MO TA CONG VIEC
Cap quan ly trweéng phong

Chirc danh: Truong phong HCNS
Phong/ B¢ phan: HCNS

Cép bac nhan sy: Quan ly
Khéi: Vin phong TGD

CBLDP quan Iy tryc tiép: VP TGD - Tong Giam Ddc

I. PHAM CHAT VA NANG LUC:

PHAM CHAT NANG LUC
1. Chinh tryc 1. Nang lyc tu duy
2. Ban linh 2. Nang luc hoc hoi & Poi méi sang tao

3. Quyét liét

3. Nang lyc Quan Iy con ngudi & Phat trién doi ngil

4. Poi hoi cao

4. Nang luc két nbi & Tao anh hudng

5. Thich tmg nhanh

Il. YEU CAU VE BANG CAP VA KINH NGHIEM:

BANG CAP

KINH NGHIEM VA PQ TUOI

Tét nghiép Pai Hoc chuyén nganh:
Pai hoc tré Ién chuyén nganh Quan
tri nhan luc, Luat, QTKD hodc cac

nganh lién quan......

1. C6 tbi thiéu 3 - 5 nam kinh nghiém ¢ vi tri twong duong
2. Phim chét c4 nhan/Thai do lam viée: nhanh nhen, trung
thuc, nhiét tinh.

3. K ning giao tiép tbt, c6 trach nhiém trong cong viéc,
chiu dugc ap luc cao. Ky ning dao tao, tuyén dung hiéu
qua.

4. Nam vimg luat lao dong va cac quy dinh khac lién quan

dén hoat dong Quan tri nhan sy trong doanh nghiép.

2. Do tudi tir 35 tudi dén 45 tudi.

[11. PHAM VI TRACH NHIEM:

Quan ly va gidm sat cac chic nang cta phong nhan sy ,quan ly chinh sach luong thudng hay

tong di ngd, quan tri hiéu suat, dao tao va phat trién té chirc ciing nhu ban hanh, truyén tai cac

chinh sach, diéu 1€ cta cong ty dén doi ngli nhan vién..

IV.MO TA CONG VIEC:

- Tham muu cho BGD vé chién luoc nhan su, co ciu td chire, chinh sach dai ngo va danh gia

nhan su.

- HG tro quan ly hoat dong cua phong HCNS dam bao hiéu qua, dé xuat cai tién phu hop theo

tirng thoi diém cu thé. (Quan ly cdng tac hanh chinh, cac ché @6 chinh séch nhan sy, dap tng

da nhu cau tuyén dung cua Tap doan)

- Xay dung va trién khai hé théng luong thuang, phuc loi, danh gia ning luc (KPIs), ké hoach

phat trién nghé nghiép.




- Quan ly tuyén dung, dao tao: 1ap ké hoach, té chirc thyuc hién va danh gia hidu qua.

- Quan ly ché d6 lwong, BHXH, hop ddng lao dong, hd so nhan sy va cac thu tuc quan hé lao
dong.

- Quan ly, diéu hanh hoat ddng Phong HCNS, phan cong va kiém soat céng viéc.

- Huéng dan, dao tao nhan vién, dam bao hiéu suét lam viéc.

- Xay dyng quy trinh, quy dinh, hé théng béo co noi bo Phong.

- T6 chire thiét 1ap muc tiéu ké hoach hanh dong va ngan sach hang nim cua Tép doan; giam
st viéc thuc hién muc tiéu thang/quy/nam, kiém soat ngan sach hoat dong theo Ké hoach tai
chinh da dugc phé duyét.

- Xay dung ké hoach va trién khai cac chinh sach phat trién van hoa doanh nghiép; truyén théng
hiéu qua, séng tao cc gia trj cbt 18i cua Cong ty, cac hoat dong gan két nhan vién phu hop voi
van hda cong ty.

- Phéi hop cac bd phan/ phong ban trong viéc bao cao giai quyét vu viéc.

- Thuc hién cac nhiém vu khéac theo chi dao cua BGD.

. CHE PQ BAO CAO:

1. Béo céo dinh ky: Bao cao dén TP/ CBLD truc tiép: VP TGD - TGD

Béo c4o cong viéc su ¢ bat thuong

Bao céo dinh ky tuan: Cac cong viée xtr Iy hang ngay (hoan thanh, chua hoan thanh, kho khin)
+ B4o cao cong viéc tirng nhan sy

+ B4o cdo cong viéc chung cta phong.

+ Thoi han bao cao: Thir bay hang tun

Bao céo thang: Céac cong viée clia tuan di lam va phat sinh trong tuan va thang
+ B4o cdo tong hop tuan

+ Cac van dé phat trong thang

+ Thoi han bao céo: Ngay cudi clia thang

Bao céo quy: Panh gia cong viée trong 03 thang ctia phong cac van dé ton dong
Bao c4o ndm: Tong hop cac cong viée cudi nam.

+ Péanh gia nhan vién cudi nam theo dinh ky .

+ Cong tac cudi nam : Tong két, tham hoi, qua ting.

2. B4o cdo bat thuong: Bao cao dén TP CBLD truc tiép: VP TGD - TGD

Bao céo cép trén tryc tiép TP/CBLD khi ¢ nhitng van d&/su ¢ nghiém trong vugt qua tham

quyén xur 1y.



