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C’ nhan Anh Van

Thu Ky Ban ISO CTY C6 Phan Xay Dung KIM CO

Thoéng dich vién, Truéng Phong T6 Chic

5 nam kinh nghiém lam viéc trong linh vuc hanh chinh nhan su
N/A

1-6-2020

26-9-2020

N/A

Quan 1 thanh phé H6 Chi Minh

CONG TAC NHAN Sy
- Kiém soat ké hoach tuyén dung.

- Kiém soat ho so nhén su.



- Kiém soat hop dong lao dong.

- Kiém soét dao tao ding theo muc tiéu dé ra.

- Cham coéng/tinh luong: Quan ly va thuc hién viéc cham céng cho nguoi lao
dong hang ngay, cong tang ca va téng hop tinh luong, phép nam va céac phu

cap hang thang néu cé.

THUC HIEN CAC CONG VIEC CHINH SACH

- Thuc hién chinh sach BHXH, BHYT va BHTN: Chiju trach thuc hién céng tac
tang giam bao hiém, cac chinh sach ché d6 thai san, ché d6 6m dau cho ngugi
lao dong theo dung qui dinh.

- Giai quyét cac van dé lién quan dén nhén su.

- Cong Tac Hanh Chinh

- Quan ly truc ti€p nhan vién phong HCNS.

- Thuc hién cac chinh sach lao dong:Té chitc hoc tap an toan lao déng cho cong
nhan tai cac cong truong, té chirc khdm sirc khoe dinh ky cho nguai lao dong.

- T6 chirc cho CBCNV di nghi mét va cac chinh sach cho ngudi lao déng theo ndi
qui cong ty.

- Tryc tiép giadi quyét cac xung doét, thac mac va khiéu nai clia ngudi lao dong

CONG TAC BIEN DICH

- Dich hgp dong kinh t&, hgp dong thi cong, dich truc ti€p cac cudc hop véi doi
tdc nudc ngoai voi Ban Téng Giam Dac.

- Dich ghi chl trong cac bang vé cla cac b6 phan lién quan dén thi cong xay
dung, ...

- Thu Ky Ban ISO

- Tham gia clng Ban Téng Gidam D6c thao luan véi déi tac cung cap chiing nhan
di dén ky hop dong dao tao cho CB. CNV Cty. - T6 chic hoc tap 1SO.

- Soan thao cac quyét dinh, van ban, biéu mau, S6 Tay Chat Lugng, cac quy
trinh lién quan dén quan ly nhan su, cac quy trinh khac bat budt cta 1SO. Tap
hop cac quy trinh quan ly khac cla tat ca phong ban, chinh ly, trinh TRUONG
BAN 1SO duyét.

- Pua ra lich trinh danh gia ndi bd, téng két: Hanh dong khac phuc cta cac bd

phan.



- Chuan bi cho dénh gia cta bén ching nhan ISO.

Ngon ngir

Ngon nglt
Thanh thao tiéng Tiéng Anh
Ky nang doc 9/10
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MUrc d6 thong thao Tot

Hoc tai Trung tam Anh Ngit



