	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LAO ĐỘNG - XÃ HỘI
TRUNG TÂM ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG 

CÁN BỘ, CÔNG CHỨC


Số:  41 / TTĐTBDCBCC-KHGV
V/v Chiêu sinh mở các lớp đào tạo ngắn hạn
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội,  ngày  21  tháng 05  năm 2014



Kính gửi: Các cơ quan, doanh nghiệp, đơn vị, tổ chức và các cá nhân.
Đáp ứng nhu cầu của các cơ quan, doanh nghiệp, tổ chức và các cá nhân trong việc nắm bắt chế độ chính sách như: Luật Bảo hiểm xã hội, Luật Lao động; Xây dựng quy chế trả lương, hệ thống thang bảng lương mới. Để thu hút, lôi cuốn những người có năng lực, sử dụng có hiệu quả nguồn nhân lực nhằm tăng năng suất lao động; động viên, thúc đẩy nhân viên gắn bó, tận tâm với doanh nghiệp là mục tiêu cơ bản trong Quản trị nhân sự.
Từ những cơ sở thực tế trên, Trung tâm Đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức thuộc Trường Đại học Lao động - Xã hội mở các khóa học như sau:

 1. Lớp Luật Bảo hiểm xã hội và các văn bản hướng dẫn:

- Đối tượng: Cán bộ, lãnh đạo, chuyên viên làm công tác nhân sự, tiền lương, định mức, bảo hiểm và cán bộ công đoàn các cơ quan, doanh nghiệp, tổ chức.
- Giảng viên: Chuyên gia Vụ Bảo hiểm xã hội Bộ Lao động - TB&XH, Bảo hiểm xã hội Việt Nam - những người trực tiếp tham gia xây dựng Luật Bảo hiểm xã hội và các văn ban hướng dẫn.

- Nội dung: Bảo hiểm xã hội bắt buộc, thất nghiệp, tự nguyện và các văn bản hướng dẫn; quy trình, thủ tục các chế độ (có nội dung chi tiết kèm theo).
- Thời gian, địa điểm: 1,5 ngày – từ 21/6 đến 22/6/2014 (thứ 7, chủ nhật). Khai giảng 8h00 ngày 21/6/2014, tại Trường Đại học Lao động - Xã hội, số 43 đường Trần Duy Hưng, Hà Nội.
- Kinh phí: 800.000đ/học viên, bao gồm (học phí, tài liệu, nước uống), thanh toán bằng tiền mặt. Ban tổ chức đón tiếp học viên và thu tiền từ 7h00 đến 8h00 ngày 21/6/2014 (thứ 7). 
2. Lớp Bộ luật Lao động và các văn bản hướng dẫn:

- Đối tượng: Cán bộ, lãnh đạo, chuyên viên làm công tác văn phòng, hành chính, nhân sự, tiền lương, định mức, bảo hiểm và cán bộ công đoàn các cơ quan, doanh nghiệp, tổ chức.
- Giảng viên: Chuyên gia Vụ Lao động - Tiền lương Bộ Lao động - TB&XH - những người trực tiếp tham gia xây dựng Bộ luật Lao động và văn bản hướng dẫn.

- Nội dung: (có nội dung chi tiết kèm theo).
- Thời gian, địa điểm: 1 ngày, 28/6/2014 (thứ 7). Khai giảng 8h00 ngày 28/6/2014, tại Trường Đại học Lao động - Xã hội, số 43 đường Trần Duy Hưng, Hà Nội.
- Kinh phí: 500.000đ/học viên, bao gồm (học phí, tài liệu, nước uống), thanh toán bằng tiền mặt. Ban tổ chức đón tiếp học viên và thu tiền từ 7h00 đến 8h00 ngày 28/6/2014 (thứ 7). 

3. Lớp Xây dựng quy chế trả lương và hệ thống thang bảng lương trong doanh nghiệp:
- Đối tượng: Lãnh đạo, cán bộ làm công tác văn phòng, hành chính, nhân sự, tiền lương, định mức, bảo hiểm, kế toán và cán bộ công đoàn các cơ quan, doanh nghiệp, tổ chức.
- Giảng viên: Chuyên gia Vụ Lao động - Tiền lương, Trường Đại học Lao động - Xã hội, những giảng viên có nhiều năm kinh nghiệm trong tư vấn xây dựng quy chế trả lương, hệ thống thang bảng lương cho các doanh nghiệp.
- Nội dung: (có nội dung chi tiết kèm theo).
- Thời gian, địa điểm: 02 ngày – từ 12/7 đến 13/7/2014 (thứ 7, chủ nhật). Khai giảng 8h00 ngày 12/7/2014, tại Trường Đại học Lao động - Xã hội, số 43 đường Trần Duy Hưng, Hà Nội.
- Kinh phí: 800.000đ/học viên, bao gồm (học phí, tài liệu, nước uống), thanh toán bằng tiền mặt. Ban tổ chức đón tiếp học viên và thu tiền từ 7h00 đến 8h00 ngày 12/7/2014 (thứ 7). 

4. Lớp Quản trị Nhân sự:
- Đối tượng: Lãnh đạo, cán bộ làm công tác văn phòng, hành chính, nhân sự, tiền lương, định mức, bảo hiểm và cá nhân có mong muốn theo đuổi nghiệp nhân sự một cách chuyên nghiệp.
- Giảng viên: Trường Đại học Lao động - Xã hội, Vụ Bảo hiểm xã hội, Vụ Lao động - Tiền lương thuộc Bộ Lao động - TB&XH và Trưởng phòng nhân sự của các doanh nghiệp lớn trên địa bàn Hà Nội - những giảng viên nhiều năm kinh nghiệm, phương pháp giảng dạy hiện đại.

- Nội dung: (có nội dung chi tiết kèm theo).
- Thời gian, địa điểm: 2 tháng – từ ngày 23/6/2014 (Tối thứ 2, 4, 6 hàng tuần, từ 17h30 đến 20h30). Khai giảng 17h30 ngày 23/6/2014, tại Trường Đại học Lao động - Xã hội, số 43 đường Trần Duy Hưng, Hà Nội.
- Học phí: 4.000.000đ/học viên, bao gồm (học phí, tài liệu, nước uống) thanh toán bằng tiền mặt. Ban tổ chức đón tiếp học viên và thu tiền từ 17h00 ngày 23/6/2014 (thứ 2). 

* Địa chỉ đăng ký: Các đơn vị, cá nhân đăng ký danh sách theo mẫu đính kèm, trước ngày khai giảng về địa chỉ Trung tâm Đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, Trường Đại học Lao động – Xã hội, số 43 đường Trần Duy Hưng, Hà Nội hoặc fax theo số (04) 355.666.83. Chi tiết liên hệ số điện thoại (04) 355.676.25 hoặc đ/c Hương theo số 0984813030, email: huongpt111181@gmail.com.
Sau khi kết thúc khoá học, học viên được cấp chứng chỉ. Khi đến học, học viên mang theo 2 ảnh 3x4 (ghi rõ họ tên, ngày tháng năm sinh vào sau ảnh) để làm chứng chỉ. Học viên có thể mang theo USB để copy văn bản liên quan.

Trân trọng cảm ơn sự hợp tác của Quý vị./.

	Nơi nhận: 

- Như kính gửi;
- Phòng KH-HTQT (đăng Website);
- Lưu VT.
	KT. GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC
(Đã ký)
ThS. Vũ Khắc Sơn


NỘI DUNG KHOÁ HỌC
Bảo hiểm xã hội bắt buộc, thất nghiệp, tự nguyện 

và các văn bản hướng dẫn; quy trình, thủ tục các chế độ
	Buổi
	Nội dung

	Sáng

8h00 - 11h30
	Phần I: Luật Bảo hiểm xã hội và các văn bản hướng dẫn

1. Chế độ bảo hiểm xã hội bắt buộc: ốm đau; Thai sản; Tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp; Hưu trí; Tử tuất.

2. Chế độ bảo hiểm xã hội tự nguyện: Hưu trí; Tử tuất.

	Chiều

13h - 16h30


	3. Chế độ bảo hiểm thất nghiệp: 

- Đối tượng bắt bộc tham gia Bảo hiểm thất nghiệp

- Các điều kiện hưởng Bảo hiểm thất nghiệp, mức trợ cấp, thời gian hưởng trợ cấp

- Hỗ trợ học nghề và tìm việc làm

- Hồ sơ tham gia và hưởng Bảo hiểm thất nghiệp

- Tư vấn và giải đáp thắc mắc

	Sáng

8h00 - 11h30
	Phần II: Hướng dẫn quy trình, thủ tục các chế độ bảo hiểm

- Hướng dẫn quy trình

- Hướng dẫn các biểu mẫu cho từng chế độ

- Tư vấn và giải đáp thắc mắc


NỘI DUNG KHOÁ HỌC

Bộ luật Lao động và các văn bản hướng dẫn 

	Buổi
	Nội dung

	Sáng

8h00 - 11h30
	Bộ luật lao động và các văn bản hướng dẫn

1. Quy định của pháp luật về Hợp đồng lao động (các loại hợp đồng, thương lượng, ký kết, chấm dứt HĐLĐ hợp pháp, bất hợp pháp. Bồi thường khi chấm dứt bất hợp pháp).

Tư vấn ký Hợp đồng lao động.

2. Chế độ thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi: vận dụng thời giờ làm việc đối với lái xe, bảo vệ, vệ sinh phục vụ.

3. Quy định về ký kết Thoả ước lao động tập thể. Hướng dẫn xây dựng TƯLĐTT, Nội quy lao động

	Chiều

13h - 16h30


	4. Kỷ luật lao động - trách nhiệm vật chất (các hình thức kỷ luật lao động áp dụng với từng hành vi vi phạm, mức bồi thường, cách thức bồi thường thiệt hại khi người lao động gây thiệt hại về tài sản cho người sử dụng lao động)

5. Giải quyết tranh chấp lao động và đình công (tranh chấp lao động cá nhân, tập thể. Trình tự, thủ tục giải quyết của từng loại tranh chấp. Nghệ thuật trong quá trình xử lý)

- Tư vấn và giải đáp thắc mắc


NỘI DUNG KHOÁ HỌC

Xây dựng quy chế trả lương và thang bảng lương trong các doanh nghiệp

	Buổi
	Nội dung

	Sáng

8h00 - 11h30
	- Chính sách tiền lương của nhà nước đối với các loại hình doanh nghiệp

	Chiều

13h00 - 16h30
	- Khảo sát và phân tích công việc 

- Lựa chọn yếu tố và xây dựng hệ thống đánh giá công việc

- Thiết kế cấu trúc phân hạng (phân nhóm) chức danh  

	Sáng

8h00 - 11h30


	- Phương pháp, quy trình xây dựng thang, bảng lương  

- Phương pháp, quy trình xây dựng quy chế trả lương  và soạn thảo quy chế trả lương  

- Xây dựng hệ thống tiêu chí và quy định đánh giá thành tích nhân viên  

- Tư vấn và giải đáp thắc mắc


NỘI DUNG KHOÁ HỌC

Quản trị nhân sự trong doanh nghiệp.

	TT
	Nội dung chuyên đề
	Thời lượng
(buổi)

	1
	Những nội dung cơ bản của Bộ luật Lao động 
	3 buổi

	2
	Luật Bảo hiểm xã hội 
	3 buổi

	3
	Xây dựng kế hoạch nhân sự & tuyển dụng 
	2 buổi

	4
	Nhận dạng trong việc tuyển dụng và cân nhắc vị trí
	2 buổi

	5
	Đào tạo và phát triển nguồn nhân lực 
	2 buổi

	6
	Phân tích công việc & đánh giá nhân sự 
	3 buổi

	7
	Xây dựng định mức lao động 
	3 buổi

	8
	Xây dựng & quản lý hệ thống lương thưởng, chế độ đãi ngộ 
	4 buổi

	9
	Hướng dẫn sử dụng phần mềm quản lý nhân sự
	2 buổi


DANH SÁCH ĐĂNG KÝ 

Đơn vị :………………………………………………………………….

	TT
	Họ tên
	Năm sinh
	Chức vụ
	Khóa học đăng ký
	Điện thoại DĐ

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5...
	
	
	
	
	


Ngày         tháng        năm 2014
Đại diện đơn vị
(ký tên và đóng dấu)
