MO TA C(’\)NG VIEC Ma cong viéc: JD-HCNS

Phién ban: 02

paiming | HANH CHINH NHAN SU'| N B

S6 trang: 07 trang

Printing and Packaging

Ha Noi, ngay  thang  nam 2026
A. THONG TIN CHUNG

Thong tin Cong ty

Tén cong ty: CONG TY TNHH TONG HOP SAN XUAT VA THUONG MAI DAI MINH

Tén goi tat: In Dai Minh Website: indaiminh.com

M ta nganh: San xuét, in 4n va kinh doanh (thwong mai) cac san pham bao bi gidy, sach, lich,...

Thong tin vi tri

Chirc danh: Chuyén vién Hanh chinh Nhan sy | Phong/Bg phin: Hanh chinh Nhéan su

Bao cao truc tiép cho: Ban Giam Boc

Noi lam viéc: 228 Phan Trong Tué¢, Thanh Liét, Ha Noi

B. MO TA CHI TIET
I. TRACH NHIEM

TT Trach nhiém can dam bao

1 | HANH CHINH

1.1 | Pam béo vAn hanh viin phong théng sudt: Moi truong lam viéc ngin nép, an toan; hé théng
trang thiét bi, dién nudc, internet ludn trong trang thai hoat dong tdt, van phong pham du ding

1.4 | Pam bao vin thuw hanh chinh & cong tac hiu cin chu ddo: Luu trit cong van, tai liéu khoa
hoc, dé truy xuét; Chuén bj phong don tiép khéach dén tham van phong chu déo, chuyén nghiép

2 | NHAN SU

2.1 | Pam bao dap ung nhu cAu nhan su: Dat tién do tuyén dung dung ) luong, ding thoi han va
dung tiéu chudn theo yéu cau ciia cac phong ban

2.2 | Pam bio tudin thi phap luit lao dong: Quén ly day du, hop phap hd so nhan sy, hop dong lao
dong va thyc hién ding thii tuc tiép nhan/thanh 1y hop ddng, han ché t6i da rii ro phap ly

2.3 | Pam bio trii nghiém nhan sy & gin két ndi bd: Nhan vién méi hoa nhap nhanh chong; thong
tin chinh sach dugc truyén thong rd rang; cac hoat dong van hoa (sinh nhat, teambuilding...) duoc

t6 chire chin chu, tang tinh két nbi

II. NOI DUNG CONG VIEC
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TT Coéng viéc Ty trong
1 | Quan Iy trang thiét bi & Vin phong phim 10%
Trang thiét bi: Lap danh sach, theo doi, ban giao va quan ly danh muc tai san, thiét
1.1 | bi 1am viéc cho nguoi lao dong (mdy tinh, ban ghé, may in...) Lién hé nha cung cap
hodc k¥ thuat dé bao tri, stra chita ngay khi thiét bi phat sinh sy )
12 Vian phong phém: Téng hop nhu cau, 1ap ké hoach trong ngan sach va dat hang
" | mua sim céc van phong pham, nhu yéu pham hang thang
2 | Quéan ly Chi phi Van hanh Vin phong 5%
51 Theo ddi va ddi soat cac hoa don hang thang: Tién thué nha, dién, nudc, internet,
" | dich vu vé sinh,...
2.2 | Lap dé nghi thanh toan va chuyén Phong Ké toan dting han
3 | Quan ly Vin thw, Cong viin & Con du 5%
31 Tiép nhén cac cdng vin, vin ban, hop dong, quyét dinh: phan loai, danh sb, trinh
" | ky va déng dau theo dung quy dinh
3.2 | Luu trir hd so hanh chinh dang ban ctng va ban mém khoa hoc
3.3 | Quan Iy con ddu va dong diu cong ty ding quy trinh, quy dinh
4 | Hau can Cong tic 5%
41 Chuén bi phong hop, phong dén tiép khach: Ludn gon gang sach s&, ddy du banh
" | keo, khan giéy, nuoc uéng dé don tiép khéch chu ddo, chuyén nghiép
47 HS tro  cho cac chuyén cong tac: Dit vé may bay, dit phong khach san, didu xe dua
" | @6n cho Ban Giam déc va cac nhan vién di cong tac (néu co)
5 | Tuyén dung Nhén sy 30%
14 Truée: Tiép nhan nhu ciu tuyén dung cua cac phong ban, trinh ban Giam Pdc phé
" | duyét, 1ap ké hoach tuyén dung, xem lai JD, soan content, lam banner,....
Trong: Ding tin tuyén dung 1én céc kénh, tiép nhan CV, sang loc CV, giri CV dén
41 truong phong chuyén mén, két ndi tmg vién, sip xép lich phong van, giri thu moi
" | phong van dén tng vién, chuan bi budi phong van, sau budi phong van trao d6i voi
ngudi phong van chuyén mon vé két qua phong van. Bao két qua phong van cho UV
Sau: Chuan bj vi tri 1am viéc, tai khoan, may tinh, hop dong thir viéc trude ngay
49 nhan sy méi dén. Phod bién cho nhin sy méi cac ndi quy cong ty, quy dinh chung va
| huéng din nhan sy méi c6 thém thong tin vé cong ty dé hoa nhap, huéng dan nhan
vién méi chim cong,...vv...
6 | Quan ly Hd so nhan sy, Cham cong, Tinh lwong & Ché d9 (C&B) 30%
6.1 Hop dong: Soan thao, ky két, theo ddi han hop ddng cua ngudi lao dong (Hop dong
" | tht viée, hop dé)ng lao dong, hop dé)ng dich vu,...)
6.2 | Cham céng: Quén 1y dit liéu chim cong, don xin nghi phép, ting ca,...
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6.3 | Tinh lwong: Lap bang tinh lwong, thuéng, phu cap hang thang
6.4 True tiép 1am viée v6i co quan BHXH: Bao ting/giam lao dong, giai quyét ché do
" | 6m dau, thai san, chét s6 BHXH
6.5 Thué TNCN: Ping ky MST c4 nhan, giam trir gia canh ngudi phu thudce, tap hop
"~ | chimg tir quyét toan Thué TNCN cudi nim
7 | T6 chitc sw kién & Truyén thong ndi bd 15%
7.1 | T6 chire cac hoat ddng gin két: Sinh nhat thang, Teambuilding, Year-End Party...
79 Truyén thong ndi bd: Soan thao va ding tai cac thong bao ndi bd, quy ché, quy
™ | dinh méi tir Ban Giam ddc dén toan thé can bd nhan vién
8 | Cac cong viéc lién quan HCNS theo sw chi dao ciia Ban Giam Déc khi ¢é phat sinh
Bao cao
Béo cdo Chi phi Hanh chinh & Véan hanh:
1 > Tong hop céc chi phi van hanh vin phong trong thang (tién thué nha, dién, nudc, internet,
van phong pham, chi phi chuyén phat, v.v.)
> So sanh chi phi thyc té v6i ngan sach duoc duyét dé co diéu chinh phi hop
B4o c4o Bién dong Nhan sy tong hop:
) > Toéng sd luong nhan sy dau thang, sé ting (vao), sd giam (ra) va téng sd nhan su cudi
thadng tinh theo tung phong ban
> Ty 1& bién dong nhan sy cua thang
Bio ca0 Cham cong & Quan Iy Lwong (bing lwong):
> Tong hop bang chdm cong thang (ngay cong thuc té, nghi phép, nghi ém, di mudn/vé
som, tang ca (1am thém gio)
3 > Bang tong hop chi phi luong, thudng, phu cap va cac khoan trich nop trong thang dé trinh
Ban Giam ddc phé duyét trudc khi chi tra
> Danh sach bién dong BHXH, BHYT, BHTN trong thang (b4o ting, bao giam, giai quyét
céc ché @6 dm dau, thai san, dudng strc cho nguoi lao dong)
Bio ciao Thue hién Ké hoach Noi by & Pao tao (néu co):
4 > Téng két cac hoat dong van hoa, su ki€n, sinh nhat nhan vién trong thang

> Két qua thuc hién cac chuong trinh dao tao hoi nhip hoidc dao tao k§ ning (néu phat sinh
trong thang)

1. KET QUA CONG VIEC CAN PAT DUQC

TT Yéu ciu
1 | Van hanh 6n dinh: Moi trudng lam viéc ngin nép; trang thiét bi, ha ting vin phong ludn hoat
dong t6t, khong lam gian doan cong viée
2 | Chi phi t6i wu & Pung han: Chi phi hanh chinh nam trong dinh mirc; 100% hoéa don van hanh

dugc thanh todn ding thoi han
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3 | Vin thu chuin héa: HO so, tai liéu duogc luu giir khoa hoc (truy xuét dudi 3 phut); con ddu duoc
quan 1y an toan tuyét dbi

4 | Hau cin chu dao: Pon tiép khach chuyén nghiép; lich trinh cong tac dugc chudn bi chinh xac

5 | Tuyén dung ding & di: Dap tng ding sd luong, chat lwong nhan sy theo tién d6 yéu cau cua
cac phong ban

6 | C&B chinh xic 100%: Bang luong, cham cong va BHXH duoc xir Iy chuan xac, ding han;
khong c6 khiéu nai vé luvong thuong

7 | Phap 1y nhén sy an toan: 100% ho so nhan sy va hop dong duoc tai ky/xir Iy dung thoi han

8 | Gin két noi bo tot: Nhan vién méi hoa nhdp nhanh; sy kién ndi bo td chuc chin chu; thong tin

chinh sach duoc truyén thong rd rang

C. QUAN HE CONG VIEC
I. QUANHE

Moi quan hé

Phéi hop cong viée

1 | Trong noi bo
1.1 | Ban Giam ddc Béo cao chi phi van hanh, tinh hinh nhan suy,....
Phdi hop trong cong tac tuyén dung (tiép nhan nhu cau,
phong van), chim cong, giai quyét thu tuc nhan sy, cap
1.2 | T4t ca cac phong ban / bd phan phat vin phong pham, trang thiét bi; Hudng din, phd
bién nodi quy, quy dinh va hd tro thi tuc hoi nhap toan
thé can bo nhan vién méi trong cong ty
Phdi hop d6i soat bang lwong, 1am thi tuc thanh toan chi
1.3 | Phong Tai chinh - Ké toan phi hanh chinh, quyét toan thué TNCN, chi phi cong tac,
thanh toan mua sdm vin phong pham, nhu yéu phim
2 | Bén ngoai Cong ty
7 Thuc hién cac thi tuc béo ting/giam lao dong, chdt sd
2.1 | Co quan Béo hiém X3 hoi (BHXH) e 1¢‘n cac u; 'C, aoA arig glam 41‘9 Qngﬂc o 80
BHXH va giai quyét cac ché do cho nguoi lao dong
L Lién hé dang ky ma sb thué ca nhan, nguoi phu thudc va
2.3 | Co quan Thue (n€u can) ] N % Y B B g pA o
cac thu tyc lién quan dén thué TNCN cuia nhan vién
Phéi hop khi ¢6 kiém tra dinh ky vé an toan vé sinh lao
2.2 | Co quan Nha nudc khac P ) IV Ve

dong, an toan phong chay chira chay,....

Nha cung cip vin phong pham, trang
thiét bi

Giao dich dat hang, kiém tra chét lugng, thanh toan hoa
don

Déi tac tuyén dung & Pon vi dao tao

cac cong ty headhunt hodc don vi to chic su kién,

teambuilding bén ngoai,....
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II. QUYEN HAN

Quyén phoi hop trong cong viée

Vé Hanh chinh: Dé xuit mua sim, thay thé, thanh 1y tai san, trang thiét bj van phong; dé xuat
lya chon hodc thay doi cac nha cung cap dich vu: van phong pham, mang internet,.....

Vé Nhan su: Dé xuat cai tién quy trinh tuyén dung, ké hoach truyén thong nodi bg, phuong an to
chuc sy kién/teambuilding; dé xuat cac di€u chinh vé chinh sach phuc 191, quy ché lam viéc dé
nang cao hi¢u qua van hanh

Yéu ciu cung cép dir liéu: C6 quyén yéu ciu cic Truong phong ban/bd phan va nhan vién gii
cac thong tin ca nhan, don xin nghi phép, chung tir thanh toan, ho so nhan sy dung quy dinh

Kiém tra & Giam sat: Dinh ky kiém tra tinh trang su dung tai san; Giam sat va nhéc nhé can bd
nhan vién tuan thu Néi quy lao dong, quy dinh an toan PCCC, giir gin v¢€ sinh va bdo quan tai san
chung cua cong ty

D. QUYEN LOQI PUQC HUONG & DPIEU KIEN LAM VIEC

Chung Chi tiét

> Thu nhép tir 13 — 18tr/thang
- . ,
Thu nhap & Dii ngd Thudng 1u:ong thaflg 1’3
> Thuong céc dip Le, Tét
> Thuodng theo két qua kinh doanh
) > Pong BHXH, BHYT, BHTN déy du theg Luat Lao dong
Ché do phuc lgi > Tham gia hoat dong du lich, lién hoan, hang nam cua cong ty
> (Céac phuc lgi khac nhu: tién chuyén can, sinh nhat,....
Co hi phat trién Co hoi dugc phat trién 1én truong phong HCNS khi cong ty phat trién
Cong cu lam vigc Cung cip day du may tinh cdu hinh t6t, vin phong pham,...
MGoi truong Lam viéc tai van phong c6 diéu hoa, ta lanh,... moi nguoi than thién
> Lam 5,5 ngdy/tudn ‘
Thoi gian > Lam viéc tir thir 2 dén hét sing thir 7 hang tuan
> Sang tir 80h00 — 12h00. Chiéu 13h30 — 17h30

E. TIEU CHUAN NGUOI PHU HQP

TT Tiéu chuin Yéu cau
1 Thai d¢
2 .~ .. . |Ludn chinh x4c trong cong tac tinh lwong, bao hiém, soan thao van ban va luu
1.1 | Canthin, timi | ., XAl e i x IS
trlt ho so; han ché t6i da sai sot lién quan dén con so0 va giay to
. A Cam két gitt bi mat cac thong tin nhay cam ciia cong ty (muc luong, hop
1.2 | Bao mét X 2. a . AR
dong, quyét dinh nhan sy, dir 1i€u ca nhan...)
. C¢ tinh than phuc vu ndi b (Service Mindset), nhanh nhen giai quyét cac su
1.3 | Linh hoat
¢d van phong va linh hoat xir Iy cac tinh hudng phét sinh v6i nhan vién
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Giir dugc thai d6 muyc thudce, khach quan khi tiép nhan khiéu nai hodc giai

1.4 iém ti . x .
biém tinh quy€t cac mau thuan ndi b
1.5 | Tu duy m¢& Co1 mo voi cong nghé méi (nhu Al ty ddng hoa) va cac mo hinh quan tri méi
2 | Kién thirc chuyén mén & Kinh nghiém
A Nim virng Ludt Lao dong, Luat BHXH, Luat Thué TNCN va cac quy dinh
2.1 Luat , TN £ ~ N A \
phap luat lién quan dén quan hé lao dong hién hanh
2.2 | Quy trinh Hiéu 5 cic quy trinh tuyén dung, onboarding, tinh luong - phu cap, thu tuc
' y BHXH, danh gia nhan sy va quan 1y van thu - con dau
23 Quan tri Van Ném 16 phuong phap kiém ké tai san, quy trinh mua sim - ddu gia nha cung
phong cap, t0 chirc hau can va an toan lao dong/PCCC
24 | Trinh d6 Tt nghiép Trung cAp/Cao dang/Pai hoc trd 1én cac chuyén nganh vé Quan tri
' : kinh doanh, Quan tri nhan sy, Quan ly Hanh chinh, K¢ toan, Luét,....
Chiing chi Cac chung chi Po tro chuyel'l mon’nhu:
(n ‘u c0) > Quan tri Nhan su, Giam doc Nhan su
> Céc chung chi lién quan chuyén nganh
24 | Kinh nehiem Téi thiéu 3 nidm kinh nghiém 1am viéc ¢ vi tri Hanh chinh Nhén sy tong hop
’ ghie hodc timg phu trach mang C&B/Tuyén dung/Admin & cic cong ty san xuat
75 | Nang luc qua | C6 kinh nghiém ding tin, loc hd so va phong véan so loai da dang cac vi tri
' s0 li€u thyc t€¢ | cong viéc; Kinh nghi¢m ké khai BHXH va lam viéc véi co quan BHXH/Thué
3 | Ky ning lam viéc
3.1 | Tin hoc Thanh thao Excel, Google office, va cac cong cu hd trg cong viéc HCNS
3.5 | Soan van ban S?an thao cong van, thong’bao’, quy dinh, hgp dong lao dong dung chuan muyc
van phong hanh chinh - phap ly
g Giao tiép lich su, rd rang; ling nghe tot dé giai thich chinh sach, quy ché cho
3.2 | Giao tiép RS N Y S N
nhan vién, lam viéc vdi co quan chirc nang va cac doi tac bén ngoai
L x Biét phan loai mirc d6 wu tién giita cac nhiém vy hanh chinh phét sinh trong
3.4 | Sap xép T TS, f
ngay va tién do cac cong viéc nhan su theo ké hoach
3.3 | Truyén dat Hwéng din: Cac nhan su méi vé quy trinh, quy dinh, vin hoa cong ty
3.6 | Giai trinh Dién dat s6 liéu rd rang, mach lac khi lam béo cdo trinh Ban Giam dc
4 | Coban
4.1 | Tudi T 26 - 38
4.2 | Strc khoé Tot
4.3 | Tan tam Tan tdm trong moi vi¢c
44 | Cam két Cam két v6i trach nhiém
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NGUOI THIET LAP

NGUOI SOAT XET

NGUOI PHE DUYET

Ho tén: Truong Nguyén Thanh Duy

Chirc vu: Giam Pdc Van Hanh

Ho tén: Lé Thi Hién

Chirc vu: Phé Giam Poc

Ho tén: Nguyén Tuyén Vo

Chire vu: Giam Doc

Page 7 of 7

Ha N¢gi, ngay  thang  nam 202

NGUOI NHAN VIEC
(Ky va ghi ro ho tén)




