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Cong Hoa X& Hol Chu Nghia Viét Nam
boc Lap — Tu Do — Hanh Phuc
¥
BANG G101 THIEU QUA TRINH BAN THAN
Kinh gi#i: - Ban Gidm D6c COng TY c.euvvvvenvvnnnennnn..

- Phong hanh chinh nhan sw
Qua thong tin tUYEN dUNG....ceeeeeerreneernneerneennns cta Qui cong ty dugc dang trén trang web

........................ , to1 xin dwoc tém tét 1y lich ban than, qua trinh hoc tap va cong tac

Tén t6i la: : TRAN THI A

Ngay, thang, nim sinh : Ngay 05 thang 09 nam 1979
Hién dang sinh song tai : TP. Bién Hoa, Tinh Bong Nai
bién thoai lién lac : 092222222 Email:

QUA TRINH HQC VAN:

Nam 1995 | : Tét nghiép PTTH Ngb Quyén

Nam 2000 | : Tot nghiép Ctr Nhan Kinh Té — Pai Hoc Kinh Té TP.HCM

MUC TIEU NGHE NGHIEP:

Trau doi kinh nghiém, kién thiic, ki nang cong viéc va khang dinh cong viéc dang lam 1a
mét nghé thuc thu va chuyén nghiép

Hoc thém kién thuc vé quan tri nhan sy, Luat lao dong, chinh sach va cac ky nang danh
gia con ngudi, nghé thuat dung nguoi

Mong muén tro thanh mot ngudi quan ly gioi va thanh cong & cac vi tri cao nhu Truong

phong Hanh chanh Nhan sy, Giam dbc nhan sy
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QUA TRINH CONG TAC:

M0 ta cdng viéc:

o Thoi gian tir 05/2001 dén 08/2003: Theo ddi san xudt,

I&n ké hoach san xuét

o Tu 10/2003 dén 09/2009

S Tuyén dung& dao tao: Tiép nhan nhu cau tuyén dung
cua cac bo phan, tong hop va bao céo cho Giam doc nhan su

dé trién khai ké hoach tuyén dung theo Qui trinh tuyén dung

Tir 05/2001 den 09/2009: | Soan hop déong lao dpng: Thuc hién soan hop dong lao

Nhan vién nhan sw Cong Ty dong thir viée, theo ddi danh gia cta cac bo phan va soan

CP CBA — KCN Bién hoa 2 hop ddng lao dong chinh thic cho ngudi lao dong

o Chdm cong/tinh lwong: Thuc hién viéc cham cdng cho
nguodi lao dong hang ngay, cong ting ca va téng hop tinh

lwong, phép niam va cac phu cap hang thang néu co

o) Thuc hi¢n chinh sach BHXH, BHYT va BHTN: Chiu
trach thyuc hién cong tc ting giam bao hiém, cac chinh sach
ché do thai san, ché @6 ém dau cho ngudi lao dong theo
dang qui dinh

Thuc hién bao cao qui lvong hang thang, qui, ndam va bao céo

chuyén nop qui lvong BHXH hang thang
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o Chinh sach phuc lgi khac:
- Tham gia thuc hién cac phong trao su kién theo qui ché
chinh sach cua cong ty

- Thuc hién cap nhan danh sach va dé xuét thudng binh
bau cho ngudi lao dong theo qui dinh va chinh sach cua Cong
ty.

- Thyc hi¢én giai quyét cac ché d6 thanh toan thoi viéc
cho CBCNYV cong ty sau théi viéc theo qui dinh cua Luat lao

dong va qui ché cong ty.

S Lién hé lam viéc véi co quan bao hiém tinh Pong Nai

va S¢ lao dong thuong binh va xa hoi tinh

Tir 09/2009 dén hién tai:

Tro ly Trwéng phong TCHC
— Cong ty TNHH ABC — BH -
DN

o Cong tac nhan sw

S Kiém soét ké hoach tuyén dung

o Kiém soat hd so nhan sy

o Kiém soat hop dong lao dong

o Kiém soat dao tao diing theo muc tiéu dé ra

o Chdm céng/tinh Iwong: Quan ly va thuc hién viéc
cham cong cho ngudi lao dong hang ngay, cong ting ca va
tong hop tinh lwong, phép nim va cac phu cip hang thang

néu co

o Thec hién chinh sach BHXH, BHYT va BHTN: Chiu
trach thyc hién cong tc ting giam bao hiém, cac chinh sach
ché 6 thai san, ché d6 dm dau cho nguoi lao dong theo
dang qui dinh

Thuc hién bao céo qui luong hang thang, qui, nam va bao cao
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chuyén nop quy lwong BHXH hang thang

o Giai quyét cac van dé lién quan dén nhan sy

o Cobng tac hanh chinh
o Quan ly tryc tiép to bao vé, tap vu

Quan 1y giam sat moi trudong: (Khi thai, nude thai, chat

O

thai) lam viéc véi co quan chirc nang, cac don vi thi cong
céc hé thdng méi truong cong nghiép

o Thuc hién cac chinh sach lao dong: do méi truong lao
dong, to chac kham stc khoe dinh ky cho ngudi lao dong

o T6 chic cho CBCNV di nghi mat va cac chinh sach
cho nguoi lao dong theo ndi qui cong ty

Truc tiép giai quyét cac xung dot, thic mac va khiéu

(@]

nai ctia nguoi lao dong

o Vamot sé cong viéc thuc hanh chinh
o Lam bao cao va cong viéc khac theo yéu cau caa giam

dbc cong ty

THANH TiCH PAT PUQC TRONG QUA TRINH CONG TAC:

®,

% Nhan vién quan ly gioi nam 2007 (Cong ty ABC)
%+ Nhan vién quan ly gioi nam 2009 (Cong ty ABC)
KY NANG LIEN QUAN PEN CONG VIEC:

¢ Ky nang vi tinh van phong: Word, Excel, Internet

7/

% Ky niang Anh vian: Giao tiép
% Ky ning tuyén dung, phong vén, danh gia
% Ky ning giao tiép, tw van, huan luyén, trinh bay

% Ky nang soan thao van ban
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% Ky ning 1ap ké hoach, trién khai, giam sat
% Ky nang quan ly d6i nhom
% Ky nang t6 chirc cac cudc hop

KIEN THUC HO TRQ CONG VIEC:

o Kién thic vé Luat lao dong, chinh sach quan 1y lao dong cua Nha nudc
o Kién thuc xay dung chinh sach
a Kién thac x3 hoi
o Kinh nghiém duc két duoc trong qua trinh 1am viéc
o DPugc dao tao ki nang quan ly (Coéng ty ABC)
o DPugc dao tao chuong trinh quan ly NOS (Céng ty ABC)
PIEM MANH:

o Kha nang lam viéc doc lap, trung thuc, trach nhiém, ham hoc hoi
o Nhiét tinh va hoa dong
NGUOI THAM KHAO:

a Nguyén Vin B (TP.TCHC Céng Ty ABC ) PT: 09333333
MONG MUON:

o Moi truong lam viéc cong bang, danh gia ding nang luc

a  Thu nhap pht hop, viéc 1am 6n dinh dé toan tdm, toan y véi cong viéc va gan bo lau dai

THONG TIN KHAC:
o Thoi c6 thé tham gia phong van: Thong tin trude ... ngdy
o Ngay c6 thé lam viéc: Tur ../ ...... /2012
o Muc lvong mong mudn: Trén triéu vnd

Bién hoa, ngay ...... thang ...... nam 2012
Nguoi viét tng tuyén

Tran Thi A
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