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CHUONG I: GIOI THIEU CONG TAC HANH CHINH — NHAN SU”
1. DPinh nghia va vai tro ctia nhan sy trong doanh nghiép:
1.1 Nhan su 1a gi?

Nhan su 14 bd phan chuyén vé viéc quan 1y moi thir lién quan dén d6i ngii nhan vién trong to chic,
doanh nghiép, bao gdom cac hoat dong nhu tuyén dung, dao tao, phat trién, danh gia, luong thudng va
xur 1y cac van dé khéc.

No6i mét cach dé hiéu, nghé nhéan su chiu trach nhiém quan ly vong doi cia nhan vién, bt dau tir viéc
thu hut, tuyén dung, dao tao, nghi huu, sa thai,... va quan 1y cac phuc 191, dam bao nuéi dudng mot moi
truong lanh manh, gitt chan nguoi tai, thac ddy ning suit lam viéc va su trung thanh, tin tim véi to

chuc cia nhan vién.
1.2 Vai tro ciia nhan su trong doanh nghiép

Cong viéc cua nhan sy tuy khong truc tiép mang lai loi nhuan ¢ dang dinh lwong cho doanh nghiép.
Nhung vai tro cta bd phan nay lai vé ciing quan trong, béi ho quan 1y tai san quy gia nhat cua mot

doanh nghiép - con nguoi.

Mot phong ban nhan sy hoat dong hiéu qua, thuc hién tron vai nhitng nhiém vu cia minh s€ mang lai
gi4 tri bén viing cho doanh nghiép, thiic day su phat trién 1au dai. Vai trd ctia nhan sy phai ké dén bao
gom:

Tuén thu Luat lao dong hién hanh

B6 phan nhan sy can phai dam bao cac hoat dong trong té chirc tuan thu day du cac quy dinh lao dong

hién hanh. Ho can ndm va ap dung dung céc quy dinh lién quan dén tuyén dung, diéu kién lam viéc,

lwong, phuc loi, an toan, bao hiém lao dong,...

Néu doanh nghiép vi pham cac quy dinh vé lao dong, c6 thé phai di miat vai cac hinh thic xir Iy hanh
chinh hodc phéap 1y, bi phat hoac tham chi 1a kién tung. Chinh vi vay, viéc dam bao tuan thu Luat lao

dong hién hanh 1a rat quan trong dé dam bao su phat trién bén viing va thanh cong cua to chuc.
Thu ht, tuyén chon, dao tao

B6 phan nhan su can dua ra cac chién luoc nham thu hat nhiing tmg vién tai ning, phu hop véi nhu
cau cua to chirc. Sau d6 phan tich ho so, phong van va kiém tra tai liéu tham chiéu dé danh gia kha
nang, thai d¢ cua tng vién.

Dong thoi bd phan nhan s ciing ¢ trach nhiém dam bao doi ngii nhan vién dugc dao tao, phat trién dé

nang cao niang luc va hiéu suat 1am viéc. Piéu ndy bao gdbm viéc thiét ké va trién khai cac chuong trinh



dao tao, danh gia nhu cau dao tao ctia nhan vién, trién khai cac chuong trinh dao tao dap ung dugc nhu

cau cua té chic va nhan vién.
Chinh sach, phuc lgi

B6 phan nhan su dam nhiém viéc quan 1y cac chinh sach va phuc loi ciia d6i ngii nhan vién, bao gdm
lwong, thuong, bao hiém va cac khoan khac. Viéc quan 1y chinh sach va phuc loi hiéu qua gitp giir

chan nhan vién tot hon, nang cao sy hai long va tang cuong tinh than lam vi¢c cia nhan vién.

2. Muc tiéu va chirc nang cia b phan hanh chinh nhan su:

2.3.1 Muc tiéu:

Nhin chung thi myc tiéu chat luong cua phong nhan sy c6 thé dugc quy vé 3 muyc tiéu chinh d6 1a Ty
Ié bién dong nhan sy, Tuyén dung nhan su ding theo yéu cau va ké hoach, Pam bao chat luong nhan

su cho doanh nghiép.
> Ty I& bién dong nhan sy

Ty I¢é bién dong nhan sy 13 ty 1& s6 lao dong nghi viéc trén s6 lao dong binh quéan ctia doanh nghiép
tinh theo mdt khoang thoi gian thuong dugc tinh theo nam (d6i khi dugc tinh theo quy hoac thang).

Chi s6 quan trong nay phan anh tinh 6n dinh va sy trung thanh cua déi ngii nhan sy véi doanh nghiép.
Chi s6 nay c6 thé dugc chia nho thanh 2 loai dé thuan tién cho viéc theo dai:

- Nhan sy nghi viéc tu nguyén do nguyén nhan chii quan nhu: bat man, khong hai long, bat dong
trong cong viéc, bi chén ép,...
- Nhan sy nghi viéc khong tu nguyén do cac nguyén nhan khach quan nhu: vé huu, bénh tat,

chuyén noi &, chuyén nganh, ...

Cong thirc tinh ty 1¢ bién dong nhén sy:

Ty 1é bién dong nhan sy = (S6 lao dong nghi viéc / S6 lao dong binh quin)*100

Ty |& bién déng nhan sw bao nhiéu 12 tét:

v’ 0%: Pay 1a ty & 1y tuong nhung phi thyuc té va rat kho c6 thé say ra tai cac doanh nghiép.

v’ 0% - 4%: Ty I¢ nay cho thay tinh trang nhan sy tai doanh nghiép dang rat 6n dinh, tuy nhién
van kho say ra véi cac doanh nghiép co6 quy mo trung binh tro 1én.

v' 4% - 6%: Tinh trang nhan su ciia doanh nghiép dang rat 6n dinh. Day ciing 1a ty 1 6n dinh V&i

phan 16n nganh hang.



v' 6% - 8%: doanh nghiép dang co dau hiéu gap van dé vé nhan su, nén tién hanh xem lai vin dé
dao tao nhan su, cach quan 1y, ché do luong thuong va kha ning thang tién.

v’ 8% - 10%: doanh nghiép dang c6 van dé vé tinh 6n dinh nhan su. Ngoai cac ché do va luong
thuong nhu trén, doanh nghiép ciing can xem lai van hoa doanh nghiép, cac hoat dong noi bo
trong doanh nghiép.

v >10%: Ngoai nhitng van dé da duoc liét ké, doanh nghiép can xem lai cac yéu té Vi mo toan

nganh ciing nhur xem xét mot cach tong thé.

Tuy nhién, vai mot s nganh thi ti I¢ bién dong nhan sy cao hon mat béng chung nhu ban 1¢, bat dong
san, nha hang khach san, Cong ngh¢ thong tin,... nhitng nganh nghé nay c6 thé c6 ty I¢ bién dong nhan

sur 1én t6i 10% hoac tham chi vai chuc % nhung van c6 thé chap nhan.

Vi du:

Phong nhan su dat ra muc tiéu dat duoc ty 1¢ bién dong nhén sy 5,5% trong nam 2022.
> Tuyén dung nhén sy ding yéu cau va ké hoach

Tuyén dung nhan sy gitp doanh nghiép c6 thé tim dwoc doi ngii phu hop dé c6 thé hoan thanh cong
viéc, gitip doanh nghiép van hanh tréi chay. Muc tiéu cua tuyén dung dé 1a cung cap du sé lugng tng
vién dap tng cac yéu cau trong thoi gian nhanh nhat.
Vi du:
Phong nhén sy dat ra myc tiéu:
Ké tir khi duoc phé duyét tuyén dung lao dong tir tong giam dbc, bo phan nhan sy s& cung cap:

- Téi thiéu 10 bd hd so tuyén dung vi tri nhan vién san xut trong thoi gian 3 ngay

- T4i thiéu 5 bo ho so tuyén dung vi tri nhan vién ISO trong thoi gian 5 ngay

- T4i thiéu 3 bo ho so tuyén dung vi tri giam ddc san xuét trong thoi gian 10 ngay

> Pam bao chat heong nhan sy cho doanh nghiép
Bén canh viéc tuyén dung nhan su thi viéc huan luyén va ddo tao nhén sy ciing vo cung quan trong dé
giup dam bao chét luong nhan sy cho doanh nghiép. Thong qua hoat dong huin luyén va dao tao, doi
ngil nhan sy cua doanh nghiép s& duoc cap nhat kién thirc moi, c¢o nhitng ky ning méi, biét cach ap

dung cac k¥ thuat va cong nghé mai vao cong viéc.
2.3.2 Chirc ning:

Tuyén dung nhin sy



Chirc nang dau tién ctia phong nhan sy chinh 14 tuyén dung. Theo d6, bo phan tuyén dung trong phong
nhan su phai phdi hop véi cac phong ban khac dé tim hiéu nhu cau nhan sy va tién hanh tuyén dung

khi can.
Cong viéc cu thé caa chirc ning nay:

- Lap ké hoach va trién khai cong tac tuyén dung, dap ang nhu cau nhan su trong cong ty.

- Ding tai thong tin tuyén dung trén cac kénh truyén théng dé thu hit tng vién tng tuyén.

- Chu dong tim kiém tng vién tiém ning thong qua cic ngay hoi tuyén dung, trudong dai hoc,
cao dang, dao tao nghé, ...

- Sang loc CV, thyc hién so tuyén, sap xép lich phong van tmg vién.

- Giai quyét cac van dé lién quan dén phap 1y trong tuyén dung nhan su.
Pao tao va phat trién nhan luc

Ngoai viéc dam bao sé lugng nhan su trong cong ty, phong nhan su ciing phai dam bao chat luong

ngudn nhan luc béng cac chuong trinh, ké hoach dao tao va phat trién nhén lyc.
Céc chtrc nang, nhiém vy cu thé gom:

- Lap ké hoach, trién khai dao tao nang cao ning lyc cho nhan vién, dap tmg yéu ciu cong viéc.
- Giam sat, danh gia chét luong cac chuong trinh dio tao.
- Pé xuét, thyc hién cac giai phap ning cao chat lugng ngudn nhan lyc.

- Hudng din ndi quy, dao tao nghiép vu, phd bién vin hoa doanh nghiép cho nhan sy méi.
Quan 1y hop ddng, tha tuc, ho so

Quan 1y hop dong, thi tuc, hd so 1a chitc ning ctia phong nhan sy, do bo phan hanh chinh dam nhan.
Theo d6, ho s& chiu trach nhiém tat tin tat vé hop ddng ciia nhan vién, gidy to trong cong ty. Do vay

ma ho duoc vi 14 “quan gia” ctia cong ty.
Cac chtrc nang, nhiém vu cu thé gom:

- Quan Iy hop ddng lao dong, hd so nhan vién, dinh bién nhan sy.

- Hudng dan nhan vién méi nim 16 vé hop ddng lao dong, 1am rd vé muc luong, thudng, chinh
sach phuc loi tai cong ty.

- Theo dbi, thuc hién cac ché d6 nghi viéc, hét han hop déng theo quy dinh.

- Thuc hién chuyén phat, giao nhan van thu, hop dong, hoa don cho cong ty va cac phong ban.

- Quan ly, luu trit cac gidy to, thi tuc nhu hop dong lao dong, bang khen, thu tir, tha tuc nhan
viéc, nghi viéc, hay cham dut hop dong. ..

- Lap béo céo dinh ky theo chi thi cap trén.



Quan ly hé thdng lwong thwéng, phic lgi

Bo6 phan tién lwong thudc phong nhan su c¢6 chirc ning quan 1y hé théng lwong thudng, phic loi cua
nhan vién trong cong ty, dam bao tinh céng bang vé quyén lgi cua cac nhan vién trong cong ty, phu

hop voi cac quy dinh cia Nha nudc.
Nhiém vu cu thé bao gom:

- Thuc hién chim cong, quan 1y nghi phép, di tré, nghi viéc,...cta nhan vién.

- Xay dung bang luong theo vi tri cong viéc va nang luc ctia nhan vién.

- Xay dung chinh sach phuc loi, ché do dai ngd, ché d6 bao hiém, ky luat, khen thuong,...cho
nhan vién cong ty.

- Tinh toan tién lwong va céc chinh sach, phiic lgi lién quan.

- Trién khai cac quyét dinh vé luong thuéng cho nhén vién cong ty.
Phu trach bao hiém

Tuy thudc vao quy mé va co cau to chac cua tirng doanh nghiép ma phong nhan su ¢ thé c6 bo phan

bao hiém riéng hoic thudc trach nhiém cua bd phan tién luong.

- V& co ban, nhitng nhiém vu caa bd phan bao hiém bao gom:

- Phu trach dang ky va trich nop tién cac loai bao hiém cho nhan vién: Bao hiém xa hoi, bao
hiém y té, bao hiém that nghiép,...

- Thuc hién giai quyét cac van dé, chinh sach lién quan dén dm dau, thai san cho nhan vién.

- Tién hanh r lam thé bao hiém y té cho nhén vién theo quy dinh.

C6 thé thay ring, chtic ning ciia phong nhén sy 13 rat quan trong. Nam rd nhitng chtrc ning, nhiém vu

s€ gitip nhirng nguoi lam cong tac nhan sy hoan thanh cong viéc hiéu qua hon.
3. Cong viéc cia nhan vién hanh chinh nhan sy:

Hanh chinh nhan sy 1a mot vi tri quan trong ctia mdi cong ty du véi quy mé 16n hay nho ciing déu can
phai c6. Do d6 ma nhu cau tuyén dung nhan vién hanh chinh nhan su luén cao. Nhan vién hanh chinh
nhan sy 13 lam gi? Vi vi tri ndy trong cong ty, ban can phai thuc hién ban mo ta céng viéc nhan vién

hanh chinh nhén sy theo yéu cau dudi day.
3.1 Nh6ém cong viéc lién quan dén hanh chinh

e Quan Iy ho so va gidy to
v" Nhan vién HCNS s& thuc hién cac cong viée nhu: quan 1y, sdp xép van ban, hd so mot cach
khoa hoc.

v" Thuc hién luu trir van ban, hd so (ban cirng, ban mém).
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Quan ly va cap nhat tat ca cac dit liéu trong may tinh nhu: thu di, thu dén, hop dong lao dong,
hop dong cua khach hang,. ..

Tao cac biéu mau phuc vu cho cong viéc quan 1y mot cach c6 khoa hoc.

Tiép nhan cac thong tin ndi bd cua doanh nghiép nhu don xin nghi phép, thu giai trinh,..

Giam sat va duy tri cac hoat dong lién quan dén vin hoa cong ty.

Quan Iy cac van ban lién quan dén lwong, thuong caa doanh nghiép
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Thuc hién cac cong viée khac cua cip quan 1y yéu cau.

e Thuc hién luu trit van ban, hd so

Nhan vién hanh chinh nhan su phai dam bao luu giit thong tin & dang ban cing, ban mém. Cac ho so
quan trong cuia doanh nghiép c6 thé ké dén nhu ho so lao dong duge ky két boi doanh nghiép va nguoi

lao dong.
e Theo doi va xur ly bang luong

DPdi voi cac bd may van hanh nhé va vura, nhan vién hanh chinh van phong c6 thé dam nhiém toan
phan nhiém vu quan 1y bang luong. Véi mot vai doanh nghiép 16n hon, bo phan nay cé thé hd trg
phong ké toan trong cong tac xtr 1y bang lwong. Cac dau viéc di kém khac bao gdm kiém tra bang

chim cong, thuc hién danh sach luong/thudng hang thang va thyc hién thanh toan luong dung ky han.

e (Cong tac 1¢ tan

v/ Ngudi 1am hanh chinh nhéan su & hd trg cong ty & mang cong tac 18 tan. Chi tiét hon, cic cong
viéc ho phai dam nhiém bao gém:

v' Dén tiép khach hang, ddi tic dén cong ty.

v Tiép nhan thong tin hoic giao dich théng qua dién thoai hoac truc tiép.

v' Phéi hop hd trg xay dung cac su kién noi bo nham gan két mbi quan hé caa cac nhan vién va
phat trién vin hoa doanh nghiép.

e Quan ly tai san, thiét bi caa doanh nghiép

v' Thuyc hién cong tic theo ddi qua trinh ban giao thiét bi, may moéc thudc s& hitu cua doanh
nghiép dén cac bd phan lién quan.

v' Tiép nhan céac y kién vé viéc nang cap, cai thién thiét bi tir cac phong ban.

v' Bao tri thiét bi theo lich dinh ky. Dé xuat d6i méi may moéc can thiét trong trudng hop may bi
hu héng.

v/ K& khai thong tin va chi phi cac thiét bi van phong pham hang thang theo yéu cau timg phong
ban.

3.2 Nhém cong viéc lién quan dén nhan sy

v' Xay dung ké hoach tuyén dung nhan su.
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Lam viéc, lién hé véi cac don vi cung cép dich vu dang tin tuyén dung dé tuyén dung nhan vién
cho cong ty.

Quan Iy hé thong luong, thudng va cac ché d6 dai ngd khac theo quy dinh cua cong ty.

Tham gia xdy dyung va giam sat trién khai hé théng quan tri, danh gia thuc hién cong viéc cua
mdi nhén vién, timg phong ban dé dam bao nam bit tinh hinh chung ctia nhan su trong cong ty.
Thuc hién ché 6 BHXH, BHYT, BHTN cho nhén vién ctia cong ty.

Theo dbi va cdp nhat quan 1y hd so, danh sach nhén vién cta cong ty.

Thuc hién cac nhiém vu khac dudi sy chi dao cta truong ban nhan sy.

Xay dung va trién khai thuc hién ké hoach dao tao nham nang cao trinh d9, k¥ nang cua toan

thé nhan vién.



CHUONG II: HOP PONG LAO PONG

Muc tiéu:

- Hiéu duoc khai niém, y nghia cua HDLD, cac loai HPLD, ndi dung can co trong mot ban
HDLD.

- Hiéu, xay dung va stir dung cac mau biéu tuong tng phu hop.

- Ném duoc ki thuat xu 1y, cac tinh hudng trong qua trinh giao két HDLD.

- Hiéu va nim dugc cac loai HPLD. Cach 4p dung loai HP vao doanh nghiép minh dang lam.

- Hiéu duogc va trién khai 4p dung cac quy dinh phap 1y lién quan dén HPLD, tir d6 xir Iy duoc
cac tinh hudng gap phai tai doanh nghiép.

- Né&m 3 va trién khai cac quy dinh cua luat vé viéc diéu chuyén, tam hodn, stra 61 HDLD trong
trrong hop nao.

- Nam 13 va trién khai quy trinh xt 1y lién quan dén viéc diéu chuyén NLD tir bo phan nay sang
bo phan khac.

- Né&m 13 va trién khai cac quy dinh cua Luat va trinh tu xir Iy vé viéc cham dat HDLD.

- Nam rd va trién khai quy trinh xir 1y lién quan dén viéc chim dut HDPLD, gidi thiéu cac mau
biéu nhu: don xin nghi viéc, quyét dinh cho thoi viéc, quyét dinh cham dat HPLD, bién ban
ban giao cong viéc va tai san,..

- Nam rd va trién khai cac diéu kién, mirc lvong, thoi gian tinh trg cip thoi viéc.

1. Khai niém va tim quan trong cia HDLD
1.1 Khai niém

Theo diéu 15, luat lao dong nim 2012 quy dinh nhu sau: “...HPLD la sy thoa thuan giita NLD va

NSDLD vé viéc 1am c6 tra lwong, diéu kién lam viéc, quyén va nghia vu cia mdi bén trong quan hé

lao dong...”

Tuy nhién, do tinh hinh thyc té nhiéu t6 chuc loi dung nhiéu tén goi khac nhau dé trén tranh trach
nhiém do d6 HPLD theo luat lao dong nam 2019 s& khac di rat nhiéu, cu thé 1a khong phan biét tén goi
chi can trong HP c6 bat ky noi dung nao lién quan tdi tra cong, tra cong, diéu kién lao dong, quyén va

nghia vu thi dugc xem la HDLD.

“...1. HDPLDP la sy thoa thuan gitra NLD va NSDLP vé viéc lam c6 tra cong, tién luong,
diéu kién lao dong, quyén va nghia vu cia mdi bén trong quan hé lao dong.

Truong hop hai bén thoa thuan bang tén goi khac nhung c6 ndi dung thé hién vé viéc 1am
co tra cong, tién lvong va su quan ly, diéu hanh, giam sat cua mot bén thi dugc coi la

HDLD.

Trudc khi nhan NLD vao 1am viée thi NSDLD phai giao két HDLD véi NLD...”



1.2 TAm quan trong ciia HPLD:
Poi véi NLD:

e Duogc dam bao tuan thu ding cac quy dinh cua phap luat lao dong khi tham gia mua
ban strc lao dong.

e Laco so phap 1y rang budc NSDLD va NLD trong mdi quan hé caa ho.

e DPuogc dam bao cac quyén loi ich nhu: BHXH, ché d6 lao dong nit, trg cAp mat viéc,
thoi viéc,..

e Dam bao vé diéu kién lam viéc, bao ho lao dong, thoi gio 1am viéc, thoi gio nghi
ngoi, tién luong tro cap, phu cap (néu co).

DPoi v6i NSDLD:

e Ghi nhan nhitng cam két co so dé thuc hién dam bao quyén, nghia vu cc bén, thé
hién ¥ chi cta cac bén. Tir d6 xac 14p va duy tri mbi quan hé lao dong.

e Laso so dé NSDLD thuc hién quyén quan 1y lao dong. Khi da giao két HDLD thi
NLD da tré thanh nguoi bi quan ly.

e Laco so dé giai quyét cac tranh chap giita hai bén trong quan hé lao dong.

2. Poi twong tham gia HPLD:
Cin cir theo diéu 18 luat lao dong nam 2012, diéu 3 Nghi dinh 05 va diéu 18 luat lao dong 2019”

2.1 Nguwoi sir dung lao dong:

- Nguoi dai dién theo phap luat cua doanh nghiép hodc nguoi dugc uy quyén theo quy dinh cua
phap luat;

- Nguoi dting dau co quan, t6 chiic ¢6 tu cach phap nhan theo quy dinh ciia phap luat hodc ngudi
duoc uy quyén theo quy dinh cta phép luat;

- Nguoi dai dién cua ho gia dinh, t6 hop tac, to chirc khach khong c6 tu cach phap nhan hodc
ngudi dugc uy quyén theo quy dinh ciia phap luat;

- Canhan tryc tiép str dung lao dong.
2.2 Nguwoilao dong:

- Nguoi lao dong tir du 18 tudi tro 1én;

- Nguoi lao dong tir du 15 tudi dén chua du 18 tudi khi c6 sy dong ¥ bang vin ban cia ngudi dai
dién theo phap luat cta nguoi do;

- Nguoi chua du 15 tudi va ngudi dai dién phap lut cia ngudi do;

- Nguoi lao dong duoc nhitng nguoi lao dong trong nhém uy quyén hop phap theo giao két hop
ddng lao dong.



Cac loai hinh HDLD:
3.1 Hinh thirc HDLD:

Can cr theo diéu 16 luat lao dong nam 2012, diéu 14 luat lao dong 2019, hinh thuc HDLD g@)m
¢6 03 hinh thurc:

Giao két bang van ban: 1ap thanh 02 ban, NSDLP va NLD mdi ngudi gitt 01 ban.

Giao két bang 101 néi: Trude day ap dung cho cong viée co thoi han dudi 03 thang nhung do tir
thang 01/2018 da thu BHXH d6i v6i HPLD tir 01 thang trd 1én vi vay luat lao dong 2019 sé ap
dung cho cac cong viéc dudi 01 thang.

Giao két bang thong tin dién ti: day 1a hinh thirc quy dinh cho phu hop Vai su phat trién cong
ngh¢ thong tin, tuy nhién chua c6 vin ban nao huéng din cu thé nhung trong thoi gian sip téi
chac chan s& c6 vian ban hudng dan cta chinh phu va cac bo nganh lién quan.

3.2 Loai HPLD:

Theo luat lao dong nam 2012 thi HPLD gom:

+ Hop dong xéc dinh thoi han

+ Hop dong khong xéac dinh thoi han

+ Hop dong lao dong thoi vu dudi 12 thang.

Theo luat lao dong nam 2019 dang c6 hiéu luc thi HDLD chi ¢6 02 loai:

+ Hop ddng lao dong xac dinh thai han, thoi gian khong qua 36 thang, c¢6 cong don.

+ Hop dong lao dong khong xac dinh thoi han.

Luu ¥: Hop dong thir viéc khong phai 1a HDLD.

N@i dung hop ddng lao dong:

Cin ctr quy dinh tai diéu 23 luat lao dong 2012. Can cir diéu 21 luat lao dong 2019, noi dung
HPLD gom nhiing noi dung sau:

4.1 Thong tin NSDLD hodc nguoi dai dién hgp phap:

Tén doanh nghiép, co quan, t6 chirc, hop tac xa, ho gia dinh thué mudn, st dung lao dong theo
HPLD theo ching nhan dang ky doanh nghiép, hop tac xa hoac gidy chung nhan dau tu hoic
quyét dinh thanh 1ap co quan, t6 chirc; truong hop 13 ca nhan thué muén sir dung lao dong thi
ghi ho va tén ngudi sir dung lao dong theo cin cudc cong dan hoic ho chiéu duoc cap;

bia chi cua doanh nghiép, co quan, td chc, hop tac xa, hd gia dinh, ca nhan thué mudn, su
dung lao dong theo ching nhan dang ky doanh nghiép, hop tac xi hoic gidy chiing nhan dau tu
hoic quyét dinh thanh 1ap co quan, t6 chirc theo quy dinh ctia phap luat;

Ho va tén, ngdy thang niam sinh, $6 cin cudc cong dan hoic ho chiéu, dia chi noi cu trd, chirc
danh trong doanh nghiép, t6 chuc, hop tac x3, ho gia dinh thué muén, st dung lao dong cua
ngudi giao két HPLD bén phia NSDLP.



4.2 Thong tin NLD:

Ho tén, ngay thang nam sinh, gidi tinh, dia chi noi cu tri cua NLD;

S6 CCCD hoac s6 ho chiéu do co quan c6 tham quyén cap cho NLD;

S6 gidy phép lao dong, ngay thang nam cép, noi cip gidy phép lao dong cia co quan c tham

quyén cip ddi voi lao dong 1a ngudi nude ngoai 1am viéc tai Vit Nam:;

Vin ban dong ¥ vé viéc giao két HDLD cua ngudi dai dién theo phéap luat d6i voi ngudi tir d

15 tudi dén dudi 18 tudi;

Ho va tén, ngay thang ndm sinh, gidi tinh, dia chi cu tri, sé CCCD hoic s6 ho chiéu cua nguoi

dai dién theo phép luat cua ngudi dudi 15 tudi;

Vin ban cia ngudi dudi 15 tudi dong ¥ dé nguoi dai dién theo phap ludt cia minh dong ¥ giao

két HDLD.

4.3 Cong viéc va dia chi lam vigc:

Cong viéc: 1a cong viéc ma NLD phai thuc hién. Thuong st dung cum tr “Thyc hién theo bang

mo ta cong viéc cua Cong ty va su phan cong cua Cong ty”.

Pia diém lam viéc cia NLD: pham vi, dia diém nguoi lao dong lam cong viéc da thoa thuan;

truong hop ngudi lao dong lam viéc ¢ nhiéu dia diém khac nhau thi ghi cac dia diém chinh

nguoi lao dong lam viéc.

4.4 Thoi han cia hep dong lao dong:

Thai gian thuc hién hop dong lao dong (sé thang hoic sb ngay)

Thoi diém bat ddu va thoi diém két thac thuc hién hop dong lao dong (d6i véi hop dong xac

dinh thoi han hoic hop dong lao dong mua vu hoic theo cong viéc nhat dinh);

Thoi diém bét dau thuc hién hop dong lao dong (dbi voi hgp dong khong xac dinh thoi han).

4.5 Mikc lwong, hinh thirc tra lwong, thoi han tra lwong, phu cip lwong va cac khoan bé
sung khac.

Mirc luong, ghi mirc lwong tinh theo thoi gian ctia cong viéc hoac churc danh theo thang luong,

bang luvong do nguoi sir dung lao dong xay dung theo quy dinh cua phap luat lao dong ma hai

bén di thoa thuan. Di v6i ngudi lao dong huong lwong theo san pham hoic lwong khoan thi

ghi mirc lwong theo thoi gian dé xac dinh don gia san pham hozc luong khoan.

Phu cép luong: ghi cac khoan phu cap luong ma hai bén da thoa thuan, cu thé:

v cac khoan phu cép lwong dé bu dip yéu té vé kiéu kién lao dong, tinh chit phuc tap cua
cong viée, diéu kién sinh hoat, mic do thu hut lao dong ma murc luvong thoa thuan trong
hop dong lao dong chwa duoc tinh dén hoic tinh chua day da.

v’ Céac khoan phuy cip luong gin véi qué trinh lam viée va két qua thuc hién cong viéc cua

nguoi lao dong.



v" Hinh thirc tra lwong xac dinh theo quy dinh tai diéu 94 luat Lao dong nam 2012 va diéu

95 luat Lao dong nam 2019 gdm theo thoi gian, theo san pham va khoén.
- Ky han tra luvong do hai bén xac dinh theo quy dinh tai diéu 95 cua bo luat Lao dong.

v Tra luong ngay, gid, tuan thi thi dugc tra lvong theo ngay, gio, tuan lam viéc hodc duoc
tra gop do hai bén thoa thuan, nhung it nhét 15 ngay phai dugc tra gop mot lan.

v' Tra luong thang: duoc tra lwong thang mot 1an hoac ntra thang mot lan.

v' Tra luong theo san pham, theo khoan dugc tra luvong theo thoa thuan cua hai bén; néu
cong viéc phai lam trong nhiéu thang thi hang thang dwoc tam ung tién luong theo khdi
luong cong viée da lam trong thang.

4.6 Ché do nang bic, niang lwong:

Piéu kién, thoi gian, thoi diém, mic luong sau khi nang bac, nang lwong ma hai bén da thoa

thuan.

4.7 Thai gian lam viéc, thoi gian nghi ngoi:

- Thoi gian 1am viéc trong ngay, trong tuan, ca lam viéc;

- Thoi diém bat dau va thoi diém két thiic cta ngay, tuan hoic ca lam viéc;

- S6 ngay lam viéc trong tuan, 1am thém gid va cac khoan lién quan khi lam thém gio;

- Thoi gian, thoi diém bét dau, thoi diém két thuc nghi trong gid 1am viéc;

- Thoi gian nghi hang tuan, nghi hang nam, nghi I&, tét, nghi viéc riéng, nghi khong huong
luong.

4.8 Trang bi bao ho lao dong cho ngudi lao ddng: Ghi cu thé sb luong, chung loai, chat
luong va thoi han sir dung cua ting loai trang thiét bi bao ho lao dong theo quy dinh cua
nguoi st dung lao dong.

4.9 B#o hiém xa hgi va bao hiém y té:

- Ty & % tinh trén bang luong thang dong bao hiém xa hoi, bao hiém that nghiép, bao hiém y té
thudc trach nhiém cua nguoi st dung lao dong va ctia nguoi lao dong theo quy dinh cua phap
luat vé bao hiém xa hoi, bao hiém that nghiép va bao hiém y té;

- Phuong thirc dong, thoi gian dong bao hiém x3 hoi, bao hiém that nghiép, bao hiém y té cua
ngudi sir dung lao dong va cia nguoi lao dong.

4.10 Pao tao, bdi dudng, nang cao ky ning nghé: quyén, nghia vu ciia ngudi sir dung lao
dong va nguoi lao dong trong viéc dam bao thoi gian, kinh phi dio tao, bdi dudng, nang
cao trinh d9, k¥ nang nghé.

4.11 Cac thoa thuan khac:

- Ddi voi cac ché @6 va cac phuc loi khac, nhu tién thuong tai Diéu 103 cua bo luat Lao dong,

tién thuong sang kién; tién an gitta ca, cac khoan hd tro xing xe, dién thoai, di lai, tién nha &,



tién giir tré, nudi con nho; hd trg khi nguoi lao dong c6 than nhan bi chét, ngudi lao dong co
ngudi than két hon, sinh nhat cia nguoi lao dong, bénh nghé nghiép va cac khoan hd trg, tro
cap khac thi ghi thanh muc riéng trong hop dong lao dong theo khoan 11 diéu 4 nghi dinh s6
05/2015/Nb-CP.

- Khi nguoi lao dong 1am viéc co lién quan tryc tiép dén bi mat kinh doanh, bi mét cong nghé
theo quy dinh caa phép luat, thi nguoi sir dung lao dong c6 quyén thoa thuan bang van ban Véi
ngudi lao dong vé ndi dung, thoi han bao vé bi mat kinh doan, bi mat cong nghé, quyén loi va
viéc boi thuong trong truong hop nguoi lao dong vi pham.

- Pbi voi nguoi lao dong lam viée trong mdi truong ndéng nghiép, 14m nghiép, ngu nghiép, diém
nghiép thi tuy theo loai cong viéc ma hai bén c6 thé giam mot s6 noi dung chu yéu cua hop
ddng lao dong va thoa thuan bd sung nodi dung vé phuong thic giai quyét trong trudng hop
thuc hién hop dong chiu anh hudng cua thién tai, hoa hoan, thoi tiét.

5. Quy trinh ky hop ddng lao dong:

BIEU MAU PI KEM:
| Bwdc 1: Thie méi lam viée | 1. Biéu mau thw méi nhan viée
| Buéc 2: Tiép nhin ho so | 2. Cich lwu ho so

I Buwdc 3: Pao tao (ndi quy, an toan) 1 3. Bo phin dio tao
Ky cam két
(bio mit, an toan, tham nhiing,..)

Ky hop dong thit viéc/ hoc viéc

4. Mau cam két bao mjt/ an toin

I A Mau hop dong thit viée, hoc viée

Budc 4: Hréng dan cong viéc | 5. List cdc danh muc hwéng dan
t Bwdc 5: Danh gid két qua 1 6. Biéu miu nhin vién tw danh gia
Pinh gifl dat Khong dat/ Thong bo ket thic |Biéu mau trwegng bo phin dinh gid két qua
Bwdéc 6: Ky HDLD xac dinh théi h:_m| 7. Min HDLD

| Bwéc 7: Danh gia qui trinh |

| Buwdc 8: Ky hop (‘If“mg khong xac dinh théi han

5.1 Lwu db giao két hop dong lao déng:

Sau khi thuc hién tuyén dung xong nguoi lao dong thi to chic phai thuc hién cac bude theo luu
do trén.

Ttr khi tiép nhan hd so dau vao, tién hanh kiém tra thong tin, luu trit hd so nguoi lao dong dé

quan 1y d&én bude ky két hop dong thir viéc hoic hoc viéce thi bd phan nhan su giri cac biéu mau



nhu danh gia thir viéc, mau phiéu ty danh gia cho bg phan chuyén mon, néu két qua dat s& tién
hanh budc ky két hop dong xac dinh thoi han.

Truong hop khong dat, bo phan nhéan sy théng bao dén cho NLD dé két thiic thoi gian thir viéc
tai don vi.

5.2 Nguyén tac ky két HPLD:

Nguyén tic ky hop dong lao dong duge quy dinh tai Piéu 15 Bo luat Lao dong 2019, bao gom:

- Tu nguyén, binh dang, thién chi, hop tac va trung thuc.

- Tu do giao két hop ddong lao dong nhung khong duogc trai phap luat, thoa wéce lao dong
tap thé va dao dirc x3 hoi.

- Trong thuc té nhiéu t6 chuc doanh nghiép dua ra nhimg diéu khoan luat khong cam
nhung cac diéu khoan do6 trao v6i dao duc xa hoi nén s& bi quy 1a trai phap luat. Vi du
cam két hon, cdm mang thai,..

5.3 Thir viéc va thong bao thir viéc:

Thoi gian thir viéc cua cac to chic hién nay chua tuan theo luat lao dong & diém tat ca cong
viéc thuoc khdi van phong déu thir viéc 02 thang trong khi theo diéu 27 luat Lao dong nim
2012, quy dinh nhu sau:

Khéng qua 60 ngay ddi voi cac cong viée c6 chuc danh can trinh d6 chuyén mén, k¥ thuat tur
Cao ding tro lén;

Khong qua 30 ngay d6i véi cong viée co chirc danh nghé can trinh ¢ chuyén mon k¥ thuat
trung cap nghg, trung cap chuyén nghiép, cong nhan ki thuat, nhan vién nghiép vu;

Khéng qua 06 ngay ddi véi cac cong viée khac.

Tir 01/01/2021 ¢6 thém quy dinh thoi gian thir viée d6i voi cap quan 1y, theo didu 25 luat Lao
dong nam 2019 quy dinh nhu sau: khong qua 180 ngay d6i voi cong viéc ciia nguoi quan 1y
doanh nghiép theo quy dinh cua Luat Doanh Nghiép, Luat Quan 1y, st dung vén nha nudc dau
tu vao san xuét, kinh doanh tai doanh nghiép.

Mirc luong thir viée 1a 85% murc lwong chinh cua cong viéc d6, nhu vay sau khi dat két qua thur
viéc thi mtrc lwvong mai phai cao hon 15% so vai muc luong ci.

Can bao trude két qua thir viée 03 ngay khi ngudi lao dong két thuc thir viéc. Loi khuyén 13 nén
thong bao vin ban hoic it nhat email vi d6 1a chung cir chimg minh da thong bao két qua thir
Viéc.

5.4 Nghia vu cung cap théng tin truéc khi giao két hop dong lao dong:

Theo quy dinh tai diéu 19 luat Lao dong nam 2012, diéu 16 luat Lao dong 2019 nhu sau:
NSDLD phai cung cap thong tin cho NLD vé cong viéc, dia diém lam viéc, didu kién lam viéc,
thoi gian lam viéc, thoi gian nghi ngoi, an toan lao dong, vé sinh lao dong, tién luwong, hinh

thire tra lwong, bao hiém xa hoi, bao hiém y té, quy dinh vé bao vé bi mat kinh doanh, bi mat



cong nghé va van dé khac lién quan tryc tiép dén viéc giao két HDLD ma nguoi lao dong yéu
cau.

NLD phai cung cap thong tin cho NSDLP vé ho tén, tudi, gisi tinh, noi cu trd, trinh do hoc
van, trinh do ky ning nghé, tinh trang stc khoé va van dé khéc lién quan truc tiép dén viéc giao
két hop dong lao dong ma NSDLD yéu cau.

5.5 Soan thao va giri HPLD cho ngwoi lao dong:

- Viéc soan thao HPLD phai tuan thu day da cac ndi dung chu yéu can cé, trudng hop trong
thuc té caa to chirc khong cé thuc hién mot s6 noi dung theo quy dinh thi van phai dem vao
hop ddng lao dong nhung s& bo tréng.

- Mau HPLP 1a khéng quy dinh nén mdi t6 chic s& c6 mau HPLD khac nhau, tuy nhién van
phai day du noi dung theo quy dinh cua luat Lao dong.

- HPLP phiai lap thanh 02 ban, sau khi lap thi giri cho NLBD doc va ky trude vao 02 ban, ké dén
NLD guri 02 ban vé lai cho bo phan nhan sy va bd phan nhan su trinh cho cha doanh nghiép ky.
Tuy nhién trinh ty nay co thé thay doi ¢ cac to chirc khac, cu thé 1a nguoi chii doanh nghiép ky
truée va NLD ky sau, khi NLD ky xong thi giri lai 01 ban cho té chic.

Theo 16i khuyén thi ban nén dé chi doanh nghiép ky trudc dé tiét kiém thoi gian giri di va g
lai.

Cic 16i thwong gdp khi soan thdo HPLD:

HDLD la tai liéu phap 1y, bang ching quan trong nhat ghi nhan sy thoa thuan caa cac bén va
duwa trén nguyén tic khong dugc trai vdi cac van ban phap luat do co quan nha nudc di ban
hanh va hién c6 hiéu lyc. Tuy nhién trén thyuc té van c6 cac 16i thudng gap:

Khéng ghi day du thong tin cia NSDLD hodc NLD;

Khéng ghi cu thé dia diém lam viéc;

Str dung can ctr ap dung da hét hiéu luc;

Mat nhién quy dinh NLD phai lam thém gio;

Quy dinh NLP phai chap nhan moi su diéu dong khi ¢ yéu cau;

Khong ghi 1 hinh thuc tra luong cy thé;

Khong ghi rd thoi han hop dong;

Giir gidy to, bang cap caa NLD khi ky HDLD.

5.6 Quy dinh vé giao két nhiéu HPLD:

NLD c6 thé giao két hop dong lao dong véi NSDLD nhung phai dam bao thyc hién day du cac
noi dung giao két.

NLD ddng thoi giao két nhiéu HPLD voi nhiéu NSDLP thi viéc tham gia BHXH, bao hiém y
té, bao hiém that nghiép duoc thuc hién theo quy dinh cua phap luat vé bao hiém xa hoi, bao

hiém y té, bao hiém that nghiép va an toan, vé sinh lao dong.



6. Thuc hi¢n hep déng lao dong:

6.1 Piéu chuyén nguoi lao dong thuc hién cong viée khac:

Trong thuc té viéc chuyén ngudi lao dong sang thyuc hién cong viéc khac so véi hgp dong lao dong da
ky 1a thuong xuyén xay ra, nhung khi thyc hién diéu nay c6 nhiéu t6 chirc khong nim duogc cac quy

dinh cua phap luat lién quan dan dén nhiing vi pham khéng dang cé.
Theo quy dinh tai diéu 31 luat Lao dong 2012, diéu 29 luat Lao dong 2019 c6 quy dinh nhu sau:

- Tha nhat, cac truong hop duoc diéu chuyén nguoi lao dong khac so vai nhimg cong viée, dia
diém d3 thoa thuan trong hop dong lao dong. Bé diéu chuyén ngudi lao dong thi phai ghi
nhitng 1y do sau day vao trong ndi quy lao dong thi méi duge diéu chuyén ngudi lao dong:

v' Khi gdp kho khin dot xuat do thién tai, hoa hoan, dich bénh;
v' Ap dung cac bién phap ngan ngira, khic phuc tai nan lao dong, bénh nghé nghiép;
v" Su c¢b dién nuée, hoic do nhu ciu san xuat, kinh doanh.

- Thir hai 12 sau thoi gian diéu chuyén, khong dugce qua 60 ngay cong don trong 01 nam, truong
hop qué 60 ngay thi phai c6 sy dong ¥ bang vin ban cia nguoi lao dong.

- Thu ba 1a tién lwong khi thyuc hién viéc diéu chuyén, phai gitr nguyén tién luong cua cong viéc
cii trong vong 30 ngay lam viéc, sau 30 ngay 1am viéc thi mirc luong méi khong duoc thap hon
85% murc tién lwong cii va khong duoc thip hon murc lwong tdi thiéu ving.

- Thir tu 13 tra lwong ngiing Viéc khi ngudi lao dong chwa dong ¥ vai viée diéu chuyén cua to
chuc.

- Cudi cung 1a phai théng bao trudc 03 ngay lam viéc cho ngudi lao dong trude khi thuc hién
diéu chuyén lao dong.

6.2 Tam hoan hop dong lao dong:

Tam hodn nghia 14 nguoi lao dong chwa cham dut hop dong lao dong tai to chirc, nhung do mét s6 1y

do sau ddy nén ngudi lao dong phai tam hoan viéc thuc hién hop dong lao dong:

- Nguoi lao dong thuc hién nghia vu quan su, nghia vu tham gia dan quan tu V¢,

- Nguodi lao dong bi tam giir, tam giam theo quy dinh cta phap luat vé t6 tung hinh su;

- Nguoi lao dong phai cham hanh quyét dinh ap dung bién phap dua vao trudng gido dudng, co
s& cai nghién bat budc hodc co so gido duc bat budc;

- Lao dong nir mang thai theo quy dinh;

- Nguoi lao dong duoc bd nhiém 1am nguoi quan 1y doanh nghiép cua cong ty trach nhiém hitu
han mot thanh vién do nha nude nam gitr 100% vén diéu 18;

- Nguoi lao dong dugc uy quyén dé thuc hién quyén, trach nhiém cua dai dién chi s& hiru nha

nuéc ddi véi phan vén nha nudce tai doanh nghiép;



- Nguoi lao dong duoc uy quyén dé thuc hién quyén, trach nhiém caa doanh nghiép dbi véi phan
vén cua doanh nghiép dau tu tai doanh nghiép khac;

- Truong hop khac do hai bén thoa thuan.

Trong thoi gian thuc hién tam hodn hop ddng lao dong thi to chirc khong chi tra tién lwong, quyén
va loi ich theo nhu cam két trong hop dong lao dong. Sau 15 ngay ké tir khi hét tam hoan hop dong

lao dong, ngudi lao dong quay lai lam viéc tai to chic.
6.3 Cham dirt hgp dong lao dong:

Cham duit hop dong lao dong nghia 1a hop dong lao dong khong thé tiép tuc thuc hién khi co cac diéu
kién nay xay ra, nhimng diéu Kién nay duoc quy dinh tai diéu 36 luat lao dong nim 2012, diéu 34 luat

lao dong nam 2019:

- Hét han hop ddng lao dong, trir truong hop can bo cong doan khong chuyén trach dang trong
thoi gian nhiém Kky. nguoi sir dung lao d6ng phai thdng bao it nhat 15 ngay trude ngay hét han
hop dong xac dinh thoi han bang vin ban cho ngudi lao dong biét thoi diém cham dut hop
ddng lao dong.

- Pi hoan thanh cong viéc theo hop ddng lao dong.

- Hai bén thoa thuan cham dut hop dong lao dong.

- Nguoi lao dong bi két an phat to nhung khong duoc hudng an treo hodc khong thude truong
hop duoc tra tu do theo quy dinh tai khoan 5 diéu 328 bo luat té tung hinh su, tir hinh hoic bi
cam lam cong viéc ghi trong hop dong lao dong theo ban an, quyét dinh cua toa an di c6 hiéu
luc phap luat.

- Nguoi lao dong chét; bi toa an tuyén bd mat nang lyc hanh vi nhan sw, mat tich hodc da chét.

- Nguoi sir dung lao ddng ca nhan chét; bi toa an tuyén b mat ning luc hanh vi dan sy, mét tich
hozc chét. Nguoi sir dung lao dong khong phai 1a ca nhan chim dut hoat dong hoac bi co quan
chuyén mon vé dang ky kinh doanh thudc uy ban nhan dan cap tinh ra thong bao khong cé
ngudi dai dién theo phap luat, nguoi duoc uy quyén thuc hién quyén va nghia vu cia ngudi dai
dién theo phap luat.

- Nguoi lao dong bi xur 1y ky luat sa thai.

- Nguoi lao dong thuc hién don phuong chdm dut hop dong lao dong theo quy dinh.

- Nguoi st dung lao dong don phuwong cham dat hop dong lao dong theo quy dinh.

- Nguoi st dung lao dong cho nguoi lao dong théi viée theo quy dinh cu thé thay d6i co cau.

- Nguoi lao dong 13 nguoi nude ngoai lam viéc tai Viét Nam bi truc xuat theo ban 4n, quyét dinh

Clia toa 4n da co hiéu luc phap luat, quyét dinh cua co quan nha nude co tham quyen.



Truong hop thoa thuan ndi dung thir viéc ghi trong hop déng lao dong ma thwr viéc khong dat
yéu cau hoac mot bén huy bo thoa thuan thi viéc.

Nguoi lao dong du diéu kién vé thoi gian dong bao hiém xa hoi va tudi huong luong huu theo
quy dinh tai diéu 187 cua bo luat lao dong nim 2012. Piéu nay chi 4p dung cho téi hét ngay
31/12/2020.

6.4 Pon phwong cham dirt hop ddng lao dong cia ngudi lao dong:

Khi nguoi lao dong thyc hién hop dong lao dong nhung do mot s6 yéu té ca nhan dan dén nguoi lao

d6ng khong mudn thyc hién tiép tuc hop ddng lao dong thi nguoi lao dong c6 quyén don phwong chdm

dut hop dong lao dong, tuy nhién diéu nay phai tuan thu theo quy dinh cua luat lao dong.

6.4.1: Cac trwong hop dwge don phwong chim dirt hop dong lao dong:

Can ctr theo quy dinh tai Diéu 35 B¢ luat Lao dong 2019 quy dinh vé quyén don phuong cham dut hop

d@)ng lao dong cua ngudi lao dong cu thé nhu sau:

(\

Ngudi lao ddng cé quyén don phwong chim dit hop dong lao ddng nhung phai bao truéc
cho nguoi sir dung lao dong nhuwr sau:

it nhét 45 ngay néu lam viéc theo hop dong lao dong khong xéac dinh thoi han;

ft nhat 30 ngay néu lam viéc theo hop ddng lao dong xac dinh thoi han c6 thoi han tir 12 thang
dén 36 thang;

ft nhat 03 ngay lam viéc néu lam viéc theo hop dong lao dong xac dinh thoi han c6 thoi han
dudi 12 thang;

DBdi véi mot sb nganh, nghé, cong viéc dac thu thi thoi han bao trude duoc thuc hién theo quy
dinh cda Chinh phu.

Ngudi lao dong cé quyén don phwong chidm dirt hop dong lao dong khong cin bao truéc
trong truwong hop sau day:

Khoéng dugc bé tri theo ding cong viée, dia diém lam viéc hoic khong duoc bao dam diéu kién
lam viéc theo thoa thuan, trir trudng hop quy dinh tai Diéu 29 cua Bo luat nay;

Khong dugc tra du lwong hoac tra luong khong dang thoi han, trir treong hop quy dinh tai
khoan 4 Diéu 97 cua Bo luat nay;

Bi nguoi st dung lao dong nguoc dai, danh dap hoac cé 161 néi, hanh vi nhuc ma, hanh vi lam
anh huong dén suc khoe, nhan phém, danh dy; bi cudng birc lao dong;

Bi quy rbi tinh duc tai noi lam viéc;

Lao dong nir mang thai phai nghi viéc theo quy dinh tai khoan 1 Biéu 138 cua Bo luat nay;

Pu tudi nghi huu theo quy dinh tai Didu 169 cia Bo luat nay, trir truong hop cac bén co thoa

thuan khac;



v

Nguoi sir dung lao dong cung cap thong tin khong trung thyc theo quy dinh tai khoan 1 Diéu

16 ciia B luat nay 1am anh huéng dén viéc thyc hién hgp dong lao dong.

6.4.2: Thoi han bao trwoéc:

Khi thuc hién don phuong cham dat hop dong lao dong thi ngudi lao dong phai thuc hién bao trude

cho nguoi sir dung lao dong biét.

Theo quy dinh tai diéu 2, khoan 3, diéu 37 luat lao dong nam 2012 thi nguoi lao dong phai bao trudc:

<\

it nhat 03 ngay lam viéc d6i véi cac treong hop sau:

Khoéng dugc bé tri theo ding cong vi¢e, dia diém lam viéc hoic khong dugc dam bao diéu kién
lam viéc da thoa thuan trong hop dong lao dong;

Khéng duoc tra lwong ddy du hoic tra lwong khong ding thoi han di thoa thuan trong hop
ddng lao dong.

Bi nguoc dai, quéy rbi tinh duc, cudng bic lao dong;

Nguoi lao dong bi dm dau, tai nan da diéu tri 90 ngay lién tuc d6i voi ngudi lam viéc theo hop
ddng lao dong xac dinh thoi han va mot phan tu thoi han hop dong ddi véi ngudi lam viéc theo
hop dong lao dong mua vy hoic theo mot cong viéc nhat dinh c6 thoi han duéi 12 thang ma
kha nang lao dong chua dugc héi phuc.

Hop dong lao dong theo mua vu.

Ban than hodc gia dinh c¢6 hoan canh kho khin khong thé tiép tuc thuc hién hop dong lao dong.
Pugc bau lam nhiém vy chuyén trach ¢ co quan dan cir hodc dugc bd nhiém gitr chic vu trong
bo may nha nudc.

it nhit 30 ngay doi véi cac truwong hep: néu lam viéc theo hop dong xéac dinh thoi han.

Riéng dbi véi diéu 35, luat lao dong nam 2019, tat ca cac trudng hop khong thude truong hop nghi

viéc ngay khong can bao trudc phai thuc hién bao trude theo quy dinh:

it nhat 30 ngay: dbi véi HDLD xéac dinh thoi han tir 12 thang dén 36 thang;
It nhit 03 ngay lam viéc: néu 1am viéc theo hop déng lao dong xac dinh thoi han c6 thoi han
dudi 12 thang.

6.4.3: Nghia vu bdi thwong khi don phwong chim dirt hop dong lao ddng trai phap luat:

Ddi véi nguoi lao dong: Nhitng viéc thuc hién trai véi quy dinh nhitng truong hop duoc phép
don phuong cham dut hop dong truéc thoi han thi déu 1a trai phap luat.

Khi don phuong chim dut hop dong trai phap luat, ngudi lao dong phai bdi thuong cho ngudi
su dung lao dong , diéu nay dugc quy dinh tai diéu 43, bo luat lao dong nam 2012, diéu 40 bod

luat lao dong nam 2019 nhu sau:



v/ Khong dugc trg cip thdi viée va phai boi thuong cho ngudi sir dung lao dong nira thang luong
theo hop dong lao dong.

v" Néu vi pham quy dinh vé thoi han bao trudc thi phai bdi thuong cho ngudi st dung lao dong
khoan tién tuong ng véi tién luong cta ngudi lao dong trong nhiing ngay khong bao trudc.

v Phai hoan tra chi phi dao tao cho ngudi sir dung lao dong khi c6 hop ddng dao tao giira nguoi
lao dong va nguoi st dung lao dong.

6.5 Pon phwong cham dirt hop ddng lao dong cita ngudi sir dung lao dong:
6.5.1 Cac truwong hep dwge don phwong chim dit HPLD:

Trong thuc té nhiéu chu doanh nghiép khong hiéu rd vé luat nén mudn sa thai nguoi lao dong ngay lap
tirc, nhitng viéc nay da dan toi nhitng vu kién ma t6 chic phai bdi thuong sé tién rat 16n cho nguoi lao
dong. Vi vay, chiing ta phai nim duoc nhitng truong hop nao ma chu doanh nghiép duoc quyén don
phuong cham dut HPLD.

Cu thé: Theo quy dinh tai khoan 1, diéu 38 luat lao dong 2012:

- Nguoi lao dong thuong xuyén khong hoan thanh cong viéc theo hop dong lao dong duoc xéac
dinh theo tiéu chi danh gia mirc d6 hoan thanh cong viéc trong quy ché caa ngudi st dung lao
dong. Quy ché danh gia mic do hoan thanh coéng viéc do ngudi sir dung lao dong ban hanh
nhung phai tham khao y kién t6 chic dai dién nguoi lao dong tai co so ddi véi noi c6 t6 chuc
dai dién nguoi lao dong tai co so;

- Nguoi lao dong bi 6m dau, tai nan da diéu tri 12 thang lién tuc d6i v6i nguoi 1am viéc theo hop
ddng lao dong khong xac dinh thoi han hoic da diéu tri 06 thang lién tuc dbi véi nguoi lam
viéc theo hop dong lao dong xac dinh thoi han c6 thoi han tir 12 thang dén 36 thang hodc qua
nira thoi han hop dong lao dong dbi véi ngudi 1am viéc theo hop dong lao dong xac dinh thoi
han c6 thoi han dudi 12 thang ma kha nang lao dong chua hdi phuc.

- Khi sic khoe cia nguoi lao dong binh phuc thi nguoi sir dung lao dong xem xét dé tiép tuc
giao két hop dong lao dong voi nguoi lao dong;

- Do thién tai, héa hoan, dich bénh nguy hiém, dich hoa hoic di doi, thu hep san xuat, kinh
doanh theo yéu cau cua co quan nha nudc cd thim quyén ma ngudi sir dung lao dong di tim
moi bién phap khic phuc nhung van budc phai giam chd lam viéc;

- Nguoi lao dong khong c6 mat tai noi lam viéc sau thoi gian tam hodn hop déng lao dong;

- Nguoi lao dong du tudi nghi huru, trir tredng hop c6 thoa thuan khac;

- Nguoi lao dong tu y bo viéc ma khong c6 1y do chinh dang tir 05 ngay lam viéc lién tuc tro 1én;

- Nguoi lao dong cung cap khong trung thyc thong tin khi giao két hop dong lao dong lam anh

huong dén viéc tuyén dung nguoi lao dong.



6.5.1 Thai han bao trudéc:
it nhat 45 ngay ddi véi hop dong lao dong khong xéac dinh thoi han;
ft nhat 30 ngay d6i véi hop dong lao dong xac dinh thoi han c6 thoi han tir 12 thang dén 36
thang;
it nhét 03 ngay lam viéc ddi vai hgp dong lao dong xac dinh thoi han ¢ thoi han dudi 12 thang
va dbi voi truong hop lao dong dang diéu tri dm dau, tai nan qua thoi gian quy dinh;
Ddi véi mot s6 nganh, nghé, cong viée dic thu thi thoi han bao trude dugc thuc hién theo quy
dinh cta Chinh phu. (Piém nay dwgc huéng dan boi Diéu 7 Nghi dinh 145/2020/ND-CP ¢6
hiéu luc tir ngay 01/02/2021)
Nguoi st dung lao dong khong phai bao trude cho nguoi lao dong trong cac truong hop:

v' Nguoi lao ddng khong c6 mat tai noi lam viéc sau thoi gian tam hoan

v Nguoi lao dong tu ¥ bo viéc ma khong ¢6 1y do chinh dang tir 05 ngay lam viéc lién tuc

tro 1en.

6.5.2 Cac trudng hop khong dwgce don phuwong cham dit hop dong lao dong:

Nhiéu t6 chirc s& thudng xuyén bi roi vao trudng hop nay, dé khong bi vudng thi chiing ta phai nim rd

cac truong hop do, theo quy dinh tai diéu 39 luat lao dong nam 2012 va diéu 37 luat lao dong 2019:

Ngudi lao dong 6m dau hodc bi tai nan, bénh nghé nghiép dang diéu tri, diéu dudng theo chi
dinh cua co s& kham bénh, chita bénh c6 thim quyén, trir truong hop nghi qua thoi gian quy
dinh.
Nguoi lao dong dang nghi hang nim, nghi viéc riéng va truong hop nghi khac duoc nguoi sir
dung lao dong dong y.
Nguoi lao dong nir mang thai; nguoi lao dong dang nghi thai san hoac nudi con dudi 12 thang
tuoi."

6.5.3 Nghia vu bdi thwong cia NSDLP khi don phwong cham dit HDLD trai phap

luat:

Mt bdi thuong ctia NSDLD rat 16n so véi nguoi lao dong, c¢6 su anh huéng nghiém trong dén danh

tiéng cua to chuc khi thyc hién cham dit HPLD trai phap lut.

Theo quy dinh tai diéu 42, luat lao dong nam 2012, diéu 41 luat lao dong 2019 c6 cac trudng hop boi

thuong sau:

Phai nhan ngudi lao dong trg lai lam viéc theo hop ddng lao dong da giao két; phai tra tién
lwong, dong bao hiém x4 hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép trong nhitng ngay nguoi lao
dong khong duoc 1am viée va phai tra thém cho nguoi lao dong mot khoan tién it nhat bang 02

thang tién lwong theo hop ddng lao dong.



- Sau khi dugc nhan lai lam viéc, nguoi lao dong hoan tra cho nguoi stir dung lao dong cac khoan
tién tro cip thoi viéc, trg cAp mat viéc 1am néu da nhan cua ngudi sir dung lao dong

- Trudng hop khong con vi tri, cong viée da giao két trong hop dong lao dong ma ngudi lao dong
van mudn lam viéc thi hai bén thoéa thuan dé sira d6i, bo sung hop dong lao dong.

- Truong hop vi pham quy dinh vé thoi han bao trude quy dinh tai khoan 2 Biéu 36 Bo luat Lao
dong 2019 thi phai tra mot khoan tién twong g vai tién luong theo hop dong lao dong trong
nhitng ngay khong bao trudc.

- Truong hop ngudi lao dong khong mudn tiép tuc lam viéc: Phai tra tién luong, BHXH, BHYT
trong nhimg ngay NLD khong dugc 1am viéc, khoan tién bdi thuong it nhat 1a 02 thang tién
lwong theo hop dong lao dong.

- Trudng hop ngudi sir dung lao dong khéng mudn nhan lai ngudi lao dong va ngudi lao dong
dong y: Phai tra tién luong, BHXH, BHYT trong nhitng ngdy NLD khéng duoc lam viéc,
khoan tién boi thuong it nhét 1a 02 thang tién lwong theo hop ddng lao dong.

- Ngoai ra, hai bén thoa thuan khoan tién boi thudong thém cho nguoi lao dong nhung it nhat

bang 02 thang tién lwong theo hop dong lao dong dé cham dit hop ddng lao dong.
Luuy:

Néu thoi gian kéo dai thi t6 chuc phai chiu khoan boi thuong ting theo thoi gian, vi vay khi phat hién
ra la phai xur 1y ngay 1ap tuc tranh nhirng phat sinh rii ro sau nay, dac biét khi xir 1y phai ¢6 van ban ky

gitra nguoi lao dong va nguoi sir dung lao dong.

6.6 Tro cap thdi viéc:

6.6.1 BDiéu kién chi tra tro cip théi viéc:

Can ctr cac Diéu 46 Bo Luat Lao dong mai nhat 2019; Piéu 14, Biéu 15 Nghi dinh s 05/2015/ND-CP
huéng dan thi hanh mot s6 ndi dung cua Bo Luat Lao dong va Diéu 1 Nghi dinh sé 148/2018/ND-CP
stra d6i bd sung mot sé diéu cua Nghi dinh s6 05/2015/ND-CP ¢6 hiéu lee ngay 15/12/2018.

Cac treong hop cham dirt HDLD dwoc hwéng tro cip théi viéc

Nguoi st dung lao dong c6 trach nhiém chi tra tro Cép thoi viée cho Nguodi lao dong da 1am viéc

thuong xuyén tir du 12 thang trd 1én trong cac truong hop sau:

- Hét han hop ddng lao dong;

- Pi hoan thanh cong viéc theo hop dong lao dong;

- Hai bén thoa thuan cham duat hop dong lao dong;

- Nguoi lao dong bi két an tu giam, tir hinh hodc bi cAm 1am cong viéc ghi trong hop dong lao

dong theo ban an, quyét dinh c6 hiéu luc phap luat cia Toa an;



- Nguoi lao dong chét, bi Toa an tuyén bd mat nang lyc hanh vi dan sy, mét tich hodc 1a da chét;

- Nguoi sir dung lao dong 13 ca nhan chét, bi Toa 4n tuyén bd mat nang lyc hanh vi dan sy, mat
tich hodc 13 dd chét; ngudi str dung lao dong khong phai 1a ca nhan cham dat hoat dong;

- Nguoi lao dong don phuong chdm dirt hop dong lao dong theo quy dinh tai Pidu 37 Bo Luat
lao dong;

- Nguoi sir dung lao dong don phuong cham dit hop dong lao dong theo quy dinh tai Diéu 38

cua Bo Luat lao dong;
Cic truwong hop khong dwge hwong tro cap théi viéc

- Nguoi lao dong 1a can bo cong doan khong chuyén trach dang trong nhiém ky cong doan ma
hét han hop ddng lao dong thi duoc gia han hop dong lao dong da giao két dén hét nhiém ky.

- Nguoi lao dong du diéu kién hudong lwong huu.

- Nguoi lao dong bi xur 1y ky luat sa thai

- Nguoi lao ddng cham dut hop dong lao dong trai phap luat.

6.6.2 Mirc hwdng tro cip thdi viéc:

Can cr Diéu 1 Nghi dinh s6 148/2018/ND-CP sira d6i bo sung mot sé diéu cua Nghi dinh sb
05/2015/ND-CP ¢6 hiéu luc ngay 15/12/2018 quy dinh mirc huong tro cap théi viée nhu sau:

Thoi gian lam viéc dé tinh tro cAp théi viéc, tro cAp mat viéc 1am 1a tong thoi gian nguoi lao dong da
lam viéc thuc té cho ngudi st dung lao dong trir di thoi gian ngudi lao dong di tham gia bao hiém that
nghiép (BHTN) theo quy dinh cta phap luat va thoi gian lam viéc da dugc nguoi su dung lao dong chi

tra tro cap thoi viéc, tro cap mat viéc 1am trude d6 (néu co). Trong do:

- Thoi gian ngudi lao ddng da lam viéc thuc té cho nguoi sir dung lao dong

v' Thoi gian nguoi lao dong da 1am viéc thuc té cho nguoi sir dung lao dong theo hop dong lao
dong; thoi gian dugc nguoi st dung lao dong cir di hoc;

v' Thoi gian nghi huong ché d6 6m dau, thai san theo quy dinh caia phap luat vé bao hiém x4 hoi;
thoi gian nghi viéc dé diéu tri, phuc hdi chic ning lao dong khi bi tai nan lao dong, bénh nghé
nghiép ma duoc nguoi sir dung lao dong tra luong theo quy dinh cua phap luat vé an toan, vé
sinh lao dong;

v' Thoi gian nghi hang tuan theo Diéu 110, nghi viéc huong nguyén luong theo Piéu 111, Piéu
112, Piéu 115 va Khoan 1 Biéu 116 cua Bo luat lao dong; thoi gian nghi viéc dé hoat dong
cong doan theo quy dinh cta phap ludt vé cong doan;

v Thoi gian nghi viéc dé thyuc hién nghia vu cong dan theo quy dinh ciia phap luat ma duoc nguoi

sir dung lao dong tra luong;



v' Thoi gian phai ngung viéc, nghi viéc khong do 16i cua nguoi lao dong; thoi gian bi tam dinh
chi cong viéc theo Piéu 129 cua B luat lao dong.

- Thoi gian nguoi lao dong da tham gia bao hiém that nghiép

v' Thoi gian ngudi sir dung lao dong da dong bao hiém that nghiép

v' Thoi gian duogc tinh 1 thoi gian dd dong BHTN theo quy dinh cua phap luat vé bao hiém that
nghiép

v' Thoi gian nguoi s dung lao dong da chi tra cung lac voi Ky tra lwong cua ngudi lao dong mot
khoan tién twrong duong voi mirc dong BHTN theo quy dinh cta phap luat vé lao dong, bao
hiém that nghiép;

- Thoi gian 1am viéc dé tinh tro cap théi viéc, tro cap mat viée lam ciia ngudi lao dong

Puoc tinh theo nam (du 12 thang);

Truong hop cé thang 16 thi tir di 01 thang dén dudi 06 thang dugc tinh bang 1/2 nam.

SRR

Tir du 06 thang trd 1én dugce tinh bang 01 ndm lam viéc.
- Mirc lwong dé tinh tro cap thdi viéc: Tién luong dé tinh trg cap thoi viée 1a thoi gian binh
quan theo hop dong lao dong cua 06 thang lién ké trudc khi ngudi lao dong thoi viéc.

6.7 Tro cap mat vige lam:
6.7.1. Tro cap mat viéc 1a gi?

Tro cap mat viéc 1a khoan tién chi tra nham muc dich bao vé loi ich cho ngudi lao dong & hau hét cac
doanh nghiép, don vi hoat dong kinh doanh. Khi nguoi lao dong c6 thdi gian lam viéc va gan bo véi
doanh nghiép du 1au, vi mét 1y do nao d6 ho khéng thé tiép tuc str dung lao dong dé nira hoic khong

bd tri duge cong viée phit hop khoan trg cip nay s& dwoc giri dén nguoi lao dong.

Nhu vay tro cap mat viéc duoc hiéu 1a mot khoan chi tra tir ngudi sir dung lao dong cho ngudi lao
dong da 1am viéc thuong xuyén cho ho nham bu dip mot phan thu nhap cua ngudi lao dong khi bi mat
Viéc.

Tro cap mat viéc duoc thuc hién theo quy dinh cua Phap luat nham dam bao lgi ich cho nguoi lao
dong, giup ngudi lao dong co thé dap tng nhitng nhu cau co ban trong mot thoi gian nhat dinh khi

chua tim dugc viéc 1am mai phu hop.
6.7.2. Piéu kién hwéng tro cap mat viéc 1am

Quy dinh tai khoan 1 Piéu 47 B6 luat Lao dong nam 2019 néu rd ngudi sir dung lao dong co trach

nhiém chi tra tién trg cip mit viéc lam cho ngudi lao dong khi ho dap tmg du dong thoi 2 diéu kién:
1) Ba lam viéc thuong xuyén cho nguoi st dung lao dong tir 12 thang tro 1én.

2) Ngudi lao dong thude ddi tuong bi mat viéc do:



- Doanh nghiép thyc hién thay ddi co cAu (san pham, quy trinh van hanh, mady moc, cong
nghé...), to chtc lai lao dong, thiét bi san xuat, nganh, nghé kinh doanh;

- Doanh nghiép chiu tac dong do khung hoang, suy thoai kinh té;

- Doanh nghiép phai thuc hién theo cac cam két quéc té vé san xuét hoic chinh sach ciia Nha
nude khi tai co cau kinh té;

- Doanh nghiép thuc hién chia, tach, hop nhét, sap nhap;

- Doanh nghiép ban, cho thué, chuyén d6i loai hinh doanh nghiép;

- Doanh nghiép chuyén quyén so hitu hoic sir dung tai san;

Nhu vay ngudi lao dong lam viéc theo hop dong lao dong véi doanh nghiép ¢ thoi han tir da 1 nam
tré 1én va nghi viéc do nguyén nhan khach quan s& duoc nhan mot khoan tién tro cap mat viéc theo

quy dinh.
6.7.3. Mirc hwéng tro cAp mat viée lam

Theo Khoan 1, Biéu 47, Bo luat lao dong 2019, quy dinh vé& mirc huéng trg cap mat viéc lam ddi véi
ngudi lao dong du dap tng da 02 didu kién ké trén s& dugc nhan tién trg cAp mat viéc cho mdi nim

lam viéc bang 01 thang tién lwvong nhung it nhat bang 02 thang tién luong.

6.7.4 Cong thirc tinh mirc hwéng tro cap mat viée lam

Pé tinh mirc hudng tro cap do mat viéc ngudi lao dong co thé ap dung cong thirc tinh sau

Mt huong tro cap = Thoi gian lam viée tinh huong tro cap x Tién luong thang tinh huéng tro cap

Nhu vy nguoi lao dong lam viée trén 2 ndm (24 thang) s& ap dung cong thirc trén binh thuong dé tinh
toan duoc mirc huong tro cAp mat viéc 1am. Trong truong hop nguoi lao dong c6 thoi gian lam viéc
thip hon 2 nim thi mirc hudng tro cAp mat viée it nhat 1a 2 thang tién luong.

6.7.5 Thoi gian 1am vi¢c tinh hwéng tro cap mat viéc

Khoan 3, Piéu 8, Nghi dinh 145/2020/ND-CP quy dinh thoi gian 1am viéc dé tinh huong tro cip bang
tong thoi gian ngudi lao dong di lam viéc thuc té cho ngudi sir dung lao dong trir di thoi gian nguoi
lao dong da tham gia bao hiém that nghiép va thoi gian lam viéc da dugc ngudi st dung lao dong chi

tra tro cap thoi viéc, trg cap mat viée trude do.

Thoi gian huong tro cap = Tong thoi gian 1am viéc thyc té (1) - Thoi gian da tham gia BHTN (2) -

Thoi gian da duogc chi tra trg cip thoi viéc, mét viéc (3)
(1) Téng thoi gian 1am viéc thuc té bao gdm cac khoang thoi gian:

v Tryc tiép lam viéc va thir viéc;



<

Puoc nguoi sir dung lao dong cur di hoc;

v" Nghi huong ché do BHXH nhu 6m dau, thai san va nghi diéu tri, phuc hdi chirc ning khi bi tai
nan lao dong, bénh nghé nghiép ma luong do nguoi st dung lao dong tra;

v' Nghi dé thyc hién nghia vu cong ma duoc ngudi st dung lao dong tra luong;

v" Ngung viéc khong do 16i ciia nguoi lao dong;

v" Nghi hang tuan;

v Nghi viéc hudong nguyén luong;

v Thyc hién nhiém vu cua t6 chirc dai dién ngudi lao dong;

v Bi tam dinh chi cong viéc.

(2) Thoi gian da tham gia BHTN la khoang thoi gian ngudi lao dong da tham gia BHTN va thoi gian
nguoi lao dong thugc dién khong phai tham gia BHTN nhung da duoc doanh nghiép chi tra cung véi

tién lvong mot khoan twong duong véi mac dong BHTN.

Thoi gian 1am viéc dé tinh tro cip mét viéc s& dugc 1am tron theo timg nim mot (12 thang).
Nam c6 1¢ it hon hoc bang 6 thang duoc tinh 13 1/2 nim

Lén hon 6 thang thi 1am tron 1a 1 nam.

6.7.5 Tién lwong thang tinh hwéng tro cap mat viéc

Cin cir quy dinh tai khoan 5 Diéu 8 Nghi dinh 145 thi tién lwong thang tinh hudng trg cip mét viée 1a
tién lwong binh quan ctia 06 thang lién ké cin cir theo hop dong lao dong truéc khi cham dat hop dong

cudi cung.

Trong trudng hop hop dong lao dong cudi cling bi tuyén vo hidu thi tién lwong tinh huong trg cap sé
do cac bén tu thoa thuan nhung khong duoc thdp hon muc téi thiéu ving tai thoi diém tinh hodc muc

lwong theo théa wdc lao dong tap thé.

7. Quan ly théng tin hop ddéng:

- Quan ly theo ddi tinh trang nhan sy tir d6 c6 nhitng quy dinh quyét sach phu hop trong quan tri
nhan sy: Chinh sach khen thudng; ky luat va diéu chinh dinh bién nhan sy

- Quan ly chuan hd so phép 1y lién quan t6i lao dong theo quy trinh: Giao két hop dong; thuc
hién hop dong; chim dat hop dong

- Quan ly thong tin hop ddng lao dong: Thong tin hop dong lao ddng bao gém hd so nhan sy day
du biéu mau: Ho so ctia nguoi lao dong; don xin viée, cac hgp dong lién quan téi hop dong lao
dong; nhitng van ban lién quan: thong bao; quyét dinh; hd so cam két....” luu theo thong tin
nhan sy. Thong tin hop dong lao dong can duoc quan 1y theo dit liéu file cing va file mém tién
cap nhat.



Nhu vy, doanh nghiép khi quén Iy hop dong lao dpng can thuc hién dwec nhitng diéu sau:

NSDLD phai dam bao duoc Quy ché ban hanh phai dung quy trinh, thi tuc theo Quy dinh cua
Phap luat lao dong. Piéu nay s& gitp NSDLD ap dung dugc Quy ché mot cach hidu qua nhat,
phat huy dugc ddy du chic ning ciia mot cong cu dugc ding dé danh gia chat luong 1am viéc
1a NLD, dong thoi lam can ctir phap 1y dé don phuong cham duat HPLD véi NLD theo Quy
dinh cua Phap luat.

NSDLD phai dam bao dugc muc d6 hoan thanh cong viéc cua ca nhan, tap thé theo nhitng tiéu
chi da duoc dua ra trong Quy ché ddi véi ting nhiém vu va cong viéc trong HDLD hay bang
mo ta cong viée dinh kém. Diéu ndy lam tranh tinh trang NSDLD xay dung Quy ché diang trinh
tu, c6 hiéu luc ap dung nhung khi 4p dung thuc té dé danh gid mot ca nhan thi lai khong ap
dung theo nhiing tiéu chi da duoc dua ra trong Quy ché, dan dén viéc khong ap dung dung quy
trinh ctia Phap luat.

NSDLD can c6 nhitng danh gia va nhan xét tich cuc ddi véi NLD c¢6 chat lugng va ning suét
lam viéc t6t ngoai viéc chi danh gia nhitng c4 nhan 1am viéc khong hiéu suat, khong c6 ning
lyc 1am viéc. NSDLD nén trao nhing phtc loi lao dong vé luong, thuéng cho NLD dé NLD
cam thay dugc su cong hién cta minh di dwoc ghi nhan, tao ning luong tich cuc trong qua

trinh lam viéc.



CHUONG III: BAO HIEM XA HOI:

1. Can cwr phap luat:

- Luat Lao dong s 10/2012/QH13 ngay 18/06/2012;

- Luat BHXH sb 58/2014/QH13 ngay 20/11/2014;

- Luat BHYT sb 25/2008/QH12 ngay 14/11/2008;

- Luat s6 46/2014/QH13 ngay 13/06/2014 stra d6i, bo sung mot s6 didu cua Luat Bao hiém y
té;

- Qb 595/Qb-BHXH ngay 14/04/2017 ban hanh quy trinh thu BHXH, BHYT, BHTN,
BHTNLD-BNN; Cip s6 BHXH, thé BHYT

- ND sb 143/2018/ND-CP ngay 15/10/2018 quy dinh vé BHXH bit budc dbi voi ngudi lao
dong 1a cong dan nudc ngoai lam viéc tai Viét Nam;

- QD s6 166/QD-BHXH ngay 31/01/2019 vv ban hanh quy trinh giai quyét huong cac ché do
BHXH, chi tra cac ché d6 BHXH, BHTN;

- Théng tu 59/2015/TT-BLDTBXH ngay 29/12/2015 quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh
Luat BHXH vé BHXH bit budc.

2. Giai thich thuat ngir:

> Bao hiém x3 hoi 13 sy bao dam thay thé hoic bu ddp méot phan thu nhap caa nguoi lao dong
khi ho bi giam hodc mét thu nhap do ém dau, thai san, tai nan lao dong, bénh nghé nghiép,
hét tudi lao dong hoac chét, trén co s¢ dong vao quy bao hiém x4 hoi.

> Bao hiém xa hoi bat budc 14 loai hinh bao hiém xi hoi do Nha nudc to chirc ma nguoi lao
dong va nguoi str dung lao dong phai tham gia.

> Bao hiém xa hoi tu nguyén 1a loai hinh bao hiém x3 hoi do Nha nuéc t6 chirc ma nguoi
tham gia duoc lya chon mic dong, phuong thirc dong phu hop vai thu nhap cta minh va
Nha nuée c¢6 chinh sach hd tro tién dong bao hiém xa hoi dé nguoi tham gia huong ché do

huu tri va tir tuét.
3. Cac ché d¢ cia bao hiém xa héi:
3.1. B4o hiém xi hdi bat budc ¢6 cac ché do sau day:

v" Om dau;

v Thai san;

v' Tai nan lao dong, bénh nghé nghiép;
v' Huu tri;



v @) Tt tuat.
3.2. Bao hiém xi hdi tw nguyén c6 cac ché do sau day:

v' Huu tri;
v’ Tt tuét.

3.3 Péng bao hiém bit bude ¢é dwgc nhirng loi ich gi:

« Om dau «Toan b6 chi phi déng BHXH cho CBCNV duoc tinh la chi phi
*Thai san dwoc trir khi tinh thué tndn

*Tai nan lao dong, Bénh nghé «Chi phi NLD gap i ro: tai nan, thai san, tt tuat. ..

nghiép «Giam rii ro vé phap luat, thanh tra

*Huru tri

*Ttt Tuat

3.4 DPi twong dong (Theo Piéu 4, Piéu 13, Piéu 17 QD-595):
3.4.1 Péi twgng 1a Nguoi lao dong Viét Nam:
- Poi twong dong:

e Nguoi lam viéc theo HPLD khong xac dinh thoi han, HPDLD xac dinh thoi han, HDLD
theo mua vu hoic theo mot cong viéc nhat dinh co thoi han tir da 03 thang dén dudi 12
thang, ké ca HPLD duoc ky két giita don vi voi nguoi dai dién theo phap luat cia nguoi
dudi 15 tudi theo quy dinh cua phap luat vé lao dong;

e Ngudi lam viéc theo HDLD c6 thoi han tir du 01 thang dén dudi 03 thang (thuc hién tir
ngay 01/01/2018);

e Ngudi quan Iy doanh nghiép, ngudi quan 1y diéu hanh hop tac xa c6 huong tién luong;

e Ngudi di 1am viéc & nude ngoai theo hop ddng quy dinh tai Luat Nguoi lao dong Viét Nam
di 1am viéc & nudc ngoai theo hop ddng tham gia bao hiém xa hoi bit budc theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 115/2015/ND-CP ngay 11/11/2015 cta Chinh phu.

e Nguoi sir dung lao dong va ca nhan c6 thué mudn, sir dung lao dong theo HDLD.



Mirc dong:

BHXH 8% 17% 25%
BHYT 1.5% 3% 4.5%
BHTN 1% 1% 2%

BHTNLD, BNN | 0.5% 0.5%

Téng ¢ 1é trich 10.5% 21.5% 32%

Mtc dong BHXH hang thang bang 32% muc tién luong thang, trong dé nguoi lao dong dong
10.5%; don vi déng 21.5%. Tong mirc dong 32% dugc chia theo cac qui thanh phan nhu sau:

v' B4o hiém x3 hoi: 25%

v’ Bao hiémy té: 4.5%

v' Tai nan lao dong, bénh nghé nghiép: 0.5% (tir 1/7/2016 ap dung theo Luat ATVSLD sd
84/2015)

3.4.2. Pbi twong tham gia 1a Nguoi lao ddng nwéc ngoai:

- Theo quy dinh tai biéu 2 Nghi dinh 143/2018/NDb-CP, lao dong nudc ngoai thude ddi tuong
tham gia BHXH bit buoc khi:

e (o gidy phép lao dong hoic chimng chi hanh nghé hoic gidy phép hanh nghé do co quan c6
tham quyén caa Viét Nam cap
e (6 hop dong lao dong khong xac dinh thoi han, hop dong lao dong xac dinh thoi han tir du

01 nam tr¢ 1én voi nguoi st dung lao dong tai Viét Nam.
Ngoai tru:

e Nha quéan ly, giam ddc diéu hanh, chuyén gia, lao dong ky thuat cua doanh nghiép nuéc
ngoai da thanh 1ap hién dién thuong mai tai Viét Nam, di chuyén tam thot trong noi bo
doanh nghiép sang hién dién, va duoc doanh nghiép nudc ngoai tuyén dung trude it nhat 12
thang;

e Du tudi nghi huu (Nam dua 60 tudi, Nit du 55 tudi)



Mirc dong:

Om dau, Hieu tri, Tie
TNLD, BNN . .
thai san tudt fudt
Tir 01/12/2018 3% 0.5% 0 0
Tir 01/01/2022 3% 0.5% 14% 8%

Muc dong BHXH (Piéu 12 va Diéu 13 Nghi dinh 143/2018/ND-CP)

Ché d6 dugc huong khi tham gia BHXH cho ngudi nudc ngoai: Twong tu nhu lao dong trong

nuéc, géom 5 ché do:

v Ché d6 6m dau

Ché db thai san

Ché do bao hiém tai nan lao dong, bénh nghé nghiép
Ché d6 huru tri

Ché do tur tuat

< X X

4. Mirc tién lwong 1am cin cir dong PONG BHXH, BHYT, BHTN:
4.1. Tién lwong do Nha nuwéc quy dinh:
- Tién lwong thang déng BHXH bat budc 1a tién lwong theo ngach, bac, cip bac quan ham va cac
khoan phu cp chic vy, phu cap thim nién vuot khung, phu cip thim nién nghé (néu co). Tién
lvong nay tinh trén muc lvong co so.
- Mt lwong co sé: 1a mirc luong dugc ding 1am cin cir dé tinh muc lwong trong cac bang luong,
muic phu cap va thyuc hién cac ché do khac nhau theo quy dinh cta Phap luat d6i véi ddi tuong theo
quy dinh (mic luong co s con duoc hiéu 1a muc lwong thap nhat).

> Mirc lwong co so tir 01/01/2019 — 30/06/2019: 1.390.000 dong

> Mic luong co sé tir 01/07/2019: 1.490.000 dong
> Muc luong co so tir 01/07/2023: 1.800.000 dong

4.2. Tién lrong do don vi quyét dinh:



4.2.1. Tién lrong thang dong BHXH bit bugc bao gom:

- Muc luong theo cong viéc hoac chic danh (Murc luong trong thang luwong, bang luong) +
Phu cép luong + Cac khoan bd sung khac (xac dinh dugc muc tién cu thé 1a duoc tra
thuong xuyén trong mdi ky tra luong). Khong thap hon mirc lwong tdi thiéu ving

- Muc luong t6i thiéu ving: La mirc luong thip nhit 1am co s¢ dé doanh nghiép va nguoi lao
dong thoa thuan va tra luong, trong do, mirc luong tra cho ngudi lao dong lam viéc trong
diéu kién lao dong binh thuong, bao dam du thoi gio 1am viée binh thuong trong thang va
hoan thanh dinh muc lao dong hoac cong viéc da thoa thuan phai bao dam:

v' Khong thdp hon murc lwong tdi thiéu ving v6i nguoi lao dong chua qua dao tao 1am cong
viéc gian don nhat.

v' Cao hon it nhit 7% so v&i muc luong tdi thiéu ving ddi véi nguoi lao dong dd qua hoc

nghé.

4.2.2. Mirc tién lwong thang dong BHXH, BHYT cao hon 20 thang lwong co s& thi muc tién
lwong thang dong BHXH, BHYT bang 20 thang luong co sd. Mic tién luvong thang dong BHTN
cao hon 20 thang luong tdi thiéu ving thi muc tién luong thang dong BHTN bang 20 thang luong

t6i thiéu ving.

Mirc lwong tdi thiéu viing dang 4ap dung (dén thang 30/06/2024):

Ving Mikc lwong tf’ij thiéu thang Mikc lrong t(‘:'!i thiéu gio-
(Pon vi: dong/thang) (Pon vi: dong/gio)
Ving I 4.680.000 22.500
Vung IT 4.160.000 20.000
Ving III 3.640.000 17.500
Vung IV 3.250.000 15.600

Ngay 22/03/2024 theo duw thdo cia by Lao dpng — Thwong Binh va Xa Héi thi mikc lwong toi
thiéu viing sé dwoc ting thém 6%, tir ngay 01/07/2024

4.2.3 Cac khoan hrong, phu cip tinh déng bao hiém xi hdi:



Cac khoian thu nhap tinh dong BHXH Cic khoan thu nhip khéng tinh dong BHXH bat budc

bat budc
Tién luong; Tién thudng theo quy dinh tai Piéu 103 B6 luat lao dong 2012:
Phu cép chie vu, chite danh; - Tién thuong sang kiéu;
Phu cép trach nhiém - Tiénin gitta ca;
Phu cép nang nhoc, dgc hai, nguy - Khoan hd trg xdng xe

hiém; - Khoan hé tro dién thoai

Phy cap tham nién; - Khoan hd tro di lai
Phu cap khu vire; - Khoén hd tro tién nha
Phu cap lwu dong;

Phu cép thu hut;

- Khoan hé tro tién gitt tré;

- Khoan hd tro nudi con nhé;
Céc khoan phy cap c6 tinh chat - Hb trg ngudi lao dong khi co than nhan bi chét;
twong tu; _ )
Cac khodn bé sung xéc dinh duo - H(j tro nguoi lao déng khi cd ngudi than két hén;
mittc tién cy thé cing véi mite luong - HO tro khi sinh nhat ctia ngwoi lao dong;

thoa thuan trong hop dong lao dong - Tro cp khi NLD gip hoan canh kho khan khi bi TNLD;
va tra thuong xuyén trong moéi ky )
tra luong - Tro cap khi NLD gidp hoan canh khé khan khi bi BNN;

- Céc khoan h trg, trg cdp khac ghi thanh muc riéng trong
HDLD theo Khoan 11 Piéu 14 ctia Nghi dinh 05/2015/ND-CP

4.2.4 Phwong thirc dong BHXH, BHYT, BHTN

Pong hang thang: Hang thang, cham nhét dén ngay cudi cing cua thang, don vi trich tién
dong BHXH bit budc trén quy tién luong thang cua nhimg ngudi lao dong tham gia BHXH
bat budc, ddng thoi trich tir tién lrong thang déng BHXH bét budc cua timg ngudi lao dong
theo mirc quy dinh, chuyén ciing mét lic vao tai khoan chuyén thu ctia co quan BHXH mo
tai ngan hang hoac Kho bac Nha nuéc.

Pong 03 thang hodc 06 thang mot lan: Phuong thie ndy ap dung véi doanh nghiép, hop tac
x4, ho kinh doanh ca thé, t6 hop tac hoat dong trong linh virc ndng nghiép, 1am nghiép, ngu
nghiép, diém nghiép tra lvong theo san pham, theo khoan thi dong theo phuong thic hang
thang hodc 03 thang, 06 thang mét lan.

Cham nhat dén ngay cudi cing ctia phuong thirc dong, don vi phai chuyén du tién vao quy
BHXH.

DPong theo dia ban: Phuong thirc ndy phu thudc vao tru sé cua don vi tham gia bao hiém.
Theo d6, don vi dong tru sé chinh trén dia ban tinh nao thi dang ky tham gia dong bao hiém
tai dia ban tinh d6 theo phan cap cua BHXH tinh.

Néu doanh nghiép c6 chi nhanh thi chi nhanh hoat dong tai dia ban tinh nao thi dong bao

hiém tai dia ban



4.2.5 Nhirng luu y quan trong:

“Ngudi lao dong dong thoi co tir 02 HPLD tré 1én véi nhiéu don vi khac nhau thi: dong
BHXH, BHTN theo HPLD giao két dau tién, dong BHYT theo HPLD c6 muc tién luong
cao nhat, dong BHTNLD, BNN theo timg HDLD.”

(Can ctr theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 42 Quyét dinh 595/QD-BHXH)

- Mic tién luong thip nhat dé dong cac khoan BHXH, BHYT, BHTN khong thip hon muc

luong toi thiéu ving (quy dinh cho ting nam).

Loai Bio Quy dinh mirc Mikc toi da
hiem

Khong duoc cao hon 20

A . =20*1.800.000 = 36.000.000
lan mirc lrong co s&

Béo hiém x3 hoi

Khong dugc cao hon 20

PO . =20%1.800.000 = 36.000.000
lan mirc lwong co s&

Bio hiém y té

Khong duoc cao hon 20

Bao hiém TNLD-BNN s :
lan mirc lrong co s&

=20%*1.800.000 = 36.000.000

Khong dugc cao hon 20
Bao hiém that nghiép lan mitc lwong toi thiéu = 20 * Mitc lrong t6i thiéu cia timg ving
vung

- Mic tién luong cao nhit lam cin cir dong BHXH, BHYT, BHTN, BHTNLD-BNN

4.2.6. Cac trwong hop khong phai déng Bao hiém xi hi:

Trwong hop 1: Nguoi lao dong khong thude dbi twong quy dinh tai Khoan 1 va Khoan 2 Diéu 2
Luat bao hiém xa hoi 2014, nhiing ngudi lao dong ky két cac hop dong sau s& khong phai dong bao
hiém xa hoi:

- Hop ddng lao dong co thoi han duéi 1 thang

- Hop ddng thtr viéc

Truong hop 2: Nguoi lao dong khong 1am viéc va khong hudng tién luong tir 14 ngay lam viéc

tro 1én trong thang (theo khoan 4, Dicu 42 QD 595):

- Nguoi lao dong khong 1am viée va khong huong tién luong tir 14 ngay lam viéc trd 1én trong
thang thi khong dong BHXH thang d6. Thoi gian nay khong dugc tinh ¢é huong BHXH.

Béo giam khong luong.



Ngudi lao dong nghi viéc huong ché do dm dau tir 14 ngay lam viéc tré 1én trong thang theo
quy dinh cua phap luat vé BHXH thi khong phai dong BHXH, BHYT, BHTN, BHTNLD,
BNN nhung van dugce huéng quyén lgi BHYT.

Ngudi lao dong nghi viéc huong ché do thai san tir 14 ngay lam viéc tré 1én trong thang thi
don vi va nguoi lao dong khong phai dong BHXH, BHTN, BHTNLD, BNN, thoi gian nay
duogc tinh 1a thoi gian dong BHXH, khong dugc tinh 1a thoi gian dong BHTN va dugc co
quan BHXH dong BHYT cho nguoi lao dong.

5. Thii tuc bao ting, bio giam bao hiém xa hoi:

5.1 Ho so' 1am thii tuc bao ting, bao giam BHXH:

- Péi Vdi Hé so bdo ting lao dong:

Ho so bao ting lao ddng dugc ap dung trong cac trudng hop sau:

- Ngudi lao dong phat sinh méi tai don vi hay phét sinh méi va dd c6 s6 BHXH.

- Ngudi lao dong nghi 6m di 1am lai.

- Ngudi lao dong hét thoi han nghi thai san di 1am lai

- Nguoi lao dong hét thoi han dugc tam ngimg dong vao quy huu tri, tir tuat

- Nguoi lao dong xin nghi khong luvong dai han, di lam tr¢ lai.

- H0 so can chuan bi nhu sau:

- Hop dong lao dong gitra cong ty voi nhan vién, HDLD c6 ky tén, dong dau

- Bang thanh toan tién lwong cho nhan vién: chi cung cap trong truong hop bao ting lui

S0 Vi thoi diém hién tai

Nhirng lwu y khi bao ting lao dong:

e Nguyén tic ngay 15 hang thang (Ap dung khi nguoi lao dong di lam déu): Khi ngudi lao

dong ky HDLD trudce ngay 15 hang thang thi bao tang lao dong trong thang do, ky HDLD
sau ngay 15 hang thang thi dong BHXH trong thang sau.

Déi voi lao dong méi, trude khi ké khai thong tin can theo mau TK1-TS can tra ciu lai ma
s6 BHXH. Ma s6 BHXH tra ctu tai https://bachiemxahoi.gov.vn/tracuu/Pages/tra-cuu-ho-

gia-dinh.aspx

Truong hop 1: Tra ciru duoc mé sé s6 BHXH va Nguoi lao dong chwa dugc cap s6 BHXH
Hoic tra ciru dugc ma sé BHXH va s6 s6 BHXH da duoc dong bo véi ma s6 BHXH thi ké
khai binh thuong.

Trudng hop 2: Khong tra ciru duoc md sé BHXH va chua duoc cap sé6 BHXH thi ngoai viée ké
khai thong tin chung, bat budc phai ké khai thém thong tin ho gia dinh.



- Truong hop 3: Khong tra ciru duge ma sé BHXH va di c6 s6 s6 BHXH nhung M3 s6 BHXH
khong tring v6i s6 s6 BHXH da duoc cap thi ngoai viéc ké khai thong tin chung, bat budc phai
ké khai thém thong tin ho gia dinh (nhung tic vao phan ké khai 1a d& c¢6 s6 BHXH).

Ghi chu: Khi ké khai thanh vién Ho gia dinh can cin cir vao S6 ho khau hién tai ciia Nguoi lao dong.
Bat budc phai ké khai thong tin: Nguoi lao dong va Nguoi dimg tén chi ho trén s6 ho khau (khong can

ké khai hét toan bo cac thanh vién c6 tén trong s ho khau).
- Déi véi Ho so bdo giim lao djngy:
Ho so bao giam lao dong dwoc ap dung trong cic treong hop sau:

- Nguoi lao dong khong 1am viéc va khong huang tién lwong tir 14 ngay lam viéc tro 1én trong
thang thi khong dong BHXH thang d6. Thoi gian nay khong duge tinh dé huong BHXH (béo
nghi khong luong);

- Nguoi lao dong nghi viéc huong ché d6 ém dau tir 14 ngay lam viéc tré 1én trong thang theo
quy dinh cta phap luat vé BHXH thi khong phai déng BHXH, BHYT, BHTN, BHTNLD,
BNN nhung van duoc hudng quyén loi BHYT (Béo giam do 6m dau)

- Nguoi lao ddng nghi viéc huong ché do thai san tir 14 ngay 1am viéc tro 1én trong thang thi don
Vi va nguoi lao dong khong phai dong BHXH, BHTN, BHTNLD, BNN, thoi gian nay dugc
tinh 1a thoi gian dong BHXH, khong dugc tinh 1a thoi gian dong BHTN va dugc co quan
BHXH dong BHYT cho nguoi lao dong.

Nguyén tic: luon ludn phai dém s6 ngay khong lam viéc ciia nguoi lao dong. Néu sb ngay khong lam
viéc va khong huong luong tir 14 ngay trd 1én thi thang d6 khong phai dong BHXH, BHYT, BHTN.

Ho so' ciAn chuin bi nhu sau:

e Quyét dinh cho thdi viéc nhan vién, c6 ky tén dong dau cia cong ty.
e Bang thanh toan tién lwong cho nhan vién: chi cung cap trong truong hop bao ting lui

S0 V6i thoi diem hién tai
5.2 Mirc déng BHXH khi bao ting

Ti 1é dong bao hiém xa hoi cia 1 nhan vién khi bao ting ciing tvong tu nhu 1 nhan vién di dong lau

nam. Cu thé ty & dong/tién luong nhu sau:
Tién dong BHXH = 32% * Mirc lwong dong BHXH ciia ngudi lao dong

Déi véi truong hop bao ting cho nhan vién vao thoi diém lui so v6i thoi diém hién tai, thi Khach hang

phai dong phat truy thu.



5.3 Thoi han khai bao hd so:

- Pon vi c6 thé 1ap hd so phat sinh ting, giam, diéu chinh lao dong, tién luong cta thang vao tat ca cac
ngay trong thang qua hé thdng giao dich dién tir. Tuy nhién, dé thuan loi cho cong tac theo ddi quéan ly

hd so truong hop giam hoic diéu chinh don vi c6 thé thyc hién mdi thang mot lan.
Vi du: Ho so thang 6/2024 thi 1ap ho so phat sinh tir ngay 01/06 dén ngay 30/06/2024.

- Khi ¢6 phat sinh tang lao dong don vi phai kip thoi khai bao tang va thé¢ BHYT c¢o gia tri tir ngay

khai bao hd so qua hé thdng giao dich dién tu.

- Khi c6 phat sinh giam thi don vi bao giam tir ngay 01 thang sau, tuy nhién phai dong gia tri thé
BHYT cua thang sau. Truong hop dé khong déng bd sung gia tri thé thang sau thi don vi c¢6 thé lap hd
so bao giam thang sau bit dau tir ngay 28 thang trudc, nhung sau khi bao giam thi khong duoc bao

phat sinh thang trudc.
Vi du: Nguoi lao dong thoi viée ngay 31/03/2024.
- Néu don vi lap ho so thang 4/2024, don vi bao giam ngudi lao dong tir thang 4/2024 vao ngay

01/04/2024 thi phai dong bo sung gié tri thé BHYT thang 4/2024 va thé duoc st dung dén 30/04/2024.

- Néu don vi lap hd so thang 3/2024, don vi bao giam nguoi lao dong tir thang 4/2024 vao ngay
28/03/2024 thi chi dong BHXH, BHYT, BHTN BH TNLD-BNN dén thang 03/2024 va dugc sir dung
thé BHYT dén 31/03/2024.

Luwu y: Sau khi 1ap ho so thang 4/2024 thi khong duoc 1ap hd so thang 03/2024 trong cac ngay con lai
cua thang 03/2024.

5.4 Thai gian giai quyét hé so bao ting, bao giam BHXH
Trong vong 10 ngdy lam viéc s& nhan dugc két qua.

Poi véi bao tang: S& nhan dugc S6 BHXH, néu nhan vién bao tang trude day di ting tham gia Bao
hiém x3 hoi va di c6 s6 BHXH thi khong nhan duoc s6 nita. Vi mdi mot ngudi lao dong tham gia
BHXH chi duoc cap 01 s6 BHXH, trong trudng hop ngudi lao dong 1am mat hoic that lac thi phai lam

hd so xin cap lai s6 BHXH.

Poi véi bao giam: Sau khi hoan tat thi tuc bao giam cho nhan vién, céng ty 1am ho so chdt s6 cho
nhan vién va ndp 1én co quan BHXH quan 1y kém cung véi s6 BHXH.

Luu y: Theo noi dung Cong vin s6 1493/BHXH-CSYT ngay 31/5/2021 cua BHXH Viét Nam vé viéc
str dung hinh anh thé BHYT trén tng dung VSSID dé kham chita bénh BHYT, trién khai thuc hién:



“tir 01/6/2021 nguoi bénh BHYT dén kham, chita bénh duoc su dung hinh anh thé BHYT trén tng
dung VssID thay thé cho viéc st dung thé BHYT gidy”.

Nguoi dan khi di kham BHYT tir 03/12/2023 c6 thé sir dung céc loai gidy to sau day dé thay thé
BHYT gidy:

v' Thé CCCD gén chip thay thé BHYT gidy.
v' Ung dung VssID thay th¢ BHYT gidy.
v' Ung dung VNelD thay thé BHYT giay.

5.5 Huéng din bao ting BHXH online qua cong dich vu cong BHXH

Pau tién can phai dang ky giao dich dién tr va di duoc cip ma don vi va tai khoan ding nhap truc

tuyén. Khi da dugc cap tai khoan thyuc hién bao ting BHXH theo cac budc sau:

Bwéc 1: Ding nhdp vao tai khoan trén cong dich wvu cong BHXH:

@ e X | G bic X | & He X | & Bac x ¥ Thi X Qu X | e Thity ¥ Huong | € Huong |~ ZaloW | @ Congti | @ NewTa @ - x  +

& > C & dichvucongbachiemxahoi.gov.vn/#/index G o B Q@ 2w @& %0 o H

(:'/.\’_) GIAO DICH DIEN TV

BAO HIEM XA HOI VIET NAM Dingnhdp  Dingky

KE KHAI _| canhén o chae DICH VU CONG

TRA CUU DAT LICH
AN \IE

DANG KY DANG NHAP

7.} DANG NHAP QUA DICH VU CONG QUGC GIA

& 72°F Mostiycoudy A~ B & 5 G O E

https://dichvucong.baohiemxahoi.gov.vn/

Bwéc 2: Nhap thong tin ctia nguoi lao dong can ting mai (c6 thé co sé hodc chua co sé trude day

Chon “Quan 1y lao dong” va chon diu “+” dé thém thong tin nguoi lao dong

ﬁf. Kékhalhdse \Dichwictng  Traciu  Talliéu & ing dung

_ Trang chi > Ké knai
= T

@ Dianh sach thil tyc

[E Lich sir k& kha

{E Quin 1j lao Gong

{an Qudn Iy phong ban I -
°
Ban ghi méitrang: 50

Tén Phongban  T41cd - Trangthai  TAtcd - o



https://dichvucong.baohiemxahoi.gov.vn/

Sau d6 nhap ddy du thong tin ngudi lao ddng mai theo hudng dan

< ) % 3HX 3
Mash BHXH 7920125499

Ho v t&n* L& Thi Phuong

many 003

—
Trang thai® 01 - Lao adng thém mai chua o6 56 /_D
| 01 - Lao d6ng thém mai chua ob 58 —

censt 0 -

Ngay sinh+  01/02/1982 -
Gidn tinh ™ O Mam @ NiF
Emai
ke siche N - VIRt Nam .
oo

Buéc 3: Chon “Ké khai hd s0”, sau d6 chon vao ho so “Ma thu tuc” 600

Buwdc 4: Chon ky ké khai

GLAD DICH DN TV

' BAD HIEM XA HOI VIET NAM MBS . Cong oy TR YTho v (0313386678 v

3 el D w) ofvyg s o T b & urg ooy
| <J
&' Darn sach T e
B oo e

@ Gl iy o doey s e - e

B Cudn iy prong bae

s Sen @ich vy cing M v e "o ktad  Lach wib
>
D an WA DN Ciy ol ) o
s <Y "o ) D
Dang by, S cris & ) ITD BN Clo ) s u ok
n
s O
" W, BTN pomg v - =
' (RN =] -
4 D) YT, DTN o O Ay 1 T ' N
Sa
v N BMTMR, RN o )
1 o
L - & .
Dang b3 Alvg clg 00 TRTTT A vd regats. o Bams g THIYT | o

& Chon ky ké khai

Sé 1an ké khai* 2

Xac nhan bong




Budéc 5: Chon lao dong can ting méi, An “Chon lao dong”
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Buéc 7: Qua tab “phu luc ho gia dinh” 1iy thong tin trén s6 ho khau dé kiém tra va dién day du thong
tin

Buée 8: Chon “Ké khai” va nhip mi pin chit ky sé dé hoan tit giri hd so dén co quan bao hiém xa hoi
quan ly.

5.6 Hwéng din bao giam BHXH online qua céng dich vu cong BHXH

Doanh nghiép ngoai bao giam BHXH bang phuong phap truc tiép, buu chinh. Béo giam BHXH ciing
c6 thé thyc hién trén dich vu cong. Tha tuc bao giam BHXH trén cong thong tin dich vu cong gdm cac

budc cu thé sau:
Tuong tu nhu cac budce bao ting, bao giam ciing s& c¢6 tuan tu cac budc sau day:

Buwéc 1: Doanh nghiép su dung tai khoan dang nhap vao Céng Dich vu BHXH tai giao dién dién t
https://dichvucong.baohiemxahoi.gov.vn/

Buéc 2: Sau khi dang nhap thanh coéng, doanh nghiép chon muc Ké khai hd so = chon Quan 1y lao
dong = Chon Nhap vao tir BHXH

Doanh nghiép chon dit liéu nguoi lao dong can diéu chinh = Sau dé chon trang thai Giam han =

Kiém tra thong tin va chon muyc Luru.

Buwdéc 3: Doanh nghiép quay vé muc Ké khai ho so = Chon Danh sach thu tuc va biéu mau ma thu tuc

600a = Doanh nghiép diang ky Chon ky ké khai = Kiém tra thong tin va chon muc Xac nhan.

Buéc 4: Doanh nghiép Chon lao dong muén bao giam ma da thay doi tinh trang & nhimg budc trudc

= Kiém tra thong tin va chon muc Ap dung.

Sau khi d4 Iuu thanh cong, doanh nghiép can phai cam chit ky sé da dang ky theo ma sb thué. Doanh

nghiép co thay doi chit ky so thi phai tién hanh cap nhat can cir theo ma don vi khai bao lic dau.
6. Ché a9 6m dau:

“Ché d6 6m dau 1a ché do tro cap bang tién nhiam thay thé hoic bu dip mot phan thu nhap bi mat hoic
bi giam, gitp cho nguoi lao dong trang trai cho cac chi tiéu khi dm dau, nghi viéc ma khong dugc nhan

luong”
6.1. Piéu kién hwéng:

- Nguoi lao dong dang tham gia BHXH bat budc bi dm dau, tai nan khong phai TNLD, BNN
(Tai nan rai ro thong thuong) hoac TNLD, BNN tai phat phai nghi viéc va c6 xac nhan cua co

soy té;



o NLP tham gia BHXH bt bugc lién tuc dén hét T10/2023: 14 ndm, thang 11/2023, nghi
viéc, khong tham gia BHXH bat buoc => T11 bi 6m dau => khong dugc thanh toan ché
d6 6m dau

o NLD vira tham gia BHXH dau thang 01/11/2023, 11/2023 NLD bi ém dau => NLD van
duoc thanh toan ché do 6m dau

- Nguoi lao dong dang tham gia BHXH bit budc Phai nghi viéc dé chim soc con 6m dau dudi 7
tudi va cé xac nhan cua co sd kham chira bénh c6 tham quyen.

- Lao dong nir di 1am trude khi hét thoi han nghi sinh con ma thudc cac trudng hop trén

VD: 1 NLD sinh 1 con: dugc nghi 6 thang => 6 thang nghi thai san néu ban than bi 6m dau hoac con

NLD A nghi thai san 6 thang (sinh 1 con) NLD B di lam truwdc thoi han (nghi 4 thang
di lam truwéc 2 thang)

-  Khéng dugc thanh toan ché do 6m | Pi l1am truéc 2 thang, NLP c6 lwong do
dau Cong ty chi tra=> dong BHXH=> bi 6m dau
s€ dugc thanh toan ché do 6m dau

bi 6m dau s& khéng dugc thanh todn ché d6 6m dau.

- 1 NLD sinh 1 con: dugc nghi 6 thang, NLD mai nghi 4 thang va xin di lam trudc 2 thang =>
NLD di lam trudce 2 thang: NLD c¢6 tién luong do cong ty chi tra => NLD nir di lam trudc phai
dong BHXH, BHYT, BHTN, BHTNLD-BNN nhu 1 lao dong binh thuong

- Néu ban than m, con 6m duoc thanh toan ché 6 6m dau.

- NLP nit sinh 1 con nghi 6 thang va nghi hét 6 thang => 6 thang khong phai dong BHXH,
BHYTm BHTN, BHTNLD BNN => NLD bj 6m, con bi 6m khéng dc huéng ché do 6m dau

6.2 Khong dwgc hwong trong cac trweong hep sau:

- Tu hay hoai strc khée, do say ruou hoic sir dung chat ma tay, tién chat ma tay.
- Diéu tri lan dau do TNLD, BNN
- Bi 6m dau, tai nan trong thoi gian: nghi phép nam, nghi viéc riéng, nghi khong luong, nghi

huong ché do thai san.
6.3. Ngudi lao dong bi 6m dau khong phai bénh dai ngay (Om dau thong thuong)
6.3.1 Thoi gian hwéng d6i véi NLD bi 6m dau théng thwong:

Thoi gian huong: Thoi gian tdi da huong ché do om dau trong 1 nam duge tinh theo ngay lam viéc
khong ké ngay nghi I&, nghi Tét, nghi hing tuan theo quy dinh cua phap luat vé lao dong. Thoi gian
nay dugc tinh ké tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 clia nim duong lich, khong phu thudc vao thoi diém
bit ddu tham gia BHXH cua nguoi lao dong.



Thoi diém tham gia BHXH cta NLD 1a 01/01/2022 thi ndm 2022: 30 ngay

NLD déng BHXH vao thoi diém 01/12/2022 thi trong nam 2022 duwgce hudng: 30 ngay

Ngudi lao dong bi om
) bong BHXH | Bong BHXH tir da 15 nam | Doéng BHXH tur du
dau, khong phai bénh dai ‘ ) '
dudi 15 nam dén duoi 30 nam 30 nam tr¢ 1én
ngay
Diéu kién lam viéc binh | 30 ngay lam
) 40 ngay 60 ngay
thuong ViéC
Diéu kién lam viéc c6
yéu té nang nhoc, doc
) . 40 ngay 50 ngay 70 ngay
hai, nguy hiém, PCKV
0.7 tro 1én

Lwu y: Viéc xac dinh ngudi lao dong lam nghé NN, PH, NH dé tinh thoi gian huong ché d6 dm dau

can cur vao nghé, cong viéc tai thoi diem bi om dau.

6.3.2 Mirec hwéng :

Tién luwong thang dong

M BHXH cua thang lién ’ké X S6 ngay
) trude khi nghi viéc do om 2504

A & do 0 . 7 r
huong che o - dau nghi viée dwge hudng ché dp 6m dau

om dau

24 ngay

SN nghi viée hwéng ché do 6m dau: KHONG bao gom ngay nghi I&, tét, hang tuan.

VD: NLD déng BHXH duoc 1 nim, nghi 6m tir ngay 01/03/2023 dén ngay 15/03/2023, ngay nghi
hang tuan 1a ngay Chul nhat. Mirc lwong dong BHXH trudc khi nghi viéc do 6m dau 1a 5.000.000 dong.

Tinh s6 tién hudng ché d6 6m dau NLD
- S6 ngay thuc té tir ngay 01/03/2023 — 15/03/2023: 15 ngay
- S6 ngay nghi Lé, Tét, hang tuan, nghi phép..: 2 ngay

- S6 ngay nghi huong ché do dm dau: = 15 — 2 = 13 ngay



- Mirc huong = 5.000.000 /24 ngay x 75% x 13 ngay = 2.031.250 dong

Bai tap: Ong D 1a cong nhan may, ché d6 1am viéc theo ca; ong D duoc bé tri ngdy nghi hang tuan nhu
sau: tuan tir ngay 03/06/2020 dén ngay 09/06/2020 vao ngay thir Sau ngay 05/06/2020, tuan tir ngay
10/06/2020 dén ngay 16/06/2020 vao ngay thir Sau ngay 12/06/2020. Do bi ém dau bénh tat, 6ng D
phai nghi viéc diéu tri bénh tir ngay 07/06/2020 dén ngay 17/06/2020. Luong déng BHXH truéc khi

nghi viéc caa 6ng D 1a: 5.000.000 ddng. Tinh sb tién ma éng D dugce huong ché d6 dm dau?

- Thoi gian huong ché do 6m dau cta 6ng D duoc tinh tir ngdy 07/06/2020 dén ngay 17/06/2020 1a 10
ngay (trir 01 ngay nghi hang tuan 1a ngdy thtr Sau ngay 12/06/2020).

- Mirc huong ché d6 = 5.000.000/24 ngay x 75% x 10 ngay = 1.562.500 dong.
6.3.2 Ngudi lao ddng mic bénh can chira tri dai ngay:

Nguoi lao dong nghi viéc do mac bénh thugc Danh muc bénh can chita tri dai ngay do Bo Y té ban

hanh thi duoc huéng ché do ém dau nhu sau:
a) Toi da 180 ngay tinh ca ngay nghi I&, nghi Tét, ngay nghi hang tuan x 75%

b) Hét thoi han huong ché do dm dau quy dinh tai diém a khoan nay (180 ngay) ma van tiép tuc diéu
tri thi dugc huong tiép ché d6 dm dau véi mac thap hon nhung thoi gian huong téi da bang thoi gian

da dong bao hiém xa hoi x ty Ié thap hon

t = 50% néu dong BHXH dudi 15 nam; t = 55% néu dong BHXH tir 15 nam dén dudi 30 nam; t = 65%
néu déng BHXH trén 30 nim

NLD méi tham gia BHXH bit budc duoc 3 thang, bi dm dau phai ndm diéu tri do mic bénh K trong
nam 2022 1a: 290 ngay? NLD sé& dugc huong ché do ntn?

- 180 ngay dau x 75% x tién lvong dong BHXH
- 110 ngay con lai van dugc thanh toan véi X ty Ié thap hon x 50%

- NLD tham gia BHXH bt budc duoc 3 thang => NLD duoc hudng t6i da thém 3 thang (Thoi
gian dugc huong tdi da bang thoi gian da tham gia BHXH bit bugc)

- 3 thang x 30 ngay = 90 ngay => NLD duoc hudong thém 90 ngay x ty 1¢ 50%
20 ngay con lai NLD khong dugc thanh toan
6.3.3 Nguoi lao dong nghi trong con dwéi 7 tudi bi 6m:

Piéu kién hwéng:



- Nguoi lao dong dang tham gia BHXH bat budc c6 con bi 6m dau, thoi gian huong nhu sau:

- Thoi gian hudng: 20 ngay 1am viéc néu con dudi 3 tudi, 15 ngay 1am viéc néu con tir 3 dén duéi 7

tudi

- S6 ngay nghi viéc dugce huong ché do 6m dau duoc tinh theo ngay lam viéc khong ké ngay nghi 18,

nghi Tét, ngay nghi hang tuan.
Cic truong hep cu thé:

a) Truong hop trong cing mét thoi gian ngwoi lao dong cé tir 2 con tré 1én dwéi 7 tudi bi 6m
dau, thi thoi gian hwéng ché do khi con 6m dau dwge tinh bang thoi gian thuc té nguoi lao dong
nghi viéc cham s6c con 6m dau; thoi gian téi da nguoi lao déng nghi viéc trong mét nim cho moi

con dwoc thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 27 cia Luat bao hiém xi hi.

Vi du 3: Ba A dang tham gia bao hiém xa hoi bt budc, c6 2 con dudi 7 tudi bi dm dau véi thoi gian
nhu sau: con thir nhat bi ém tir ngay 04/01 dén ngay 10/01/2020, con thtr hai bi ém tir ngay 07/01 dén
ngay 13/01/2020, ba A phai nghi viéc dé chiam soc 2 con dm dau. Ngay nghi hang tuan cua ba A 1a
ngdy Chu nhat. Thoi gian huong ché do khi con dm dau cua ba A duogc tinh tir ngdy 04 dén ngay 13
thang 01 nam 2020 1a 09 ngay (trir 01 ngay nghi hang tuan 1a Cha nhat).

- Con tha nhét: 04/01 dén ngay 10/01/2020
- Con thir hai: 07/01 dén ngay 13/01/2020

- => NLD c6 thoi gian tring dé chiam soc 2 con ém dau: 07/01 — 10/01 => Thoi gian dugc
huong ché do cham séc con 6m duoc tinh bang thoi gian thuc té nghi: 04/01 — 13/01

b) Truong hep ca cha va me cing tham gia BHXH thi tuy theo diéu kién ciia mdi nguoi dé luin
phién nghi viéc chim séc con 6m dau, thoi gian toéi da hwong ché @9 khi con 6m dau trong mot
nim ciia ngudi cha hodc nguoi me cho méi con theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 27 cia Luat bao
hiém xa hdi.

Vi du 4: Hai vo chong ba B déu dang tham gia BHXH bat budc. Ngay nghi hang tuan cua vo chong ba
B 13 ngay Chu nhat. Con ba B duogc 5 tudi, bi 6m phai diéu tri & bénh vién thoi gian tir ngay 11/06 dén
ngay 5/07/2020. Do diéu kién cong viéc, vo chong ba B phai b tri thay nhau nghi chim séc con nhu

sau.
- Ba B nghi cham con tir ngdy 11/06 dén ngay 17/06/2020 va tir ngay 25/06 dén ngay 05/07/2020;
- Chong ba B nghi chiam con tir ngdy 18/06 dén ngay 24/06/2020.

Nhu vay, thoi gian huong ché d6 khi con 6m dau ciia vo chong ba B duoc tinh nhu sau:



+ D4i v6i ba B: tong s6 ngay nghi cham séc con 1a 19 ngay, trir 02 ngay nghi hang tuan vao ngay Chu
nhat, con lai 17 ngay. Tuy nhién, do con ba B di dugc 5 tudi nén thoi gian nghi viéc hudng ché do khi
con 6m dau trong mot nam tdi da 1a 15 ngay. Do vay, thoi gian huong ché do khi con ém dau cia ba B

duogc tinh huong 1a 15 ngay.

+ Pbi vai chong ba B: tong sd ngay nghi cham soc con 1a 7 ngay, trir 01 ngdy nghi hang tuan vao ngay
Chu nhat, con lai 06 ngay. Do vay, thoi gian huong ché do khi con ém dau cua chong ba B dugc tinh

hudng la 06 ngay.

¢) Truwong hop ca cha va me ciung tham gia BHXH bit budc, ciing nghi viéc dé chim séc con 6m
dau thi ca cha va me déu dwoc giai quyét huong ché dd khi con 6m dau; thoi gian téi da hwéng
ché dé khi con 6m dau trong mdt nim ciia ngudi cha hodic nguwdi me cho mdi con theo quy dinh
tai khoan 1 Piéu 27 cia Luat BHXH.

Vi du 5: Hai vo chong chi T déu tham gia BHXH bat budc, c6 con trai 5 tudi bi 6m phai nim vién diéu
tri bénh tir ngay 07/6/2020 dén ngay 11/6/2020. Trong thdi gian con phai nam vién diéu tri bénh, ca

hai vo chdng chi T déu nghi viéc dé chim soc con.

Trong trudng hop nay, ca hai vo chong chi T déu duoc giai quyét huong ché do khi con ém dau véi

thoi gian 1a 05 ngay.
Mirc hwéng:

Tién luong thing dong

Muc , . A A

, BHXH cua thal_lg lien ke SN nghi viéc duge huong ché do 6m dau
huong che do ) truac khi nghi viéc 2506
om dau -

24 ngay
6.3.4 Dudng sirc, phuc hdi sirc khoé sau 6m dau:
- Piéu kién hwéng:

D3 huong ché 46 6m dau dua thoi gian quy dinh trong mot nam, trong khoang thoi gian 30 ngay dau
tré lai lam viéc ma stc khoe chua phuc hoi thi dwoc nghi DSPHSK do nguoi st dung lao dong va

BCH cong doan co s& quyét dinh.

- Thoi gian hwéng: gom ca ngay nghi L&, Tét, nghi hang tuan



Thoi gian hudng

Bénh dai ngay 10 ngay

Bénh phai phau

thust 7 ngay Mtc huéng 01 ngay = 30% luong co s& (lwong téi thiéu
chung)

Truong — hop | ngay = 30% * 1.800.000 x 5 ngdy

khac

Luong co s& tir ngay 01/07/2023 1a: 1.800.000 ddng
- Thoi gian giai quyét huéng tro cap dudng sic, phuc hdi sic khée sau 6m dau:

+ Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay NLD du diéu kién huong tro cap dudng sirc, phuc hdi sic khoe

sau 6m dau, thai san, don vi lap danh sach va ndp cho co quan BHXH.
+ Trong vong 10 ngay ké tir ngay nhan du hd so, co quan BHXH giai quyét va chi tra ché do.
Luuy:

e Ngudilao dong da huong ché do 6m dau tir du 30 ngay trd 1én trong nam, ké ca ngudi lao dong
méc bénh thuéc Danh muc bénh can chita tri dai ngay do Bo Y té ban hanh, trong khoang thoi
gian 30 ngay dau tro lai 1am viéc ma sirc khoe chua phuc héi thi dwoc nghi dudng stc, phuc
héi stic khoe theo quy dinh tai Diéu 29 cua Luat BHXH.

e Nguoi lao dong du diéu kién nghi dudng suc, phuc hdi sac khoe trong nam nao thi thoi gian
nghi viéc huong dudng sic, phuc hdi sirc khoe dugce tinh cho nam do.

e Truong hop ngudi lao dong khong nghi viée thi khong duoc huong ché do dudng sic, phu hoi
suc khoe.

6.4 Ho so hwéng ché d 6m dau:

Theo quy dinh tai khoan 1, 2 Piéu 100 Luat BHXH; Khoan 1, 2 Diéu 21 Théong tu s6 56/2017/TT-

BYT va QP s6 166, hd So gdm: ban chinh hoic ban sao cong chiing mét trong cac gidy to sau:

v' Truong hop diéu tri ndi tra: Gidy ra vién

v' Hoic Truong hop diéu trj ngoai tra: Gidy ching nhan nghi viéc huong BHXH;

v' Danh sach thanh toan ché d6 dm dau, thai san theo Mau 01B-HSB (ké khai trén phﬁn mém
BHXH). Sau khi ké khai xong ky s6, giri hd so.



6.5 Thai gian giai quyét ché do 6m dau:

e Trong vong 45 ngay ké tir khi NLD di lam tré lai, NLD nop ho so, ching tir cho don vi. NLD
nghi 6m dau va di 1am lai tir ngdy 29/09/2023 + 45 ngay

e Don vi c6 10 ngay dé nop hd so cho co quan BHXH

e K& tir khi NLD di 1am trd lai d¢én khi Cong ty nop ho so cho co quan BHXH: 55 ngay

e Co quan BHXH c6 10 ngay lam viéc dé giai quyét va thanh toan ché d6 6m dau cho NLP.

Luuy:
Sau khi ky s6 va gui ho so thanh toan ché d6 dm dau qua phﬁn mém ké khai, don vi can lam thém:

- In danh sach thanh toan ché do 6m dau, thai san, dudng suc phuc hdi sic khoe (01B-HSB), ky
va dong dau

- Keém theo gidy ra vién hoic GCN nghi huéng ché d6 BHXH hoic gidy khai sinh

- Cho 2 gidy to trén dong vao phong bi va giri qua dudng buu dién.

7. Ché d thai san:

“Ché d6 thai san 1a mot ché do BHXH bit budc duogc tro cap bang tién nham thay thé cho thu nhap
bi giam hay bi mat trong cac truong hop thai san theo quy dinh cua Luat BHXH”

Can cur phap ly:

> Luat BHXH s6 58/2014/QH13 ngay 20/11/2014

> Nghi dinh s6 115/2015/ND-CP ngay 11/11/2015 ciia Chinh pha quy dinh chi tiét mot s6
diéu cua Luat BHXH vé BHXH bat budc

» Thong tu 59/TT-BLDTBXH ngay 29/12/2015 cua B Lao dong Thuong binh va xa hoi quy
dinh chi tiét va huéng din thi hanh mot sé diéu cua Luat Bao hiém xa hoi vé BHXH bat

buoc.
7.1. Piéu kién huong
Nguoi lao dong dugc huong ché do thai san khi thudc mot trong cac truong hop sau day:

a) Lao dong nir mang thai

b) Lao dong nir sinh con

c) Lao dong nir mang thai h$ va ngudi me nho mang thai ho

d) Nguoi lao ddng nhan nudi con nudi dudi 06 thang tudi

e) d) Lao dong nir dat vong tranh thai, nguoi lao dong thuc hién bién phap triét san

f) Lao dong nam dang dong bao hiém xa hoi ¢ vo sinh con



Luuy:

- Cac truong hop b,c,d phai dong BHXH tir du 6 thang trong thoi gian 12 thang trudce khi sinh
con hoac nhan nuoi con nuoi: (truong hop sinh con hoac nhan nudi con nudi trude ngay 15 cua
thang, thi thang sinh con hodc nhan nudi con nuoéi khong tinh vao thoi gian 12 thang trudc khi
sinh con hoac nhan nudi con nudi. Truong hop sinh con hodc nhan nudi con nudi tir ngay 15 tro
di cua thang va thang d6 c6 dong BHXH, thi thang sinh con hoac nhan nu6i con nudi dugc tinh
vao thoi gian 12 thang trudc khi sinh con hoac nhan nudi con nuoi).

- Trong truong hop b, ¢ dugc chi dinh nghi dudng thai thi phai dong BHXH tir du 3 thang tro 1én
trong thoi gian 12 thang trude khi sinh con (Iuu y: lao dong nir trudec d6 da dong BHXH tir du
12 thang trd 1én ma khi mang thai phai nghi viéc dé dudng thai theo chi dinh caa co s KCB c6
tham quyén — khoan 3 Diéu 31, Luat BHXH).

7.2. Thoi gian hwéng, mirc hwéng:
7.2.1. Kham thai:

Trong thoi gian mang thai, lao dong nit duoc di kham thai 5 1an, mdi lan 1 ngay; truong hop xa co
s&'y té hodc thai c6 bénh 1y hodc thai khong binh thudng thi dwoc nghi 2 ngay/1 1an kham thai.

Mtc huong = {(mic binh quan tién lwong déng BHXH 6 thang lién ké trude khi nghi viéc)/24
ngay }x 100% x s ngay nghi.

Thoi gian nghi tinh theo ngay lam viéc khong ké ngay nghi I&, nghi Tét, ngay nghi hang tuan.
7.2.2. Say thai, nao thai, hiit thai, thai chét luu hodc pha thai bénh Iy:

- Nghi 10 ngay: néu thai dudi 5 tuan tudi; 20 ngay néu thai tir 5 dén duéi 13 tuan; 40 ngay néu thai

tir 13 dén dudi 25 tuan tudi; 50 ngay néu thai tir 25 tuan tré 1én.
Thoi gian nghi tinh ca ngay nghi &, nghi Tét, ngay nghi hang tuan.

Mirc huong = {Mirc binh quan tién luong déng BHXH 6 thang lién ké trude khi nghi viéc/30
ngay} x 100% x sd ngay nghi.

7.2.3. Khi thgc hién bién phap tranh thai:
- B4i véi bién phap dat vong tranh thai: nghi 7 ngay;
- D4i véi bién phép triét san: nghi 15 ngay;

Thai gian nghi tinh ca ngay nghi 18, nghi Tét, ngay nghi hang tuan.



Muic huong = {Mirc binh quan tién luong déng BHXH 6 thang lién ké trude khi nghi viéc/30
ngay} x 100% x s6 ngay nghi.

7.2.4 Khi sinh con:

- Lao dong nir dugc nghi trude va sau khi sinh 6 thang trong d6 thoi gian nghi trude khi sinh khong

qua 2 thang. Sinh dbi trd 1én, cir mdi con nghi thém 1 thang.
Thoi gian nghi tinh ca ngay nghi I&, nghi Tét, ngay nghi hang tuan.

Mire hwéng: Mirc binh quén tién lwong dong BHXH 6 thang lién ké truge khi nghi viéc x 100% x

sb thang nghi viéc do sinh con hodc nudi con nudi.

- Lao dong nam dang dong BHXH c6 vo sinh con dwoc nghi viéc huong ché do thai san trong
khoang thoi gian 30 ngay dau ké tir ngay vo sinh con, cu thé: 5 ngay lam viéc néu vo sinh thuong;
7 ngay lam viéc néu vo sinh con phai phau thuat, sinh con dudi 32 tuan tudi; 10 ngay lam viéc néu
Vo sinh d6i, Sinh 3 con trd 1én, ¢ 01 con nghi thém 03 ngay lam viéc; 14 ngay lam viéc néu vo
sinh d6i phai phau thuat. (Thoi gian nghi viéc huong ché do nay duoc tinh trong 30 ngay dau ké tir

ngay vo sinh con).

Mt huong = {(mac binh quan tién lwong déng BHXH 6 thang lién ké trude khi nghi viéc)/24
ngay}x 100% x sb ngay nghi.

7.3 Piéu kién hwdng tro cap mét 1an khi sinh con hoiic nhan nudi con nudi nhw sau:

Lao dong nit sinh con hoic ngudi lao ddng nhan nudi con nudi dudi 06 thang tudi thi dwoc trg cap
mot lan cho mdi con bang 02 1an mic lwong co so tai thang lao dong nit sinh con hoic thang nguoi

lao dong nhan nuoi con nuoi.

- D4 véi truong hop chi ¢é cha tham gia BHXH thi cha phai dong BHXH tir du 06 thang tre
1én trong thoi gian 12 thang trudc khi sinh con;
- Pbi voi nguoi chong ciia ngudi me nhd mang thai ho phai dong BHXH tir di1 06 thang trd

1én trong thoi gian 12 thang tinh dén thoi diém nhan con.
7.4 Piéu kién lao dong nir dwoc di lam trudc khi hét thoi han nghi thai san theo quy dinh

Lao dong nit ¢6 thé di lam truéc khi hét thoi han nghi sinh con hodc con chét sau khi sinh con khi

c6 du diéu kién sau day:

> Sau khi d3 nghi it nhat 4 thang;

> Phai bao trude va duge ngudi sir dung lao dong dong y;



Ngoai tién lwong, tién cong cua nhimg ngay di lam viéc, lao dong nit con duoc huéng tro cip thai

san dén hét thoi han theo quy dinh.

7.5 Kham thai

Diéu kién dwoe hwong ché dgp:
DPong BHXH tai thoi diém nghi ché do;
Khong phan biét thoi gian da tham gia BHXH;

NLD déng BHXH bat budc dén hét thang 10/2023: dong BHXH bit bude duge 14 nam, thang
11/2023 NLD nghi viéc khong dong BHXH => thang 11/2023 NLD c¢6 thai, khong duoc nghi
huong ché do kham thai

C6 NLD vira bao tang 01/11/2023, 11/2023 dugc co quan BHXH chip nhan béo ting =>
Thang 11/2023 NLP c¢6 thai duoc huong ché do kham thai

Thoi gian dwoc hwong:
Truong hop thong thuong: 5 1an kham thai trong 1 thai ky, mdi lan 1 ngay;
Truong hop xa co so' y té hoidc thai c6 bénh 1y: 5 1an kham thai, mdi lan 2 ngay;

Thoi gian nghi kham thai khéng tinh ngiy nghi hang tuan, I8, Tét

- Ché d¢ dwor chi tra:

e Muc huong = {(muc binh quan tién lvong dong BHXH 6 thang 1ién ké trudc khi nghi
viéc) / 24 ngay }x 100% x sé ngay nghi.

e Truong hop chua du 6 thang dong BHXH thi Muc tién luong binh quan duoc tinh trén
so thang da déng BHXH.

=5.000.000/24x100%x 1= 208.000 d(”}ng
- Hé so:

e Gidy kham thai clia co s& KCB ¢é tham quyén (GCN nghi hwéng ché do BHXH-
kham thai)
e Danh sach dé nghi giai quyét huong ché d6 6m dau, thai san, dudng suc, phuc hdi sic
khoe theo mau 01B-HSB theo Quyét dinh s6 166/QD/2019.
Thei gian ngp hé so:
e NLBD ndp hd so cho don vi trong vong 45 ngay ké tir ngay NLD di 1am lai; (22/11/2023
+ 45 ngay)



e Pon vi ndp cho co quan BHXH trong vong 10 ngay ké tir ngdy nhan duoc hd so cua
NLD;

e Co quan BHXH giai quyét va thyc hién chi tra ché do trong vong 10 ngay lam viéc
7.6 Ché dé sinh con:
Diéu kién dwoe hwong ché dgp:
Nguoi lao dong dang hoic da tham gia BHXH bit budc;
Pong BHXH bit bugc tdi thiéu 6 thang trong vong 12 thang truwéc sinh

Lao dong nir phai nghi dudng thai thi dong BHXH t6i thiéu 3 thang trong vong 12 thang trudc
khi sinh. Luu y: lao dong nit trude do da dong BHXH tur du 12 thang tro lén ma khi mang thai
phdi nghi viéc dé dwdng thai theo chi dinh cia co s¢ KCB ¢é tham quyén — khodn 3 Diéu 31,
Lugt BHXH).

Thoi gian dwec hwéng - Ché dp dwoc hwong:

Sinh con thong thuwong:

Thoi gian dwoc hwong:

- Thoi gian nghi huang ché do trudc va sau sinh:

+ 6 thang dbi véi sinh 01con;

+ Tir sinh d6i trd 1én thi mdi con dugc nghi thém 1 thang.

Thoi gian nghi ché do thai san truéc khi sinh khéng qua 02 thang

25/10/2023: thuc té sinh con => nghi sinh con trudc 2 thang bat dau tir ngay 25/08/2023 xin
NGHI THAI SAN

Nhung do mét mai xin nghi tir ngay 01/08/2023 ¢6 dugc khong? Tir 01/08 — 24/08: Nghi khong
lwrong => bao giam khong lwong ké tir thang 08/2023

25/08/25023 NLD nghi thai san: chuyén nghiép vu bao giam tir KL sang nghi TS: bao giam TS
tir 09/2023

Ché d¢ dwoc huwong:
Mitc hwong = (Mbqtl6t x t) + (Lgcs x2 x sé con).

M1 + M2



M1: Tro cip khi sinh con (Ngudi me du diéu kién huong ché do sinh con) — danh cho nguoi

me

M2: Tro cap 1 1an khi sinh con (Tro cip ti 16t): danh cho con dwoc sinh ra

Trong do:
- Mbqtl6t: Mitc binh qudn tién heong déng BHXH 6 thang lién ké trueéc khi nghi sinh con;
- t: 56 thdang nghi ché dé t=6 (sinh I con); t= 7 Sinh ddi
- Lgcs: Tir 01/07/2023: 1.800.000 dong

VD: DPon vi ¢6 chi Nguyén Thi A sinh 1 con ngay 25/08/2023

Tuy nhién chi A da nghi ché do & don vi dé chuan bi sitc khoe sinh con tir 01/08/2023 =>
Thang 08/2023 NLD khong dong BHXH => Thang 08/2022 khong tinh vao 12 thang truoc

khi sinh con
Vi du: Chi A tham gia BHXH lién tuc tir T1/2022 dén thang 04/2023: 5.000.000 d4ng.
Tir thang 05/2023 dén thang 7/2023: 6.000.000 dong.
Tinh tién thai san duoc chi tra cua chi A?
- 12 thang trudc khi sinh con caa chi A: 08/2022 - 07/2023

- Muc binh quén tién luong 6 thang lién ké trude khi nghi viéc: (6.000.000 x 3 + 5.000.000 x
3)/6 = 5.500.000 dong

- Tro cap thai san dugc hudong? = 5.500.000 x 6 +.1800.000 x 2 x 1 = 36.600.000 dong.
- Mike hwdng = (Mbqtl6t x t) + (Lgcs x2 x sé con).
- 32% x 5.500.000 x 6 = 10.560.000 dong

Vi du: NLD xin nghi khéng lwong tir 01/03/2023 => T3/2023: 0 d6ng

Khéng tinh TLBQ 6 thang lién ké = (1 thang x 0 triéu + 5 thang x 29.8 tr)/6

= Tinh MBQTL lién ké ké tir thang 2/2020: (29.8 x6 )/6
TLBQB=(0trx 1+ 6trx2+5 trx 3)/6 =....=> khong tinh nhu vay
=(6trx2+5trx4)/6 =..... ding

7.7 Ché d6 lao déng nam dang dong BHXH c6 vo sinh con:



7.7.1 Lao ddng nam nghi ché dé khi ve sinh con: (nghi viée dé chim vg sinh con) — 100% lao

dong nam dang dong BHXH cé v¢ sinh dwgc huwéng

- Diéu kign: Dang tham gia BHXH tai thoi diém nghi ché do;
- Thoi gian dwec hwong:
v' 5 ngay lam viéc vdi v sinh 1 con thuong;
7 ngdy 1am viéc vai vo sinh con phau thuat hodc con dudi 32 tuan tudi;
10 ngay lam viéc v&i vo sinh doi, tir sinh 3 mdi con thém 3 ngay lam viéc

14 ngay lam viéc véi vo sinh d6i phau thuat

SN NEE NN

Thoi gian huong ché do tinh theo ngdy lam viéc, khong bao gom I&, tét, hang tuan;
Luwu y: NLD nghi hwong ché dp trong vong 30 ngay ké tir ngay ve sinh con,

LDA c6 v sinh con vao ngdy 15/10/2023. NLD muén huwong ché dé nghi viée dé cham vo sinh thi phdi
nghi trong khoang thoi gian tur ngay 15/10/2023 —14/11/2023.

Ché d¢ dwoc hwong:
Mitc hwong = (Mbq6t/24)x 100% X 6 ngay nghi
=5.000.000/24 x 100% x 5 = 1.041.000 déng
Trong do:
- Mbq6t: Mic binh qudn tién lwong déng BHXH 6 thang lién ké truéc khi nghi viéc;
- Truong hop chuwa di 6 thang déong BHXH thi Mbgtl tinh trén s thang dd déong BHXH;
VD: Ong Nguyén Vin A huéng lwong dong BHXH tir T11/2016-T4/2017 13 6.000.000 dong
Vo sinh con phau thuat ngay 10/05/2017
Ong A nghi viéc chim vo sinh con tir 10/05/2017 dén 18/05/2017
Tra loi:
Mbgtl = (6x6.000.000)/6 = 6.000.000 dong
Sé ngay nghi = 7 ngay lam vigc
Mizc huwéng = (6.000.000/24)x 100%x7 = 1.750.000 dong
7.7.2 Tro cap sinh con mat an (tro cép ti 16t) — LD nam dap &ng di cac diéu kién sau:

- Pidu kién:

v" Vo sinh con;



v' LD nam c6 vg khong du didu kién huong ché do thai san (khong dong hodc dong khong
du diéu kién) cin cu theo diém ¢ Khoan 2 Cong vin s6 3432/LDTBXH-BHXH ngay
8/9/2016 cua B Lao dong-Thuong binh va Xa hoi.
v LD nam dong BHXH tir d 6 thang tr¢ 1én trong vong 12 thang trudc khi sinh con
Luuy:
v Vo c6 tham gia BHXH (du du hay khong du diéu kién huong ché do TS) => Chong duoc nghi

ché @6 cham vo sinh

v' Vo khong du diéu kién huong ché do thai san (khong dong hodc dong khong da diéu kién) +
LD nam du diéu kién thoi gian dong =>Ch6ng dugc nghi ché d6 cham vo sinh + Tro cép sinh

con mét lan.
- Ché dp dwoc hwong:
Mikc hwong tro cdp sinh con 1 ldn = Lges X 2 X s6 con

=1.800.000 x 2 x 1 = 3.600.000 dong

v' Gidy khai sinh c6 ho tén cha; hodc Gidy chung sinh + S6 hd khau/Ding ky két hon va
S6 CCCD cua vg

v' Trudng hop con chét: Gidy chung tir hoic trich luc khai tir cua con hoic trich sao hd so

\

bénh an hoic gidy ra vién cua me néu con chét sau khi sinh ma chwa duoc cip gidy
chung sinh (néu co);

v Gidy x4c nhan cia co so Y té trong trudng hop sinh con dudi 32 tuan tudi hoac sinh con
phai phau thuat (néu co);

v" Mau 01B- HSB;

- Thei gian ngp hé so:

v' NLD nop hd so cho don vi trong vong 45 ngay ké tir ngay NLD di lam lai;

v' Pon vi ndp cho co quan BHXH trong vong 10 ngay ké tir ngay nhan duoc hd so cua
NLD;

v Co quan BHXH c6 10 ngay lam viéc dé giai quyét ho so va chi tra ché d6 cho NLP.

=> Trong vong 55 ngay ké tir ngay NLD di lam tr¢ lai sau nghu ché do

7.7.3  Tro cAp mét sinh con mot lan:

Mire hwéng tro cap sinh con 1 1an = Lgcs X 2 X 6 con




- Ho so:

v Mau 01 HSB;

v Giay khai sinh hoic Giay ching sinh

v" Can cudc cong dan cia vo;

v Vian ban xac nhén thoi han giao dua tré ciia bén mang thai hd va bén nho mang thai ho
8. Ché dd dudng sic sau thai san:

8.1 Péi twong dwoc nghi dudng sic sau sinh:

Theo quy dinh tai khoan 1 diéu 41 cia Luat Bao hiém xa hoi va dugc huéng dan tai Diéu 13
Thong tu 59/2015/TT-BLDTBXH thi d6i twong duoc hudng Dudng sic, phuc hdi siac khoe sau
thai san chinh 1a: Lao dong nir va lao dong nir mang thai ho (dang tham gia BHXH bit budc);

8.2 Piéu kién hwéng ché dd dudng sikc sau sinh:
Lao dong nit sau thoi gian huong ché do:

v Say thai, nao hit thai hoac thai chét luu

v" Nghi hwéng ché dd sinh con: sinh 01 con, dwoc nghi 6 thang; NLD phai nghi hét 6
thang ché dj thai san, di lam ma sirc khée chwa hdi phuc thi dwoc hwong ché do
dwdng swc sau sinh

v" Nghi huéng ché do sinh con ma con chét sau sinh

=> Trong thoi gian 30 ngay dau tro lai 1am viéc ma sic khoe chua hoi phuc thi duoc nghi bd

sung thém ché d6 dudng sic sau sinh.

VD: LD hét thoi han nghi sinh con vao ngay 24/10/2023. Ngay 25/10/2023, NLD tré lai 1am
viéc, trong khoang thei gian tir 25/10/2023- 24/11/2023: nghi dudng suc trong khoang thoi

gian nay
*) Nguyén tac cia nghi dudng sirc: NLD phai nghi hét ché do: 6 thang
Nghi 5 thang va di 1am tr¢ lai: khong dugc hudng dudng sic

8.3 Thoi gian hwéng: Theo quy dinh khoan 2 diéu 41 Luat BHXH

Trwong hop Thoi gian hwéng , \ .
Murc hudng 01 ngay = 30%

] NI luong co so
Sinh mot lan tir 2

10 ngay
con =1.800.000 x 5 ngay x 30%




Sinh con phau thuat =2.700.000 dong

. 7 ngay
(d¢ mo)
Truong hop khac
nhu: sinh thuong,
say thai, nao hut thai,
5 ngay

thai chét luu hodc
pha thai bénh ly, con

chét sau sinh)

Luu y: Thoi gian nghi duéng sirc, phuc hoi sic khée bao gom ca ngay nghi 16, nghi Tét, ngay
nghi hang tuan. Trieong hop, cé thoi gian nghi dwéng sirc, phuc hoi sirc khée tir cudi nam

trueéc chuyén tiép sang dau nam sau thi thoi gian nghi dé dwoc tinh cho ndm truéc,

Vi du: Chi A dang tham gia bao hiém x3 hoi bat budc, ngay 15/12/2019 tré lai 1am viéc sau
thoi gian nghi viéc huong ché @6 thai san khi sinh con, dén ngay 10/01/2020 do sirc khoe chua

phuc hdi nén chi A dugc co quan giai quyét nghi dudng sirc, phuc hdi stc khoe 05 ngay.

Truong hop chi A dugc nghi viéc huong dudng sirc, phuc hdi sic khoe 05 ngay va thoi gian

nghi nay dugc tinh cho nam 2019.

Muc huong = 1.490.000 x 30% x 5 =2.235.000 déng.
Theo Diéu 13 thong tu 59/2015/TT-BLDTBXH

8.4 Thai han np ho so va giai quyét.

v' Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay NLD du diéu kién huong tro cip dudng stc, phuc
héi strc khoe sau 6m dau, thai san, don vi lap danh sach va ndp cho co quan BHXH.

v Trong vong 10 ngay ké tir ngay nhan du hd so, co quan BHXH giai quyét va chi tra ché
do.

8.5. Thit tuc ndp hd so hwdng tro cp dudng sic sau sinh:

v" Budc 1: Nguoi lao dong 1am don xin nghi dudng sirc sau sinh

v' Budc 2: Pon vi sir dung lao dong phé duyét don xin nghi cia NLD hoic ra Quyét dinh
vé viéc cho NLD nghi (ghi rd thoi gian duoc nghi)

v' Buéce 3: Cong ty lam thii tuc bao ting lao dong (NLD di lam tré lai) => Cho ¢6 két

qua thi lam bwéc 4



v' Budc 4: Cong ty 1am hd so hudng ché 6 dudng suc sau sinh hd so bao gom:
Khi nao ngudi lao dong nghi hét thoi gian va di 1am trd lai thi méi ké khai.
8.6 Ho so  thanh toan ché d§ dudng sic sau sinh:

v" Mau 01B-HSB;
v" Néu sinh con do phiu thuat phai kém gidy ra vién hoic chtng tir thé hién 1a sinh con do

phau thuat;
Sau do6 cho vao phong bi giri qua buu dién hoac ndp qua mang giao dich di¢n tu;

9. Bao hiém that nghiép:
- Can cur phap ly:
v Luat Viéc 1am sd 38/2013/QH13 ngay 16/11/2013
v" Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12/3/2015 cta Chinh phu quy dinh chi thi hanh mot s6 diéu
cua Luat Viéc 1am vé bao hiém that nghiép
v' Quyét dinh 959/QD-BHXH ngay 09/9/2015 ctia Toéng Giam dé¢c BHXH Viét Nam ban hanh
quy dinh vé quan 1y thu BHXH, BHYT, BHTN; Quan Iy s6 BHXH, th¢ BHYT.
- Poi twong dong — Mike dong
- Nguoi lao d9ng phai tham gia bao hiém that nghiép khi lam viéc theo hop dong lao dong
hogc hop ddng lam viée nhw sau:
v" Hop ddng lao dong hoic hop ddng lam viéc khong xac dinh thoi han;
v" Hop ddng lao dong hoic hop dong lam viéc xac dinh thoi han;
v" Hop déng lao dong theo mua vy hoac theo mot cong viéc nhat dinh ¢6 thai han tir da 03

thang dén dudi 12 thang.

Trong truong hop nguoi lao dong giao két va dang thuc hién nhiéu hop dong lao dong quy dinh tai
khoan nay thi nguoi lao dong va ngudi str dung lao dong caa hop dong lao dong giao két dau tién co

trach nhiém tham gia bao hiém that nghiép.
Ngudi lao dong déng bang 1% tién luong thang;

Truong hop tién luong thang dong BHTN cao hon hai muwoi 1an muc lwong téi thiéu vang thi tién
lwong thang dong BHTN cao nhét bang hai muoi 1an thang luong t6i thiéu ving theo quy dinh cua
Chinh phu tai thoi diém déng.

- Piéu kién hwéng

Nguoi lao dong dang dong bao hiém that nghiép duoc hudng tro cap that nghiép khi cé du cac diéu

Kién sau day:



v' Cham dut hop dong lao dong hoic hop ddng lam viéc, trir cac truong hop sau day:

o Nguoi lao dong don phuong chdm dit hop dong lao dong, hop dong 1am viée trai phap
luat;

o Huoéng luong huu, trg cip mat stc lao dong hang thang;

v' Di dong bao hiém théat nghiép tir i 12 thang tré 1én trong thoi gian 24 thang trudc khi cham

dut hop dong lao dong hoic hop dong lam viéc ddi véi truong hop quy dinh tai diém a va diém
b khoan 1 Piéu 43 cua Luat nay; da dong bao hiém that nghiép tir du 12 thang trd 18n trong thoi
gian 36 thang trudc khi chim dut hop dong lao dong déi véi truong hop quy dinh tai diém ¢
khoan 1 Diéu 43 cua Luat nay;

Di nop hd so hudng tro cap that nghiép tai trung tim dich vu viéc 1am trong thoi han 03 thang,

ké tir ngay cham dut hop dong lao dong hoic hop dong lam viéc.

VD: NLD chdm dit HDLD tir ngdy 23/07/2022 — 22/09/2022: 1am thu tuc hudng trg cip that nghiép

v' Chua tim duoc viéc 1am sau 15 ngay, ké tir ngay nop hd so huong bao hiém that nghiép, trir cac

treong hop sau day:
o Thuc hién nghia vu quan sy, nghia vu cong an;
o Di hoc tap c6 thoi han tir da 12 thang tro 1én;
o Chép hanh quyét dinh 4p dung bién phap dwa vao truong gido dudng, co sé gido duc
bit budc, co sd cai nghién bét budc;
o Bitam giam; chap hanh hinh phat tu;
o @) Ranudc ngoai dinh cu; di lao dong & nude ngoai theo hop dong:
o Chét.

Mirc hwéng - Thoi gian hwéng — Thoi diém hwong — Quyen loi khac:

v' Mirc hudng trg cip that nghiép hang thang bang 60% mtic binh quan tién lwong thang dong

bao hiém that nghiép ctia 06 thang lién ké trugc khi that nghiép nhung téi da khong qua 05 1an
murc lwong co s& d6i v6i nguoi lao dong thude ddi twong thuc hién ché do tién luong do Nha
nude quy dinh hodc khong quéa 05 1an muc lwong t6i thiéu ving theo quy dinh cia Bo luat lao
dong ddi véi ngudi lao dong dong bao hiém that nghiép theo ché do tién luong do nguoi st
dung lao dong quyét dinh tai thoi diém cham dat hop dong lao dong hoic hop dong lam viéc.
Thoi gian huong tro cip that nghiép dugc tinh theo sd thang déng bao hiém that nghiép, cir
dong du 12 thang dén du 36 thang thi duoc hudng 03 thang trg cAp that nghiép, sau do, cir dong
da thém 12 thang thi dugc hudng thém 01 thang trg cAp that nghiép nhung t6i da khong qua 12
thang.

Thoi diém huong tro cap that nghiép duoc tinh tir ngay thir 16, ké tir ngay ndp du hd so hudng
trg cap that nghiép theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 46 cua Luat Viéc lam.



(\

Quyén loi huong:

o + Pugc huong ché ¢6 BHYT trong thoi gian huong tro cap that nghiép;

o+ Puoc tu van, gidi thiéu viéc 1am mién phi;

o+ Duoc hd trg chi phi hoc nghé;

o + Puogc hd tro dao tao, bdi dudng, nang cao trinh do ki ning nghé dé duy tri viéc lam

cho nguoi lao dong.

Ho so hwong bao hiém that nghiép:
Dé nghij huang tro cp that nghiép (Theo mau)
Mot ban sao Ching minh nhan dan (xuét trinh ban chinh dé ddi chiéu);
Ban sao hop ddng lao dong, hop ddng lam viéc dd hét han hoic thoa thuan chim dat hop ddng
lao dong, hop dong lam viéc, quyét dinh thoi viéc hodc xac nhan cta don vi cudi cing trudc
khi that nghiép vé viéc don phuong chdm dit hop dong lao dong, hop ddng 1am viée theo dung
phap luat.
M6t ban sao s6 bao hiém xa hoi vé viéc dong bao hiém that nghiép (To chdt s6 BHXH s6 01 va
Ban ghi qua trinh dong BHXH, BHTN-mau 07/SBH). Xuét trinh ban chinh S6 bao hiém xa hoi

dé dbi chiéu.



III. CONG VA TIEN LUONG:

1. Cham céng: La viéc luu trit lich sir dén 1am cta ngudi lao dong thé hién bang tai liéu, vin ban
theo thoi gian quy dinh.

1.1 Céc hinh thiic cham cong phd bién:

- Cham cong theo ngay: Mdi nhan vién — ngudi lao dong lam viéc tai doanh nghiép sé thuc hién
viéc cham cong truéc mdi khi bit dau va sau khi két thuc ca 1am viéc trong ngay. Nguoi phu
trach chidm cong sau d6 s& dung mot ky hiéu (43 duoc quy wéc) dé cham cong ngay dé cho
nhan vién.

- Cham cong theo gid: truong hop ngudi lao dong 1am viéc theo gio thi ap dung chim cong theo
gio - 1am bao nhiéu cong viéc thi chdm cong theo ky hiéu quy dinh ghi s gio cong thuc té bén
canh ky hiéu twong trng.

- Cham cong nghi bu: tirc 1a nguoi lao dong lam thém gio hudng lwong thoi gian nhung khong
thanh todn luong lam thém — khi d6, ho dugc cham nghi bu va van tinh tra luong thoi gian.

1.2 Xac dinh chu ky tinh céng: Phd bién: theo thang tai chinh tir ngay 01 -31 ciia thang d6. Hodc
tinh tir ngay 15 thang nay dén 14 thang kia; 25 thang ngay dén 24 thang kia;. ..

1.3 Cach thirc 1ap bang cham céng:

Cach thirc 1ap bang chdm cong con phu thude vao chu doanh nghiép mudn kiém soéat cong: yéu cau

HCNS thé hién bang chdm cong ma sép c6 thé hiéu va kiém soat dugc.

- Céc budc cham cong:
Budce 1: Ngay 1 cua thang sau, goi dit liéu chdm cong tir may chim cong véi thoi han bao cao
tur 1-30 cua thang trudc.
Budc 2: Tap hop ching tir lién quan dén chiam cong: gidy nghi phép, ting ca, nghi ché do, nghi
bu,..
Budgce 3: Xir Iy dit liéu tir may chdm cong thanh dit liéu bang chim cong tiéu chuan theo quy
dinh riéng cua ting cong ty.

1.4 Cach thirc 1ap bang cham céng:

- Cac ky hiéu trong bang chim céng:
KY HIEU NOQI DUNG
X Céng trong ca lian viéc ngay. Thong thwong la 08 tiéng, néu lam theo ca giy hoic it
hon 08 tiéng thi ghi so gio lam trong ca.
O Om, diéu dwéng;
cO Con 6m;
TS Thai sin;
TS Tai nan;
CN Chi nhit;
NL Nghi 1&;
NB Nghi bu;
12K Nghi nira ngay khéng lvong;
K Nghi khéng lwong;
N Ngirng viéc;
P Nghi phép;
1/2P Nghi nita ngay tinh phép;
NN Lam nita ngay céng.




Luuy:

V& quy wdc chdm cong khong co ding sai, chi 1a phu hop hay chua cho tirng doanh nghiép.

1.5 M6 hinh bang cham cong tu dong:

Trudc khi tao bang cham cong Excel, ban phai xac dinh nhiing noi dung can hé théng héa: bang cham

cong Excel s& c6 nhitng hang muc gi, sé luong sheet can thiét, danh sach nhan su tham gia chim cong

qua Excel, cach hoat dong cua bang cham cong, sheet co bao nhiéu dong va bao nhiéu cot ...

Vi du téng quan mét mé hinh bang cham cong tu dong trén Excel:

Mot bang cham cong c6 13 sheet, trong d6, 1 sheet dau tién str dung dé thong ké thong tin nhan
sur cuia toan bo t chirc, 12 sheet tiép theo 1a 12 thang trong nam.

Thong tin thdng ké nhan su bao gom tén, ngay sinh, thong tin lién lac, chic vy, phong ban,
ngdy gia nhap t6 chic,..

Ngoai ra, mdi nhan vién gan mot ma ki hiéu cham cong nhat dinh (khong tring voi nguoi
khac). Ky hiéu nay s& dugc sir dung xuyén sudt va khong duoc thay doi trong 12 thang. Ban co
thé dit ma theo phong ban, tén viét tat hodc sé tht ty. Vi du KDO1, MKTO1, DVT,...

Bang chim cong bat budc phai c6 cot thong tin ghi rd ngdy, thang. Vi nhitng ngay cudi tuan,
nghi 1& khong di lam, ban nén danh diu mau sic khic dé phan biét v4i nhitng ngay lam viéc
thuong.

Hang ngay céng cua nhan vién s€ dugc ghi nhan trong file Excel. Sau d6 nhan sy xay dung
cong thirc tinh tong s6 cong dé tong hop ngay cong nhan vién.

Nén lién két gitra cac bang cong thang dé tién loi thao tic va giam sai léch thong tin.

1.6 Huéng din tao bang cham cong tw ddng bang excel

Danh sach nhan vién

Gom nhitng thong tin co ban nhu ho va tén, chic vy, bo phan, thong tin lién lac, ngay sinh, ngay vao

lam,...Bén canh d6, tao mot cot danh cho mé nhan vién dé tranh tring lap va tién loi theo ddi.



2 D/ICi

ERNE ) PR [ C—

4

5 BANG CHAM CONG THANG 01/2022

6

Z Ngay trong thang Téng
8 : Ho va tén Chirc vw/Béphin |1 (2 (3|4 |5|6|7[8|9|10[11|12|13|14|15|16|17|18|19(20(21(22(23|24|25|26|27|28]|29|30(31 :‘:;
9 T7|CN|T2|T3|T4|TS|T6|T7|CN|T2|T3|T4|T5|T6|T7 [CN|T2|T3|T4|T5|T6|T7|CN|T2|T3|T4|T5|T6|T7|CN|T2| céng
10 1| VithiThuHi Gigm déc x 1.0
11| 2| Nguyén Thii Ha P. Giam déc x L0
12 3| Trin Thi Hvong Thue k¥ 0.0
13 4| Lé Thi Ngoc Minh Ké todn Trudng 0.0
14 | 5| Nguyén Thi Ngoc Anh Ké todn vién 0.0
15 | ¢| BuiNgocTan Ké todn vién 0.0
16 7| Nguyén Vin Hiu TP. Kinh doanh 0.0
17 | 8| Pinh Van Tién P. Kinh doanh 0.0
18| 9| LéPangLinh NV Kinh doanh 0.0
19 10| Hoang Bao Viét NV Kinh doanh 0.0
20 11| Nguyén Quang Khai NV Bén hang 0.0
21 | 12| Diang Nam Son NV Bén hing 0.0
22 | 13| V& Thanh Hai NV Bén hing L
23 14| Nguyén Thi Héng NV Vin phong x 10
24 Tc:mgsé 1.0 (0.0 (00|20 0.0 [0.0]0.0[0.0]0.0]|000.0]0000]0.000]00]00][00]00](00]00]00]00]00][00]00](00]00|00]00]00 3.0

Ha ndi. ngdy thing nam 2022
Giam déc Ké toan Newéi lap biéu

Phéc thao khung sudn noi dung 13 bude dau trong quy trinh tao bang chim cong Excel chuan

Dir liéu nay rat quan trong trong qué trinh tao bang chim coéng Excel. Viéc tao mi can duoc thuc
hién theo thtr tw ddng nhat. Ma c6 thé duoc tao theo cong thure Phong ban — S6 thir ty; hodc Phong

ban — Tén viét tat — S6 tha ty néu c6 ngudi trung tén. Hodc Tén viét tat — S6 thu ty.
- Cham cong

Tao bang chim cong Excel can ghi & ngay cu thé. Ban can danh dau hoic tao mau sic khac biét
trong nhimg ngay nghi 18 hoic ngay khong di lam. Ngoai ra, can tao bd sung cot ma nhan vién va

tén nhan vién dé theo ddi chuyén can cta nhan vién thém minh bach.

Pay 12 noi cong lam viéc cia nhan sy duoc cap nhat hang ngay, vi thé hiy xdy dung bang cong
chuan nhat dé tranh tinh trang thay déi giita ky cong. Theo ddi sat sao thoi gian lam viéc cua nhan
su dé dam bao ban khong bi 15 ngay cong nao, tranh tinh trang sai léch bang cong hoac sai léch

thong tin lvong cua nhan su.
- Sheet danh sach nhan vién

Céc thong tin trén danh sach nhan vién can duoc nhap liéu thu cong. Trude tién, hiy tao cac cot

ngang vai ndi dung lan luot:

v STT

M3 nhan vién

v

v" Ho vatén
v" Ngay sinh
v

Chuc vy/phong ban



v" Ngay vao lam viéc
v’ S6 dién thoai lién lac
v" Ghi cha

Sau d6 nhap bd sung dix liéu bén dudi.

B EHE®S -2 R - Book] - Excel
Chinh | Cheén Chinhtrangin  Céngthirc Dir liéu Xem téng quan Nhin
B [ e ==l [Bwwta ]| [5] Soemetme  Bhragesey
fy - TR —— £ Nome Manager B Conditional Formatting *
Paste BIU-H- &-A- === & 3. g5 5 | 49 0o Format
s il RS R LSS * - Cells [¥ Freeze Panes~ =X Data Validation ~
Clipboard & Font & Alignment n Number ) MrQuan
| &1 - X v & |
1. Bam chon cé ct
A B C D
(5
2
S Number | Alignment | Font | Border | Fin | protection
4 DANH Category:
sl I General ~ | Sample
6 STT [MA NHAN VIEN]  HO VA TEN Ot . o
= T LR 80 Vin Diy Accounting pre——3- Nhap dd-mm-yyyy tai ddy
8| 2|MaNV 2 Lé Durc Hng . ad-mmyyyy )
9 3|Ma NV 3 Duong Van Tai S —
10 4[Ma NV 4 Lé Thu Thay
1 5[M3 NV [0 Trong Kiém g
12 6/Ma NV Tran Ba Dwong
13 7|M3 NV L3 Van Kidu :'::8 ﬁ;:m g.o 3
14 8|Ma NV Dwong Qua 990,00 ' &0 490,00
15 9[M3 NV 2. Format cells. | |#.000,00 i[ﬂgﬁ,n}g 00_g
16 10{Ma NV 10 sss0d.s880d
. ! }MA A chon custom | | 3330802000 v
18 12|Ma NV 12 v Delete
19 13[M3 NV 13 Mai Anh Téi
| _2! 14]M§ NV 14 Pham Thi No Type the number format code, using one of the existing codes as a starting point.
21 15|M3 NV 15 Kiéu Nhw Xinh
22 16|M3 NV 15 Tién Khong Co
23 17|M3 NV 15 L3 Thu Véan
¥ 18]Ma NV 15
25 19|ME NV 15 ok || cancel
26 20|Ma NV 1
2 21|MENV 1
_a 45 IMi NN 15
2 23[Ma NV 1
30| 24]Ma NV 1
31 25|Ma NV 1
2 26|Ma NV 15
E5) 27|M3 NV 15
| 26|Ma NV 15
35 29|M3 NV 15
36 30]Ma NV 15
37

Thao tdc tao sheet danh sdach nhdn vién trong bang cham céng

- Lap khung bang chim céng

Trén bang cham cong, ndi dung dau tién s& gdm tiéu dé, thoi gian (thang, nam cy thé), dinh mirc ngay

cong trong thang. Theo do, cot ngang bén dudi & lan lugt cac théng tin nhu sau:

v STT

v M4 nhan vién




Ho va tén

Chuc vy/phong ban
Ngay trong thang

Téng hop s6 ngay cong

Téng hop sb ngay nghi
Ghi chu
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Giao di¢n khung bdng chdm céng Excel
- Mt vai ky hiéu thuwong ding trong bang cham cong

Ky hiéu chdm cong gitp ban dé ding nam bét tinh trang chuyén can cia nhan vién t6 chirc trong thang.

Ban c6 thé tham khao nhitng ky hiéu thuong dung sau:

Ngay cong thuc té: X
Ngay ntra cong: V
Nghi phép: P

Nghi khong luong: K

D U N N NN

Nghi 6m, thai san, tai nan: O
Ban c6 thé ty tao thém nhitng ky hiéu khac bd sung. Quy tic chung khi xay dung ky hiéu 1a can d&

nhd, dé hinh dung. Khong nén dat ky hi¢u qua dai va cling khong nén tao qua nhiéu ky hiéu.
2. Huoéng din cach tinh lwong va xiy dung bang hrong hoan chinh

Tién lwong ludn 1a mot van dé néng, duge quan tam hau khip cac doanh nghiép hién nay. D6 1a 1y
do viéc quan Iy C&B (Compensation & Benefits) 1a mang khé nhét cua nhan sy. Cac quan Iy nhan
su clia cac cong ty du 1on hay nho déu can ndm 16 quy dinh, nguyén tic tinh lwong theo luat phap
Viét Nam va hiéu rd cac hinh thirc tra luong dé lya chon chién luoc phti hop véi mé hinh cua timg

doanh nghiép.

3. Cic nguyén tic tinh lwong trong doanh nghiép

3.1 Nguyén tic co ban cua viéc tinh lwong trong doanh nghiép d6 1a phan cip bac lwong cho timg vi
tri. Trudc khi tim hiéu vé& nguyén tic tinh lwong trong doanh nghiép, ban can hiéu rd mot sd khai

niém sau:

- Tién luong cip bic 1a tién lwong ap dung cho cong nhan cin ct vao sb lwong va chat luong
lao dong cua cong nhan.

- Hé sb tién luong cép béc theo nhitng quy dinh ctia Nha nuéc 14 cin cir &é doanh nghiép dua
vao d6 dé tra luong cho ngudi lao dong theo chit lugng va diéu kién lao dong khi ho hoan
thanh mot cong viée nhét dinh.

- Muc luong 1a luong tién tra cho nguoi lao dong trong mot don vi thdi gian (gio, ngay,
thang...) phil hgp vdi cac cap bac trong thang lwong. Thong thudong, Nha nude chi quy dinh

muc luong bac [ hodc mure luvong toi thiéu voi hé so luong cua cap bac tuong tng.



Thang lwong 14 quan hé ty 1& vé tién lwong gitta cac vi tri giéng hodc khac nhau theo trinh
tur va cdp bac. Mdi béc trong thang lwong déu c6 hé sb cp bac va ty 18 tién luong khac
nhau so véi tién luong t6i thiéu.

Tiéu chuan cap bac k¥ thuat 12 vin ban quy dinh vé mirc do phirc tap cua cong viée va yéu
cau vé trinh do lanh nghé cua cong nhan ¢ mot bac nao do phai biét gi vé mat ky thuat va
phai lam duoc gi vé mat thyc hanh.

Giira cac khai niém trén c6 mdi quan h¢ chat ché. Nhan vién hoan thanh tdt mirc nao thi s&
duge xép vao cip bac luong twong tmg muc do. Tat nhién quyét dinh nay chi dugc dua ra

sau khi hoan thanh qua trinh danh gia ky ludng, khoa hoc.

3.2 Cin cir va pham vi ciia quy ché tién lwong

<\

v

Can ct Bo luat lao dong s6 10/2012/QH13

Can ctr Luat lam viéc — Luat s6 38/2013/QH13

Can ct Nghi dinh S6 153/2016/ND-CP — Cin cir Luit Doanh nghiép — Luat sb
68/2014/QH13

Can ctr vao dicu 1€ to chirc va hoat dong cua cong ty

3.3 Quy dinh chung vé cac khoan lwong

v

NN N N N

Luong chinh: dugc quy dinh theo Nghi dinh s6 153/2016 ND-CP, 1a muc luong duoc tra
cho nhén vién 1am viéc hanh chinh trong diéu kién binh thudng.

Luong dong BHXH: dugc quy dinh tai thong tu 59/2015/TT-BLDTBXH

Luong thur viéc: 85% mure luong ctia cong viéc (mirc ndy quy dinh tuy doanh nghiép).
Luong khoan: lwong danh cho cic c4 nhan 1am cong viéc c6 tinh chét thoi vu.

Cach tinh luong: tra lvong theo ngay cong chuan 1am viéc cua thang.

Luong thoi gian: ap dung cho toan thé nhan vién va lanh dao ctia cong ty.

Phu cap va tro cap:
Phu cép:

Céc chte danh: Giam ddc, Pho Giam ddc, Ké toan trudng, Truong phong kinh doanh dugc
huong phu cap trach nhiém. Vi du: Mtc huéng phu cap cua Giam ddc 1a 3 triéu dong, cua
Pho6 giam déc 1a 2 triéu dong, ...

Toan bd nhan vién chinh thic ki Hop dong lao dong tir 3 thang tré 1én: mirc hudng phu cp

tiy thudc vao timng chirc danh va duge ghi cu thé trong Hop dong lao dong.



o Nhitng nhan vién ky Hop dong lao dong duéi 3 thang: mirc phu cap dugc thoa thudn va ghi
1& trong Hop dong.

e Tro cap:

Murc hudng trg cap dugc thé hién chi tiét trong Hop dong lao dong. Pay 1a viéc ma nhan vién véi

cac cap quan 1y khi thuong thao hop dong tuy ddm phéan va quy dinh rd v6i nhau rdi méi ky.

Vi du: Nhan vién chinh thirc ky Hop dong lao dong tir 6 thang tro 1én dugc huong tién hd tro thué
nha 1-2 triéu déng/ thang.

Cach tinh va tra lwong

v/ Nguyén tic tinh luong: chinh xac vé s6 lidu, dam bao thoi gian tra luong theo dung
quy dinh

v/ Can ct tinh lwong: dia vao thoi gian 1am viéc trén bang chim cong

v’ Tién luong thang = tién lwong chinh + phuy cap, trg cip (néu c6)/ 26 X s6 ngay lam
viéc thuc té

v Thoi han tra lwong: tiy thudc vao quy dinh cta tirng cong ty

v' Tién lwong lam viéc theo gid: duoc quy dinh trong Bo Luat lao dong

o Lam thém vao ngay thuong: tién lvong * 150% * s gio 1am thém
o Lam thém vao ngay chil nhat: tién lwong * 200% * s gid lam thém

o Lam thém vao ngay 18 tét: tién luong * 300% * s6 gio lam thém

v' Nhitng ngay nghi dugc huéng nguyén luong: nghi 18, Tét; ban than két hon, con két

hon, cha, me chét (ca bén chéng, v0), vo hodc chéng, con chét, nghi phép...
Ché d6 xét ting lwong

v' Ché @6 xét tang luong: thoi gian xét ting luong trong nim tiy thudc vao quy dinh
mdi cong ty.

v" Nién han va dbi tugng duoc xét ting lwong: cic nhin vién hoan thanh t6t nhiém vu
va da c¢6 du nién han 2 nam & mot muc luong.

v' Thu tuc xét ting luong: Phai dugc Ban lanh dao céng ty hop va xét duyét.

v' Muc tang luong & mdi bac luong: tir 10-20% ctia muc luong hién tai.

Ché dp thwéng:



v' Thudng cudi nam (Tét am lich): Mirc thudng cu thé tuy thudc vao chit lwong lam viée cua
ca nhan va lgi nhuan ndm do6 cia cong ty.

v' Thuéng tham nién: Nhan vién gin bo véi cong ty tdi thiéu tir 3 ndm trd 1én s& duoc xét
duyét cac mic huong thudng tham nién.

v' Thudng 18 30/4 & 1/5, Ngay Qudc khanh, Tét Duong lich: Tuy thudc vao chat lwong cong
viéc va mirc 46 dong gop ciia mdi ca nhan ddi véi cong ty.

v' Thuodng dat doanh thu: néu dat doanh thu Ban Giam ddc dé ra s& dugc thudéng phan trim

doanh thu hang thang. Néu vuot doanh thu s& duge thuong theo lgi nhuan thuc té cua cong

ty.

3.3 Phan loai cach tinh lwong phd bién & Viét Nam:
3.3.1 Lwong gross

v' Luong Gross 1a téng sb tién lvong mot nhan vién nhan duoc trude thué va cac khoan giam
trir. Luong gross bao gdm toan bd thu nhap tir luong co ban, cic khoan trg cip, phu cip,
lwong lam thém gio, hoa hdng,... va cac khoan dong bao hiém va thué thu nhap ca nhan.

v/ Hang thang, ngudi lao dong can trich ra mot khoan dé dong bao hiém xa hoi va thué thu
nhap ca nhan.

v Ty 18 trich bao hiém xa hoi tir tién lwong ngudi lao dong theo Quyét dinh sé 595/QP-
BHXH quy dinh: Nguoi lao dong phai chiu muc dong bao hiém xa hoi 1a 10,5%. Trong do
bao hiém xa hoi (8%) bao hiém that nghiép (1%) bao hiém y té (1,5%).

3.3.2. Lwong net

Luong Net la sb tién thuc nhan cua nguoi lao dong dugc chi tra hang thang sau khi da trir cac

khoan chi phi bao hiém va thué thu nhap c4 nhan.

Luong Net = Luong Gross — Thué TNCN — (BHXH + BHYT + BHTN)

Sw khac biét giira lwong gross va lwong net:

v/ Ca hai loai lwvong nay déu lién quan tryc tiép dén thu nhép cta ngudi lao dong trong thoi
gian lam viéc thuong dugc tinh theo thang. Su khéac biét chinh 14 cac khoan khau trir va
thué TNCN.

v' Luong gross 1a sd tién trudce thué va cac khoan khau trir con lwong net 13 sd tién sau thué va

cac khoan khau tru.



3.3.3. Lwong theo thoi gian

Luong theo thdi gian 1a cach tinh luong duoc cac doanh nghiép sir dung nhiéu nhit hién nay. Tién
luong theo thoi gian dugce tinh cén cir vao thoi gian lam viée theo thoa thuan ctia nguoi lao dong va

cha doanh nghiép trong hop dong lao dong.
Trén thuc té, tai cac doanh nghi¢p tién luong theo thoi gian c6 hai cach tinh nhu sau:

Cach tinh lwong thoi gian 1:

Luong thang = (Luong co ban + phu cip)/ ngay cong ciia thang x s6 ngay lam viéc thyc té

Ngay cong cua thang 13 s6 ngay 1am viéc hanh chinh trong thang theo quy dinh. Vi du cong ty ban lam
viéc tir thir 2 dén thir 6 nghi thir 7, cht nhat. Thang 3/2021 ¢6 31 ngay va c6 8 ngay nghi thi ngiy cong
cta thang duoc tinh bang 31 — 8 = 23 ngay

Cach tinh lwong thoi gian 2:

Luong thang = (Luong co ban + phu cip) /26 x ngay cong thuc t& 1am viéc

Cach tinh luong nay ngay cong cia thang dugc dit ¢b dinh 26 ngay cong. Nhiéu doanh nghiép lya
chon cach tinh lwong nay bdi theo cach tinh dau tién hang thang ké toan phai xac dinh s6 ngay cong
ctia thang dé tinh luong cho nhan vién. Tuy nhién voi cac tinh lvong nay, ké toan chi can xac dinh sb
ngay cong thuc té ma nguoi lao dong da lam viée trong thang. Doanh nghiép c6 thé lya chon 26 hodc

24 ngay cong.

Dbi voi cac doanh nghiép nghi chii nhat thudng co sb ngay cong thang 25, 26, 27 ngay cong c6 thé ap
dung céch tinh lvong theo ngay cong thang 1a 26 ngay.

Quy dinh vé tién lwong ngay nghi, 1€ tét:

Theo Diéu 113 Bo Luat Lao dong sd 45/2019/QH14: nguoi lao dong 1am viéc di 12 thang duoc nghi
phép nguyén luong theo hop dong lao dong tir 12 dén 16 ngay theo quy dinh cta cong ty.

Doi v6i cac ngay I8 tét. Nguoi lao dong dwge nghi lam va hwéng nguyén luong theo quy dinh sau

day:

v Tét dwong lich 01 ngay (ngay 01 thang 01 dwong lich)
v Tét Am lich 5 ngay



v/ Ngay chién thing 01 ngay ( 30 thang 4 duong lich)

v' Ngay Qudc té lao dong 01 ngay (ngay 01 thang 5 duong lich)

v' Ngay Quéc khanh 02 ngay ( ngdy 02 thang 9 duwong lich va 01 ngay lién ké truéc hodc sau)
v' Ngay Gib t6 Hing Vuong 01 ngay (ngay 10 thang 3 am lich)

3.3.4. Luong theo san phim
Céch tinh lwong theo san phdm dugc nhiéu xi nghiép, nha may gia cong, khu cong nghiép lua

chon. Pay 1a hinh thirc tinh luong dam bao sy cong bang dua trén ning suit lao dong ctia nhin

vién.

Luong theo san pham = khéi lwong san pham 1am ra x don gia san pham

Cach tinh luong nay c6 thé kich thich ning suat 1am viéc ctia doi ngii nhan vién tao ra nhiu san pham.
Day 1a cach nhiéu doanh nghiép sir dung dé ting sé lwong san pham san xuét trong ky. Mat khac, hinh

thirc tinh luong nay khuyén khich nhan vién hoc tap nang cao trinh d¢ tay nghé,...

3.3. 5. Luwong theo hinh thirc khoan

Luong khoan 13 hinh thtc tra luong thudng dugc ding cho cic doanh nghiép cé san pham mang
tinh chét thoi vu, san phim ngan han hodc khong theo quy chudn. Vi du céc nganh ndng nghiép,

xdy dung, giao thong, thuy lgi,...

Cong thirc tinh:

Luong khoan = Mirc lvong khoan x Ty 18 % san pham hoan thanh

3.3. 6. Lwong theo doanh thu

Tién luong theo doanh thu hay con goi 1a luong theo doanh sé duoc ap dung cho cac bd phan nhan
vién ban hang (sales), nhan vién kinh doanh, nhan vién tu van,... Tinh luong theo doanh thu giup
khich 1¢ tinh than 1am viéc ciia d6i ngil nhan vién khi doanh nghiép can nhanh chéng dua san pham

ra thi truong. Mat khac cach tinh lwong nay danh gia chinh x4c nang luc cua nguoi lao dong.

Luong doanh thu ctia nguoi lao dong ¢ moi quan hé chat ch€ véi doanh thu va lgi nhuén cua cong

ty. Doanh nghiép c¢6 doanh thu cang cao thi lvong nguoi lao dong cang lon.

Céc hinh thirc tinh lvong thuong theo doanh thu:



v' Luong/thudng doanh sb ca nhan
v' Luong/thudng theo doanh s6 d6i nhoém

v' Luong/thudng theo hinh thirc khac: cong no/ phat trién thi trudng,. ..
Vi du: Luong cia nhan vién = luong ctng 10.000.000/thang + 5% doanh sd.
Thang vira roi cong ty dat doanh thu 200.000.000 dong

Vay Luong doanh s6 ctia nhan vién = 10.000.000 + 5% x 200.000.000= 20.000.000 dong

3.4 Cach xay dung thang lwong, bang lwong hoan chinh:

Dé co thé tu xay dung thang bang luong ding chudn, c6 thé tham khao cac budc huéng dan sau

day:
Buwéc 1. Xay dung hé thong thang lwong, bang lwong phu hop v6i doanh nghiép.
- Thang bang luong dugc chia lam cac bac luong khac nhau.

Bo luat Lao dong va cic van ban huéng dan khong gidi han sd bac luong téi da nhung doanh

nghiép phai xay dung it nhat 02 bac lwong dé tao dong luc cho nguoi lao dong.

Thong thuong cac doanh nghiép s& xdy dung tir 05 dén 15 bac lwong. Ngudi lao dong dap tng du

diéu kién nang bac lwong s& nang 1én bac cao hon.
- Mitic luong & bac 1 khong dugc thip hon luong ti thiéu ving.

Thang bang luong 1 co s¢ dé thoa thuan muc luong theo cong viée hodc chirc danh ghi trong hop
ddng lao dong va tra luong cho ngudi lao dong nén theo khoan 2 Piéu 90 B luat Lao dong, mirc

lwong duoc ghi nhan & thang bang luong khéng duoc thip hon lwong tdi thiéu.



Hién nay, muc luong tdi thiéu hién dang duoc ap dung voi timg ving duoc quy dinh tai Diéu 3
Nghi dinh 38/2022/ND-CP nhu sau:

Mirc lwong téi thiéu thang
Ving .
(dong/thang)
Vuang | 4.680.000
Vuang I 4.160.000
Vung Il 3.640.000
Vung IV 3.250.000

Doanh nghiép dwoc tw quyét dinh khodng cdch vé tién lrong giita cdc bac

Trude day, Nghi dinh 49/2013/ND-CP (hét hidu lyc tir ngay 01/02/2021) yéu cau khoang cach giira
hai bac luong lién ké nhau 1a t6i thiéu 5%. Hién nay, Nghi dinh 145/2020/ND-CP thay thé Nghi
dinh 49/2013/ND-CP, dong thoi ciing khong ké thira quy dinh trén nén doanh nghiép cé thé cha
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Budc 2. Tham khao y kién cua t6 chtrc dai dién nguoi lao dong tai doanh nghiép.



Khoan 3 Diéu 93 B luat Lao dong quy dinh, nguoi sir dung lao dong phai tham khao y kién cua t6
chtrc dai dién ngudi lao dong tai co s& ddi v6i noi c6 to chire dai dién ngudi lao dong tai co so khi

xay dung thang lvong, bang luong.

Luu y, truong hop khong tham khao y kién cuta tb chire dai dién nguoi lao dong tai co sd, ngudi st
dung lao dong s& bi phat tir 05 dén 10 triéu dong (theo diém ¢ khoan 1 Diéu 17 Nghi dinh
12/2022/ND-CP).

Néu doanh nghiép khong c6 t6 chuc dai dién nguoi lao dong tai co so thi ciing khong budc phai xin

v kién ctia cong doan cap trén.
Budce 3. Cong khai thang bang luong tai noi lam viéc trudce khi chinh thirc ap dung.

bay cling 1a yéu cau bét budc duoc ghi nhan tai khoan 3 Piéu 93 B luat Lao dong. Néu khong
cong bd cong khai trude khi thuc hién thang bang lwong, nguoi sir dung lao dong sé bi phat tién tir
05 dén 10 triéu dong (theo diém a khoan 1 Diéu 17 Nghi dinh 12/2022/ND-CP).

Budc 4. Luu trit thang bang luong va ho so gidy to lién quan dé xuét trinh khi co quan ¢ thim

quyén yéu cau.

B6 luat Lao dong nim 2019 khong yéu cau doanh nghiép phai ndp thang lwong, bang luong cho
Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi nhung doanh nghiép can ty luu trit hd so va giai trinh

khi co quan c6 tham quyén yéu cau.

Mau thang bang luong méi nhat:

HE THONG THANG LUONG, BANG LUONG

1- MUC LUONG TOI THIEU :
Mikc Irong téi thidu doanh nghiép ap dung: 4.680.000 déng/thang.

2- HE THONG THANG LUONG, BANG LUONG:

Don vi tinh: Viét Nam ﬁ'cfng

NHOM CHUC DANH, Bic Lwong
VITRI CONG VIEC 1 \ I \ m | v | v | VI | VII
1. Giam déc
Mire Lirong | 8.000.000 | £.400.000 | 8.820.000 | 9.261.000 | 9.724.050 | 10.210.253 | 10.720.765
2. Pho Giam doc; Ké Toan Trwong
Mite Luong | 7.000.000 | 7.350.000 @ 7.717.500 | 8.103.375 | 8.508.544 | 8.933.971 | 9.380.669
3. Trwéong phong kinh doanh; HCNS:
Mirc Luong | 6.000.000 | 6.300.000 @ 6.615.000 | 6945750 | 7.293.038 | 7.657.689 | 8.040.574
4. Nhin vién ké toan; NVkinh doanh; NV k¥ thuit; NV Van phong:
Mite Luong | 5.100000 | 5355.000 @ 5.622.750 | 5.903.888 | 6.199.082 | 6.509.036 | 6.834.458
5. Nhan vién lao cong, tap vu:
Mirc Luong | 4.630.000 | 4.914.000 | 5.159.700 | 5.417.685 | 5.688.569 | 5972998 | 6.271.648

Ha Néi, ngay 01 thang 07 ndm 2022
Nguoi dai dién phap luat )
(Ky, ghi ré ho tén va dong dau)



Khong xiy dung thang bang lwong, doanh nghié¢p bi phat thé nao?

Khoan 1 Diéu 93 Bo luat Lao dong quy dinh, ngudi stt dung lao dong c6 trach nhiém phai xay
dung thang luong, bang lwong cing voi dinh mirc lao dong dé 1am co so tuyén dung va tra luong

cho nguoi lao dong.

Truong hop khong xdy dung thang bang luong, ngudi st dung lao dong s& bi xtr phat vi pham

hanh chinh trong linh vuc lao dong.

Cu thé, 15i khong x4y dung thang lwong, bang lwong s& bi phat tir 05 dén 10 triéu dong dbi voi
ngudi str dung lao dong 1a ca nhan, phat tir 10 dén 20 triéu dong dbi voi ngudi sir dung lao dong 1a

t6 chirc (can ctr diém b khoan 1 Diéu 17 va khoan 1 Diéu 6 Nghi dinh 12/2022/ND-CP).



IV THUE THU NHAP CA NHAN:

1. Mot s kién thirc co ban vé thué thu nhép ca nhén:
Thué thu nhip ca nhén la gi?

Thué thu nhap ca nhan (Personal income tax) 1a khoan tién ma nguoi ¢6 thu nhap phai trich ndp trong
mot phan tién lwong, hodc tir cac ngudn thu khac vao ngan sach nha nude sau khi da duge giam trir.
Thué thu nhap ca nhan khong danh vao nhiing ca nhan cé thu nhap thap, do dé, khoan thu nay s& cong

bang voi moi dbi twong, gop phan 1am giam khoang cach chénh 1éch giita cac tang 16p trong xa hoi.

1.1 Péi twong chiu thué thu nhap ca nhin:

Dbi tuong phai ndp thué TNCN bao gdm c4 nhin cu trd va ca nhan khong cu tra tai dat nude Viét

Nam c6 thu nhap chiu thué:

D6i véi ca nhan cu tra: Thu nhap chiu thué s& 1a khoan thu nhéap phat sinh trong va ngoai lanh thd cua

Viét Nam cho du noi trd thu nhap 1a dau di nira.

D6i voi ca nhan khong cu tra: Thu nhép chiu thué dugc hiéu rang 1a khoan thu nhap phét sinh trong

lanh thd Viét Nam va khong phan biét gitra noi nhan va tra thu nhép.

Theo Diéu 2 Luét thué thu nhap ca nhan 2007 stra d6i, bd sung nim 2012 (goi tit 1a Luat thué TNCN)

c6 quy dinh nhu sau:

P6i twong ndp thué thu nhip ca nhan 13 ca nhan cu tra ¢6 thu nhap chiu thué quy dinh tai Diéu 3
ctia Luat nay phat sinh trong va ngoai lanh thé Viét Nam va c4 nhan khong cu tra c6 thu nhap chiu

thué quy dinh tai Diéu 3 ctia Luét nay phat sinh trong lanh tho Viét Nam.
Ca nhan cu tri 13 nguoi dap dng mét trong cac diéu kién sau day:

e (o6 mat tai Viét Nam tr 183 ngay tr¢ lén tinh trong mot ndm duong lich hodc tinh theo 12
thang lién tuc ké tir ngay dau tién c6 mat tai Viét Nam;
e (6 noi ¢ thuong xuyén tai Viét Nam, bao gom c6 noi & dang ky thuong tri hodc c6 nha thué dé

O tai Viét Nam theo hop déng thué c6 thoi han.
C4 nhan khong cu tra 1a ngudi khong dap tng da didu kién cua nhimg quy dinh trén.

1.2 Thu nhép chiu thué



Can ctr theo Diéu 3 Luat thué TNCN thi tom lai thu nhép chiu thué gém c6: Thu nhép tur tién cong, thu
nhép tur tién luvong, thu nhép tir viéc kinh doanh, tur dau tu von, thu nhép tur chuyén nhuong von, thu
nhap tu trang thudng, thu nhap tr chuyén nhuong bat dong san, thu nhap tir nhan thura ké, thu nhap tur

ban quyén, thu nhép tir viéc nhan qua ting.

Trong s6 cac loai thu nhap chiu thué thi thu nhap tir tién luong, tién cong chiu thué nhu thé nao dugc
nhiéu ngudi quan tdm hon ca. Theo quy dinh cta phap luat, thu nhap chiu thué s& dugc tinh theo céac

bac nhu sau:

Bac Thu nhap tinh thué/thang | Thué suéat (%)
(triéu dong)

1 DPén 05 5%

2 Trén 05 dén 10 10%

3 Trén 10 dén 18 15%

4 Trén 18 dén 32 20%

5 Trén 32 dén 52 25%

6 Trén 52 dén 80 30%

7 Trén 80 35%

1.3 Ciac truong hop mién trir thué

Theo quy dinh thi ca nhan c6 thu nhap trén 11 triéu dong/thang mdi phai nop thué thu nhap ca nhén.

Tuy vy, s& ¢6 nhitng trudng hop dugce mién trir thué, cu thé nhu sau:
Mirc giam trir gia canh duoc thuc hién cin ctr theo Nghi quyét 954/2020/UBTVQH14. Cu thé:

- Mirc giam trir gia canh ddi voi cac d6i twong ndp thué 1a 11 tridu dong/thang (132 triéu
ddng/nam).

- Muc giam trir d6i v6i mdi ngudi phu thudc 1a 4,4 triéu ddng/thang.

Theo quy dinh tai Diéu 4 va Diéu 5 Luit Thué thu nhip c nhén, cic khoan thu nhap dwoc mién,

giam thué thu nhip ca nhan (thué TNCN) bao gom:

- Khoan tién lvong lam viéc ban dém, lam thém gio duoc tra cao hon so vdi lam viéc ban ngay

hodc lam trong gio theo quy dinh cta phéap luat.



Thu nhap tir tién luong, tién cong ciia thuyén vién 12 ngudi Viét Nam lam viéc cho cac hing
tau nudc ngoai hodc cac hing tau Viét Nam van tai qudc té.

Ca nhan nop thué c6 thu nhap tir tién luong, tién cong gip kho khin boi mot s6 1i do nhu thién
tai, hoa hoan, tai nan, bénh hiém nghéo. Pong thoi diéu nay anh huong dén kha ning ndp thué
s€ dugc xét giam thué TNCN tuong tng vo1 muce do thiét hai va khong vugt qua s6 thué phai
nop.

Thu nhap tu chuyén nhuong bAt dong san gitta vo voi chéng; cha dé, me dé voi con dé; cha
nudi, me nuodi voi con nuodi; cha chéng, me chéng v&i con dau; cha vg, me vo vai con ré; ong
ndi, ba ndi vdi chau ndi; 6ng ngoai, ba ngoai voi chau ngoai; anh, chi, em rudt véi nhau.

Thu nhép tir chuyén nhuong nha &, quyén s dung dat ¢ va tai san gin lién voi dat ¢ cia ca
nhan trong trudng hop ca nhan chi c6 mot nha &, dat & duy nhat.

Thu nhap tir gi4 tri quyén sir dung dat ctia c4 nhan duge Nha nudc giao dat.

Thu nhap tir nhan thira ké, qua ting 1a bat dong san giita vo v6i chong; cha dé, me dé véi con
dé; cha nudi, me nudi vdi con nudi; cha ché)ng, me chéng v6i con dau; cha vo, me vg vdi con
ré; ong ndi, ba ndi vdi chdu ndi; 6ng ngoai, ba ngoai vdi chau ngoai; anh, chi, em rudt voi
nhau.

Thu nhap cua ho gia dinh, ¢4 nhan truc tiép san xuat nong nghi¢p, 1am nghiép, lam mubi, nudi
trong, danh bat thuy san chua qua ché bién thanh cac san phim khac hoic chi qua so ché thong
thuong.

Thu nhép tir chuyén dbi dit néng nghiép ciia hd gia dinh, c4 nhan duge Nha nudc giao dé san
Xudt.

Thu nhép tir 14i tién g tai t6 chuc tin dung, 13i tir hgp dong bao hiém nhan tho.

Thu nhap tir kidu héi.

Tién lwong huu do Quy bao hiém xi hoi chi tra hodc do quy huu tri ty nguyén chi tra hang
thang.

Thu nhap tir hoc bong nhan tir ngan sach nha nudc hodc t6 chirc trong nudc, ngoai nudc theo
chuong trinh h tro khuyén hoc cua to chirc do.

Thu nhap tir boi thuong hop dong bao hiém nhan tho, phi nhén tho, tién bdi thudng tai nan lao
dong, khoan boi thuong nha nude va cac khoan bdi thuong khac theo quy dinh ciia phap lut.
Thu nhap tir quy tir thién dugc co quan nha nudc c6 tham quyén cho phép thanh 1ap hodc cong
nhan, hoat dong voi muc dich tir thié€n, nhan dao, khong 1gi nhuan.

Thu nhap tu nguén vién trg nudc ngoai vi muc dich tir thién, nhan dao dudi hinh thuce chinh
phit va phi chinh phii duge co quan nha nude c6 tham quyén phé duyét.

Thu nhap cua cd nhan 1a chu tau, cé quyén su dung tau hoac lam viéc trén tau tur hoat dong

cung cép hang hoéa, dich vu tryc tiép phuc vu hoat dong khai thac, danh bat thuy san xa bo



Ngoai ra, c4 nhan ¢ thu nhap chiu thué TNCN s& dugc giam thué trong truong hop gip khoé
khan tir thién tai, hoa hoan, tai nan, bénh hiém ngheo anh hudng dén kha nang nop thué. Muc

giam thué duoc xem xét dya trén mirc do thiét hai nhung khong vuot qua s thué phai nop.
2. DPing ky mi s6 thué thu nhip ca nhén:

Ban c6 thé ding ky ma s6 thué ca nhan theo mot trong ba cach sau:

2.1 Ping ky ma sé thué cd nhén truc tiép tai Co quan Thué

Dé dang ky ma s6 thué ca nhén tryc tiép tai co quan Thué. Ban can ndp hd so gdm to khai ding
ky thué va ban sao CCCD/CMND/H chiéu tai Cuc Thué noi ban 1am viéc hodc sinh séng. Ban

s€ nhan dugc ma s6 thué sau khi ho so duoc xu ly.

Theo do, can clr quy dinh tai Diéu 31, Luat quan ly thué huéng dan chi tiét tai Tiét b, Khoan 9,
Diéu 7, Thong tu 105/2020/TTBTC thi ca nhan ndp thué TNCN khong thong qua co quan chi
tra thu nhap hodc khong uy quyén cho co quan chi tra thu nhap dang ky thué thi ngudi ndp

thué ndp ho so diang ky thué truc tiép cho co quan thué nhu sau:

Tai Cuc Thué noi c4 nhan lam viéc doi vdi ca nhan cu tra ¢6 thu nhép tir tien luong, tién cong
do céac t6 chtic Quoc té, Pai st quan, Lanh sy quan tai Viét Nam chi trd nhung t6 chirc nay

chua thyc hién khau trir thué. Ho so gdm co:
To khai dang ky thué mau s 05-DK-TCT;
Ban sao th¢ CCCD/CMND con hiéu luc dbi véi ca nhan 1a nguoi cd quéc tich Viét Nam;

Bén sao HO chiéu con hiéu lyc doi voi ca nhan 1a nguoi ¢ qudce tich nude ngoai hodc nguodi cd

quoc tich Viét Nam sinh song tai nudc ngoai;

Tai Cuc Thué noi phat sinh cong viéc tai Viét Nam doi voi ca nhan c6 thu nhép tur tién luong,
tién cong do céc to chire, ca nhan tra tir nudc ngoai. HO6 so gom:
- HO so dang ky thué gdm cac gidy to nhu trén, dong thoi bo sung ban sao van ban bo nhi€ém

cua To chuc stir dung lao dong.

Néu ca nhan nguoi nudc ngoai khong cu tra tai Viét Nam theo quy dinh ctia phap luat vé thué

thu nhap c& nhan dugc ctr sang Vi¢t Nam lam viéc nhung nhan thu nhap tai nudc ngoai.

2.1.1 Cic bwéc ding ky md so thué cd nhén truc tiép tai co quan thué

Bude 1: Ban chuén bi ho so theo truong hop quy dinh.

Buéc 2: Nop hd so ddi vai truong hop cu thé, ca nhan ndp truc tiép ho so tai:



Chi cuc thué noi ma ca nhan cu trii, noi dang ky thuong tra hodc tam tri.

Cuc thué noi ca nhan c6 dia chi thuong tra tai Viét Nam ddi vé6i ca nhan nudce ngoai st dung
tién vién trg nhan dao. ..

Cuc thué truc tiép quan 1y noi ca nhan lam viéc d6i voi ca nhan cu tra ¢ thu nhap tir tién
luvong, tién cong do cac td chirc quéc té, 1anh du quén, dai sit quan tai Vi¢t Nam tra nhung to
chure nay chua thyc hién khéu trir thué.

Cuc thué noi phat sinh cong viéc tai Viét Nam dbi v6i ca nhan cu trdi ¢6 thu nhéap tir tién
lwong, tién cong do cac td chirc hodc ca nhan tra tir nudc ngoai.

Buée 3: Sau khi ndp ho so ding ky MST c4 nhan, co quan thué sé& tiép nhan va thong bao két

qua ma sb thué ca nhan cho nguoi ding ky.

Bt

PANG KY MA SO THUE CA NHAN

THONG QUA NO' CHI TRA THU NHAP

2.2 Ping ky mi sé thué cd nhén thong qua noi chi trd thu nhap

Pé dang ky thong qua noi chi tra thu nhap. Ban can ndp hd so gdm vin ban Gy quyén va ban
sao CCCD/CMND/Ho chiéu cho co quan chi tra thu nhap, vi du nhu doanh nghiép, cong ty, co
quan, don vi... Co quan chi tra thu nhap s& tong hop thong tin va giri cho co quan thué dé cap

ma so thué cho ban.

Theo d6, cdn ct theo Khoéan 3, Piéu 33, Luit Quén Iy thué 2019 quy dinh nhu sau:



https://ebh.vn/van-ban-phap-quy/7149

- T6 chire, ca nhan chi tra thu nhép c6 trach nhiém dang ky thué thay cho ca nhan cé thu nhap
cham nhat 1a 10 ngay 1am viéc ké tir ngdy phat sinh nghia vu thué trong truong hop ca nhan
chua c6 ma sd thué; dang ky thué thay cho nguoi phu thudc ciia ngudi ndp thué chdm nhét 1a
10 ngay lam viéc ké tir ngdy nguoi nop thué ding ky giam trir gia canh theo quy dinh cia phap

luét trong trudng hop ngudi phu thude chura ¢ ma s6 thué.

- Bén canh d6, cin ctr theo tiét a, khoan 9, diéu 7, Thong tu 105/2020/TT-BTC quy dinh vé ca
nhan ndp thué TNCN thong qua co quan chi tra thu nhap va c6 iy quyén cho co quan chi tra

thu nhap dang ky thué thi ngudi ndp thué ndp ho so dang ky thué tai co quan chi tra thu nhép.
- Ho so ding ky cAp mi s6 thué cho ca nhin gom:
o Gidy ty quyén ding ky ma s6 thué ca nhan.

o Mot trong céac gidy to ciia ca nhan (ban sao CCCD hodac CMND con hi¢u lyc doi véi ca nhan la
nguoi co6 quoc tich Viét Nam; Ban sao HO chiéu con hi€u lyc doi véi cd nhan 1a nguoi cd quoc

tich nudc ngoai hodc nguoi c6 quoc tich Viét Nam sinh song tai nudc ngoai.

Luu V: Truong hop ngudi lao dong ndp thué thu nhap cé nhan tai nhiéu doanh nghiép/co quan
chi tra thu nhap trong ciing mot ky ndp thué, c nhan chi Gy quyén ding ky thué tai mot co
quan chi tra thu nhap dé duoc co quan thué cip ma s thué. Ca nhan thong bao ma sb thué cua

minh vi cac co quan chi trd thu nhap khac dé€ st dung vao viéc ké khai, ndp thue.

- Co quan chi tra thu nhap c6 trach nhiém tong hop thong tin dang ky thué cta ca nhan vao to
khai dang ky ma s thué TNCN danh cho co quan chi tra thu nhap theo Mau s6 05-DK-TH-
TCT ban hanh kém theo Théng tu 105/2020/TT-BTC gtri co quan thué quan Iy truc tiép co
quan chi tra thu nhap.

2.2.1 Cic buéc diing ky md sé thué cd nhin thong qua noi chi trd thu nhap

« Budc 1: Ca nhan chuan bj hd so ndp cho co quan chi tra thu nhap 13 don vi/doanh nghiép.

e Budc 2: Cho xur Iy. Pon vi /doanh nghiép noi tri tra thu nhap tong hop thong tin ding ky thué
clia nguoi lao dong vao to khai dang ky thué Mau s6 05-BK-TCT (cin cir vao gidy uy quyén va
gidy to ca nhan kém theo dé dua thong tin vao to khai).

Tiép theo don vi/doanh nghiép, nop to khai dang ky thué Mau s6 05-DK-TCT truc tiép tai co

quan thué noi doanh nghiép dt tru 6.

« Budc 3: Nhan két qua. Sau khi nhan so tir don vi/doanh nghiép co quan thué s& xem xét va
thyc hién cip ma sd thué cho nguoi lao dong va tra vé cho don vi/doanh nghiép. Nguoi lao

dong nhan két qua tir don vi/doanh nghiép noi ndp hd so.



2.3 Ping ky md sé thué cd nhén online

Ping ky ma sé thué ca nhan theo phuong thirc online. Ban can truy cdp vao Cong giao dich
dién tir cua Téng cuc Thué va dang nhap vao hé théng. Sau do, ban chon chirc nang "DPang ky
thué" va dién thong tin vao to khai dang ky thué mau sé 05-DK-TH-TCT. Ban s& nhan dugc

két qua qua email hodc tra ciru trén cong giao dich.
Theo d6, cac budc thuc hién dang ky ma s thué c4 nhan online gdm céc budc sau:
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DICH VU THUE DIEN TU (ETAX SERVICES) DANG NHAP HE THONG

. Hé théng
Thué dién tiv

DOANH NGHIEP > I
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TO CHUPC KHONG SU¥
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Huéng dan dang ky MST cd nhdn online trén website Thué dién tir

Budc 1: Ban truy cdp vao Cong thong tin Thué dién tir ciia Tong cuc thué Viét Nam(1) -

https://thuedientu.gdt.gov.vn/

Budc 2: Pang nhap vao hé théng Thué dién tir str dung tai khoan giao dich dién tir voi co quan

thué.

Trudng hop chua co tai khoan, doanh nghiép can ding ky tai khoan méi véi co quan Thué dé
dang nhdp vao h¢ théng. Tai trang chd, muc hé théng dién t, ban chon "Doanh nghi¢p" dé

dang ky.

Truong hop da co tai khoan dang nhdp thanh cong, cong ty noi tra thu nhap thuc hién dang ky
m&i MST cho nguoi lao dong thi nhén chon 6 “Doanh nghiép” hé théng s& hién thi giao di¢én
“Bang nhap hé thdng”, ké toan chi can dién day du “Tén dang nhap”, “Mat khau” va chon “Déi

tuong” 13 “Ngudi ndp thué”.
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DANG NHAP HE THONG

Tén dang nhap
Mat khau

Déi twong Ngudinép thué v

Ma xac nhan Q)XL -

Pang nhap

Ly lai mét khéu

Hudng dan dang nhip: e

- Ngudi nop thué dang nhap hé thong bang tai khoan giao dich dién
T Vo1 co quan thue (tai khoan dang nhap hé thong Thué dién nr)

- Trwémg hop chwa c6 ta1 khoan giao dich thué dién to,

ngudi ndp thué dang ky tai trang https:/'thuedientu gdt.gov.vn phan
hé DOANH NGHIEP.

NNT st dung tai khodn dé dang nhdp hé thong Thué dién tir

Budc 3: Nhan chon muc “Dang ky thué”. Giao dién méi mo ra tai muc “Pang ky méi thay d6i

thong tin ciia ca nhan qua CQCT” chon hé so “05-DK-TH-TCT”.
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Hb 30 ding ky thué: Chon hd so--

—.Chon nd so

NNT ding ky méi thay doi théng tin cia cd nhan qua COCT

Budc 4: Ban dién thong tin to khai ding ky ma sé thué thu nhap c nhan va ndp to khai. Ban
can nhap chinh xac thong tin ciia nhan vién can dang ky ma s6 thué ca nhan theo dung nhu

CCCD/CMND tai bang ké khai.



TO KHAI DANG KY THUE TONG HOP CHO CA NHAN CO THU NHAP TU TIEN LUONG,
TIEN CONG THONG QUA CO QUAN CHI TRA THU NHAP

Dang ky thué Thay i thdng tn Gang ky thué
1. Tén co quan chi rd thu nhip CONG TY TNHH VIET AN SERVICES GROUP
2 Ma sdthué 0102382076
3 Co quan thud qudn iy Chi cuc Thué Quén Céu Gidy

£ 324 HQ va thn ngudn ndp thud

! Hodng Ting Bach 2210711997 Nam v Vit Nam v ccco v

: Nguyén Thi Ngoc Didp 01/06/1992 NI v Vigt Nam v CCco v

Thém dong Xoa dong
Tée cam doan sd Béu khat trén 1 AGng v chiu Iréch nhidm trrdrc phap ludt vé nhiing sd hdu A3 khai

NGUO1 NOP THUE hoac DAI DIEN HOP PHAP CUA NGUO1 NOP THUE

NNT dién théng tin trén to khai ding ky MST thu nhdp cd nhén

Luwu y: Néu mudn lam ding ky cho 2 ngudi trd 1én. Ban chon 6 “Thém dong”. Dién “Ngay ky

va dién tén giam déc doanh nghiép vao muc “Nguoi dai dién phéap luat”.

TOI cam doan sO My Khis rdn 18 JuUng vl Chiv tach nhwdm trerd'C PhAP Ut v nhing $0 Mu di kha

ks NGUOI NOP THUE hojgc DAI DIEN HOP PHAP CUA NGUOI NOP THUE
v dad Ky, ghi r5 ho t8n vé Gong déu (ndu o)
Ha N& 19/08/2021 Ding Van Thirc
Lu'u ban nhap Nhjp lai Hoan thanh ké khal

Bdng théng bdo hoan thanh ké khai théng tin cdp MST

Nhén chon 6 “Hoan thanh ké khai” sau 6 nhin chon “Nop ho so dang ky thué” dé hoan tit. Hé

thong sé tra két qua vé trong ngay trong truong hop du ho so va khai thong tin chinh xac.

Sau khi doanh nghiép ndp hd so diing ky MST c4 nhan dé tién hanh tra ciru két qua hd so thuce

hién nhu sau:

Bam chon “Tra ctru ho so”, tai muc “Ho so dang ky thue”.
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®: Ky Tra ciru hé so
Hé so dang ky thué I 05-DK-TH-TCT . T khai 3ang ki thué tdng hop cho cé nhdn ¢b the VI
Ma giao dich
Nay ndp tr = aénngay ™

Tra ciu

Két qua tra ciru

Tra ciru két qua ho so dang ky thué
v Tiép theo nhan chon “05-DK-TH-TCT...” va nhan “Tra ctru” dé xem két qua.

Nguoi nop thué tw ding ky mé sé thué ca nhian qua mang dwoc khong?
Cau tra 16i 1a CO, ngudi ndp thué (ban) co thé tr ding ky ma sé thué ca nhan qua mang néu

ban dap ung di cac diéu kién sau:

C6 CMND/CCCD c4 nhan hodc hd chiéu con hiéu luc.

C6 chir ky s6 hodc tai khoan dang nhap trén Cong giao dich dién tir ciia Tong cuc Thué.
Pé diang ky ma s6 thué ca nhian qua mang, ban cén thye hién cac buéc sau:

Budre 1: Truy cap vao Cong giao dich dién tir cia Tong cuc Thué va dang nhap vao hé thong
bang chir ky s6 hodc tai khoan di dang ky.

Buwéc 2: Chon chirc ning "Piang ky thué" va dién thong tin vao to khai ding ky thué mau sd
05-DK-TH-TCT. Ban can nhap day dii cac thong tin ca nhan, thu nhap, khiu trir, mién giam va
nghia vu ndp thué ctia minh.

Bude 3: Ky dién tir to khai dang ky thué bang chit ky s6 hodc mi xac nhan OTP duoc giri vé
dién thoai hodc email da dang ky véi co quan Thué cua ban.

Buéc 4: Nop to khai dang ky thué qua mang bang cach chon "Nop hd so" va xac nhan lai

thong tin da nhap.

Buée 5: Nhan két qua ding ky ma sé thué qua email hodc tra ctru trén cong giao dich. Ban s&

duoc cap ma so thue ca nhan trong vong 2 ngay lam viéce ké tir ngay ndp ho so.



4 Cach dang ky nguoi phu thugc:
4.1 Ngudi phu thudc bao gom ai?

Theo diém d khoan 1 Piéu 9 Thong tu 111/2013/TT-BTC thi ngudi phu thude ciia ngudi ndp thué

la ca nhan cu trt bao gom:

(1) Con ciia ngwoi ndp thue: Con: con d¢, con nudi hgp phap, con ngoai gia thu, con ri€ng cua vo,

con riéng cua chong, cu thé gom:

v' Con duéi 18 tudi (tinh di theo thang).

v' Con tir 18 tudi tro 1én bi khuyét tat, khong c6 kha ning lao dong.

v" Con dang theo hoc tai Viét Nam hodc nude ngoai tai bac hoc dai hoc, cao déng, trung hoc
chuyén nghiép, day nghé, ké ca con tir 18 tudi tré 1én dang hoc bac hoc phd thong (tinh ca
trong thoi gian cho két qua thi dai hoc tir thang 6 dén thang 9 nam 16p 12) khong co thu
nhap hodc c6 thu nhap binh quan thang trong nam tir tit ca cic ngudn thu nhap khong vuot

qua 1.000.000 dong.
(2) Nguwoi phu thude khac ciia ngudi ndp thué

v" Vo hoac chéng cua nguoi nop thué dap ung dicu kién dé duoc tinh 1a nguoi phu thudce.

v Cha dé, me d¢é; cha vg, me vo (hodc cha chéng, me chéng); cha duong, me ké; cha nuéi, me
nudi hop phép cila nguoi nop thué dap ung diéu kién dé dugc tinh 1a ngudi phu thudc.

v' Céc ca nhan khac khong noi nwong tira ma ngudi ndp thué dang phai truc tiép nudi dudng

va dap ung diéu kién dé duoc tinh 12 nguoi phu thude gdm:

o Anh rudt, chi rudt, em rudt cia nguoi nop thué.

o) C)ng ndi, ba ndi; 6ng ngoai, ba ngoai; c¢o rudt, di rudt, cau rudt, chi rudt, bac rudt cua nguoi
nop thué.

o Chéu rudt ciia nguoi ndp thué bao gém: con cua anh rudt, chi ru6t, em rudt.

o Ngudi phai truc tiép nudi dudng khac theo quy dinh ctia phép luat.
Piéu kién dé dwoc tinh 1a ngwdi phu thude

Nguoi phu thudc khac ciia ngudi ndp thué duge tinh 1a ngudi phu thude dé giam trir gia canh phai

dap tmg cac diéu kién sau:

- Ddi v6i nguoi trong d6 tudi lao dong phai dap tmg dong thoi cac diéu kién sau:



o Bi khuyét tat, khong c6 kha nang lao dong.

Trong d6, ngudi khuyét tat, khong c6 kha ning lao dong 1a nhitng ngudi thude dbi tuong diéu
chinh cta phéap luat vé ngudi khuyét tat, nguoi mac bénh khong c¢6 kha ning lao dong (nhu

bénh AIDS, ung thu, suy than man,...).

o Khong co6 thu nhdp hodc co thu nhap binh quan thang trong nam tir tit ca cic ngudn thu

nhap khong vuot qua 1.000.000 dong.

- Ddi v6i ngudi ngoai do tudi lao dong phai khong c6 thu nhap hodc ¢ thu nhap binh quan thang

trong nam tir tit ca cac ngudn thu nhap khong vuot qua 1.000.000 dong.

2. Huéng din ding ky ngudi phu thude gidm trir gia canh
2.1. C4 nhan diing ky true tiép tai co quan thué

Trong truong hop ca nhan khong Gy quyén cho co quan, ca nhan chi tra thu nhap dang ky thué

cho ngudi phu thude, ca nhan ndp ho so dang ky thué cho co quan thué theo quy dinh.
Buéc 1: Chuin bi ho so diing ky

o To khai ding ky thué theo mau sé 20-DK-TCT ban hanh kém Théong tur 105/2020/TT-
BTC;

o Ban sao CCCD/CMT con hi€u lyc cua nguoi phu thudc;

o Ban sao Giéy khai sinh/Hd chiéu con hiéu luc dbi véi nguoi phu thude céd quéc tich
VN;

o Ban sao Ho chiéu d6i voi nguoi phu thude 6 qudc tich nude ngoai hodc qubc tich VN

nhung sinh séng tai nudc ngoai.
Budc 2: Nop hd so diing ky

v/ Canhan ndp hd so tai co quan thué twong tmg theo quy dinh

v" Nop tai Cuc Thué noi ca nhan lam viéc d6i voi nguoi lao dong cu tri c6 thu nhép tr
tién cong, tién luong do td chuc Quéc té, Pai st quén, Lanh sy quén tai VN chi tra
nhung chua thyc hién khau trir thué.

v" Nop tai Cuc Thué noi phat sinh cong viéc tai VN ddi voi nguoi lao dong c¢6 thu nhap tu
tién cong, tién lwong do to chirc, c4 nhén tra tir nudc ngoai.

v" Nop tai Chi cuc Thué khu vuc noi ca nhan cu tra (hoac noi dang ky thuong tra, tam tri)

dbi voi cac trudong hop khac.



2.2. C4 nhén ity quyén cho co quan chi tra thu nhap ding ky thué cho nguwoi phu thudc

Trong trudng hop ca nhan y quyén cho co quan, ca nhan chi tra thu nhap dang ky thué cho
ngudi phu thude, ca nhan ndp ho so ding ky thué dé iy quyén co quan ding ky thué cho nguoi

phu thudc.
Bude 1: Chudn bi hd so dang ky ndp cho co quan

v' Vin ban ty quyén dang ky;

v" Ban sao CCCD/CMT c¢on hiéu luc cta ngudi phu thudc;

v' Ban sao Giéy khai sinh/Ho chiéu con hiéu luc d6i vai nguoi phu thude co quéc tich
VN;

v' Ban sao Ho chiéu dbi v6i nguoi phu thude co qudc tich nude ngoai hodc qudc tich VN

nhung sinh séng tai nudc ngoai.
Buéc 2: Co quan ndp ho so va giri To khai dang ky thué

Co quan ndp td khai dang ky thué theo mau s6 20-DK-TH-TCT va tién hanh nop online cho co

quan thué quan 1y tryc tiép tai Céng thong tin dién tir thuedientu.gdt.gov.vn
Ho so giam trir gia canh doi véi tirng ddi twong cu thé

Hb so giam trir gia canh duoc huéng dan tai tiéu myc 3 Muyc III Cong vin 13762/CTHN-
HKDCN 2023 gbm cac gidy to chu yéu sau:

D6i v6i ca nhan ndp ho so dang ky ngudi phu thude truc tiép tai co quan thué, gdm:

o Ban ding ky nguoi phu thudc theo mau sé 07/DK-NPT-TNCN ban hanh kém theo tai
Phu luc I Thong tu 80/2021/TT-BTC

o Ho so chimg minh ngudi phu thudc theo hudng din tai Piéu 1 Thong tu 79/2022/TT-
BTC

o Truong hop nguoi phu thuéc do NNT tryc tiép nudi dudng phai 14y xac nhan cua

UBND x3 noi ngudi phu thudc cu tri theo mau s6 07/XN/NPT-TNCN

Trudng hop ca nhan dang ky giam trir gia canh cho ngudi phu thudc thong qua t6 chuc, ca
nhan tra thu nhap thi c4 nhan ndp hd so ding ky ngudi phu thudc theo hudng dan tai diém a

khoan 3 muc III Cong van nay cho td chirc, c4 nhan tra thu nhap. Pon vi tra thu nhap téng hop



theo Phy luc Bang tong hop ding ky ngudi phu thude cho ngudi giam trir gia canh mau sb
07/THPK-NPT-TNCN va ndp cho co quan thué theo quy dinh.”

Chi tiét ho so giam trir gia canh ddi véi tirng ddi twong cu thé dwéi day:

3.1. Ho so giam trir gia canh cho con :(Gom con dé, con nudi hop phép, con ngoai gia tha va

con riéng ctia vo hodc chong)
Duéi 18 tudi

v Ban sao gidy khai sinh

v Ban chyp thé can cude (néu co)

Trudng hop 14 con nudi, con riéng thi can bd sung gidy td ching minh quan hé nhu Gidy quyét

dinh cong nhén viéc nudi con nuodi, nhan cha, me, con...
Tir 18 tudi tré 1én bi khuyét tit hoic khong c6 kha niing lao dong

v' Ban sao gidy khai sinh
v' Ban chup thé cin cudc (néu co)

v' Ban chup Giéy xac nhan khuyét tat, mat kha nang lao dong

Con dang theo hgc tai cac bac hoc khong c6 thu nhap hodc thu nhip dwéi 1 tri¢u

dong/thang

v' Ban sao gidy khai sinh

v" Ban chup thé cin cudc (néu co)

v/ Ban chup thé sinh vién/Ban khai c6 xac nhan ctia nha truong/Gidy to khac chirmg minh
dang theo hoc tai cac truong hoc dai hoc, cao dfmg, trung hoc chuyén nghi¢p, trung hoc

phé thong, hoc nghé.
3.2. HO so giam trur gia canh cho vg hoac chf“)ng

v Ban chyp thé Can cuéc

v' Gidy xac nhan thong tin vé cu trd/Thong bao sé dinh danh ca nhan va thong tin trong
Co s6 dit liéu qudc gia vé dan cu/ Gidy ching nhan két hon

v' Truong hop vo/chong trong do tudi lao dong bi khuyét tat, khong cé kha ning lao dong

thi can bd sung thém céc gidy to:



v Gidy x4c nhan khuyét tat theo quy dinh ctia phap luat vé nguoi khuyét tat ddi véi nguoi
khuyét tat khong co kha ning lao dong
v/ Ban sao hd so bénh an dbi v6i nguodi mac bénh khong c6 kha ning lao dong (nhu bénh

AIDS, ung thu, suy thdn man,..)
3.3. Ho so giam trir gia canh cho cha me
(Gém cha me dé, cha vg, me vo, cha chéng, me chéng, cha duong, me ké, cha me nuoi)

v Ban chup thé Can cudc
v Gidy to hop phap dé xac dinh mdi quan hé ciia ngudi phu thude véi ngudi nop thué
nhu: gidy x4c nhan thong tin cu trii, gidy khai sinh, gidy quyét dinh cong nhan nudi con

nuoi hoac s6 dinh danh ca nhan va théng tin trong Co sé dit li¢u quoc gia vé dan cu

Trudng hop cha me trong d6 tudi lao dong bi khuyét tat, khong c6 kha ning lao dong thi can bd

sung thém cac gidy to:

v Gidy x4c nhan khuyét tat theo quy dinh ctia phap luat vé nguoi khuyét tat ddi véi nguoi
khuyét tat khong co kha ning lao dong
v' Ban sao ho so bénh an dbi v6i nguodi mac bénh khong c6 kha ning lao dong (nhu bénh

AIDS, ung thu, suy than man,..)
3.4. Ho so giam trir gia canh cho cac ddi trgng khac

v" Ban chup thé Can cudc

v Gidy to hop phap dé xac dinh mdi quan hé ciia ngudi phu thude véi ngudi nop thué
nhu: gidy to xac dinh nghia vu nudi dudng, gidy xac nhan thong tin cu tri hodc thong
bao s dinh danh c4 nhan va thong tin trong Co sd dir liéu quéc gia vé dan su hodc gidy
t&d khac do co quan Cong an cap

v' Ban ty khai ctia nguoi ndp thué theo mau ban hanh kém theo tai Thong tu 80/2021/TT-
BTC c6 x4c nhan cia UBND dia phuong noi nguoi nop thué cu tra

v' Truong hop nguoi phu thudc trong do tudi lao dong bi khuyét tat, khong c6 kha niang
lao dong thi can bd sung thém cac gidy to:

v Gidy xé4c nhan khuyét tat theo quy dinh cta phap luat vé& ngudi khuyét tat di voi nguoi
khuyét tat khong co kha ning lao dong

v/ Ban sao hd so bénh an d6i v6i ngudi mic bénh khong c6 kha niang lao dong (nhu bénh

AIDS, ung thu, suy than man,..)



3.5. Thoi han ndp hd so giam trir gia cinh

v' T chirc, ca nhan chi tra thu nhap c6 trach nhiém dang ky thué thay cho c4 nhan c6 thu
nhap cham nhét trong 10 ngay lam viéc, ké tir ngay phat sinh nghia vu thué, voi truong
hop cé nhan chua c6 MST.

v' Ping ky thué thay cho nguoi phu thudc cta nguoi chiu thué chdm nhat 13 10 ngay lam
viée, ké tir ngay nguoi chiu thué dang ky giam trir gia canh theo quy dinh cta phap luét,
véi truong hop nguoi phu thude chua c6 MST.

v' Trong truong hop nguoi ndp thué co phat sinh nghia vu nudi dudng véi nguoi phu
thudc khac (theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 9 Thong tu 111/2013/TT-BTC), thi thoi
han ding ky ngudi phu thudc ndp cham nhit 13 ngay 31/12 ctia ndm tinh thué. Néu qua

thoi han néu trén thi khong dugce tinh giam trir gia canh cho ndm tinh thué do.

3. Méi quan hé giira Lwong, Bio hiém xi héi va Thué TNCN

Moi lién hé gitra tién lwong, thué thu nhap doanh nghiép, thué thu nhap ca nhan va bao hiém xa
hoi duge thé hién nhu thé nao? Vi tinh hinh hién nay khi ma co quan thué, co quan bao hiém
xa hoi ting cudng thanh, kiém tra thi nim viing vdi van dé d6 ciing nhu hop 1y hoa cic khoan

chi phi 1a déu ma moi ké todn can nam viing dugc. Sau day 1a mdt so khoan myc thuong gap:
- Tién lwong

e Theo chitc danh => Phai dong BHXH => Phai dong thué TNCN => duoc tinh
vao chi phi khi tinh thué TNDN.

e Lam thém gid: Chiu thué TNCN => Khong phai dong BHXH => Phai déng
thué TNCN => Dugc tinh vao chi phi khi tinh thué TNDN (Luu y phan phuy troi
ctia lam thém gio s& khong phai dong thué TNCN).

- Tién thwéng

e C6 dinh mdi ky => Phai dong BHXH => Phai dong thué TNCN => DPugc tinh
vao chi phi khi tinh thué TNDN.

e Khong cb dinh => Khéng phai dong BHXH => Phai dong thué TNCN => DPugc
tinh vao chi phi khi tinh thué TNDN.

e Thudng sang kién do nha nuéc cong nhan => Khéng phai dong BHXH =>
Khong phai dong thué TNCN => Pugc tinh vao chi phi khi tinh thué TNDN.



Thuong 18, tét => Khong phai dong BHXH => Phai dong thué TNCN => Pugc
tinh vao chi phi khi tinh thué TNDN.

Cac khoan phu cép

Xang xe

Khoan chi => Khéng phai déng BHXH => Khong phai dong thué TNCN =>
Pugc tinh vao chi phi khi tinh thué TNDN.

Dung cho ci nhan => Khong phai dong BHXH => Phai dong thué TNCN =>
Puoc tinh vao chi phi khi tinh thué TNDN.

Tra cho bén thir 3 => Khong phai dong BHXH => Khong phai dong thué TNCN
=> Pugc tinh vao chi phi khi tinh thué TNDN (Néu khoan xing xe phuc vu cho
cong viée thi duoc trir va khong phai dong thué TNCN. Nhung néu 1a khoan phu
cép ¢ dinh hang thang cho vao luong thi khoan nay phai dong thué TNCN).

An giita ca

Tién mat => Khong phai dong BHXH => Khong phai dong thué TNCN =>
Puoc tinh vao chi phi khi tinh thué TNDN (Luu y ddi v6i véi khoan nay khdng
ché & 730.000d/ngudi/thang); Phan vuot s& bi tinh thué TNCN, nhung khong
phai dong bao hiém x3 hoi va van duoc trir khi xac dinh Thué TNDN).

T6 chirc ndu dn => Khong phai dong BHXH => Khong phai dong thué TNCN
=> Puogc tinh vao chi phi khi tinh thué TNDN.

bién thoai: Khoan chi

Tién mit => Khéng phai dong BHXH => Khong phai dong thué TNCN =>
Dugc tinh vao chi phi khi tinh thué TNDN.

Tra cho bén thir 3 => Khong phai dong BHXH => Khong phai dong thué TNCN
=> Pugc tinh vao chi phi khi tinh thué TNDN.

Cong tac

o Khoan chi cong tac => Khong phai dong BHXH => Khong phai dong thué TNCN =>
Puoc tinh vao chi phi khi tinh thué TNDN.

o Tra cho bén thar 3 => Khong phai dong BHXH => Khong phai déng thué TNCN =>
Duogc tinh vao chi phi khi tinh thué TNDN.



e Tiénnha &

o Tién mat => Khong phai déng BHXH => Phai déng thué TNCN => Puogc tinh vao chi
phi khi tinh thué TNDN.

o Tra cho bén thir 3 => Khong phai dong BHXH => Phai dong 15% thué TNCN => Puoc
tinh vao chi phi khi tinh thué TNDN.

e Tién gitr tré: => Khong phai dong BHXH => Phai déng thué TNCN => Khong
duoc tinh vao chi phi khi tinh thué TNDN.

e Nudi con nhé: => Khong phai dong BHXH => Phai dong thué TNCN => Khong
duoc tinh vao chi phi khi tinh thué TNDN.

e Phu cép thu hit khu vire: => Phai dong BHXH => Khong phai dong thué TNCN
=> Pugc tinh vao chi phi khi tinh thué TNDN.

e Phuy cdp chiric danh, trach nhiém: => Phai dong BHXH => Phai déng thué
TNCN => Puogc tinh vao chi phi khi tinh thué TNDN.

e Phu cép thim nién

o Tra cb dinh hang thang vao lwong => Phai dong BHXH => Khong phai dong
thué TNCN => Puoc tinh vao chi phi khi tinh thué TNDN.

o Tra hang ndm hoac theo dinh ky => Khong phai dong BHXH => Khong phéi
dong thué TNCN => Pugc tinh vao chi phi khi tinh thué TNDN.

- Cac khoan chi phi phuc lgi
e 4.1. T6 chirc du lich

o Tra cho bén thir 3 => Khong phai dong BHXH => Khong phai dong thué TNCN
=> Pugc tinh vao chi phi khi tinh thué TNDN.

o Chi tra bang tién cho nhan vién khong tham gia => Khéng phai dong BHXH =>
Phai d¢ong thué TNCN => Dugc tinh vao chi phi khi tinh thué TNDN.

o Tb chic cho than nhan ngudi lao dong tham gia gia => Khong phai déng BHXH
=> Phai dong thué TNCN => Puoc tinh vao chi phi khi tinh thué TNDN.

e 4.2. Chi hiéu hy: => Khong phai dong BHXH => Khong phai dong thué TNCN =>
Pugc tinh vao chi phi khi tinh thué TNDN (Luu ¥ khong vuot qua mot thang luong
binh quan).



e 4.3. Sinh nhat, lién hoan: => Khong phai déng BHXH => Phai dong thué TNCN =>
Puogc tinh vao chi phi khi tinh thué TNDN.

e 4.4, Chiphi dao tao, hoc phi

o Nguoi tham gia dao tao nghi¢p vu chuyén mén do Doanh nghiép tra thay =>
Khong phai déng BHXH => Khéng phai déng thué TNCN => Puoc tinh vao
chi phi khi tinh thué TNDN.

o Hoc phi cho con ngudi lao dong (Tir mam non dén THPT) do Doanh nghiép tra
thay => Khong phai dong BHXH => Khéng phai déng thué TNCN => Pugc
tinh vao chi phi khi tinh thué TNDN.

e 4.5. Chi phi dich vu tu van thué

o Ghi cu thé ca nhan (Nhém c4 nhan) => Khong phai dong BHXH => Phai dong
thué TNCN => Puoc tinh vao chi phi khi tinh thué TNDN.

o Cung cap cho Doanh nghi¢p => Khong phai dong BHXH => Khong phai dong
thué TNCN => Puoc tinh vao chi phi khi tinh thué TNDN.

4. Cach tinh thué thu nhap c4 nhan:

Trudce khi tinh thué TNCN, nguoi nop thué can xac dinh duge 1a ca nhéan cu tra hay c4 nhan
khong cu tri boi cach tinh thué thu nhap ca nhan dugc ap dung dbi 2 d6i tuong nay la khac

nhau. Cu thé:
4.1 Cach tinh thué thu nhip ca nhan ddi véi ca nhan cu tri

Truong hop 1: ca nhan cu tra ky hop dong lao dong tir 03 thang tré 1én va c6 ngudn thu nhap tir

tién lwong, tién cong.

Céc cong thire ap dung tinh thué thu nhap c4 nhan

(1): Thué thu nhép ca nhan can ndp = Thu nhap tinh thué x Thué suit.
(2): Thu nhap tinh thué = Thu nhap phai chiu thué - cac khoan giam trir.

(3): Thu nhap phai chiu thué = Téng tién lwvong nhan duoc - Cac khoan duoc mién thué.



Nguwoi ndp thué ap dung cac cong thire tinh sé (1),(2),(3), dé tinh mirc thué thu nhap ca

nhan phai n§p theo cac buéc nhu sau:

Buérc 1: Tinh tong thu nhép (tién luong) nhan dugc.

Buée 2: Tinh cac khoan duge mién thué
Cic khoan thu nhéap dwgc mién thué (néu co) tir tién hrong tién cong gom:

v/ Khoan tién luong 1am thém gid, lam viéc ban dém duoc tra cao hon so vdi tién luong
lam vi¢c trong thoi gian hanh chinh.
v' Thu nhép cta thuyén vién la nguoi Vigt Nam lam viéc cho hang tau Viét Nam van tai

quoc te hodc hang tau cia nudc ngoai.

Buwére 3: Tinh thu nhap phai chiu thué ap dung cong thirc s6 (3)

Budc 4: Tinh cac khoan giam trur
Cic khoan giam trir bao gdm

v Giam trir gia canh d6i voi ban than nguoi ndp thué 1a 132 tridu dong/ndm tuong duong
11 triéu/ thang va ddi v6i mdi ngudi phy thudc 1a 4,4 triéu ddng/thang.
v' Giam trir cac khoan dong bao hiém, dong gop tir thién, khuyén hoc, nhan dao va quy

huu tri ty nguyén.
Buwérc 5: Tinh thu nhap tinh thué theo cong thirc (2)

Dé tinh thué suat nguoi tinh thué ap dung bang biéu thué liy tién timg phan duoc quy dinh tai

Diéu 22, Luat Thué TNCN nam 2007 theo bang sau:

Bac Phéan thu nhap tinh thué/nam Phén thu nhap tinh thué/thang 11,4 suit
thué (triéu déng) (triéu ddng) (%)

1 Dén 60 Dén 5 5

2 Trén 60 dén 120 Trén 5 dén 10 10

3 Trén 120 dén 216 Trén 10 dén 18 15

4 Trén 216 dén 384 Trén 18 dén 32 20

5 Trén 384 dén 624 Trén 32 dén 52 25

6 Trén 624 dén 960 Trén 52 dén 80 30



Luuy: Phan thu nhép tinh thué khong phai toan bo téng thu nhap ma nguoi lao dong nhan dugc.

Nhu viy ban cin ct theo phan thu nhap tinh thué/thang/nim cua minh dé xac dinh mtc thué suat

tuong rng

Ap dung cong thire (1) khi ban da biét duoc thu nhép tinh thué va thué suét ban s& tinh ra duoc thué

thu nhép c4 nhan can ndp.

Nhu vay khi di biét dugc "thu nhap tinh thué" va "thué suat" s& c6 2 phwong phap tinh thué thu nhap

ca nhan can ndp nhu sau:

v' Phuong phap iy tién bang cach tinh s thué phai ndp theo timg bac thué, sau d6 cong lai theo
theo bang thué liy tién

v' Phuong phap rat gon ban tinh thu nhap tinh thué va ap dung bang dudi day dé tinh ra s6 thué
TNCN phai np:



Thu nhép tinh

Béac .
thue
1 Pén 5 tridu

Trén 5 triéu - 10
triéu

3 Trén 10 triéu - 18
triéu

4 Trén 18 triéu - 32
triéu

5 Trén 32 triéu - 52
triéu

6 Trén 52 triéu - 80

triéu

7 Trén 80 triéu

Thué
suat

5%

10%

15%

20%

25%

30%

35%

Céch tinh s thué TNCN phai nop

Céch tinh 1
0 triéu + 5% thu nhap tinh thué

0,25 triéu + 10% thu nhap tinh thué

trén 5 triéu

0,75 triéu + 15% thu nhap tinh thué

trén 10 triéu

1,95 triéu + 20% thu nhap tinh thué

trén 18 triéu

4,75 triéu + 25% thu nhap tinh thué

trén 32 triéu

9,75 triéu + 30% thu nhap tinh thué

trén 52 triéu

18,15 tridu + 35% TNTT trén 80 triéu

Céch tinh 2
5% thu nhap tinh thué

10% thu nhap tinh thué -
0,25 triéu

15% thu nhap tinh thué -
0,75 triéu

20% thu nhap tinh thué -
1,65 triéu

25% thu nhap tinh thué -
3,25 triéu

30 % thu nhap tinh thué -
5,85 triéu

35% TNTT - 9,85 triéu

Bdng cdch tinh s6 thué TNCN phdi ngp theo phwong phdp téi gian

Trwong hop 2: Ca nhan cu tra khong ky hop ddng lao dong hoic ky hop dong lao dong dudi 03

thang.

Cin cir diém i khoan 1 Diéu 25 Théng tu 111/2013/TT-BTC quy dinh nhu sau:

Cé nhén cu tri ky hop dong lao dong dudi 03 thang hodc khong ky hop dong lao dong ma co tong mirc

tra thu nhap tir 02 triéu déng/lan trd 1én thi phai khau trir thué theo mirc 10% trén thu nhap (khau trir

ludn trude khi tra tién).

Luwu y: Trir cac trudng hop 1am cam két theo Mau 08/CK-TNCN néu dua diéu kién trén.

Cong thirc tinh thué TNCN phai ndp ap dung nhu sau:

Thué thu nhap c4 nhan phai ndp = 10% x Tong thu nhap trudc khi tra

2.2 Céch tinh thué thu nhép c4 nhan dbi véi ca nhan khong cuw tru



Theo quy dinh thi cac ca nhan khong cu tri s& khong dugce tinh khoan giam trir gia canh nén chi can c6

thu nhap chiu thué > 0 s& phai nop thué thu nhap véi mirc thué suit 20%/thu nhap chiu thué;

Céc khoan dugc giam trir gdm: khoan dong bao hiém, quy huu tri ty nguyén, dong gop khuyén hoc,

nhan dao, lam tir thién.

Cin cir theo Khoan 1 Diéu 18 Thong tu 111/2013/TT-BTC quy dinh s6 thué TNCN phai nop ddi voi

ca nhan khong cu tra s€ dugc tinh theo cong thirc sau:

Thué thu nhdp c4 nhan phai ndp = 20% x Thu nhap chiu thué

Trong d6, thu nhap chiu thué bang tong tién lwong, tién cong va cac khoan thu nhap khac ma ca nhan

nop thé nhan duge trong ky tinh thué va duoc xac dinh nhu thu nhép chiu thué cua ca nhan cu tra.

3. Cach tinh thué thué thu nhap ca nhan online nam 2024
Dé gitip ban d& hinh dung, dudi ddy 1a cach tinh mic thué TNCN ctia Ngudi lao dong A véi cac thong

tin sau:
v' A dang lam viéc cho Cong ty tai Ha Noi.
v' A nhan mirc luong NET theo hop dong lao dong 14 20 triéu dong/thang.
v A dugc Cong ty dong toan bo tién bao hiém bit budc.
v' A ¢06 2 ngudi phu thudce dugce giam trir gia canh.

V6i cac thong tin nhu trén ban co thé ap dung cach tinh thué thu nhap ca nhén tryc tuyén cho A theo

nhiing céach sau.

3.1 Cdch tinh thué TNCN online tén LuatVietNam

Budc 1: Truy cap vao hé théng tinh thé TNCN cua LuatVietNam: https:/luatvietnam.vn/tinh-thue-thu-

nhap-ca-nhan.html



https://ebh.vn/tin-tuc/luong-gross-la-gi-cach-tinh-luong-gross-nhu-the-nao
https://luatvietnam.vn/tinh-thue-thu-nhap-ca-nhan.html
https://luatvietnam.vn/tinh-thue-thu-nhap-ca-nhan.html

LuatVietnam

Tién ich van béan lujt

HE THONG TiNH THUE THU NHAP CA NHAN

R B E2. Téna thi nha s e bibt noav mie thud T I nh3i nA
Chi can dién Tong thu nhép, ban sé biét ngay mic thué TNCN phal np

[ @) Téng thu nhap: ( ? 20.000.000
[M Sé ngudi phu thuéc? 2
[u@ Thué TNCN phaindp:  10.000 VND?

Cdch tinh thué TNCN online trén hé thong cua Luatvietnam

Budc 2: Nhap tong thu nhap (1) gdm lwong thang (d3 trir tién bao hiém bét budc) va thuong. Ap dung
dbi véi tong thu nhap tir tién lwong, tién cong va d6i voi ngudi nhan luong NET (lwong nhan duge da
trir bao hiém 10.5%)

- Téng thu nhap cua A 13 20.000.0000 vnd
Budc 3: Nhap s6 ngudi phu thude (2). A ¢6 2 ngudi phu thude
Budc 4: Nhan két qua vé Thué TNCN A phai nop 1a 10.000 vnd (3)
Dién gidi cdch tinh thué TNCN trén nhw sau
e Gidm trir ban than = 11.000.000 vnd
e Giam trir nguoi phu thuoc = 2 x 4.400.000 = 8.800.000 vnd
e Thu nhap chju thué = 20.000.000 - 11.000.000 - 8.800.000 = 200.000 vnd

Bic thué 4p dung 13 bac 1 (theo biéu thué lily tién timg phan): Thu nhap tinh thué dén 05 triéu dong,
thué suit 5%: 200.000 x 5% = 10.000 vnd

Nhu vay, Thué thu nhap c4 nhan ciia nguoi nop thué A = 10.000 vnd

3.2 Cdch tinh thué thu nhdp cd nhén trén Thuvienphapluat:
Pé thyc hién tinh thué thu nhdp cd nhanonline st dung tién ich tinh thué TNCN cua

thuvienphapluat, ban thuc hién cac buéc nhu huéng dan sau:



[TIEN iCH] Tinh thué thu nhap cé& nhan 2024

Nhap di¥ liéu thu nhdp theo thang dé biét sé thué tam ndp hang thang.

E/Ungv(?) Ving 1 v&

Thu nhdp thang (thwdng tinh bang tién ltrong ghi trén hop dong): 20,000,000 d

20,000,000

A > x
Lwong dong bao hiem:

0

\.

(S6 ngurdi phu thuoc:

2

\.

(Thué thu nhap ca nhan phai ndp = 200,000 x 5% = 1 O ; OOOd?

Tinh thué thu nhdp cd nhdn online trén trang thuvienphapluat

Budc 1: Ban truy cip tién ich tinh thué TNCN cta Thuvienphapluat: https://thuvienphapluat.vn/tien-

ich/tinh-thue-thu-nhap-ca-nhan.html

Budc 2: Chon Vung: Khu vyc A lam viée tai Ha N§i 1a Vung I (1).

Budc 3: Nhap thu nhép thang, thudng tinh bang tién luong ghi trén hop dong: Thu nhap thng cta
A 12 20.000.000 dong (2)

Budc 4: Nhap lwong déng bao hiém néu ban khong tu ndp bao hiém. A dugc cong ty dong bao hiém

bét budc nén luong dong bao hiém cia A 1 0 dong (3).
Budc 5: Nhap s6 ngudi phu thudc (4). A c¢6 sb ngudi phu thudce 13 2.
Budc 6: Nhin "Enter" dé nhan két qua 1 thué TNCN phai nop cua A 1a 10.000 dong (5).

Luu : Thu nhap thang thudng tinh bang tién lwong ghi trén hop dong cua tién ich nay 13 tong thu nhap
chiu thué quy dinh tai Diéu 10 va Piéu 11 cua Luat thué TNCN, di tinh cac khoan giam trur sau:

e Cac khoan dong bao hiém, quy huu tri tu nguyén.

e Cac khoan dong gop tur thién, nhan dao, khuyén hoc.


https://thuvienphapluat.vn/tien-ich/tinh-thue-thu-nhap-ca-nhan.html
https://thuvienphapluat.vn/tien-ich/tinh-thue-thu-nhap-ca-nhan.html

Mirc tién lwong thang thap nhit dé dong BHXH khong dugc thip hon muc tdi thiéu ving tai thoi diém
dong dbi v6i nguoi lao dong lam cong viée hodc chirc danh gian don nhét trong diéu kién lao dong

binh thuong.

Dién gidi cdch tinh thué TNCN trén thuvienphapluat nhw sau:

1) Muc dong: BHXH (8%), BHYT (1,5%), BHTN (1%)

- Mirc luong ti da dé dong BHXH, BHYT la: 36.000.000 vnd (khong qua 20 1an mirc luong co so)
- Mtic luong tdi da dé dong BHTN 1a: 93.600.000 vnd (khong qua 20 1an murc lwong tdi thiéu ving)
2) Béo hiém bt bude =0 x 8% + 0 x 1,5% + 0 x 1% = 0 vnd

3) Giam trur ban than = 11.000.000 vnd

4) Giam trr nguoi phu thude = 2 x 4.400.000 = 8.800.000 vnd

5) Thu nhap tinh thué = 20.000.000 - 0 - 11.000.000 - 8.800.000 = 200.000 vnd

Mirc thué 4p dung d6i véi 200.000 ddng theo bang biéu thué liy tién timg phan 14 5% (ban tham khao
bang & trén). Thué thu nhap ca nhan phai ndp = 200.000 x 5% = 10.000 vnd.

Nhu vay v6i 2 cach tinh thué TNCN trén day cho ra ciing mot két qua. Ngudi ndp thué cé thé sir dung
ddng thoi 2 cach tinh nay dé dam bao két qua tinh ra 1a chinh x4c nhét.

THUE TNCN
/.

P Y CAC KHOAN

AT RO

GIAM TRU




Xdc dinh cdc khoan giam trir @é tinh thu nhdp tinh thué

4. Thu nhap chiu thué va cac khoan giam trir thué TNCN

Thu nhap chiu thué 1a téng thu nhap ma ca nhan dugc chi tra, khong bao gém cac khoan dudi day:

1. Tién an trua, 4n giira cac ca lam viéc.

2. Tién phu cép dién thoai.

3. Tién phu cap trang phuc.

4. Tién cong tac phi.

5. Thu nhap tir phan tién lwong hodc tién cong ma lao dong lam thém gio, 1am dém.
4.1 Céc khoan giam trir thué TNCN
(1) Giam trzr gia canh.
Theo Lut Thué TNCN giam trir gia canh 14 s tién dugc trir vao thu nhap chiu thué trude khi tinh
thué d6i véi thu nhap tur kinh doanh, tién luvong, tién cong cua ddbi tuong chiu thué 1a c4 nhan cu tra.
Can ct theo Nghi quyét 954/2020/UBTVQH 14 murc giam trir gia canh nim 2024 nhu sau:
Giam trir gia canh cho ban than nguoi nop thué 1a 11 triéu/ thang (132triéu/nam) va giam trir dbi véi
nguoi phu thudc 1a 4,4 tri¢u/ngudi/thang.
(2) Cdc khoan BHXH bt bugc (BHXH, BHYT, BHTN) va bao hiém trong mét s6 linh vuc nghé nghiép
dac biét.
(3) Cdc khodn cé nhéan déng gdp cho tir thién, khuyén hoc hodc nhdn dao: Mirc giam trir toi da khong
vieot qud thu nhdp tinh thué va phdi cé tai liéu chieng minh.
Trong d6, diéu kién dé tinh giam trir gia canh cho ngudi phu thudc 1a:
- Nguoi ndp thué sé duge tinh giam trir gia canh cho ngudi phu thude néu da dang ky va duoc cip ma
s6 thué.
- Nguoi ndp thué can c6 hd so ching minh ngudi phu thudc.
5. Cach giam thué thu nhap ca nhan phai nop
Hién nay c6 khong it truong hop 2 nguoi lao dong cung lam viéc tai 1 cong ty véi muc luong

30.000.000 vnd/thang cho cung mdt chirc vu va cung mot mirc tham gia dong BHXH nhu nhau nhung
murc thué TNCN A phai ndp 13 2.150.000 vnd con B chi phai ndp 780.000 vnd tién thué TNCN.
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Chi can dién Tong thu nhép. ban sé biét ngay mirc thué TNCN phai ndp

@) Téng thu nhap: (*) 30.000.000 @) Téng thu nhap: (*) 30.000.000
M S6 ngudi phu thude 0 M S6 nguoi phu thude 2
L Thus TNGN phaindp:  2.150.000 VND A & Thué TNEN phainép.  780.000 VND B

Nguyén nhan cta sy chénh 1éch tién thué TNCN phai ndp cta B it hon so voi A nhu trén 1a do su khac

nhau vé mirc giam trir gia canh nguoi phy thudc. Cu thé:

Lao dong B ¢6 2 ngudi phu thudc (co thé 13 me, v, con hodc nguoi khac theo quy dinh ctia Phap luat)
trong khi A khong c¢6 nguoi phu thudc.

Do d6 khi c¢6 ngudi phu thudc ngudi ndp thué nén 1am to khai ding ky ngudi phu thude dé dugc giam
trir gia canh va giam sd tién thué TNCN phai nop.

Thye hanh Ién to khai Thué TNCN

Ca4 nhan c6 thé tu ké khai thué hodc uy quyén cho t chirc, cong ty noi tra thu nhap cho ban than. Thoi

han ké khai thué TNCN duoc tinh nhu sau:

o Néu ké khai theo thang: ngay thir 20 cua thang tiép theo 1a thoi han cham nhat dé nop to khai
thué

o Néu ké khai theo quy: ngay cudi ciing ctia thang dau quy tiép theo la han cham nhat dé nop to
khai

o Néu khong phat sinh thué thu nhap ca nhan trong thang/ quy thi khéng can nop to khai

Néu ty ké khai thué TNCN, ngudi lao dong co thé Iya chon 02 cach 1a ké khai truc tiép va ké khai
online.

2.1 Cach ké khai truc tiép
Ca nhan ké khai thué tai Co quan Thué tai noi cu tri va tién hanh ndp hd so tryc tiép.
Hb so ké khai thué can chuan bj s& gdm nhiing gidy to sau:

e To khai: Mau 05/QTT-TNCN (Ban hanh theo Thong tu 92/2015/TT-BTC)
o Phuc lyc 05-1BK/QTT-TNCN: Bang ké chi tiét c4 nhan thudc dién tinh thué theo biéu liy tién
ting phan



https://luatvietnam.vn/thue/thong-tu-92-2015-tt-btc-bo-tai-chinh-96293-d1.html

o Phu luc 05-2BK/QTT-TNCN: Bang ké chi tiét ca nhan thudc vao dién tinh thué theo thué suat
toan phan
e Phu luc 05-3BK/QTT-TNCN: Bang ké thong tin ngudi phu thudc dugc xét giam trir gia canh

« Ban sao hoic chup cac chirng tir chitng minh s thué da khau trir.
Co quan Thué sé& tiép nhan va xir Iy hd so ké khai thué TNCN néu dat yéu cau.
2.2 Cach ké khai online

Hién tai, nguoi ndp thué ¢6 02 cach ké khai thué online 13 ké khai thué tai website va ké khai tai ung
dung HTKK. C4 nhén can c6 tai khoan méi c6 thé ké khai, néu chua c6 tai khoan co thé bam vao ding
ky.

2.2.1 Cdch ké khai thué thu nhdp cd nhéan qua website

Truy cip vao dia chi https://canhan.gdt.gov.vn/ va tién hanh dang nhap vao tai khoan.

o~ -~ Hé théng iCanhan v3.5.3
THUE VIET NAM
ngg E:Lcl::ngr :L;_xgng?lcchhf:nrrghTa Viét Nam Fenuvly EEruiho

Mé 86 thué

M4 kiém tra

Thué Viét Nam - Cong théng tin dién ti¥ ciia Téng cuc Thué
Co quan chii quan: B4 Tai chinh
Bia chi: 123 Lo Bic - Quan Hai Ba Treng - Ha Mai

Dang nhdp vao tai khoan

Sau khi d3 dién day du cac thong tin dugc yéu cau, ngudi nop thué bim vao “dang nhap”. Khi di ding

nhap thanh cong, ban bam chon “Quyét toan thué” va tiép d6 1a “Ké khai tryc tuyén”.


https://canhan.gdt.gov.vn/
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Téng cuc Thu - B§ Tai chinh == %
T Nudc Céng Hoa X3 Héi Chil Nghia Viét Nam Xin chao: Dang xuat

= iwt maA ndc

Quyét toan thué

Ké khai truc tuyén GY¥ td khai quyét toan thué

N2 Tin tiee

= VIDEO

~ THONG BAO THUE DIEN TU

Vé viéc T6 chivc tiép nhan va hé tro yéu cau clia ngudi str dung
07/02/2023

Vé viéc: T4 chirc tiép nhén va hé trge yéu ciu cia nguwéri siv dung
cac rng dung CNTT dap (rng trién khai hoa don dién tir cia Tong
cuc Thue

Xem tiép

Phén mém lién quan
> Phan mém HTKK

> Ph@n mém Java plug-in 7
o e L B G

» Nang clp tng dung iCaNhan phién ban 3.4.7,34.8,349 351

Lan luot chon “Quyét toan thué” va “Ké khai truc myén”

Sau d6, hé thdng s& xuat hién bang chon thong tin to khai va ban ty dién theo thong tin ca nhén.

M’ T - . Quyét toan thué w 3 ! :

Ké khai trifc tuy@n GUf td khai quy8t todn thué

Chon théng tin td khai
Tén ngudi glri (*)
Dia chilién hé (*) TR ey

Dién thoai lién lac (")

Dia chi email (*)

Chon t& khai | —Chon t& khai— v
CucThué Cuc Thué TP Da Néng v
Chicuc Thué  Chi cuc Thué Quan Hai Chau v
Loai té khai | Té khai chinh thic v

Nam ké khai 2023
[0 G lai file dir liéu

Tiép tuc
Pién ddy di théng tin va chon to khai (Anh chup man hinh)

Sau khi d3 lya chon to khai xong, ban bam tiép tuc va t& khai thué thu nhap ca nhan sé& hién ra. Luc

nay, ban thuc hién dién thong tin vao to khai thué va két thuc béng “Hoan thanh ké khai”.



1

Thém déng Xda dong
[J Téi cam doan s6 liéu da khai va hd so dinh kém |a dung va chiu tréch nhiém trudre phép ludt vé nhiing s liéu da khai va ho so dinh kém.
NHAN VIEN DAI LY THUE

Ho va tén: Nguw i ky-
Chirng chi hanh nghé Naay ky:

s0:
Hoan thanh ké khai >>

Ta khai | 02-1/BK-QTT-TNCN

Thém phu luc Xda phu luc Nhap lai Lu'u ban nhap

Hoan thanh ké khai

Ban chon “Két xuat XML” dé tai file vé may tinh va sau do tu in ra. In to khai thanh 2 ban, ky tén va

ndp tai Co quan Thué.

Sau khi tai file vé may tinh, ban chon “Nop to khai”, sau khi dgi ndp thanh cong 1a ban da hoan thanh
cong viéc.

2.2.2 Ké khai thué bang phan mém HTKK

Phan mém HTKK (HJ tro ké khai) 1a phan mém ké khai thué thu nhap c4 nhan hién nay hién nay,
duoc phat hanh tai Tong cuc Thué va phat mién phi cho doanh nghiép str dung. Nguoi lao dong c6 thé
uy quyén ké khai thué thu nhap c4 nhan ctia minh cho doanh nghiép, t6 chirc noi tra luong.

Dé ké khai thué thu nhap ca nhan bang phan mém HTKK, ta phai cai dit phdn mém tir trudc. Ding

nhap phan mém bang ma s6 thué ca nhan va tién hanh ké khai thué. Cac budc ké khai thué tuong tur

nhu ké khai thué tai website.



VI: NGHIEP VU HANH CHIiNH:
1. Nghiép vu soan thao mdt sé vin ban hanh chinh:
Ban bién tap xin gtri dén chi mot s nguyén tic, tiéu chuan quan trong vé cach soan thao vin ban hanh
chinh nhu sau:
1.1. Phong chir trinh bay van ban
Phong chir tiéng Viét Times New Roman, bd ma ky tu Unicode theo Tiéu chuén Viét Nam TCVN
6909:2001, mau den. Riéng c& chit s& tity thudc vao ting vi tri va thanh phan cta vin ban.
1.2. Khé giy va kiéu trinh bay viin ban

Tt ca cac loai vin ban hanh chinh déu sir dung kho A4 (210 mm x 297 mm). Trinh bay theo chiéu dai
ctia khd A4. Trudng hop ndi dung van ban cé cic bang, biéu nhung khong dugc lam thanh cac phu luc

riéng thi vin ban c6 thé duoc trinh bay theo chiéu rong.

1.3. Pinh & trang viin ban

Céch mép trén va mép dudi 20 - 25 mm, cach mép trai 30 - 35 mm, cdch mép phai 15 - 20 mm.

1.4. S6 trang vin ban

Pugc danh tir s6 1, béng chit s§ A Rép, cd chir 13 dén 14, kiéu chix dung, dugc dat canh gitra theo

chiéu ngang trong phan 1& trén cua vin ban, khong hién thi sb trang thir nhat.

1.5. Cach trinh bay ngi dung van ban

Noi dung van ban dugc trinh bay béng chir in thuong, dugc canh déu ca hai 18, kiéu chit dtng; co chir
tir 13 dén 14; khi xuéng dong, chir dau dong lui vao 1 cm hodc 1,27 cm; khoang cach gitra cac doan

van toi thiéu 1a 6pt; khoang cach giita cac dong tdi thiéu 1a dong don, t6i da 1a 1,5 lines.

1.6. Cach ghi tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban

v Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban bao gém tén cta co quan, to chirc ban hanh vin ban va
tén ctia co quan, to chirc chu quan tryc tiép (néu co).

v' Tén co quan, t6 chirc chii quan truc tiép duoc trinh bay bang chit in hoa, ¢& chit tir 12 dén 13,
kiéu chir dimg.

v Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban dugc trinh bay bang chit in hoa, ¢& chir tir 12 dén 13,

kiéu chir démg, dam, duoc dit canh gitra dudi tén co quan, to chic chi quan truc tiép; phia



dudi c6 dudong ké ngang, nét lién, co do dai bang tir 1/3 dén 1/2 d6 dai cta dong chit va dit can
dbi so voi dong chi.

v' Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban va tén co quan, t6 chirc chu quan truc tiép duoc trinh
bay cach nhau dong don. Truong hop tén co quan, to chirc ban hanh vin ban, tén co quan, t6

chirc cht quan tryc tiép dai co thé trinh bay thanh nhiéu dong.

1.7. S6, ky hiéu ciia vin ban

- S0 cita viin ban 1a s6 thir tu van ban do co quan, to chirc ban hanh trong mét nim dwoc dang ky tai

Vin thu co quan theo quy dinh. Sé cua vian ban duoc ghi bang chit s6 A Rap.

Truong hop cac Hoi dong, Ban, T6 cla co quan, t6 chirc dugc ghi 1a “co quan ban hanh van ban” va
duogc str dung con dau, chir ky s0 ctia co quan, to chirc d€ ban hanh van ban thi phai lay hé thong so

riéng.

- Ky hi€u ctia van ban bao gom chir vi€t tat tén loai van ban va chir viét tat tén co quan, to chirc hodc
chtrc danh nha nudc ¢6 tham quyén ban hanh van ban. D61 véi cong van, ky hi¢u bao gom chir viét tat
tén co quan, t6 chirc hoac chitc danh nha nudc ban hanh cong van va chir viét tat tén don vi soan thao

hodc linh vire duge giai quyét.

Chitr viét tat tén co quan, t6 chuc va cac don vi trong moi co quan, t6 chuc hodc linh vuc do ngudi

ding dau co quan, td chuc quy dinh cu thé, bao dam ngén gon, d@ hiéu.

Luu ¥: S6, ky hiéu cta vin ban dugc dit canh giita dudi tén co quan, to chtrc ban hanh vin ban. Tir
“S§” duoc trinh bay bang chit in thuong, ¢& chit 13, kiéu chit dimg; sau tir “S6” ¢6 dau hai chdm (©);
v6i nhitng s6 nho hon 10 phai ghi thém s6 0 phia truée. Ky hiéu ciia van ban dugce trinh bay bang chir
in hoa, c& chit 13, kiéu chit dung. Giita s6 va ky hiéu vin ban c6 diu gach chéo (/), giira cac nhom chit

viét tat trong ky hiéu vin ban c6 dau gach nbi (-), khong cach chit.

1.8. Pia danh va thoi gian ban hanh van ban

- Dia danh ghi trén van ban do co quan nha nudc & trung wong ban hanh 1a té€n goi chinh thirc cua
tinh, thanh phé truc thudc Trung wong noi co quan ban hanh véan ban dong tru s¢. Dia danh ghi trén
van ban do co quan nha nudc & dia phuong ban hanh la tén goi chinh thirc ctia don vi hanh chinh noi

co quan ban hanh van ban dong try so.

DPéi véi nhitng don vi hanh chinh dugc dét theo tén nguoi, béng chit s6 hodc sy kién lich sir thi phai

ghi tén goi ddy du cta don vi hanh chinh do.



Dia danh ghi trén van ban ctia cic co quan, td chirc, don vi luc lugng vii trang nhan dan thudc pham vi
quan 1y caa Bo Cong an, B6 Qudc phong duoc thyc hién theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cu

thé ctia B4 Cong an, B Qudc phong.
- Thoi gian ban hanh van ban

Thot gian ban hanh van ban 1a ngay, thang, nam van ban dugc ban hanh. Thoi gian ban hanh van ban
phai duoc viét day dii; cac sd thé hién ngay, thang, nim ding chit sé A Rap; ddi voi nhing s6 thé hién

ngay nhé hon 10 va thang 1, 2 phai ghi thém s6 0 phia trudc.

Luu ¥: Pia danh va thoi gian ban hanh vin ban duoc trinh bay trén ciing mot dong véi s6, ky hiéu vin
ban, bang chit in thuong, c& chit tir 13 dén 14, kiéu chir nghiéng; cac chit cai dau cua dia danh phai
viét hoa; sau dja danh c6 dau phdy (,); dia danh va ngay, thang, nim duogc dat dudi, canh giita so véi

Quéc hiéu va Tiéu ngi.
1.9. Cach ky tén, déng dau
- Cach ky tén:
o Chit ky ctia ngudi c6 tham quyén 1a chir ky cta ngudi co thim quyén trén van ban gidy hoic

chir ky s0 cia ngudi c6 tham quyén trén van ban dién tu.

o Viéc ghi quyén han cta nguoi ky duge thyc hién nhu sau:

Trudong hop ky thay mat tap thé thi phai ghi chir viét tat “TM.” vao trudc tén tap thé lanh dao hoic tén

co quan, to chtrc.

Truong hop duoc giao quyén cip trudng thi phai ghi chit viét tit “Q.” vao trude chirc vu cua ngudi

dimg dau co quan, t6 chuec.

Trudng hop ky thay nguoi ding dau co quan, to chirc thi phai ghi chit viét tat “KT.” vao trudc chirc vu
ctia nguoi dimg dau. Truong hop cip phé duoc giao phu trach hodc diéu hanh thi thuc hién ky nhu cip

pho ky thay cap truong.

Truong hop ky thira 1énh thi phai ghi chit viét tat “TL.” vao trudc chirc vu cta ngudi dimg dau co

quan, to churc.

Trudng hop ky thira ty quyén thi phai ghi chi viét tit “TUQ.” vao trude chirc vu ctia ngudi dimg dau

co quan, to chtec.



- Cach dong diu

o Déng diu cua co quan, t6 chire: Dau dong bén trai chit ky, tram 1én 1/3 chir ky.

o Dobng déu treo: Cac van ban ban hanh kém theo van ban chinh hodc phu luc: Déu duge dong
1én trang dau, trtim mot ph?ln tén co quan, td chirc hodc tiéu dé phu luc.

o Déng dau giap lai: Dau giap lai dugc dong vao khoang gitra mép phai ciia van ban hoic phu luc

van ban, trum 1&én mot phan cac to gidy; moi dau dong toi da 05 to van ban.

1.10. So’ d6 Vi tri cac thanh phan thé thic vin ban

Vi tri trinh bay cac thanh phﬁn thé thirc van ban trén mot trang giéy khd A4 duge thuc hién theo so dd

bo tri nhu sau:

1 | | 14 ]

k.
lSrZ{mm

N
= |
-

13 ]

20 -‘Zi mm




o
7]
>

Thanh phn thé thirc viin ban

1 Qudc hiéu va Tiéu ngit
2 Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban
3 Sé, ky hiéu ctua van ban
4 Dia danh va thoi gian ban hanh van ban
5a Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban
5b Trich yéu ndi dung cong vin
6 Noi dung van ban
7a, 7b, 7¢ | Chirc vu, ho tén va chit ky ctia nguoi c6 thim quyén
8 Dau, Chit ky sb ctia co quan, t6 chirc
9a, 9b |Noinhan
10a  |DAu chi do mat
10b | Déu chi mirc 6 khan
11  |Chi din vé pham vi luu hanh
12 Ky hiéu nguoi soan thao van ban va sb lwong ban phat hanh
13 Dia chi co quan, t6 chure; thu dién tu; trang thong tin dién tu; sb
dién thoai; s Fax.
14 Chir ky s6 cta co quan, t6 chirc cho ban sao vin ban sang dinh

dang dién tu

2. Quan ly van ban va quan ly, str dung con dau

Khai niém va tam quan trong cua con dau.

2.1. Khai niém:

Con diu la thanh phén thé thivc thé hién gid tri phdp Iy ciia vin bdn va vi ti ciia co quan trong

hé théng bé mdy nha nuwéc.

2.2. Tam quan trong cua con dau.

v' Nhu di trinh bay ¢ trén, con d4u 1a thanh phan khang dinh gia tri phap 1y cta van ban, vin ban

khong c6 con dau 1 nhitng van ban khong c6 gié tri phap 1y va hiéu lyc thi hanh.




v" Con diu 1a thanh phﬁn biéu thi vi tri co quan trong hé théng bd may nha nudc, 1a mot trong
nhimg yéu t6 quan trong gitp co quan ty nhan danh minh thuc hién cac hoat dong giao dich,
trao ddi véi cac co quan, to chirc, ca nhan khac.

v' Con dau con 1a thianh phan quan trong gitip cic co quan, to chire tranh duge tinh trang giai mao
gidy to.

II. Cc loai con déu.

1. Céc co quan, té chirc siv dung con diu cé hinh Quéc huy.

Theo quy dinh tai Diéu 3, Nghi dinh sb: 58/2001/ND-CP, ngiy 24 thang 8 niam 2001 ctia Chinh
phit thi cac co quan, t chirc va cac chitc danh nha nuéc sau diy duoc phép sir dung con du c6 hinh
Quéc huy:

- Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Hoi déng Dan toc va cac Uy ban cua Quéc hoi, Van phong Quéc

hoi, doan Pai biéu Quéc hoi cac Tinh, Thanh phé truc thudc Trung uong.

- Chii tich nudce, Chu tich Qudc hoi, Thi twéng Chinh phi.

- Chinh phu, cac B9, co quan ngang Bo va céc co quan thuoc Chinh phu.

- Van phong Chu tich nudc.

- Vién Kiém sat Nhan dan Tdi cao, cac Vién Kiém sat Nhan dan dja phuong, cac Vién Kiém sat
Quan su.

- Toa 4n Nhan dan Téi cao, cac Toa an Nhan dan dia phuong, cac Toa an Quan sy va cac Toa an
khac do luat dinh.

- Hoi dong Nhan déan, Uy ban Nhan dan cac cép.

- Co quan thi hanh an dan suy.

- Phong Cong ching cac tinh, thanh phd truc thudc Trung uong.

- Co quan dai dién nudc Cong hoa Xa hdi Chu nghia Viét Nam ¢ nude ngoai, gé)m: Co quan dai
dién ngoai giao, phai doan dai dién thuong truc td chirc quéc té lién Chinh phu va Co quan lanh sy (ké
ca 1anh sy danh du), Co quan dai dién thuc hi¢n chuc niang dai di¢n cho Nha nudc Viét Nam trong
quan hé véi cac nudc, to chic qudc té tiép nhan trong pham vi nhiém vu va quyén han do ludt phap
quy dinh.

- Cac co quan thudc B Ngoai giao: Cuc Lanh sy, Vu L& tan, Uy ban nguodi Viét Nam ¢ nude
ngoai va S& Ngoai vy thanh phd HO Chi Minh.

- M6t sb t6 chire khac do Thu tuéng Chinh phi cho phép.

2. Cdc co quan, t6 chirc dwoc siv dung con diu khong cé hinhQuéc huy.

Theo Piéu 4 ciia Nghi dinh Sb: 58/2001/ND-CP, ngay 24/8/2001 thi Cac Co quan, td chic dudi
day duogc st dung con déu khong ¢ hinh Quéc huy:

- Céc co quan, to chirc co tu cach phap nhan thudc co ciu t6 chic cia Bo, co quan ngang Bo, co

quan thudc Chinh phu.



- Céc co quan, to chirc co tu cach phap nhan thudc co cau to chic ciia Vién Kiém sat nhan dan,
Vién Kiém sat Quén sy, Toa an Nhan dan, Toa anQuan sy cc cap.

- Céc co quan chuyén mon va to chire sy nghiép truc thuéc Uy ban Nhan déan cap tinh, cap huyén.

- T6 chtre chinh tri, cac to chire Chinh tri - X3 hoi, cac t6 chirc Xa hoi - Nghé nghiép, cac Ho1 Hiru
nghi, cac td chirc hoat dong Nhan dao, Hoi bao trg xa hoi, Qlly xa hoi, Qly tur thién; céac td chtrc Phi
chinh phu khac dugc co quan nha nuéc c6 tham quyén cho phép thanh lap hay cap gidy phép hoat
dong.

- Céc to chtre ton giao duoc co quan nha nude co tham quyén cho phép hoat dong.

- Céc t6 chire kinh té duge quy dinh theo Luat Doanh nghi€p nha nudc, Luat Doanh nghiép, Luat
Pau tu nude ngoai tai Viét Nam; Luat khuyén khich dau tu trong nude, Luat Hop tic xd va cac to chiic
kinh té khac theo quy dinh cua phép luat; cac don vi truc thudc, chi nhanh, van phong dai dién cta cac
tdchire kinh té nay.

- Mot sb t6 chire khac duge co quan c6 tham quyén thanh 14p cho phép st dung con déu.

- Céc co quan, to chitc nudc ngoai hoat ddng hop phap tai Viét Nam.

I11. Nhitng quydinh vé quan 1y va sir dung con diu.

Céc chuc danh nha nudce, Thu truong hodc nguoi dimg dau co quan, t6 chiic ¢6 trach nhiém quan
1y, kiém tra viéc bao quan va sir dung con dducua co quan, to chitc minh theo diing chtic ning va tham
quyén duogc phapluat quy dinh.

Viéc qudn Iy va sie dung con dau phii tudn theo cdc quydinh sau ddy:

- Mdi co quan, t6 chirc va cac chitc danh Nha nudc chi duoc sir dung mot con déu. Trong trudng
hop can c6 thém con diu ciing ndi dung nhu con dau thtr nhat thi phai dugc su dong ¥y bang vin ban
clia co quan c6 tham quyén thanh 1ap va phai c6 ky hiéu riéng dé phan biét v6i con dau tha nhat;

- C4c co quan, to chtrc ¢6 chiic ning cip Vin bang, Ching chi, Thé Ching minh Nhan dan, Thi
thuc Visa ¢6 dan anh thi duoc khic thém diu néi, diu thu nho dé phuc vu cho cong tac nghi¢p vu
nhung phai dugc cap c¢6 thim quyén cho phép va ndi dung con dau phai giéng nhu con ddu uét ma co
quan, t6 chtrc d6 dugc phép st dung.

- Con diu khéc xong phai dugc dang ky mau tai co quan cong an, phai ndp 1€ phi do B Tai chinh
quy dinh va chi dugc sir dung sau khi da dwoc cip “Gidy chirng nhin ding ky mau dédu”. Co quan,
t6 chtrc khi bat dau str dung con ddu méi phai thong bao giéi thiéu mau con ddu méi.

- Viéc dong ddu vao cac loai vin ban, gidy to phai theo dung quy dinh cua phép lut.

- Ngudi dimg dau cac co quan, to chice co trach nhiém quan 1y, st dung con du cua co quan; to
chtrc minh.

Con dau phai duoc dé tai tru s& co quan, t6 chiic va phai duoc quan 1y chat chd. Trudng hop that
can thiét dé giai quyét cong viéc ¢ xa tru s& co quan thi Thu truéng co quan, to chirc d6 ¢6 thé mang

con dau di theo va phai chiu trach nhi¢m vé€ vi¢c mang con dau ra khéi co quan.



- Muc in d4u thong nhat dung mau do.

- Trong trudng hop bi mat con dau, co quan, t chirc phai bao ngay cho co quan cong an gan nhat
va co quan cong an di cdp gidy chimg nhan ding ky mau dau dong thoi phai thong bao huy bo con dau
bi mat.

- Con d4u dang st dung bi mon, hong hodc co sy chuyén ddi vé 6 chuc thay ddi tén td chuc thi
phai 1am thu tuc khac lai con ddu méi va ndp la con dau cil.

- Co quan, t6 chuc sir dung con dau phai tao diéu kién dé cac co quan c6 thim quyén kiém tra viéc
chap hanh cac quy dinh vé quan Iy va str dungcon dau.

- Co quan, t6 chirc khi co quyét dinh chia tach, sap nhap, giai thé, két thuc nhiém vu c6 hiéu luc thi
hanh thi nguoi ding dau co quan, to chirc phai thu hdi con déu va ndp lai con ddu cho co quan cong an
da cap gidy chung nhan dang ky mau dau.

Trong trudng hop tam dinh chi sir dung con du, co quan, to chirc co tham quyén ra quyét dinh
thanh 14p va cho phép str dung con déu phai thu hoi con dau va phai théng bao cho co quan céng an
cap gidy phép khic ddu va cac co quan lién quan biét.

IV. Thim quyén quy dinh miu diu, Thi tuc khic diu, cip phép khic ddu vading ky miu
diu.

B0 Cong an quy dinh théng nhat miu cac loai con dau va viéc khac biéu tugng trong con dau hoic
chit nudc ngoai trong con dau, cip gidy phép khic diu, luu chiéu miu diu va cép gidy ching nhan
dang ky mau dau, quan 1y hoat dong khéc dau, kiém tra viéc quan 1y str dung con diu va thuc hién céac
cong viéc khac theo quy dinh.

Tham quyén cap gidy phép khic diu, dang ky mau con dau, cip gidy chimg nhan ding ky mau dau
va dang ky luu chiéu mau dau quy dinh nhu sau:

- Tong cuc Canh sat Bo Cong an cép gidy phép khic du, dang ky miu con dau, cip gidy ching
nhan ding ky mau dau cho cac chirc danh nhanude, cac co quan, to chirc thude cac Bo, co quan ngang
B9, co quan thuéc Chinh phil, cac t6 chirc chinh tri, t6 chirc chinh tri - xd hoi & Trung wong, cap gidy
phép khéc diu cho céc co quan dai dién ngoai giao, cac co quan daidi¢n bén canh cac td chuc Quéc té
lién Chinh phu ciia nudc ngoai tai ViétNam, cap gidy phép mang con dau vao Viét Nam st dung cho
cac co quan,to chirc nudc ngoai khac khong co chirc ning ngoai giao hoat dong hop phaptai Viét Nam.

Thu tuc va ho so khic ddu dugc quy dinh nhu sau :

1. Cic chikc danh nha nwéc, cdc co quan, to chivedwoc si dung con diu cé hinh Quéc huy, cic
co quan chuyén mén, to chirc sw nghiép, té chirc chinh tri, té chirc chinh tri - xi hoi; t6 chivc phi
Chinh phii.

a. Boi véi cac co quan, td chtrc va chirc danh nha nuéde, cic co quan chuyén mon, td chuc su

nghiép: Phai c6 quyét dinh vé thanh 1ap t6 chirc theo quy dinh ddi voi timg loai co quan, to chirc.



Trong truong hop quyét dinh chua quy dinh cho phép co quan, t6 chirc dugc dung con déu thi coquan,
t6 chtrc d6 van ban riéng cho phép ding con déu ctia co quan thamquyén thanh 1ap ra to chirc do.

b. Céc t6 chirc Chinh tri, t6 chtrc Chinh tri - X3 hoi; to chirc Phi Chinh phu, to chirc Toén gido, Hoi
quan chung; Hoi nghé nghiép: Phai co “Diéu I¢ vé to chirc va hoat dpng” di duoc cip co thim quyén
phé duyét, cac td chirc khoa hoc phai co “Gidy chirng nhén ding ky hoat dong”.

2. Céc t chiic kinh té:

a. Giay ching nhan dang ky kinh doanh hodc gidy chimg nhan ding ky hoat dong, gidy phép dau
tu; gidy phép dat chi nhanh, gidy phép thau, gidy phép dat Vin phong dai dién tai Viét Nam (ddi véi to
chue kinh té lién doanh, dau tu nudc ngoai).

b. Cac t6 chire kinh té 13 doanh nghiép nha nuéc va doanh nghiép cta t6 chirc chinh tri, to chirc
chinh tri - x4 hoi, ngoai cac gidy to quy dinh tai diém a khoan 2 Piéu nay con phai co6 quyét dinh
thanh 1ap cta co quan c6 tham quyén.

3. Truong hop cdc co quan, t6 chivc hay cdc chirc danh nha nwéc muon khdc lgi con diu  bi
mét hodc ddu bi mon, héng thi phdi cé vin bin néu ré Iy do va dé nghi co quan céng an khdc lai
con diu méi ma khéong can phii cé thém cdc loai van bin nao khdc.

4. Trong thoi gian khong qiia 07 ngay, ké tiv ngay nhindwoc hé so ciia co quan, té chirc theo
quy dinh, co quan céng an cdp gidy phép khic diu va giéi thiéu dén co sé khéc diu theo quy dinh.

Céc co quan dai dién ngoai giao, co quan lanh sy va co quan dai dién cta cac to chirc quéc té lién
Chinh phu tai Viét Nam; cac bo phan lanh sy, bd phan tuy vién quan su va cac bo phan khac truc thudc
co quan dai dién ngoai giao nudc ngoai tai Viét Nam khi st dung con dau ciia co quan minh phai
thong bao va dang Iy mau dau tai Bo ngoai giao Viét Nam.

Céc co quan nudc ngoai khac va cac to chirc qudc té phi Chinh phi c6 dai dién tai Viét Nam mudn
mang con ddu tir nudc ngoai vao Viét Nam dé sir dung phai lam thu tuc ding ky mau con dau tai Bo
Cong an Vi¢t Nam.

Céc co quan, to chirc nudc ngoai khong phai co quan dai dién ngoai giao mang con dau tir nude
ngoai vao Viét Nam sir dung can c6 van ban giri B Cong an Viét Nam noi rd 1y do, pham vi sir dung
con ddu kém theo mau con dau, gidy phép clia co quan nha nuéc co thim quyén cua Viét Nam, dong
thoi phai dang ky mau dau trudce khi sir dung.

V. Bio quén con diu va nguyén tic déng dau.

1. Bdo qudn con diu.

Con dau phai duogc bao quan can thén tai tru s¢ 1am viéc cua co quan, khong dugc phép mang con
dau ra khoi co quan khi chua c¢6 suddng y ctuia nguoi c6 tham quyén.

Con déu phai dugc treo trén gia, cAt vao ta c6 khoa can than, khong duoc dé con dau trén ban khi

khong c6 mat ¢ phong lam viéc.



Khi con dau bi ban, khong duoc ding vat nhon dé ciy chét bui, ban bam trén con dau, C6 thé ding
xang va ban chai 1ong mém dé co rira con dau.

2. Nguyén tic dong dau.

- Con dau dugc dong trum tir ¥ dén 1/3 bén trai cua chir ky.

- Khong duoc dong dau vao cac van ban chit ¢ chit ky ctia ngudi c6 tham quyén, khong dong vao
gidy trang, gidy nhap.

- Dau phai duoc dong khi vin ban da c6 chit ky ctia ngudi c6 thaim quyén, khong dugce dong trude
khi ky.

- Dau dong phai ngay ngan, rd rang, khong dugc dong chong 1én nhau, khéng nhoé myc. Trong
truong hop dong dau sai thi phai huy bd vin ban va Ima lai vin ban mdi.

- Trong truong hop déng diu sai thi phai huy vin ban dé 1am lai vin ban méi.

3. Céng tic quan tri viin phong, 1€ tAn hanh chinh

3.1 Cong tac quan tri van phong:

Quan tri vin phong (tiéng Anh 1a Office Management) 1a nganh chuyén dao tao cong viéc lién quan
dén cac linh vyc trién khai thyc hién, theo ddi danh gia, thiét ké, 1én ké hoach cac hoat dong ctia mot
van phong mot cach hiéu qua. Quan tri van phong gitip phan tich va xay dung nén hé thong thong tin
dién tir, thiét ké cac trang mang, trang thong tin phuc vu cho van phong va cong tac quan ly dir licu, hd

so cua cong ty, doanh nghiép.

Nganh Quan trj vin phong cung cip kién thic vé 1y ludn thuc tién trong céng tac van thw, nhan luc
quén 1y, nhan lyc phy trach va cac nhan vién trong vin phong dap tmg dugc nhu cau tat yéu ciia cc
cong ty, doanh nghiép. Nganh nay tip trung dao tao nhiing kién thirc co ban vé nghiép vu trong cong

tac luu trit, quan tri van thu, hanh chinh van phong tai cac don vi, co quan, doanh nghiép.
Chuong trinh dio tao nganh Quan trj vin phong gdm hai mang kién thirc chinh:

V& nha nuéc, phap luat va luat hanh chinh Viét Nam, cac ky nang soan thao va ban hanh van ban, cong
tac van thu, quan tri vé luu trix va hanh chinh van phong. Bén canh do, 1a t6 chirc khai thac thém céc
tai liéu, quan 1y vé ho so, con du cua cong ty doanh nghiép. Nghién ctru va tng dung cic céng cu vin

phong chuan qudc té, mai nhat hién nay, dé phuc vu cho céc cong tac tai van phong.
Co hgi viéc lam nganh Quan tri van phong

Hoc nganh Quan tri van phong c6 dé xin vi¢c hay khong con phu thude vao nang lyc ctia moi sinh vién

sau khi ra truong c6 dap ing dugc yéu cau cia cac nha tuyén dung hay khong. Tuy nhién, nganh Quan



tri vin phong van dugc danh gia 1a mot nganh nghé c6 nhiéu tiém nang phat trién trong twong lai. Sau

khi tot nghi¢p nganh hoc nay, cac ban c6 thé¢ dam nhan cac cong viéc sau:

Chuyén vién, nhan vién van phong: Lam vi¢c tai cac bd phan hanh chinh, t6 chirc nhan sy, van phong
trong cac co quan nha nudc, van phong cho cac to chirc xa hoi tir trung wong dén dia phuong va lam

van phong doanh nghiép, cong ty, to chirc.

Nhan vién hanh chinh, vin thu, thu ky, 18 tan, trg 1y tai vin phong cho cac co quan, t6 chirc, doanh

nghi¢p.

Vi tri 1anh dao: Néu ban thuc su ¢6 nang luc co thé dam nhiém cac vi tri quéan ly, 1anh dao b phan

hanh chinh, nhan sy van phong tai co quan.

Giang vién, nghién ctru vién: ¢6 co hdi lam viéc tai cac s nghién curu, s¢ dao tao va quan tri van

phong tai céc trudng cao dang, dai hoc.

Vin phong nha nude va Chinh Phu: Van phong Bo, Hoi ddng nhan dan, Vin phong S&, ban nganh,

van phong co quan Dang, Poan va Hiép hdi.

Ngoai ra, sau khi tbt nghi¢p h¢ ctr nhan, céc sinh vién co thé hoc 1én béc cao hoc, trd thanh thac si

nganh Quan tri van phong hay Tién si nganh vé quan 1y, quan tri.
Nhiing t6 chit can cé dé theo hoc nganh Quan tri vin phong

Nganh Quan tri van phong phii hop véi cac ban ¢6 niém dam mé trong linh vyc van phong, van thu,
luén chiam chi, c6 tri nhd tot va nhanh nhay trong cong viée. Ngoai ra, nganh hoc nay ciing doi hoi

nguoi hoc c6 nhiing t6 chat sau:

C6 kha ning thanh thao tin hoc vin phong va am hiéu cac ing dung ciia phan mém MicrosoftOffice,

cac phan mém chuyén dung.
Nam vitng cac ky nang phan cimg, phin mém ciia hé thong cong nghé thong tin trong vin phong.

C6 day du k¥ ning phan tich va van hanh cac hé théng mang, hé thdng thong tin chuyén phuc vu cho

cong tac quan tri, quan ly ho so, tai li¢u.

Kha nang khai thac, nghién ctru thong tin nhanh nhay trong quan tri van phong. Ty nang cao trinh do

ca nhan vé nganh quan tri van phong.



Kha ning giao tiép t6t, biét dam phan khéo 1éo va tao lap mdi quan hé.
Kiém so4t thoi gian va xay dung ké hoach hiéu qua trong coéng viéc.
3.1 1. Céng viéc thudong ngay ciia nhan vién 1€ tin hanh chinh:

L& tan hanh chinh vin phong (hay 1€ tan) 1a nguoi thuc hién cac cong viéc hanh chinh khac nhau bao

1
A

gom:

- Tiép nhan cudc goi qua téng dai va thuc hién ndi may cac cudc goi dién thoai/ thu tin dén bo
phan lién quan.

- Pon tiép khach hang, ddi tac ghé thim don vi, hudng dan ho tdi cac diém dén cuy thé.

- Nhaén, gtri thong tin, tai liéu ban ciing hodc file mém qua email, buu phém hodc may fax.

- Thuc hién thiét 1ap cudc hen, hd tro cac tic vu quan tri khéc.

- Sao chép, luu trit va bao quan hd so, tai liéu hop dong lién quan.

- Theo ddi, lién hé dbi tac bd sung cac tai liéu, vat dung can thiét trong vin phong... Tham gia

dam bdo ho trg cong tac an ninh cho van phong bang viéc giam sat viéc ra vao cua khach.



VIL. NGHIEP VU TUYEN DUNG:
1. Tim hiéu chung vé cdng tac tuyén dung:

Tuyén dung 13 qua trinh thu hut, sang loc, phong van va tuyén chon tmg vién cho céc vi tri con trong,
nham dap ng nhu cau vé ngudn nhan lyc cho doanh nghiép. Qua trinh tuyén dung bao gdm nhiéu

budc, bt du tir viée xac dinh nhu cau nhan vién, dang tin tuyén dung, thu thdp va xem xét hd so ung
vién, tién hanh phong vén, danh gia va kiém tra k¥ ning, sau d6 chon ra g vién pht hop nhat dé dé

xuat 1am viéc trong t6 chc.
2. Muc dich va vai trd ciia viéc tuyén dung nhén sy

Vai tro ciia viéc tuyén dung nhin sy dip wng ¢ 3 khia canh sau:
v Doanh nghiép

- Pép tng nhu cau vé ngudn nhan lyc: Tuyén dung nhén sy gitp tim kiém duoc nhitng nhan vién
c6 trinh dg, nang luc, kinh nghiém phu hgp v6i nhu cAu ctia doanh nghiép. Pam bdo hoat dong
san xuét, kinh doanh duoc dién ra lién tuc va hiéu qua.

- Nang cao ning lyc canh tranh: Doi ngii nhan Iyc chét luong cao 13 yéu td quan trong quyét
dinh dén nang lyc canh tranh ctia doanh nghiép. Cong tac tuyén dung nhén sy hiéu qua giup
doanh nghiép c6 dugc doi ngli nhan vién c6 chuyén mon, ky nang, kinh nghi¢m va thai do lam
viée tot, tir d6 nang cao nang lyc canh tranh.

- Tiét kiém chi phi: Tuyén dung duoc nhiing nhan tai phu hop gitup doanh nghiép tiét kiém chi
phi dao tao, tuyén dung, thir viéc,... Pong thoi giam thiéu rii ro va ting hiéu qua sir dung

ngudn luc.
v" Luc lwgng lao dong

- Co hoi viéc lam: Thong qua qua trinh tuyén dung, nguoi lao dong ¢ thé tim dugc cong viée
phu hop véi trinh d9, nang lyc va s¢ thich ciia minh.

- Ting thu nhap: C6 viéc 1am s& c6 thu nhap 6n dinh, ning cao chat lugng cudc séng.

- Phat trién ban than: Puoc lam viée, duoc co xat voi thue té, duge tich ity kinh nghiém gitap

nguoi lao dong co6 co hdi hoc hoi, phat trién kién thuc, ky nang, nang luc ban than.

v’ Xa hoi



Khi lyc lugng lao dong co viée 1am, diéu nay dong nghia véi viée giam thiéu that nghiép, gop
phan 6n dinh xi hoi.

Tao ra nhidu viéc lam va dong gop cho sy phat trién kinh té - xa hoi cua dat nudc.

Qua trinh tuyén dung nhan sy gitip nang cao dan tri, gdp phan xay dung xa hoi vin minh, hién

dai.

Thé nao 1a mdt quy trinh tuyén dung hiéu qua?

mot quy trinh tuyén dung duoc coi 14 hidu qua trong doanh nghiép can dap umg 3 tiéu chi sau:

v

v

Tinh hiéu qua: Quy trinh tuyén dung can gitup doanh nghiép tim dugc nhiing ing vién phu hop
nhit véi vi tri can tuyén, dap Gmg duoc yéu cu cong viée va van hoa ctia doanh nghiép.

Tinh khach quan: Quy trinh tuyén dung can duogc thuc hién mot cach khach quan, céng bang,
khong thién vi bat ky tmg vién nao.

Tinh t6i vu: Quy trinh tuyén dung can dugc t6i wu hoa dé tiét kiém thoi gian va chi phi.

Quy trinh tuyén dung nhan sy théng minh sé& gitip nha quan tri kiém soét chit ché qué trinh tuyén

dung, dam bao cac budc duoc thyc hién dung quy trinh, tranh céc sai sot, so sudt. Dong thoi gitp

doanh nghiép danh gia chinh x4c ning luc ciia img vién, gop phan nang cao hiéu qua cta hoat dong
kinh doanh.

4.

So @6 quy trinh tuyén dung nhén sy

So dd quy trinh tuyén dung nhéan sy 1a mot mo hinh tong quat thé hién cac budc va hoat dong chinh

trong quy trinh tuyén dung. Mot quy trinh tuyén dung day du s& bao gdm céc budc sau:

SO PO QUY TRINH TUYEN DUNG NHAN SU
THEO TIEU CHUAN 1SO

Phan tich
vi tri céng viéc
Thuc hién Bua ra chién luge

Onboarding @ tuyén dung



So do quy trinh tuyén dung nhén sy

Budc 1: Phan tich vi tri cong viéc
Budc 2: Pua ra chién lugc tuyén dung
Budc 3: Tim kiém nguon (mg vién
Budc 4: Sang loc danh gia img vién
Budc 5: Tién hanh phong van

Budc 6: Banh gia kha nang tmg vién
Budc 7: Thoa thuan véi g vién
Budc 8: Ra quyét dinh tuyén dung
Budc 9: Thuc hién Onboarding

Quy trinh tuyén dung nhan sy theo tiéu chuan ISO

Bude 1: Siap xép tuyén dung

Day 1a budc dau tién trong quy trinh tuyén dung nhén sy theo tiéu chuan ISO. Budc ndy bao gom cac

cong viéc sau:

Xéc dinh nhu cau tuyén dung: Doanh nghiép can xac dinh rd vi tri can tuyén, s6 luong nhén sy
can tuyén, thoi gian tuyén dung, tiéu chi tuyén dung.

Lap ké hoach tuyén dung: Nha quan tri can lap ké hoach tuyén dung chi tiét, bao gém cac noi
dung nhu: thoi gian tuyén dung, ngan sach tuyén dung, cac kénh tim kiém tng vién, cac
phuong phép tuyén dung, ...

Phén c6ng nhiém vu tuyén dung: Doanh nghiép can phan céng nhiém vu tuyén dung cho céc

nhan vién phu hop.



Budrc 2: Thong bao tuyén dung

Doanh nghiép can thong bao tuyén dung dé thu hut tmg vién. Mot thong bao tuyén dung chuyén
nghiép va hiéu qua can rd rang, day du thong tin vé& vi tri can tuyén, yéu cau cong viée, quyén loi ciia

ung vién,...

Mot s6 phuong tién truyén thong dé dang tiép can va thu hat ing vién tiém nang ma doanh nghiép ¢
thé tham khao nhu: cac trang mang xi hoi Facebook, LinkedIn, cac trang web tuyén dung nhu: Top

CV, CareerBuilder, Vietnamworks hodac website chinh thirc ciia doanh nghiép,...
Bude 3: Tiép nhén va sang loc hd so

Doanh nghiép tiép nhan hd so cta Gmg vién tir cac kénh tuyén dung dong thoi tién hanh phén loai, sip

xép va sang loc CV dua trén céc tiéu chi tuyén dung da dé ra.

Tiéu chi tuyén dung 1 nhitng yéu cau ma doanh nghiép dat ra d6i voi tmg vién dé danh gia xem g
vién d6 c6 phu hop véi vi tri can tuyén hay khéng. Cac tiéu chi tuyén dung thuong duoc chia thanh 3

nhém chinh:

v Kién thirc va ky nang: Day 1a nhing yéu cu vé kién thirc chuyén mon va k¥ nang can thiét dé
thuc hién cong viéc.

v Kinh nghiém: Pay 1a nhiing yéu cau vé kinh nghiém lam viéc trong linh vuc lién quan.

v' Tinh cach va thai d6: Pay 1a nhitng yéu cau vé tinh cach va thai 6 phu hop véi vin hoa doanh

nghiép.
Budc 4: Tién hanh phéng vin

Phong van 13 budc quan trong trong quy trinh tuyén dung nhan sy dé hai bén ¢ co hdi trao doi truc
tiép va giai dap nhitng thic mic vé cong viéc. Vi thé doanh nghiép can phong van tng vién dé danh

gia k¥ nang, kinh nghiém, tinh cach va thai d¢ cua ho.

M&t sb hinh thie phong vAn ma nha tuyén dung c6 thé tham khao nhu phong van qua dién thoai,
phong vén tryc tiép, phong van qua video, phong van nhom, ... Tuy thudce vao vi tri cong viée va muyc

dich cua doanh nghi¢p ma lya chon hinh thae phu hop.

Ngoai ra, dé qué trinh phong van higu qua va chinh xac nhat, nha tuyén dung nén str dung phiéu danh

gi4 phong van dé co thé nhin lai qua trinh phong van va chon lya dwoc tng vién phi hop nhit.

Budc 5: Thir viée



Thir viéc 1a thoi gian dé Gmg vién va doanh nghiép tim hiéu nhau. Thong thuong, thoi gian thir viée &
cac doanh nghiép Viét sé dién ra tir 1 dén 2 thang. Doanh nghiép can d4nh gia ung vién trong thoi gian

thir viéc dé dam bao (g vién pht hop vai vi tri can tuyén.
Budc 6: Ra quyét dinh tuyén dung

Dua trén két qua, thai do va sy nd luc cia ung vién trong qua trinh thtr viéc, doanh nghiép s¢€ ra quyét
dinh tuyén dung trung tuyén hodc nging hop tac. Néu nhan vién dau thir viéc, nha tuyén dung can gui
thong bao qua Email va tién hanh ky két hop dong lao dong chinh thirc, trong d6 néu rd quyén han va

nghia vu cua moi bén.

Nguoc lai, néu tmg vién do khong qua qua trinh thur viéc, doanh nghi¢p nén gui email cdm on va thong

bao Iy do khong phu hop.
6. Phin bi¢t quy trinh tuyén dung ngi bd & bén ngoai

Quy trinh tuyén dung ndi bd va tuyén dung bén ngoai 14 hai phuong phéap tuyén dung nhan sy phd bién
hién nay. Mdi phuong phap s& c6 nhiitng wu diém va nhuogc diém riéng, phi hop véi nhu cu va muc

tiéu cua tirng doanh nghiép.
6.1 Quy trinh tuyén dung ni bd

Quy trinh tuyén dung ndi bo 1a qua trinh tuyén dung nhan su tir nguén nhén lyc hién c6 trong doanh
nghiép. Doanh nghiép s& vu tién tuyén dung nhan vién tir ndi bo trudc khi tuyén dung nhéan vién tir bén

ngoai.
Uu diém cta quy trinh tuyén dung ndi bo:

- Tiét kiém thoi gian va chi phi dé tim kiém va thu hat ¢mg vién tir bén ngoai.
- Nang cao tinh than va sy gan b6 clia nhan vién véi cong viéc.

- Tang kha nang hoa nhép ctuia nhan vién méi voi van hoéa doanh nghiép.

- Nhuoc diém cia quy trinh tuyén dung nodi bo:

- €6 thé dan dén su thiéu da dang trong ddi ngii nhan vién.

- €6 thé dan dén tinh trang sép tuyén nhan vién than quen, khong dya trén ning luc.

6.2. Quy trinh tuyén dung bén ngoai



Pay 1a qua trinh tuyén dung nhén sy tir nguon nhan lyc bén ngoai doanh nghiép. Doanh nghiép s& tim
kiém va thu hit tng vién tir nhiéu ngudn khac nhau, bao gdm: website tuyén dung, cic trang mang xa

hoi, trung tdm gidi thi¢u viéc lam,...
Uu diém cua quy trinh tuyén dung bén ngoai:

- Tao ra sy da dang trong doi ngli nhan vién.
- (6 thé tuyén dung duogc nhiing ung vién c6 nang luc cao va phu hop vdi yéu cau cua doanh

nghi¢p.
Nhuoc diém cta quy trinh tuyén dung bén ngoai:

- Tén thoi gian va chi phi dé tim kiém va thu hat tmg vién tir bén ngoai.

- Kho khan trong viéc danh gid nang luc ctua ung vién.

Truong phong nhan su can lya chon quy trinh tuyén dung phu hgp véi nhu cau va muc tiéu cua minh.
Néu doanh nghi€p can tuyén dung nhéan sy cap cao hoac nhan vién c6 chuyén modn cao thi nén uu tién
nguon tuyén dung tir bén ngoai. Nguoc lai, néu doanh nghi¢p mudn nang cao tinh than va su gan bo

cta nhan vién, doanh nghi€p nén uu tién ngudn tuyén dung tr ndi bo.

Ngoai ra, doanh nghiép ciing c6 thé két hop ca hai phuong phap tuyén dung ndi bd va bén ngoai dé tbi

wu hoa hiéu qua tuyén dung.



VIII: NGHIEP VU PAO TAO:

Pao tao hoi nhap 1a hoat dong dao tao danh cho nhan méi duoc dién ra sau qua trinh tuyén dung véi
muc dich hudng dan nhan vién hiéu vé vin héa, dic trung cong viéc va co duoc su hiéu biét co ban va
k¥ nang can thiét cho viéc hoa nhap vao cac phong ban, cong ty. Thoi gian cho viéc dao tao hdi nhap

kéo dai tir 7-20 ngay tuy theo tung doanh nghiép.
1. Pao tao hdi nhip — tin tuyén:

1.1 Cac giai doan trong dao tao hoi nhap:

- Giai doan 1: Tach roi: Mau chot cua viée nay la khién nhan vién cii tir bo thoi quen va hanh vi

ung XU trong moi truong cii ho da tung lam

- Giai doan 2: Chuyén hoa: Khi nhan sy da nhan thirc dugc van dé va hiéu nhitng diéu can phai
1am trong thoi gian téi. Doanh nghiép can truyén tai cho ngudi lao dong biét nhitng cong viéc
ctia ho phai 1am, quyén loi chinh sach, ndi quy véan hoa doanh nghiép ra sao tir nhitng viéc nho

nhat nhu: giri xe & dau, xin nghi phai lam gi, chd dé giay dép khi téi cong ty diing quy dinh.

- Giai doan 3: Hoa nhap : khi ho thyc su théy minh duoc chép nhan bai cac déng nghi¢p, duoc
phan cong cong viéc 1au dai trong mot phong ban cu thé sau hang tudn, thim chi hang thang
ngudi lao dong s& co tam 1y gan bé va mudn hoa nhap véi moi truong mai. Pay 1a giai doan ra

quan trong giup ching ta khong bo roi nhan vién méi sau tuyén dung.

1.2 Quy trinh dao tao cho nhéin vién méi:

- Budc 1: Xay dung mot bang checklist liét ké cac thong tin va dam bao phong nhan su cung cip
da dén nhéan vién méi ngay tir nhitng ngay nhan viéc dau tién: Quy ché, ndi quy, quy trinh lam
viéc, danh sach chuong trinh huan luyén va dao tao hoi nhap. .. dé nhan vién méi can ghi nhan
va thuc hién theo.

- Budc 2: Phong nhan sy thong bao dén cac Bo phan/Cong ty vé su kién s& ¢6 nhan vién méi hoi
nhép va danh sach cong viéc can thyuc hién tai mdi bo phan, thoi gian can hoan tat va theo doi
tinh trang thyc hién. Danh sach cong viéc ndy can luu ¥ chia 1am hai khoan thoi gian 12 : trudc
khi nhan vién nhan viéc va sau khi nhan vién nhan viéc.

- Budc 3: Bbam bao moi cong cuy, dung cu, thiét bi, tai nguyén ha tﬁng, phén mém nghi¢p vu va
nguén luc (néu c0)..., Ban muc tiéu cong viéc can thuc hién trong giai doan thtr viéc dugc san
sang ngay tir ngay dau tién nhan vién méi nhan viéc. Trong d6 gdm: bang muc tiéu trong giai
doan thir viéc ma nhan sy nhan duoc can dam bao di dugc kiém tra va ¢ su trao ddi giita nhan

vién moi cung quan 1y vé cac muc ti€u can dat.



Budc 4: Xay dung va cung cap dén nhan vién méi danh sach lién hé cong viéc, lién hé khan
cap di kém quy trinh (néu c6) vé6i cac BO phan khac ma nhan vién méi ¢ thé s& thuc hién trong
qua trinh lam viéc

Budc 5: Khao sat mirc do hai long, theo ddi két qua thuc hién theo danh sach cong viéc quy
dinh tir cong ty, danh sach cong viéc theo Bang muc ti€u thir viée, két qua chuong trinh huén
luyén va dao tao .... trong nhitg ngay dau tién. Dé tir d6 hiéu 1 mirc d6 nhan vién 1am quen,

nam bat cong vi¢c va cac van dé khac can ho trog.

1.3 Chi tiét ndi dung trong chwong trinh dio tao hi nhap:

>

Cac tai liéu tham Kkhao:

Hoéi nhap — Huéng dan hoi nhap

Quy trinh dao tao hoi nhap

Checklist k¥ thuat can co

Hudng dan sir dung Outlook

Thu chao mung

Chuong trinh thtr viéc

Lich trién khai chuong trinh dao tao
Slide hoi nhap St Ménh

Slide hoi nhap Hé Théng Chimg Chi
Slide hoi nhap hudng dan hoc online
Slide hdi nhap lam viéc

Slide hdi nhap tu hao

Slide hoi nhéap van hoa

Phiéu danh gia cong tac to chirc hoi nhap
Phiéu test kién thtrc hoi nhép lam viéc, hdi nhdp van hod

Phan gi6i thiéu chung cong ty:

Tén day du ctia Cong ty



- Linh vyc, pham vi va quy mé hoat dong
- S@rménh, Tam nhin, Gia tri cbt 15i

- Muc tiéu, chién lugc

- Dich vu/ San pham... cung cip

- Co ché van hanh tong thé (vé6i tap doan), Co cau t6 chirc va nhan su chu chét
> Phan gi6i thiéu ban sic cong ty:

- Lam r5 thém gi4 tri c6t 16i
- Van hoa cong ty
- Quy tic dao dirc, hanh xir va tac phong

- Hoat d@ong trach nhiém xa hoi

> Phan gigi thiéu vé chinh sach va méi trwdong lam viéc: (Co thé dung Sé tay nhan vién dé

huoéng dan)

- Céac quan diém chu dao, nguyén tic cua chinh sach tuyén dung, dao tao, thang tién thu nhap,
khen thudng - ky luat, an toan & vé sinh lao dong .....

- C4c quy trinh va tha tuc chinh can luu y
2. Cac buéc co ban trong quy trinh dao tao va phat trién nhan luc:
Budre 1: Xac dinh rd muc tiéu dé ra trong dao tao

Doi véi bat ctr ké hoach gi, néu mudn thanh cong va gat hai két qua tot thi can 1én muc tiéu 10 rang
ngay tir ban dau. Theo do, vdi dao tao ndi bo thi myc ti€u cudi cung cua cac nha quan ly nhan sy chinh
la cung cap kién thurc chuyén moén cho nhan vién cling nhu cac ky nang mém khac nham phuc vu cho

cong viéc, thuc day hiéu suat [am viéc va tao dung mdt moi truong ludn ludn tién toi.

Viéc x4c dinh & muc tiéu dio tao s& giup cho doanh nghiép dé dang vé ra nhitng budc thyc hién nho
phu hop, di dung trong tAm, tir d6 gitp tiét kiém chi phi cling nhu thoi gian quan 1y. Ngoai ra, budc

nay con gitp cho nha quan 1y c6 thé danh gia chi tiét hiéu qua ctia qua trinh dao tao.
Budc 2: Dy bao nhu cau ctia nguon nhan sy
Ban c6 thé dua vao hai yéu t6 co ban nhat dé€ dy bao nhu cau nguon nhan sy nhu sau:

Y¢éu to bén ngoai va moi truong: Po 1a nhitng yeu to vé dan so, kinh té, luc lugng lao dong hién co

trong xa hoi, nhiing diéu luat nha nudce, cac ddi thu canh tranh, khach hang, van hod xa hdi,... Tu



nhitng yéu t6 ndy doanh nghiép s& d& dang dua ra cac chién lugc ciing nhu chinh sach dio tao, phat

trién ndi bo phu hop

Maéi trudng bén trong: La nhiing yéu t6 xoay quanh vé sit ménh, muyc dich hoat dong ciia cong ty.

Ngoai ra ban can quan tdm vé bau khong khi van hod trong cong ty, cac c6 dong va cong doan.

M&éi san phém, dich vu cia doanh nghi¢p s€ yéu cau vé s6 lugng, chét lugng, k¥ nang cling nhu trinh
d6 lao dong khac nhau. Chinh vi thé khi xay dung quy trinh dao tao, phat trién nhéan lyc ban can xem

xét vé muc do phiic tap ctia san pham, dich vu d6 dé c6 su phan chia lao dong phu hop.
Bude 3: Phan tich chi tiét thuc trang cua lao dong

Dé co thé xdy dung quy trinh dao tao phi hop véi to chirc minh thi ban cin xem xét thyc trang ciia lao
dong hién tai. Viéc nay sé giup doanh nghiép xac dinh duoc nhimg diém manh, diém yéu ciing nhu cac
khé khin, thuan loi ctia cong ty. Qua d6, gitp nha quén tri hiéu rd thyc trang va mirc d6 sir dung cua
ngudn nhan lyc. Thong qua dé, lam co so viing chéac cho su dy bao vé nhu cau ngudn lyuc trong tuong

lai.
Buéc 4: Quyét dinh ting, giam nhan lyc

Tt bude xac dinh thyuc trang nhan sy, doanh nghi¢p nén dua ra ké hoach tuyén thém hodc cat giam
nhan sy sao cho phu hop. Dya vao viéc phén tich nhu ciu ngudn nhén sy trong ngén han, dai han dé
dua ra ké hoach diéu chinh thich hop. Viéc nay s& gitip qua trinh dio tao va phat trién nhén luc dugc

dién ra ding trong tam, chit luong, tao ra hiéu qua 16n trong céng viée.
Budre 5: Tién hanh xay dung chuong trinh ddo tao

Dua vao nhu cau va muc tiéu dao tao d3 duoc xac dinh & cac budc trén, lic nay doanh nghiép can tién
hanh xay dung mot chwong trinh ddo tao rd rang va chi tiét. Chuwong trinh dao tao s& bao gdm céc bai
hoc s& dugc dung dé training ndi bd do d6 doi hoi can lwa chon bai hoc sao cho phi hop va bao gdm
du cac k¥ ning can cung cip cho nhan vién. Dé xay dung chuong trinh phit hop ban nén dwa vao tinh

hinh tai chinh va ngudn nhén sy hién tai dé chon phuong an phu hop.
Budre 6: Trién khai ké hoach dao tao

Khi d3 1én ké hoach 16 rang thi doanh nghiép c6 thé tu tin bat tay vao thuc hién quy trinh dao tao va
phat trién nhan lyc. Co hai phuong thire dao tao phd bién d6 1a truc tiép va gian tiép. Mdi phuong an

déu s¢ hiru nhitng vu, nhugce di€m riéng nén hay dua vao tinh hinh thyc té cua cong ty dé co sy lua



chon phu hgp nhé. Va du cong ty lua chon phuong an nao thi cling nén bam sat muc dich cua qua trinh

dao tao chinh 1a cai thié€n k¥ nang va nang cao trinh d§ cho nhan vién.
Bude 7: Danh gia quy trinh thyc hién viéc dao tao

Sau khi dua vao thuc hién, doanh nghiép can c6 ké hoach danh gia quy trinh dao tao k¥ ludng. Viéc
nay sé& gitip doanh nghiép phan tich rd diém chénh léch giita ké hoach va thyc té trién khai, tir d6 biét
dugc nguyén nhan sai léch & dau dé c6 giai phap khic phuc kip thoi. Ngoai ra, viéc danh gia quy trinh
dao tao con giup doanh nghiép nhan ra nhitng diém t6t dé tiép tuc phat huy. Bén canh d6 s& cung cip
cho doanh nghiép cai nhin khach quan hon vé sb lugng & chit luong ngudn lyc, ning suat 1am viée

cling nhu ty 1 nhay viéc,... dé tir d6 c6 chién lugc phat trién, diéu chinh phu hop.
2. Cic hinh thirc dio tao va phat trién khac nhau cho nhén vién

Mot s6 doanh nghiép co thé xay dung mot $6 chuong trinh dao tao nhan lyc, tiy thudc vao quy mo, su
da dang va hoat dong ctia ho. Sau ddy 14 danh sach cac loai chuong trinh hoc tap va phat trién phd bién

nhét:
2.1. Pinh hudéng

Hau hét moi cong ty déu c6 mot chuong trinh dinh hudng, ¢6 thé chinh thirc hoic khong chinh thirc.
Day thuong 1a quy trinh mot 1an danh cho nhan vién méi va thuong dugce tién hanh trong tuan dau tién

lam viéc. Chwong trinh nay thudong do bo phan nhan sy tién hanh, bao gém cac chu dé:

- Van hoéa doanh nghiép

- St ménh, tAm nhin va gia tri ciia cong ty

- Co cau to chirc

- Doi ngti 1anh dao

- Chinh sach cong ty

- Céc tha tuc hanh chinh, chiang han nhu ding nhap may tinh va thiét 1ap email
- Thu tuc gidy to

- Céc ké hoach so bd trong cong viéc
2.2. Gi6i thiéu

Dinh hudng thuong 1a mot phan ciia quy trinh 16n hon dugc goi 1a gidi thi¢u, mot loat cac budi dao tao

nhan sy lién quan dén bod phan dién ra trong mot thoi gian dai. Quy trinh nay dugc thiét ké dac biét dé



gitip nhan vién nhanh chong thyc hién tdt vai tro ctia minh. N6 thuong bat dau ngay sau khi nhan vién

tiép nhan cong viéc va cho dén khi c6 the lam viéc doc 1ap.

Céc nha 1anh dao cua mot by phan chuan bi chuong trinh gidi thiéu dé tap trung vao vi¢c dat dugc céac
muc ti€u cua by phan va két ndi chiing véi cac muc ti€u ctia cong ty. Dao tao gidi thi¢u thuong giai

quyét cac muc sau:

- Nhu cu cia mdt nhan vién méi

- Tiép cén thong tin va k¥ ning

- Céc khia canh k¥ thuat cua cong vi¢c
- Cai thién hiéu suét cong viéc

- Sy tham gia cua nguoi lao dong

- Muc ti€u cua bg phan
2.3. Phat trién k¥ ning ky thuat

Dao tao k¥ nang k¥ thuat 1a mot thanh phﬁn co ban cua dao tao nhan sy,vi day 1a cach chinh dé ho phat
trién cac k¥ nang can thiét trong vai tro ciia minh. Nhitng nhan vién di c6 ning luc trong cong viée cla
ho ¢6 thé dugc dao tao thém dé dat duge cac ky nang mai va cap nhat cac cong nghé va quy trinh moi

nhit.

Mot s6 vi du vé cac k¥ nang k¥ thuat ma nhéan vién c6 thé hoc dugc thong qua hinh thirc dao tao nay

bao gom:

- Viét noi dung

- Quan ly truyén thong xa hoi
- Phan tich dir liéu

-  Mahoa

- Lap trinh

2.4. Phat trién k§ ning mém

Nha tuyén dung s& luén mudn nhan vién ciia minh cu xir chuyén nghiép va hoat dong t6t nhu mot phan
khong thé thiéu ctia cong ty. K§ ning mém dé cap dén nhimng dic diém tinh cich giup nhan vién giao
tiép, 1am viéc, hop tac v4i dong nghiép va khach hang. Nhimg k¥ nang nay hitu ich cho ca nhan vién
mai va cil, va ching dong mdt vai tro quan trong trong viéc xay dung van hoda ton trong, hgp tac va

hiéu qua trong cong ty.



- Vidu vé cac chu dé duoc dé cap trong cac chuong trinh dio tao k¥ ning mém bao gom:
- Giai quyét van dé

- Lam viéc theo nhém

- Thuyét trinh

- Kha nang lanh dao

- Quan ly thoi gian

- Giai quyét xung dot

- Trung thuc trong cong viéc
2.5. Pao tao vé san phlem va dich vu

Pao tao nhan sy vé san phém va dich vu ¢6 thé 1a mot phﬁn trong chuong trinh gioi thi€u hoac 1a mat
cach dé 1am quen lai v&i cée dich vu ctia cong ty. Nha tuyén dung cling co thé su dung khoa dao tao
nhan sy nay khi ho gi6i thidu cac chién dich méi. Loai hinh dao tao niy cung cap thong tin vé cac khia

canh khac nhau ctia san pham hodc dich vy, chang han nhu:

- Huéng dan st dung

- Loi ich cua san phim

- Pic trung clia san pham
- Cham soc khach hang

- Gia

- Cam két vé san pham
2.6. Pao tao vé chat lwong

Pao Tao Noi Bo vé chat luong thudng xay ra & cic cong ty tap trung vao san xuat. Phuong phap nay
huén luyén nhan vién dé dam bao rang tat ca cic san pham dap tng cac tidu chuan chét luong nhét
dinh, c6 thé do cong ty, nganh hodc bén thir ba chi dinh. Trong mot sb truong hop, nhan vién hoan

thanh chuong trinh dao tao vé chat luong s€ nhan dugc ching chi.
Dao tao nhan sy vé chat lugng bao gém cac chi dé nhur:

- Tuéan tha céc tiéu chudn chit luong

- Quy trinh kiém so4t chit luong

- Ky thuat quan sat san phim

- Ngan ngira va loai bo cc san pham kém chét luong

- Danh gia va cai tién hé thong san xuat



2.7. Dao tao an toan lao dong

Huén luyén an toan bao vé nhan vién khoi cac chan thuong lién quan dén cong viée va diéu nay dic
biét quan trong ddi véi cac cong ty su dung hoa chét doc hai hodc cac vat liéu nguy hiém khac. Loai
hinh d30 tao ndy ciing bao gdm dién tip phong chay chita chay, ké hoach so tan va quy trinh chong

bao luc tai noi lam viéc.

- Vidu vé cac chu dé duoc thao luan trong mot chuong trinh dao tao an toan bao g@)m:
- Trang phuc bao ho

- Cac phuong phép hay nhét vé an toan

- Socuu

- Antoan dich vu dn uéng

- Antoan xay dung
2.8. Dao tao nhém

Muc dich ctia ddo tao nhém 1a cho phép cac thanh vién trong nhom xay dung méi quan hé bén chit
hon véi nhau va 1am viéc ciing nhau mot cach gan két. N6 gitip nhan vién cai thién quy trinh ra quyét

dinh, giai quyét van dé va phat trién nhom dé dat duoc két qua tot hon cho doanh nghiép.

Dao tao nhom thuong dugc t6 chire sau khi tai cau triic cong ty, sép nhdp hodc mua lai. Trong nhiing
tinh huong nay, lan dau tién nhiéu nhan vién s€ lam viéc cung nhau, khién viéc dao tao nhom trd thanh

mot qua trinh thiét yéu.
Mot sb chu dé ma nha tuyén dung thao luan trong dao tao nhom bao gém:

- Cai thién giao tiép

- Tao moi truong lam viéc tich cuc

- Cai thién sy hop tac trong nhém

- Tang ning suat nhém

- Thiét 1ap mdi quan hé tbt voi dong doi

- Xéc dinh va tan dung thé manh cua cac thanh vién trong nhom

- Gitr dong luc cho déng doi

Bét ké loai hinh dao tao tai noi 1am viéc nio, diéu quan trong 13 phai xem chuong trinh nhu mét co hoi

dé phat trién trong cong ty. C6 ging hét sirc dé ghi chi siéng nang, dit cau hoi va dong gop khi can



thiét. V&i tinh than céi mé va ham hoc hodi, nhan vién c6 thé phat trién cac ky nang chuyén moén méi

trong chuong trinh dao tao nhan sy cia doanh nghiép.

3. Nhirng luu can biét khi thure hanh trién khai dao tao

4 2

v' Trong qué trinh truyén dat kién thtrc, “nguoi dimg 16p” nén giang day bang mét giong rd rang,
dut khoat dé tao nén duoc su tin tudng cho hoc vién. Ban cling can thuong xuyén léng nghe
cam nhén cua hoc vién dé cai thién kha nang dao tao. Ngoai ra, ban can lién tuc tuong tac voi
hoc vién. Khong nén dé tinh trang “1 ngudi néi” — “vai ngudi nghe” — “vai ngudi lam chuyén
riéng” khién cong stic ctia ca ngudi dao tao va hoc vién tré nén vo ich.

v Dic biét, ban can lién tuc tao mdi quan h¢ than thiét ddi véi hoc vién trong subt qua trinh dao
tao. Vi du doi khi noi 1 cau vui dua gitp khong khi dao tao tréd nén thoai mai hon. Luu y, hay
thuong xuyén dua ra nhitng dan chimg cu thé thyc té dé giup hoc vién tiép thu dé dang hon véi
kién thirc can truyén dat.

v' Xéc dinh rd muc tiéu va nhiém vu cia dao tao: Ban can xac dinh rd nhting cong viéc, nhiém vu
va trach nhiém ma nhén vién mai s& thuc hién sau khi hoan thanh dao tao. Diéu nay gitp ho
hiéu rd vai tro ctia minh trong doanh nghiép va cach ho ¢ thé dong gop vao thanh cong chung
cua toan doanh nghiép.

v Tao ra chuong trinh dao tao linh hoat: mot chuong trinh dao tao hiéu qua ciing can phai linh
hoat dé dap ing nhu cau cu thé ciia timg nhan vién. Mdi ngudi ¢6 thé c6 muc do hiéu biét va
k¥ nang khac nhau, va diéu nay dit ra yéu cau phai diéu chinh chuong trinh dao tao dé phu hop
v6i ho. Sy linh hoat nay co thé bao gSm viéc diéu chinh thoi gian hoan thanh chuong trinh,
cung cép tai liéu thém hodc t6 chuc phién thao luén tap trung vao cac khia canh cu thé cua mdi
nhan su.

v/ Can sir dung nhiéu phuong tién dao tao: (Online/ offline,..)Viéc st dung nhiéu phuong tién dao
tao la mot yéu td quan trong trong vi¢c td chirc dao tao cho nhan vién méi. Khi tao ra mot trai
nghiém dao tao da dang va sang tao, ching ta khong chi gitip nhan vién hoc nhanh hon ma con
tao co hdi cho ho tap trung cao do va thu vi hon trong qua trinh hoc tap.

v' C6 hé thdng danh gia va phan hoi sau dio tao: Hé thong danh gia va phan hoi sau chuong trinh
dao tao 1a mot phan quan trong khong thé thiéu cua qua trinh dao tao hiéu qua cho nhan vién
méi. Biéu nay gitp dam bao rﬁng qué trinh dao tao khong chi 1a mot su kién tam thoi, ma con
la mét qua trinh lién tuc cua sy phat trién va cai thién.

v Hb trg sau khi dao tao: day 1a mot phan khong thé thiéu dé dam bao rang nhan vién méi c6 kha
nang ap dung nhiing kién thirc va k¥ ning méi ma ho da hoc vao cong viéc hang ngay. Qua
trinh dao tao khong két thic khi chuong trinh dao tao chinh thirc két thic; thay vao do, né nén

kéo dai va tiép tuc dé dam bao tinh hiéu qua va sy thanh cong trong dai han.



5. Cong cu phan doan tinh cach DISC
5.1 Téng quan vé cong cu phan do4n tinh cach DISC

DISC 1a mét cong cu xéac dinh tinh cach ctia nguoi dbi dién tai mot thoi diém nhat dinh thong qua quan
sat hanh vi cua ho. Theo 1y thuyét nay, tinh cich ciia mdi nguoi trong sb ching ta déu nam trong 4
khuon mau hanh vi ctia 4 nhom: D (Dominance — Su thdng tri), I (Influence — Su anh hudng), S

(Steadiness — Sy kién dinh), C — (Compliance — Sy tuén tha). Cu thé hon:

v" Nhém D — Ngudi tha linh: Nguoi thuge nhom nay s€ cé tinh cach nhanh nhen, hoat bat, manh
mé, tu tin, chu dong, tap trung, nang dong, hudng tdi két qua cong vi¢c. Nguoi nay thuong
hanh ddng nhanh, di nhanh, néi nhiéu, néi nhanh, mat dé& d6 khi noi hang, hanh dong tay luén

thang, nhanh, thich néi vé ban than hodc nhitng th lién quan dén ban than.

v" Nhém I — Ngudi tao anh hwéng: Nhiét tinh, c6i md, vui vé, hoa nha, lac quan, thich cai méi,
sang tao, hudng téi con ngudi. Ngudi nay co kha ning thuyét phuc cao, thich néi cudi, hai
hudc, nang dong, cod td chat sang tao, di nhanh nhung khong théng, htirng tha diéu mai la, thich

trai nghiém di€u moi.

v" Nhém S — Nguwoi kién dinh: Diém dam, tir ton, dn dinh, chin chén, kién dinh, léng nghe c6 ké
hoach, dang tin cay, tan tam, trach nhi¢ém, quan tam t&i con nguoi. Nguoi nay thuong it noi, noi

nhd, hoi ngai rii ro, so ddm dong, thich léng nghe, thich tdm sy, hay quan tdam nguoi khac.

v Nhém C — Nguoi ky ludt: Chinh xéac, binh tinh, cau toan, can trong, trat tu, ding din, tap
trung, cong bang, rd rang, than trong, tu duy Logic, hudng t6i k¥ thuat. Ngudi nay it noi, ndi
cham, nhiéu khi kho hiéu vi dién dat khong tdt, khong hay dai dong, chin chu, thich ngan nép,

lam viéc c6 sap x&p, Logic.

Chi vai phut tiép xtc hodc sau mdt vai lan lam viéc cung, ban hoan toan cé thé doan dugc tinh cach
cua dong nghi¢p / nhan vién mai. Sau toan bd nhiing phan tich noéi trén, xét vé mirc do nang lugng

trong mdi ngudi thi D-1-S-C theo ding thir ty giam déan tir D cao nhét t6i C 1a thip nhat.
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DISC la gi?

M&di nguoi ching ta déu c6 ci 4 nhém yéu td nay trong ngwdi nhung mire d9 lai khac nhau. Vi dy
nhu cdu thanh nién vira 101 s& ¢6 45% nhom D, 30% nhém 1, 20% nhém S va 5% nhom C. Thong
thuong khi phan loai, ngudi ta chi nhom 1 hodc 2 nhom trdi nhat dé noi 1én kiéu nguodi ma ddi tuong

SO hiru.

Néu c6 1 nhom trdi hon tat ca (vi du chi truong phong nhan sy 70% 1a S con lai 1a 3 nhém) thi ching

ta s€ chi néu 1én nhom trdi, chi truéng phong nhan sy trong cau chuyén sé€ 1a ngudi nhom S.
Néu c6 2 nhom chiém ti 1¢ gan v6i nhau va khong céi nao 1a ndi trdi hon han cé 3 cai con lai ching ta

s€ néu 2 nhém tiéu bi€u. Vi du nhu cdu thanh nién s€ 1a nguoi nhoém D-1 hay con goi 1a nguoi lai gitra

Dval
Ciing gidng nhu nhiéu céng cu du doan tinh cach khac, DISC 1a mot cong cu hiru ich dé ca nhan co thé
hiéu rd ban than va nhiing ngudi xung quanh. Riéng véi nhimng ngudi 1am nhan sy, DISC c¢6 thé gitip

ban nam dugc diém manh, diém yéu ctua doi phuong dé c6 phuong an khai thac, st dung va diéu chinh

hop 1y.
4.2 . Cach doc biéu @6 DISC
C6 4 cap pham tri d6i 1ap vé tinh cach chinh ma DISC sir dung, d6 1a:

o Chu dong (Direct) >< Bi dong (Indirect)



o Huéng vé cong viée (Task Oriented) >< Hwéng vé con ngudi (People Oriented)

Tur day, viéc xac dinh tinh cach dua trén DISC dugc quy trinh hoa thanh 3 budc:
Buwiéc 1: Xdc dinh tiéu chi dau tién — Chii déng / Bi dgng

Hay dé y xem do1 tugng 1a nguoi chi dong noi 1én y kién cua minh hay phai doi ta héi méi bat dau
noi. Hodc trong cau chuyén, li€éu nguoi do chu dong dan dat cau chuyén hay chi tra 161 ngan gon roi
thoi. Khong chi viée noi chuyén, ban c6 thé nén dé y toc do va do chu dong cia nhitng cong viéc khac

ma doi twong lam dé tir 46 phan doan.
Buwéc 2: Xdc dinh tiéu chi thir hai — Hwong vé cong viéc / Hwong Vé con nguoi

Nhing ngudi c¢6 kién thirc chuyén mon tdt, c6 kha nang phan tich dit lidu cimg nhic mot cach hop 1y

la dién hinh cua ngudi c6 thién hudng vé cong viéc.

Nguoc lai, nguoi c¢6 thién huéng vé con nguoi lai thuong cé tinh cach hai hoa, trang nha, rat dé gan
khi tiép xuc. Ho khong qua gidi trong viéc phan tich s6 sach hay dua ra nhitng quyét dinh quan trong

nhung bul lai rat quan tim dén suy nghi nguoi khac.

Ban hoan toan c6 thé dat ra tinh huong va xem liéu nguoi nay c¢6 bi cdm xuc chi phoi qua nhiéu khi

quyét dinh khong.
Buéc 3: Ghép két qud ciia 2 budc trén

Sau khi da kiém tra va c6 duoc két qua, gio 13 luc ban ghép ching lai va doan xem ngudi dbi dién

thugc tinh cach gi. Sau day 1a 4 nhom két qua ban s€ nhan dugc sau khi phan tich:

- Nhém 1: Chu dong + Hudng t6i cong viée: Day 1a dau hiéu chi dao cia nhém D — Ngudi thi
linh.

- Nhom 2: Chu dong + Hudng t6i con ngudi: Day 1a dau hiéu cha dao ciia nhom I — Ngudi tao

anh hudng.

- Nhém 3: Bj dong + Hudng t6i con ngudi: Day 1 dau higu cha dao ciia nhém S — Nguoi kién
dinh.



- Nhoém 4: Bi dong + Hudng téi cong viéc: Pay 1a ddu hiéu cha dao cua nhém C — Nguoi ky

luat.

3. Ung dung cia DISC ra sao trong quan tri nhin su?
Biét rang DISC la mot cong cu hitu ich nhung dé ung dung dugc tron tru trong van hanh doanh
nghiép, cac nha quan 1y can thoi gian luyén tap, trau doi khong hé it. Thuc chat, dé tng dung DISC

khong phai kho, ban chi can mot chat tinh té va kinh nghiém dé hiéu hét cac du hiéu kém theo cach

XU tri véi tung loai nguoi.
3.1 Ung dung DISC trong quan tri nhén sy

M&i nhom tinh cach lai mang trong minh mot diém manh, diém yéu, thién hudng ciing nhu théi quen

khac nhau. Tur d6, n6 anh hudéng dén cach lam viéc, rng x1r va hop tac. Dudi day 1a mot vai 161 khuyén

trong khi 1am viéc v6i timg nhoém tinh céch:

Nhém S - Steadiness

-Khld&rav&déxu&tyldéncangi&ltmchcmu;
Nhoém C khéng thich su qua loa va thiéu Logic.

- Bua nhung d liéu phan tich chi tiét nhat dé dam
'bdo ngudi nhém C sé lam ducc tét nhat.

- Danh thdi gian cho ngudi nhém C suy nghi & phan
‘bién vi ho thich nhin sdu vao van dé va viéc nay sé
‘cén chut thai gian.

- Nhém C khéng phal mau ngudi voi va. Khong nén
‘phan uUng qua gay gét.

- Can trong hoi vé nhdng thu ban c&n ho giai thich.

Ung dung DISC trong quan tri nhdn su



3.2 Ung dung ciaa DISC trong tuyén dung nhan sy

Mot ngach rat quan trong trong quan tri nhan su n6i chung ma DISC c6 anh hudéng nhat d6 13 mang

tuyén dung nhan su. Vi nhitng nét dic thi, mdi nhom nguoi niy trong doanh nghiép s& lai phi hop

v&i mot vi tri nhat dinh. Cu thé:

v

Nguoi nhom D phi hop Véi cac vi tri 1anh dao hoic truong nhém, néu 1a nhan vién s& phu hop

v6i bo phan ban hang / mua hang cua cong ty.

Nguoi nhom I phu hop véi céc vi tri doi hoi su sang tao nén hop Vi phong ban Marketing hoac

truyén thong, sy kién.

Ngudi nhém S phit hop phong ban Nhan sy khi nguoi nhom nay rat diém dam, hoa dong va dé

dugc nhiéu nguoi yéu quy, ton trong.

Nguoi nhom C phu hgp cac cong viéc ky thuat nhu phong IT, phong phan tich dir lidu.

Tro lai cdu chuyén ban dau. Sau khi nhan thiy cdu sinh vién 1a nguoi dién hinh nhém D véi dang

ngudi ngay thang, cir chi nhanh nhen, n6i nhanh va mit img do khi néi nhiéu, ¢ truong phong nhan

su nghi cau hop vdi bd phan kinh doanh hon phong ban cua cb. Co da dé xuét v6i phong kinh doanh

vé vi tri thuc tap va thuyét phuc cau sinh vién nhan vi tri nay.

Pé tirng dung DISC trong tuyén dung nhan sw, ngudi 1am tuyén dung cé thé sir dung 2 cach.

v' Cach thir nhat gom 3 budc, dua trén viéc xac dinh chuyén mén vi tri va tim ngudi dap tng

dung duoc tiéu chi d6 dé tuyén dung.

Buwéc 1: Ty dinh hinh nhém tinh cach ban nghi s& phu hop nhat cho vi tri minh can tuyén

Buwéc 2: it ra bo cau hoi tinh hudng test tmg vién, va xét xem ho c6 dat hodc gan téi nhiing

tiéu chi ma minh dé ra khong.

Buéc 3: Phong van ang vién truc tiép va sir dung chinh goc nhin ctia minh dé danh gia va ra
quyét dinh. Can phdi hop ra soat lai budc 2 boi c¢6 thé b cau hoi Test sin co chua lam boc 16

het tiém nang cua tng vién.



Tuy nhién, cach lam nay c6 diém can luu y. C6 1 kiéu nguoi kha nhay bén véi méi truong, tuy rang co
xuat phat diém thp, nhung nguoi thudc nhom nay thuong thich ing va hoc hoi nhanh. Céac nha tuyén

dung ciing can dé ¥ riéng vé thanh phan tng vién nay dé khong bo 15 ho.

v' Céch thtr 2 c6 phan gian luoc hon, dua trén thuc té Gmg vién Gng tuyén dé diéu chinh va linh

hoat v€ nhu cau.

e Buwéc 1: Pua ra mé ta cong viéc chi tiét. Udc luong sé tng vién s& tng tuyén cho vi tri. Phan

tich nang luc va tinh cach ung vién

« Bud6c 2: Phan tich cic bao cdo vé Gmg vién dé xac dinh nhitng van dé co thé phat sinh néu ung

vién dam nhan vi tri.

e Buwoc 3: Noi chuyén voi ing vién tiém nang cua minh va trao doi véi ho vé cac van dé trén,

trao ddi, 1am rd va tim hudng giai quyét. Khi 2 bén gap nhau tai 1 diém sé ra offer chinh thuc.



