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La nhan sy chuyén trach tham gia xay dung, chuin hoa, hoan thién, duy tri va cai tién hé théng quan tri ndi bd
cua Cong ty

Pam bao hé théng tai liéu va quy trinh ndi by duoc thiét ké 1o rang, d(‘Sng bo, dé ap dung, phu hop véi dinh
hudng phat trién cia Cong ty va tudn thu cac quy dinh phap luat lién quan.

Nhiém vu trong tam:

(Responsibilities)

e Khdo sat va danh gia hién trang van hanh: Lam V1ec Vi cac phong ban dé thu thap thong tin vé co cau to
chure, quy trinh van hanh, luong phé duyet biéu mAu, ... va cac diém can cai tién. Phan tich hién trang quan
tri ndi bo, nhan dién nodi dung can chuén hoa, bd sung hoac diéu chinh nhim nang cao hiéu qua phdi hop va
kiém soat van hanh.

e Xaiy dung va chuin hoa hé théng quan tri: Tham gia xay dung, ra soat va hoan thién hé thdng quan tri noi
bd. Soan thao, ra soat va chuan hoa hé thong quy ch¢, quy dinh, quy trinh, huéng dan cong viéc, bi€u mau,....

e Ra soat tinh tuin thi va phap 1y ndi bd: Ra soat cac quy ché, quy dinh, quy trinh ndi bo dé dam bao phu
hop voi phap luat hién hanh, dac biét trong linh vuc lao dong, doanh nghlep, hop dong, phan quyén va quan
tri noi bo. Nhan dién rui ro phép 1y, riii ro tudn thu va d& xuat phuong an diéu chinh phu hop.

e Phéi hop trién khai va cai tién hé thdng: Theo ddi ké hoach trién khai cic hang muc x4y dung, chudn hoa
va hoan thién hé thong quan tri néi bd. Lam viéc voi cac Trudng phong/Truong bo phan dé thong nhat ndi
dung, ghi nhén vudng mac va de xuat dieu chinh giap h¢ thong di vao thuc te.

e Quan ly tai liéu, kiém soat thay doi va bao cao: Thiét 1ap danh muc tai liéu hé théng, quan 1y phién ban, ma
hiéu, ngay hiéu luc, lich stir cap nhat va phan quyén truy cap. Lap bao céo dinh ky ve tién d9, van de¢ phat sinh,
rui ro va tham muu giai phap hoan thién mé hinh quan tri, quy trinh van hanh va co che kiém soat ndi bg.

Yéu cau cong viéc:

(Job Requirements)
1 Trinh do e Tbt nghiép Pai hoc trd 1én cac chuyén nganh Luét, Quan tri Kinh
(Education) doanh, Quan trj nhan su, Quan tri hé théng, Kinh t&, Hanh chinh hozc
chuyén nganh lién quan.




Ut tién (mg vién c6 nén tang Luat hodc timg lam viéc trong moi
truong phap ché, kiém soat ndi bg, xay dung hé thong, quan tri quy
trinh hoac quan tri ndi bé.

Kién thirc:

Am hiéu v¢ h€ thong quan tri doanh nghiép, co cau to chirc, chirc nang

mon va quan ly
(Professional and

(Knowledge) nhi¢m vy, quy trinh vin hanh, phan quyén va kiém soat noi bo.
C6 kién thuc nén tang vé phap luat doanh nghiép, phap luat lao dong,
hop ddng, quy ché nodi bd va phan quyen ky duyet
C6 tu duy hé théng, nhin nhan dwoc méi lién két gitta dinh huéng phat
trién, con nguoi, quy trinh, quy dinh va cong cu quan tri.
Chtng chi nghé Ul tién ung vién co chimg chi/khoa dao tao vé quan tri doanh nghiép,
nghiép: quan tri quy trinh, kiém soat ndi bo, ISO, quan tri rui ro, phap ché
(Certificate) doanh nghiép, quan tri dy an hodc quan tri thay dbi.
Kinh nghiém chuyén Téi thiéu 5 nim kinh nghi¢m trong cic mang xay dung hé thong,

phap ché doanh nghiép, kiém soat ndi bd, quan tri quy trinh hoic hoan
thién hé thong quan tri doanh nghiép.

Management C6’ it nhit 2-3 nim kinh nghiém tryc tiép xay dung quy trinh, quy
experience) ché, quy dinh, mo ta cong viéc hodc h¢ thong van ban ndi bo.
Ul tién tng vién timg tham gia cac du 4n chuin héa quy trinh, xay
dung hé théng quan tri noi bo.
K¥ nang: K§ ning phan tich, tdng hop va hé thong hoa thong tin tot.
(Skills) K¥ ning soan thao vin ban, quy trinh, quy ché, quy dinh, biéu miu va

tai liéu quan tri chuyén nghiép.

K¥ ning phong van, khai thac thong tin, 1am viéc v6i cac phong ban
K¥ ning nhan dién van d&, phan tich nguyén nhan va dé xuit giai phap
kha thi.

Thanh thao Microsoft Office, dac biét Word, Excel, PowerPoint, Visio
hodc cong cu v& so d6 quy trinh/t6 chirc.

Céc yéu cau khac:
(Others)

Quan ly trwe tiép

<Ky va ghi ré ho tén>

Tu duy logic, chit ché, can trong va c6 kha nang nhin nhan van dé ¢
goc do tong thé.
Chu dong, trach nhiém, bao mat thdng tin va co6 tinh than déng hanh
cuing dinh hudng phat trién cta Cong ty.
C6 kha nang lam viée dudi ap luc cao, thich tng voi thay déi va xur ly
céc van dé chua co tién 18.

Nhan vién

<Ky va ghi ro ho tén>

T6i da doc va hiéu cac ngi dung thé hién trong Ban mo ta cong viéc




