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[bookmark: _heading=h.w76zr0kuasq1]1. Mục tiêu công việc
Nhân viên Nhân sự chịu trách nhiệm triển khai và quản lý các hoạt động nhân sự như tuyển dụng, quản lý hồ sơ, tiền lương, phúc lợi, đào tạo và quan hệ lao động nhằm đảm bảo doanh nghiệp có nguồn nhân lực phù hợp, xây dựng môi trường làm việc chuyên nghiệp và hỗ trợ thực hiện các mục tiêu phát triển của tổ chức.
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	Nhóm công việc
	Nhiệm vụ chi tiết

	Tuyển dụng
	Tiếp nhận nhu cầu tuyển dụng từ các phòng ban; xây dựng JD; đăng tin tuyển dụng; tìm kiếm, sàng lọc hồ sơ; sắp xếp lịch phỏng vấn; phối hợp đánh giá ứng viên; gửi Offer Letter và hỗ trợ onboarding nhân viên mới.

	Quản lý hồ sơ nhân sự
	Quản lý, cập nhật hồ sơ nhân viên; soạn thảo hợp đồng lao động, quyết định nhân sự; lưu trữ hồ sơ theo quy định; đảm bảo bảo mật thông tin nhân sự.

	Quan hệ lao động
	Theo dõi việc thực hiện nội quy lao động; tiếp nhận và giải quyết các vấn đề phát sinh; hỗ trợ xử lý kỷ luật, khiếu nại; cập nhật các quy định pháp luật lao động.

	Tiền lương, C&B
	Theo dõi chấm công; tính lương, thưởng, phụ cấp; thực hiện BHXH, BHYT, BHTN; kê khai thuế TNCN; quản lý chế độ phúc lợi cho người lao động.

	Đào tạo và phát triển
	Khảo sát nhu cầu đào tạo; lập kế hoạch đào tạo; tổ chức các chương trình đào tạo nội bộ; đánh giá hiệu quả sau đào tạo; theo dõi lộ trình phát triển nhân viên.

	Văn hóa doanh nghiệp
	Tổ chức các hoạt động nội bộ, team building, sinh nhật, lễ kỷ niệm; triển khai truyền thông nội bộ; xây dựng và lan tỏa văn hóa doanh nghiệp.

	Báo cáo
	Lập báo cáo tuyển dụng, biến động nhân sự, chi phí nhân sự, tỷ lệ nghỉ việc và các báo cáo khác theo yêu cầu của cấp trên.

	Các công việc khác
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng phòng Nhân sự hoặc Ban lãnh đạo.
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	Tiêu chí
	Yêu cầu

	Trình độ học vấn
	Tốt nghiệp Cao đẳng/Đại học chuyên ngành Quản trị Nhân lực, Quản trị Kinh doanh, Luật, Kinh tế hoặc các ngành liên quan.

	Kinh nghiệm
	Từ 01 năm kinh nghiệm ở vị trí Nhân sự hoặc các vị trí tương đương (có thể linh hoạt với Fresher tùy doanh nghiệp).

	Kiến thức
	Hiểu biết về Luật Lao động, BHXH, BHYT, BHTN, quy trình tuyển dụng, quản trị nhân sự và các nghiệp vụ HR.

	Kỹ năng
	Giao tiếp, phỏng vấn, xử lý tình huống, lập kế hoạch, tổ chức công việc, làm việc nhóm, quản lý thời gian và sử dụng Excel, Word, PowerPoint.

	Công nghệ
	Thành thạo Microsoft Office; ưu tiên ứng viên biết sử dụng phần mềm HRM, ATS, chấm công, tính lương hoặc các công cụ AI hỗ trợ tuyển dụng.

	Phẩm chất
	Trung thực, cẩn thận, trách nhiệm, chủ động, bảo mật thông tin, tinh thần học hỏi và khả năng chịu áp lực công việc.
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	Nội dung
	Chi tiết

	Thu nhập
	Theo năng lực và chính sách của doanh nghiệp.

	Thưởng
	Thưởng KPI, hiệu quả công việc, lễ, Tết và các khoản thưởng khác theo quy định.

	Bảo hiểm
	Tham gia BHXH, BHYT, BHTN theo quy định của pháp luật.

	Phúc lợi
	Nghỉ phép năm, du lịch, khám sức khỏe, team building, đào tạo nâng cao chuyên môn và các chế độ phúc lợi khác.

	Cơ hội phát triển
	Có lộ trình phát triển lên Chuyên viên HR, HRBP, Trưởng nhóm, Trưởng phòng Nhân sự hoặc Giám đốc Nhân sự.
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	Chỉ số
	Mục tiêu tham khảo

	Tỷ lệ tuyển dụng đúng hạn
	≥ 90%

	Thời gian tuyển dụng trung bình
	Theo mục tiêu của doanh nghiệp

	Tỷ lệ nhân viên vượt qua thử việc
	≥ 85%

	Tỷ lệ hoàn thành hồ sơ nhân sự
	100%

	Tỷ lệ tính lương đúng hạn
	100%

	Tỷ lệ sai sót hồ sơ, hợp đồng
	< 1%

	Mức độ hài lòng của nhân viên
	Theo khảo sát nội bộ của doanh nghiệp
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Nhân viên Nhân sự → Chuyên viên Nhân sự → Chuyên viên Tuyển dụng/C&B/Đào tạo/HRBP → Trưởng nhóm Nhân sự → Trưởng phòng Nhân sự → Giám đốc Nhân sự (HR Director/CHRO).

