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BAN MO TA CONG VIEC
CHUYEN VIEN PHAT TRIEN NGUON NHAN LUC
Tén Vi tri viéc lam: CHUYEN VIEN Ma vi tri viéc lam: HOD002

PHAT TRIEN NGUON NHAN LUC —
Ngay bat dau thuc hién: 15/3/2026

Quy trinh cong viéc lién quan | Thuc hién theo quy dinh cua Dang, van ban quy pham
phap luat, van ban hudng din vé hoat dong cua dai hoc

va theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viée 1am: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

- Phét trién cac giai phap va quy trinh hoa cong tac danh gia két qua thyuc hién cong viéc
va nghién ctru cac chi sé khuyén khich vién chirc, nguoi lao dong cai thién hiéu qua cong
viéc, lap ké hoach 1 rang va trién khai hiéu qua, cong béng, minh bach, thiét lap van hoa
phan hoi va phat trién lién tuc tai UEH.

- X4y dyng chuong trinh Quan tri nhan tai xuat sac (Talent Pool) thong qua Chuong trinh
mentoring va coaching, chuong trinh danh gia va huan luyén chuyén mén lién tyc.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tieu chi
danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh
Maidng cong viéc cong viée
- Lap ké hoach va trién khai OKRs don
1| Quan ly OKRs don vi va ¢a | vj va c4 nhan Theo OKRs
nhan - Téng hop ¥ kién va du thao cai tién | cd nhan dugc
OKRs hang nim giao timg nam
- Quan 1y OKRs don vi va c4 nhan hing
nam

. - Lap ké hoach va trién khai quy trinh
2 | Danh gia ket qua thuc hién | ganh gia hiéu qua (phan loai chi tiét | Theo  OKRs
cong viec UEH timg déi twong va thoi diém dénh gia | cd nhan duge
turong Gng. Vi du: thir viée, tap sy, hét | glao ting nam
thoi han hop ddng, danh gia vao mdi
cudi nam,...)

- Phat trién cac giai phap danh gia két
qua thuc hién cong viéc phat trién lién
tuc
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- Nghién ctru cac chi s6 khuyén khich
vién chtc, ngudi lao dong cai thién
hi€u qua cong viéc

Xay dung va quan ly chuong trinh
3 | Chuong trinh Quan tri nhan | Quan trj nhan tai xuit sic (Talent Pool) Theo OKRs
tai xuat sac thong qua Chuong trinh mentoring va | ¢ nhan duge
coaching, chuong trinh danh gi4 va | glao tung nam
huén luyén chuyén mén lién tuc

4 | B4o c4do chuyén mon Hb trg bao cao thong ké lién quan vé | Theo OKRs
cong tac quan 1y nhan sy ca nhan duogc
giao ting nam

5 |Lo trinh phat trién nghé | HO tro xay dung 16 trinh phat trién nghé | Theo OKRs
nghiép cé nhan nghiép cd nhan cua vién chirc, nguodi | cd nhan dugc
lao dong giao tirng nam

Thuec hign cdc nhiém vu phéi hop, hé tro khdc do lanh dao don vi phin céng theo chirc
nang, nhiém vu

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong
Puoc quan Iy tryc tiép va kiém Quin Iy truec tiép Cac don vi phdi hop
duyét két qua béi (s0 vién chirc thudc chinh

quyén quan 1y)

. 0 Céac don vi thuoc UEH
Lanh dao don vi Vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Co quan quan 1y nha nudc thudc linh [Chiu su chi dao, Ianh dao, quan ly/hudéng dan/kiém
vuc chuyén mon tra vé chuyén mon cua 1anh dao don vi

4. Pham vi quyén han (néu cé)

TT Quyén han cu thé
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I Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu:

tac.

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao;
2 | Puoc quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cap cua don vi;

3 | Pugc phé duyét Ké hoach, giao nhiém vu; tham gia cac cudc hop lién quan dén cong

II | Tham quyén trong quan 1y vién chirc, nguoi lao dong:

Tham muu dé xuét thuc hién cac chinh séach, quy dinh thudc linh vuc chuyén mon.

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang lue

5.1.

Céc yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao
tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh Kinh t&/Quan tri nhan sy/Luat

Kién thic bd
tro

Ngoai ngir: IELTS 5.5 hodc tuong duong tré 1én o
Str dung thanh thao cdc phan mém tin hoc van phong va thiét ké
van ban.

Kinh  nghiém
(thanh tich
cong tac)

C6 t6i thiéu 01 nam kinh nghiém trong linh vuc quéan 1y gido duc
hodc cong tac nhan su.

C6 kinh nghiém stir dung céc cong cu quan ly va phan tich dit li¢u
nhan su.

Pham chat ca
nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phép luat cua Nha nudc, quy dinh cua co
quan.

Tinh than trach nhiém véi cong viée vai tap thé, phdi hop cong tac
tt

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha ning doan két noi bd

Cac yéu cau
khéc

Co kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua ....
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C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thuoc linh vuc chuyén mon;

Hiéu biét vé cac giai phap tin hoc hoa trong linh vuc cong tac va
dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Mo ta

Nhom nang luc
chung

Pao dac va trdch nhiém | Trach nhiém cao déi véi nhiém vu
cong viéc dugc giao, gwong mau trong thi hanh
nhiém vu

Tb chirc thuc hién cong viéc Dé xuit diéu chinh thu tuc, dich vu, quy
trinh 1am viéc. .. kip thoi dé dap tmg t6t
hon nhu cau cua UEH, ngudi hoc,
khach hang cua don vi, cia UEH

Soan thao va ban hanh vin | C6 kha ning tong hop, phan tich théng
ban tin dé tham muu cac vin ban phuc tap,
mang tinh dinh hudéng, dé xuat chinh
sach phu hop véi chién luoc, dinh
hudng dai han cua don vi, UEH

Giao tiép tng xir Giao tiép tot véi to chirc, nguoi hoc va
trong ndi bo don vi, UEH

Quan hé ph6i hop Tim kiém co hoi xay dung va mo rong
mang ludi quan hé bén ngoai don vi,
UEH
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Am hiéu vé cac hé théng, phwong phap
xay dung JD va career path, dac biét co
hiéu biét vé cac hé théng, phwong phap
xdy dung cta céac t6 chirc nhan sy nhu
Korn Ferry, Mercer, Towers-Watson,
Aon-Hewitt ...

Nhom nang luc | Nang lyc chuyén mon
chuyén mon nghi¢p vu

Cac phuong phap danh gia
Performance review: phan tich va danh
gia phuong phap phu hop véi t6 chirc.

Chuyén sau vé cac phuong phap khao
sat, y nghia cac yeu t6 anh hudng t6i do
hai long, 6 gan két.

Kién thirc viing chac vé cac yéu t6 anh

huong to1 nang suat lao dong, co kién
thirc vé cac cong cu, quy trinh kiém
soat nang suét lao dong tai t chuc.
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