thoai cong ty)

e Email: (email cong ty)
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