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Doanh nghiệp cam kết nội dung thông tin về nhân viên nghiệp vụ trong Danh sách kèm theo là chính xác. 

 

STT 
Họ và tên Ngày tháng 

năm sinh 
Giới 
tính Số CCCD /CMT Vị trí nghiệp vụ Trình độ 

chuyên môn 

Năng lực 
ngoại 
ngữ 

Kinh 
nghiệ
m làm 

việc 

Mã số 
BHXH 

Ngày 
bắt đầu 

tham 
gia 

BHXH 
tại 

doanh 
nghiệp 

Thông tin về hợp đồng lao động 
ký với doanh nghiệp 

Ngày ký 
hợp đồng 
lao động 

Thời gian 
làm việc 

Thời hạn 
hợp đồng 

I.​ LÃNH ĐẠO ĐIỀU HÀNH 

1 Trần Thanh Lương 23/02/1976 Nam 013168924 

-Quản lý chung về hoạt động 
nghiệp vụ xuất khẩu lao động 

- Ký kết các hợp đồng, thỏa 
thuận  liên quan đến hoạt 
động đưa người lao động đi 
làm việc tại nước ngoài 

Thạc sỹ Tiếng 
trung 20 năm 0109133952 02/2015 02/2015 

Toàn thời 
gian cố 

định 

Không 
xác định 
thời hạn 

2 Trần Năng Lượng 05/03/1981 Nam 034081002078 

-Quản lý các thị trường xuất 
khẩu lao động 

-Tìm kiếm, phát triển thị 
trường lao động trong và 
ngoài nước 

Đại học Tiếng 
Anh 20 năm 0109123957 02/2015 02/2015 

Toàn thời 
gian cố 

định 

Không 
xác định 
thời hạn 

3 Nguyễn Văn Quang 26/06/1986  Nam 112063256 
- Quản lý chi tiết về hoạt 
động xuất khẩu lao động thị 
trường Nhật Bản 

Đại học Tiếng 
Nhật 11 năm 0114073896 04/2014 24/04/2014 

Toàn thời 
gian cố 

định 

Không 
xác định 
thời hạn 



- Các mẫu biểu văn bản hợp 
đồng cho người lao động đi 
làm việc ở nước ngoài 

-- Triển khai thực hiện hợp 
đồng liên quan đến việc đưa 
người lao động đi làm việc ở 
nước ngoài. 

4 Đặng Thu Ngọc 22/05/1981 Nữ 013379134 

- Quản lý chi tiết về công tác 
hành chính của công ty  

-Phân công, bố trí nhân sự, 
đôn đốc và quản lý nguồn lực 
theo quy định của Công ty. 

-Hỗ trợ, tư vấn xây dựng 
chiến lược kinh doanh  

Đại học Tiếng 
Anh 15 năm 0114159757 02/2015 01/02/2015 

Toàn thời 
gian cố 

định 

Không 
xác định 
thời hạn 

II.​ PHÒNG THỊ TRƯỜNG LAO ĐỘNG 

5 Trần Thị Thanh 
Trang 

06/09/1987 

 
Nữ 012604735 

- Phụ trách phát triển thị 
trường trong và ngoài nước 

- Nghiên cứu đề xuất ký kết 
và thực hiện các văn bản thỏa 
thuận hợp tác, các hợp đồng 
đơn hàng với đối tác nước 
ngoài 

- Các công việc được lãnh 
đạo phân công 

Đại học – Cử 
nhân Ngoại 

ngữ 

Tiếng 
Nhật  10 năm 

 

0114159755 

 

02/2015 01/02/2015 
Toàn thời 
gian cố 

định 

Không 
xác định 
thời hạn 

6 Phạm Hồng Hạnh 08/09/1982 Nữ 013574268 

-Tuyển dụng  theo thông tin 
tuyển dụng phòng thị trường 
cung cấp; 

- Hướng dẫn người lao động 
làm hồ sơ theo quy định; 

- Tổ chức và hướng dẫn 
người lao động xuất cảnh 

Đại học – Cử 
nhân ngoại 

ngữ 

Tiếng 
Trung 15 năm 0109133959 02/2016 01/02/2016 

Toàn thời 
gian cố 

định 

Không 
xác định 
thời hạn 



7 Trần Thị Sáu 11/07/1984 Nữ 142096453 

-Tuyển dụng  theo thông tin 
tuyển dụng phòng thị trường 
cung cấp; 

- Hướng dẫn người lao động 
làm hồ sơ theo quy định; 

- Các công việc khác được 
Trưởng phòng phân công 

Đại học- Cử 
nhân kinh tế 

Tiếng 
Anh 11 năm 0107043880 01/2014 01/01/2014 

Toàn thời 
gian cố 

định 

Không 
xác định 
thời hạn 

8 Đỗ Đức Trọng 23/02/1997 Nam 125654518 

- Hướng dẫn người lao động 
làm hồ sơ theo quy định; 
- Các công việc khác được 
Trưởng phòng phân công 

Đại học – Cử 
nhân  

Tiếng 
Nhật 5 năm 2720219556 03/2020 01/03/2020 

Toàn thời 
gian cố 

định 

Không 
xác định 
thời hạn 

9 Nguyễn Duy Việt 14/09/1993 Nam 017191919 
- Hướng dẫn người lao động 
làm hồ sơ theo quy định; 
- Các công việc khác được 
Trưởng phòng phân công 

Cao đẳng – 
kinh tế 

Tiếng 
Anh 6 năm 0131630165 09/2019 03/09/2019 

Toàn thời 
gian cố 

định 

Không 
xác định 
thời hạn 

III.​ PHÒNG QUẢN LÝ LAO ĐỘNG  

10 Trần Thị Thơi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14/07/1990 Nữ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

151767876 

- Trực tiếp nhận, gửi, lữu trữ, 
kiểm soát, nắm bắt thông tin; 
, soạn thảo, dịch tài liệu, giấy 
tờ, hợp đồng liên quan đến 
các đối tác trong và ngoài 
nước; 

- Sắp xếp bố trí lao động và 
các đơn hàng, lịch xuất 
cảnh… gửi cho đối tác nước 
ngoài. 

- Thông báo kết quả tuyển 
chọn của đối tác nước ngoài 
đến người lao động và các 
phòng ban liên quan để tiến 
hành các công việc tiếp theo 
đúng tiến độ; Theo dõi việc 
thực hiện đơn hàng 

- Các công việc khác được 
trưởng phòng phân công.  

Đại học – Cử 
nhân Ngoại 

ngữ 

Tiếng anh 
– Tiếng 

Nhật 
8 năm 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
3422488064 

 
07/2018 10/07/2018 

Toàn thời 
gian cố 

định 

Không 
xác định 
thời hạn 



11 Trần Thị Thiên 

 
 
 
 
 
 

   20/07/1993 
Nữ 

 
 
 
 
 
 

577253816 

- Chịu trách nhiệm về công 
tác quản lý lao động  ở trong 
và ngoài nước; phối hợp các 
đối tác quản lý người lao 
động trong thời gian làm việc 
tại nước ngoài; 

- Các công việc khác được 
trưởng phòng phân công. 

Đại học – Cử 
nhân 

Tiếng 
Nhật 8 năm 3422454788 04/2018 10/04/2018 

Toàn thời 
gian cố 

định 

Không 
xác định 
thời hạn 

12 Trần Thị Dược 

 
 
 
 
 
 
 
 

06/05/1986 
 
 
 
 
 
 
 

Nữ 

 
 
 
 
 
 
 
 

151717409 
 

 
 
 

- Hỗ trợ thực hiện chế độ, 
chính sách cho người lao 
động đi làm việc ở nước 
ngoài 

- Hoàn thiện và lưu trữ hồ sơ 
xuất cảnh của người lao 
động; 

- Các công việc khác được 
trưởng phòng phân công. 

Đại học – cử 
nhân kinh tế 

Tiếng 
Anh 10 năm 

 
 
 
 
 
 
 
 

0111105316 
 
 
 
 
 
 
 
 

02/2016 01/02/2016 
Toàn thời 
gian cố 

định 

Không 
xác định 
thời hạn 

13 Nguyễn Thị Thu 
Vân 

 
 
 
 
 
 
 

13/06/1986  

 
 
 
 
 
 
 

Nữ 

 
 
 
 
 
 
 

034186003929 

- Tiếp nhận thông tin từ 
người lao động; bảo vệ quyền 
lợi và lợi ích hợp pháp cho 
người lao động 
  
-Lưu trữ hồ sơ xuất cảnh của 
người lao động; 
 
- Hỗ trợ giới thiệu việc làm 
cho người lao động sau khi 
về nước; 
 
-Các công việc khác được 

Đại học – cử 
nhân Ngoại 

ngữ 

Tiếng 
Anh 11 năm  

0114092848 06/2014 01/06/2014 
Toàn thời 
gian cố 

định 

Không 
xác định 
thời hạn 



trưởng phòng phân công 
 

IV.​ PHÒNG ĐÀO TẠO 

14 Nguyễn Tiến Dũng 

 
 
 
 

16/01/1978 
 

 
 
 
 
  Nam 

 
 
 
     
     151178277 

- Phụ trách quản lý chung về 
đào tạo; 

- Biên soạn tài liệu; giáo trình 
giảng dạy theo quy đinh 

- Bồi dưỡng kiến thức cần 
thiết; 

- Các công việc khác được 
Ban lãnh đạo phân công 

Thạc Sỹ - 
ngoại ngữ 

Tiếng 
Trung 

 
 
 
 
11 năm 

 
 
 
 
0114159754 

 
12/2014 01/12/2014 

Toàn thời 
gian cố 

định 

Không 
xác định 
thời hạn 

15 Nguyễn Ngọc 
Quỳnh 31/08/1987 Nữ 112115357 

-Hỗ trợ quản lý công tác đào 
tạo 
-Giáo viên bồi dưỡng kiến 
thức cần thiết cho người lao 
động; 
-Các công việc khác được 
Trưởng phòng phân công 

Đại học – Cử 
nhân kinh tế 

Tiếng 
Nhật 11 năm 0114107491 05/2014 25/05/2014 

Toàn thời 
gian cố 

định 

Không 
xác định 
thời hạn 

16 Mai Thị Hồng Thu 

 
 

20/08/1992 

     
    
    Nữ 

 

   036192012994 

-Giáo viên bồi dưỡng kiến 
thức cần thiết cho người lao 
động; 
- Các công việc khác được 
Trưởng phòng phân công. 

Đại học 
Phương 

Đông - Ngôn 
ngữ Trung 

Tiếng 
Trung 

 
 
10 năm 

 

0114073894 

  
 
 05/2015 

   
 
01/05/2015 

Toàn thời 
gian cố 

định 

Không 
xác định 
thời hạn 

17 Phạm Thị Lan Anh 

 
 

19/05/1993 

 
   Nữ 

 
 

025193012159 

-Giáo viên bồi dưỡng kiến 
thức cần thiết cho người lao 
động; 
- Các công việc khác được 
Trưởng phòng phân công. 

Đại học- cử 
nhân XH 

Tiếng 
Nhật 

 
 
5 năm 

 
 
2521176799 06/2020 02/06/2020 

Toàn thời 
gian cố 

định 

Không 
xác định 
thời hạn 

V.​ PHÒNG KẾ TOÁN 

18 Phí Thị Lý 

 
 

02/08/1977 

 
 

Nữ 

 
 

151672534 

- Phụ trách chung về công tác 
tài chính – kế toán của doanh 
nghiệp 
- Các công việc khác được 
ban lãnh đạo phân công 
 

 
 

Đại học – cử 
nhân kế toán 

 
 

Tiếng 
Anh 

 
 

10 năm 

  
 
 0112051280 

 
 

02/2016 
 
 

 
 

01/02/2016 Toàn thời 
gian cố 

định 

Không 
xác định 
thời  hạn 



19 Nguyễn Thị Mơ 

 
 

01/12/1980 

 
 

Nữ 

 
 

036180002758 

- Phụ trách chung về công tác 
kế toán thuế; 
- Các công việc khác được 
Trưởng phòng phân công 

 
Đại học – Cử 
nhân kế toán 

 
Tiếng 
Anh 

 
 9 năm 

  
8904003543 

 
05/2017 

 
01/05/2017 Toàn thời 

gian cố 
định 

Không 
xác định 
thời hạn 

20 Nguyễn Thị Nụ 

 
 

25/12/1984 

 
 

Nữ 

 
 

111984092 

- Phụ trách chung về công tác 
thủ quỹ, thu chi của công ty; 
- Thanh lý hợp đồng cho 
người lao động 
- Các công việc khác được 
trưởng phòng phân công. 

 
Cao đẳng 

TCKT 

 
Tiếng 
Anh 

 
11 năm 

  
0114107492 

 
06/2014 

 
01/06/2014 Toàn thời 

gian cố 
định 

Không 
xác định 
thời hạn 

 
VI.​ PHÒNG TỔ CHỨC HÀNH CHÍNH 

 

21 Trần Thị Huê 13/10/1984 Nữ 111832703 

- Lập phương án, sắp xếp 
kiện toàn mô hình về công 
tác tổ chức và cán bộ phù hợp 
với điều kiện tình hình thực 
tế của công ty; 

- Phụ trách tiền lương, bảo 
hiểm; 

- Quản lý sử dụng con dấu, 
lưu trữ hồ sơ nhân viên 

- Các công việc khác được 
Ban lãnh đạo phân công 

 

Thạc sỹ Luật Tiếng 
Anh 10 năm 0108099032 03/2016 01/03/2016 

Toàn thời 
gian cố 

định 

Không 
xác định 
thời hạn 

22 Nguyễn  Ngọc Anh 13/03/1978 Nữ 151217057 

- Phụ trách quản lý về cơ sở 
vật chất của công ty; 

- Quản lý về cấp phát văn 
phòng phẩm, đồng phục của 
công ty; 

- Các công việc khác được 
trưởng phòng phân công 

 

Đại học – cử 
nhân kỹ thuật 

 

Tiếng 
Anh 

 

8 năm 

 

0121019237 

 

03/2018 

 

04/03/2018 

Toàn thời 
gian cố 

định 

Không 
xác định 
thời hạn 

23 Bùi Văn Dũng 12/08/1981 Nam 034081003392 
- Phụ trách quản lý về truyền 
thông, máy vi tính và phần 
mềm máy tính, bao gồm việc 
cài đặt, lưu trữ, chuyển đổi, 

Đại học – Cử 
nhân công 

nghệ 

Tiếng 
Anh 9 năm 0116342468 05/2017 01/05/2017 

Toàn thời 
gian cố 

định 

Không 
xác định 
thời hạn 



truyền tải, thu thập thông tin,  

- Cập nhật đầy đủ các thông 
tin về lao động lên trang 
truyền thông của Công ty 

 



 


