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HOC VAN

2008 - 2011
DAI HOC VAN HOA TP HO CHi
MINH

e Quan ly Van Hda

e Loai tét nghiép: Kha

PHAN THI KIEU HOANH

NHAN VIEN HANH CHiINH NHAN
Sy

MUC TIEU NGHE NGHIEP

Mong mudn tim dugc cho lam &n dinh |au dai

Mong mudn tim dugc chd lam cé co hdi thang tién tot
Mong mudn tim dugc chd lam cé murc luong tot

Mong muén tim dugc nai cé co hdi cong hién ban than
tot

KINH NGHIEM LAM VIEC

¢ UY BAN NHAN DAN XA LAN 01/2012 - 12/2017

PHONG, TiINH QUANG NGAI

Can b van phong Dang Uy

- Tham muu va gilp viéc Nghién clru, dé xuat va
giup Dang Uy xay dung chuong trinh céng tac, quy
ché lam viéc.

- Cbng tac van thu luu trir Tiép nhan, xu ly, phat
hanh van ban di/dén, quan ly ho so, tai liéu, cong
van clia Dang Uy dung quy dinh.

- Quan ly con dau bang uy.

- Hudng dan va tiép nhan hoé so két nap Dang.

- Téng hgp thong tin Thu thap, téng hgp thong tin
tir cac chi bd, ban nganh dé phuc vu su lanh dao,
chi dao cluia bang uy.

- Hau can va phuc vu Chuan bi ndi dung, tai liéu,
hau can cho cac ky hop, hdi nghi cua Dang Uy.

- Quan ly tai chinh Dang Hudng dan, kiém tra, giam
sat viéc thu, nép dang phi tai cac chi bd truc thudc
theo quy dinh.

- Cong tac chuyén mén khac Thyc hién cbng tac
ddi ngoai, 1& tan va thuc hién cac nhiém vu dét xuat
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do Thuong truc Dang Uy giao.

- Tham dinh van ban Tham tra thé thirc, ndi dung
cac van ban, dé an trudc khi trinh Dang Uy ban
hanh.

¢ CONG TY TNHH XNKDAITAN  01/2018 - 02/2026
THANH

Nhan vién van phong hanh chinh tdng hgp

- Hanh chinh nhan su

- Quan ly thuc hién cbéng tac van thu, luu trir ho so
va soan thao van ban.

- Thuc hién céng tac tuyén dung.

- Theo d&i viéc bao tri va dich vu bao tri, sira chita
co s& vat chat, trang thiét bi trong cong ty.

- quan ly suat an céng nhan hiéu qua, gop phan
vao viéc duy tri ky luat va ddm bao doi séng cho
nguoi lao ddng.

- Kiém tra theo ddi van dé vé sinh, khudn vién cua
cobng ty (hau can).

- Kiém mang thu mua

- Phu trdch mua van phong pham va nhu thiét yéu
can thiét phuc vu cho qua trinh hoat dong san xuat
cua Nha may.

- Chiju trach nhiém thu mua mat nhém va phé liéu
nhom sé luong 16n.

- Nghién clru, danh gid nha cung cap dén dam
phan gid ca va theo ddi giao hang, dam bao ngudn
cung 6n dinh vdi chi phi t6i wu nhat ¢ thé.

- Van hanh va bao tri can dién t&r 100 tan, dam bao
qua trinh can hang hdéa dién ra chinh xac va an
toan.

- Tiép nhan hang hoa khach giao, kiém tra va sap
khu vuc vi tri hop ly dé hang.

- Ghi chép, cap nhat dir liéu thong tin khach giao
hang.

- Diéu phai xe di 18y hang dé phuc vu cho viéc san
xuat cta cong ty.

- Thyc hién mdt s6 nhiém vu khac do cap trén phan
codng.

¢ Nha May Mafa - Tap Doan Quoéc 03/2026 - 07/2026
té A Chau

Nhan vién hanh chinh nhan su

- Déng ky khudén mat, dau van tay cho ngudi lao
ddng mdi nhan viéc.

- Thuc hién cong tac tuyén dung ngudi lao dong va
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truc ti€p phong van ngudi lao déng.

- Ban giao ngudi lao déng cho té trudng dudi
xudng.

- Nhap théng tin clia nhan sy mdi nhan viéc lén
phan mém misa.

- Luu trr h6 so CB CNV, nhadp data dir liéu lao
déng.

- Thuc hién quy trinh diéu chuyén nhan su tlr nha
mady sang chi nhanh nha may khac cua cung céng
ty.

- CONg tac ti€ép khach tai cong ty.

- Quan ly bao vé va nhan vién vé sinh.

- Quan ly tai san, thiét bi van phong.

- Bao cao tinh hinh nhédn sy hang ngay cho Ban
Giam Doc va cac bd phan lién quan.

- Bdo cdo tuan tra chip dém hang ngay.

- Bao com cho CB CNV, theo ddi cong ng com.

- Theo d&i va lam dé nghi thanh toan cac chi phi :
tién dién, nudc, rac thai.

- Luu trlr va xtr ly cong van dén va di.

- Theo ddi cap phat bao hé lao ddng, dong phuc.

- Tiép nhan, xt&r ly cdng van dén cla cac co quan
Nha nudc cé tham quyén.

- Theo dbi 5S, PCCC, méi trudong, ATLD.

- Thyc hién cac cong viéc phat sinh va theo chi

dao cua Ban Giam Doc Nha may.

KY NANG

quan ly van thu luu trir
quan ly ho so

quan ly tai chinh

tuyén dung

bao tri co sd vat chat
hau can

thu mua

dam phan gia

quan ly chudi cung tng
van hanh can dién tu
diéu phoi xe

microsoft office

quan ly thoi gian

thich nghi méi trudng mai
tu duy sang tao



giai quyét van de
tiéng anh




