PHU LUC 01
MO TA CONG VIEC VI TRi CHUYEN VIEN NHAN SU

1. Muc dich cong viéc

Tham muu, tu van va trién khai thuc hién cac nghiép vu trong cong tac t chic —
nhan su cia TCTHK, dam bao hiéu qua, phu hop véi muc tiéu, dinh hudng, chién luoc
phat trién cia TCTHK va tuan tha cac quy dinh cua phap luat.

2. Nhiém vu cu thé

- Xay dung, sira ddi, bd sung Quy ché t chuc hoat dong cua cac CQ, BV, thaim
dinh céc phuong an tai ciu tric cac CQ, BV;

- Thuc hién cdng tac quan ly can bd: quy hoach, b nhiém, mién nhiém, diéu
dong, ludn chuyen, biét phai...;

- Xay dung va quan ly dinh muc, dinh bién lao dong, ké hoach nguén nhan lyc
hang nam;

- Thuc hién tao ngudn, tuyén dung, b tri, sap xép lao dong trong TCTHK, giai
quyét cac quan hé lao dong phat sinh;

- Xay dung céc chinh séach, quy trinh thyc hién cong viéc va t6 chic lao dong
khoa hoc dam bao sir dung hiéu qua, tiét kiém ngudn luc, ting nang suat lao dong;

- Xay dung va t6 chuc trién khai thyuc hién: hé thong thang, bang luong, ché do
chinh séch vé tién luong, tién thuong, phuc loi, thi dua khen thuong, quan trj chi phi
nhan céng cua TCTHK;

- Xay dung, 1ap ké hoach va trién khai thuc hién hang nam cac ché o, chinh
sach vé an toan vé sinh lao dong cia TCTHK;

- Xay dung ké hoach dao tao va t6 chuc trién khai cong tac dao tao, huan luyén,
phét trién nguén nhan luc cia TCTHK;

- To chic khai thac, sir dung hé théng phan mém quan tri ngudn nhan luc;

- Kiém tra, danh gia viéc thyuc hién cong tac to chirc — nhan sy di véi cac CQ,
bV truc thuoc TCTHK.



