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'CHUC NANG, NHIEM VU
PHONG NHAN SU'- HANH CHINH

1. Chirc nang:

1.1- Thyc hién cong tac tuyén dung nhan sy dam bao chét luong theo yéu cdu, chién
lugce cua Cong ty.

1.2- T6 chire va phéi hop v6i cac don vi khac thyc hién quan 1y nhan sy, dao tao va
tai dao tao.

1.3- T chtic viéc quan 1y nhan su todn cong ty.

1.4- Xay dung quy ché luong thuéng, cac bién phap khuyén khich - kich thich ngudi
lao dong 1am viéc, theo ddi ngay, gio cong, tinh toan luong, thudng va thuc hién cac ché do
cho nguoi lao dong.

1.5- Chép hanh va to chire thuc hién cac chu truong, qui dinh, chi thi cia Ban Giam
déc.

1.6- Nghién ctru, soan thao va trinh duyét cac qui dinh ap dung trong Cong ty, xay
dung co céu to chuc cla Cong ty - cac bd phan va t6 chirc thuc hién.

1.7- Phuc vu céc cong tac hanh chinh dé Ban TGD thuan tién trong chi dao - diéu
hanh, phuc vy hanh chinh dé cac b phan khéac c6 diéu kién hoat dong tot.

1.8- Pam bao an ninh trat ty, an toan lao dong, vé sinh lao dong va phong chong chay
nd trong Cong ty.

1.9- Tham muu dé xuit cho Ban TGP dé xir 1y céac van dé thudc linh vuc To chirc-
Hanh chinh-Nhan su.

1.10- Ho tro Bo phan khéc trong viée quan Iy nhan sy va 1a cau ndi gitta Ban TGD va
Nguoi lao dong trong Cong ty.

1.11- Thyc hién cac cong tac ciia Van phong Pang — Cong doan — Doan thanh nién.

2. Nhiém vu:

2.1- Thuc hién chirc nang 1.1

- Tong hop s6 liéu tuyén dung, 1én ké hoach tuyén dung hang nim, hang thang theo
yéu cau ctia Cong ty va cac bo phan lién quan.

- Lén chuong trinh tuyén dung cho mdi dot tuyén dung va td chue thuc hién.

- T6 chirc tuyén dung theo chuong trinh di duoc phé duyét.

- T6 chtic ky hop dong lao dong thir viéc cho nguoi lao dong. Giam sat qua trinh thir
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viéc cung cac don vi trong Cong ty, tham gia danh gi4, nhan xét Ch-NV thir viéc dé ky hop
d6ng chinh thirc.

- Quan Iy ho so toan bd nhan vién bao gdm : cac hd so, 1y lich cuia CB-NV toan Cong
ty theo quy dinh, toan bo ho so lién quan dén qué trinh du tuyén, thir viéc cho dén thoi gian
1am viéc chinh thire, s6 bao hiém xa hoi, thé ra vao cac dia diém kinh doanh cta Cong ty.

- Thyc hién cong tac tuyén dung, diéu dong nhan s, theo dbi sb luong CB-NV Cong
ty nghi viéc.

- Panh gi4, phan tich tinh hinh chét luong, sb lugng do1 ngli CB-NV, 1ap cac bao cao
dinh ky, dot xuét theo yéu ciu cu thé cua Ban TGD.

- Lam cau ndi gitra Lanh dao Cong ty va tap thé nguoi lao dong.

2.2- Thuc hién chirc nang 1.2

- Xay dung ké hoach dao tao dinh ky thang, nam, cdc chuong trinh dio tao 4p dung
trong Cong ty nhu: Pao tao nhan thirc vé Cong ty, dao tao ndi quy, ky luat lao dong, dao tao
quy trinh, kha ning st dung may tinh, ngoai ngi, giao tiép, quan hé cong chung, khach
hang, nang cao chuyén moén nghiép vu cho CB-NV toan Cong ty.

- T chue thyc hién viéc dao tao trong cong ty.

- Panh gia két qua dao tao.

- Truc tiép t0 churc, tham gia viéc huan luyén cho nguoi lao dong méi vao cong ty vé
lich str hinh thanh, chinh sach, nd1 quy lao dong...

2.3- Thuce hién chirc nang 1.3

- Thudng xuyén cap nhat cic thong tin vé CB-NV hang thang nhu: thoi gian lao
dong, cac thanh tich dic biét, cac kha ning ndi troi, danh gid nhan xét ciia quan 1y truc tiép,
ddng nghiép lién quan..., qué trinh dao tao va két qua dao tao dé c6 danh gia dich thuc, tham
muu cho Ban Tong giam ddc trong viée: didu dong nhan sy theo yéu cau san xuat kinh
doanh, bod nhiém, bai nhiém cén bg quan 1y diéu hanh, hoach dinh nguén nhan luc theo ké
hoach phat trién ctia Cong ty.

- Quan ly nghi vi¢c riéng, nghi phép, nghi viéc cua CB-NV.

- Giai quyét khiéu nai ky luat cia CB-NV Cang ty.

2.4- Thuc hién chirc nang 1.4

- B4o v¢€ loi ich hgp phép cua Cong ty va cua ngudi lao dong.

- Xay dung va thuc hién cac ché d6 chinh sach d6i véi nguoi lao dong.

- Thuc hién viéc kiém tra xép bac luong, diéu chinh muc lvong theo ding qui dinh
cua Cong ty.

- Tham gia nghién ctu va t6 chic thuc hién phuong phap hinh thic tra luong,



thuong, phu cip lam viéc tai Cong ty.

- Theo ddi thuc hién cac ché d6 cho ngudi lao dong theo qui dinh ciia Cong ty.

- T6 chirc theo ddi, 14p danh sich bao hiém xd hoi, bao hiém y té, bao hiém thit
nghiép va thyc hién cac ché do lién quan dén bao hiém y té cho ngudi lao dong theo quy
dinh cua Nha nudc.

- Lap danh sach lao dong dinh ky theo qui dinh.

- Theo ddi viéc nghi phép, nghi viéc riéng dé thuc hién ché d6 phép nam cho ngudi
lao dong.

- T6 chirc, trinh ké hoach va thuc hién d6i véi cac ché do 18 tét.

- Giao dich véi cac co quan Nha nudce dé thuc hién ché do cho nguoi lao dong.

- Banh gia thuc hién cong viéc.

2.5- Thuwc hién chirc nang 1.5

- Lap phuong an, t6 chtrc thyc hién cac Quyét dinh, Quy dinh cua Ban TGP.

- Giam sét viéc thyc hién theo cac phuong an da dugc duyét, bao céo diy du, kip thoi
va trung thuc tinh hinh dién bién va két qua cong viéc khi thuc hién nhiém vu Ban TGD
giao.

2.6- Thuc hién chirc nang 1.6

- Pé xuit co cau t6 chirc, bd may diéu hanh cta Cong ty.

- Xay dung hé thdng cac qui ché, qui trinh, qui dinh cho Cong ty va giam sat viéc
chap hanh cac ndi qui do.

2.7- Thwce hién chirc nang 1.7

- Xay dung, t6 chirc va quan 1y hé thong thong tin.

- Nghién ctru va ndm vimng qui dinh phép luat lién quan dén hoat dong cua Cong ty,
dam bao cho hoat dong cua Cong ty luon phu hop phap luat.

- Phuc vu hanh chinh, phuc vu mgt s6 mat hau can cho hoat dong cua Cong ty.

- Xay dyng, gin giit va phat trién mdi quan hé tét v4i cong dong xa hoi xung quanh.

- T6 chie cude hop theo yéu cau ctiia Cong ty.

- T6 chuc 18 tan, tiép khach hang, d6i tic. Xay dung phong cach 1am viéc chuyén
nghiép, timg budc xdy dung van hoa riéng ciia Cong ty tao diéu kién phuc vu tét nhat cho
khach hang.

- T6 chte thu thap, phan tich, xur 1y, luu trit va phd bién cac thong tin kinh té, xa hoi,
thuong mai, phap ludt, cong nghé va kip thoi bao cao Ban TGP dé c6 quyét dinh kip thoi.

- Phuyc vu tét nhét cac diéu kién phap 1y hanh chinh, hau can, an sinh dé kinh doanh

thong subt.



- Luu gitlr, bao mat tai li€u, bao vé tai san COng ty.

- Thuc hién cac cong tac phap 1y, bao vé loi ich phap Iy cho Cong ty, gitt cac hd so
phap ly cua Cong ty.

- Phdi hop véi cac don vi khac bao vé ban quyén nhan hiéu hang hoa, xuit xt, phat
minh, sang ché... cia Cong ty.

- Tiép nhan cac loai cong vin vao s cong vin di va dén.

- Phan loai va phan phéi cong van cho cac bg phan, tra clru, cung cép tai liéu hod so
theo yéu cau.

- Chuyén giao cong vin tai liéu, bao chi, bao cao dén cac bd phan lién quan.

- Panh may, photocopy cac vin ban, cong van gidy to thudc phan viéc duoc giao.

- Sap xép hd so, tai liéu dé luu trir vao so sach, theo ddi luan chuyén ho so.

- Gitr bi mat noi dung cic cong van gidy to, tai liéu. ..

- Quan ly tong dai, may fax theo qui dinh ctia Cong ty.

- Giao nhan cong van, tai lidu dén cac bo phan lién quan.

2.8- Thuwc hién chirc nang 1.8

- Xtr 1y kip thoi nhitng cong viée lién quan dén cong tac bao vé.

- Thuc hién coéng tac an ninh trat tu, an toan lao dong, vé€ sinh lao déng va phong
chdng chay no trong Cong ty.

- Kiém tra gidy to, huéng dan ngudi, phuong tién ra vao cong, trong giit xe cho khach
dén lién hé cong tac, CB-NV Cong ty.

2.9- Thwce hién chirc nang 1.9

- Tham muu cho Ban TGP vé viéc xay dung co ciu t6 chire, didu hanh cta Cong ty.

- Tham muu cho Ban TGP vé cong tac ddo tao tuyén dung trong Cong ty.

- Tham muu cho Ban TGD vé x4y dung cac phuong an vé luong bong, khen thuong
céc ché do phiic loi cho ngudi lao dong.

- Tham muu cho BGD vé cong tac hanh chinh ctia Cong ty.

2.10- Thuc hién chirc nang 1.10

- H6 trg cho cac bd phan lién quan vé cong tac dao tao nhan vién, cach thuc tuyén
dung nhan sy, quan 1y nhan su...

- Ho tro cac bod phan lién quan vé cong tac hanh chinh.

- Tim hiéu tdm tu nguyén vong chinh déng cta nguoi lao dong, tir d6 tham muu cho
Ban TGD c6 bién phap giai quyét hop 1y.

2.11- Thuc hién chirc nang 1.11

- HO trg thuc hién cac cong tac cia Bang va cac doan thé.



- Phdi hop duy tri cac hoat dong cila cac to chirc doan thé

- Chu tri thyc hién cac cong tac xa hoi.



