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I. TIN HQC CHO HANH CHINH NHAN SU - NS001

1. May tinh cin ban

a. Quan ly luu trir
b. Internet - Email

2. Chuong trinh Bang tinh Excel cho nhin sw

K¥ ning trinh bay bang tinh va in 4n trong Excel
K¥ nang loc, sép xép va tim kiém dix liéu

K¥ ndng su dung ham trong Excel

K¥ nang st dung PivotTable trong Excel

K¥ nang st dung cong cu dinh dang tu dong trong Excel
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K¥ ndng st dung rang budc nhép liéu trong Excel

3. Chuong trinh soan thdo vin bdn hanh chinh cho nhén su trén MS Word

B6 cuc, phong céach trinh bay mét vin ban chuin, dep va nhanh
K¥ ndng st dung Tab trong soan thdo
K§ ning st dung bang biéu trong soan thao

K¥ ndng st dung hinh anh, hinh dang trong soan thao
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K¥ ning sir dung so dd thong minh Smart Art trong soan thao
f.  K¥ ning in 4n trong soan thao
4. Ung dung Google Sheet
Nhiing uu viét ciia Google Sheet trong lam viéc Online va lam viéc nhoém
Nhitng luu y khi sir dung Google Sheet
K¥ ning trinh bay bang tinh va in an trong Google Sheet
K¥ ning loc, sip xép va tim kiém dir liéu trong Google Sheet
K¥ ndng s dung ham trong trong Google Sheet
K¥ nang st dung PivotTable trong Google Sheet
K¥ nang st dung cong cu dinh dang ty dong trong Google Sheet
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K¥ ndng st dung rang budc nhép li¢u trong Google Sheet
i. Chia sé va bao mat trong Google Sheet

5. Ung dung Google Form

a. Nhimng diéu can biét vé cac tmg dung hitu ich ciia Google Form
b. Cach tao mdt du an Google Form

c. Lién két bang tinh Google Sheet v6i Google Form

d. Chia sé va bao mat trong Google Form

6. Ung dung Google Drive

a. Quan ly luu trit trong Google Drive

b. Chia sé tai nguyén va lam viéc nhom véi Google Drive
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c. Béo mat trong Google Drive

7. Ung dung tri tué nhin tao (Al) trong céng viéc lién quan

a. Mot s6 kién thirc co ban vé ting dung Al

b. St dung Gemini Al trong xur Iy cong viéc

II. NHAN VIEN HANH CHINH NHAN SU - NS002
1. Gidi thiéu cong tac HCNS

a. Dinh nghia va vai tro cua nhan sy trong doanh nghiép.
b. Muc tiéu va chitc nang ctia by phan hanh chinh nhan sy.
c. Céc cong viéc Hanh chinh

d. Céac cong viéc nhan sy trong mot td chirc

2. Nghiép vu hop dong lao dong

a. Giao két hop dong lao dong

b. Thuyc hién hop ddng lao dong

¢. Cham dut hop dong lao dong

d. Quan ly thong tin hop ddong lao dong

3. Nghiép vu Bio hiém xa hoi

a. Tong quan vé bao hiém xa hoi va cac van dé lién quan
b. Nghiép vu ké khai BHXH va cac van d¢ lién quan
c. Cheé do om dau, thai san

4. Cong va Tién lwong

a. Huong dan xdy dung Bang cham cong

b. Huéng dan cach tinh luong va xay dung bang luong hoan chinh
5. Thué TNCN

a. Mot s kién thirc co ban vé Thué TNCN

b. Pang ky ma s6 thué TNCN, ngudi phu thude

I1l. CHUYEN VIEN HANH CHiNH NHAN SU TONG HQP — NS003
1. Gioi thiéu cong tac HCNS

Dinh nghia va vai tro cua nhan sy trong doanh nghiép.

a
b. Muc ti€u va chirc nang cua bd phan hanh chinh nhan su.
c. Cac cong viéc Hanh chinh

d

Céc cong viéc nhan sy trong mdt to chuc

2. Nghiép vu hop dong lao dong

a. Giao két hop dong lao dong
b. Thyc hién hop dong lao dong
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c. Cham dat hop dong lao dong

d. Quan ly thong tin hop dong lao dong

. Nghiép vu Bio hiém xa hoi

Tong quan vé bao hiém xa hdi va cac van dé lién quan

a
b. Nghiép vu ké khai BHXH va cac van dé lién quan
c. Ché do 6m dau, thai san

d

Chuyén dé bo sung

Cong va Tién lwong

Téng quan vé Tién lvong va xay dung Thang luong
Thot gian lam viée va Thoi gian nghi ngoi

Huéng dan xdy dyng Bang chdm cong
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Hudng dan cach tinh luong va xay dung bang luong hoan chinh
Mot s6 kién thire co ban vé Thué TNCN

Ding ky ma sb thué TNCN, nguoi phu thude

Mbi quan hé giita Luong, Bao hiém xa hoi va Thué TNCN

Bai tap van dung tir bang luong ra BHXH, ra Thué TNCN
Thyc hanh 1én t& khai Thué TNCN

. Nghiép vu hanh chinh
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a. Nghiép vu soan thdo mdt s6 van ban hanh chinh
b. Quan Iy vin ban va quan 1y, st dung con diu
c. Cong tac quan tri viin phong, 1& tin hanh chinh

. Nghiép vu Tuyén dung

a. Tim hiéu chung vé cong tac tuyén dung

b. Céc budc can lam trudc khi tuyén dung

. Quy trinh can lam trong tuyén dung - t6 chtrc phong van danh gia
d. Quy trinh can lam sau phong van tuyén dung

. Nghiép vu dao tao

Dao tao hoi nhap - tan tuyén

Dao tao phat trién

Quy trinh td chire cac loai hinh dao tao
Cach thtrc t6 chirc

Nhimg luu can biét khi thyc hanh trién khai dao tao
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Céch thtrc 1ap ma tran RACI trong dao tao (ma tran phan chia trach nhi€m)




