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B phan Hanh chinh — Nhan sy
Chuc Danh Chuyén Vién
Ma Cong Viée HRE-PAA
Can bo quan Iy truc tiép Giam ddc cong ty
1. TRACH NHIEM

1.1 V& hanh chinh:

- T6 chtrc va thuc hién céc cong tac hanh chinh, quan tri theo chirc nang nhiém vu va
theo yéu ciu cua ban giam dbc

- Quan 1y tai san, quy tién mat

- Phdi hop va hd tro cac bo phan khéac trong Cong ty.

- Xay dung KPI cho tirng bd phan.

- Phéi hop voi cong ty dich vu ké toan dé thuc hién céc bao céo can thiét.

1.2 V& nhan su:

- Tuyén dyng nhan sy theo nhu cu ctia Cong ty

- Lam ché do va phiic 1oi cho ngudi lao dong theo dung quy dinh ctia Nha nudce

- Xay dung ké hoach va to chirc giam sat viéc thuc hién tuyén dung va quan 1y nhan
su

- Xay dung cac thang bang luong, chdm cong.

- Theo ddi viéc thu phi bao hiém, thoi han thanh toan cua timg don hang.

- Theo ddi, quan 1y hoa hong theo doanh thu cta timg nhan vién.

1.3 Chung:
- Tham muu dé xuét cho ban giam dbc dé xtr Iy cac van dé lién quan dén nhan su,
hanh chinh.
- Thue hién céc cong tac bao cdo, quan 1y hd so, tai liéu can thiét.
- Thuc hién cac yéu cau khac cia Ban Giam Péc

2. QUYEN LOI
- Mt luwong: tir 5 triéu, phu cap an trua: 500,000.
- Luong thudng dung han va theo quy dinh cua nha nudc
-Poéng day da BHXH, BHYT
- Cty ctr di dao tao vé bao hiém do Cuc Giam sat Bao hiém cap ching chi
- Tham gia céc 16p dao tao ki ndng
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