S6 hiéu: MTCV-QC

IAFOOCO MO TA CONG VIEC Lan ban hanh: 01

et v Sos ol NV HANH CHANH NHAN SU Ngay ban hanh: 01/04/2015
’ Trang: 1/1

Churc danh Nhan vién

B9 phén Hanh Chanh Nhan Su

Ma nhén vién

Nguwoi quén 1y trye tiép Trudng phong

Nguoi quan 1y gidn tiép Phé Tong Giam Ddc

Yéu cau cong viéc Theo mo ta bén dudi

1. Nhiém vu:

Thu tuyén lao dong : Theo qui trinh tuyén dung nhan sy Cong ty hién hanh.
Dao tao: Theo ké hoach va qui trinh dao tao nhan su cua Cong ty.

Lam tha tuc ky hop dong, theo dbi hop ddng lao dong.

Quan 1y hé so 1y lich CB-CNV

Xay dung, quan 1y cac ché do chinh sach ciia Cong Ty

Quan Iy hanh chanh: soan thao cac cong vin, quyét dinh, thong bao ...
Thuc hién cac cong tac to chirc hoi nghi hang nim cua Cong Ty

Lap cac bao cao lién quan dén lao dong cho cac co quan bén ngoai

Bio céo dinh ky khac theo sy phin cong ctia cap quan 1y

Trao d6i thém khi phong van

2. Yéu cau vé kién thiurc va ky nang

Trinh d6 chuyén mon: Pai hoc

Chuyén nganh: Quan Tri Nhan su

K¥ ning: C6 k¥ ning giao tiép tot,

Kinh nghiém: Co it nhét 1 ndm kinh nghiém lam viéc trong linh vyc nhan sy,
Strc khoe: ¢6 strc khoé du diéu kién lam viéc

Ut tién: Am hiéu vé linh vuc trach nhiém x3 hoi

3. Murc lwong: Thoa thuan.

4. HO so du tuyén:

- Pon xin viéc; So yeu li lich; Xac nhan hanh kiém;

Chtrng nhan strc khoe;
CMND, Hb khau;
- Bing cip chuyén mon




