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NGHỀ NHÂN SỰ
Cảm ơn bạn! 

Vì đã chọn Nghề nhân sự
tại BCC...!

BCC LUÔN NỖ LỰC ĐEM ĐẾN NHỮNG TRẢI NGHIỆM
TỐT NHẤT CHO HỌC VIÊN

Khóa học “NGHỀ NHÂN SỰ” của BCC sau hơn 19 năm ra đời 
và phát triển đã tạo ra những giá trị to lớn cho cộng đồng 
Nhân sự Việt Nam. Đến nay, với xu hướng hội nhập Quốc tế, 
BCC đã nỗ lực liên kết và hợp tác với các tổ chức chuyên sâu 
về Quản trị Nhân sự trên thế giới để cập nhật, nâng cấp sao 
cho chương trình NGHỀ NHÂN SỰ của BCC không chỉ đáp 
ứng tốt môi trường Doanh nghiệp Việt Nam mà còn chuẩn 
bị cho học viên nền tảng và giúp học viên tiếp cận với chuẩn 
kiến thức, năng lực của một người Nhân sự mà các Doanh 
nghiệp Quốc tế đang đòi hỏi. Điều ấy đã được cụ thể bằng 
việc BCC đã chính thực ký kết hợp tác cùng Học Viện 
Chứng Nhận Quản Trị Nhân Sự Mỹ - HRCI, từ đó tiếp cận 
và cập nhật những chuẩn kiến thức, năng lực mới từ chương 
trình đào tạo Quốc tế của họ và đã cho ra đời một khóa học 
NGHỀ NHÂN SỰ vừa đảm bảo được tính ứng dụng, vừa 
đảm bảo tính thời đại!

Đội ngũ BCC luôn TẬN TÌNH trong mọi công việc để giúp khách hàng nhận 
được chất lượng dích vụ tốt nhất. Đội ngũ Chuyên gia luôn TẬN TÂM truyền 
đạt, hướng dẫn để đảm bảo học viên luôn lĩnh hội được không chỉ là kiến thức 
trên giấy mà còn là kinh nghiệm để ứng dụng được vào công việc. Sau tất cả 
BCC luôn TẬN LỰC cố gắng hết mình để làm, lắng nghe và không ngừng đổi 
mới để những gì mà quý học viên nhận được luôn là những gì tốt nhất!

Chương trình đào tạo của BCC và tiêu chuẩn Giảng viên của BCC luôn 
phải hội tụ đủ 3 yếu tố: THỰC TIỄN - THỰC DÙNG - THỰC CHẤT. 
Chương trình không được mang tính hàng lâm, Giảng viên không chỉ 
nói những kiến thức suông mà không có tính thực hành và tất cả phải 
có một nét riêng, chất riêng của BCC. Tất cả đã tạo nên uy tín và giá trị 

cho BCC đến hôm nay!

“3T” TRONG PHỤC VỤ HỌC VIÊN

“3T” TRONG ĐÀO TẠO HỌC VIÊN
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MỤC
TIÊU
CHƯƠNG
TRÌNH
Hiểu được chức năng, nhiệm 
vụ của phòng Nhân sự và 
nhận ra được vai trò, trách 
nhiệm của Nhân viên Nhân sự 

trong tổ chức;

Biết cách LÀM, THỰC HÀNH các 
công việc chuyên môn nhân sự thực 
tế trên quy trình, biểu mẫu, công cụ 
thực tế áp dụng tại Doanh nghiệp 
theo mô phỏng công việc, tình huống 

cần giải quyết thực tế;

Có được kỹ năng thực hành công việc chuyên môn trên máy tính để 
nâng cao khả năng giải quyết công việc, xử lý cơ sở dữ liệu, thống kê, 

tổng hợp và phân tích thông tin, số liệu, báo cáo;

Cập nhật các quy định của pháp luật liên quan đến từng phần hành 
công việc, thực hiện được những nghiệp vụ nhân sự đáp ứng được 
yêu cầu của doanh nghiệp, phù hợp với các quy định của Pháp luật và 

cân bằng giữa yêu cầu công việc và nhu cầu của Người lao động.

Khám phá bản thân, định hướng và phát triển sự nghiệp cá nhân trong 
quá trình thực thi nhiệm vụ chuyên môn nhân sự tại doanh nghiệp.
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1 Tổng quan về Quản trị
Nguồn Nhân lực trong tổ chức 1 Buổi

CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO

Giới thiệu tổng quát về chức năng, nhiệm vụ của phòng Nhân sự và công việc, 
trách nhiệm mà một người Nhân viên nhân sự phải làm. Đồng thời là buổi giới 
thiệu lộ trình phát triển - thăng tiến trong Nghề nhân sự nhằm giúp học viên 
có cái nhìn chung nhất và chuẩn bị tâm thế phù hợp để dấn thân với nghề.

2 Tuyển chọn nhân sự 3 Buổi

Giúp học viên nắm rõ Quy trình tuyển dụng gồm bao nhiêu bước và công việc, 
trách nhiệm mà người làm công tác tuyển dụng cơ bản phải đảm nhiệm: 
Thông báo tuyển dụng, tìm nguồn, tổ chức phỏng vấn, tổ chức hội nhập, theo 
dõi thử việc, các thủ tục và quy định pháp lý liên quan đến công tác tuyển dụng, 
thử việc và làm chính thức.

3 Quản lý nhân sự 3 Buổi

Học viện sẽ được trang bị những kiến thức cần thiết để hoàn thành những 
công việc thường ngày trong Nhân sự: Quản lý hồ sơ nhân sự, sổ bảo hiểm,... 
Lập các quyết định điều động, bổ nhiệm, miễn nhiệm và các việc lưu trữ hồ sợ 
liên quan đến lý lịch hồ sơ nhân viên.



4 Lương, thưởng và
các chế độ chính sách 3 Buổi

Học viên sẽ được thực hành lập công thức tính lương, hướng dẫn tính lương 
trực tiếp trên Excel. Hướng dẫn theo dõi ngày công, chấm công, các ngày nghĩ 
Lễ, nghỉ phép cho nhân viên.

5 Bảo hiểm bắt buộc và
thuế thu nhập cá nhân 2 Buổi

Hướng dẫn học viên cách tính BHXH, thực hiện báo tăng - báo giảm, thực hiện 
các chính sách chế độ cho nhân viên theo BHXH. Hướng dẫn cách tính thuế thu 
nhập cá nhân, đăng ký mã số thuế,...

6 Quản lý hiệu quả công việc 2 Buổi

Cung cấp cho học viên biết rõ về vai trò của mình trong việc đo lường hiệu quả 
công việc của đội ngũ. Như việc tổng kết, rà soát và báo cáo KPI của các nhân 
viên; tổ chức các cuộc khảo sát thăm dò, lấy ý kiến nhân viên; đề xuất các giải 
pháp, chương trình giúp cải thiện, tăng hiệu quả công việc - môi trường công 
việc cho nhân viên.

CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO
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7 Đào tạo và phát triển
trong doanh nghiệp 3 Buổi

Giúp học viên nắm rõ tầm quan trọng và ý nghĩa của công tác đào tạo, đồng 
thời hướng dẫn học viên thực hiện công tác này như: Khảo sát lấy nhu cầu đào 
tạo; tổ chức đào tạo nội bộ hay đối tác bên ngoài; đánh giá hiệu quả trước - 
trong - sau đào tạo;...

8 Kỷ luật lao động
và quản lý thôi việc 2 Buổi

Giúp học viên hiểu rõ tầm quan trọng của công việc quan hệ lao động và thực 
hiện công việc một cách hiệu quả nhất như: truyền thông nội quy công ty; tiến 
hành xử lý kỷ luật lao động; thực hiện các thủ tục để kết thúc hợp đồng lao động 
và các công tác liên quan sau khi có quyết định cho thôi việc;...

9 Tổng kết và
làm kiểm tra cuối khóa 1 Buổi

-Giảng viên ôn lại kiến thức: 60 phút
-Làm bài kiểm tra trắc nghiệm 60 câu hỏi: 60 phút

*Lễ tổng kết trao chứng chỉ vào buổi học kế tiếp

CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO
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CẤP CHỨNG CHỈ

Không vắng quá 4 buổi và không có bất cừ nội dụng nào vắng quá 1 buổi trong khóa học; và
Làm đạt bài kiểm tra cuối khóa.

Tiêu chuẩn cấp chứng chỉ

has successfully completed the 2-month Training Program 
from August 29th to October 19th, 2018

Bùi Đức Chính
Director

This program’s contents include 
The Overview of HRM, Job Description Writing, 
Recruitment & Selection, Business Integration, 
Labour Code Practice In The Enterprise,
Payroll Administration.

Grade :  Excellent

No.: 1896 / PT / 2018 
Date of Issue: December 12th, 2018

 Certificate of Completion 

Foundation Human Resources Profession

...........................
This is to certify that
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