
 

 

 

 

 

QUY TRÌNH ĐÀO TẠO CƠ BẢN & CẤP THẺ THÀNH VIÊN: 

 Quy Trình, Thủ Tục Đào Tạo Cơ Bản Từ Xa (“Đào Tạo Cơ Bản Trực Tuyến”) 

 Trình tự, thủ tục đào tạo 

Bước 1: Cấp tài khoản đào tạo cơ bản trực tuyến 

Sau khi Hợp đồng tham gia bán hàng đa cấp giữa DLC và Nhà Phân Phối được hai bên ký kết và có 

hiệu lực, Công ty sẽ cung cấp liên kết truy cập  hương  r nh  ào  ạo  ơ  ản dành cho Nhà  h n 

Phối kèm theo tên đăng nhập và mật khẩu. 

Bước 2:  ăng nhập tài khoản học trực tuyến 

 Đường link truy cập: https://daotaocoban.com.vn 

 Các bước đăng nhập: Học viên đăng nhập tài khoản học trực tuyến để tham gia  hương 

tr nh đào tạo cơ bản. 

Lưu ý: Học viên phải tự m nh hoàn thành  hương tr nh đào tạo cơ mà không có sự giúp đỡ từ 

người khác. Học viên vi phạm quy định này sẽ bị coi là vi phạm Quy tắc hoạt động và bị xử lý theo 

quy định. 

Bước 3: Học và kiểm tra cuối học phần 

a) Sau khi đăng nhập thành công, Học viên vào mục “ ào tạo” và chọn “Khóa học bán hàng đa 

cấp” để đi đến các học phần của  hương tr nh đào tạo cơ bản. 

b) Sau khi đi đến các học phần của  hương tr nh đào tạo cơ bản, Học viên sẽ nhìn thấy 05 học 

phần, khi chọn vào mỗi học phần, các bài học nhỏ trong học phần sẽ được hiển thị.  

c) Nội dung của từng bài học được tr nh bày dưới dạng video kèm theo lời giảng của  ào tạo 

viên.  

d) Nhằm giúp Học viên ôn tập lại kiến thức của bài học, cuối mỗi bài học trong từng học phần 

sẽ có câu hỏi ôn tập. 

e)  ể đảm bảo thời lượng đào tạo và sự tham gia đầy đủ của Học viên, hệ thống được thiết lập 

để Học viên tham gia lần lượt từng bài học và từng phần theo thứ tự đã được sắp xếp. Học 

viên chỉ có thể chuyển qua bài học hay học phần tiếp theo sau khi nội dung giới thiệu bài học 

và học phần đã kết thúc.  ồng thời, trong quá trình học, hệ thống không cho phép Học viên 

tua video của bài học nhằm bỏ qua bất kỳ nội dung nào. 

f) Trong quá trình học, Học viên có thể tạm dừng bài học để thoát khỏi chương tr nh. Hệ thống 

sẽ ghi nhận tiến trình học của Học viên. Khi Học viên mở lại chương tr nh, hệ thống cho 

phép Học viên chọn tiếp tục tiến tr nh đào tạo hoặc học lại từ đầu. 
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g) Trong suốt quá trình học, Học viên có thể đặt câu hỏi, trao đổi các thắc mắc với  ào tạo viên 

thông qua hệ thống tương tác của  hương  r nh  ào  ạo  ơ  ản tại mục “ hảo luận” ( hi 

tiết tại mục IV). 

h) Sau khi Học viên đã học xong toàn bộ 05 học phần và các câu hỏi, thắc mắc của Học viên đã 

được  ào tạo viên giải đáp, Học viên mới có thể tham gia làm bài kiểm tra cuối khóa. Bằng 

việc chọn “ ắt đầu làm bài”, Học viên xác nhận rằng mọi thắc mắc đã được  ào tạo viên 

giải đáp. 

i) Bài kiểm tra đánh giá được thiết kế dưới dạng câu hỏi trắc nghiệm, bao gồm 20 câu hỏi với 

thời gian làm bài là 30 phút. Học viên phải đạt số điểm tối thiểu là 8 điểm/10 điểm để được 

đánh giá là hoàn thành  hương tr nh đào tạo cơ bản.  rong trường hợp không đạt số điểm tối 

thiểu trong lần kiểm tra đầu tiên, Học viên được làm lại bài kiểm tra lần thứ hai. Nếu kết quả 

kiểm tra lần thứ hai vẫn không đạt số điểm tối thiểu, Học viên sẽ phải học lại toàn bộ nội 

dung  hương tr nh đào tạo cơ bản. 

j) Sau khi hoàn thành bài kiểm tra cuối khóa, hệ thống sẽ ghi nhận kết quả kiểm tra của Học 

viên, đồng thời cấp Xác nhận hoàn thành và Bản cam kết theo mẫu số 13 ban hành kèm theo 

Nghị định số 40/2018/N -  , được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 18/2023/N -CP. 

k) Xác nhận hoàn thành bao gồm các thông tin: Họ tên, Mã số Nhà phân phối, Cách thức đào 

tạo và Thời gian hoàn thành đào tạo. 

l) Sau khi hoàn thành  hương  r nh  ào  ạo  ơ  ản, Học viên cần tải Bản cam kết, điền đầy 

đủ thông tin và ký vào Bản cam kết, nộp Bản cam kết cho DLC. 

m) Sau khi nhận được Bản cam kết của Nhà Phân Phối, Công ty sẽ cấp Thẻ Thành Viên cho Nhà 

Phân Phối theo quy trình cấp Thẻ thành viên. 

 Ghi nhận và lưu trữ kết quả đào tạo cơ bản trực tuyến 

Kết thúc  hương tr nh đào tạo cơ bản, hệ thống sẽ lưu trữ các thông tin liên quan đến việc tham gia 

 hương tr nh đào tạo cơ bản của Nhà phân phối với các thông tin sau: Họ tên, mã số Nhà phân phối, 

Thời gian hoàn thành chương tr nh đào tạo cơ bản, Cách thức đào tạo, Kết quả đào tạo hoàn thành 

hay chưa hoàn thành. 

 Qu  Tr nh  Thủ Tục Đào Tạo Cơ Bản Trực Tiếp 

 Trình tự, thủ tục đào tạo 

Bước 1:  ăng ký tham dự  hương tr nh  ào  ạo  ơ  ản 

Nhà Phân Phối tự mình hoặc thông qua Người bảo trợ cung cấp thông tin cần thiết (Họ Tên, Mã Số, 

Số Chứng Minh Nh n D n…) để đăng ký tham gia  hương  r nh  ào  ạo  ơ  ản trực tiếp theo 

lịch công bố tại website hoặc Văn phòng của DLC. 

Hình thức đăng ký bao gồm:  

  ăng ký tại Công ty hoặc chi nhánh công ty, văn phòng đại diện; 

  ăng ký bằng cách gửi thư điện tử đến công ty; hoặc  

  ăng ký bằng cách gửi thông tin cá nhân theo mẫu công ty quy định qua đường bưu điện.  



 

Lưu ý: Nhà Phân Phối phải hoàn tất việc đăng ký tối thiểu 12 (mười hai) ngày trước khi 

khóa đào tạo bắt đầu. 

Hồ sơ đăng ký gồm:  

  ối với hình thức đăng ký tại công ty hoặc gửi thông tin qua bưu điện: 

 01 bản chính  ơn đăng ký tham gia (theo mẫu do Công ty ban hành)  

 01 bản sao Chứng minh nh n d n/  ăn cước công dân hoặc Hộ chiếu và Giấy phép lao động 

(đối với người nước ngoài) còn hiệu lực. 

  ối với hình thức đăng ký bằng cách gửi thư điện tử: Nhà Phân Phối cần đính kèm bản scan 

màu của các tài liệu sau: 

 01 bản chính  ơn đăng ký tham gia (theo mẫu do Công ty ban hành)  

 01 Chứng minh nh n d n/  ăn cước công dân hoặc Hộ chiếu và Giấy phép lao động (đối với 

người nước ngoài) còn hiệu lực. 

Bước 2: Tham dự  hương  r nh  ào  ạo  ơ  ản: 

 Nhà phân phối chấp hành đầy đủ trình tự, thủ tục nêu trên sẽ được tham gia khóa (lớp) học 

theo danh sách học viên do Công ty lập. 

 Sau khi hoàn thành đăng kí, Nhà  h n  hối sẽ tham dự  hương  r nh  ào  ạo  ơ  ản trực 

tiếp theo khóa học mà m nh đã đăng ký tại  ước 1. 

  ịa điểm đào tạo: Tại trụ sở chính, chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của 

DLC, hoặc tại một địa điểm khác mà DLC có quyền tổ chức theo đúng quy định pháp luật. 

 Học viên phải tuân thủ nội quy của khoá đào tạo, tham gia đầy đủ các nội dung đào tạo. 

 Trong quá trình học, Học viên và  ào tạo viên có thể tương tác thông qua việc đặt câu hỏi, 

tình huống giả định…  ào tạo viên sẽ trực tiếp trả lời những câu hỏi của Học viên 

Bước 3:  ánh giá kết quả đào tạo 

  ơ chế điểm danh đảm bảo thời lượng đào tạo: Nhà phân phối tham gia đào tạo phải ký tên 

vào danh sách tham dự lớp học. Công ty sẽ phát phiếu điểm danh vào mỗi đầu buổi học. 

Người tham gia phải ký tên vào Phiếu điểm danh do Công ty phát. Chỉ những người tham gia 

có đầy đủ 02 Phiếu điểm danh hợp lệ (Phiếu điểm danh do Công ty phát và có ký tên vào 

Phiếu điểm danh) thì mới được coi là đã tham dự đầy đủ khóa (lớp) học. 

  ơ chế kiểm tra đảm bảo hoàn thành nội dung đào tạo: Sau khi tham dự đầy đủ  hương tr nh 

đào tạo cơ bản, Nhà phân phối được yêu cầu làm bài kiểm tra trắc nghiệm kiến thức được 

gồm 20 câu hỏi dạng trắc nghiệm trong thời gian 30 phút. 

 Kết quả kiểm tra: Kết quả kiểm tra sẽ được thông báo sau buổi đào tạo. Chỉ những Nhà phân 

phối đạt số điểm tối thiểu từ 8 điểm/ 10 điểm mới được xem là đạt và được cấp xác nhận về 

việc hoàn thành nội dung và thời lượng  hương tr nh đào tạo cơ bản. 

 Nếu Nhà phân phối có kết quả kiểm tra không đạt lần thứ nhất thì Nhà phân phối được tham 

gia kiểm tra lần thứ hai. Nếu kiểm tra lần hai mà vẫn không đạt, Nhà phân phối sẽ phải học 

lại  hương  r nh  ào  ạo  ơ  ản ở khóa đào tạo tiếp theo do Công ty tổ chức. 

Bước 4: Cấp Xác nhận về việc hoàn thành nội dung và thời lượng  hương  r nh  ào  ạo  ơ  ản 



 

 Trong vòng 02 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc  hương tr nh đào tạo cơ bản, Công ty sẽ công bố 

công khai tại trụ sở danh sách những Nhà phân phối đạt điều kiện được cấp xác nhận về việc hoàn 

thành nội dung và thời lượng chương tr nh đào tạo cơ bản và liên hệ Nhà phân phối thông qua điện 

thoại hoặc email để thông báo về việc đã có xác nhận. 

 Nhà phân phối có thể đến trực tiếp văn phòng  ông ty gần nhất để nhận Xác nhận về việc hoàn thành 

nội dung và thời lượng  hương tr nh đào tạo cơ bản và nộp Bản cam kết theo Mẫu số 13 ban hành 

kèm theo Nghị định 40/2018/N -  , được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định 18/2023/N -CP, hoặc 

Nhà phân phối ở xa có thể nộp Bản cam kết và nhận xác nhận về việc hoàn thành nội dung và thời 

lượng  hương tr nh đào tạo cơ bản thông qua bưu điện. 

 Lưu Trữ Kết Quả Chương Tr nh Đào Tạo Cơ Bản 

Sau mỗi  hương tr nh đào tạo, Phiếu điểm danh và Danh sách tham dự của các Học viên, trong đó bao gồm 

thông tin về: Tên, mã số Thành Viên, thời gian đào tạo, cách thức đào tạo, kết quả đào tạo hoàn thành hay 

không hoàn thành của Học viên sẽ được DL  lưu trữ theo quy định của pháp luật. 

 Quy trình, thủ tục cấp Thẻ thành viên 

Bước 1: Ký Bản cam kết 

Sau khi hoàn thành  hương tr nh đào tạo cơ bản, Nhà phân phối phải điền đầy đủ thông tin vào Bản Cam 

Kết theo Mẫu số 13 ban hành kèm theo Nghị định 40/2018/N -  , được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định 

18/2023/N -CP, ký và chuyển bản chính tới Công ty (nộp trực tiếp hoặc gửi qua bưu điện). 

Bước 2: Cấp Thẻ thành viên 

Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được Bản cam kết hợp lệ, Công ty sẽ cấp Thẻ thành viên 

cho Nhà phân phối. 

Giao nhận Thẻ Thành Viên: Công ty sẽ liên hệ Nhà phân phối thông qua điện thoại hoặc thư điện tử để 

thông báo cho Nhà phân phối. Nhà phân phối nhận Thẻ  hành Viên theo các phương thức sau: 

 Nhận trực tiếp: Nhà Phân Phối đến văn phòng Công ty gần nhất để nhận Thẻ thành viên.  

 Nhận qua bưu điện: Công ty sẽ gửi Thẻ  hành Viên qua bưu điện theo địa chỉ do Nhà phân phối 

cung cấp. 


