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BAN MO TA CONG VIEC GIAM BOC NHAN SU

[Téncong ty]
I. Tén vi tri: Gidm déc Nhan su(CHRO)
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 toan dién hoat dong ctia bd phan Nhan su, gop 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. Lanh dao, quan ly:

e Lanh dao, quan ly truc ti€p hoat dong clia bd phan Nhan su, bao gom: tuyén
dung, dao tao, phat trién, danh gia hiéu qua cong viéc, quan ly luong thudéng,
phuc lgi, quan hé lao ddng, hanh chinh van phong,...

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

e Phan céng, giao nhiém vu cho cac phong ban/chuc nang trong bd phan Nhan su
va chiu trach nhiém vé két qua cong viéc dugc giao.

e Danh gia hiéu qua céng viéc cta can bd/nhan vién, dé xuat khen thudéng, ky luat

theo quy dinh.
2. Tham muu cho Ban lanh dao:

e Tham muu cho Ban lanh dao vé cac van dé lién quan d&n ngudn nhan luc, gép

phan xay dung chién lugc phat trién chung cla doanh nghiép.
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e D& xuédt cac gidi phap thu huat, tuyén dung, st dung, phat trién va gil chan nhan
tai cho doanh nghiép.

e Tham gia xay dung va hoan thién cac chinh sach, quy dinh vé nhan su ctia doanh
nghiép.

e Bao c4o dinh ky vé tinh hinh hoat ddng ctia bd phan Nhan su va nguén nhan luc

cla doanh nghiép cho Ban lanh dao.
3. Quan hé doi ngoai:

e Daidién cho doanh nghiép tham gia cac hoat dong lién quan dé&n nguén nhan luc
V6i cac co quan nha nudc, té chic xa hdi va cac doanh nghiép khac.
e XAy dung va duy tri mdi quan hé tot dep véi cac doi tac lién quan dén linh vuc

Nhan su.
VI. Yéu cau céng viéc:
1. Kién thuc:

e To6t nghiép Bai hoc chuyén nganh Quan tri Nhan su hoac nganh lién quan.

e Coékinhnghiém lam viéc tu 8 nam tré |én trong linh vuc Nhan sy, trong do cé it
nhat 5 nam kinh nghiém & vi tri quan ly cap cao.

e Cohiéu biét sau rong vé luat lao ddng, chinh sach nhan su clia doanh nghiép va
cac xu huéng quan ly ngudn nhan luc tién tién.

e Cokién thuc vé quan tri doanh nghiép, kinh té&, tai chinh.
2. Ky nang:

e Ky nanglanh dao, quan ly xuat sac.

e Ky nang giao ti€p, dam phan, thuyét trinh tot.

e Ky nang phan tich, danh gia, giai quyét van dé tot.
e Ky nang tu duy chién luge, tam nhin xa.

e Ky nang sudung thanh thao tin hoc van phong.
3. Pham chat:

e Trung thuc, trach nhiém, co tinh than lam viéc cao.



'SIIMCRM

e Cokhananglam viéc doc lap va phoi hgp hiéu qua trong nhém.
e Co6tam nhin chién lugge, tu duy nhay bén.

e (o6 kha nang thich Ung véi moi truéng lam viéc maéi.
VII. Quyén han:

e Dudc strdung céc trang thiét bi, vat dung van phong do céng 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 (il gin bi mat théng tin cda cong ty.

e Tuan thu cac quy dinh, ndi quy ciia cong ty.
IX. Quy trinh tuyén dung:

e Ungviénnop 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: (Bija chicoéngty)
e Diénthoai: (S6 dién thoai cong ty)

e Email: (email cong ty)
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