Chuyén vién Nhan sy (C&B)
Ngay cap nhat: 11/06/2025

MO TA CONG VIEC:

1. Quan ly thong tin va ho so nhan su:

« Cap nhat, quan Iy va luu tri thdng tin nhan sy trén file quan 1y lao dong va phan mém nhan su.

« Theo ddi tinh trang hoc viéc/thir viéc/tai ky, in hop dong, trinh ky, luu trit va tra hop dong cho nhan
vién.

« Soan thao, trinh ky va luu trir hop ddng hop tac; lién hé, mai hop tac véi bac si theo yéu cau.

« Quan ly quyét dinh b6 nhiém, diéu chuyén, phan cong cong viéc; theo ddi thoi han va tai bo nhiém.

« Phu trach céc quyét dinh nhan su khéc theo yéu cau cua Trudng phong hodc Ban giam ddc.

2. Danh gia — Lwong — Thudéng:

« Tong hop két qua danh gia KPI hang thang, trinh Ban Giam d6c phé duyét va théng bao cho
khoa/phong.

« D& xuét danh sach tang luong dinh ky hang thang theo khung lwong d3 ban hanh.

« Thuc hién cong tac khen thuong dinh ky va dot xuat; tong hop bao céo khen thuong hang nam.

« Phéi hop vai Phong Ké toan xu ly cac van dé phét sinh vé luong cho CBNV.

3. Quan hé lao dong:

« Giai quyét thu tuc nghi viéc theo ding quy trinh ctia bénh vién va luat lao dong.

« Phbi hop véi bo phan Giam sat noi bo dé xur 1y cac truong hop vi pham hoic ky luat nhan su (néu
co).

4. Phic lgi & bao hiém:

« Phdi hop véi ké toan thyc hién mua bao hiém trach nhiém nghé nghiép hang nam cho nhan su lién

quan.
« Hd tro thuc hién cac thi tuc boi thudng theo noi dung hop dong bao hiém khi cé phat sinh.
« T6 chtic kham suc khoe dinh ky cho nhan vién va lap béo céo tong hop két qua.
5. Khao sat — Bao céo:

« T6 chirc khao sat hai 10ng nhan vién y té dinh ky 6 thang/lan; trinh két qua 1én Ban Giam dbc va phan

cdng nhap liéu 1&n hé théng quan ly chat luong Bo Y té.



« Phuy trach thyc hién cac bao cao dinh ky lién quan dén:
o Tinh hinh sir dung lao dong;
o Tinh hinh tai nan lao dong;
o Nhoém tiéu muc B3 trong Bo tiéu chi Quan ly chat luong bénh vién.
6. Hd tro & cong viéc khac:
« H3 tro bo phan tuyén dung 1am thé nhan vién méi hoic khi ¢ thay doi thong tin.
« Thuc hién céc cbng viéc phat sinh khac theo chi dao cua Truéng phong Nhan su.

YEU CAU CONG VIEC/KY NANG:

- Gigi tinh: Nam/Ntr.

- Tudi: duai 40 tuoi.

- Trinh d6: tét nghiép tir Pai hoc trd 1&n, chuyén nganh Quan tri ngudn nhan lyc, Quan tri nhan sy,
Lu4t hodc nganh khac c6 lién quan dén nhan su.

- Kinh nghiém: c6 it nhit 2 nam kinh nghiém trong linh vuc Nhan sy, dic biét 1a C&B, Quan hé lao

dong, cé kha nang bao céo, phan tich dir liéu Nhan su.

- Uu tién d4 ting 1am & cac bénh vién, co so'y té.

- C6 tinh bao mat cao.

- Am hiéu vé Luat y té.

- Yéu thich chuyén doi s6 va c6 kha ning st dung céng cu Al trong quan ly cong viéc.
- Ky ning giao tiép, thuyét phuc, xay dung mdi quan hé va giai quyét van dé xuét sic.
- Ky ning t6 chuc va quan ly thoi gian hiéu qua.

- Thanh thao MS Office va cac cong cu xt ly s6 liéu

- Kha nang thich nghi véi méi truong lam viée thay doi.

- Nhanh nhen, hoat bat, trung thuc va c6 tinh than trach nhiém trong cong viéc.

- Pao duc tot, hiéu rd cac phép lich su trong giao tiép tng x.

- Chiu duoc ap luc cao trong cbng viéc.

- Chép nhan ting ca khi c¢6 yéu cau

- Mong mubn gén b 1au dai, gp phan vao sy phat trién cho tap thé bénh vién S.1.S.



