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Trudng Phong HCNS - 12 Nam Kinh Nghiém

KINH NGHIEM LAM VIEC

Nhan su téng hgp
Cong ty TNHH Fullin VN
03/2011 - 03/2013 (2 nam)

I. Tu van va Tham Muu:

MUC TIEU NGHE NGHIEP - Tuyén dung
Phan d&u tré thanh mot GD HCNS gioi - Bieumau
- HCNS

- , R - Chinh sach tién luong

THONG TIN CANHAN Il. Xay dung hé thong céng ty:

Ngay sinh 14/12/1984 - T8 chuic xay dung hé théng quan ly

Quéc tich Viét Nam - Xay dung va phat trién van héa Coéng ty

- TS chuc trién khai, thuc hién cac hoat dong tuyén dung
- Cong tac dao tao va phat trién

- banh gia thanh tich, danh gia nang luc

- Luong, thudng va phuc g

NGOAI NGU - Quan hé lao déng

Tiéng Trung (Quan  So Cap - Quan ly ﬂhé}ﬂ vién
Thoai) - Quan hé doéi ngoai

Tinh trang hon nhan Ba két hén
Gidi tinh Nam

¢ TP. Hanh chinh nhan su
KY NANG Céng ty TNHH CKL Viét Nam

. N N R , 03/2013 - 06/2022 (9 nam 3 thang)
bao Tao Chuyén Méon  Quan Ly
Thuyét Trinh - Quan ly hé théng phan mém may cham cong, tinh lusng, hgp dong

lao dong
- Lap bao céo hoé so pcec va an toan lao déng, tai nan lao dong ..

THONG TIN LIEN HE . ,
' - Truc tiép lien hé va don tiép, giao dich véi cac co quan ban nganh

™M Chucong1984@gmail.com c6 lien quan

& +84987025750 - Quan ly truc tiép té bao vé, tap vu

o} S6 04, Busng D5, KDC Phuc Pat, - Quan ly giam sat maoi trusng: (Khi thai, nudc thai, chat thai) lam viéc
Chiéu Liéu, Tan Bong Hiép, Thanh phé VGi co quan chuc nang, cac don vi thi cong cac hé thong maoi trusng
Di An, Binh Duong, Viét Nam cong nghieép

- Thuc hién cac chinh sach lao déng: do méi trusng lao dong, té
chuc kham suc khoe dinh ky cho ngudi lao déng

- Lap hoé sc cong boé chat lugng san pham cua Cong ty

- T6 chuc cho CBCNV di nghi mat va cac chinh sach cho nguai lao
dong theo ndi quy Cong ty

- Truc tiép giai quyét cac xung dét, thac mac va khiéu nai ctia ngudi
lao dong

- Lam bao cdo va céng viéc khac theo yéu cau cua ban Giam déc
Coéng ty

& TP.HCNS toan hé théng -Quan ly chi nhanh
Cong ty CP Nha Khoa Quéc té Jet Dentist
09/2022 - Hién Tai (1 nam 7 thang)



1. Quan tri nhan su

- Theo doi va danh gia tinh hinh nguén nhan luc, du bao nhu cau
nhan su tuong lai, théng ké nhu cau nhan sy, tinh hinh bién dong
nhan su

- Xay dung cac chuong trinh va k& hoach nguén nhan luc cho Cong
ty, dé xuét thuc hién cac chinh sach phat trién nguén nhan luc

- Xay dung quy ché lam viéc trong Cong ty, méi quan hé gilta cac
Phong ban/ Bon vi dé cac hoat déng trong Cong ty dugc lién tuc,
on dinh.

- Kiém soat va quan ly hé so nhan su.

2. Tuyén dung

-Lén ké hoach tuyén dung, xay dung co cau té chuic, mé ta chuc
nang, quyén han, nhiém vu, dinh bién nhan su cua Phong ban/ Bon
Vi

- Phéi hop véi cac phong chic nang dé phong van, tuyén chon ung
vién.

~Quan ly, kiém soat viéc ky két hop dong lao dong véi NS mai

3. bao tao, danh gia

-Lap chuong trinh dao tao hoéi nhap cho nhan vien mai, chuong trinh
dao tao chuyén mén nghiép vu, dao tao k¥ nang mém cho nhan su
- Kiém soat quy trinh, cac chuong trinh dao tao, danh gia hiéu qua
dao tao.

- Tham muu, xay dung hé théng danh gia cho CBCNV va cac chi tiéu
thi dua dinh ky theo ké hoach hoac doét xuat; t6 chuc va trién khai
thuc hién

4. Quan tri tién luong, tién thudng va ché dé chinh sach, BHYT,
BHXH

- Xay dung hé théng thang bang lucng va cap nhat diéu chinh, bé
sung cac ché doé chinh sach, khen thusng, phuc lai, phu cap, néi quy,
quy ché phu hgp tung thai diém, giai doan.

- Tham muu, dé xuat cho BLD trong cong tac khen thusng cudi nam,
tang luong, bd nhiém, dé bat, thuyén chuyén... cho NLD theo quy
dinh.

- Chju tradch nhiém trong viéc cap nhat, theo doi, kiém tra va thuc hién
cong tac ché doé chinh sach, phuc lgi, dai ngo (lusng, thusng, BHXH,
nghi L& tét, nghi phép)..dam bao quyén lai, nghia vu ctia NLD

-Dé nghj va truc tiép soan thao, tham gia trién khai cac van ban
hudng dan, thong bao... lién quan dén cong tac quan ly lao dong,
tien luong, ché doé chinh sach.

- Giai dap cac thac mac vé tién luong, thusng cho CBCNV.

- Tim hiéu tam tu nguyén vong ctia CBCNV dé coé nhiting giai phap
giai toa kip thsi nhiing vusng mac cho ho.

5. XU ly quan hé lao ddng, vi pham ky luat

- Giai quyét tranh chap lao déng, cac khiéu nai, thac mac cua NLD,
cac truosng hop xin nghi viéc.

- Giam sat NLD vi pham ndi quy, quy ché; thi hanh ky luat (béi thusng,
tam dinh chi cong tac, budc thai viéec..)

6. Hanh chinh - Van thu luu trir

~Quan ly, gidi quyét cac thu tuc mua sdm, cung cap cac trang thiét
bi van phong, van phong pham...

-Kiém sodt cac loai gidy td, chung tu do Phong HCNS ban hanh, trinh
ky va cac cong van dén/ di/ ndi bo, cac gidy td, biéu mau, quy dinh,
ndi quy cuia Coéng ty

-Quan ly, kiém soat va chju trach nhiém cac loai h6 sd/ tai liéu thudc
pham vi luu trir ctia Phong.

7. Van héa doanh nghiép

- Xay dung va trién khai hé théng/ thuong hiéu van hoa doanh



nghiép trong toan Cong ty (khen thudng, ky luat, sang tao, website,
fanpage, so tay..)

-Xay dung, lén ké hoach va to churc cac hoat dong, du an vé van hoa
doanh nghiép (teambuiding, hoat dong tu thién/ ung ho, chuong
trinh du lich/ ngay &/ ngay ky niém, cac su kién cla Céng ty, cac
cuoc thi/ baiviét kich thich su sang tao/ doan két/ nang luong lam
viéc, quyén binh dang goép y cua NLD..)

-Dé xuat, tuyén duong, khen/thuéng NLD c6 hanh dong dep thé
hién dugc VHDN, mang lai hinh anh tét cho ban than NLD va cho
Cong ty

- Phat hién, danh gid nhiing yéu té anh huéng dén VHDN, hinh anh,
dich vu, san phadm cua Coéng ty va xu ly ky luat

8. Quan ly bé phan

~Quan ly, phan cong cong viéc, kiém tra, giam sat viéc thuc hién tién
do cong viéc cla nhan vién thudc Phong va chiu trach nhiém chung
moi hoat dong cua Phong

- Truc ti€p cung nhan vién thuc hién cac cong viéc quan trong, dot
xudt, can trién khai gap

9. Hé trg/ phéi hgp véi cac Phong ban/ Bon vi trong pham vi lién
quan dén HCNS

10. Thuc hién céng viéc khac theo su chi dao ciia Quan ly truc tiép.

HOC VAN

¢ Quan tri nhan luc
CU nhan - Bai hoc Lac Hong
01/2006 - 11/2010 (4 nam 10 thang)

Hoan thanh chuong trinh hoc Dai hoc



