Tai liéu chi mang tinh chat tham khao. Dé rng dung trong thuc tién, Bdn mé ta céng viéc
céan dwoc xay duwng trén co sé dinh huwéng chién lwoc, co céu té chire, ddc thu doanh
nghiép va chiec ndng nhiém vu cu thé méi phong ban.

CONGTY ABC

L & & oo
“‘ Pia chi:
* oo

Dién thoai: 04 - 12345678 Fax: 04 - 12345678
Email: contact@abc.com Website: www.abc.com

BAN MO TA CONG VIEC

NHAN VIEN NHAN SV

Chtrc danh cong viéc: Phong/ban:
NHAN VIEN NHAN SU Nhan sw
Tén ngw®i dam nhan: Ngwei quan ly trwe tiép:

Phong phu trach vé nhan sw dién thong tin:

Ma& nhan vién: Nhom lwong Bac luvong:
Loai hop ddng lao dong: O Thr viec O Dwéi 12 thang O T du 12 - 36 thang
O Khéng xac dinh thoi han O Khac
Ly do soan thao: 0 Soan m¢i O Panh gia lai cong viéc a Stra d6i, cap nhat
0 Khac Lan stra doi:
Nguwoi phé duyét: Ngay phé duyét: / /
Chrc danh: Ngay c0 hiéu lwc: / /

MUC PiCH CUA CONG VIEC

Chiu trach nhiém xay dwng va thuc hién: Cac ké& hoach tuyén dung va dao tao, nang cao trinh do, tay
nghé cho ngwoi lao dong. Van hanh hé thdng, lwong thwéng va dai ngd tai Cong ty dang quy dinh.
DPoén dbc, huéng dan.cac don vi danh gia két qua thuc hién coéng viéc ctia nhan vién. Theo déi, giai
quyét ché d6 BHXH, BHYT va quan ly hd so clia ngudi lao dong trong Céng ty.

CAC TRACH NHIEM CHINH
1. Xay dwng va thwe hién ké hoach tuyén dung
a. Téng hop nhu cau tuyén dung clia cac don vi, 1ap ké hoach tuyén dung trinh Trwéng phong.

b. Dang tuyén, tiép nhan, sang loc hd so va phdi hop véi Trwdng don vi khac t6 chirc phdng van,
Iwa chon trng vién phu hop theo dung ké hoach.

c. Lap danh sach, chuan bi hd so, hop ddng lao ddng cho cac tng vién da trang tuyén.
d. Lap bao céo danh gia két qua tuyén dung, tht viéc trinh Trwdng phong.

e. Hudng dan, gi¢i thiéu cho nhan vién méi vé cac chinh sach, quy dinh nhan sy ctia Cong ty.
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2. Xay dwng va thwe hién ké hoach dao tao, nang cao trinh dé, tay nghé

a. Téng hop nhu cau dao tao va lap ké hoach dao tao cho tirng dbi twong lao déng dinh ky trinh
Trwdng phong.

b. Dé xuét lwa chon co s& dao tao va truc tiép lién hé, phdi hop, gidm sat cac chwong trinh dao tao,
nang cao trinh d, tay nghé tai cac don vi.

c. Theo ddi va tdng hop két qua dao tao, lap bao cdo danh gia vé két qué dao tao trinh Trwdng phong.

3. Van hanh hé théng lwong, thwéng va cac ché dé dai ngé khac theo ding quy dinh caa
Coéng ty

a. Tdng hop ngay cong, lap bang tinh trd lwong, thwdng va cac ché do dai ngd khac cho ngudi lao
dong chuyén Phong ké toan thanh toan.

b. Theo di va cap nhat vao hé théng cac thay dbi nang ha lwong clia ngudi lao dong.

c. Dinh ky tdng hop théng tin, phan tich va dé xuét cac diéu chinh vé mirc lwong, thwéng va dai ngd
phu hop véi thi trwong lao dong, diéu kién thue té clia Cong ty trinh Trwdng phong.

d. Hb tro véi Trwdng phong lap ké hoach tién lwong hang nam trinh Tong gidam déc phé duyét.

4. Tham gia xay dwng va giam sat trién khai hé théng quan tri, danh gia thwe hién céng viéc
tai cac don vi ding quy dinh:

a. Tham gia xay dwng va hoan thién hé théng quan tri, danh gia thuc hién cong viéc.
b. Hwéng dan, dén dbc cac don vi thye hién hé théng quan tri va danh gia ding ké hoach.
c. Kiém tra va yéu cau cac don vi hoan thién cac mau biéu, tai liéu (néu can thiét)
d. Tdng hop két qua danh gia toan Cong-ty trinh Trwéng phong.
5. Theo d6i va giai quyét ché dé6 BHXH, BHYT cho ngwei lao dong toan Cong ty:
a. Theo di, cap nhat sb liéu ting.gidm BHXH, BHYT va ddi chiéu véi co quan BHXH hang thang.

b. Hoan thién cac hd so, thi tuc va lién hé véi Co quan BHXH cho Ngwoi lao dong tham gia va/hoac
hwéng cac ché dd BHXH, BHYT theo ding quy dinh.

6. Phodi hop vé&i cac don vi nghién ciru, xay dwng cac chwong trinh, ké hoach, quy dinh An
toan lao déng, bao hé lao déng, phong chéng chay né... va theo dai, giam sat thwe hién.

a. Lap ké hoach mua sdm trang thiét bi bdo ho, an toan lao dong. Theo d&i, giam sét viéc cap phat,
str dung trang thiét bi.

b. Phéithop xay dung cac quy dinh, chwong trinh hanh déng vé an toan - vé sinh lao déng, phong
chéng chay nd. T chirc dao tao, huéng dan va giam sat cac don vi thuc hién.

c. Kiém tra dinh ky va lap bao céo hang tuan vé tinh hinh thuc hién cong tac ATLD, PCCN; dé xuét
phwong an khac phuc trinh cap trén phé duyét.

7. Theo d6i, cap nhat va quan ly hé so, danh sach lao dong Céng ty:

a. Theo dbi bién dong nhan su. Binh ky théng k&, 1ap b&o céo phan tich tinh hinh s& dung nhan s
trinh Trwdng phong.

b. Truc tiép dw thao cac van ban thay déi cong viéc, mirc lwong, khen thudng, x& phat, chdm dut
hop ddng lao dong.

c. Cap nhat, sap xép, lwu tri¥ hd so ngudi lao dong ding quy dinh.
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8. Thuwc hién cac céng viéc khac lién quan hodc theo yéu cau

a. Tham gia phd bién cac quy dinh, chinh sach nhan sy va giai dap thdc mac, khiéu nai lién quan
clia ngudi lao dong.

b. Tham gia va hoan thanh dung yéu cau cac dv an, cac cong viéc khac thudc chirc nang nhiém vu
theo phan céng.

c. Thuwc hién dung ché do lap ké hoach va bao céo cong viéc theo quy dinh.

KET QUA CONG VIEC CAN BAT BU'QC
1. Hoat dong tuyén dung, dao tao dwoc thuc hién ding ké hoach, quy trinh.
2. Cac quy dinh tra lwong, dai ngd, danh gia thwc hién cong viéc dwoc thue hién dang quy dinh.

3. Nguoi lao dong dwoc tham gia va giai quyét ché do BHXH, BHYT, trich ndp thué thu nhap ca nhan
day dua, dung quy dinh cta phap luat va Cong ty.

4. Hb so nhan s ludn dwoc cap nhat, lwu tri, quan ly dang quy dinh ctia Cong ty.

5. Cac ké hoach, b4o c4o nhan sy dwoc hoan thanh chinh xac va ding han.

TRACH NHIEM QUAN LY, GIAM SAT

Trye tiép » Chtrc danh chiu sw quan ly,.gidam sat:
3 co - Chircdanh 1
3 KEA - Chuc danh 2
ong = Tdng sé: E ngwoi
Gian tiép = Chdc danh chiu sy quan ly, giam sat:
. - Chuwcdanh 1
3 Co

A Kh - Chtrc danh 2
ong = Tbéng s6: E nguwoi

CAC YEU CAU BOI VOI NGU'Ol THUC HIEN

Trinh do Pai hoc

Chuyén nganh Quan tri nhan lwc/Kinh té lao dong

Chirng chi Khéng

Kinh nghiém C6 it nhat 01n&m kinh nghiém da&m nhan coéng viéc quan tri nhan su.

Kién thire C6 kién thirc vé cac chirc ndng quan tri nhan sy: tuyén dung, dao tao, chinh

sach va chuong trinh tha lao — phic lgi lao ddng, danh gia nhan vién.

C6 kién thirc vé& cac quy dinh phap luat vé luat doanh nghiép, quan ly lao dong
va céc ché do chinh sach ¢ lién quan.

K¥ nang K§ nang giao tiép.
Téng hop, phan tich sé liéu va lap bao cao
Thanh thao tin hoc van phong Word, Excel, phan mém lién quan.

S dung thanh thao cac may mdc, thiét bi van phong nhw dién thoai, fax, photo
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Kha nang Kha nang thuyét phuc.

MOI TRUONG, PIEU KIEN LAM VIEC

M Thwdng xuyén lam viéc trong van phong
O Thwdng xuyén phai lam viéc:

O Ngoai troi

O Di chuyén nhiéu

O Vao ban dém

CHO KY

Tén nguoi quan ly
triee tiép:

0 Trong mdi trwéng néng, am

0 Trong mdi trwdng héa chét

0 Khéc:

Tén nguwoi phé
duyét:

M4 s6 chirc danh

Tén ngwdi nhan
Viéc:

M4 s6 chirc danh

Dai dién Phong
Nhan su:

M4 s6 chirc danh

M3&:6 chire danh

Chi ky:

Chi ky:

Chi ky:

Chiv ky:

Ngay:

Ngay:

Ngay:

Ngay:
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