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CHƢƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO  C&B  CHUYÊN SÂU 

Khóa học "Đào tạo C&B CHUYÊN SÂU" sẽ giúp các bạn có cơ hội trúng tuyển vào các doanh 

nghiệp và làm thành thạo, chuyên nghiệp nghề Hành chính Nhân sự - Một nghề cao quý, là cánh tay đắc 

lực giúp Ban Lãnh đạo Công ty trong việc quản lý và điều hành, là tâm hồn và là trái tim của Doanh 

nghiệp.  

 

1. TÊN KHÓA HỌC: Khóa Học Tiền Lƣơng và Phúc Lợi 

2. THỜI LƢỢNG GIẢNG DẠY: 14 Buổi ca tối/ 12 Buổi cuối tuần 

3. HỌC VIÊN THAM GIA KHÓA HỌC  

- Những ai đã hoàn thiện chƣơng trình đào tạo C&B cơ bản tại VinaTrain 

- Chuyên viên C&B, nhân viên kế toán đã có kinh nghiệm làm về C&B muốn nâng cao chuyên môn 
- Trƣởng phòng/Giám đốc nhân sự muốn nâng cao năng lực chính sách nhân sự mảng C&B để tham 

vấn tốt hơn cho Ban giám đốc 
- Giám đốc/Quản lý doanh nghiệp muốn có cái nhìn bao quát về tiền lƣơng trong doanh nghiệp. 

      Mục tiêu:  

- Làm đƣợc các nghiệp vụ liên quan tới tiền lƣơng và phúc lợi (C&B) 

- Hiểu biết về luật lao động, phƣơng pháp tính lƣơng bảo hiểm, nghiệp vụ liên quan 

- Tự in thiết kế hệ thống tính lƣơng thƣởng trong doanh nghiệp  

4. MẪU FORM CHỨNG NHẬN TỐT NGHIỆP CUỐI KHÓA  

 

Mẫu chứng nhận tốt nghiệp cấp cuối khóa tại VinaTrain tới học viên đã hoàn thiện khóa học 
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Lưu ý: Chương trình có sự điều chỉnh phù hợp với các khóa và tập quán thương mại của từng vùng miền 

nhằm mục đích giúp học viên hiểu và thích nghi tốt với hoạt động nghiệp vụ thực tế!  

 

 

5. NỘI DUNG ĐÀO TẠO  

 

Thời lƣợng 

 

Nội Dung Đào Tạo 

 

 

Phần 01: QUẢN TRỊ HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG   
 

 

1Buổi  

Chuyên đề về luật lao động  

 

- Bộ Luật lao động 2019 và vận dụng Pháp luật lao động vào công tác C&B 

- Những lỗi sai “mất tiền” trong việc trả lƣơng cho Ngƣời lao động. 

- Những điểm mới của luật Lao động năm 2019 so với năm 2012 

- Thực hiện nghĩa vụ giao kết HĐLĐ theo Luật lao động 2019. 

- Chấm dứt hợp đồng lao động và xử lý các trƣờng hợp chấm dứt hợp đồng lao 

động đúng theo quy định pháp luật 

- Chuẩn bị dữ liệu để thực hành công tác C&B cho doanh nghiệp mình đang làm 
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việc. 

- Tƣ duy pháp luật lao động, khái niệm về định mức lao động  

- Hƣớng dẫn kê khai nhanh khi phát sinh lao động 

 

 

3 Buổi  

Chuyên đề: Quan hệ lao động 

- Kỷ luật lao động - Căn cứ pháp lý, cách xây dựng nội quy lao động 

- Giới thiệu các chƣơng và đề mục của luật LĐ 2019, Nghị định 45/CP; 

- Đặc biệt là Nội quy lao động của doanh nghiệp đã đƣợc đăng ký với cơ quan NN 

có thẩm quyền" 

- Nội quy lao động: Nội dung của NQLĐ; thủ tục đăng ký nhƣ thế nào; Hồ sơ gồm 

những gì?" 

- Kỷ luật lao động, trách nhiệm vật chất - trình tự xử lý, nguyên tắc. Trình tự thủ tục 

xử lý kỷ luật lao động 

Các hình thức kỷ luật lao động (Khiển trách, Kéo dài thời gian nâng lƣơng, cách chức, 

sa thải)Trình tự thủ tục xử lý bồi thƣờng thiệt hại. Khiếu nại về kỷ luật lao động, trách 

nhiệm vật chất Kỷ luật lao động Phƣơng hƣớng giải quyết áp dụng hình thức kỷ luật 

lao động sa thải: đúng quy định và trái quy định.  

Các tình huống ngoại lệ: đối với hành vi không quy định trong Nội quy lao động, mà 

NLĐ vi phạm hành vi đó, thì có bị xử lý kỷ luật lao động hay không? Vì sao 

 

Phần 02: QUẢN TRỊ NGHIỆP VỤ BẢO HIỂM 
 

2 Buổi 
Chuyên đề bảo hiểm xã hội  

- Nghiệp vụ bảo hiểm xã hội hƣớng dẫn thủ tục khai báo: tổng hợp các nghiệp vụ 

liên quan tới bảo hiểm, phân tích cụ thể có tình huống thực tế, những lƣu ý trong 

thanh bảo hiểm xã hội. 

- Luật BHXH cần lƣu ý 

- Tối ƣu hóa các khoản phải đóng BHXH 

- Thủ tục đăng ký BHXH lần đầu 

- Nghiệp vụ thu: Tăng/ Giảm Ngƣời lao động, điều chỉnh mức đóng… 

- Nghiệp vụ Chi: thanh toán các chế độ (trợ cấp ốm đau, thai sản, lao động nam 

nghỉ khi vợ sinh con, dƣỡng sức phục hồi sức khỏe, tử tuất...) 

- Hƣớng dẫn các thủ tục và hồ sơ BHXH và thẻ BHYT (Chốt sổ BHXH, cấp lại thẻ 

BHYT, điều chỉnh nơi KCB, điều chỉnh số sổ BHXH do sai thông tin...) 

 Hƣớng dẫn xử lý các vi phạm thƣờng gặp trong nghiệp vụ bảo hiểm xã hội: Sổ gộp, 

sổ trùng, chậm báo tăng giảm, quên báo tăng giảm, sai thông tin ngƣời lao động, mất sổ, 

thoái thu, truy tru… Các thủ tục hàng tháng, hƣớng dẫn kê khai chi tiết trên excel  
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Phần 03: TIỀN LƢƠNG – QUY CHẾ VỀ TIỀN LƢƠNG 

 

 

2 Buổi  

- Tổng quan về tiền lƣơng, Quy trình thanh toán lƣơng. 
- Giới thiệu quy chế lƣơng, hệ thống thang bảng lƣơng. 
- Nguyên tắc trả lƣơng, hình thức trả lƣơng, các quy định của Luật liên quan đến tiền 

lƣơng 
- Thực hành cách tính tiền lƣơng trong các trƣờng hợp cụ thể (thử việc, làm thêm giờ, 

làm việc vào ban đêm, ngừng việc, học nghề, nghỉ Lễ Tết, nghỉ phép ...) 

- Trợ cấp thôi việc, trợ cấp mất việc làm 
- Tiền lƣơng & các chế độ phúc lợi khác ghi trong hợp đồng lao động 

- Phƣơng pháp áp dụng lƣơng theo sản phẩm 
- Giới thiệu các quy ƣớc chấm công, các nội dung cơ bản của 1 bảng tính lƣơng 

 Thực hành xây dựng hệ thống bảng chấm công, cấu trúc bảng tính lƣơng, thiết kế 

bảng tính lƣơng 

 

 

 2 Buổi 

Chuyên Đề Excel  

 

- Hƣớng dẫn thực hành các công thức excel thƣờng dùng để trong nghiệp vụ tính 

lƣơng (VLOOKUP, IFERROR, SUM, SUMIF, COUNT, ...) 

- Hƣớng dẫn thực hành các công thức excel thƣờng dùng để trong nghiệp vụ tính 

lƣơng (COUNTIF, IF, IF (OR), IF (AND), DATE, MID ...) 

- Hƣớng dẫn thực hành các thủ thuật excel trong công tác C&B (Trộn lƣơng, gửi 

email hàng loạt, mầu, đặt pass, in, view,…) 

- Thực hành lập tính lƣơng bằng công cụ excel (từ xử lí đầu vào, tính lƣơng đến lập 

lệnh chuyển khoản, gửi phiếu lƣơng. Kỹ thuật kiểm tra lƣơng nhanh chóng 

 

PHẦN 04: THUẾ THU NHẬP CÁ NHÂN 

 

2 Buổi 

 

- Tìm hiểu quy định pháp luậ về thuế TNCN.Thủ tục trình tự công việc liên quan 

đến Thuế TNCN. Hƣớng dẫn Xây dựng bảng lƣơng thuế TNCN và các chứng từ 

hợp lệ. 

- Kiến thức về Excel: Các hàm công thức thƣờng xuyên sử dụng trong bảng lƣơng, 

các hàm công thức liên Nghiệp vụ liên quan tới quyết toán thuế TNCN 

- Các giải đáp liên quan với vấn đề thuế TNCN 

 

 

PHẦN 05: TIỀN LƢƠNG 3P-KPI 

 

 

3 Buổi 

-     Tìm hiểu về KPI cách xây dựng bảng lƣơng theo chỉ tiêu KPI: thời gian, lƣơng sản 

phẩm, lƣơng khoán….theo từng mô hình công ty. Xây dựng hệ thống lƣơng 

thƣờng  phù hợp với từng loại hình công ty: thƣơng mại, dịch vụ, bán lẻ, sản xuất 

…. 
-     Cách thức xây dựng hiệu quả lƣơng 3P. Cách xây dựng chỉ số KPI phù hợp từng 

vị trí. Hƣớng dẫn cách xây dựng bảng công, chấm công và kiểm soát công, lƣơng 

Cách xây dựng lƣơng thời gian, lƣơng sản phẩm, lƣơng khoán…. 
- Phân tích hạn chế khi áp dụng lƣơng 3P; KPI doanh nghiệp vận hành  
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Kết thúc khóa học, Review từng bài thu  

Phƣơng pháp và thời lƣợng học tập.tƣơng tác trực tiêp với giáo viên qua các tình huống 

thức tế, giải đáp thắc mắc của học viên. 

 

NỘI DUNG ĐÀO TẠO MỞ RỘNG  

 

KỸ NĂNG MỀM TRONG QUẢN LÝ NHÂN SỰ, CHIA SẺ VÀO CUỐI THÁNG  

 Dụng nhân nhƣ dụng mộc, dùng ngƣời đúng viêc hiêu quả gấp 100 lần thuê ngƣời dùng sai việc 
 Trong nhân sự biết dùng ngƣời sẽ giúp bạn hiểu rõ bạn là ai, khả năng của bạn là gì, lan truyền khả năng 

tích cực tới những ngƣời xung quanh. 
 Kỹ năng đánh giá nhân sự qua các yếu tố về khả năng của mỗi ngƣời. 

 

Thời gian:  

 - Đào Tạo Trực Tuyến: 19h30-21h30  

 - Đào Tạo Trực Tiếp Ca Tối:18h30-21h 

 - Đào Tạo Online Giờ Hành Chính: 8h30-11h30; Chiều 1h30-16h30 

 - Đào Tạo Cuối Tuần:8h30-11h30; Chiều 1h30-16h30 

6. LỆ PHÍ ÁP DỤNG 

 Lệ phí khóa học áp dụng: Online: 3.700.000 VNĐ/ Trực tiếp: 4.000.000 VNĐ /Khóa học không phát 

sinh chi phí 
 Chuyển khoản trƣớc ngày khai giảng lệ phí giảm 200.000 VNĐ 
 Đăng ký nhóm 2 ngƣời trở lên đƣợc giảm thêm 100.000VNĐ/ ngƣời 
 Quyền lợi: Học thử 02 Buổi nếu không hài lòng chúng tôi sẽ giữ lại 200.000 vnđ   
 Lƣu ý: Báo giá trên chƣa bao gồm 10% VAT  

7. HỆ THỐNG CHI NHÁNH  

 

- Hà Nội: Số 185 Nguyễn Ngọc Vũ, Cầu Giấy, Hà Nội  

- Hồ Chí Minh:  45 Thạch Thị Thanh, Tân Định, Quận 1, Hồ Chí Minh 

- Đào tạo trực tuyến: Trung tâm dạy tƣơng tác trên phần mềm day trực tuyến  

Trân trọng kính gửi !  

 

  


