Miu 2 mé ta cong viéc Truéng phong Nhan su (hay

HR Manager)

Mo ta cong viéc

Pé chuan bi tot nhat cho vong tuyén dung trudng phong nhan sy, ban
can hiéu rd mo ta cong viéc truong phong hanh chinh nhéan su. Truong
phong Nhan su (hay HR Manager) 13 nguoi truc tiép ding dau va quan
Iy bo phan nhéan sy, chiu trach nhigm va tryc tiép phat trién, trién khai
cac chién lugc nhan su dya trén va song song voi chién lugc kinh doanh
ca doanh nghiép, gitip giai quyét cac yéu cau, khiéu nai ciing nhiing van
dé khac lién quan t61 b phan Nhan su.

Cac cong viéc chinh

Céc doanh nghiép tuyén trudng phong nhan su s& tim kiém nguoi
c6 kha nang xay dung va thuc hién chién lugc nhan sy phu hop
v6i chién luoc kinh doanh tong thé trong timg giai doan phat trién
cua ho.

Dong thoi, Truong phong Nhan sy (hay HR Manager) ciing can
co ky niang xay dung va quan ly quy trinh tuyén dung, giam sat
tuyén chon ng vién.

Mot trong sd nhitng tiéu chi tuyén dung Trudng phong Nhan su
(hay HR Manager) l1a xem xét kha nang danh gia nhu cau dao tao
dé trién khai va giam sat cac chuong trinh dao tao, nim rd mé ta
cong vi¢c nhan vién nhan su.

Hb trg cac nhu cau kinh doanh, marketing thong qua viéc tham
gia phat trién va gitt chan lao dong.

Giam sat va quan 1y hé théng danh gia, thuong phat cho nhan
vién dya trén mo ta cong viéc (vi du nhu mo ta cong viéc nhan
vién nhan su)

X4y dung va quan 1y, xuc tién cac ké hoach lwong thuong, ché do
dai ngd va phuc lgi cho nhan vién.

Quan ly va xay dung dac trung cho van héa doanh nghiép.

B4o c4o téi ban lanh dao va hd tro, thiic diy qua trinh ra quyét
dinh thong qua cac s6 liéu vé nhan su, xay dung mo ta cong viéc
nhan vién nhan su.

Pam bao tuan thi phap luat trong hoat dong quan tri nguon nhan
luc



e Biét cach huong dan, dao tao cap duoi theo mo ta cong viéc nhan
vién nhan sy

1. KPI cong viéc
e Tong sd CV / dot tuyén dung
Ty 1& Gng vién dat yéu cau
Chi s6 hiéu qua quang céo tuyén dung
Thoi gian dé tuyén nhén vién
% g vién/phi tuyén dung
Chi s6 hiéu qua cac nguon tuyén dung



