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CHUYEN VIEN QUY TRINH
MO TA cONG VIEC
e Ra sodt cac quy dinh, quy trinh va chinh séch hién cé tai trudng dé dua ra dé xudt hién trang
hé théng tai liéu nhan su tai trudng.
e Dé xudt lam méi, cép nhat cac quy dinh, quy trinh, chinh séch cé lién quan.
e Soan thdo céc quy dinh, quy trinh, vén bdn hudng dan thuc hién céng viéc va chudn héa van
ban cta cdc Phong/T6/B6 phan.
e Xay dung checklist cac quy trinh phuc vu cho céng téc kiém sodt.
e Xay dung bd cau héi test cac quy trinh hodc huéng dan céc quén ly ctia Phong/Té/BP chiu
trach nhiém dao tao quy trinh ctia Phong/T6/B6 Phan db.
e Cap nhat va luu trif cac quy dinh, quy trinh, chinh séch dé soan théo va stia déi sau khi cé y
kién déng goép.
e Ban hanh va theo déi ddo tao quy trinh va trién khai dp dung tai trudng.
e Truc tiép hodc gian tiép ddo tao hodic tai ddo tao cdc ndi dung trong tiing quy trinh, quy
dinh,....
e Giam sat viéc tuan thu thuc hién cac quy dinh, quy trinh, huéng déan va xem xét tinh hgp ly cla
quy trinh da xay.
e Thuc hién céc céng viéc khac theo phan céng clia quan ly truc tiép.
YEU CAU UNG VIEN
e Tot nghiép dai hoc chuyén nganh Luat, Qudn tri chat lugng hodic cac chuyén nganh cé lién
quan
e Coit nhat 2 ndm kinh nghiém lam viéc taqi vi tri tuong duong
e Cb6 ky ndng quan ly céng viéc, ky ndng ra quyét dinh, k{ néing giao tiép.
e KV ndng tu gidi quyét van dé, ky néing thuyét trinh t4t.
e Chu ddng, cé tinh than trach nhiém cao.
e Cb6 khd ndéng hoc hdi va tu phat trién chuyén mé.
e Uu tién Ung vién c6 kinh nghiém gidng day tai cdc trudng céng lap hodc tu thuc chéat lugng cao
CHE DO DAI NGO
e Mic lugng va quyén Igi: canh tranh tuy thudc va kinh nghiém va ndéng luc
e Taitrg &n sang, &n trua tai trudng; tham gia BHXH, BHYT..va bdo hiém chém séc siic khée
e Dudc tai trg 100% hoc phi cho con cdn bé qudn ly khi ky HDLD chinh thiic, giam thém 50% hoc
phi cho con thi hai clia cdn bé quan ly khi c6 tham nién lam viéc tU di 3 ndm 1rd 1én; tai trg
50% tién hoc phi cho con GV-NV ngay khi ky HDLD chinh thiic, gidm 100% hoc phi cho con thi
nhat va 50% hoc phi cho con thif hai khi GV-NV cé tham nién lam viéc 1 di 3 ndm trd 1én; mién
phi 100% tién &n va tién ban tri cho con CBGV-NV khi ky HDLD chinh thic.
e Thudng cdc ngdy Lé tét trong ndm, thudng ndm hoc, thudng 20/11, thudng tham nién, thudng
Tét Am lich...
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e Nghi méat nédm, thdm héi hiéu hi, 6m dau, cac hoat déng gdn két nhan vién.
e Dudc lam viéc trong méi trudng than thién va cé cdc nha gido tam huyét, cé trinh doé chuyén

mon cao
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