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Khai bao danh muc nhan su

Huéng dan khai béo céc danh muc phuc vu quan ly nhén su: phong ban,

chdc vu, loai nhan vién, level, loai cham cbéng va loai nghi phép.

Gidgi thiéu
Cac danh muc nhan su dugc khai bao tai Khai bao va st dung khi

lap h6 so nhan vién, chdm cbéng cling nhu xin nghi phép. Can hoan

tat trudc khi lap ho so nhéan su.

Danh muc co cau té chuc

Danh muc Noi dung Su dung khi
Phong ban Cac bd phan trong don vi: ky thuat, kinh Lap hé so nhan vién, bdo cdo nhan
doanh, ké toan, kho. su theo bd phan.
Chtrc vu Vi tri cong viéc: ky thuat vién, té trudng, Lap ho so nhan vién.
quan ly.
Chi nhanh Cac co sd cua don vi. Phan b6 nhan su va dir liéu theo co
s6.
Loai nhan vién  Phan loai lao déng: chinh thuc, thi viéc, Quan ly va bdo cdo nhan su.
thai vu.
Level Bac tay nghé hoac cap do chuyén moén. Phan loai nang luc, co sé& xét luong.
Tinh trang Pang lam viéc, tam nghi, da nghi viéc. Loc danh s&ch nhan su.
nhan vién

Loai cham céng



Khai bao tai Khai bao - Loai cham céng. Day la danh muc quan

trong nhat vaéi viéc tinh luong, vi mdi loai cé hé sé riéng dé quy doi

ra tién.
Chi tiéu NoQi dung khai bao
Tén loai cong Vi du: Ngay cbng, Gio tang ca hé s6 1, Gig tang ca hé s6 1,5.
Hé so Nhéan véi luong gio khi tinh luong tang ca.
Thu ty Vi tri hién thi trén bang cham cong.

B6 loai cong thuong dung tai doanh nghiép:

Loai cong Cach tinh

Ngay cbng Nhéan véi luong ngay.

Giotang ca hésd 1 Nhan véi luong gig, hé so 1.
Giotang ca héso 1,5 Lam thém ngay thudng ngoai gio.
Gio tang ca hé s6 2 Lam thém ngay nghi hang tuan.

Gio tang ca hé s6 3 Lam thém ngay |é tét.
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Loai nghi phép

Khai bao tai Khai bao - Loai nghi phép. Danh muc nay dugc chon

khi nhan vién gi don xin nghi.

Loai nghi thuong dung Pac diém

Nghi phép nam Nghi c6 hudng luong theo ché do.

Nghi khéng luong Khong tinh céng, trir luong tuong Ung.
Nghi 6m Theo ché dod bao hiém x& hoi.

Nghi ché do Thai san, két hon, tang ché theo quy dinh.

Khuyén nghi

e Khai bao hé sé loai céng dung ngay tu dau. Stra hé sé sau khi

da cham cong sé lam thay déi luong cla céc ky chua chot.



e Gilr danh muc gon. Qua nhiéu loai cong lam bang cham cong

kh6 nhin va dé nhap nham.

e Khéng xéa danh muc da st dung. Tat trang thai hoat dong dé

gilr lich s&r chadm cbéng va nghi phép cac ky trudgc.

Tai liéu lién quan
e Cham cbng

e Tao tai khodn nhan vién
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