) ‘BO TAI CHINH
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1. Chirc danh:
2. Don vi:
' 3. Quyén han:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé A48 /QD-VIETLOTT

ngay 26/ 3 /2018 ciia Tong Gidam dée Céng ty Xo so dién todn Viét Nam)

| Chuyén vién Quén tri nhinsy

Phong To chire nhdn sy \

3.1. Pugc dé xuat cac bién phap, giai phap dé hoan thanh ‘

C [

5. Tém tit cong viée:

4. Moi quan hé:

6. Chi tiét cong viéc:

 cong viéc
| 3.2. Céc quyén khac theo quy dinh ctia Congty
4.1. Béo céo t6i lanh dao T6, Phong

4.2, Phéi hop v6i CBNV trong Phong va Céng ty dé hoan
. ' thanh nhiém vu

\ Thuc hién cac cong viée lién quan dén bd tri, sap xép lao
| dong, quan ly cong tac can bd, nhan su, tuyén dung lao
| dong, quan Iy HPLD cua Cong ty.

TEN CONG VIEC

TIEU CHI PANH GIA CONG VIEC

Vé chit lirgng

Vé sb lrgng,
NSLD hoac thoi
ian hoan thanh

Nhiém vu chung

Lz}p ké hoach cong viéc
ang tuan, thang, quy,
nam theo chirc danh dam

an va cac nhiém vu
khac do lanh dao Phong

- Xay dung ké hoach sat voi
tinh hinh thuc té cua don vi va
dinh huong phat trién chung
cua Cong ty

- C6 muc tiéu, chi tiéu va tién

Ké hoach tuan,
thang, quy, nam.

VBQLNB cua don vi va
gop vy kién xdy dung cac
'VBQLNB cua Cong ty

phap luat va Cong ty
- Dam bao chét lugng va dang

tién do

phan cong do thuc hién cong viéc
1.2 Tfrlen khai thuc hién ké | - Tuan thu dang quy ché, quy | - Theo ké hoach
hoach da duoc phé duyét | dinh, quy trinh cua Cong ty da duoc duyét
1.3 an cao két qua thuc | Chinh xac, day du, ding han | Dinh ky va theo
ién cong viéc yéu cau cong
‘ viéc
1.4 |[Tham gia xdy dung céc |- Tuan thu cac quy dinh cua| Theo yéu cau

cong viéc
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TEN CONG VIEC

TIEU CHI PANH GIA CONG VIEC

Vé chit lwong

Vé sb Irgng,
NSLD hoac thoi
_gian hoan thanh

- Pung chirc nang, nhiém vu
cua Phong

1.5

Tham gia céc hoat dong
cua céac to chire, doan thé
cua Cong ty

- Chu dong, tich cue
- Tao tinh than gin b6, doan
két

Theo yéu cau
cong viéc

Nhiém vu chuyén mon

[\
—

Xay dung keé hoach su
dung lao dong f)e Xudt
phuong an, sap xep lao
dong phu hop véi mé
hinh t6 chirc, chire nang,
nhiém vu cédc don vi
thuc:)c Cong ty

Thuc hién theo dung quy
trinh, quy ché, quy dinh cta
Cong ty

Theo yéu cau
cong viéc

2.2

Trién khai céng tac quy
hoach, luin chuyén, bd
nhiém, mién nhiém, didu
dong, nghi huu, théi
viéc..ddi véi  CBNV
Cong ty

Thuc hién theo dung quy
trinh, quy ché, quy dinh cua
Cong ty

Theo yéu cau
cong viéc
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Trién khai cong tac tuyén
dung lao dong dép Umg
nhu cau lao dong cua cac
don vi

24

- Tuan thi dang quy ché, quy
trinh ctia Coéng ty
- Chinh xéc, dung han

Theo yéu cau
cong viéc

Quan ly Hop dbng lao
dong, thuc hién viéc ky
két, tam hoan, chim dut
HDLD trong Céng ty

Chinh x4c va theo dung quy
dinh cua Cong ty

Theo yéu cau
cong viéc

2.5

Cap nhat thong tin trén céc
phan mém quan ly cong
viéc ddi voi mang cong
viéc duge phéan cong

- Kip thoi, chinh xéac
- Tuén thu diung quy dinh cua
Cong ty

Thuong xuyén

2.6

Quan ly hé so CBNV
toan Coéng ty; thim tra,
xdc minh, x4c nhan hé so
CBNV theo yéu cau

Chinh xé4c va theo ding quy
dinh cua Céng ty

Thuong xuyén .

2.7

Kiém tra, theo déi tinh
hinh thyc hién Néi quy
lao dong

Chinh xac va theo ding quy
dinh cua Cong ty

Thuong xuyén

2.8

T6 chic ké khai tai san
can by thudc doéi tuong

Chinh xéc va theo diing quy
dinh cua Céng ty

Theo yéu cau
cong viéc
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TIEU CHI PANH GIA CONG VIEC

A A - Vé s6 lwgng,
T TENCONG ¥IEC Vé chat lwgng NSLD hodc thoi
! _gian hoan thanh
quy dinh va quan ly ho
so ké khai
3 &mc hién cac nhiém vu | Hoan thanh dat ket qua t6t va| Theo yéu cau
i 4c do lanh dao Phong | dung thoi han duge giao cong viéc
g1ao

7. Tiéu chuan chirec danh:

| 7.1. Kié’T thire:

Tét nghiép dai hoc hé chinh quy (khong bao gdm hinh thirc dao tao lién
thong) hoac bang sau dai hoc tai cac truong dai hoc trong nudc, nudc ngoai
|du'qc Bo Gido duc va Pao tao cong nhan; Uu tién chuyén nganh quan tri
nhén luc, kinh té lao dong, quan tri kinh doanh;

C6 kién thirc va hiéu biét vé quan tri nhan sy, chinh sach nguoi lao dong.
Hidu biét sdu vé cac van ban quy pham phap luét lién quan dén linh vuc
chuyén mon cua Phong;

Hiéu biét co ban vé hoat dong xo s0;
C6 kién thirc vé kinh té - xa hdi;
Trinh d6 ngoai ngir tiéng Anh Béc 3 theo Khung nang luc ngoai nglt Viét

Nam hodc tiéu chuan B1 theo Khung tham chiéu chung Chau Au hoic chimg
chi quéc té tuong duwong (IELTS = 3.5 diém, TOEFL iBT > 35 diém,
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TOEFL Cbt > 108 diém, TOEFL pBT > 437 diém, TOEIC > 405 diem);

Tin hoc van phong: Trinh dg B tr¢ 1én hodc str dung thanh thao b ph%‘m mém
MS-Office (word, excel, power point, project...).

‘r 7.2. Trach nhiém:

Thuec hién tot cac cong vige néu tai Ban mo ta cong viéc nay;
Chiu trach nhiém trudc lanh dao Phong vé cac nhiém vu duge giao;

Poc, hiéu, tuan thu ding va day du cac quy ché, quy trinh, quy dinh vé
nghiép vu do Cong ty soan thao va cac quy dinh khac ciia Nha nudc ¢o lién
quan dén cong vigc dugc giao;

Tuén tha ndi quy lao dong, cac quy dinh cua Cong ty.

7.3. Kj ning, tich liy kinh nghi¢m:

C6 t6i thidu 2 nam kinh nghiém trong linh vuc chuyén mén cua Phong hoac
sinh vién tot nghiép dai hoc loai Gioi;

C6 k¥ nang td chure, k¥ nang lap ké hoach, k¥ nang thuyét trinh, k¥ nang lam

viéc doc lap, k¥ nang lam viéc theo nhom;
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- Su dung thanh thao phﬁn mém MS Excel, MS Outlook, MS Word, MS

Powerpoint, MS Project.

7.4. Mirc dp anh huwong ciia cong viéc:

Cong viéc anh hudng & mire do 16n dén céc don vi trong Cong ty.

7.5. Pham chit khdc:

Néng déng, sang tao, chiu duoc ap luc coéng viée va cé sang kién cai tién
cong viéc;

Khach quan, trung thuc, c¢6 dao dtic, tinh quyét doan, tAm nhin chién luoc;

Tam huyét véi cong viée, gan b 1au dai voi Cong ty;

San sang lam viéc tai céc dia diém khac ciia Cong ty theo su phan cong;

C6 kha nang tao dung méi quan hé véi déi tac, cac co quan lién quan;

Bao mat thong tin. f

°

PHONG TO CHUC NHAN SU
TRUONG PHONG "2~




