BAN MO TA CONG VIEC CUA TBP NHAN SU CONG TY VECI

STT

Loai céng viéc

Nhiém vu

Chi dan chi tiét!

Ghi chu

01

Cong viéc
thudng xuyén

Tuyén dung nhan su con thiéu theo dinh bién
(HPLD) d& dudc TGD ky ban hanh.

- Ph6i hgp véi BV tuyén dung XD ban md ta CV cho vi tri tuyén dung;

- Tim UV phu hgp (qua cac kénh tuyén dung), phdi hop véi BV tuyén dung PV UV
- Panh gid UV, bdo cdo két qua PV cho LD Céng ty

- Thuc hién cac tha tuc ky HDLD va hudng dan NLD hdi nhap véi Cong ty

7

NS theo dinh bién cling
tuyén trong thang 7 vé co
ban du. Vi thé CV cho
nhém vu nay khoéng nhiéu

Danh gia hiéu qua st dung NLD cta Cong ty

- Xay dung khung nang luc cho cac vi tri viéc lam cta Coéng ty
- Giam sat hiéu suat lam viéc ciia NLD

PhGi hgp véi chuyén gia
thuc hién

T8 chifc dao tao va phat trién VH Céng ty

- Xay dung ké& hoach dao tao (ndi bd va ngoai Céng ty) thang/quy/ndm
- T6 chlric dao tao ndi bd va quan ly cac nhan sy dugc dao tao ngoai Céng ty
- Panh gia két qua cac budi dao tao ndi bd va nhan su dao tao ngoai Cong ty

PhGi hgp vdéi Trudng don
vi, chuyén gia xay dung
ndi dung dao tao

Thuc hién chinh sach tién luong/KPIs

- Tinh luong, thudng cho NLD theo quy dinh cia Cong ty;
- Giam sat tinh xac thuc cla két qua thuc hién KPIs hang thang clia NLD

Thuc hién theo quy ché
luong/KPIs clia COong ty

Quan ly HS ctia HBLD, TORs, CV cla cac CTV

- Hoan thién HS cla NLD theo quy dinh va cap nhat HS theo thuc té cia NLD
- Ph6i hgp véi dan vi sir dung TORs, CTV dé& quan ly CV cua Chuyén gia, CTV

Thuc hién cac quy dinh vé
lao déng, BHXH, ...

02 Cong viéc phdi | Tuyén dung chuyén gia (TORs) cho cac HD [ Tim, gidi thiéu chuyén gia phu hdp cho dgn vi cé nhu cau thuc hién Hgp ddng Quan ly CV chuyén gia va
hgp va xay dung mang Iugi cdng tac vién (CTV). | Phéi hgp t8 chirc cac toa dam chuyén gia, CTV CTV va gill lién lac thudng
Panh gia hiéu qua st dung chuyén gia, CTV | Bao cédo phan tich hiéu qua s dung chuyén gia, CTV xuyén, cham séc ho
03 Lap k€& hoach va | Lap KH tuéan, thang theo KPIs nhan su - Xay dung k& hoach thang thuc hién KPIs thang vé nhan su Theo quy trinh thuc hién
bdo cao - Phan ra k& hoach thuc hién KPIs nhan sy hdng thang theo tirng tuan KPIs cua Cty
Bdo cao tuan, thang thuc hién KPIs nhan su | BC két qua thuc hién KPIs nhan sy hang thang (trudc 15h th& Sau tuén cudi thang)
- BC két qua thuc hién KPIs nhan sy hdng tuan (trudc 15h thr Sdu hdng tuén)
04 Hoc tdp va phat | Hiéu biét vé md hinh t8 chirc, NS cua Céng ty | So dd t6 chirc, dinh bién nhan su cho cac don vi va cd ch& van hanh Nguyén tdc: Ngudi theo
trién Hi€u biét cd ban cac SP, hé théng thdéng tin [ Ban dic ta cac SP (dudc gidi thiéu trén cac tai liéu quang ba SP clia Cdng ty) viéc (SP) nén can phai
quan tri cta Cty - Cac VB, quy dinh, quy trinh, biéu mAu quan tri céng ty (trén BASE) hi€u SP. Hi€u HTTTQT dé
DT hoa nhéap cho NS mdi
S dung phan mén quan ly cong viéc BASE SU dung thanh thao céc chifc nang ctia BASE trong cong viéc Sé dudc hudng dan
05 Cac CV khac Lanh dao Phong HCNS giao M6t s6 cong viéc phdi hgp vdi nhan vién trong Phong HCNS Cac hoat déng doi nhém,

Céc cong viéc phu hgp cua Céng ty

M6t s6 ¢ viéc phdi hgp vdi nhén vién trong Cong ty

xdy dung VH Cong ty

! Tmng chi din s& xay dung biéu mau, checklist thuc hién, trong d6 c6 yéu cAu tiéu chuin can dat




