TIEU CHUAN KY NANG NGHE

TEN NGHE: QUAN LY KINH DOANH PIEN
MA SO NGHE:
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GIO1 THIEU CHUNG

|. QUA TRINH XAY DUNG
Ban ChU nhiém x&y duwng tiéu chuan k§ nang nghé quéc gia nghé Quan ly kinh
doanh dién datrién khai thuc hién cac bwdc cong viéc chinh gom:
- Thu thap thong tin chung, tai liéu vatiéu chuan lién quan dén nghé Quan ly kinh
doanh dién
- Kho sat thuc té tai doanh nghiép, cong ty dién luc, cac dién luc tr én toan quéc la
nhitng don vi truc tiép quan ly viéc kinh doanh dién nang, gom:
Phong Kinh doanh Téap doan dién lyc Viét Nam
Cong ty dién lvc HaNGOI
Pién lvc Vinh Phuc
bién lyc Ha Giang
bién lvc HaTay (ci)
Pién lvc HaNam
MOt sO don vi khac
Trén co s& khao sat thuc t€, Ban chli nhiém da phdi hop thic hién tiéu chuan k§ nang
nghé qudc gia vai cac don vi trén lanhiing don vi dién hinh trong viéc thuc hién céc tiéu
chuan, quy trinh kinh doanh dién nang va Tiéu chuan cép bac tho kinh doanh dién nang
trong nhiéu nam qua. Ban chid nhiém va cac don vi da thong nhat thanh 1ap cac t0 xay
dwng tiéu chuan k§ nang nghé qudc gia cdp co s& va datrién khai cong viéc theo huéng
dan tai Quy dinh nguyeén tic, quy trinh x&y dwng va ban hanh Tiéu chuén k¥ ning nghé
Quodc gia ban hanh kém theo quyét dinh s6 09/2008/QD-BLBTBXH ngay 27/3/2008 cla
B6 trwéng Bo Lao ddng-Thuwong binh va Xahoi.
Trong sudt qua trinh thuc hién cdng tac trén, Ban chd nhiém da nhan dwoc s quan
tam vay kién chi dao cla Vién nghién ctru khoa hoc va s ph6i hgp chat ché cla cac
don vi truc ti€p san xuat.
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1. DANH SACH THANH VIEN THAM GIA XAY D UNG

TT Ho vatén Chtrc vu Pon vi
1 | Bbam Xuan Hiép Chd nhiém Truong Pai hoc Bién luwc
2 U Ph6 CN Pho trwdng ban T6 chirc &
L& Thi Minh Thuw Nhan s EVN
3 | Nguyén Huy Cong Thu ky Truong Dai hoc Dién luc
4 | Tran Thi T4 Anh Uy vién B6 Cong Thuong
5 |L&AnhTuan Uy vién Trudng Dai hoc Bién luc
6 | Nguyen Thi Lam Uy vien Pién luc Hai Phong
Giang
7 | LéThi Kim Anh Uy vién Ban Kinh doanh EVN
8 | Doan Thu Ngan Uy vién bién luc Hoan Kiém
9 | Nguyén Anh Tuén Uy vién Cong ty Bién luc Ha Noi
10 Nguyén Hanh An Uy vién BanTO chEu’\t;Ifc Nhén su

I11. DANH SACH THANH VIEN THAM GIA THAM BINH
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TT Ho vatén Chtrc vu Pbon vi
5 " . Vu TCCB,
1 | CN. Nguyén Manh Hong Chu tich B6 Cong Thuong
2 | KS. Lé Van Chuyén Phé chai tich EVN
3 | KS.LéNhéan Vinh Pho chu tich Cong ty dién luc 1
< , . Vu TCCB,
4 | ThS. Bang Thanh Thuy UV, Thu ky B6 Cong Thuong
5 | KS. Pham Chau Tué Uy vién EVN
6 |KS. Nguyén Binh Hung Uy vién CongtyBL 1
7 | KS.Ngb Trong Hién Uy vién Congty DL 2
8 | CN.LéMinh Chinh Uy vién Coéng ty dién luc 3
9 | CN.LéQuangLam Uy vién Cong ty bién lyc TP. HCM
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MO TA NGHE

TEN NGHE: QUAN LY KINH DOANH DIEN
MA SO NGHE:

Quan ly kinh doanh dién la khau cudi cung clia qua trinh San xuat dién — Truyén
tai dién — Phan phoi dién. Do qua trinh san xuét vatiéu thu xay ra dong thoi, nguoi ta
coi dién nang la mot loai hang héa dac biét, do vay nghé kinh doanh dién la nghé kinh
doanh mang tinh k{ thuat. Bién nang dwoc cung cap cho san xuat tiéu dung thiét yéu cla
toan xa hoi, cho nén nghé “quan ly kinh doanh dién” & nuwéc ta hién nay khong nhitng
chi vi muc tiéu lgi nhuan macon phai phuc vu cho van dé cong ich xa hoi.

Trong bdi canh d6, nghé Quan ly kinh doanh dién doi héi can bd cdng nhan vién
khong nhiing chi c6 kién thirc chuyén moén va nang luc thuc hanh cac cong viéc cia
nghé trong ITnh virc cung cip dién, cac nguyén tac xay dung gia dién, cung cap céc dich
vu san c6 cho khéch hang, co kha nang lam viéc doc 1ap voi dao dic lvong tam nghé
nghiép, y thirc to chirc ky luat, tac phong cong nghiép, c6 stirc khoe dam bao dé lam viéc,
ma con phai am hiéu vé quan ly tai chinh, luat phap va dwong I6i chinh sach clia Bang
va Nha nuéc — dap (ing yéu cau cta sy nghiép cong nghiép hda, hién dai hda néng
nghiép vanéng thon.

Pham vi, vi tri lam viéc: Nghé “Quan ly kinh doanh dién” c6 thé thuc hién cac
cong tac lién quan dén kinh doanh dién nang tai phong kinh doanh cuia cac s& dién luc
hoac cac don vi kinh doanh dién tvong duong. Ngueoi thanh thao cdng tac quan ly kinh
doanh dién can phai c6 kha nang thwc hién tat ca cac cong viéc lién quan kinh doanh
dién nang tai tlr don gidn nhu ghi chi s6 cong to dén cac cong viéc phirc tap nhu 1ap bao
c4o va tong hop danh gia cac két qua kinh doanh clia don vi, trlr nhitng cong viéc qua
lién quan dén k¥ thuat nhw 1ap dit cong to.

Cac nhiém vu chinh cuta nghé la: Khao sat thi trwong kinh doanh dién, X ly yéu
cau cung cap dién, Ky két hop dong mua ban dién, Quan ly hgp dong mua ban dién,
Quan ly hé théng do dém dién nang, Ghi chi s6 cong to dién, Lap va giai quyét cac sai
sét vé hod don tién dién, Thu va theo ddi no tién dién, Kiém tra, X ly cac vi pham st
dung dién, Ap gia va kiém soét gia ban dién, Giao tiép va cham soc khach hang, Quan
ly vatheo déi ton that dién nang thwong pham, Lap béo céo kinh doanh dién nang.

Thiét bi, dung cu chi yéu clia nghé gém: quy trinh kinh doanh dién nang cuta don
vi, cac loai van ban (Hop dong, bién ban, cac biéu mau...), cac thiét bi do dém dién, cac
loai bang gia dién vacéac dung cu khac chuyén ding cta nghé.

DPac diém moi treong lam viéc: lam viéc véi cac thiét bi do dém dién nang lanhitng
thiét bi mang dién, tiém an nguy co bi mat an toan lao dong (dién giat), phai l1ap nhiéu
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bang ké, téng hop véi nhiéu loai khach hang va gia dién khac nhau nén dé dan dén sai
x6t vathiéu chinh xac vatiép xudc thuwong xuyén voi khach hang.
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DANH MUC CONG VIEC

TEN NGHE: QUAN LY KINH DOANH DIEN
MA SO NGHE:

Ma sb Trinh d6 k§ nang nghé
TT | cdng Cong viéc Bac | Bac | Bac | Bac | Bac
Viéc 1 2 3 4 5
A KHAO SAT THI TRUONG KINH

DOANH DIEN

1 Al | Theo ddi bién dong thuc té tiéu thu X
dién cla phu tai

2 A2 | Phan loai phu tai phat trién méi X

w

A3 | Dv doan nhu cau cho ttrng loai phu tai
4 A4 | Thamgialap ké hoach dau tu co s ha
tang

B | XU LY YEUCAUCUNG CAP
PIEN CHO KHACH HANG

5 B1 | Tiép nhan yéu cau khach hang X
B2 | Tham tra muc dich s& dung dién %
7 B3 | Chuyén ho so cho b phan K¥ thuat %
dé khao sat, thiét ké
8 B4 | Tham giacung b phan ky thuat 1ap X
du toan kinh phi theo thiét ké

C | KY KETHOPBHONG MUA BAN
PIEN

9 Cl | Soan thdo vaky két hop déng mua X
ban dién sinh hoat
10 C2 | Soan thdo hop dong mua ban dién X
ngoai sinh hoat ¢ dau tw cong trinh
dién

11 C3 | Soan thdo hgp dong mua ban dién X
ngoai sinh hoat khéng dau tv cong
trinh dién

12 C4 | Soan thdo hop dong mua ban dién X
ngan han

13 Soan thao hgp déng mua ban dién
ngoai |&nh tho

14 C5 | Thoa thuan voi khach hang vé noi X
dung hgp dong
15 C6 | Lamthd tuc ky két hop dong ngoai X

v
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sinh hoat vangan han
16 C7 In céc phiéu Iénh cho cac bd phan lién
quan
17 C8 | Hoan thién ho so clia khach hang X
18 C9 | Gli hgp dong cho khach hang
D | QUANLY HOPBHONG MUA BAN
DIEN
19 D1 | Luu tri hgp dong mua ban dién
20 D2 | Cap nhat thdng tin trong hop dong X
mua ban dién
21 D3 | T6 chirc ky lai hop dong mua ban dién
22 D4 | BO sung vastra doi hop dong mua ban
dién
23 D5 | Thanhly hop ddng mua ban dién X
E | QUAN LY HE THONG PO bEM
DIEN NANG
24 E1 | T6 chtrc lap dit cong to X
25 E2 | T6 chirc thdo cong to X
26 E3 | T6 chirc 1ap dit may bién dién ap va X
may bién dong do ludng
27 E4 | T6 chirc thdo may bién dién ap va X
may bién dong do luvong
28 E5 | Lap bién ban treo thao thiét bi, hé X
thong do dém
29 E6 | Kiém tra dinh ky hé thdng do dém X
dién
30 E7 | Kiém tra dot xuat hé thong do dém X
dién
31 E8 | Phat hién hé thong do dém dién nang X
khong chinh xac
32 E9 | X& ly tinh hudng hé théng do dém X
dién khéng chinh xéc
33 | E10 | X ly tinh hu6ng mat thiét bi do dém X
34 | E11 | X ly tinh hudng khéach hang khong X
cong nhan hé théng do dém
35 E12 | Lap bao cao tinh hinh hé thdng do X
dém
F | GHI CHIi SO CONG TO PIEN
36 F1 | Lap so ghi chicong to
37 F2 | Lap lich ghi chi sb cong to X
38 F3 | Ghi chis6 cong to theo lich
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39 F4 | Rasoat chiso cong to daghi
40 F5 | X ly tinh hudng chi s6 cong to bat X
thuwong
41 F6 | Chuyén sb ghi chi s6 cho bd phan lap
hoa don
42 F7 | Phlc tra ghi chi s6 cong to X
G |LAPVAGIAI QUYET CAC SAI
SOT VE HOA BON TIEN DIEN
43 G1 | Nhap chi s cong to vao hé thong
44 G2 | Kiém tra varasoét bang kiém soat chi X
sO cong to
G3 | Kiém tra varasoét bang ké hda don X
45 tién dién
G4 |Inhdadon tién dién vabang ké hoa
46 don tién dién
G5 | Kiém tra va phat hanh hoé don, bang X
47 ké
48 G6 | Gidi quyét sai sot vé hoa don tién dién X
49 G7 | Quyét toan vai co quan thué X
H THU VA THEO DOI NO TIEN
DIEN
H1 | Giao, nhan hod don, bang ké hoa don
50 tlr b6 phéan lap hoa don
51 H2 | Thutién dién tai quay
52 H3 | Thutién dién tai nha
53 H4 | Thutién dién qua ngan hang X
54 H5 | Quyét toan tién dién thu hang ngay X
55 H6 | NOp tién dién vao qui hodc ngan hang
56 H7 | Cham x6a no
57 H8 | Phanloai no tién dién
58 H9 | Thong ké vabao céo sb du tién dién
59 H10 | X ly no tién dién X
60 H11 | Luwu gilr ching tir hda don X
H12 | D6i chiu vaxw ly cat dién déi voi no X
61 gua han
| KIEM TRA, XU’ LY CAC VI
PHAM SU DUNG PIEN
62 11 Kiém tra si dung dién theo ké hoach X
63 12 Kiém tra si dung dién dot xuat X
64 13 | X ly trwong hop vi pham hanh chinh
65 14 | X& ly hanh vi &n cip dién
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66 I5 | Tinh toan mic boi thuong
16 | X ly truong hop bén ban dién cap
67 dién khéng dam bao chat lvong
|7 Kiém tra phat hién cac van dé doi voi %
68 hé thong do dém dién nang
18 Kiém tra phat hién hanh vi vi pham %
69 hop ddong mua ban dién
K AP GIA VA KIEM SOAT GIA
BAN PIEN
70 | K1 | Ap giadién d6i véi khach hang mai X
K2 | Kiém tra ap gia dién ddi voi khach X
71 hang dang st* dung dién
K3 | Lap bién ban thda thuan vé ty Ié gia X
ban dién doi véi khach hang mua dién
72 ngoai muc dich sinh hoat
K4 | X ly vi pham trong ap gia ban dién X
K5 | Cap nhat ho so ap gia vao hgp dong X
73 mua ban dién
L GIAO TIEP VA CHAM SOC
74 KHACH HANG
75 L1 | Tiép nhan thdong tin ctia khach hang
76 L2 | Xt ly théng tin X
77 L3 | Tra 1&i khach hang X
78 L4 | Danh gia két qua phan hoi khach hang X
L5 | Tra loi khiéu naily ki€n khach hang X
phan anh trén cac phuong tién théng
79 tin dai chdng
80 L6 | Gl thuw tham do y kién khach hang
81 L7 | T6 chirc hdi nghi khach hang X
L8 | Tong hop, phan tich va danh gia su X
82 thod man clia khach hang
M | QUANLY VA THEO DOI TON
THAT DIEN NANG THUONG
MAI
83 M1 | Theoddi dau ngudn ranh gigi
84 | M2 |Quan lyton that trung ap
M3 | Quan ly ton that ha 4p vatram bién ap
85 cong cong
86 M4 | Tuyén truyén s dung tiét dién
N | LAP BAO CAO KINH DOANH
DIEN NANG
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N1 | Tong hop so liéu kinh doanh thic hién %
87 trong ky

N2 | Phéan tich theo céac chi tiéu kinh té, k§ X
88 thuat

N3 | Bua ra cac nhan xét, danh gia vakét X
89 ludn dua trén viéc phan tich
90 N4 | Viét bdo céo kinh doanh X
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Theo ddi bién dong culia thi trwong kinh doanh dién
Ma sb Congviéc: Al

MO TA CONG VIEC

- Khao sat tinh hinh tiéu thu dién trén pham vi thi treong dang quan ly
- Tong két cac nét chinh vé thi truong tiéu thu dién nang

Il. CACTIEU CHI THUCHIEN

Thé hién r6 dwoc tinh hinh tiéu thu dién cla cac thanh phan tiéu thu trong pham vi
phu trach vai cac tiéu chi cu thé:

- Tinh hinh tiéu thu dién sat thuc

- BUrc tranh V& thi trwdng tiéu thu dién thé hién ré céc thanh phan tiéu thu

I1l. CACKY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Kha ndng quan sat tong hop dir liéu
- K¥ nang tong hop thong tin

2. Kién thtc
- Kién thirc vé thong ké va Ve tiéu thu dién
- Kién thirc vé phan tich tong hop

V. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Can c6 cac thong tin vé dién nang ti éu thu
- Can co s, giay, but, may tinh
- S0 liéu thu thap tir dia ban phu trach

V. TIEU CHIi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
K nang thu thap vatong két so liéu Danh gia mrc d6 day dd cla dir liéu dé
thong ké phan tich nhu cau dién nang
Kha nang xay dung bikc tranh tong vé | Danh gia k¥ ndng phan tich vatong két
thi truvdng tiéu thu dién céc dir liéu dé phan anh thuc trang cla
thi treong tiéu thu dién
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Phan loai thi treong phat trién méi
Ma s6 Cong viéc: A2

MO TA CONG VIEC

- Phén loai phu tai theo thanh phan kinh té

- Phén loai phu téi theo khu vuc

- Tong hop mirc do tiéu thu dién dé lam can clv xay dwng biéu do phu tai
- Dénh gia so b0 tiém nang phat trién cla cac loai phu tai

I[l. CACTIEU CHI THUCHIEN

Phan loai duoc cac loai phu tai phat trién moi dé co ké hoach dap (rng phu hop; céc
tiéu chi cu thé bao gom:

- Phu tai duoc phan loai theo ding thanh phan kinh té
Phu tai duoc phan loai theo ding theo khu virc
Biéu do phu tai clia cac loai phu tai dwoc xay dung theo cac tiéu chi phan loai
Tiém nang phat trién cac loai phu tai dwoc thé hién cu thé ré rang

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang
- Kh& nang nhéan biét phan loai
- K¥ nang xay dwng do thi phu tai
- Khéa nang nhan xét danh gia
2. Kiénthtc
- Phanloai phu tai dién (cung cap dién)
- Phuwong phap xay dung biéu d6 phu tai (cung cap dién)
- Danh gia va dv bao
V. CACPIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- S0 liéu khdo sat thi trvong va thdng tin khach hang
- Thong tin khach hang va tinh hinh kinh té xa ho1i

V. TIEU CHIi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG
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Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

K¥ nang phéan loai phu tai dwgc phan
loai theo cac tiéu chi

Biét chinh xac cac tiéu chi phan loai
phu tai
Phan loai chinh xac theo cac tiéu chi

Biéu do phu tai clia cac loai phu tai
duoc xay dung theo céc tiéu chi phan
loai

Danh gia do chinh xac clia biéu d6 phu
tai theo sO liéu thong ké va so sanh voi
bi€u do phu tai véi cac chu ky truwéc

K nang danh gia tiém nang phat trién
cac loai phu tai

DBanh gia mirc d6 hop ly cla cac két
luan vé tiém ndng phat trién phu tai

This document was created using |F_.'|
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Du doan nhu cau cho tirng loai phu tai
Ma sb Cong viéc: A3

MO TA CONG VIEC

Xac dinh khung thoi gian dy bao

Duv bao phu tai st dung phwong phap thich hop

DPanh gia sai s cta phwong phap du doan phu tai

Du doan nhu cau phu tai phat sinh do phat trién/ dich chuyén co cau kinh té dia
phuwong

Dy doan nhu cau phu tai do khach hang thay doi ké hoach st dung dién

Duv doan nhu cau phu tai do khach hang st dung cac nguon nang lugng thay thé
Hoan thién cac két qua du bao

Il. CACTIEUCHIi THUCHIEN
Pua ra dugc nhu cau cho tirng loai phu tai véi thoi gian du bao v a do chinh xac dw
béo hop ly; cac tiéu chi cu thé duoc cho sau day:

Thoi gian du bao hop ly

Duv bao phu tai twong lai st dung phuong phap hop ly

Sai sO du bao trong gi¢i han cho phép

Sy thay d6i nhu cau tai theo s thay ddi clia co cdu kinh t€ dwoc phan anh rd rang
Nhu cau str dung dién twong lai clia khach hang duoc thu thap

Céc thong tin, sO liéu vé viéc str dung cac ngudn nang lvgng thay thé nhu nang
lvong mat troi, than ... dwgc thu thap

I11. CACKY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

Kha nang suy luén légic

Kha nang dua ra dv bao

K¥ nang danh gia sai s6

Kha nang tong hop di liéu

K¥ nang xt ly théng tin

K§ nang diéu chinh du bao theo céc thong tin nam d woc

2. Kién thirc

Kién thtrc vé duv bao

Kién thirc vé cung cap dién

Kién thirc vé danh gia sai s6 trong du bao

Thu thap vatoéng hop thong tin (thdng ké)
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- Thuthap vatong hop thong tin khach hang (thong ké)

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- CO céc thong tin vé dac diém dir liéu duy bao
- May tinh, phan mém (excel, dv bao)
- Thong tin vé phat trién/ dich chuyén co cdu kinh té cta dia phuong

- Thong tin khach hang

V. TIEU CHIi VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

K¥ nang lwa chon thoi gian dv bao hop
ly

DBanh gia su phu hop cla thoi gian dy
béo v&i ké hoach phat trién clia cong ty
dién luc/ EVN

Du béo phu tai twong lai vgi dé chinh
xéc hop ly

Kiém tra sy pht hop trong viéc lva
chon phuwong phap du bao véi s6 liéu
dv bao

Kiém tra chi tiéu kiém soét sai s6 du
b&o nam trong gidi han cho phép

K¥ nang phan anh su thay doi nhu cau
tai theo su thay doi clia co cau kinh té
vao két qua duv bao

Xem xét danh gia so liéu du bao diéu
chinh sau khi xét dén cac yéu t6 anh
hwdng

K€ hoach nhu cau st dung dién twong
lai vasd liéu vé viéc s dung cac
nguodn nang luvong thay thé clia khach
hang dwoc thu thap

Banh gia mrc dd cap nhét clia cac
thong tin
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Tham gialap ké hoach dau tu/phat trién co sé ha tang
Ma sb Cdng viéc: A4

l. MO TA CONG VIEC

- Tham giaphan tich nhu cau phu tai du bado vakha nang cung cap cua hé thong
hién tai

- Tham gia xac dinh nang luc hé théng can nang cép dé dap (rng nhu cau phu tai
mai

- Tham gia xac dinh cac bién phap thich hop dé dap ng nhu cau phu tai t vong lai

- Tham gia tinh todn so b6 dau tv co s& ha tang ngan han vadai han

- Tham gia dé xudt ké hoach dau tuw/ phat trién co s¢ ha tang

- Chuyén céc ké hoach dau tu/ phat trién co s¢ ha tang téi cac bo phan lién quan
xem xet

Il. CACTIEUCHI THUCHIEN

Két hop chat ché voi cac bd phan lién quan dé dva ra dwoc phwong an dau tu hé
thong; cac tiéu chi chi tiét bao gom:

- Thong tin vé kha nang dap (rng clia hé thdng véi nhu cau phu tai dv bao duoc dua

ra

- Nang lwc can nang cap cla hé thong dwgc xac dinh

- Céac hién phap nang cdp nang lvc duoc dé xuat

- Du toan so bd vé chi phi dau tv va dé xuét dau tw dwoc chuan bi

- K& hoach duoc chuyén ding dia chi

I11. CACKY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- Ky nang phén tich

- Ky nang hop tac lam viéc

- Ky nang tinh toan

- Kha nang nhan xét danh gia
- Ky nang x Iy ho so

2. Kién thirc

- Phan tich phu tai hé théng dién
- Phan tich nang luc hé thdng cung cép dién
- Phén tich hé théng cung cap dién
- Tinhtoan tong hop
- Kién thirc vé van thu
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IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
Can duoc trang bi:

- Gidy buat, may tinh, phan mém

- Co céc s liéu tinh toan

V. TIEU CHIi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
K¥ nang xac dinh nang luc can nang Banh gia kha nang phan tich thdng tin
cap clia hé thong duoc xac dinh vamurc d6 hop ly ctia nang lwc can

nang cap so v&i nhu cau phu tai
Kha nang dwa ra cac bién phap nang DBanh gia kha thi vahiéu qua cac bién

cap nang luc phap
K nang lap dy toan va dé xuat dau tv | Kiém tra sw hop ly clia cac dé xuat dau
tw
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Tiép nhan yéu cau khach hang
Ma sb Cdng viéc: B1

I. MO TACONG VIEC:
Tiép nhan cac yéu cau clia khach hang vé cung cép dién ban dau, bao gém 6 buwéc thuc
hién cu thé:

- Phat va huwéng dan khach hang hoan thién ho so ding ki cdp dién theo biéu
mau qui dinh;

- Tiép nhan ho so do khach mang t6i truc tiép hodc glri qua dudng buu dién;

- Phan loai vakiém tra hd so theo loai hinh mua dién ma khéach hang dang ki (c6
dau tw cong trinh dién hay khéng dau tw, muc dich st dung dién, 1ap méi - thay
doi cong sudt, dia diém cap dién);

- Kiém tratinh hop phép clia cac gidy to lién quan clia ca nhan hodac to chirc co
nhu cau dang ki mua dién;

- Tra 101 khach hang vé thoi han s& dén khao sat, thiét ké hé thong céap dién;

- Thoéng béo cho bd phan khao st thiét ké dién cac thdng tin can thiét.

Il. CACTIEU CHiI THUCHIEN

- Viéc phat va hwdng dan khéch hang hoan thién ho so ding ki cép dién ding
quy dinh, theo yéu cau thuc té clia khéach hang;

- HO6 so nhan clia khach hang day du;

- Cong viéc kiém trava phan loai hd so ctia khéch hang chinh xéc;

- Cong viéc kiém tratinh hop phap clia khach hang chinh xéac, minh bach;

- Viéc tra 10i khach hang dam bao vé thoi gian thwc hién khdo sét, thiét ké hé
thong dién ding han;

- Céc thong tin chinh xac vé khach hang dugc théng bao cho bd phan kho sat
thiét ké dién.

I1l. CACKY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

— KV nang vé ho so, van thu lvu trir trong chuyén giao ho so, ti€p nhan ho so tir
khéch hang;

— Ky nang vé giao ti€p vbi khach hang, truyén dat thdng tin téi cac bd phan lién
quan khéac trong don vi ddm bao cdng viéc thuc hién ding thoi han, ding doi
twong.

— K nadng str dung phan mém chuyén dung.

2. Kiénthtrc
- Kiénthtrc vé van thu van phong.
- Kién thtrc tin hoc can ban
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IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Cac biéu mau, van ban qui dinh lién quan;
- S0 theo ddi tiép nhan ho so khach hang;

- Cécloai tui dung ho so;
- Giay, bat, hodac may tinh;
- Phiéu trd 16i khach hang;

- Mau gidy théng bao cho cac bd phan lién quan theo quy dinh;

- Phan mém chuyén dung.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Cung cédp va huéng dan khéach hang
hoan thién ho so dang ki cap dién day
dd ndi dung yéu cau;

Phdng van khach hang vé mirc do hai
long vé hudng dan hd so cung cép dién
ban dau;

Quan sét truc tiép cach hwong dan va
tiép nhan ho so khach hang.

Coéng viéc kiém tra va phan loai ho so
ddm bado chinh xac, day du: Khéch
hang c6 dau tv cong trinh dién hay
khong dau tu, muc dich st dung dién,
|4p moi - thay d6i cong sudt, dia diém
cap dién.

Déi chiéu vé cach phan loai cla tirng
hé so khach hang va yéu cau cac ta
liéu theo quy dinh ctia EVN

Quan sét truc tiép cach sap xép, phan
loai ho so ban dau cuia khach hang.

Céc thong tin vé khach hang chuyén bd
phan khao sat thiét ké dién chinh xac,
nhanh chong.

Kiém tra théng sO thoi gian chuyén
thdng tin cho cac bd phan khao sat,
thiét ké.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Tham tra muc dich sir dung dién
Ma sb Cdng viéc: B2

I. MO TA CONG VIEC:
Tham tra muc dich st dung dién l& Liét ké, tinh toan va xac dinh muc dich st dung dién
dé thiét ké hé théng do dém phu hop, bao gom 5 budc thuc hién cu thé:

Liét ké cac thiét bi sir dung dién;

Xac dinh cong suat sir dung dién cho tirng loai thiét bi tiéu thu dién va cong
SUdt Py d€ Ira chon hé thong do dém dién phu hop;

Xac dinh muc dich st dung dién dé dé ap gia dién;

Y éu cau khach hang c6 cong suéat dang ky st dung cuc dai tir 80kW hoac may
bién ap c6 dung lvong tir 100KVA dang ky biéu do phu tai dé xac dinh dau tw
hay khéng dau tu cong trinh dién;

Lap bién ban xac dinh ti 1é gia ban dién cho tirtng muc dich s& dung dién cia
khach hang (d6i véi truong hgp mdt khach hang str dung dién ngoai muc dich
sinh hoat cé nhiéu muc dich st dung dién khac nhau).

Il. CAC TIEU CHI THUC HIEN

Cac thiét bi sr dung dién can clr cong suat in trén nhan mac clatirng loai thiét
bi clia khach hang dang ky st dung dién duoc liét k&, vé md phdng day du;
Cong sudt cuathiét bi, ché dd van hanh sir dung dién ctia khach hang dang ky
sir dung dién duoc tinh toan chinh xac;

Muc dich st dung dién clia khach hang duoc xac dinh chinh xéc dé thuc hién
ap gia, dau tu cong trinh dién;

DBéi voi khach hang c6 cong suat dang ky st dung cuc dai tir 80kW hodc may
bién ap cd dung lvong tlr 100KVA can duoc yéu cau dang ky day di biéu do
phu tai dé xac dinh dau tu hay khong dau tw cong trinh dién;

Béi voi truong hop mot khach hang st dung dién ngoai muc dich sinh hoat c6
nhiéu muc dich st dung dién khac nhau, thuc hién 1ap Bién ban xac dinh ty Ié
ban gia dién chinh xac.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

K¥ nang Thong ké;

K¥ nang Tinh toan;

K¥ nang M6 phéng vaveé so do chinh xac;
K¥ nang Soan van ban;

K¥ nang st dung phan mém chuyén dung.

2. Kién thirc

Kién thirc vé do lvong dién;
Kién thirc ve thiét bi dién;
Kién thirc vé Vé dién;
21

. . {PoF] To remove this message, purchase the
This document was created using  [Eciriul- TN =) product at www.SolldPDF.com




- Kiénthtc vé co s¢ ky thuat dién;

- Kién thirc vé gia ban dién cta Chinh phu;
- Kiénthirc vé van thu;

- Kiénthtrc veé tin hoc can ban.

VI. CACPIEUKIEN THUCHIEN CONG VIEC
- Céc biéu mau;
- Thiét bi do;
- May tinh canhan;
- S0 sach;
- Gidy, but;
- Méy tinh;
- Biéu gia ban dién;
- Phan mém chuyén dung.

V. TIEUCHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia
Céc thiét bi sir dung dién cliakhach hang | So sanh tinh chinh xac ban vé so do
dang ky s dung dién duoc liét ké, vé so | dién cla khach hang véi ho so ké khai
do dién day dua, chinh xac; thiét bi sir dung clia khach hang;
Quan sat truc tiép viéc vé so do dién
cla nhan vién,
Cong suat cla thiét bi st dung dién | Kiém tra, ra sod bang tinh clGa nhan
thdng ké vatong hop chinh x&c; vién;
Quan sét thao tac st dung phan mém
chuyén dung, cac thiét bi tinh toan;
Biéu do phu tai cta khach hang ¢ cong | So sanh cong sudt datinh toan véi biéu
sudt dang ky st dung cuc dai tlr 80kW | d0 phu tai dang ky dé danh gia viéc
hoac may bién ap cé dung lugng tir | tudn tha quy dinh trong st dung dién
100KV A duoc xac dinh chinh xac. (T 80kW dén 100kW can dang ky
biéu d6 phu tai);
Bién ban xac dinh ty 1& ban gia dién véi | Rasoét tinh chinh xac clia gia ban dién
khach hang str dung dién ngoai muc dich | dwgc ap ddi véi khach hang cd phu
sinh hoat c6 nhiéu muc dich str dung dién | hop voi quy dinh ap gia ban dién cho
khac nhau duoc 1ap chinh xéc, day du | khach hang sir dung dién ngoai muc

théng tin. dich sinh hoat cé nhiéu muc dich st
dung dién khac nhau theo quy dinh
hién tai.
Kiém tra mau Bién ban véi mau quy
dinh.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Chuyén ho so cho bo phan Ky thuat dé khao sat, thiét
ké
Ma sb Cdng viéc: B3

I. MO TA CONG VIEC:
Chuyén ho so cho bd phan K thuat dé khao sét, thiét ké |a Chuyén céc ho so ctiakhéch
hang sang bd phan K§ thut dé thwc hién khao sé, thiét ké hé thdng do dém dién khach
hang, bao gom 2 budc thuc hién cu thé:
- Tiép nhan vakiém tra céc thdng tin tir bd phan tiép nhan ho so dang ki st dung
dién;
- Chuyén thong tin cho b6 phan k¥ thuat lién quan

1. CAC TIEU CHI THUCHIEN
- Céc thdng tin tlr bd phan tiép nhan ho so dang ki st dung dién duoc ti€p nhan
thong tin day dd, chinh xé&c;
- Céc thong tin clia khach hang dwoc chuyén cho bd phan k¥ thuat day du vakip
thoi.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥y nang
- Ky nang tiép nhan thong tin;
- Ky nang xt ly théng tin;
- Ky nang s dung phan mém chuyén dung.

2. Kién thirc
- Kién thtrc vé van thu;
- Kién thtrc tin hoc can ban.
V. CACPDIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Gidy, but;
- Méy tinh;
- Phan mém chuyén dung.

V. TIEUCHI VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

Céc thong tin dang ki st dung dién | Kiém tra, d6i chi€u cac thong tin trong
duoc tap hop day du, chinh xéc trong | hd so cung cap dién cua khach hang.

ho so khach hang; Quan sét cach sép xép hd so.
Thoi gian chuyén thong tin cho bd X&c nhan thoi gian thuc hién cé dam
phan ky thuat bao tién do;
Quan s&t truc tiép nguoi thuc hién.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Tham gia cung b6 phan ky thuat Iap du toan kinh phi
theo thiét ké
Ma s Cbng viéc: B4

I. MO TA CONG VIEC:
Tham gia cung b6 phan ky thuat 1ap dv toan kinh phi theo thiét ké |& Tham gia lap du
toan kinh phi vé hé thong cap dién cho khach hang cung bd phan k¥ thuat, bao gom 5
bwdc thuc hién cu thé:

- Thuc hién giathiét bi dién clia co quan c6 tham quyén vé xay dung co ban;

- Tham giatinh chi phi cho tirng mach do, dém dién;

- Tham gialap bang dv toan chi phi |ap dit;

- Tham giatong hop nhan cong vavat liéu thiét bi thanh tong du toan;

- Tham gia chuyén ho so cho bén tiép nhan dang ki mua ban dién cap nhat, quan
ly.

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Céc van ban quy dinh hudng dan giavat liéu cla S& Xy dung, S& Tai chinh
ve thiét bi dién duoc thu thap day du;

- Chi phi cho tlrng mach do, dém dién duoc tinh toan chinh xac va cac thiét bi
dién dwoc lva chon toi wu;

- Céc quy dinh tai chinh vé xay dwng co ban cong trinh dién vé tong du toan
dam bao dung, chinh xéac va Bang dv toan chi phi 13p dit dwoc tham van tinh
toan chinh xé&c ;

- Céc van ban phép ly lién quan dén nhan cong 1ap dat vathiét bi dam bao dung,
chinh x&c;

- HO so dang ki mua ban dién dwoc tham van chuyén cho bén tiép nhan cap
nhat, quan ly.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ nang
- Ky nang Thu thap théng tin vé don gia ctialoai thiét bi, vat liéu;
- K¥ nang tinh toan;
- Ky nang tong hop sb liéu chinh xéc;
- Ky nang xt ly théng tin;
- Ky nang st dung phan mém chuyén dung.

2. Kién thirc
- Kiénthtc vé ké toan xay dung co ban;
- Kién thirc vé thiét bi dién;
- Kién thtrc vé kinh té hoc;
- Kién thirc toan co ban;
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- Kiénthirc vé van thu;
- Kién thtrc tin hoc can ban.

- May tinh;

CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

- Ban vé thiét ké hé thdng do dém;
- Céc van ban, dinh mtrc lién quan;

- Phan mém chuyén dung;
- Gidy but;

- Céc ho so lién quan dén khach hang mua dién ban dau.

V. TIEU CHIi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Cac van ban quy dinh hudng dan vé
xay dwng, du toan xay dwng dugc thu
thap day da, cap nhat;

Quan sét cach thu thap van ban phap ly
Ve xay dung;

Quan séit céch sip xép file van ban
phdp quy va cép nhat van ban phap
quy.

Két quad tinh toan chi phi cho tirng
mach do, dém dién dwoc xac dinh
chinh xé&c ;

Ra soét lai so liéu tinh toan;

Quan sét truc ti€p ngudi thwe hién tinh
toan va ky nang st dung phan mém
chuyén dung.

HO so ti€p nhan dién ban dau duoc
chuyén tiép day du.

DaGi chiéu so liéu chi tiét, tong hop trén
cac tai liéu mua ban dién.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Ky két hgp dong mua ban dién sinh hoat
Ma s Cong viéc: C1

I.MO TA CONG VIEC:
Soan thdo vaky két hop déng cung cép dién sinh hoat theo mau, bao gbm 7 buéc thuc
hién cu thé:
- Xéc dinh cht thé hop dong va thong tin bén mua, bén ban dién;
- Phén loai muc dich st dung dién ctia khach hang, thoi gian st dung dién;
- Tiép nhan vakiém traho so cung cép dién clia khach hang ky méi;
- Yéu cau khéch hang b6 sung ho so;
- Soan thao hop déng mua ban dién phuc vu muc dich sinh hoat theo mau quy
dinh;
- GUi hop dong mua ban dién phuc vu muc dich sinh hoat cho bén mua dién ky
truéc;
- Bén béan dién thuc hién ky két theo phan céap.

Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Thong tin vé chl thé vacht thé duoc xac dinh day dd cé di nang luc hanh vi
dan sy dé thuc hién ky két hop dong;

- Muc dich st dung dién sinh hoat hay khdng sinh hoat; thoi gian st dung dién
dugc phéan loai chinh xé&c;

- HO so cung cdp dién ctia khach hang ky méi duoc ti€ép nhan va kiém tra day
du;

- HO so cung cép dién clia khach hang day du theo quy dinh tai Quy trinh Kinh
doanh dién nang;

- Hop déng mua ban dién phuc vu muc dich sinh hoat dugc soan thio theo mau:;

- Hop ddng mua ban dién dwgc glri nhanh chéng, kip thdi, chinh xac cho khach
hang ky truéc;

- Hop dong mua ban dién duoc duoc ky két hop dong theo tham quyén duoc
phan cap.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

3. Ky nang
Ky nang phan loai;
- Ky nang veé giao tiép;
- Ky nang vé van thu lwu tri;
- Ky nang may tinh;
- Ky nang soan thao hgp dong;
- Ky nang s dung phan mém chuyén dung.
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Kién thirc

- Kiénthtrc vé phdp luat chuyén nganh;

- Kiénthtc thong ké;
- Kién thtrc soan thdo van ban;
- Kiénthtrc tin hoc van phong.

IV.CAC DIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Huwdng dan ctia EVN vé hop ddng mua ban dién, mau hop déng mua béan dién

phuc vu muc dich sinh hoat cia B Cong thuong;
- B0 ho so theo quy dinh vé cung cép dién;
- Mau hgp déng mua ban dién phuc vu muc dich sinh hoat;

- S0, bat;
- Méy vi tinh;
- Phan mém chuyén dung.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Ky nang phan loai nang lwvc hanh vi
dan sy clia chi thé thwc hién ky két
hop dong;

Ra soét thong tin vé nang luc hanh vi
dan s dé thuc hién ky két hop dong
cua khach hang;

K§ nang phan loai muc dich s dung
dién; thoi gian sir dung dién;

So sanh véi quy dinh EVN vé phan
loai muc dich st dung dién va thoi
gian str dung dién;

HO so cung cdp dién cla khach hang
day du theo quy dinh;

Kiém tra vé tai liéu trong ho so khach
hang;

Phdng van khach hang danh gia suv hai
long vé ky két hop dong mua ban dién;
vé cung cap ho so mua ban dién;

Hop dong mua ban dién phuc vu muc
dich sinh hoat dvoc soan thao ding
mau quy dinh;

Kiém tra soan thao hop déng theo mau
quy dinh;

Quan sét truc tiép ngudi soan thao hop
dong

Thoi gian chuyén hop dong mua ban
dién cho khéch hang ;

X&c nhan thoi gian chuyén giao hop
aong;

Tham quyén ky két Hop dong mua ban
dién;

Ra sodt tham quyén ky két hop dong
mua ban dién;
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Soan thao hgp dong mua ban dién ngoai sinh hoat cé
dau tw cong trinh dién
Ma s6 Cong viéc: C2

. MO TA CONG VIEC:
Soan thao hgp dong cung cap dién ngoai sinh hoat cé dau tv cong trinh dién day da noi
dung theo hd so yéu cau ctia khach hang, bao gdm 10 budc thwe hién cu thé:
- Xéc dinh cht thé hop dong va thong tin bén mua, bén ban dién;
- Phanloai muc dich s dung dién clia khach hang, thoi gian str dung dién;
- Tiép nhan vakiém tra hd so cung cdp dién cla khach hang mua ban dién sinh
hoat c6 dau tv xay dwng cong trinh dién;
- Xay dwng biéu do phu tai ngay (24 gio) va xac dinh cong sudt trung binh, cong
suat |6n nhat, cong suat nhé nhat trong ngay;
- Xay dwng biéu dd phu tai thang;
- Xay dung biéu db phu tai nam;
- X&c dinh ranh giGi dau tv cong trinh dién;
- Khach hang thuc hién tha tuc bdo lanh thwe hién khi x&y dung cong trinh dién
gua ngan hang;
- Yéu cau khéch hang bd sung day di ho so;
- Soan thdo hgp dong sir dung dién ngoai sinh hoat c6 dau tw cong trinh dién.

Il.  CACTIEUCHI THUCHIEN

- Thong tin vé chl thé vacht thé duoc xac dinh day dd cé di nang luc hanh vi
dan sy dé thuc hién ky két hop dong;

- Muc dich st dung dién sinh hoat hay khong sinh hoat; thoi gian str dung dién
duoc phan loai chinh xac;

- HO so cung cdp dién clia khach hang ky méi dwoc tiép nhan va kiém tra day
du;

- Biéu do phu tai ngay dwoc xay dung chinh xac, day du;

- Biéu do phu tai thang dwoc xay dwng chinh xac, day du;

- Biéu do phu tai nam dwoc xay dwng chinh xac, day du;

- Ranh gi¢i dau tv cong trinh dién dwoc xac dinh chinh xac;

- S0 tién bao Ianh dam bao theo quy dinh tlr 3-12% tong von dau tu;

- HO so cung cép dién clia khach hang day du theo quy dinh tai Quy trinh Kinh
doanh dién nang;

- Hop dong st dung dién ngoai sinh hoat cé dau tv cong trinh dién dwgc soan
thdo chinh xac, dl thong tin theo yéu cau.
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1. CACKY NANG VAKIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- KV nang phan loai;

- Ky nang veé giao tiép;

- K¥ nang tinh toan ;

- Ky nang may tinh;

- Ky nang soan thao hgp dong;

- Ky nang vé, mo ta;

- Ky nang st dung phan mém chuyén dung.

2. Kién thtc
- Kiénthtrc vé phap luat chuyén nganh;
- Kiénthtrc thong ké;
- Kién thtrc soan thdo van ban;
- Kiénthtrc tin hoc van phong;
- Kiénthtc vé do lvdng dién, thiét bi dién;
- Kiénthtrc vé dién;
- Kién thirc vé ké toan kinh doanh dién.

IV. CACPBIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Huwdng dan ctia EVN vé hop dong mua ban dié n;
- B0 ho so theo quy dinh vé cung cép dién ;
- Mau hop dong sir dung dién ngoai sinh hoat ¢ dau tu cong trinh dién;
- S0, bat
- Maéy tinh canhén
- May vi tinh;
- Giay t& bao lanh cla ngan hang;
- Phan mém chuyén dung.
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V. TIEU CHi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Ky nang phan loai nang lwvc hanh vi
dan sy clia chi thé thwc hién ky két
hop dong;

Ra soét thong tin vé nang luc hanh vi
dan s dé thuc hién ky két hop dong
cua khach hang;

K§ nang phan loai muc dich s dung
dién; thoi gian st dung dién;

So sanh véi quy dinh EVN vé phan
loai muc dich st dung dién va thoi
gian str dung dién;

HO so cung cdp dién clia khach hang
day du theo quy dinh;

Kiém tra vé tai liéu trong ho so khach
hang;

Phdng van khach hang danh gia sv hai
long vé ky két hop dong mua ban dién;
vé cung cap ho so mua ban dién;

SO liéu trén Biéu d6 phu tai ngay,
thang, nam dugc tinh toan chinh xé&c;

Tinh toan, ra soat sb liéu phu tai ngay
(24 gi®), thang, nam trén ho so khach
hang;

Quan sat nguwoi thuc hién truc tiép

Ranh gi¢i dau tv cong trinh dién duoc
phan dinh rd rang;

Kiém tra, ra sod gilta ho so khach
hang véi ranh gi¢i dau tu cong trinh
dién;

S6 tién bdo lanh qua trinh xéy dung
duwoc xac dinh trén tong von dau tu;

Tinh toan lai so tién bao lanh theo ty Ié
3-12%/tong von dau tw, so véi quy
dinh ctia EVN;

Hop dong str dung dién ngoai sinh hoat
cé dau tr cong trinh dién duoc soan
thao ddng mau.

Kiém tra soan thao hop déng theo mau
quy dinh;

Quan sét truc ti€p ngudi soan thao hop
dong.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Soan thao hgp ddng mua ban dién ngoai sinh hoat
khong dau tu cong trinh dién
Ma sb Cong viéc: C3

. MO TA CONG VIEC:
Soan thao hgp dong cung cap dién ngoai sinh hoat cé dau tv cong trinh dién day da noi
dung theo hd so yéu cau ctia khach hang, bao gom 7 bwéc thirc hién cu thé:
- Xéc dinh cht thé hop dong va thong tin bén mua, bén ban dién;
- Phanloai muc dich s dung dién clia khach hang, thoi gian str dung dién;
- Tiép nhan vakiém tra hd so cung cdp dién cla khach hang mua béan dién sinh
hoat khéng dau tu xay dwng cong trinh dién;
- Xay dwng biéu do phu tai ngay (24 gio) va xac dinh cong sudt trung binh, cong
suat |6n nhat, cong suat nhé nhat trong ngay;
- Xay dwng biéu dd phu tai thang;
- Yéu cau khéch hang bo sung day du ho so;
- Soan thado hgp dong sir dung dién ngoai sinh hoat khéng dau tw cdng trinh
dién.

.  CACTIEUCHI THUCHIEN

- Thong tin vé chl thé vacht thé duoc xac dinh day dd cé di nang luc hanh vi
dan sy dé thuc hién ky két hop dong;

- Muc dich st dung dién sinh hoat hay khong sinh hoat; thoi gian siv dung dién
dugc phéan loai chinh xé&c;

- HO so cung cdp dién clia khach hang ky méi dwoc tiép nhan va kiém tra day
du;

- Biéu do phu tai ngay dwoc xay dung chinh xac, day du;

- Biéu do phu tai thang duoc xay dwng chinh xac, day du;

- HO so cung cép dién clia khach hang day du theo quy dinh tai Quy trinh Kinh
doanh dién nang;

- Hop dong sir dung dién ngoai sinh hoat khéng dau tw cong trinh dién duoc
soan thdo chinh xac, da théng tin theo yéu cau.

1. CACKY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
Ky nang phan loai;
- Ky nang veé giao tiép;
- K¥ nang tinh toan, mo tj;
- Ky nang may tinh;
- Ky nang soan thao hgp dong;
- Ky nang s dung phan mém chuyén dung.
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2. Kién thirc

- Kiénthtrc vé phdp luat chuyén nganh;

- Kiénthtc thong ké;
- Kién thtrc soan thdo van ban;
- Kiénthtrc tin hoc van phong;

- Kiénthtrc vé do lvong dién, thiét bi dién;

- Kiénthtrc vé dién;

- Kién thtrc vé ké toan kinh doanh dién.

IV. CACPBIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Huwdng dan ctia EVN vé hop dong mua ban dién ;
- B0 ho so theo quy dinh vé cung cap dién;
- Mau hop dong sir dung dién ngoai sinh hoat khéng dau tw cong trinh dién;
- S0, bat;
- Maéy tinh ca nhan;
- Méy vi tinh;
- Phan mém chuyén dung.
V.  TIEUCHI VA CACH THUC DANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Ky nang phéan loai nang lwvc hanh vi
dan s cla chl thé thuwc hién ky két
hop dong;

Ra soét thong tin vé nang luc hanh vi
dan sy dé thuc hién ky két hop dong
cla khach hang;

K§ nang phan loai muc dich s dung
dién; thoi gian sir dung dién;

So sanh véi quy dinh EVN vé phan
loai muc dich si* dung dién va thoi
gian str dung dién;

H6 so cung cdp dién cla khach hang
day da theo quy dinh;

Kiém tra vé tai liéu trong ho so khach
hang;

Phdng van khach hang danh gia suv hai
long vé ky két hop dong mua ban dién;
vé cung cap ho so mua ban dién;

SO liéu trén Biéu do phu tai ngay,
thang duoc tinh toan chinh xac;;

Tinh toan, ra soat so liéu phu tai ngay
(24 gi0), thang trén ho so khach hang;
Quan sat nguwoi thie hién truc ti€p

Hop dong st dung dién ngoai sinh hoat
khong dau tw cong trinh dién duoc
soan thdo dung mau quy dinh.

Kiém tra soan thao hop dong theo mau
quy dinh;

Quan sét truc tiép ngudi soan thao hop
dong.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Soan thao hop ddng mua ban dién ngan han
Ma s Cdng viéc: C4

l. MO TA CONG VIEC:
Soan thao hop déng cung cdp dién ngdn han day di ndi dung theo hd so yéu ciu clia
khéch hang, bao gom 6 budc thwe hién cu thé:

- Xéc dinh cht thé hop dong va thong tin bén mua, bén ban dién;

- Phén loai muc dich st dung dién ctia khéach hang, thoi gian sl dung dién;

- Tiép nhan vakiém tra hd so cung cép dién ctia khach hang mua ban dién ngan

han;

- Khéch hang |am tha tuc dét coc thre hién hop dong mua ban dién ngan han;

- Yéu cau khach hang bo sung day du ho so;

- Soan thao hop dong mua ban dién ngan han.

. CACTIEUCHI THUCHIEN

- Thong tin vé chl thé vachid thé duoc xac dinh day da ¢é di nang lwc hanh vi
dan sy dé thuc hién ky két hop dong;

- Muc dich str dung dién sinh hoat hay khong sinh hoat; thoi gian st dung dién
dugc phéan loai chinh xé&c;

- HO so cung cdp dién ctia khach hang ky méi duoc ti€ép nhan va kiém tra day
du;

- S0 tién dat coc duoc xac dinh phu hop cong suét str dung clia khach hang;

- HO so cung cép dién clia khach hang day du theo quy dinh tai Quy trinh Kinh
doanh dién nang;

- Hop dong mua dién ngan han dwoc soan thao chinh xac, dd théng tin theo yéu
cau.

I1l. CACKY NANG VAKIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- KV nang phan loai;

- Ky nang veé giao tiép;

- K¥ nang tinh toan;

- K¥ nang may tinh;

- Ky nang soan thao hgp dong;

- Ky nang st dung phan mém chuyén dung

2. Kiénthtrc
- Kiénthtrc vé phap luat chuyén nganh;
- Kiénthtc thong ké;
- Kién thtrc soan thdo van ban;
- Kiénthtrc tin hoc van phong;
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- Kién thirc vé ké toan kinh doanh dién.

CAC DPIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC

- B0 ho so theo quy dinh vé cung cép dién;
- Mau hop dong mua ban dién ngan han;

- S0, but;

- May tinh ca nhan;

- Chirng tlr thu tién dat coc
- May vi tinh;

- Phan mém chuyén dung.

TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Ky nang phan loai nang lwc hanh vi
dan s cla chi thé thuwc hién ky két
hop dong;

Ra soét thdng tin vé nang luc hanh vi
dan sy dé thwc hién ky két hop dong
cua khach hang;

K§ nang phan loai muc dich s dung
dién; thoi gian st dung dién;

So sanh véi quy dinh EVN vé phan
loai muc dich s dung dién va thoi
gian sir dung dién;

HO so cung cdp dién clia khach hang
day du theo quy dinh;

Kiém tra vé tai liéu trong ho so khach
hang;

Phdng van khach hang danh gia sv hai
long vé ky két hop dong mua ban dién;
vé cung cap hd so mua ban dién;

S0 tién ddt coc dwoc tinh toan chinh
X&c;

Tinh toan lai so tién dat coc theo cong
suat cla khach hang, ddm bdao ding

quy dinh ctia EVN; ]
Hop déng mua dién ngan han dwoc Kiém tra soan thao hop dong theo mau
soan thdo dung quy dinh. quy dinh;

Quan sét truc tiép ngudi soan thao hop
dong.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Soan thao hgp dong mua ban dién ngoai 1anh tho
Ma sb Cong viéc: C5

. MO TA CONG VIEC:
Soan thao hop dong cung cép dién ngoai 1anh tho day di ndi dung theo hd so yéu cau
cta khéch hang va dam bao an ninh quéc gia, quan hé kinh té€ déi ngoai, bao gom 7
buwdc thwe hién cu thé:

- Xéc dinh cht thé hgp dong va thong tin bén mua, bén ban dién;

- Phanloai muc dich s dung dién clia khach hang, thoi gian str dung dién;

- Tiép nhan vakiémtraho so cung cép dién clia khach hang ngoai 1anh tho;

- Xay dung biéu d6 phu tai clia khach hang;

- X&c dinh ranh giGi dau tv cong trinh dién;

- Khéch hang thuc hién tha tuc bao lanh, k§ quy cho qua trinh xay dyng coéng

trinh dién;
- Soan thao hop dong mua ban dién ngoai 1anh tho.

ll.  CACTIEUCHI THUCHIEN

- Thong tin vé chl thé vacht thé duoc xéc dinh day dd cé di nang luc hanh vi
dan sy dé thuc hién ky két hop dong;

- Muc dich st dung dién sinh hoat hay khong sinh hoat; thoi gian str dung dién
duoc phan loai chinh xac;

- HO so cung cép dién cla khach hang ngoai 1anh thd ky méi duoc tiép nhan,
kiém traday du va dam bao céc yéu td qudc té, thi tuc ngoai thvong;

- Biéu do phu tai duoc xay dung chinh xac, day du;

- Ranh gi¢i dau tv cong trinh dién dwoc xac dinh chinh xac;

- S0 tién bao lanh, ky quy ddm bao theo quy dinh vathda thuan;

- Hop déng mua dién ngoai |anh thd dwoc soan thdo chinh xac, di théng tin
theo yéu cau, ddm bao cac diéu khoan ctia hgp dong thwong mai qudc teé.

1. CACKY NANG VAKIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- KV nang phan loai;
- Ky nang veé giao tiép;
- KV nang tinh toan;
- Ky nang may tinh;
- Ky nang soan thao hgp dong;
- K¥ nang s dung phan mém chuyén dung;
- K¥ nang ngoai ngi* thong thao.
2. Kién thic
- Kiénthtrc vé phap luat chuyén nganh;
- Kiénthtrc thong ké;
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- Kién thirc soan thao van ban, hop dong thuong mai qudc té;

- Kiénthtc tin hoc van phong;

- Kién thtrc vé ké toan kinh doanh dién;

- Kiénthtrc vé ngoai thuong;

- Kiénthtrc vé thanh toan qudc té.

CACDPIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- B0 ho so theo quy dinh vé cung cép dién;
- Mau hop dong thwong mai qudc té;

- S0, bat;

- Maéy tinh ca nhan;

- Ching tir thu tién dat coc
- Méy vi tinh;

- Phan mém chuyén dung.

V.

TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Ky nang phan loai nang lwvc hanh vi
dan sy clia chl thé thwc hién ky két
hop dong;

Ra soét thong tin vé nang luc hanh vi
dan s dé thuc hién ky két hop dong
cta khach hang;

K§ nang phan loai muc dich s dung
dién; thoi gian sir dung dién;

So sanh véi quy dinh EVN vé phan
loai muc dich st dung dién va thoi
gian str dung dién;

Ky nang thanh thao ngoai ngir va tap
quan thuvong mai cta khach hang ngoai
|&nh tho;

Quan sét giao tiép tryc tiép voi khach
hang;

H6 so cung cdp dién cla khach hang
day da theo quy dinh;

Kiém tra vé tai liéu trong ho so khach
hang;

Phdng van khach hang danh gia sv hai
long vé ky két hop dong mua ban dién;
vé cung cap ho so mua ban dién;

SO liéu trén Biéu do phu tai duoc tinh
toan chinh xé&c;

Tinh toan, ra soét so liéu phu tai trén
ho so khach hang;
Quan sat nguwoi thie hién truc tiép

Ranh gi¢i dau tv cong trinh dién duoc
phan dinh rd rang;

Kiém tra, ra sod gilta ho so khach
hang véi ranh gi¢i dau tv cong trinh
dién;

S6 tién bdo lanh qua trinh xay dung
duwoc xac dinh trén tong von dau tu;

Tinh toan lai s6 tién bao lanh, k§ quy
theo ty 1é thoa thuan gilra hai bén;

Hop dong mua dién ngoai |anh tho
duwoc soan thao ding quy dinh, ngon
nglt ddm béo.

Kiém tra soan thao hop dong theo mau
quy dinh;

Quan sét trwc tiép ngudi soan thdo hop
dong.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Thoa thuan voi khach hang vé ndi dung hop dong
Ma s6 Cong viéc: C6

.MO TA CONG VIEC:
Thod thuan véi khach hang vé nhirng ndi dung clia hop déng vé mua ban dién sinh hoat
vangan han da soan thao, bao gém 4 brdc thue hién cu thé:

- Nhan ho so day du cua khach hang;

- Giai thich ndi dung ctia hgp dong du thao;

- Giao hgp dong dv thao truc tiép cho khach hang;

- GUi dv thdo hop dong cho khach hang.

I1. CAC TIEU CHI THUCHIEN
- HO0 so day du theo yéu cau;
- Noi dung hop dong dv thdo duoc gidi thich ré rang, ngan gon day da cho
khéch hang;
- Hop dong dv thao dwgc giao nhanh, gon cho khach hang;
- Hop dong dv thdo dvoc dung dia diém cho khach hang.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Ky nang veé giao tiép;
- KV nang van thu;

2. Kién thic
- Kién thirc vé phép luat chuyén nganh: Quy dinh vé bd ho so vé cung cap dién
cuaEVN;

V. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Tui, cdp dung ho so;
- Hop dong du thao;
- B0 ho so cung cap dién clia EVN;
- Phong bi thu.
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V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

HO so cla khach hang mua dién duoc
tap hop day du;

Kiém tra hd so day da theo quy dinh,
doi chiéu voi quy dinh ctiia EVN;

Cac diéu khoan trong hop dong du
thdo duwoc gidi thich chinh x&c cho
khach hang;

Phdng van khach hang danh gia sv hai
long vé thdéa thuan ky két hop dong
mua ban dién;

Quan sét truc tiép nguoi thuc hién;

Thoi gian chuyén giao hop dong;

X&c nhan tién do thwc hién chuyén
giao hop dong du thdo cho khach
hang;

Dia diém chuyén hop dong cho khéch

hang.

X&c nhan tinh chinh xac cla dia diém
chuyén giao hop dong du thao.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Lam thu tuc ky két hgp dong mua ban dién
Ma s6 Cong viéc: C6

l. MO TA CONG VIEC:
Lam thi tuc ky két hop dong mua ban dién laKy két hop dong ding tham quyén vé mua
ban dién ngoai sinh hoat vangan han, bao gdém 2 budc thwe hién cu thé:

- GUi hgp dong mua ban dién cho bén mua dién ngoai sinh hoat ky truéc;

- Bén ban dién thuc hién ky két theo phan céap.

ll.  CACTIEUCHI THUCHIEN
Cong viéc trén can dam bao ky két theo ding phan cép, nhanh chéng vé céc tha tuc.
Tiéu chi thuc hién dwoc cu thé nhu sau:
- Hop dong mua ban dién dwgc glri cho bén mua dién ngoai sinh hoat nhanh
chong, kip thoi, chinh xé&c;
- Hop dong mua ban dién duwoc ky két dang cap.

1. CACKY NANG VAKIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Ky nang xac dinh chinh xac hanh vi dan s clia ca nhan ky két;
- Ky nang phan cép quan ly.

2. Kiénthtrc
- Kiénthtrc vé phap luat chuyén nganh.

IV. CACPDIEUKIENTHUC HIEN CONG VIEC
- Hop dong du thao;
- BUt.

V. TIEUCHIi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
Hop dong mua ban dién dwoc glri cho | X&c nhan tién do thwc hién chuyén
bén mua dién ngoai sinh hoat nhanh | giao hop dong du thdo cho khach

chong, kip thoi, chinh xé&c; hang;
Hop dong mua ban dién duoc ky két | Kiém tra si phan cép trong ky két hop
ding cap. dong.

39

. . {PoF] To remove this message, purchase the
This document was created using  [Eciriul- TN =) product at www.SolldPDF.com




TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Lam tha tuc ky két hop dong mua ban dién ngoai sinh
hoat, ngan han va ngoai |anh tho
Ma s6 Cong viéc: C7

.MO TA CONG VIEC:
Lam thi tuc ky két hop dong mua ban dién laKy két hop dong ding tham quyén vé mua
ban dién ngoai sinh hoat va ngan han, bao gdém 2 budc thwe hién cu thé:

- GUi hop dong muaban dién cho bén mua dién ngoai sinh hoat ky truéc;

- Bén béan dién thuc hién ky két theo phéan cap.

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN
Cong viéc trén can dam bao ky két theo ding phan cép, nhanh chéng vé céc tha tuc.
Tiéu chi thuc hién dwoc cu thé nhu sau:
- Hop déng mua ban dién dwoc giri cho bén mua dién nhanh chong, kip thoi,
chinh xé&c;
- Hop dong mua ban dién duwoc ky két dang cap.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ nang
- Ky nang xac dinh chinh xac hanh vi dan s clia ca nhan ky két;
- Ky nang phan cép quan ly.

2. Kién thirc

- Kiénthtrc vé phap luat chuyén nganh.
IV.CAC DIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Hop dong du thao;

- But.

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia
Thoi gian chuyén hop dong mua ban | Xac nhan tién do thuc hién chuyén
dién dwoc gtri cho bén mua dién ; giao hop dong duv thdo cho khach
hang;
Hop dong mua ban dién duoc ky két | Kiém tra si phan cép trong ky két hop
dang tham quyén. dong.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: In cac phiéu, I1énh cho cac bd phan lién quan
Ma s6 Cdng viéc: C8

. MO TA CONG VIEC:
In day du céc phiéu 1énh cho céc bd phan lién quan, bao gom 4 bwéc thue hién cu thé:
- Lap masb khach hang;
- Inlénh doéng dién chuyén cho bd phan quan ly khach hang;
- Intd ghi chi s6 cong to chuyén sang bd phéan diéu hanh ghi chi sb cong to;
- M#é to theo d6i cong no cho tirng khach hang chuyén sang bd phan ké toan.

. CACTIEUCHI THUCHIEN

- Mékhéch hang dugc lap chinh xac, theo quy dinh;

- Lénh ddng dién dwoc in va chuyén cho bd phan quan ly khach hang nhanh
chong, chinh xac;

- T ghi chi sd cong to dwgc in va chuyén cho bd phan diéu hanh ghi chi sb
cong to nhanh chéng, chinh xac;

- To theo d6i cdng no dwgc md va chuyén cho bd phan ké toan nhanh chéng,
chinh xé&c.

I1l. CACKY NANG VAKIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Ky nang sir dung may tinh thanh thao, dac biét cac phan mém chuyén dung.

2. Kién thtrc
- Kién thirc vé tin hoc van phong;
- Kiénthirc vé van thu.

IV. CACPDIEUKIENTHUC HIEN CONG VIEC
- May vi tinh;
- Phan mém chuyén dung.
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V.

TIEU CHi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Ma khéach hang duwoc lap theo quy
dinh;

Kiém tra cach 1ap métheo quy dinh, dé
tracuu;

Quan st truc tiép thao tac cua nguoi
thuc hién

Lénh dong dién duoc in va chuyén cho
bd phan quan ly khéach hang theo quy
dinh;

Pai chiéu mau phiéu lénh vai quy dinh
vaxac nhan thoi gian chuyén giao;

To ghi chi s6 cong to dugc in va
chuyén cho bd phan diéu hanh ghi chi
sO cong to theo quy dinh;

Pai chiéu mau phiéu 1énh voi quy dinh
vaxac nhan thoi gian chuyén giao;

To theo ddi cdbng no dwgc mé va
chuyén cho bd phan ké toan theo quy

dinh.

Dai chiéu mau phiéu 1énh voi quy dinh
vaxéac nhan thoi gian chuyén giao.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Hoan thién ho so ctia khach hang

Ma s6 Cong viéc: C9

l. MO TA CONG VIEC:

Hoan thién ho so khach hang theo quy dinh, bao gdm 3 budc thie hién cu thé:

- Tap hop hd so;
- Sap xép theo thir tu;

- Pién nhitng thdng tin tdm tat vé khéach hang.

. CACTIEU CHI THUCHIEN
- HO so day du theo yéu cau;

- Ho so duoc sap xép dung trinh ty, khoa hoc; )
- Thong tin vé khéch hang duwoc trinh bay ngan gon dé dé tra ctru, tim kiém.

1. Ky nang
- KV nang lvu trir van thu;

CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

- Ky nang s dung phan mém chuyén dung.

2. Kién thirc

- Kién thirc vé tin hoc van phong;

- Kiénthirc van thu.

IV. CACPIEUKIEN THUCHIEN CONG VIEC
- Méy vi tinh,;
- Ti, cdp dung ho so;
- Phan mém chuyén dung.
V. TIEUCHIi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

H0 so khach hang day du;

Ra soat tinh day da cta hd so khach
hang theo quy dinh;

Qua trinh lwu tri® ho so trén file mém
vatd ho so ddm bdo khoa hoc;

Kiém tra tinh khoa hoc trong sap xép
ho so;

Quan sat truc tiép nhitng thao tac lvu
trr cla ngu0i thuc hién;

Thong tin tdm lwoc cla khach hang
dam bao ndi dung.

Déi chiéu hd so khach hang va thdng
tin rat gon.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Guri hgp dong cho khach hang
Ma s Cdng viéc: C10

. MO TA CONG VIEC:
Chuyén hop dong hoan thién dén ding dia chi cho khach hang, bao gdm 4 buéc thuc
hién cu thé:

- M@ s0 ghi chép s6 hop dong da chuyén di;

- Bong goi chuyén sang bd phan van thu;

- GUi hgp déng hoan thién cho khach hang;

- Liénlac v6i khach hang vé hop dong da nhan dugc.

Il.  CACTIEUCHI THUCHIEN
- Hop dong gri dwoc ghi chép chinh xéc vao sb theo ddi;
- Hop dong gtri dwoc dong goi, ghi day du, chinh xac dia chi khach hang;
- Hop dbng daco day da chir ky, dau dvoc giri ding dia diém;
- Sau thoi gian quy dinh gti hop dong, lién lac tryc tiép bang dién thoai, Email.

1. CACKY NANG VAKIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Ky nang van phong vé thu tin;
- Ky nang giao tiép;
- Ky nang van phong vé ghi chép sb cong van dén, di;
- Ky nang s dung phan mém chuyén dung.

2. Kiénthtc
- Kién thirc vé tin hoc van phong;
- Kién thtrc van thu.

V. CACPDIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- S0 sach;
- Van phong pham;
- Hop dong hoan thién;
- May vi tinh;
- DPién thoai;
- Phan mém chuyén dung.
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V. TIEUCHIi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

SO theo ddi hop dong giri dwoc ghi
chép day dil, cap nhat;

D0i chiéu viéc ghi chép trén sd hop
dong chuyén di;

G6i Hop dong gii cho khach hang
dadm bao day du thong s6 quy dinh;

Ra soat thong tin khach hang dugc ghi
trén phong bi chuyén hop dong;

Dia diém giao hop dong chinh xé&c;

Kiém tra viéc chuyén hop dong ding
dia chi;

Cong viéc lién lac truc tiép bang dién
thoai, Email.

X&c nhan viéc lién lac vai khach hang
sau thoi gian glri hop dong.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: Luu trir hop ddng mua ban dién
Ma sb cong viéc: D1

I.MO TA CONG VIEC
Thuc hién lvu gilr théng tin cta khach hang mua dién. Cac buwdc céng viéc chinh bao
gom:

- Tiép nhan vaphan loai hop ddng mua ban dién

- Thiét 1ap ho so quan ly va luu triv

- Dat ténfile, maso lvu trir va nhap thong tin khach hang vao file luvu tri

- B&o quan ho so trong ta ho so va file di liéu

- Bé&o cho b0 phan lién quan khi c6 phét sinh hé so moi

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Kiém tra ddng, chinh xac va day da theo mau hop déng ban hanh théng tin
khach hang va phan dinh rd céc loai hop dong theo muc dich mua ban dién.

- Thiét 1ap hoé so luu trir khoa hoc hgp ly, vi du nhu theo tén (th( tv theo bang chir
cal), theo khu vuc, theo muc dich mua ban dién.

- Luu ho so trén phan mém quan ly thong tin khach hang day du, chinh xac (nhap
thong tin khac hang vao may tinh theo chuong trinh da dinh san).

- Bao quéan ho so trong tu vatrén file ddm bao do tin cdy, an toan clia dit liéu.

- Khi c6 hgp ddng m¢i phat sinh tiép tuc cap nhat thong tin va lwu gi thdng tin
khach hang dong th&i bao cho bd phan lién quan sém va day du

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:

- Phan loai nhanh va chinh xéc theo quy chuan

- Kha néng t6 chtrc, lvu trir can than, chinh xac

- Thanh thao trong st dung may tinh va cac phan mém van phong valién quan
dén lwu trir théng tin khach hang

- Céc thao tac nhanh nhen
2. Kién thic

- Théng ké trng dung

- Phdp luat chuyén nganh

- Van thu, lwu tri

- Tin hoc van phong
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IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Céc biéu mau, van ban dé phan loai ho so

- Cap, tui, ta dung va lwu trii ho so

- May tinh, phan mém chuyén dung quan ly théng tin khach hang

- Méay in, but, gidy

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA

KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Kha nang kiém tra va phan loai hop
dong mua ban dién

Ra soat théng tin khach hang va quan
sat sy phan loai hgp dong mua ban
dién

K¥ nang thiét 1ap ho so lwu triv

Quan sat, kiém tra su sap x€p hd so
theo si phan loai quy dinh

Thao tac may tinh va sir dung phan
mém chuyén dung

Theo ddi, kiém tra ho so lvu dinh ky

Si bao quan

Kiém tra chat lwvong ho so luvu

Sv phu hgp thoi gian thec hién cong
viéc khi c6 hop dong mai phat sinh

Kiém tra thong tin phan hoi ctia khach
hang va cac b6 phan lién quan
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: Cap nhat théng tin trong hgp dong mua ban dién
Ma sb cong viéc: D2

I.MO TA CONG VIEC
Cap nhat thong tin khach hang khi thay ddi cac thong tin trong hop dong mua ban dién
theo ky hoac ddt xuat. Cac budc thuc hién bao gom:
- Tiép nhan ho so thay doi HDMBD vaxéc nhan ma so ctia ho so can thay doi
X&c nhan thong tin can thay doi
Nhéap thong tin thay doi vao file di¥ liéu vabao quan song song vi ban goc
Tong hop cac ho so co suw thay doi trong ky, in vakiém tra lai
Thong béo cho b phan ¢é lién quan khi b6 sung thong tin trén HDMBD

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Ma sb hop dong thay doi thong tin duwoc xac dinh ding, day du va chinh xac dé
xac dinh vi tri hoac khu vuc luu trik hop dong nhanh chéng.

- Thong tin thay doi clia khach hang duoc xac nhan ding va day dd

- Thong tin thay doi ctia khach hang phai stra va lwu trr lai vao hop dong va phan
mém chuyén dung nhanh chdéng va chinh xac.

- HO so thay doi trong ky dwoc tong hop day du, in ra vakiém tra lai chinh xé&c.

- Thong bao dung va day da cho cac bd phan khac co lién quan dén nghiép vu
quan ly kinh doanh dién dam bao thuc hién khép kin day chuyén kinh doanh dich vu
khach hang.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:

- Thanh thao vé cong tac van thu va phan loai hop dong

- Nam virng thong tin lwu trir cla khach hang dé xac dinh nhanh va chinh xéc hop
dong can thay ddi thong tin

- Thanh thao trong str dung may tinh, cac phan mém van ph ong valién quan dén
lwu trir thong tin khach hang

2. Kién thirc
- Théng ké (rng dung
- Phdp luat chuyén nganh
- Van thu, lwu trip
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- Tin hoc van phong

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Céc biéu mau, van ban dé thay ddi thong tin

- Cdp, tui, ti dung dé lwu trir ho so mai thay doi thong tin song song véi hd so goc
- May tinh, phan mém chuyén dung quan ly théng tin khach hang

- Méay in, but, gidy

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

D0 chinh xac masb ho so thay doi Da4i chi€u ho so ti€p nhan véi masd ho
so lwu

Kha nang lwu tr thong tin vathoi gian | Kiém tra, ra soét thong tin khach hang

thuc hién cong viéc trong ho so lwu véi ho so thay doi hop
dong mua ban dién ti€p nhan

Kha nang tong hop va do chinh xac Kiém tra bang tong hop va déi chiéu
vGi ho so lwu triv ciia khach hang

Sy phu hop thoi gian thuc hién cong | Trao doi va ti€ép nhan thdng tin phan

Viéc hoi thwong xuyén, lién tuc véi cac bd
phan lién quan
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: To chirc ky lai hgp dong mua ban dién
Ma s6 cong viéc: D3

I.MO TA CONG VIEC
Thuong thdo vaky két lai hop dong mua ban dién theo y éu cau hodc theo qui dinh. Céc
bwéc thuc hién cong viéc bao gom:
- Lap lich vathoéng qualich ky lai hop dong
- G gidy moi hoac bao cho khach hang kem theo don dé nghi ky lai hgp dong
T6 chire ky lai hop ddng theo ngay da dinh va thoa thuan bang van ban dé bo
sung hodc thanh ly hop dong cd.
Hwdng dan khach hang hoan thién hd so va tiép nhan hd so moi
Chuyén cho b0 phan lwu trir ho so dé cap nhat thong tin.

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Lich ky lai hop dong vathong qualich ky lai hgp dong dwoc lap chi tiét, day dd

- Hen khach hang ngay gi0, dia diém dé ky lai hop dong kip thoi dé dam bao
khach hang cé dvoc dich vu tot nhat.

- T6 chirc ky két dung theo lich dalap.

- Céc thong tin cta khach hang dién vao hgp déng méi nhanh chéng va chinh xéac
dong thoi thanh ly hop dong cii dang quy trinh

- Chuyén sang bd phan luu trir dé lvu trir hop dong méi clia khach hang vathong
bao ding va day du cho cac bd phan khac cé lién quan.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:

- Thanh thao vé cong tac van thuv va phan loai hop dong

- Nam virng thong tin lwu trir cla khach hang dé xac dinh nhanh va chinh xéc hop
dong can ky lai

- Thanh thao trong str dung may tinh, cac phan mém van ph ong valién quan dén
lwu trir thong tin khéch hang

2. Kién thirc
- N&m vitng quy trinh thuc hién hop dong mua ban dién
- Cham séc khach hang
- Théng ké trng dung
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- Phap luat chuyén nganh
- Van thu, lwu trir
- Tin hoc van phong

IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Céc biu mau, van ban, hop dong dé thanh Iy hop dong cii va ky hop dong mua ban
dién mai

- May tinh, phan mém chuyén dung quan ly théng tin khach hang

- Méay in, but, gidy

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cé&ch thirc danh gia
Kha nang thdng ké, 1ap lich D6i chiéu lich ky lai hop dong véi sé hop
dong phai ky lai thuc té
Sv chinh xac trong quy trinh ky lai hop Theo di quy trinh ky két lai hgp déng va

dong ddi chi€u vai quy trinh quy dinh

Thong tin méi clia khach hang dvgc cap | Kiém tra thong tin thay déi clia khéch
nhat hang trong ho so va ddi chiéu véi thuc té
Su phu hop veé thoi gian thuc hién cong Kiém tra, doi chiéu thoi gian hop dong ci
Viéc da hét han véi thoi gian to chirc ky lai hop

dong vathéng tin phan hdi tir cAc bd phan
khéc co lién quan
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: Bo sung va stra doi hop dong mua ban dién
Ma sb cong viéc: D4

1.MO TA CONG VIEC
Thuc hién céc thi tuc bo sung va stra doi hop dong mua ban dién theo cac truong hop cu
thé. Cac budc chi tiét:

- Huwdng dan khach hang viét gidy dé nghi bé sung, stra d6i hop dong
- Cung cép b6 ho so cil

- X&c nhan ng tién dién cla chu cii

- Chua mai viét cam két thanh toan tién ctia chu cii (néu c6)

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Gidy dé nghi sang tén clia khach hang cii duoc dién day da vahop ly

- Thong tin clia khach hang ci vaméi clia hgp dong can bo sung va sira doi duoc
xac dinh dlng, day dd va chinh xéc

- Tién dién ng cla chu ¢ duoc xéc nhan can than vachinh xéac

- Thue hién bo sung va sira doi ding quy trinh clia viéc ky két hop dong

- Thong bao dlng va day dd cho cac bo phan khac c6 li én quan.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:

- Thanh thao veé thu tuc sang tén hgp dong va vé hop dong mua ban dién cla dién
lwe

- Hiéu rd veé luat dan su vaké toan tai chinh

- Thanh thao trong str dung may tinh, cac phan mém van phong valién quan dén
lwu trir thong tin khach hang

2. Kién thirc
- Nam virng quy trinh thyc hién lién quan dén hop dong mua ban dién
- Cham séc khach hang
- Théng ké (rng dung, ké toan tai chinh
- Phdp luét chuyén nganh
- Van thu, lwu triv
- Tin hoc van phong
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IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Céc biéu mau, van ban, hop dong, gidy to lién quan dé sang tén hop dong
- Méay tinh, phan mém chuyén dung quan ly thong tin khach hang
- May in, blt, gidy

VI. TIEUCHI VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céach thirc danh gia
Kha ning cham soc va hudng dan khach | Kiém tra sy day di cta cac muc trong gidy
hang dé nghi sang tén hop dong
Kha nang am hiéu vé ké toan tai chinh va | Boi chiéu tién dién no ti€p nhan tir bd phan
s chinh xéc khac v6i thuce té tir khac hang
Su phu hop veé thoi gian thuc hién cong Giam sat qua trinh thuc hién va tiép nhan
Viéc thong tin phan hoi tr cac bd phan khac
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: Thanh ly hgp déng mua ban dién
Ma s6 cong viéc: D5

I.MO TA CONG VIEC
Lam céc tha tuc dé thanh Iy hop dong mua ban dién khi hét han hodc theo dé nghi cua
khach hang. Céc budc cong viéc cu thé:
- Glri thong bao hgp dong hét hiéu luc
Tiép nhan dé nghi thanh ly hop déng
Lap ho so, bién ban thanh ly va mai khach hang dén tru sé lam viéc
- Thuwong thdo véi khach hang khi c6 bat dong vé qua trinh thanh ly hodc gui
dén céac co quan cé tham quyén khi khong thong nhat vé hop dong thanh ly
- Théng bao ngling cap dién cho cac bo phéan lién quan

II.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Céc hgp dong can phai thanh ly khi hét thei han hodc theo y éu cau duoc thong
bao cho khach hang kip thoi

- Tiép nhan chinh xac, day du théng tin dé nghi thanh ly hop dong.

- Lam cac tha tuc thanh ly theo ding quy dinh day dd, chinh xac, r 6 rang (moi
khach hang dén tru s& lam viéc dung dia chi, 1ap hd so va bién ban thanh ly day du...)

- Throng thao véi khach hang khi cé bat déng trong hop dong hop ly, theo dlng
quy dinh va gri nén co quan c6 tham quyén giai quyét khi khong thwong lvong duoc
day dd thong tin, nhanh chong, Kip thoi

- Thong bao ding va day di cho cac bd phan khac co lién quan (bd phan cung cap
dién, b6 phan tai chinh...)

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:
- Thanh thao cac diéu khoan trong hgp dong mua ban dién
- Giao tiép tot
- Thanh thao trong k¥ nang lap bién ban, t6 chirc ki€ém tra
- Am hiéu vé luat dan sw va phdp luat chuyén nganh dién
- Thanh thao trong st dung may tinh, cdc phan mém van ph ong
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2. Kién thic
- N&m vitng bd luat nganh dién valuat dan s
- Théng ké (rng dung, ké toan tai chinh
- Cham soc khach hang
- Van thu, lwu trir
- Tin hoc van phong

IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Céc biéu mau, van ban, gidy to lién quan trong viéc thanh ly hop dong
- Céc diéu luat
- Méy tinh, may in, but, gidy

V. TIEU CHIi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
Su phu hop thoi gian trong thuc hién Déi chiéu thoi gian thuc hién véi thoi gian
cdng viéc quy dinh va xac nhan lai théng tin théng béao

tlr cac bd phan khéac

Kha ning nam viing quy trinhthanh ly | Kiém tra cac tha tuc thanh ly hop dong va
hop dong ddi chi€u vai quy trinh

Kha nang thuong thao vaam hiéu luat | Kiém tra ho so thanh ly hodc ho so gtvi cac
cap c6 tham quyén
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: T6 chikc 1ap dat cong to
Ma s cong viéc: E1

I.MO TA CONG VIEC
Kiém tra, 1ap dat, treo cong to theo k& hoach. Cac bwéc chi tiét:
- Kiém tra Iénh treo cong to
- Kiém tra tinh phap ly clia cong to
- Kiém tra vi tri treo cng to
- Kiém tra cac théng sO clia cong to tai thoi diém treo
- Ghi két qua vao bién ban treo thao cong to
- Luwu va gtri mdt ban bién ban cho khach hang

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Lénh 14p d4t cong to theo diing mau quy dinh cta don vi

- Kiém tra cong to theo dung tiéu chuéan do lwdng vavi tri treo cong to dé pha hop
vGi hai bén: nha cung cap va khach hang.

- TG chic 1ap dat theo ddng thoi gian hai b én dathoda thuan trong bién ban.

- Ghi két qua vao hién ban day du, ding va chinh xac

- Lwu bién ban treo cong to clng véi hop dong mua ban dién chinh xac

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. KY nang:

- C6 kinh nghiém va thanh thao trong viéc kiém tra céac tiéu chi vé chat lvong do
ludng cua cong to

- Giao tiép t6t

- Thanh thao, am hiéu céac quy dinh vé lap dit cong to

2. Kién thirc
- N&m vitng bd luat nganh dién valuat dan suw
- Cham soc khach hang
- Van thu, lwu tri, xt ly van ban
- Cac kién thtrc vé hé thdng do dém
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IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Céc biu mau, vin ban, gidy to lién quan trong viéc lap dat cong to nhu: s6 luu,
bién ban,...

- Céc diéu luat

- Méy tinh, méy in, but, gidy, cap dung tai liéu, cic loai dung cu do dém vakiém
tra dién nang.

- Céc dung cu an toan dién

V.TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

Am hiéu céc loai biéu mau quy dinh Pai chiéu 1énh véi mau quy dinh

Kién thirc vé tiéu chuan do luong Kiém tra, so sanh théng sO cla cong to voi
tiéu chuan do luwong

Kha nang quan sat Quan sat vi tri treo cdng to va so sanh mic
dd chi phi clia hai bén

Kha nang ghi chép bién ban Kiém tra cac thong tin, thong so trén bién
ban

Su chinh xac Giam sét, kiém tra lai qua trinh [wu bién ban

Sy phu hop thoi gian thuc hién voi thoi | B6i chiéu thoi gian hoan thanh véi thoi gian

gian quy dinh phét 1énh treo cong to
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: To chirc thdo cong to
M & sb cong viéc: E2

I.MO TA CONG VIEC
Kiém tra, t0 chtrc thic hién thdo cong to theo ké hoach, cu thé:
- Kiém Iénh théo cong to
- Kiém tra tinh ven toan clia cong to
- Kiém tra vi tri thao cong to
- Lap bién ban kiém tra vaxt ly vi pham (néu c6)
- Ghi vao bién ban treo thao cbng to
- Luwu va gtri mdt ban bién ban cho khach hang

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Lénh thao cong to theo diing mau quy dinh ctia don vi

- Kiém tra vi tri tho vatinh nguyén ven clia cong to chinh xac va theo ding quy
dinh

- Lap céc bién kiém tra va xt phat khach hang néu cong to duoc thao khong con
nguyén ven chinh xac, day du vatheo ding quy dinh.

- TO chtrc théo theo ding thoi gian hai bén dathda thuan trong bién ban.

- Ghi két qua vao bién ban day du, dung va chinh xéc

- Luu bién ban thdo cong to cung véi hgp ddng mua ban dién chinh xac

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:

- C6 kinh nghiém va thanh thao trong viéc kiém tra céac tiéu chi vé chat lwvong do
ludng cua cong to

- Giao tiép tot

- Thanh thao, am hiéu céc quy dinh vé thao cong to

2. Kién thirc
- Nam vitng bd luat nganh dién valuét dan s
- Cham séc khach hang
- Van thu, lwu tri, xt ly van ban
- Céc kién thirc vé hé thong do dém
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IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Céc biéu mau, van ban, gidy to lién quan trong viéc thdo cong to nhu: sé luu,
bién ban,...

- Céc diéu luat

- May tinh, may in, but, gidy, cap dwng tai liéu

- Dung cu do dém vaan toan dién

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia
Am hiéu cac loai biéu mau quy dinh Dai chiéu lénh véi mau quy dinh
Kha nang quan sat, quy dinh vé thiét bi | Kiém tra, so sanh thdng s cong to thao voi
do dém yéu cau quy dinh

K§ nang vin thu, nguyén tac thyc hién | Kiém tra bién ban duoc 1ap va déi chiéu cac
vi pham cua khach hang (néu c6) véi quy

dinh hién hanh
Khé nang ghi chép bién ban Kiém tra cac thong tin, thong so trén bién
ban
Su chinh xac Giam sét, kiém tra lai qua trinh [wu bién ban
Su phu hop thoi gian thie hién véi thoi | BG6i chiéu thoi gian hoan thanh véi thoi gian
gian quy dinh phét 1énh thdo cong to
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: T4 chire 1ap dit may bién dién ap va may bién dong do
lwong
Ma sb cong viéc: E3

I.MO TA CONG VIEC
Kiém tra, thuc hién 1ap dit may bién dién ap v amay bién dong. Céc bwéc chi tiét:
- Kiém tra [énh treo may bién dién 4p vamay bién dong
- Kiém tra tinh phap ly clia bién dién ap vamay bién dong
- Kiém tra vi tri treo bién dién ap vamay bién dong
- Ghi két qua vao bién ban treo thao bién dién ap vamay bién dong
- Luwu va gtri mdt ban bién ban cho khach hang

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Lénh 14p d4t may bién ap vamay bién dong theo diing mau quy dinh clia don vi

- Kiém tra vi tri 13p ddt va céc thdng s6 do luvong clia may bién ap va may bién
dong chinh xéac vatheo ding tiéu chuéan do luvong.

- Ghi két qua vao bién ban day dd theo yéu cau quy dinh

- T6 chic 1ap dat theo ddng thoi gian hai b én dathda thuan trong bién ban.

- Luu bién ban l1ap dat may bién dién 4p va may bién dong ciing véi hop dong
mua ban dién chinh xac

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. KY nang:

- C6 kinh nghiém va thanh thao trong viéc kiém tra cac tiéu chi vé chat lvgng do
lvdng clia may bién dién ap vamay bién dong

- Giao tiép tot

- Thanh thao, am hiéu céc quy dinh vé 1ap dat may bién dién ap v amay bién dong

2. Kién thic
- N&m vitng bd luat nganh dién valuat dan suw
- Cham séc khach hang
- Van thuw, lwu tri, x& ly van ban
- Céc kién thirc vé hé thong do dém

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC
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- Céc biu mau, van ban, gidy to lién quan trong viéc lap dit may bién dién ap va
may bién dong

- Céc diéu luat

- Méay tinh, may in, bat, gidy, cap dung tai liéu

- Dung cu do dém dién nang va an toan dién

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

Am hiéu céc loai biéu mau quy dinh Pai chiéu l1énh véi mau quy dinh

Kién thirc vé tiéu chuan do luvong Kiém tra, so sanh théng s6 cla céng to Vi
tiéu chuan do lwong

Kha nang quan sat, phan doan Quan s&t vi tri treo may bién dién ap va may
bién dong va so sanh mirc d6 chi phi cla hai
bén

Khé nang ghi chép bién ban Kiém tra cac thong tin, thong so trén bién
ban

Su chinh xac Giadm sét, kiém tra lai qua trinh luu bién ban

Su phu hop thoi gian thie hién véi thoi | BG6i chiéu thoi gian hoan thanh véi thoi gian

gian quy dinh phat [énh lap dt
61

. . {PoF] To remove this message, purchase the
This document was created using  [Eciriul- TN =) product at www.SolldPDF.com




TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén codng viéc: ToO chirc thdo may bién dién ap va may bién dong do
lwong
Ma sb cong viéc: E4

I.MO TA CONG VIEC

Tiép nhan, kiém tra, thdo may bién dién 4p v amay bién dong, cu thé:
- Tiép nhan Iénh thdo may bién dién ap vamay bién dong
- Kiém tra tinh ven toan clia may bién dién 4p vamay bién dong
- Kiém tra vi tri thdo mdy bién dién ap vamay bién dong
- Lap bién ban kiém tra vaxt ly vi pham (néu cé)
- Ghi vao bién ban treo thdo may bién dién ap vamay bién dong
- Luwu va gtri mdt ban bién ban cho khach hang

II.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Lénh théo may bién dién &p va méy bién dong theo ding mau quy dinh clia don
Vi

- Kiém tra vi tri thdo vatinh nguyén ven clia may bién dién ap va méy bién dong
chinh xac va theo dlng tiéu chuan do luvong.

- Lap céc bién kiém tra vax® phat khach hang néu méy bién dién ap va may bién
dong dwoc thao khéng con nguyén ven chinh xac, day du vatheo ddng quy dinh.

- T6 chirc thao theo diing thoi gian hai b én dathda thuan trong bién ban.

- Luu bién ban thao may bién dién ap va may bién dong cuing véi hgp dong mua
ban dién chinh xac, day du.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:

- C6 kinh nghiém va thanh thao trong viéc kiém tra céac tiéu chi vé chat lvong do
lvong clia may bién dién ap vamay bién dong

- Giao tiép tot

- Thanh thao, am hiéu céc quy dinh vé thao may bién dién a4p vamay bién dong

2. Kién thic
- N&m vitng bd luat nganh dién valuat dan s
- Cham séc khach hang
- Van thu, lwu tri, xt ly van ban
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- Céc kién thirc vé hé thong do dém

IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Céc biéu mau, van ban, gidy to lién quan trong viéc thao méy bién dién ap va
may bién dong

- Céc diéu luat

- Méay tinh, may in, bat, gidy, cap dung tai liéu.

- Dung cu an toan va do dém dién

V. TIEU CHIi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia
Am hiéu céc loai biéu mau quy dinh Pai chiéu l1énh véi mau quy dinh
Kha nang quan sat, quy dinh vé thiét bi | Kiém tra, so sanh thdng s6 may bién dién &p
do dém vamay bién dong thdo véi yéu cau quy dinh

K§ ndng van thu, nguyén tac thuc hién | Kiém tra bién ban duoc 1ap va déi chiéu cac
vi pham cuta khach hang (néu c6) vé6i quy

dinh hién hanh
Kha nang ghi chép bién ban Kiém tra cac thong tin, thong so trén bién
ban
Su chinh xac Giadm sét, kiém tra lai qua trinh luu bién ban
Sy phu hop thoi gian thuc hién voi thoi | B6i chiéu thoi gian hoan thanh véi thoi gian
gian quy dinh phét 1énh thao
63

. . {PoF] To remove this message, purchase the
This document was created using  [Eciriul- TN =) product at www.SolldPDF.com




TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: Lap bién ban treo thao thiét bi, hé thong do dém
Ma sb cong viéc: E5

I.MO TA CONG VIEC
Thuc hién cac cong viéc lap bién ban treo thao thiét bi, hé thong do dém. Cac buéc cong
viéc cu thé:

- Xac dinh thanh phan tham gia

- Tong hop ndi dung phan treo théo

- Ghi x ly kién nghi (néu co)

- KEét luan cho quéa trinh

- Camkét gitra cac bénlién quan

- X&c nhén cla cac bén

II.CAC TIEU CHI THYC HIEN

- Thanh phan tham gia phai day du chinh xac va ding chiic nang

- Tong hop day du, chinh xac ndi dung phan treo v a phan thao thiét bi theo ding
ndi dung quy dinh.

- Céc kién nghi (néu cd) cla khach hang phai dwgc ghi chép day du

- K&t luan cho qué trinh rd rang, logic va dung quy tac.

- Thuc hién cam két gilra cac bén lién quan day du, chinh xac.

- Xéc nhan gilra cac bén lién quan vao bién ban chinh xac.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:
- Thanh thao trong tong hop thong tin
- Kha nang to chtrc tot
- Thanh thao vé k¥ nang van thu
- Giao tiép tot
- Thanh thao, am hiéu céac loai bién ban

2. Kién thic
- Kién thirc vé t6 chirc
- Cham séc khach hang
- Van thu, lwu tri, xt ly van ban
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- Céc kién thirc vé hé théng do dém

IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Céc biéu mau, van ban, bién ban treo, thao thiét bi
- Céc diéu luat
- Méay tinh, may in, bat, gidy, cap dung tai liéu

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

K¥ nang quan sét, nhan dinh Kiém tra thanh phan tham gia, d6i chiéu vai
quy dinh

K nang ghi chép, tong hop Ra soét lai ndi dung ghi chép va déi chiéu
voi quy dinh, kiém tra lai ndi dung tong hop

Su chinh xac Kiém tra lai toan bd tinh phap ly clia cac van
ban

S phu hop veé thoi gian thwc hién cong | So sanh thoi gian thuc hién cong viéc voi

Viéc thoi gian quy dinh
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: Kiém tra dinh ky hé thong do dém dién
Ma sb cong viéc: E6

1.MO TA CONG VIEC
Lap ké hoach, to chitc ki€m tra, thay dinh ky cong to, hé thong do dém dién. Cac budc
thwe hién chi tiét;

Lap ké hoach kiém tra dinh ky hé thdng do dém
Kiém tra su toan ven cla hé théng do dém

Lap bién ban vaxir ly cac vi pham (néu co)

Kiém tra cac thong sb trén hé thdng do dém

Thay thé valap lai mach do dém néu hong hoc
Dong dién thir tai teng pha kiém tra

Dai chiéu cac thdng sb k§ thuat ctia hé théng do dém
X&c nhan cla cac bén vao bién ban kiém tra

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Lap lich kiém tra cac hé thong do dém dinh ky thich h gp véi trng nhém thiét bi.

- Sir toan ven cua hé thong do dém duwoc kiém tra dinh ky

- Nhanh chéng 1ap bién ban x@ ly cac vi pham (néu cd) theo dling quy dinh

- TO chtrc ki€ém tra cac thong so do | wdng clia thiét bi day dl, chinh xac theo lich

- Thay thé va lap lai cac dung cac thiét bi bi hdng hoc hodc khdng ph U hop voi
tiéu chuén do luong.

- Bong thir vakiém tra cac thong so cla thi€t bi méi theo ti éu chuan do lwong

- Céc bén lién quan ky vao bién ban theo dlng trinh tu, day du va chinh xéc.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:
- Thanh thao trong téng hop vaxd ly thong tin
- Kha néng to chtrc tot
- C6 kinh nghiém kiém tra thiét bi do luvong
- Thanh thao céc thao tac thao lap
- Giao tiép t6t
- Thanh thao, am hiéu céac loai bién ban
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2. Kién thirc
- Kién thirc vé t6 chiic
- Cham soc khach hang
- Van thu, lwu tri, xt ly van ban
- Céc kién thirc vé hé thong do dém, cdu tao thiét bi
- An toan dién

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Céc biéu mau, van ban, bién ban treo, thao thiét bi
- Céc diéu luat
- B6ng ho van nang, thiét bi do dém, ampe ké, von ké
- Méay tinh, may in, but, gidy, cap dung tai liéu

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

K¥ nang 1ap ké hoach, 1ap bién ban Kiém tra ké hoach kiém tra thiét bi do dém
dinh ky va céc bién ban dwoc 1ap trong qua
trinh thuc hién céng viéc

Kha nang xt ly vi pham Dai chiéu cac vi pham (néu co) véi quy dinh
XU phat

Hiéu biét vé tiéu chuan do lvong vacac | Kiém tra thong so cac thiét bi do dém vaso

thiét bi do dém sanh v@i quy dinh

K¥ nang thao tac Quan sat qua trinh thay thé, 1ap lai mach do
dém

S phu hop veé thoi gian thwc hién cong | So sanh thoi gian thuc hién cong viéc voi

Viéc thoi gian quy dinh
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: Kiém tra dot xuat hé thdng do dém dién
Ma sb cong viéc: E7

1.MO TA CONG VIEC
Lén ké hoach, kiém tra dot xuat hé thong do dém. Cu thé:
- Lap ké hoach vatiép nhan yéu cau kiém tra dot xuat hé thong do dém
- Kiém tra sy toan ven ctia hé thong do dém
- Lap bién ban vaxt ly cac vi pham (néu co)
- Kiém tra cac thong so trén hé thong do dém
- Thay thé valap lai mach do dém néu hdng hdc
- Pong dién thi tai ting pha kiém tra
Dai chiéu cac thong sb k§ thuat ctia hé théng do dém
- Xé&c nhan cla cac bén vao bién ban kiém tra

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- Ti€p nhan yéu cau kiém tra dot xuat tir cac bo phan lién quan nhanh chéng, day

da.
- Lap ké hoach kiém tra thiét bi do dém day du
- T6 chirc kiém tra céc thong so do lwong cua thiét bi chinh xac theo lich kiém tra
- Nhanh chéng 1ap bién ban vaxt ly cac vi pham (néu cd) theo dung quy dinh
- Kiém tra cac thdng sb trén hé thong do dém phai chinh xac theo ti éu chuan do
luvong

- ,Céc thiét bi bi hdng hoc hodc khong phu hop voi tiéu chuan do luvong duoc thay
thé valap lai

- Bong thir vakiém tra cac thong s6 cla thiét bi méi theo tiéu chuan do lwong

- Céc bén lién quan ky vao bién ban theo dlng trinh tw, day du va chinh xéc.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:
- Thanh thao trong téng hgp vaxd ly thong tin
- Kha nang to chtrc tot
- C6 kinh nghiém kiém tra thiét bi do luvong
- Thanh thao céc thao tac thao lap
- Giao tiép tot
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- Thanh thao, am hiéu céac loai bién ban

2. Kién thirc
- Kién thirc vé t6 chirc
- Cham séc khach hang
- Van thu, lwu tri, xt ly van ban
- Céc kién thirc vé hé thong do dém, cau tao thiét bi
- An toan dién

IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Céc biéu mau, van ban, bién ban treo, thao thiét bi
- Céc diéu luat
- B6ng ho van nang, thiét bi do dém, ampe ké, von ké
- Méay tinh, may in, but, gidy, cap dung tai liéu

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céach thirc danh gia
K¥ nang ti€p nhan, quan sat, 1ap ké Kiém tra, ddi chiéu lich duoc lap véi cac yéu
hoach, t0 chirc cau tir bo phan lién quan
K nang kiém tra va sy am hiéu tiéu Quan sét qua trinh kiém tra thiét bi

chuan do luvong
K¥ nang lap bién ban vaxw ly vi pham | Kiém tra bién ban dugc l1ap va doi chiéu céc
vi pham dax® phat (néu cd) voi quy dinh
Thao tac thay thé valap dat mach do Quan s& quatrinh thay thé thiét bi vakiém
dém tralai cac thiét bi da dwoc thay thé

Cac bén lién quan déu thda man va6i két | Lay y kién phan hoi ctia cac bén lién quan
qua kiém tra
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cdng viéc: Phat hién hé thong do dém dién nang khdng chinh xac
Ma sb cong viéc: E8

I.MO TA CONG VIEC
Phét hién, 1am thu tuc trinh b&o cac sai héng ky thuat clia hé thong do dém dién nang.
Céac buwdc thuc hién chi tiét:
- Phaét hién hé thdng do dém dién nang khdng chinh xac hoac cac sai hong
- Bé&o cho kiém tra vién dién luc hé thong do dém dién nang khong chinh xéc
hodc cac sai hong
Lap bién ban kiém tra st dung dién
Chuyén ho so cho bd phan c6 trach nhiém.
Tiép nhan ho so bao céo két qua diéu tra nguyén nhan

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Sai pham cuia hé théng do dém dién dwoc phat hién ding vakip thoi.

- Nhanh chdéng, kip thoi bao cho kiém tra vién kiém tra lai hé théng do dién

- Lap bién ban kiém tra theo dling quy dinh

- Chuyén ho so day du, kip thoi, chinh xac dén cac bd phan li én quan.

- Tiép nhan ho so bao cao két qua nguyén nhan héng héc tir cac bd phan khac day
dd

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:
- Thanh thao trong téng hgp vaxd ly thong tin
- C6 kinh nghiém kiém tra thiét bi do luvong
- Giao tiép tot
- Thanh thao, am hiéu céac loai bién ban

2. Kién thirc
- Kién thirc vé t6 chiic
- Cham soc khach hang
- Van thu, lwu tri, xt ly van ban
- Céc kién thirc vé hé thong do dém, cdu tao thiét bi
- An toan dién
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IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- C&c biéu mau, van ban, bién ban kiém tra
- Céc diéu luat
- B6ng ho van nang, thiét bi do dém, ampe ké, von ké
- May tinh, may in, but, gidy, cap dwng tai liéu

V. TIEU CHIi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
Thoi gian phat hién hé thong do dém sai | D0i chiéu thoi gian phan hoi tir khach hang
héng vé hé thdng do dém hdng v&i thoi gian phat
hién
Kha nang lap bién ban, ho so Kiém tra bién ban duwoc lap, d6i chiéu ho so

V(i sai hdng thuc té
HO6 so duoc chuyén cho cac bd phan lién | Kiém tra ho so tiép nhan tlr cac bo phan lién

quan nhanh chéng, day du quan
HO6 so nguyén nhan héng héc duoc tiép | Kiém tra ho so tiép nhan tir bd phan khéc
nhan day du v(i hd so chuyén sang cac bo phan khac
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cdng viéc: X ly tinh huéng hé thdng do dém dién khdng chinh xac
Ma sb cong viéc: E9

I.MO TA CONG VIEC

Tiép nhan, x& ly cac tinh hudng sai s6 hé thdng do dém dién, cac cong viéc cu thé:
Tiép nhan bién ban hién trang cua hé thdong do dém khi khéng chinh xac
Tiép nhan ban bao cao nguyén nhan gy sai so

XU ly vi pham, tinh toan boi thuwdng theo quy dinh

Tong hop ho so bao céo cép trén

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Ti€p nhan bién ban hién trang va nguyén nhan hdng héc cla thiét bi do dém day
da, chinh xac, kip thoi

- Tinh toan boéi thwdng vaxt ly vi pham chinh xac theo quy dinh hién h anh.

- Tong hop nhanh chéong bao céo voi cac don vi lién quan vacép trén.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:
- Thanh thao trong téng hgp vaxd ly thong tin
- C6 kinh nghiém kiém tra thiét bi do luvong
- Am hiéu cac mtc do xt ly vi pham
- Giao tiép tot
- Thanh thao, am hiéu céc loai bién ban

2. Kién thirc
- Kién thirc vé t6 chirc
- Cham séc khach hang
- Van thu, lwu tri, xt ly van ban
- Céc kién thirc vé hé thong do dém, cdu tao thiét bi
- Luat nganh dién
- An toan dién

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Céc biéu mau, van ban, bién ban kiém tra
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- Céc diéu luat
- Méay tinh, may in, bat, gidy, cap dung tai liéu

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

K¥ nang ti€p nhan thong tin Kiém tra cac van ban nhan duoc tlr cac bén
lién quan vé tinh trang sai s6 hé théng do
dém dién

K¥ ndng tinh toan, x& phat vi pham va| Kiém tra bang tinh toan boi thuong, doi

boi thuong chiéu mirc do6 xtr phat véi luat hién hanh vé
céc vi pham vaxt ly vi pham

KV nang téng hop vabéo céo Kiém tra lai ban bao cdo va d6i chiéu véi so
liéu thuc té

Sy phu hop vé thoi gian thic hién cong | Kiém tra, ddi chiéu thoi gian thuc hién cong

Viéc viéc vai thoi gian quy dinh
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cdng viéc: X ly tinh huéng mat thiét bi do dém
Ma sb cong viéc: E10

I.MO TA CONG VIEC
Phét hién, xt ly tinh hudng mat thiét bi do dém, céc cong viéc cu thé:
- Kiém tra phat hién mat thiét bi do dém
- Léap bién ban tinh trang cta hé thong do dém
- GUi ho so dén cac bd phan c6 trach nhiém
- Tiép nhan hé so bao cao nguyén nhan
- Xt ly cac trwong hgp co6 vi pham
- Lé&p dat thiét bi do dém moi

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Thiét bi do dém bi mat duoc phat hién kip thoi

- Lap bién ban mat thiét bi nhanh chéng, chinh xac.

- Chuyén ho so cho cac bd phan lién quan kip thoi.

- Tiép nhan day dd ho so bao cdo nguyén nhan, x ly vi pham hodc truy thu (néu
c6) theo quy dinh

- Lap lai thiét bi ding, day du, chinh xéac theo quy dinh

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:
- Thanh thao trong téng hgp vaxd ly thong tin
- C6 kinh nghiém kiém tra thiét bi do luvong
- Am hiéu cac mic do xtr ly vi pham
- Giao tiép t6t
- Thanh thao, am hiéu cac loai bién ban

2. Kién thic
- Kién thirc vé t6 chirc
- Cham séc khach hang
- Van thuw, lwu tri, x& ly van ban
- Céc kién thirc vé hé thong do dém
- Luat nganh dién
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- An toan dién

IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Céc biu mau, van ban, bién ban kiém tra
- Céc diéu luat
- Méay tinh, may in, bat, gidy, cap dung tai liéu

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia
K¥ nang quan sat, nhan biét Gidm sat qua trinh kiém tra céac thiét bi do
dém (theo lich hodc a6t xuét)
K¥ nang lap bién ban Kiém tra bién ban dwoc 1ap
KV nang thao tac chuyén, nhan ho so Kiém tra, gidm s& quatrinh chuyén nhan ho

S0 V@i cac bd phan khac
Ky nang phat hién va xt ly cac tinh | B6i chiéu cac tinh hudng xt ly véi quy dinh,

hudng , kiém tra su thda man cua khach hang
K¥ nang lap dat thiét bi Kiém tra, quan sat qua trinh lap lai thiét bi
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: Xt ly tinh hudng khach hang khéng cong nhan hé théng
do dém
Ma s6 cong viéc: E11

1.MO TA CONG VIEC
Kiém tra, lién hé, phdi hop dé xi ly tinh hudng khach hang khong céng nhan két qua
ki€ém tra, stta chira hodc thay thé hé thong do dém cla b én ban dién theo quy dinh tai
khoan 3 Diéu 25 Luat Pién lyc, cu thé cac budc thuc hién:

- Lién hé vai so cong throng dia phuong dé tién hanh kiém dinh doc lap

- Phdi hop cung khéch hang giai quyét cac van dé sau khi ¢ két qua tham dinh

I1.CAC TIEU CHiI THUC HIEN

- Kiém dinh lai thiét bi do dém theo quy dinh (theo y éu céu clia khach hang)

- Phéi hop cung khéach hang giai quyét cac van dé lién quan sau khi kiém dinh
nhanh chong, ding quy dinh

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:
- Co kinh nghiém trong viéc giai quyét cac yéu cau khach hang
- Am hiéu céc luat nganh dién
- Giao tiép tot
- Thanh thao, am hiéu céac loai bién ban

2. Kién thic
- Cham soc khach hang
- Van thu, lwu tri, x& ly van ban
- Céc kién thirc vé hé thong do dém
- Luat nganh dién

IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Céc biu mau, van ban, bién ban
- Céc diéu luat
- Méy tinh, may in, blt, gidy, cap dung tai liéu
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V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia
K nang ki€ém dinh thiét bi do dém Kiém tra cac buac thuc hién kiém dinh
Giai quyét van dé khach quan, trung Kiém tra qua trinh giai quyét, d6i chiéu véi
thuc, chinh xac quy dinh
K¥ nang cham séc khach hang Giao tiép vai khach hang nhan phan hoi tir
khéch hang
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: Lap bao cao tinh hinh hé théng do dém
Ma sb cong viéc: E12

I.MO TA CONG VIEC
Lap bao cao tinh hinh hé thong do dém dién nang, cac budc thwc hién chi tiét:
- Tong hop lai cong to, thiét bi do dém dang st dung vatrong kho
- Kiém ké cong to, thiét bi do dém
- L&p ké& hoach mua s&m thiét bi cho phat trién moi, thay thé hodc h v hong
- Bé&o céo dinh ky vé cong tac lap dat, quan ly hé théng do dém

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Tong hop sO lvong, ching loai, thoi gian s dung cla cong to va cac thiét bi
khac dang st dung, lvu kho, hv héng cho stra chita, hu hdng xin thanh ly day dd, chinh
X&cC.

- Kiém ké cong to, céc thiét bi do dém theo qui dinh clia kiém k é tai san

- L4p ké& hoach mua s&m thiét bi do dém theo quy dinh v &s6 liéu phat trién cu thé

- Lap béo cao tong hop gl cac bd phan lién quan nhanh, day du, chinh xac.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:
- Thanh thao trong téng hop s6 liéu, théng ké
- Lap ké hoach tot
- Giao tiép tot
- K¥ nang van thu thanh thao

2. Kién thirc
- Van thu, tin hoc van phong, thong ké, tong hop
- Céc kién thirc vé hé thong do dém
- Kién thirc vé t6 chirc
IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Céc biu mau, van ban, bién ban
- May tinh, may in, but, gidy, cap dung tai liéu

78

. . {PoF] To remove this message, purchase the
This document was created using  [Eciriul- TN =) product at www.SolldPDF.com




V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia
KV nang tong hop, kiém ké Kiém tra cac thong tin vakiém ké o liéu hé
thong do dém trén thuc té, so sanh voi bang
tong hop vakiém ké trén béo céo
K§ nang 1ap ké hoach mua sdm, b6 sung | Khao sat nhu cau st dung ctia hé théng do

thiét bi dém trén thuc t€ va so sanh, doi chiéu vai ké
hoach mua sam thiét bi
K nang lap bao céo téng hop Kiém tra tinh khoa hoc vatinh chinh x&c clia

béo cédo véi so liéu thuc té
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Lap so ghi chi cong to
Ma s Cdng viéc: F1

I.MO TA CONG VIEC:
Lap s6 ghi chi cong to day dd, theo phan loai quy dinh, bao gdm 5 budc thuc hién cu
thé:

- Ké danh sach khéch hang c6 trong s6 (file) theo trinh ty ghi sb valoai khach

hang;

- Chuén bi céc 0 ghi chi s6 cong to;

- Lapto (file) GCS codng to rng v&i moi cong to;

- Nhénvakiémtrato (file) GCS d6i vai khach hang c6 thay d6i b6 sung;

- Sap xép so (file) GCS theo trinh ty ghi chi sd (Md hda sd).

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Danh sach khach hang dugc ké chinh xac, day dd theo qui dinh;

- Céc sO ghi chi sd cong to (sO GCS cong to dau ngudn, sO GCS cong to khach
hang...) dwoc chuan bi so theo qui dinh ciaEVN;

- To (file) ghi chi sb cong to dugc lap chinh xac, day da theo qui dinh;

- To (file) ghi chi sd cong to duvoc nhan va kiém tra chinh xac, day dd theo qui
dinh;

- S0 (file) GCS dugc sip xép theo trinh tw ghi chi s (MAhda s6) chinh xac, day
da theo qui dinh.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ nang
- Ky nang xt ly ho so;
- Ky nang d6i chiéu, ra soat;
- Ky nang may tinh;
- Ky nang st dung phan mém chuyén dung

2. Kién thirc

- Kién thirc vé thiét bi dién;

- Kién thirc van thu;

- Kiénthtctinhoc van phong.

IV.CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Giay, but;

- May tinh;

- Mau s6 GCS cong to;

- Mau bién ban giao nhan ddi véi khach hang bé sung thong tin;

- T lwu trik;

- Phan mém chuyén dung.
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V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Danh sach khach hang dwoc thong ké
day da, sap xép theo thi ty, thuan tién
cho cdng viéc ghi chi sb cong to;

Ra sodt danh sach ghi chi s6 duoc liét
ké day du;
Quan sét thao tac thdng ké danh sach

Céc sO ghi chi sd cong to duoc chuan
hoa cho quatrinh ghi chi sb;

Thong ké céc so (file) GCS cong to da
chuan bi va so sanh véi quy dinh danh
gia tinh day du;

To (file) ghi chi 6 cong to dam bao
chinh xéc;

Ra soé viéc ghi chép so (file) GCS
cong to;
DaGi chiéu thong tin b sung ctia khach
hang v6i thong tin trén 6 (file) GCS
cong to;

S0 (file) GCS duoc mé hoa.

Kiém tra tinh khoa hoc m&ahoéa s (file)
GCS cong to;

Quan s& truc ti€p ma hoa so(flie)
GCS.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Lap lich ghi chi s cong to
Ma s Cdng viéc: F2

I.MO TA CONG VIEC:

Lap lich ghi chi sb cong to theo lich trinh hop ly, bao gdm 3 budc thue hién cu thé:
- Laplich ghi chi sb clia cong to dau nguon;
- Léaplich GCS cdng to clia cac khach hang (thuong);
- Laplich GCS cong to ddi voi cac khach hang phan ky.

Il.  CACTIEUCHI THUCHIEN
- Lich ghi chi s0 clia cong to dau nguon duoc lap theo qui dinh cilaEVN;
- Lich GCS céng to cla cac khach hang (thwong) duoc 1ap theo qui dinh cua
EVN;
- Lich GCS cbng to cac khach hang phan ky dwoc lap theo qui dinh ciaEVN.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ nang
- K¥ nang lap lich;
- K¥ nang may tinh;
- Ky nang s dung phan mém chuyén dung.

2. Kién thirc
- Kiénthtrc tin hoc van phong;
- Kién thtrc vé van thu.
V. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Gidy, but;
- Méy tinh;
- Phan mém chuyén dung

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

Quy dinh ghi chi sb cta cong to dau | Boi chiéu lich ghi chi s6 cong to dau

nguodn theo yéu cau; nguodn v&i quy dinh clia EVN;

Quy dinh vé lich GCS cong to clia cac | Boi chiéu lich GCS cong to cla cac

khach hang dwgc ddm bao; khach hang véi quy dinh cta don vi
kinh doanh;

Quy dinh vé lich GCS cong to cac DBdi chiéu lich GCS cong to cla cac

khéach hang phan ky duoc dam béo. khéach hang phan ky véi quy dinh cla
don vi kinh doanh.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Ghi chi s cong to theo lich
Ma s Cdng viéc: F3

. MO TA CONG VIEC:
Ghi chi s0 cong to theo lich dalap, bao gom 7 buwédc thue hién cu thé:

- Thuc hién di ghi chi s6 ding 16 trinh duoc giao;

- Tao diéu kién dé khéach hang co thé doc va kiém tra truc ti€p viéc ghi chi sd
cong to (néu co yéu cau);

- Kiémtratinh trang bén ngoai va hoat dong clia hé thong do dém;

- Ghi dlng, du céc chi sb cong to;

- Giai dap thac mac ctia khach hang néu khéch hang yéu cau:;

- D0i voi cong to dé trong pham vi quan ly khach hang, sau 2 1an dén ma khong
ghi duoc chi sb cong to, glri thong bao chi sb cong to tam tinh nhu thang truéc
hoac so liéu do khach hang tu béo;

- Qua 2 chu ky ghi chi 6 lién ké, néu khdng ghi dugc chi sb cong to théa thuan
vGi khach dé chuyén vi tri 1ap dat cong to.

Il.  CACTIEUCHI THUCHIEN

- Viéc GCS cong to dwoc thwe hién dang lich, ding dia diém;

- Céc quy dinh cia EVN dé khach hang co thé doc vakiém tratruc tiép khi GCS
cbng to dwoc tuan thu;

- Hé thong do dém clia khéach hang dugc dam bao céc yéu cau k¥ thuat, tham my
theo qui dinh don vi;

- Chi s0 cong to dwgc ghi chinh xéac, ré rang, day du;

- Khi khéch hang c6 thac mac, giai dap chu dao dam bao theo quy trinh giao tiép
V@i khach hang;

- D0i voi cong to dé trong pham vi quan ly khach hang, sau 2 1an dén ma khong
ghi duoc chi s6 cong to, phai 1ap bién ban néu rd ly do va gti théng béo chi s6
cong to tam tinh nhu thang trvéc hoac so liéu do khach hang tu béo;

- Qua2 chuky ghi chi 6 lien ké, néu khong ghi dwoc chi sb cong to, thdéa thuan
chuyén vi tri 1ap dit cong to theo Quy dinh ghi chi s8 cong to.

1. CACKY NANG VAKIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Ky nang s dung cac thiét bi dién, sb ghi chi s0;
- Ky nang veé giao tiép;
- Ky nang 1ap van ban;
- Ky nang sir dung phan mém chuyén dung.

2. Kién thirc
- Kién thtrc vé thiét bi dién;
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Kién thirc van thu;
Kién thirc soan thdo van ban;
Kién thtrc van phong;

Kién thtrc vé tin hoc van phong.

IV.CAC DIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

théng bao...);

Nhi*ng dung cu an toan dién;
Bt viét;

Phan mém chuyén dung.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA

S6 séach, biu mau yéu cau (mau bién ban giao nhan dién nang, s6 GCS, gidy

KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Cong tac GCS cong to dugc thec hién
theo ddng lich trinh;

Dai chiéu thoi gian GCS cong to thuc
té v@i lich GCS;

Kiém tra nhan vién GCS cong to co
thuc hién theo lich trinh;

Cong tac quan sat hé thong do dém clia
khach hang duoc thic hién song song
vOi viéc GCS;

Ra soét viéc ghi chép vé hién trang hé
thong do dém clia khach hang;

Quan sét truc tiép thao tac, so ghi chép
cla nhan vién GCS;

Chi s6 cong to cla tirng khach hang
duoc ghi chinh xé&c, ro rang;

Kiém tra sO liéu trén sd GCS cong to,
néu c6 bat thudng yéu cau giai trinh,
cO bién ban dinh kem;

K¥ nang giao tiép voi khach hang duoc
tot;

Phdng van khach hang s hai 1ong khi
GCS cbng to, ddm bao cbng khai,
minh bach;
Quan sét giao tiép cla nhan vién véi
khach hang;
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Ra soat chi s6 cong to
Ma sb Cong viéc: F4

. MO TA CONG VIEC:
Ra soét chi sd cong to da ghi nham phét hién sai sot, bao gdm 3 budc thuc hién cu thé:
- Xt li truong hop ghi nham chi sb cong to;
- Xt li truong hop phai stra chi s6 cong to sau khi phat hanh hoa don;
- Phét hién cong to cd chi sd bat thuong, té chirc phic tra ghi chi sd cong to va
trinh 1&nh dao.

Il.  CACTIEUCHI THUCHIEN
- Truong hop ghi nhdm chi sd cong to, khéng tay xo4, ghi de 1én chi s cfi; gach
ngang vaviét lai sang muc bd sung;
- Truong hop phai stta chi s6 cong to sau khi phat hanh hoa don, khong tv y sira
vathuc hién srakhi cd y kién dong y chalanh dao don vi;
- Chi s0 cong to cua khach hang dwoc xac dinh bién dong bat thuwong.

1. CACKY NANG VAKIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Ky nang xt ly gidy to;
- Ky nang rasoat, doi chiéu.

2. Kiénthtc
- Kiénthtrc veé thiét bi dién;
- Kiénthtrc van thu.
V. CACPDIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Giay but;
- Biénban;
- HO so luu.
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V. TIEU CHi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Tredng hop ghi nham chi s6 cong to,
khong tdy xo0a, ghi de lén chi sb cii;
gach ngang va viét lai sang muc bd
sung;

Ra soét viéc ghi chép trén s GCS;
Quan sat truong hop nham lan va thao
tac stra chira ciia nhan vién;

Trong trwong hop khi phat hanh hoa
don, chi s0 cong to nham lan xi ly
theo quy dinh ;

Kiém tra th( tuc chdp hanh véi cac
truong hop stra chira chi s6 cong to;

Chi s6 cong to cla khach hang dwoc so
sanh véi cac ky lién ke.

So sanh chi s0 cong to gilra cac ky dé
xac dinh chi s6 bat thuong.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: X ly tinh hudng chi s6 cdng to bat thuwdng
Ma s Cdng viéc: F5

I. MOTACONG VIEC:
X ly tinh hudng chi s3 cong to bat thwdong [a kiém tra nham phét hién cac treong hop
chi s6 cong to bat thuong va x ly cac tinh huéng chi s6 bét thwdng, bao gom 5 buéc
thic hién cu thé:

Nhan thong tin rasoét ghi chi sd cong to;

Kiém trathdng tin chi sd cong to bat thwong;

Chuyén b phan phc tra cong to;

Tiép nhan ho so két luan veé tinh trang sai khac clia cong to;

Giai quyét truy thu, thodi hoan hay cac hinh thirc xr Ii khac dwa theo két qua
ctaviéc xac dinh nguyén nhan ctia sy bét thuong trong chi s6 clia cac cong to.

II. CACTIEUCHI THUCHIEN

Thong tin vé GCS cong to dugc ra soat nhanh chong, chinh xac theo qui dinh;
Thong tin ghi chi sb cdng to dwgc ddm bao chinh xé&c;

Thong tin ghi chi sd cong to bat thuong dwoc chuyén cho b phan phic tra
cong to nhanh chdng, day du;

H6 so veé tinh trang sai khac cong to duoc tiép nhan day di va chinh xac;

Céc hinh thirc xir ly nguyén nhan ctia s bat thwong trong chi s6 clia cac cong
to duoc thee hién theo dang theo qui dinh.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THU'C THIET YEU

1. Ky nang

K¥ nang giao tiép;

K¥ nang van thu;

K¥ nang st dung thiét bi dién;

Soan thao van ban;

K¥ nang st dung phan mém chuyén dung;

Thanh thao &p dung cac quy dinh clia van ban lién quan véi truong hop thuc
té.

2. Kién thirc

Kién thtrc vé thiét bi dién;

Kién thirc van thu;

Kién thirc phép luat chuyén nganh ;
Kién thtrc tin hoc can ban.
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- S0 ghi chép;

- Biénban;

- S0 ghi chi so;

- Thiét bi do dién;

- Phan mém chuyén dung;

CAC DIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Van ban, qui dinh lién quan dén xt ly cac trudng hop cua chi s6 cong to.

V. TIEU CHi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Thong tin ghi chi s6 cdng to dugoc nhan
vakiém tra day du, nhanh chéng;

Ra soat, ddi chiéu cac thdng tin vé chi
sO cong to tir khach hang, sd ghi chép;
Ddi chiéu viéc ghi chép va cung cap
thong tin day dd, dang thoi gian;

Thoi gian chuyén thoéng tin ghi chi s0
cong to bat thuong cho bd phan phlc
tra cong to ;

X&c nhan thong tin, thoi gian chuyén
giao cho bd phan phuc tra cong to;
Quan si truc tiép thao tac chuyén
thong tin;

Céc chi s0 cong to bat thwdng duoc xui
ly theo qui dinh.

Kiém tra thi tuc x& ly céac truong hop
chi s6 cong to bat thwong theo quy
dinh ctia EVN.

Kiém tra cac bién ban xt ly duoc lap
day dd, theo mau quy dinh.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Chuyén so ghi chi s cho bd phan tinh lap héa don
Ma s Cdng viéc: F6

l. MO TA CONG VIEC:
Chuyén sd ghi chi s6 cho bd phan tinh |ap héa don tién dién, bao gom 3 budc thirc hién
cu thé:
- Tong hop céc chi sO ghi clia cong to';
- Chuyén céc so liéu vé chi sd ghi clia cong to ban dién cho bd phan tinh hoa
don tién dién;
- Chuyén céc s0 liéu chi sd cong to dau ngudn cho bd phan theo ddi dau ngudn
clia don vi dé tinh toan dau ngudn vaton that dién nang.

Il.  CACTIEUCHI THUCHIEN
- Céc chi $6 cong to dugc tdng hop nhanh chéng, chinh xac theo qui dinh;
- Céc sO liéu vé chi sd ghi clia cong to ban dién dwgc chuyén cho bd phan tinh
hoa don tién dién nhanh chéng va chinh xac theo quy dinh;
- Céc 0 litu veé chi sd ghi clia cong to dau ngudn duoc chuyén cho bd phan
theo d6i dau ngudn clia don vi nhanh chong va chinh xéac theo quy dinh.

I1l. CACKY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Ky nang tong hop o liéu;
- KV nang luan chuyén béo céo dung trinh tu
- Ky nang st dung méy tinh va phan mém thanh thao.

2. Kiénthtc
- Kiénthtrc vé tin hoc van phong;
- Kiénthtrc van thu.

IV. CACPDIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Gidy but, may tinh, biéu mau;
- Méu tinh c6 phan mém chuyén dung.
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V. TIEU CHi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

S6 liéu chi sO cong to dwoc tong hop
chinh xé&c;

Rasoét lai két qua tinh toan (Casting);

Thoi gian chuyén giao so liéu vé chi
sO0 ghi cua cobng to ban dién cho bd
phan tinh hoa don tién dién nhanh
chong, ddm bao cbng téc l1ap hda don
héa don;

X&c nhan thoi gian chuyén s6 liéu cho
cac bd phan lién quan;

Thoi gian chuyén sd liéu vé chi s0 ghi
clia cong to dau ngudn cho bd phan
theo déi dau ngudn dam bado nhanh
chong, gitp qua trinh tinh todn duoc
khdi lvgng dién dau nguon .

X&c nhan thoi gian chuyén so liéu cho
cac bb phan lién quan.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Codng viéc: Phuc tra ghi chi sé cong to
Ma s Cdng viéc: F7

. MO TA CONG VIEC:
Phtc tra ghi chi s8 cong to l1a phic tra nham phét hién trwdng hop sai pham va hiéu
chinh sai pham cliabd phan ghi chi sd, bao gdm 6 budc thirc hién cu thé:

- Phuc tra GCS d6t xuéat khi nhan dwgc théng tin vé chi sd cong to bat thudng;

- Lap lich kiém tra thvong xuyén céc 16 trinh GCS (khach hang yéu cau hoac

cong to cé chi s6 bat thuong;

- Phéduyét lich trinh phic tra;

- Thuc hién kiém tratheo lich trinh;

- Béo cédo két qua kiém tra cac truong hop bét thwong;

- Danh gia chat lwvong GCS cubi ky.

.  CACTIEUCHI THUCHIEN
- Viéc GCS cong to dugc phuc trahop ly, toan dién;
- Lich kiém tra thuo'ng xuyén céc 16 trinh GCS duwogc l1ap hop ly, thwong xuyén;
- Lich trinh phtc tra dugc phé duyét nhanh chéng, ddm bao tién do;
- Lich trinh phtc tra dugc thirc hién kiém tra day dd, chinh xé&c;
- KEét qua kiém tra céc treong hop bat thwong duoc bao cao day di ndi dung;
- Chét lvgng GCS dugc danh gia cudi ky chinh xac, trung thuc.

I1l. CACKY NANG VAKIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Ky nang str dung may tinh;
- Ky nang giao tiép, phan cap quan ly;
- Ky nang s dung ky thuat dién;
- K¥ nang soan thdo van ban;
- Ky nang tap hop sb liéu, phan tich sb liéu

2. Kién thic
- Kiénthtrc vé tin hoc van phong;
- Kiénthtrc van thu;
- Kiénthtrc vé thiét bi dién;
- Kiénthtrc vé Thong ké (ring dung.

V. CACPDIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Méy tinh;
- Lich kiém tra;
- Thiét bi an toan dién;
- S0 tay ghi chép, but;
a1
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- Mau vin ban bao céo.

V. TIEU CHi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Viéc GCS cong to duwoc phuc tra dam
bao chinh x&c;

Ra soéat théng tin phuc tra GCS cong to
theo quy dinh EVN;

Lich kiém tra thuong xuyén céc 10
trinh GCS dam bao;

Ra soét lich phuc tra chi s6 cong to;

Lich trinh phac tra dugc thuc hién
chinh xac;

Kiém tra thd tuc phdc tra thuc té;
Quan sat tryc tiép nguoi thuc hién
phuc tra;

B&o cédo vé két qua kiém tra céc truong
hop bat thwdng rd rang, day du;

Ra sodt ndi dung bao cao vé két qua
phuc tra;

Chat lwvgng GCS duwoc danh gia cudi
ky thuwong xuyén.

Kiém tra, so sanh vé chi s6 cong to
trudc phdc tra va sau phic tra trén ho
so dé danh gia chat lvong GCS cong
to.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cdng viéc: Nhap chi s6 cong to vao hé théng
Ma sb cong viéc: G1

I.MO TA CONG VIEC
Cap nhat chi s6 cong to phat sinh trong thang va tinh hoa don tién dién, cac budc thuc
hién cong Viéc:

- Nhan sb ghi chi s6 cong to

- Céap nhat chi s6 cong to cla khach hang

- Kiémtra chi s0

- Tinhtién dién

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Nhéan s0 ghi chi s6 cong to cla cac bd phan khéc chinh xac, day du.

- Cap nhét chi so cong to thwong pham cla khach hang chinh xac, diing thoi gian
quy dinh

- Kiém tra lai céc chi sO vatinh tién dién khach hang phai tra theo quy dinh (phan
mém tinh tién dién).

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:
- Thanh thao trong téng hop s6 liéu, théng ké
- Giao tiép tot
- K¥ nang tinh toan, kiém tra tot

2. Kién thic
- Van thu, tin hoc van phong, thong ké, tong hop, ké toan
- Cham soc khach hang

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Céc biéu mau, van ban, bién ban
- Méy tinh c6 phan mém chuyén dung, may in, bat, gidy, so ghi cap dung tai liéu
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V. TIEU CHIi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
K¥ nang ghi chi s6 cong to Kiém tra, doi chiéu s6 ghi chi s6 cong to voi
sO luvgng cong to clia khach hang
K¥ nang cap nhat thong sd vao hé thong | D46i chiéu kiém tra cac chi so trén sd va méy

tinh
KV nang kiém tra Quan sét quatrinh kiém tra cac chi s6
KV nédng tinh toan va st dung phan mém | Kiém tra qua trinh tinh todn va quan sé thao
chuyén dung thac str dung phan mém chuyén dung
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cOng viéc: Kiém tra vara soat bang ké héa don tién dién
Ma sb cong viéc: G2

I.MO TA CONG VIEC
Lap bang ké hoa don tién dién, cac budc thuc hién cong viéc chi tiét:
- Kiém tra mirc tiéu thu dién bang
- Kiém tra tlrng loai gia
- Kiém tra tong so khach hang
- Lap danh sach khach hang c6 mirc st dung dién bat thuwong
- In danh s&ch vabdo cho bd phan diéu hanh kiém tra lai triedc khi in hda don

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Céc mite tiéu thu dién nang duoc kiém tra day du, chinh xac

- Loai gia dién vatong so khach hang kiém tra can than, chi tiét, ty mi va chinh
X&ac

- Lap day du danh sach cac khach hang cé mikc tiéu thu dién bat thuwong

- In va gtri day di danh sach véi noi dung chinh xac cho bd phén li én quan dé
kiém tra lai tredc khi in hoa don tién dién.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:
- Thanh thao trong kiém tra, phan loai, tong hop, bao cao
- Giao tiép tot

2. Kién thirc
- Van thu, tin hoc van phong, thong ké, tong hop, ké toan
- Cham séc khach hang
- Kién thirc vé hop dong mua ban dién

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- C4c bidu mau, van ban, bién ban
- Méy tinh, may in, but, gidy, s6 ghi, cap dwng tai liéu
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V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

K nang quan sat, kiém tra, phan loai Kiém tra, ra sod lai can than cac thong so
khach hang, cac quy dinh vé gia theo quy
dinh hién hanh

K¥ nang lap danh sach & trong cac Dadi chiéu, so sanh danh sach 1ap voi s6

truong hop bat thuwong khach hang thuc té

K¥ nang in vagli danh sach Kiém tra danh sach glri cho cac bd phan
khéc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén con ng viéc: Kiém tra vara soat bang ké héa don tién dién
Ma sb cong viéc: G3

I.MO TA CONG VIEC

DaGi chiéu, kiém tra vain bang ké theo quy dinh, cac bwdc chi tiét:
- Truyén file thvong pham vafile tong quyén vé bd phan may tinh
- GUi 0 liéu truc ti€p (néu dwdng truyén cé su c6)
- Inbang ké phat sinh tién dién

Dai chiéu xéac nhan bang ké tirng quyén véi bang tong hop

N&p bang phat sinh tién dién trong ky

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- B6 phan may tinh nhan thong s6, so liéu vé chi sd cong to chinh xac, day dd va
Kip thoi.

- Bang ké phét sinh tién dién day du.

- B4i chiéu xac nhan bang k é chinh xéac

- Bang tong hop phat sinh tién dién trong thang dwoc ndp cho cac bd phan lién
quan dang mau quy dinh va ddng thoi gian.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:
- Thanh thao trong kiém tra, phéan loai, tong hop, bao céo, thong ké.
- Thanh thao may tinh
- Giao tiép tot
- K¥ nang van thu

2. Kién thirc
- Van thu, tin hoc van phong, thong ké, tong hop, ké toan,
- Cham séc khach hang
- Kién thirc vé hop dong mua ban dién

IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Cé&c biéu mau, van ban, bién ban
- Méay tinh cé phan mém chuyén dung.
- Méy in, but, gidy, so ghi, cap dung tai liéu
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V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia
K¥ nang st dung may tinh va phan mém | So sanh, déi chiéu file chi s6 gtri véi file chi
chuyén dung sO trén may tinh
K¥ nang thong ké di¥ liéu phat sinh Kiém tra, d6i chi€u bang ké voi so liéu phat

sinh thuec té.

K¥ nang quan sat, doi chiéu théng sb Da4i chiéu, so sanh su trung khép gitra ban
tong hop véi cac bang ké

Sv chinh xac So sanh bang kétong hop véi cac so liéu cla
cac bang ké chi tiét
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén con ng viéc: In hoa don tién dién va bang ké hoa don tién dién
Ma sb cong viéc: G4

I.MO TA CONG VIEC
In hda don theo cac mau qui dinh cho tirng loai khach hang, chi tiét:
- In héa don tién dién GTGT va chi tiét thu tién dién cho doi twong khach hang
CO quan
- Inhda don tién dién GTGT vachi tiét thu tién dién cho doi tuong khach hang
tw gia
- In hoa don tong tién dién GTGT vaban chi tiét tinh tién dién cho tirng cong to
doi véi khach hang c6 nhiéu cong to trong HDMBD
- Inchi tiét san lvong dién tiéu thu theo tirng gia
- Inriéng chi s6 vasan lugng cho tirng cong to do dém cii (néu c6 thay méi)

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- Incé&cloai hoa don tién dién cho cac doi twong khach hang khéac nhau theo céc
mau quy dinh rd rang..
- In chi tiét san lvong dién tiéu thu vatién dién theo ding biéu mau gia r6 rang va
dau du
- In riéng céc chi s6 va san lugng cla tirng cong to ¢l hodc méi thay (néu co)
trong Ky rd rang, day dd, dang mau.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:
- Thanh thao may tinh
- Giao tiép tot
- Am hiéu vé céc loai hdéa don cho tirng doi tvong khach hang

2. Kién thirc
- Van thu, tin hoc van phong, thong ké, tong hop, ké toan
- Cham séc khach hang
- Kién thirc vé hgp ddong mua ban dién va gia dién
IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- C4c biéu mau, van ban, bién ban
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- Méy tinh c6 phan mém chuyén dung.
- Méy in, bit, gidy, sO ghi, cdp dung tai liéu

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
Thao tac in céc loai bang ké Kiém tra, quan sat qua trinh in héa don
Kha nang hiéu biét cac loai héa don | Dai chiéu céc loai hda don duoc in voi tiing
theo tirng doi twong loai khach hang cu thé
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén con ng viéc: Kiém tra va phat hanh hoéa don, bang ké
Ma sb cong viéc: G5

I.MO TA CONG VIEC
Hoan thién day du ndi dung trong hda don dé phat hanh, cong viéc chi tiét:
- Kiém tra so lvgng hoa don trwdc khi phat hanh
Lam thd tuc hdy valap lai héa don (néu c6 sai, hong)
Thuc hién déng dau héa don
- Kiém tra, danh gia chat lwong phéat hanh héa don hang thang
- Giao nhan hoa don (ky sb)

I1. CAC TIEU CHI THU'C HIEN
Héa don phét hanh phai chinh xéac, khdng sai hdng, so |wong phét ra day du, cu thé:

- Kiém tra lai céc thong s0 va sd lvong héa don trwde khi phat hanh mot cach
chinh x&c, can than.

- Lam lai cac tha tuc hay valap lai héa don nhitng hdéa don bi sai, hong Kip thoi,
theo dung quy dinh hién hanh.

- Thuc hién cac thu tuc hgp thic héa héa don (ky, dong dau...) va giao cho bo
phan phat hoa don ddng, chinh xac..

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:
- Thanh thao céc cong viéc van thuw, hanh chinh, giao nhan.
- Giao tiép t6t
- Am hiéu vé céc loai héa don cho tirng d6i tvong khach hang
- Am hiéu vé hop dong mua ban dién

2. Kién thirc
- Van thu, tin hoc van phong
- Cham séc khach hang
- Kién thirc vé hop dong mua ban dién va gia dién
- Ph4p luét chuyén nganh dién
V. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Cac biéu mau, van ban, bién ban
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- May tinh cé phan mém chuyén dung.
- Méy in, but, gidy, sO ghi, cdp dung tai liéu
- Con dau, muc dau

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céach thirc danh gia
S6 lwvgng hda don phai pht hop voi thue | Kiém tra s6 lvgng héa don, doi chiéu véi so
t€ khach hang lvong khach hang thuc té
Hoa don sap xép chinh xac, khoa hoc Kiém tra s phan loai héa don

Hoa don ding theo mau quy dinh, cac | Kiém tra lai hda don véi bang ké luong dién
thong sb phai chinh xac, khong hu héng | tiéu thu cla khach hang

Giao cho b6 phan phat héa don day dui, | Giam sat giao hoa don cho b phan phat héa
chinh xac don
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cdn ng viéc: Giai quyét sai sot vé hoa don tién dién
Ma sb cong viéc: G6

I.MO TA CONG VIEC
Thuc hién céac thi tuc dé x& ly cac hda don sai, hdng. Céc cong viéc cu thé:
- Thuwc hién hay bo - 1ap lai hoa don (khi c6 sai hoac hong)
Thuce hién truy thu, thoai hoan (néu phai thu thém hodc tra lai tién cho khach
hang)
- Ky duyét héa don hay bd, lap lai
- Tong hop céc diéu chinh cac phét sinh do stta vé ph ong Kinh doanh clia Cong
ty dién luc

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Céc tha tuc hay bd valap lai cac héa don sai hdng dwgc thuc hién theo ding quy
dinh.

- Céc tha tuc truy thu, thodi hoan (néu c6) cho khach hang theo thyc hién dung
hwdng dan quy dinh, chinh xac, kip thoi.

- Tong hop céc trvong hop phai lap lai héa don nhanh chdng, day dd, chinh xac va
glri vé phong Kinh doanh ctia dién lwc chi quan

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:
- Thanh thao céc cong viéc van thuw, hanh chinh
- Giao tiép t6t
- Am hiéu vé céc loai héa don cho tirng d6i tvong khach hang
- Am hiéu vé hop dong mua ban dién

2. Kién thic
- Van thu, tin hoc van phong
- Cham séc khach hang
- Kién thirc vé hop dong mua ban dién va gia dién
- Ph4p luét chuyén nganh dién

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Céc biéu mau, van ban, bién ban, phiéu giai trinh truy thu, thoéi hoan
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- May tinh cé phan mém chuyén dung.
- Méy in, but, gidy, sO ghi, cap dung tai liéu
- Con dau, muc dau

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
Thao téc thuc hién tha tuc hay valap lai | Kiém tra cac budc thue hién hiy va lap lai
hoa don sai, héng hoa don

Thao tac thuc hién truy thu, thodi hoan | Kiém tra cac bang ké truy thu, thodi hoan,

(néu cd) do6i chiéu vai so liéu thuc té
K¥ nang téng hop bao cdo céac trwong | DA6i chiéu bang tong hop véi cac trwong hop
hop diéu chinh héa don sai hong trong thuc té
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén con ng viéc: Quyét toan hoa don véi co quan thué
Ma sb cong viéc: G7

I.MO TA CONG VIEC
Kiém ké&, quyét toan so lwgng héa don in, phat hanh, rach, hong véi co quan thué, céc
cong viéc chi tiét:

- Quyét toan tong s6 phoi dadang ky véi Tong cuc thué

- Quyét toan sb hoa don da phat hanh

- Quyét toan sb hoéa don sai, hdng

- L&p béo céo tong so lvgng theo tirng loai

II.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Quyét toan téng s6 phdi hda don theo mau ding ky chinh xac, day du.

- Quyét toan s6 héa don da phat hanh va s6 hoa don da sai, rach, hong day du,
chinh xé&c véi s6 hoa don dain vaphét hanh.

- Lap béo cao tong hop s lvong tirng loai hda don day du.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:
- Thanh thao céc cong viéc théng k&, tong hop, ké toan
- Giao tiép t6t
- Tin hoc van phong thanh thao

2. Kién thirc
- Van thu, tin hoc van phong, thong ké, tong hop, ké toan
- Cham soc khach hang
- Phdp luat chuyén nganh dién

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- C4c biéu mau, van ban, bién ban
- Méay tinh cé phan mém chuyén dung.
- Méy in, but, gidy, so ghi, cap dung tai liéu
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V. TIEU CHIi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
Quyét toan ding, day di s6 héa don da| Kiém tra, doi chiéu lai hda don véi bang
in va phét hanh trong tat ca cac truong | quyét toan véi Tong cuc thué

hop
B&o cdo tong hop cho tirng loai chi tiét, | Quan s& vakiém tra ni dung cac muc trong
cu thé béo céo téng hop va doi chiéu véi so liéu

thuc té da quyét toan
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cobng viéc: Giao, nhan hoa don, bang ké hoa don tir bé phan lap
hoa don
Ma sb Cong viéc: H1

I.MO TA CONG VIEC:
Nhan day dd hoa don va bang ké tién dién tir bd phan lap hoa don , bao gém 4 buéc thuc
hién cu thé:

- B0 phan lap hoa don giao héa don cho cac thu ngan vién di thu tién dién;

- Thu ngan vién nhan hoa don , bang ké hoa don tir b phan lap hoa don;

- Dadi chiéu gilrabang ké héa don va héa don tién dién phat hanh;

- Phén loai héa don tién dién theo céc hinh thirc thu (tai quay, gua ngan hang,

lvu dong,..).

I1.CAC TIEU CHiI THUC HIEN
- S8 héa don duoc giao du, co6 x&c nhan sd lwgng va tong so tién thu ngan vién
phai thu;
- Thu ngan vién nhan day dd héa don va bang ké theo sd ghi nhan;
- S0 tién phai khop gitra bang ké va hoa don tién dién;
- Hoba don theo hinh thirc thu dugc phan loai chinh xé&c.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ nang
- Ky nang vé chirng tir ké toan;
K¥ nang giao tiép;
K§ nang doi chiéu so liéu trén bang ké va hoa don;
Ky nang phén loai thanh thao theo tiéu chi

2. Kién thirc
- Kiénthtc vé Hop dong mua ban dién;
- Kiénthtrc van thu;
- Kiénthtrc vé ké toan dai cuong (ching ti).

IV.CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Héa don, sO sach giao nhan hoa don;
- S0 giao nhan, bit; bang ké&;
- Ghim, gidy , cép.
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V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

S6 hoa don do bd phan 1ap hoa don
duoc ban giao cho thu ngan vién dam
bao day du, chinh xac;

D0i chiéu ghi chép trén sb giao nhan
hoa don: s6 lwgng hoa don, sO tién,
hinh thirc thu;

Kiém tra chi* ky giao nhan dam bdao
ding quy dinh vé giao nhan ching tu;

S6 tién gitta bang ké va héa don tién
dién ddm bao khop ding;

Da4i chiéu s6 tién trén bang ké va héa
don c6 du cac tiéu thirc vakhdp dung;

Hoa don dwoc phéan loai chinh xé&c.

Kiém tra tinh chinh xac phéan loai héa
don.

S6 hoa don do bd phan 1ap hoa don
duoc ban giao cho thu ngan vién dam
bao day du, chinh xac;

D0i chiéu ghi chép trén sb giao nhan
hoa don: s6 lwgng hoa don, sO tién,
hinh thirc thu;

Kiém tra chi* ky giao nhan dam bdao
ding quy dinh vé giao nhan ching ti;
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Thu tién dién tai quay
Ma sb Cdng viéc: H2

I.MO TA CONG VIEC:
Thu day du tién dién tai quay va lwu trir chirng tir, bao gom 7 buéc thue hién cu thé:

Thong bdo thoi gian va dia diém thanh toan tién dién cho cho khach hang;
Thu tién vatra lién 2 héa don cho khach hang;;

Lap Bién nhan thu tién dién trong truong hop héa don da giao cho thu ngan
vién lvu dong;

Thu tién khach hang vagiao lién 2 Bién nhan thu tién dién cho khach hang;
Quyét toan vai thu ngan vién luu dong vé chirng tir va so tién dathu;

Déng dau da thu tién vao lién 2 hda don va giao cho thu ngan vién lvu
dong;

Thu ngan vién lvu dong tra lién 2 lai cho khach hang vanhan lai lién 2 bién
nhan thu tién dién.

. CAC TIEU CHI THUC HIEN

Céc thd tuc thanh toén tai quay duoc chi dan ngan gon, chinh xéc;

Tién dién trén hoa don duoc thu du;

Bién nhan thu tién dién trong truong hop héa don da giao cho thu ngan vién
lvu déng duoc 1ap ding mau gom 2 lién;

Tién dién thu du theo ma khach hang;

Hdéa don tién dién vabién nhan thu tién dién dwoc doi chiéu véi nhau;

Hoéa don dathu tién dwgc déng dau theo quy dinh;

Lién 2 hoa don tién dién duoc giao cho khach hang theo ndi dung hoa don.

1. CACKY NANG VAKIEN THUC THIET YEU

1. K¥y nang

K¥ nang giao tiép;

K¥ nang phan loai tién, phan biét tién gia, tién that;

K§ ndng 1ap van ban theo mau;

K¥ nang kiém tra so tién trén hda don va gidy bién nhan thu tién phai khép
dung;

K¥ nang van phong

2. Kién thirc

Kién thirc tin hoc van phong;
Kién thirc vé van thu;
Kién thirc vé K& toan dai cuong.
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V. CACPDIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
— Bang chi dan, hé thdng loa phat thanh;
— May dém tién, may soi tién gia;
— S0 ghi chép;
— May tinh;
— Maéy vi tinh; may in;
— Mau Bién nhan thu tién dién;
— Dau dathutién;
— S0 giao nhan, bat.
V.  TIEUCHI VA CACH THUC BANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

K¥ nang giao tiép véi khach hang t6t;

Phdng van khach hang vé giao tiép cla
nhan vién thu ngéan;
Quan sét truc tiép nhan vién thu ngan.

Tién dién trén héa don duoc thu du;
khdng co tién gij;

Poi chiéu so tién thu v6i hdéa don
thanh toan; dam bao sb tién gid duoc
loai trlr, trach nhiém thudc vé nhan
vién thu ngan;

Chirng tlr thu tién dwoc 1ap theo quy
dinh, dam bado lvu va chuyén cho
khéch hang;

Pa6i chiéu cac mau ching tir st dung
V@i quy dinh;

Chirng tir thu tién (Héa don tién dién
va bién nhan thu tién dién) dugc doi
chiéu véi nhau ddm bao tinh chinh xé&c;

Kiém tra doi soat vdi bang ké thu tién,
tong sO tién phai thu, téng so tién da
thu;

Hoéa don da thu tién dugc dong dau
theo quy dinh;

Kiém tra thd tuc dong dau da thu tién
vao cac hda don dathu tién day du;

Ra soat thong tin khach hang nao da
thu tién phai trd lai lién hai héa don
cho khach hang
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Thu tién dién tai nha
Ma sb Cong viéc: H3

I.MO TA CONG VIEC:
Thong bao va thu day da tién dién tai nha, tai co quan lam viéc, lvu trir chirng tr, bao
gom 8 budc thirc hién cu thé:
- Giao hoa don va bang ké héa don tién dién cho thu ngan vién, ngudi nhan
dich vu thu tién dién;
- Glri thong béao tién dién phai tra dén khach hang trong trivong hop khach hang
chua thanh toan tién dién ngay;
- Hwdng dan khéch hang thi tuc thanh toén tién dién;
- Thu tién vatra lién 2 héa don cho khach hang;
- Ra soat va danh dau nhitng khach hang dathu tién vao bang ké;
- Trong truong hop khach hang khong tra tién dién, lap gidy thong béo, khéng
tra lién 2 cho khach hang;
- Thu s0 tién khach hang con ng vatra lién 2 héa don cho khach hang;
- Trong tredng hop khach hang khdng tra tién dién trong thdi han quy dinh, 1ap
gidy théng bao vé bd phan lién quan.

.  CACTIEUCHI THUCHIEN

— Hda don va bang ké duvoc giao du theo sd giao nhan;

— Thoéng béo tién dién duoc gti kip thoi, ding tén va dia chi khach hang;

— Thi tuc thanh toan tién dién tai nha duoc chi dan ngan gon, chinh x&c;

— Tiéndién ghi trong héa don dwoc thu du;

— Nhitng khach hang da thu tién duvoc danh dau chinh xac vao Bang ké;

— Théng béo thu tién dwoc 1ap ding mau quy dinh vé khi t6i nha khéch hang
khong tra tién dién;

— Tién dién khach hang no ghi trong héa don dwoc thu du;

— Gidy thong béo vé khach hang khong tra tién dugc 1ap ding mau va ding
tha tuc.

1. CACKY NANG VAKIEN THUC THIET YEU

1. K¥ nang
- K¥ nang vé chiing tir (hda don, bang ké);
- K¥ ndng vé giao tiép;
- K§ nang phén loai tién, phan biét tién gia, tién that;
- K¥ nang tham chiéu;
- K¥ nang tuan tha quy trinh thu tién (Dién day du céc thong tin theo mau;
khong tra lién 2 hoa don khi chua nop da tién);
- K§ nang 1ap van ban.
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2. Kién thirc

- Kién thirc vé ké toan dai cwong (ching tir);

- Kién thirc van thu;
- Kién thtrc soan thdo van ban;

- Kién thirc Tin hoc van phong.

V.
- S0 giao nhan, bat; cap;
- Bat, mau théng béo;
- Méy tinh;
- Bang kéthu tién;

CACDPIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Giay thdng bao s6 tién dién con no.

V.

TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Héa don va bang ké dvoc ban giao day
da cho thu ngan vién lvu dong;

Ra soat s6 lvgng hoa don, bang ké
nhan va sb giao nhan;

K¥ nang giao tiép khach hang khi thu
tién tai nha dam bao;

Phong vén khach hang vé s chi dan ,
ky nang giao ti€p clia nhan vién thu
ngan;

Tién dién ghi trong hda don dvoc thu
da; khong co tien gid;

Poi chiéu so tién thu v6i hdéa don
thanh toan; dam bao sb tién gid duoc
loai trlr, trach nhiém thudc vé nhén
vién thu ngan;

Nhitng khach hang da thu tién duwoc
liét ké va danh dau chinh xé4c vao
Bang ké;

Kiém tra nhap phan thanh todn theo
trng ma khéch hang, trénh trang | ap;

Héa don (lién 2) tién dién phai tra cho
khach hang khi khach hang thanh toan
du tién dién;

Ra soat théng tin khach hang nao da
thu tién phai trd lai lién hai héa don
cho khéch hang;

Gidy théng béo vé khach hang khong
tra tién duoc 1ap theo quy dinh.

Da6i chiéu mau théng bao thu tién dién
voi quy dinh.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Thu tién dién qua ngan hang
Ma s Cbng viéc: H4

I.MO TA CONG VIEC:
Thu day du tién dién va chirng tlr tién giri ngan hang va lvu trir chirng tlr, bao gom 11
bwdc thuc hién cu thé:

Giao thdong bao thanh toan tién dién va bang ké héa don tién dién cho thu
ngan vién, ngudi nhan dich vu thu tién dién;

GUri thong béo tién dién phai trd dén khach hang;

Thu ngan vién 1ap UNT d6i voi khach hang ndp tién dién theo hinh thiic
UNT;

DPanh dau khach hang dalap UNT vao bang ké héa don tién dién;

Chuyén UNT dalap va hda don tién dién cho Phong TCKT;

Thu ngan vién giao lién 2 héa don ti én cho khach hang va nhan séc clia khéch
hang;

Lap bang ké ndp séc, danh dau vao Bang ké héa don tién dién;

Chuyén Bang ké ndp séc vato séc vé Phong TCKT;

Phong TCKT chuyén cho ngan hang bd chirng tlr nho' thu, séc chuyén khoan;
Phong TCKT nhan So phu, Gidy bédo cé clia ngan hang thdng béo so tién da
veé tai khoan’

Phong TCKT lap Bang ké khach hang da tra tién chuyén cho b6 phan thu
ngan.

Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN

Hda don va bang ké duoc giao du theo so giao nhan;

Thong béo tién dién dwoc glri Kip thoi, ding tén va dia chi khach hang;

UNT duoc 1ap chinh x&c ding mau va s tién trén hoa don;

S6 hoa don 1ap UNT dwoc danh dau chinh xac vao bang ké hoa don tién dién;

B0 chitng tir UNT duoc chuyén day dd bd cho Phong TCKT;

S6 tién ghi trén séc phai phu hop véi s6 tién ghi trén hoa don va cac ndi dung
theo quy dinh cllatd séc;

S6 héa don dwoc thanh toan bang séc duoc danh ddu chinh xéac vao bang ké
hoa don tién dién;

B0 ching tlr bang ké ndp séc va to séc duoc chuyén day du cho Phong
TCKT;

Phong TCKT chuyén day di bd chirng tir cho ngan hang nho thu ho;

Phong TCKT nhan day du ching tir ngan hang vé s tién da thu theo Béo C6,
SO phu cliangan hang;

Phong TCKT lap day du so khach hang datra tién qua ngan hang.
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111. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. K¥y nang
- K¥ nang vé chiing tlr (hda don, bang ké);
- K¥ nang tham chiéu;
- K¥ nang tap hop day du bd chirng tir; thanh thao luan chuyén chiing tu;

2. Kién thirc
- Kién thirc vé ké toan dai cwong (ching tir);
- Kién thirc van thu;
- Kién thirc ké toan doanh nghiép kinh doanh dién.

V. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- S0 giao nhan, but; cap;
- Bat, mau chitng tir UNT;
- B& ching tir thanh toan tién dién qua ngan h ang;

VI. TIEUCHIi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG
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Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Héa don va bang ké dwoc giao day du
cho thu ngén vién;

Ra soa s6 lwong hoa don, bang ké
nhan va sb giao nhan;

Thoi gian giri thong béo tién dién cho
khéch hang;

Ra soat vé thoi gian, tha tuc gri thong
bao tién dién cho khach hang;

UNT dwoc lap dung quy dinh va phu
hop O tién trén hoa don;

Kiém tra thong tin duoc 1ap theo mau
UNT va déi chiéu thong tin trén UNT
vGi ho so cla khach hang;

Doi chiéu sb tién thu qua ngan hang
vGi hoa don thanh toan bang cach kiém
tra chirng tir ngan hang thu tién UNT
v(Oi bang kéthu tién

S6 héa don s dung lap UNT duwoc
tham chiéu chinh xac véi Bang ké;

D0i chiéu phan danh dau s6 hoéa don
lap UNT trén Bang ké véi phan phan
loai hinh thirc thu;

Quan sa tryc tiép nguoi thuc hién
tham chiéu;

BO chirtng tr UNT duwoc chuyén cho
Phong TCKT day dua, nhanh chéng;

Ra soat tinh day du cda bd ching twr
UNT dam bao thu tuc thanh toan;

S6 tién ghi trén séc véi hoa don tién
dién phai khép dung;

Kiém tra thong tin, ddi chiéu so liéu
trén to sec ma khach hang thanh toan;
Déi chiéu so tién thu qua ngan hang
vGi hoa don thanh toan bang cach kiém
tra chirng tlr ngan hang thu tién séc,
v(i bang kéthu tién;

S6 hoa don dwoc thanh todn bang séc
duoc tham chiéu chinh xac v6i bang
ké;

D6i chiéu phan danh dau s6 hoa don
thanh toan bang séc trén Bang ké véi
phan phan loai hinh thic thu;

Quan s& truc ti€p nguoi thuc hién
tham chiéu;

B6 ching tir bang ké ndp séc vato séc
dwoc chuyén cho Phong TCKT day du
va nhanh chong;

Ra soat tinh day du cta b ching tir
thanh toan bang séc dam bao thu tuc
thanh toan;

Thoi gian Phong TCKT chuyén bd
chirng tir cho ngan hang nho thu ho;

X&c nhan thong tin chuyén bo chiing
tlr qua ngan hang;
Quan sé& thoi gian chuyén giao;

Thoi gian Phong TCKT nhan day du
chirng tlr ngan hang vé s6 tién da thu
theo B&o C06, SO phu cliangan hang;

Xé&c nhan thdong tin vé chitng tir ngan
hang khach hang thanh toan;

Quan sat thoi gian nhan thong tin tw
ngan hang;

Danh sach khach hang datra tién qua
ngan hang duoc Phong TCKT |ap day
du, theo dung ching tir thanh toan.

Ra soat théng tin khach hang nao da
thu tién phai trd lai lién hai héa don
cho khach hang.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cobng viéc: Quyét toan tién thu hang ngay
Ma s Cbng viéc: H5

.MO TA CONG VIEC:
Quyét toan tién thu hang ngay 1a nham dam bao s3 tién thu dwoc véi s tién theo hda
don, bang ké la chinh xéc, bao gom 2 budc thirc hién cu thé:
- Thu ngan vién kiém tra s hda don danhan, dathu tién va so ton chua thu voi
- Bang ké héa don tién dién;
- Phéan loai 0 tién dathu, cong l{y ké so tién thu ddi chiéu voi nhau.

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- Thu ngan vién kiém tra, doi chi€u sd hoa don da giao cho khach hang, héa
don tén phai khdp voi phan da danh dau trén Bang ké;
- S0 tién thu dugc khop dung véi sO liéu trén hoa don, bang ké.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ nang
- K¥ nang tham chiéu;
- K¥ nang tinh toan;
- K¥ ndng tong hop.

2. Kién thirc
- Kién thirc vé ké toan doanh nghiép kinh doanh dién;
- Kién thiirc vé thong ké.

V. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- May tinh;
- But;
- SO ghi chép.

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
Thu ngéan vién kiém tra, d6i chiéu sd | Ra soédt cach tham chiéu va sb tién thu
hoa don da giao cho khéch hang, hda | vé dam bao khong c6 nham lan.
don tén phai khop voi phan da tham
chiéu trén Bang ké;
SO tién thu duoc tinh todn vatong hop | Cong lai (Casting) sO tién thu duoc
chinh xé&c; dam bdo s6 tién thu chinh xac.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Nop tién dién vao quy
Ma s6 Cong viéc: H6

I.MO TA CONG VIEC:
NOp tién dién vao quy landp du so tién mat dathu vé quy va quyét toan véi bd phan hoa
don, bao gom 3 buéc thire hién cu thé:

- Thu ngan vién ndp du s6 tién da thu cho bd phan quy (Phong TCKT);

- Quyét toan hoa don véi bd phan quan ly hda don;

- B6i chiéu véi Phong TCKT vé quyét toan sb tién thu dwgc voi hda don va
chirng twr thu.

II.CAC TIEU CHI THYC HIEN
- Thu ngéan vién ndp du sb tién cho bd phan quy (Phong TCKT);
- Thu ngan vién quyét toan day dd vé hoa don thu va chua thu tién véi s theo doi;
- S6 tién thu phai khép véi s tién cac hda don va chirng tir thu.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥y nang )
- K¥ nang lap theo mau nop tién;
- K¥ nang quyét toan hoa don.

2. Kién thirc
- Kién thirc vé K€ toan doanh nghiép kinh doanh dién.

IV.CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Mau phiéu thu tién;
- Bang ké ndp tién, but;

- S0 giao nhan.
V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG
Tiéu chi danh gia Céach thirc danh gia
SO tién clia thu ngan vién ndp dam bao | Cong lai so liéu tong hop (Casting);

chinh xéc;
Cong tac quyét toan clia thu ngan vién | B6i soat héa don da thanh toan va
vé hoéa don thu va chua thu tién voi s0 | chua thanh todn, ddm bao khong sai

theo dbi dwoc thong ké day du; ma khach hang;
S6 tién thu, sb tién cac hoa don va Déi chiéu voi phong TCKT veé sb tién
chiing tir thu dam bao khop ding véi | clia thu ngan vién va so tién trén sO
nhaul. sach ctia phong TCKT.,
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Cham xba ng
Ma sb Cong viéc: H7

.MO TA CONG VIEC:

X6ang tuong rng sO tién thu clia khach hang, bao gom 3 budc thie hién cu thé:
- B0 phan theo d&i cap nhat sb tién dién phét sinh, sb tién thu dwgc dé cham xda
no cho khach hang;
- Lap danh sach khéch hang no tién dién qua han chuyén cho bd phan xti ly doi
no’;
- Binh ky, ddi chiéu sd khach hang da ky hop dong voi sb lwvgng khach hang don
vi dang quan ly.

I1. CAC TIEU CHI THUCHIEN
- S6 no ctia khach hang dugc ghi nhan chinh xac trén may;
- S6 khéch hang no tién dién quahan duoc liét ké day du, chinh xac;
- S8 lvgng khéch hang ky hop dong vaquan ly la chinh xéc.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ nang

- K§ nang phéan anh s6 tién ng theo ding ma khach hang va sb héa don vao hé
thong may tinh;

- K§ nang lap day du theo ma khach hang sb no;

- K¥ nang tham chiéu.

2. Kién thtrc
- Kién thirc vé tin hoc van phong;
- Kién thirc van thu;

V. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- May tinh;
- S0 sach;
- Mau danh sach khach hang no tién dién.
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V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

S6 ng cua khach hang dwoc ghi nhan
chinh xéac vé sb tién va ma khach hang;

Kiém tra viéc nhap dir liéu tir ching tir
vao phan mém chuyén dung ddm bao
chinh xac ma khéch hang;

S6 khéach hang no tién dién qua han
duwoc liét ké day da theo ma khach
hang, tudi ng, SO tién no;

Ra soét danh sach no tién dién dam
bao day du;

S6 lvgng khach hang clia bd phan hop
dong va bd phan quan ly khach hang la
khop ddng.

DG6i chiéu véi bd phan quan ly hop
dong vé sb luvgng khach hang
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Phan loai no tién dién

Ma sb Cong viéc: H8

l. MO TA CONG VIEC:

Phan loai day du tinh chat cac khoan ng, bao gdm 3 budc thuc hién cu thé:
- Lap Bang ké céc khach hang no tién dién;

- Phan loai c&c moén no;
- Bé xuat phuong an xt ly.

. CACTIEU CHI THUCHIEN

- Danh sach khach hang no dwgc thong ké day du;
- Cac moén ng duoc phan loai chinh xéac thoi han ng, ddi twong no;
- Phuong an xtr ly ng duoc dé xuat hop ly, hiéu qua.

I1l. CACKY NANG VAKIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- K§ nang vé cong téac tong hop;

- K¥ nang ap dung quy ché tai chinh ké toan.
- K§ nang str dung phan mém chuyén dung..

2. Kién thirc

- Kién thirc vé K€ toan doanh nghiép kinh doanh dién;

V.
- Méy tinh;
- Phan mém chuyén dung;
- SO ghi chép;
- Van ban quy dinh vé ng.

CACDPIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC

V. TIEU CHi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Bang ké danh sich khach hang no
duoc lap day da thong tin; theo mau
quy dinh;

Ra soét danh sach khach hang no tién;
Quan sat truc ti€p cong tac lap Bang
ké;

Cac moén ng dwoc phan loai vé thi han
ng, doi tvong ng, SO tién no;

X&c nhan phan loai tudi no chinh xac;

Phuong an xr ly ng dwgc dé xuat hop
ly, gitp don vi thu héi von ng dong.

So sanh valwa chon cac phwong an xt
ly no phu hgp quy dinh quan ly tai
chinh hién hanh véi chi phi thap nhat,
thu no nhanh nhét.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Thong ké va bao cao sb du tién dién
Ma s6 Cong viéc: H9

l. MO TA CONG VIEC:
Thong ké va béo céo so dv N, du C6 cliakhéch hang, bao gom 8 budc thie hién cu thé:

Tong hop, phéan loai s6 phai thu, s6 da thu, so du no, sd dv cd cla khéch
hang theo thoi gian phat sinh;

Dai chiéu s0 liéu thong ké véi bd phéan thu tién (Phong TCKT);

Tong hop danh sach khach hang ¢6 s6 dv no;

Liét ké danh sach khach hang c6 s6 du c6;

Hang quy, d6i chiéu cong no va lap bién ban xac nhan ng déi voi khach
hang c6 sb dw ng 16n;

Hang nam, thuc hién kiém ké so du no theo sO sach véi s6 hda don ton thu
vaso du thuc té;

Lap Bién ban x&c nhan cdng no (tai ngay 31/12) véi khéch hang;

DBinh ky, ddi chiéu, xa4c nhan cong ng gira Phong Kinh doanh va Phong
TCKT, lap Bang can ddi cong no.

. CAC TIEU CHI THUCHIEN

S6 tién phat sinh, so duv cliatirng khach hang duoc thong ké day du;

S6 liéu thong ké phan déa thu ciia Phong Kinh doanh khép véi <6 liéu thu tién
ciaPhong TCKT;

S6 khach hang no tién duoc liét ké chinh xac;

S6 khéch hang chuyén tién thira duoc liét ké chinh xéc;

Bién ban xac nhan no véi khach hang duoc lap day du;

SO liéu vé sO dv no trén sb sach, chirng tlr phai khép ding;

S6 liéu x&c nhan qua Bién ban xac nhan cong no (tai ngay 31/12) chinh xéac
vOi SO sach;

SO liéu cdng no gilra Phong Kinh doanh va Phong TCKT db6i chiéu phai
Khop.

I1l. CACKY NANG VAKIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

K¥ nang vé cong tac tong hop;

K¥ nang tham chiéu chinh xac;

K¥ nang lap day da theo ma khach hang sé no;
Ky nang theo dbi cong no;

K nang kiém tra chéo.
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— KV nang str dung phan mém chuyén dung

2. Kién thirc

— Kién thirc vé K€ toan doanh nghiép kinh doanh dién;

Kién thirc vé van thu;

— Kién thirc vé tin hoc van phong.

— Phan mém chuyén dung.

IV. CACPDIEUKIENTHUC HIEN CONG VIEC
— May tinh; may vi tinh;
— S8 séch;
— Chirng tu;
V. TIEU CHi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

S6 liéu vé sb phét sinh, sd du clatlrng
khéch hang dwoc tong hop chinh xéc;

Ra sodt sO tién phat sinh, s6 duw cla
trng khach hang;

Kiém tra bang thong ké vé ndi dung
quy dinh.

SO liéu thong ké phan da thu gilta
Phong Kinh doanh va Phong TCKT
khap ddng;

Dinh ky, kiém tra s0 tién ghi nhan cla
Phong Kinh doanh va sé liéu thu tién
clia Phong TCKT; s6 cong no cla hai
phong;

Quan sat vé tham chiéu so liéu trén cac
bang ghi chép.

S0 tién khach hang no tién, chuyén tién
thira dwoc liét ké chinh xac;

Ra soat danh sach khach hang du C4,
du No;

Bién ban xac nhan céng no duoc lap
day du véi khach hang ng, dung thoi
diém;

Kiém tra viéc lap Bién ban xac nhan
ddi chiéu cong no cé dugc lam theo
quy dinh quy;

Quan s& viéc chuyén Bién ban xac
nhan doi chiéu céng no;

S6 du trén s6 sach va Bién ban xéac
nhan dwgc doi chiéu khép dang;

Doi chiéu s6 lidu trén sd sach voi Bién
ban xac nhan dbi chiéu cdng ng nhéan
duoc;

Kiém tra viéc lap Bién ban xac nhan
doi chiéu cong no c6 duoc lam theo
quy dinh 31/12 va d6i chiéu sb liéu
trén sO sach voi Bién ban xac nhan doi
chiéu cong ng nhan duoc;

S6 liéu cong ng gilra Phong Kinh
doanh va Phong TCKT duoc doi chiéu
khop ddng.

D4 chiéu sb liu cong no gitta Phong
Kinh doanh vaPhong TCKT.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: X ly no tién dién
Ma sb Cong viéc: H10

l. MO TA CONG VIEC:
Theo d6i vax® ly cac treong hop no tién dién, dam bao thu no day du , bao gom 4 budc
thic hién cu thé:

Lap biéu phan tich sd du no clia khéch hang;

Bé&o céo vé quan ly va hach toan cong no theo quy dinh;

DBéi voi no qua han: Khach hang da nhan duoc 3 1an théng bao va khéng théa
thuan 1Ui ngay trd, thwc hién ngirng cép dién cho khach hang;

Dai v6i cac khoan no phai thu chura dén han thanh toan ma khach hang kho co
khad nang thanh toan tién hanh x ly theo Quy ché quan ly tai chinh vé cac
khoan ng phai thu.

. CACTIEUCHI THUCHIEN
- Biéu phén tich so dv no cliakhéch hang dwoc lap day du;
- Tinh hinh cbng ng dwoc bao cao day du vadua ra bién phap thu hoi no;
- B6i v6i cac khoan no qua han xt ly theo quy dinh vé thanh toan tién dién;
- Céc khoan no clia cac ca nhan, t0 chirc khong con kha nang thanh toan duoc xéc

dinh chinh xac.

1. CACKY NANG VAKIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

Ky nang vé cong tac tdng hop;

K¥ nang phan tich;

K§ néng 1ap béo céo chinh xéc theo mau;

K¥ nang doi chiéu quy dinh vasb dv ng khéach hang;
K¥ nang st dung phan mém chuyén dung.

2. Kién thirc

Kién thirc vé K& toan doanh nghiép kinh doanh dién;
Kién thirc vé thong ké;

Kién thirc vé tin hoc van phong;

Kién thirc phép luat chuyén nganh

IV. CACPDIEUKIENTHUC HIEN CONG VIEC

May vi tinh;

Mau bao céo;

Cac chirng tir cdng ng, théng béo;
Phan mém chuyén dung.
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V. TIEU CHi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Biéu phan tich s dv no cla khéch
hang dwoc lap chinh xéc, theo quy
dinh;

Ra soat tinh day du vé sd dv no cla
khéch hang;

Béo céo tinh hinh céng no duoc 1ap
day du;

Kiém tra viéc lap danh sach cong no
day du;

Céc khoan no clia cac ca nhéan, to chirc
gua han duwoc xac dinh chinh xéc va
dua ra bién phép xt ly theo quy dinh.

So sanh thoi han théng bao quéa 3 lan
va khéng thda thuan Ui ngay tra, thuc
hién nglrng cap dién cho khach hang;
Kiém tra thd tuc x¢ ly no qua han ding
quy dinh ctia EVN.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Lwu gilr chirng tlr hda don
Ma sb Cong viéc: H11

. MO TA CONG VIEC:
Luu trir va phan loai ching tir day du, ding noi quy dinh, bao gdm 2 buéc thuc hién cu
thé:

- Phong Kinh doanh lwu chirng tir hda don, chiing tir xbéa no' khéach hang;

- Phong TCKT lwu trit cac chirng tir thu tién tai quy, ngan hang .

II.  CACTIEUCHI THUCHIEN
- Phong Kinh doanh Ivu trit chirng tir hda don, chirng tir x6a ng khach hang day
du, dang quy dinh va khoa hoc;
- Phong TCKT luu trir cac chirng tir thu tién tai qu§, ngan hang day du, ding
quy dinh vakhoa hoc.

1. CACKY NANG VAKIEN THUC THIET YEU

1. K¥ nang
- K§ nédng vé phan loai;
- K§ ndng sap xép luu tri.

2. Kiénthtrc
- Kién thirc van thuw

IV. CACPIEUKIEN THUCHIEN CONG VIEC
- TUi, cap, ta lwu tri.

V. TIEU CHi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

Cong viéc lvu trir chirng tir hdéa don | Kiém tra viéc lwu trir chirng tir ding
clia Phong Kinh doanh dam bao khoa | quy dinh; sap xé&p khoa hoc;

hoc; Quan sat viéc luu trir chitng tlr cla
nhan vién;

Cong viéc lwu trik chirng tr thu tién tai | Kiém tra viéc lvu trlr chivng tir ding
guy clia Phong TCKT dam bao khoa quy dinh; sip x&p khoa hoc;

hoc; Quan sat viéc luu trir chitng tlr cla
nhan vién;
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Bai chiéu vaxir ly ct dién d6i vai no qué han
Ma sb Cong viéc: H12

l. MO TA CONG VIEC:
DPa&i chiu va xir Iy cét dién déi voi no qua han 1a B&i chiéu s8 thu, s6 no, sb luong
khéach hang vaxt |y cat dién d6i véi no quéa han, bao gdm 4 budc thwe hién cu thé:
- Binh ky kiém tra d6i chiéu véi Phong TCKT vé sb thu, sd no;
- B6i chiéu sb lwvgng khach hang vai bd phan quan Iy hop dong mua ban dién;
- K&t hop véi bd phan cat dién xt Iy no qua déi vai khach hang 3 1an théng béo
vakhdng thoéathuan i ngay tra;
- Théng bdo bd phan k¥ thuat thic hién dong dién cho khéch hang khi khach
hang thuc hién day di nghia vu thanh toan vandp phi doéng dién.

II.  CACTIEUCHI THUCHIEN
- S6 liéu d6i chiéu gilra Phong Kinh doanh véi Phong TCKT phai khép;
- Thong tin can thiét gitra 2 bd phan lién quan vé khach hang (quan ly HDMBD
vathu tién dién) dwoc bo sung day du;
- Khéach hang ¢6 ng quathoi han quy dinh bi xr ly tam ngirng cap dién theo quy
dinh ciaEVN;
- Khéch hang hoan tat thi tuc thanh toan thuc hién thi tuc cap dién tré lai theo
quy dinh.

1. CACKY NANG VAKIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Ky nang veé theo ddi céng no;
- K¥ nang to chirc, kiém tra chéo gira cac bd phan;
- Ky nang giao tiép, hop tac lam viéc voi cac bd phan khéc.

2. Kiénthtc
- Kiénthtrc vé quan ly hop dong mua ban dién;
- Kiénthtrc vé ké toan kinh doanh nganh dién;
- Kiénthirc vé xtr ly vi pham st dung dién; quy dinh vé x ly vi pham st dung
dién ctia Chinh phu.

IV. CACPDIEUKIENTHUC HIEN CONG VIEC

- Maéy tinh, s0 sach;
- Quy dinh vé xtr ly vi pham st dung dién cta Chinh phu
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V.

TIEU CHi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

SO liéu gilta Phong Kinh doanh va
Phong TCKT duwgc d6i chiéu khop
dung;

Kiém tra chéo sb liéu gilra cac phong
ban vé Phong Kinh doanh va Phong
TCKT,;

Quan sat cong tac doi chiéu kiém tra;

Céc thong tin can thiét gitra 2 bd phan
lién quan vé khach hang (quan ly
HDMBD va thu tién dién) duoc bd
sung sau khi d& déi chiéu kiém tra
chéo;

Kiém tra chéo s0 lvong khach hang
gilra cac bo phan;

Quan st bt tich vé thong tin bo sung
trén ho so quan ly khach hang

X@ ly tam nging cdp dién theo quy
dinh clia EVN dbi v6i khach hang c6
no quathoi han;

Xem xé& viéc tuan tha viéc xir ly vi
pham st dung dién;

Dai chiéu ho so quan ly voi yéu cau xur
ly theo quy dinh;
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Kiém tra str dung dién theo ké hoach
Ma s Cdng viéc: 11

MO TA CONG VIEC

- Chuén bi thuc hién cong tac kiém tra do lanh dao co quan phé duyét
- Thoéng bao cho bén duoc kiém tra vé ké hoach kiém tra st dung dién
- Tlng budc kiém tra c6 sw chirng ki€n céc bén

I[l. CACTIEU CHI THUCHIEN
- Mrc d6 tuan tha theo ké hoach duoc phé duyét
- Thong bao phai duoc nguai cd tham quyén ky néu rd ndi dung, dia diém, thoi
gian kiém tra va glri trudc it nhat 7 ngay
- Céc ndi dung kiém tra theo qui dinh tai Quyét dinh 31/2006/QD-BCN

I11. CACKY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Kha ndng t6 chirc, phdi hop
- Van thu va giao tiép
- B tri nhan lvc hop ly, giao cong viéc cu thé cho céc th anh vién trong nhdm

2. Kién thic
- Qui ché thanh kiém tra (phdp luat chuyén nganh)
Céc van ban phap luat lién quan t¢i thanh kiém tra dién luc
Kién thirc van thu
Kién thirc vé cac hé thdng do dém dién

V. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
Can c6 cac diéu kién sau day:
- K& hoach kiém tra, danh sach thanh vién
- Mau thdng bao gtri khach hang
- MAu bién ban kiém tra
- Dung cu phan tich (Bdng hé bam gidy, Ampe kim, may anh, camera...)
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V. TIEU CHIi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

Kha nang thuc hién theo ké hoach Kiém tra trinh tw thuc hién cac cong

duoc phé duyét viéc theo ké hoach

Kha nang x ly tot cac théng bao gli Kiém tra mrc do chi tiét ctia thdng

cho khéch hang bao, c6 du chir ky clia nguoi co tham
quyén

K nang thuc hién tot cong viéc kiém | Xem xét mirc do tuan thi cac ndi dung

tra theo qui dinh tai Quyét dinh
31/2006/QD-BCN
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Kiém tra str dung dién dot xuat
Ma sb Cdng viéc: 12

MO TA CONG VIEC

- Phdi hop voi cac bén lién quan t6 chirc kiém tra dot xuat theo nhiém vu

- Tlng budc kiém tra c6 sw chirng ki€n céc bén

- Thoéng bao cho nguoi c6 tham quyén trong tredng hop vuot qua tham quyén quyét
dinh

Il. CACTIEUCHiI THUCHIEN
- Qui trinh kiém tra theo trinh tw va thi tuc tai Quyét dinh 31/2006/QD-BCN
- Khi tién hanh kiém tra phai c6 t6i thiéu 2 nguoi trd 1én
- Thong bao ding cdp tham quyén trong trvong hop vuot tham quyén

I11. CACKY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Kha nédng t6 chtrc, phdi hop nhém

2. Kién thic
- Qui ché thanh kiém tra vacac van ban phap luat lién quan

V. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
Dé thuc hién cong viéc can co:
- NOi dung kiém tra, danh séach thanh vién
- Mau bién ban kiém tra theo qui dinh hién hanh
- Dung cu phan tich (Bong hé bam gidy, Ampe kim, may anh, camera...)
- Mau thdng bao

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
Kha ndng thwc hién cong viéc kiém tra | Panh gia mrc do tuan thd cac ndi dung
theo yéu cau theo qui dinh tai Quyét dinh
31/2006/QD-BCN
Kha nang théng bao ding cap tham Xéac dinh ding nguoi c6 tham quyeén,
quyén trong trieong hop vuot tham thoi gian chuyén
guyén
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: X ly tredng hop vi pham hanh chinh
Ma s Cdng viéc: 13

MO TA CONG VIEC

- Ph6i hop thuc hién cong tac 1ap bién ban trvdng hop phat hién c6 vi pham hanh
chinh

- Léap bién ban vi pham hanh chinh

- Chuyén cho bd phan c6 trach nhiém giai quyét theo quy dinh v aBéo céo 1én 1anh
dao cap trén

- Luu céc bién ban vi pham

Il. CACTIEUCHiI THUCHIEN
- Qui trinh x& ly thye hién theo tiéu chuan tai Quyét dinh 31/2006/QD-BCN
- Céac thdng tin can chi tiét, rd rang; bién ban c6 day du chi ky clia cac bén va clia
nhirng nguoi lam chirng (néu co)
- Bién ban chuyén dén ding nguoi cd tham quyén x& ly vi pham
- Céc bién ban vi pham lwu dd so ban, dd dau chirng nhan va s6 thir tw dé quan ly

I1l. CACKY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Ph6i hop lam viéc
- Thanh thao xt ly ho so

2. Kién thirc
- Phgp luat chuyén nganh
- Kién thirc van thuw

V. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

Dé thuc hién cong viéc can co:
- Cé&c mau bién ban hién hanh theo ding qui dinh va chi dan
- Cap, file chuyén tai liéu
- Cac bién ban x ly vi pham theo qui dinh hién hanh
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V. TIEU CHIi VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Kha nang phdi hop thuc hién trong qua
trinh x& ly vi pham hanh chinh

Kiém tra mirc do tuan tha cac ndi dung
theo qui dinh tai Quyét dinh
31/2006/Qb-BCN

K¥ nang lap bién ban vaxu ly cac giay
to lién quan

Xem xét mirc do chi tiét vaxac thuc
cla bién ban; bién ban cé day da chir
ky cua cac bén va cla nhirtng nguoi
lam chitng (néu co)

K nang chuyén va lvu cac bién ban vi
pham

Xac dinh dung ngwoi c6 tham quyeén,
thoi gian chuyén

Luwu da s6 ban, du ddu chirng nhan va
sO thir tv dé quan ly
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Xt ly truong hop phat hién co hanh vi an cap dién
Ma sb Cong viéc: 14

MO TA CONG VIEC

- Kiém tra phét hién c6 hanh vi trdm cap dién

- L&p bién ban kiém tra st dung dién theo mau quy dinh (bi én ban kiém tra vabién
ban vi pham hanh chinh -vi trdm cap dién 1a hanh vi vi pham hanh chinh theo quy
dinh tai Nghi dinh 74/2003/ND -CP)

- M0 ta hanh vi trdm cap va céac thong s6 lién quan tdi viéc tinh toan xi ly vi pham
str dung dién

- Tam gilr cac phwong tién dung dé trdm cép dién, niém phong (néu can)

- Thoéng bao dé bén ban dién ngirng cép dién

- Luwu céc bién ban vi pham

Il. CACTIEUCHI THUCHIEN
- Qui trinh x ly thuc hién theo tiéu chuén tai Quyét dinh 31/2006/QD-BCN

Cac bién ban can ghi rd cac thong tin, c6 day du chir ky ctia cac bén va cta nhitng
ngudi lam chirng (néu co)
Tinh trang vi pham duoc mé ta chinh xac, chi tiét, c6 cac ching clr xac dang
Céc chirng ctr can dwoc lwu gilr day dud, niém phong can than
Pon vi ban dién nhan dwgc théng bao nhanh va chinh xac
Céc bién ban vagidy to dwoc luu du s6 lvong, di dau ching nhan va dugc danh
sO thir tw dé quan ly

I11. CACKY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Quan sat, nhan xét, to chirc, phoi hop
- Thanh thao x Iy ho so, cong van gidy to

2. Kién thtc
- Quyét dinh 31/2006/QB-BCN Vvé xtr phat vi pham str dung dién
- Kién thirc vé phap luat chuyén nganh (luat dién luc, luat dan su...)
- XU ly gidy t0, van thw

V. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
Dé thure hién cong viéc, can co:
- Céc trang thiét bi kiém tra
- Céc mau bién ban theo diing qui dinh
- Gidy vé so do, may anh, may quay, dung cu niém phong
- Mau thdng bao dirng cdp dién
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- Cac bién ban xtr ly vi pham

V. TIEU CHIi VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
Kha nang thuc hién cong viéc kiém tra | Kiém tra mic do tuan tha cac ndi dung
theo yéu cau theo qui dinh tai Quyét dinh
31/2006/Qb-BCN
K¥ nang lap bién ban Kiém ta cac bién ban, can ghi rd céc

thong tin, c6 day da chi ky cla cac
bén va ctia nhitng ngudi lam chirng

(néu cd)
Kha ndng mé ta ding thuce trang tinh | Banh gia mic do chinh xac vachi tiét
hudng vi pham vé tinh trang vi pham, day du ching clv
xac dang
K¥ nang lvu x& ly chiing clr vathong | Kiém tra xem cac chirng cv c6 duwoc
béo xt ly lwu gitk day dd, niém phong cén than
khong
Kiém tra thoi gian thdng bao vathong
bao ding dia chi
K§ nang lwvu va x ly cac bién ban vi Xem xét cong tac lvu bién ban vagidy
pham to: lvu a0 s6 lwvgng, AU dau chirng nhan

va dugc danh so thi tw dé quan ly
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Tinh toan murc boi thwong
Ma sb Cong viéc: 15

MO TA CONG VIEC

- Xé&c dinh hinh thirc vi pham sr dung dién

- Tinhtoan tién boi thwong do vi pham gay ra

- Lap bién ban thoa thuan véi khach hang veé tién boi thuwong va phat vi pham hop
dong

- Chuyén bd phéan c6 trach nhiém thuec thi

Il. CACTIEUCHI THUCHIEN
- Hinh thtrc vi pham duwgc xac dinh chinh xac
- Lwong boi thwdng dugc xac dinh chinh xac theo qui dinh (Quyét dinh
31/2006/QD-BCN vacéc tai liéu lién quan khéc)
- H0 s0, gidy to dwoc chuyén ding bo phan thuc hién

I11. CACKY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Phantich, xac dinh van dé
- Ky nang tinh toan
- XU ly ho so tai liéu va cong tac van thu

2. Kién thtrc
- Kién thirc vé hé théng do dém dién
- Kién thirc vé hop dong, Quyét dinh 31/2006/QD-BCN
- Kién thirc vé cac qui dinh x phat cia EVN, B Cong Thuong
- Kién thirc van thu

V. CACPIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Gidy buat, may tinh
- Bién ban truy thu, thodi hoan
- Céc mau bién ban lién quan
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V. TIEUCHI VA CACH THUC DANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
Ky nang xac dinh hinh thirc vi pham Danh gia do chuén xéac cla hanh vi x&c
dinh
K¥ nang tinh toan lvgng béi thudng DBanh gia dé chinh xac cuta lwgng boi
thuong (duoc xac dinh theo Quyét dinh
31/2006/QD-BCN va céc tai liéu lién
guan khéc)
K¥ nang x& ly ho so vi pham Xac dinh ding bd phan can chuyén ho
so gidy to vi pham, thoi gian chuyén
ho so
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Xr ly trwvong hop bén ban dién khong ddm bao chat
lvong
Ma s Cdng viéc: 16

. MO TA CONG VIEC
- L&p bién ban vi pham
- Xac dinh cac thiét hai ciia bén mua dién
- Théng nhat mic boi thudng thiét hai cho khach hang
- Tién hanh boi thvdng thiét hai cho khach hang

Il. CACTIEUCHI THUCHIEN
- Bién ban vi pham duoc 1ap theo tiéu chuan tai Quyét dinh 31/2006/QD-BCN
- Luong thiét hai ciia bén mua dién duoc tinh toan chinh xac dua trén cac qui dinh
- Nhanh, chinh x&c trong viéc boi thwong cho khach hang

I11. CACKY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
K¥ nang tinh toan
- Phoi hop lam viéc
- Thanh thao xt ly ho so
- K¥ nang thuvong lvgng vai khach hang

2. Kiénthtrc
- Phgp luat chuyén nganh (luat dién luc, luat dan su ...)
- Quyét dinh 31/2006/QD-BCN vé x{r ly vi pham trong mua ban dién
- K¥ nang van thu
- Ky nang giao tiép khach hang

V. CACPIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Céc mau bién ban va chi dan hién hanh vé xt ly vi pham trong mua ban dién
- Thiét bi tinh toan va lwu théng tin
- Céc bién ban xac dinh boi thwong khach hang
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V. TIEU CHIi VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia
K¥ nang lap bién ban vi pham Kiém tra dod xac thuc clta bién ban vi
pham (theo tiéu chuan tai Quyét dinh
31/2006/QD-BCN)
K§ nang tinh toan luvong thiét hai cia | Banh gia m&rc dd chinh xac cua gia tri

bén mua dién boi thudng
Kha nang x ly nhanh, chinh xac trong | Kiém tra thoi gian x& ly boi thuong va
viéc bobi thwdng cho khach hang tham khao y kién ctia khach hang duoc
bbi thwdng
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Kiém tra phat hién cac van dé sai so voi hé thong do
dém dién nang
Ma s Cdng viéc: 17
MO TA CONG VIEC
- Phét hién cac van dé do6i véi hé thong do dém dién nang
- XU ly cac van dé vé sai pham hé théng do dém dién nang theo cac ndi dung tuong
trng trong nhiém vu Quan ly hé thong do dém dién nang
Il. CACTIEU CHI THUCHIEN
- Céc sai sb cua hé thdng do dém dién nang duoc phéat hién chinh xéac
- Céc sai pham vé hé thong do dém duoc xt ly theo cac tiéu chuan phan quan ly hé
thong do dém dién nang
I11. CACKY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Do lvong, danh gia dod chinh xac cla thiét bi do dém dién nang

2. Kién thirc
- Kién thirc vé thiét bi do dém dién nang

IV. CACPIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méu bién ban kiém tra
- Dung cu phan tich (Bong hé, Ampekim, ...)

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia
K¥ nang phat hién cac sai s6 cla hé Phét hién chinh xac céc sai s6 thong
thong do dém dién nang dung, vacéac loai sai s6 khac
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Kiém tra phat hién hanh vi vi pham hgp dong mua ban
dién
Ma sb Cdng viéc: 18

MO TA CONG VIEC

- Phét hién céc sai pham hop dong mua ban dién trong qua tr inh kiém tra

- Xac dinh cac hinh thtrc vi pham hop dong

- L&p bién ban Iam viéc xac dinh mirc dé sai pham

- Thod thuan viéc thanh toan cac khoan tién boi th uong, tién phat vi pham da cam
két trong hop dong

- Trinh cép thdm quyén xem xét

- Chuyén ho so xtr phat HD hodc boi thuong tdi Hoi dong x ly vi pham ctia S&
Cong Thuwong (néu déa cd thod thuan trong hop dong) giai quyét khi hai b én khéng
tw thoa thuan duoc

- Chuyén ho so xt phat hanh chinh cho cép cé thAm quyén x& phat hanh chinh

- Lap ho so khéi kién tai Toaan hodc co quan Trong tai (néu khong thoa thuan
dwoc hodc khdéng chap thuan két luan cia Hoi dong xt ly vi pham S& Cong
Thuong)

Il. CACTIEU CHI THUCHIEN
- Hop dong duoc xem xét toan dién chi tiét cac phan co thé co sai pham
- Xac dinh chinh xac cac hinh thirc vi pham
- Cac bién ban r6 rang, chat ché theo ddng qui dinh
- Thuc hién nhanh chéng, kip thoi, chinh xac
- HO so day du vaco tinh phap ly chat ché

I11. CACKY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
Xem xét danh gla ti mi céc chi tiét clia hop dong
- Phan tich cac van dé vé hgp dong mua ban dién
- Thanh thao, hi€u biét rd cac sai pham clia HDMBD
- K¥ nang lap bién ban, t6 chirc, kiém tra, thuong thao
- Hiéu rd vé phap luat va cac qui dinh x ly vi pham hanh chinh

2. Kiénthtrc
- Kién thirc vé hop dong, kién thirc vé qui dinh x& ly sai pham hgp dong
- Kién thirc vé phu tai dién
- Kién thirc lién quan dén phap luat va qui dinh xr phat hanh chinh
- Quyét dinh 31/2006/QD-BCN veé x{ ly sai pham trong st dung dién

140

. . {PoF] To remove this message, purchase the
This document was created using  [Eciriul- TN =) product at www.SolldPDF.com




V. CACPIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Can c6 mot s6 trang bi nhw gidy, bat, may tinh
- H6 so HDMBD, céc phu luc kém theo, cac qui dinh, phap ché c6 lién quan
- Céc quyét dinh, thong tw hwdng dan, cac thiét bi phuc vu kiém tra, mau bi én ban
- Quy dinh, ché tai hanh chinh lién quan
- Van ban, gidy to x ly hanh chinh, ho so phap qui

V. TIEU CHIi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
Ky nang xem xét danh gia hop dong Kha nang xem xét hop déng duoc va
phét hién céc phan cd thé c6 sai pham
K¥ nang xac dinh cac van dé vé hop Xem xét tinh chinh xac trong xac dinh

dong céc loai sai pham c6 thé xay ra véi hop
dong
K¥ nang lap bién ban Kiém tra kha nang lap bién ban nhanh

chinh x&c theo yéu cau
K nang thoa thuan vé thanh toan boi | Kiém tra kha nang dam phan vathoa

thuong thuan va&i khach hang

K¥ nang xt ly ho so can chuyén Xéac dinh ddng noi can chuyén ho so
theo ndi dung sai pham; chuyén nhanh
va chinh xéc

Lap hoé so khdi kién DPanh gia kha nang lap ho so theo dlng

cac qui dinh cta phap luat
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Ap gia dién déi véi khach hang méi

Ma sb Cong viéc: K1

| .MO TA CONG VIEC:

Ap gia dién d6i vai khach hang mai 1a xac dinh chinh xa4c muc dich st dung dién cla

khéach hang méi dé ép gid, bao gom 3 budc thirc hién cu thé:

- Kiém tramuc dich st dung dién clia khach hang khi khao sét thiét ké cap dién

mai;

- Soan vagli thdng bao cho khach hang déi véi khach hang st dung dién tir 02

muc dich tré én;

- Thong béo cho bd phan phu trach dé thic hién ap gia dién.

Il. CAC TIEU CHI THUC HIEN

— Muc dich str dung dién dwoc phan loai chinh xac va day du;
— Bai véi khach hang sir dung dién tir 02 muc dich tré |én duvoc soan va gli

thong béo chinh xac va dung dia diém;

— B0 phan phu trach dwgc thdng bao nhanh, chinh xac dé thwc hién 4p gia

dién.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Ky nang vé phan loai;
- K¥ nang soan thdo van ban;
- Ky nang st dung may tinh, phan mém.

2. Kién thirc
- Kién thirc vé Phéap luat chuyén nganh;
- Kiénthtrc vé Tin hoc van phong;
- Kiénthtrc van thu.

IV.CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Maéy vi tinh vaphan mém chuyén dung;
- Mau thdng bao;
- Phong bi thu.
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V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Muc dich str dung dién phai duvoc phan
loai theo quy dinh;

Dai chiéu muc dich st dung dién chinh
xac trén ho so va file quan ly khach
hang;

Thong bao duoc lap cho khach hang sl
dung dién tlr 02 muc dich tr¢ [én;

Xé&c nhan Thong bao da gtri dén tay
khach hang d6i voi khach hang s
dung dién tir 02 muc dich tr¢ 1 én;

Thoi gian chuyén thong tin ép gia cho
bd phan phu trach dé thuc hién 4p gia
nhanh va chinh xac.

Xé&c nhan tién d6 thuc hién ap gia doi
v@i khach hang moi.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Kiém tra ap gia dién daéi vai khach hang dang st dung
dién
Ma sb Cdng viéc: K2

I. MOTACONG VIEC:
Kiém tra ap gia dién ddi v&i khach hang dang st dung dién la xac dinh chinh xac muc
dich st dung dién clia khach hang dang s dung dé &p giatlr nhirng thong tin clia cac bo
phan lién quan, bao gdm 7 buéc thirc hién cu thé:
— Nhan thong tin tlr nhan vién ghi chi s6 cong to vé khach hang cé thay doi
muc dich s dung dién;
— Nhan thong tin tir nhan vién thu ngan vé khach hang cé thay d6i muc dich st
dung dién;
— Nhan thong tin tir bd phan quan ly khéch hang vé khach hang cé thay doi
muc dich s* dung dién;
— Nhan thong tin tir nhan vién tiép khach hang vé khach hang cé thay déi muc
dich st dung dién;
— Nhan thong tin thay doi muc dich s& dung dién tir khach hang;
— Léap danh sach céc khach hang dé nghi kiém tra ap gia dién;
— Kiémtramuc dich s dung dién thuc té clia khéach hang.

I1. CAC TIEU CHI THUC HIEN

— Thoéng tin tir nhan vién ghi chi s6 cong to vé khach hang co6 thay doi muc
dich st dung dién duoc nhan chinh xac, day du;

— Thoéng tin tir nhan vién thu ngan vé khach hang c6 thay doi muc dich st
dung dién dwgc nhan chinh xac, day du;

— Thoéng tin tlr bd phan quan ly khach hang vé khach hang co thay doi muc
dich st dung dién duoc nhan chinh xac, day du;

— Thong tin tir nhan vién tiép khach hang vé khach hang cé thay doi muc dich
st dung dién duoc nhan chinh xac, day du;

— Thong tin thay d6i muc dich st dung dién tir khédch hang dwoc nhan chinh
Xac, day du;

— Danh séch khach hang dé nghi kiém tra ap gia dién dwoc lap chinh xac, day
du;

— Muc dich st dung dién thic té clia khéch hang duoc thwe hién kiém tra mot
cach day du.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Ky nang sir dung may tinh;
- Ky nang vé ty |é ap gia dién;
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- Ky nang s dung phan mém chuyén dung.

2. Kién thirc

- Kiénthtrc tin hoc van phong;

- Kiénthtrc vé van thu;

- Kiénthtrc vé chinh sach gia Chinh phi quy dinh (phap luat chuyén nganh).
IV.CAC PIEUKIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- May vi tinh;

- Phan mém chuyén dung;

- Mau ching tir kiém tra.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia
Thong tin vé khach hang c6 thay déi muc | Dbi chiéu danh sach khach hang dé
dich si dung dién duoc nhan chinh xéac, | nghi ki€ém tra ap gia dién véi thong tin
day da tir cac bd phan lién quan (khach | thu thap day du;
hang, nhan vién thu ngén, quan ly khéch
hang, van phong);
Danh sach khach hang dé nghi kiém tra | Kiém tra tinh ddy dd cla danh sach
ap gia dién duoc lap theo quy dinh; khéch hang;
Quan sat truc ti€p ban danh sach khach
hang kiém tra ap gia dién;

Cong viéc kiém tra muc dich sir dung Xem xét viéc chdp hanh thi tuc kiém
dién duoc thuc hién theo quy dinh. tramuc dich st dung dién.
145

. . {PoF] To remove this message, purchase the
This document was created using  [Eciriul- TN =) product at www.SolldPDF.com




TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Lap bién ban théa thuan vé ty Ié gia ban dién (d6i voi
khach hang mua dién ngoai muc dich sinh hoat)
Ma sb Cong viéc: K3

I.MO TA CONG VIEC:
Lap bién ban thoa thuan vé gia dién doi voi khach hang sau khi kiém tra, bao gom 5
budc thwe hién cu thé:

Kiém tra, doi chiéu thong tin trong HDMBD vé muc dich s dung dién vaty
|€ &p gia dién;

Kiém travatinh toan lwgng dién nang tiéu thu thic té clia khach hang;

Xéac dinh thoi diém khach hang thay d6i muc dich st dung dién;

Lap Bién ban théathuan vé ty |é gia ban dién (02 ban);

Ky Bién ban thdathuan vé ty 1é gia ban dién.

Il.CAC TIEU CHI THUCHIEN

Thong tin trong HDMBD vé muc dich si dung dién vaty 1€ ap gia dién duoc
kiém tra, d6i chiéu chinh xéac, toan dién;

Lwong dién nang tiéu thu thuc té cliakhach hang dwoc do lwdng vatinh toan
chinh xé&c;

Thoi diém khéach hang thay doi muc dich st dung dién dwgc xac dinh chinh
X&c;

Bién ban thdathuan vé ty | gia ban dién duoc 1ap ding mau quy dinh;

Bién ban théa thuan vé ty 1€ gia ban dién dwoc ky ding tham quyén.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

K¥ nang doc vahiéu rd vé cac diéu khoadn trong hop dong;
K¥ nang vé tinh toan, do lwvong dién nang tiéu thu;
K¥ nang soan thao van ban.

2. Kién thirc

Kién thirc vé hop dong mua ban dién;
Kién thirc ve thiét bi dién;
Kién thirc van thu.

IV.CAC DIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

Hop dong;
SO ghi chép;
Dung cu do dién;
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— May tinh;
— Maéu chitng tir;
But.

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Thong tin vé muc dich sir dung dién va
ty 1& ap gia dién dwoc kiém tra chinh
xac, minh bach;

Ra soat cach xac dinh thong tin chinh
X&c;

SO liéu vé lwong dién nang tiéu thu
thuc té cla khach hang dugc tinh toan
chinh xé&c;

Tinh toan lai s6 liéu dién nang tiéu thu
cla khach hang;

Thoi diém khach hang thay doi muc
dich st dung dién dugc xac minh;

R4 soét thoi diém khach hang thay doi
muc dich st dung dién theo cac ngudn
thong tin khac nhau (phéng van, ghi
chép,..)

Bién ban thda thuan vé ty Ié gia ban

dién dwoc 1ap ding mau, dd thdng tin;

Kiém tra mau bién ban théa thuan vé
ty 1& gia ban cé lap dang quy dinh;
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: X ly vi pham gia ban dién
Ma s Cdng viéc: K4

I.MO TA CONG VIEC:
XU ly vatruy thu di tién chénh léch gia theo bién ban thdo thuan ty Ié gia ban dién, bao
gom 4 buéc thirc hién cu thé:
— Lap Ban tinh truy thu chénh |éch gia ban dién (02 ban) (Lwu y 2 trwvong hop:
bén ban ap gidsal vabén mua st dung sai gid);
— Viét phiéu hen khach hang thanh toan tién chénh |éch truy thu gia ban dién;
— Chuyén phiéu hen sang b0 phan tai chinh ké toan;
— Tam nglrng cdp dién do6i vai khach hang tri hoan thanh toan sau nhirng lan
yéu cau clia dién luc.

I1.CAC TIEU CHiI THUC HIEN

— Ban tinh truy thu chénh | éch gia ban dién dugc 1ap chinh xéc, ding mau quy
dinh;

— Phiéu hen khach hang thanh toan tién chénh [éch truy thu gia ban dién duoc
1ap chinh xac, ding mau quy dinh;

— Phiéu hen duoc chuyén sang bd phan tai chinh ké toan nhanh, chinh xéc;

— B06i voi khach hang tri hodn thanh toan sau nhitng lan yéu cau clia dién luc
thuc hién ngirng cap dién theo quy dinh.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
— K¥ nang str dung méy tinh;
— K¥ nang soan thao van ban;
— Nam virng quy dinh vé tht tuc tam ngirng cip dién.

2. Kién thirc
— Kién thirc tin hoc van phong;
— Kién thirc van thu;
— Kién thirc phap luat chuyén nganh.

V. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
— Mau chitng tir;
— Maéy tinh;
— Phan mém chuyén dung;

148

. q L {PoF] To remove this message, purchase the
This document was created using EI_:' gg'N';}ERTER PDF L 7 product at www.SolidPDF.com




V. TIEU CHIi VA CACH THUC DANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Ban tinh truy thu chénh léch gia ban
dién dwoc 1ap dung mau quy dinh, du
noi dung;

Xem xét Ban tinh truy thu chénh léch
gi& ban dién 1&p dung mau quy dinh;

Phiéu hen khach hang thanh toan tién
chénh Iéch truy thu gia ban dién dugc
va chuyén cho Phong TCKT theo quy
dinh;

Kiém tra phi€u hen cé duwoc lap ding
mau quy dinh;

X&c nhan thoi gian chuyén phiéu hen
cho bd phan TCKT;

Thu tuc ngirng cap dién duoc ap dung
ddi voi khach hang tri hoan thanh toan
sau nhirng lan yéu cau cla don vi kinh
doanh.

Kiém tra thwc hién thl tuc ngirng cap
dién v&i quy dinh.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Cap nhat ho so ap gia vao hop dong mua ban dién
Ma sb Cong viéc: K5

I. MOTACONG VIEC:
Cap nhat day du bd thong tin vao ho so ctia khach hang kiém tra ap gia dién, bao gom 7
buwdc thwe hién cu thé:
— Tap hop ho so hang ngay clianhan vién kiém tra ap gia dién;
— Tap hop day dd bd ho so sau khi kiém tra dp gia cliatirng khach hang;
— Trinh cép trén ky duyét;
— Giao Bién ban thdéa thuan ty 1é gia dién va ban tinh truy thu chénh |éch gia
ban dién cho bd phan quan ly hgp dong;
— Giao Bién ban théa thuan ty 1& gia dién (copy) cho bd phan quan ly diéu
hanh cap nhat thong tin vé gia ban dién;
— Vao sO theo ddi kiém tra &p gia dién va so quan ly bién ban thao thuan ty Ié
gia ban dién;
— Luu tri? ho so goc vé kiém tra ap gia dién theo tlrng ma khéch hang.

Il. CAC TIEU CHI THU'C HIEN

— HO0 so clianhan vién kiém tra ap gia dién duoc tap hop day dd hang ngay;

— B0 ho so sau khi kiém tra &p gia clia tirng khéch hang duoc tap hop day di
dinh ky;

— HO so ap gia duoc ky duyét ding tham quyén, nhanh;

— Bién ban thda thuan ty |é gia dién va ban tinh truy thu chénh [éch gia ban
dién duoc giao nhanh, day du chirng tir cho bd phan quan ly hop dong;

— Bién ban théathuan ty 1€ gia dién dwoc giao nhanh, day di chirng tir cho bo
phan quan ly diéu hanh cap nhat thong tin vé gia ban dién;

— S0 theo doi kiém tra ap gia dién va sd quan ly bién ban thao thuan ty |é gia
ban dién dugc ghi chép chinh xéac, ding mau quy dinh, ding ma s6 khéch
hang;

— HO so gdc vé kiém tra ap gia dién theo tirng ma khéach hang duoc lwu triv
chinh xé&c, can than, dang diachi.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
— Ky ndng ho so van phong;
— KV ndng giao tiép;
— KV nédng van thu gidy to;
— Ky nang may tinh
— Ky nang phan loai va lvu trit ho so.
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2. Kién thirc

— Kiénthtrc vé Tin hoc van phong;

— Kiénthtrc vé van thu lwu trir.

IV.CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

Cap ho so;

Mau Bién ban;

Mau s6;

May tinh;

Phan mém chuyén dung.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

H6 so ap gia dién duoc tap hop day du
dinh ky;

Kiém tra tap hop ho so c6 day du theo
quy dinh;

B6 hd so cla tirng khach hang duoc
tap hop day dd dinh ky sau khi kiém
tragp gig

Kiém tra tap hop hod so co day di theo
quy dinh;

Quan sét truc tiép qua trinh tap hop ho
S0,

Thoi gian ban giao Bién ban thoa
thuan ty 1€ gia dién va ban tinh truy thu
chénh léch gia ban dién cho b6 phan
quan ly hop dong;

Xé&c nhan vé thoi gian giao Bién ban
thda thuan ty 1€ gia ban dién;

Thoi gian ban giao Bién ban thoa
thuan ty 1€ gia dién cho bd phan quan
ly diéu hanh cép nhat théng tin vé gia
ban dién;

Xé&c nhan vé thoi gian giao Bién ban
thda thuén ty Ié gia ban dién;

S6 theo dbi ki€m tra ap gia dién va so
quan ly bién ban thdo thuan ty I1€é gia
ban dién dwoc ghi chép chinh xéc,
dung quy dinh;

D6i chiéu tinh chinh xéac ghi so theo
ma khéch hang;

Céch thirc lwu tri ho so goc vé kiém
tra p gia dién dam bao khoa hoc,
chinh xac

Kiém tra cach lvu trir ho so, danh gia
su ngan nap, khoa hoc.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cobng viéc: Tiép nhan thdng tin khach hang
Ma s Cong viéc: L1

MO TA CONG VIEC

- Tiép nhan théng tin phan hoi tai tru s& giao dich
- Nhan thong tin phan hoi qua thu/ thw dién t& hodc web
- Nhéan thong tin quatong dai hotline

Il. CACTIEU CHiI THUCHIEN
Nhan vién cé mat ding gio hanh chinh, dldng hen; c6 dugc cac thong tin phan hoi
day dd, chinh xac
Cac thdng tin phan hoi dwgc nhan day di
Nhan vién nhac may kip thoi, trd 101 dlng ndi dung

I11. CACKY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Giao tiép khach hang
- XU ly théng tin
- Giao tiép qua dién thoai
2. Kiénthtrc
- Giaotiép khach hang
- Nhan thong tin qua giao ti€p truc tiép
- Nhan théng tin qua dién thoai

V. CACBIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Phong ti€p khach va cac trang bi can thiét
- Gidy, bat, may tinh
- Dién thoai (t6ng dai)
- Céc biéu mau, s6 ghi nhan thong tin

V. TIEU CHI VA CACH THUC BANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
Nhan vién cd mét ding gio hanh chinh, | Kiém tra mic do tuan tha thoi gian
dung hen; c6 duoc céac thong tin phan | lamviéc
hoi day du, chinh xac

K¥ nang ldy thong tin phan hoi DPanh gia kha nang tiép nhan thdng tin
phan hoi day du, chinh xac
K¥ nang tra 101 qua dién thoai DPanh gia viéc trd 101 khach hang cla

nhan vién (nhac may kip thoi, tra 10i
ding ndi dung)
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: X ly thdng tin phan hoi
Ma sb Cong viéc: L2

MO TA CONG VIEC

M@ s6 tiép nhén cac thong tin vé nhu cau clia khach h ang mua dién
Xt ly thong tin (thong tin dung dién, lich cat dién, ho so tra 10i)

Tra 101 khach hang theo cap do

Cap nhat két qua tra 10i

Hen tra 101 khach hang

Phan loai phan hoi

Dé xuat y kién trinh lanh dao quyét dinh

. CACTIEU CHI THUCHIEN

Céc thong tin phan hoi dwoc lwu trong sO ti€p nhan
Nhanh, théng tin chinh xac

Khach hang hai long

Lanh dao dugc thong tin kip thoi

CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

K¥ nang

Tim kiém va xt ly théng tin
Giao tiép khach hang
Van thw

2. Kién thirc

Kién thirc van thu
Kién thirc vé giao tiép
Kién thic vé xtr ly théng tin

IV. CACPIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
Dé thuc hién céng viéc can co:

S0 ti€p nhan, gidy, bit, may tinh

Dt liéu thong tin tra clru (s0, co s& di¥ liéu may tinh)
Phong bi, gidy in thw trir 10i

HO so/ cap trinh duyét
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V. TIEU CHIi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

K¥ nang nhan va lwu théng tin phan DBanh gia mic do chi tiét, day du,

hoi chinh xac clia théng tin phan héi dwoc
lwu trong sO ti€p nhan

K§ nang xt ly théng tin Kiém tra thoi gian xt ly thong tin va
ndi dung tra 10i

K¥ nang phan loai phan hoi Banh gia kha nang phén loai chinh xac
cac loai phan hoi

K¥ nang dé xuat y kién xt ly Xem xét tinh hop ly clia cacy kién dé
xuat
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Congviéc: Tra loi khach hang
Ma sb Cong viéc: L3

MO TA CONG VIEC

- Nhén théng tin trd 16i tr bd phan thwc hién

- Tra 1&i khach hang qua cac kénh khac nhau (Truwc ti€p tai co quan, thu, dién thoai)
- Lwuhdso

- Lap béo cao thu thap théng tin

Il. CACTIEUCHiI THUCHIEN
- Thoéng tin phan hoi khach hang dugc chuyén téi tir bd phan chic nang
- Khéach hang nhan duoc tra 1i/ hen tro gitp, khac phuc qua cac kénh giao tiép
thich hop
- Phan hoi va trd 101 dwoc lvu vao hé thong
- Béo céo vé thong tin phan hoi dwoc chuan bi

I1l. CACKY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- XU ly théng tin
- X ly ho so
- Lép béao cao

2. Kién thtrc
- Kién thic van thu
- Kién thirc vé giao tiép
- Kién thirc vé tin hoc van phong

V. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

SO giao nhan

Thu tin, dién thoai, phwong tién di gap khach hang ...
HO so lvu

Mau béo céo
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V. TIEU CHIi VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

K¥ nang nhan thong tin phan hoi DBanh gia kha nang tiép nhan théng tin
phan hoi nhanh, day du, chinh xac

K nang xt ly chuyén thong tin phan | Danh gia kha nang tra 16i khach hang

hoi cho khach hang day da vakip thdi qua cac kénh giao
tiép

Ky nang lwu phan hoi DBanh gia mic d6 chi tiét, chinh xac va
day dd cua thong tin phan hoi dwoc luu

Kha nang lap bao cao veé thong tin Kiém tra ndi dung cac bao céo: bao

phan hoi céo day du; thoi gian/ thoi diém bao
céo phu hop
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Codng viéc: Banh gia két qua giai quyét yéu cau khach hang theo
thang
Ma s Cbng viéc: L4

I. MOTACONGVIEC

- Kiém tra s0 ti€p nhan giai quyét yéu cau khéach hang

- Tong hop cac két qua giai quyét yéu cau khach hang

- Phan tich, danh gia két qua giai quyét yéu cau khach hang

- Phan tich nguyén nhan chua giai quyét cac yéu cau con tén dong
- Lap ké hoach giai quyét ton dong trong thang sau

Il. CACTIEU CHiI THUCHIEN

Thong tin vé viéc giai quyét yéu cau duoc chuan bi

Mrc do va chat lvong gidi quyét yéu cau khach hang phan héi duoc tong hop
Cac nguyén nhan cla cac yéu cau chuwa dugc gidi quyét duoc xac dinh

K€ hoach giai quyét yéu cau khach hang cho thoi gian t¢i dwoc dé xuat

I11. CACKY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Xem xét, kiém tra thong tin
- Phéantich, tong hop thong tin
- Lap ké hoach

2. Kién thtrc
- Kién thttc van thu
- Thu thap thong tin
- Thong ké

V. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- S0 tiép nhan giai quyét yéu cau khach hang
- Thong tin vé cac yéu cau khach hang
- Gidy bat, may tinh
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V. TIEU CHIi VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

K§ ndng thu thap vaxu ly cac thong
tin gidi quyét cac phan hoi

Kiém tra kha nang dam bao dé nhan
dugc thong tin dung han va chinh xac

K ndng tong hop cac théng tin vé gidi
guyét yéu cau khach hang

Danh gia kha nang téng hgp phan tich
két qua gidi quyét dé cé duoc mirc do
vachat lvong giai quyét yéu cau khach
hang

Kha nang xac dinh cac nguyén nhan
clia cac yéu cau chua duoc giai quyét
duwoc xac dinh

banh giakha nang dva dugc cac
nguyén nhan c6t yéu anh huéng téi
viéc chua gidi quyét duoc mot s6 yéu
cau khach hang

K¥ nang dua ra ké hoach giai quyét
yéu cau khach hang cho thoi gian téi
dwgc dé xuat

Xem xét tinh hop ly ctia cac ké hoach
giai quyét
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Tra 1oi khiéu nai/y kién khach hang dwoc néu trén cac
phuwong tién théng tin dai chidng
Ma s Cong viéc: L5

MO TA CONG VIEC

- Thu thép céc thong tin phan hoi trén cac phuong tién théng tin dai chi ng

- Vao s0 tiép nhan y kién phan hoi

- Deé xuét y kién trinh lanh dao quyét dinh

- Nhén théng tin trd 16i tr bd phan thic hién

- Tra 1oi khach hang bang van ban ding theo qui dinh ctia cong ty , tap doan, nha
nwoc

- Tr& 10i cac phan hoi trén cac phuong tién thong tin dai ching

Il. CACTIEUCHI THUCHIEN
- Thong tin tr phwong tién thdng tin dai ching dwoc thu thap
Thoéng tin vao so phan hoi day du
Lanh dao nhan duoc thong tin day du dé ra quyét dinh
Thong tin phan héi nhan dwoc tra 16i tir bd phan c6 trach nhiém
Khach hang nhan duoc tra 101 phu hop
Khéch hang nhén duwgc trd 101 trén phwong tién théng tin dai chidng

I1l. CACKY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Nhan vatdng hop thong tin
- Luu thong tin
Chuyén giao thong tin gilra cac bo phan
Van thu lwu triv
K¥ nang giao tiép

2. Kién thic
- Nhén thdng tin qua cac phuong tién (giao tiép)
- Kién thirc vé van thu
- Kién thirc vé giao ti€p trong cong viéc

V. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Phuong tién lwu théng tin (gidy, bat, may tinh, may ghi...)
- S0 tiép nhan, gidy bat
- Phiéu chuyén, tai liéu
- Van ban tra 10i, thu, ...
- Thong tin, hgp dong phat tin
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V. TIEU CHIi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

K¥ nang thu thap théng tin tir phuong
tién thong tin dai chdng

Kiém tra kha nang tap hop day di
thong tin

K nang xt ly thdng tin vao s phan
hoi day dd

Kiém tra mirc do day dl va chinh xéc
clia thong tin vao so

Kha nang nhéan théng tin trd 16i nhanh,
chinh xac tr bd phén c6 trach nhiém

Béanh gia kha nang dam bao nhan dugc
thong tin ding han, day di

Khach hang nhén duoc tra 101 phu hop

Kiém tra khach hang nhan dugc tra 10
nhanh chdéng va day di bang van ban
khi can thiét

Khach hang nhan duoc tra 1i trén
phuong tién théng tin dai chdng

Kiém tra khach hang nhan duoc tra loi
nhanh chéng va day du trén phrong
tién thong tin dai ching
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

—

én Con ng viéc: Gui thu tham doy kién khach hang
Ma sb Cbng viéc: L6

. MOTACONGVIEC

- Xé&y dung cac mau thu thap thong tin chuén

- Glri cac mau thu thap thong tin dén cho khach h ang

- GUi thu/ goi dién nhac viéc

- Tro giup khach hang dién phiéu v&i khach hang (néu can thiét)
- Luwu cac thdng tin phan hoi

Il. CACTIEUCHI THUCHIEN
- Ban hdi dé thu thap y kién khach hang duoc chuén bi tot
Ban hoi dén tay khach hang can thiét
Thu nhac viéc dén tay khach hang
Céc phiéu diéu tra dugc khach hang dién thdng tin
Cac thdng tin phan hoi duoc lwu trong hé théng

I11. CACKY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Ky nang lap phiéu diéu tra
- Thanh thao xt ly thw tin
- XU ly thong tin phan hoi

2. Kién thic
- Kién thirc vé thong ké
- Kién thirc van thu
- Kién thirc vé giao ti€p

V. CACPIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Gidy, bat, may tinh
- Phong bi, ban hdi in ra
- Mau dién tin
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V. TIEU CHIi VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

K¥ nang lap ban héi DBanh gia kha nang lap ban héi day du,
hop ly

Ky nang gti gl thu tin Kiém tra qui trinh gl ban hoi va thu
nhac viéc

K¥ nang ldy thong tin diéu tra Kiém tra kha nang lay duoc cac phiéu
diéu tra du thong tin véi ti 1é phan hoi
cao

K¥ nang lwu céac thong tin phan hoi Kiém tra mic do chi tiét, chinh xac va
day dl cua thong tin phan hoi dwoc luu
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: T6 chire hoi nghi khach hang
Ma sb Cong viéc: L7

. MOTACONGVIEC

- Xay dung ké hoach t6 chirc hdi nghi khach hang/ Lén chuong trinh hdi nghi khach
hang

- L&p danh sach khach hang/ khach moi

- GUi thw moi dén cho cac khach hang/khach moi

- Chuan bi cac phiéu 4y y kién khach hang hodc chuan bi lay y kién truc ti€p cla
khach hang

- Chuan bi cac van dé hau can cta hdi nghi khach h ang

- LAy thong tin khach hang qua trao d6i vakhao sat tai hdi nghi khach hang

- Luwu cac thdng tin phan hoi

Il. CACTIEU CHI THUCHIEN
- Chuong trinh hdi nghi khach hang dugc xay dwng hop ly

Danh sach khach moi duoc chuan bi day di
Thu moi dén tay khach moi
Phiéu 14y y kién khach hang hodc cau hoi phong van dwoc chuén bi san sang
Hau can cho hoi nghi duoc chuén bi san sang
Phiéu diéu tra khach hang dwoc dién di hodc lay théng tin khach hang théng qua
phéng vén
Thong tin phan hoi dwgc vao hé thong

I11. CACKY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
Lap ké hoach
- Van thu
- Thanh thao cong tac chuan bi
- Tiép xuc, phdng van khach hang
- Thanh thao x& ly théng tin phan hoi

2. Kién thirc
- Kién thirc van thuw
- Kién thiic giao tiép

IV. CACPIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Gidy but, may tinh
- Thong tin vé cac ké hoach lién quan ctia don vi
- Thw moti, phong bi
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- Phiéu lay y kién, n6i dung phéng vén

- Ngén séch, nhéan lyc
- Danh séch khach hang

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Kha nang xay dwng chuwong trinh hoi
nghi

Danh gia kha ndng t6 chirc vatinh hop
ly ctia chuong trinh hdi nghi

K¥ nang chuan bi phiéu lay y kién
khéch hang

Kiém tra ké hoach chi tiét lay y kién
khéch hang tai h6i nghi (théng qua ban
héi/ phéng van) vandi dung cac phiéu
lay y kién

Kha nang chuén bi cong tac hau can
cho hdi nghi

Kiém tra mtrc do chi tiét vakha thi cla
ké hoach héu can

K¥ nang lay théng tin théng qua phiéu
diéu tra vaphéng vén

Dam bao khach hang dién phiéu diéu
tra hay dugc phong van ldy thong tin
phu hop

K¥ nang lwu thdng tin phan hoi

Kiém tra mérc do chi tiét, chinh xac va
day dd cua thong tin phan hoi dwoc luu
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Tong hop, phan tich va danh gia sy thod man clia
khéch hang
Ma sb Cong viéc: L8

MO TA CONG VIEC

- Tong hop céac thong tin khach hang
- Nghién ctru/phan tich céc thdng tin khach hang
- Banh gia su thod man khach hang

Il. CACTIEU CHI THUCHIEN
Cac y kién phan hoi duoc trinh bay & dang thich hop
Cac thdng tin phan hoi dwgc phan tich chi tiét
Mrc d6 thod man khach hang vai dich vu cla cong ty dwoc danh gia chinh xéac

I11. CACKY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Thanh thao k¥ ndang phéan tich tong hop thong tin
- Ky nang phan tich danh gia theo céc tiéu chi

2. Kién thic
- Thong ké vaphan tich sb liéu

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Gidy, bat, may tinh
- Phan mém ho tro (Excel, SPSS (néu can))

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia
KV nang téng hop cac y kién phan hoi | Kiém tra théng tin phan hoi dwoc trinh
bay dé hiéu co tinh hé théng
K¥ nang phén tich céac thdng tin phan | Bua ra dugc cac théng tin quan trong
hoi tlr phan hoi khach hang
Khé ndng danh gia duoc mic do thod | Banh gia chinh xac mirc d thoa man
man khach hang vai dich vu cia cong | clia khach hang d6i vai dich vu clia
ty cong ty
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: THEO DOI BAU NGUON RANH G101
Ma s cong viéc: M1

I.MO TA CONG VIEC
Theo dbi chi s6, san lvgng dau ngudn ranh gidi. Cac buwdc cong viéc cu thé:
Chét chi s6 dau nguon tai cac TBA 110kV v aranh gigi gilia cac dia gi¢i hanh
chinh
Tong hop tinh toan san lwong dau ngudn ranh gioi
Lap bang can bang dién ning
Bé&o céo cép trén theo dinh ky

II.CAC TIEU CHI THYC HIEN
- C&c chi s6 duwgc chdt phai day du chinh xac.
- San luvgng dau ngudn ranh gidi dwoc tong hop day da, can than vachi tiét
- Bang can bang dién nang rd rang, khoa hoc, chinh xéc
- Béo céo cdp trén dung thoi gian quy dinh, day dd

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:
- Thanh thao céc cong viéc théng k&, tong hop, tinh toan
- Tin hoc van phong, phan mém chuyén dung
- Thanh thao trong viéc lap bao céo

2. Kién thic
- Van thu, tin hoc van phong, thong ké, tong hop
- Kinh té nang luong
- Tinh toan luéi dién
- S dung phan mém chuyén nganh
IV. CAC BPIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- C&c biéu mau, van ban, bién ban
- Méay tinh cé phan mém chuyén dung.
- Méy in, but, gidy, sO ghi, cdp dung tai liéu
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V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia
KV nang tong hop, tinh toan sb liéu D0Gi chiéu bang tong hop véi cac so liéu thuc
té
Kiém trabang can bang san lvong
K¥ nang lap bao céo Kiém tra bang béo céo
Su phu hop veé thoi gian thwe hién cong | So sanh thoi gian thuc hién véi thoi gian quy
viéc dinh
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: QUAN LY TON THAT TRUNG AP
Ma sb cd ngV|ec M2

I.MO TA CONG VIEC
Quan ly, kiém tra ton that phan trung &p, dwa ra cac phwong an cu thé gidm ton that lwoi
trung &p, cac budc thue hién cu thé:
- Tinh toan ton that phan trung ap
Lam ké hoach giao ty 1é % ton that cho cdp dwéi dua trén phwrong phap tinh
toan Ky thuat, diéu kién thuc té ctia khu vuc dwoc quan ly
Chot chi s6 dau cuwc cac TBA dinh ky
So sanh két qua c6 ton thét tai cac duong day trung ap voi ké hoach giao
Lap ké hoach kiém tra dinh ky ngay dém tai cac noi trong diém
Lap phwong an giam ton that doi véi cac dwong day co ty Ié ton thét cao trinh
cap trén duyét
Thuc hién phuong an duoc lap
So sanh két qua thuc hién cac phwong an voi bang lap phurong an ban dau
Tong hop, bao cao két qua vdi cap trén

I1.CAC TIEU CHI THU'C HIEN
- Ton thét dwogc tinh toan chinh xac day dd
- K€ hoach giao ty 1&é % ton that duwoc 1ap ding tiéu chuan ky thuat va sat voi
tirng khu vure cu thé
- Chi s6 dau cuwc MBA duoc chét chinh xac vanhap vao hé thong day du
- K&t qua thue hién voi ké hoach giao duwoc so sanh chi tiét, cu thé, day dd

- K€ hoach kiém tra dinh ky tai cac noi trong diém duoc lap chi tiét, phu hop,
khoa hoc

- Céc phuong an giam ton that hop ly, ding yéu cau k¥ thuat va thuyc hién day
dd

- So sanh céc két qua thuc hién véi phwong an gidm ton thét chi tiét, cu thé

- Béo cdo tong hop 1én cép trén day da, chinh xac, khoa hoc vakip thoi

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:
- Thanh thao céc cong viéc thong k&, tong hop, phan tich
- Tin hoc van phong thanh thao
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- Lap ké hoach thanh thao, c6 kinh nghiém
- Str dung phan mém chuyén dung

2. Kién thic

- Van thu, tin hoc van phong, thong ké, tng hop, phan tich

- Kién thtc chuyén nganh kinh doanh dién nang, ky thuat dién, cung cép dién,
lwéi dién.
IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Céc biéu mau, van ban, bién ban

- May tinh cé phan mém chuyén dung.

- Méy in, bat, gidy, so ghi, cap dung tai liéu

V. TIEU CHIi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

K¥ nang tinh toan Kiém tra bang tinh toan ton that tr én phan
mém chuyén dung

K¥ nang lap ké hoach Kiém tra cac ban ké hoach, déi chiéu voi
tinh hinh thuc té

K¥ nang ghi chép Kiém tra cac bang chot chi s6

KV nang tong hop Kiém tra bang tong hop béo cao

Su phu hgp vé thoi gian thie hién cdng | So sanh thdi gian thuc hién cong viéc véi

Viéc thoi gian quy dinh
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: QUAN LY TON THAT TRUNG AP
Ma sb cong viéc: M3

I.MO TA CONG VIEC
Quan ly, kiém tra ton that phan ha ap, dwa ra cac phwong an cu thé giam tén that lwéi ha
ap, cac budc thuc hién cu thé:
- Tinh toén ton thét phan ha ap
Lam ké hoach giao ty 1é % t6n that cho cdp duwéi dua trén phwong phéap tinh
toan Ky thuat, diéu kién thuc té ctia khu vuc dwgc quan ly
Chot chi s6 dau cuc cac TBA dinh ky
So sanh két qua co ton that tai cac duong day ha ap véi ké hoach giao
Lap ké hoach kiém tra dinh ky ngay dém tai cac noi trong diém
Lap phuong an giam ton that déi véi cac duong day co ty 1é ton that cao trinh
cap trén duyét
Thuc hién phuong an duoc lap
So sanh két qua thuc hién cac phwong an véi bang lap phwong an ban dau
Tong hop, bao céo két qua voi cap trén

I1. CAC TIEU CHI THU'C HIEN

- Ton théat duoc tinh toan chinh xac day di

- K& hoach giao ty 1é % ton that duoc lap dung tiéu chuan k¥ thuat va sit voi
tirng khu vire cu thé

- Chi s6 dau cwc MBA duwogc chdt chinh xac vanhap vao hé thong day du

- Két qud thuc hién vai ké hoach giao duoc so sanh chi tiét, cu thé, day du

- K& hoach kiém tra dinh ky tai cac noi trong diém dwoc lap chi tiét, phu hop,
khoa hoc

- Cac phuong an giam ton that hop ly, ding yéu cau ky thuat va thuc hién day
daa

- So sanh céc két qua thue hién véi phwong an gidm ton that chi tiét, cu thé

- Bé&o cdo tong hop Ién cap trén day du, chinh xac, khoa hoc vakip thoi

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:
- Thanh thao céc cong viéc thdng k&, tong hop, phan tich
- Tin hoc van phong thanh thao
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- Lap ké hoach thanh thao, c6 kinh nghiém
- Str dung phan mém chuyén dung

2. Kién thic

- Van thu, tin hoc van phong, thong ké, tng hop, phan tich

- Kién thic chuyén nganh kinh doanh dién nang, k¥ thuat dién, cung céap dién,
lwéi dién.
IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Céc biéu mau, van ban, bién ban

- May tinh cé phan mém chuyén dung.

- Méy in, bat, gidy, so ghi, cap dung tai liéu

V. TIEU CHIi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

KV néang tinh toan Kiém tra bang tinh toan ton that tr én phan
mém chuyén dung

K¥ nang lap ké hoach Kiém tra cac ban ké hoach, déi chiéu voi
tinh hinh thuc té

K¥ nang ghi chép Kiém tra cac bang chot chi so

KV nang tong hop Kiém tra bang tong hop bao cao

Su phu hop veé thoi gian thuc hién cong | So sanh thoi gian thuc hién cong viéc voi

Viéc thoi gian quy dinh
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: TUYEN TRUYEN SU DUNG TIET KIEM BIEN
Ma sb cong viéc: M4

I.MO TA CONG VIEC
Quang ba, tuyén truyén muc dich, hiéu qua vay nghia cla viéc tiét kiém dién dén ng uoi
dan, cac buwdc thuc hién cu thé:
- Lamviéc v@i béo dai hang nam cac chuyén muc cung tng st dung dién
In pand, 4p phich dan tai cac noi cong cong, phat to roi
Lam viéc truc ti€p voi khach hang

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- Céc chuyén muc cung tng st dung dién phat trén dai phat thanh, truyén hinh
phai chi tiét, cu thé, pht hop vai tinh hinh tiéu thu dién
- Céc pand, &p phich, to roi rd rang, bat mat, pht hop véi nhiéu déi tuvong khach
hang
- Khach hang dugc tuyén truyén truc tiép, phu hop
111. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:
- Giao tiép, cham séc khach hang
- Tin hoc van phong thanh thao
- Nam virng kién thirc chuyén nganh kinh doanh dién nang

2. Kién thic

- Van thu, tin hoc van phong

- Cham séc khach hang

- Ph4p luat chuyén nganh dién

- Gia dién

- Kién thirc chuyén nganh kinh doanh dién nang
IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- C&c biéu mau, van ban, bién ban

- May tinh cé phan mém chuyén dung.

- Méay in, but, gidy
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V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
Kha nang quan sat, nhin nhan Giam sat, kiém tra chuyén muc quang céo,
to roi
KV nang giao ti€p, chdm séc khach hang | Tiép nhan, kiém tra y kién phan hoi tir khach
hang
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén con ng viéc: Tong hop so liéu kinh doanh thuc hién trong ky
Ma sb cong viéc: N1

I.MO TA CONG VIEC
Tap hop, thong ké 6 liéu cac chi tiéu chinh. Céac bwdc cong viéc cu thé:
- Tong hop dién nang giao nhan dau ngudn
Tong hop dién nang cho truyén tai va phan phoi
Tong hop dién nang thuong pham
Tong hop s6 HDMBD
Tong hop sO cong to
Chi tiét gia ban dién theo thanh phan phu tai va déi twong gia
Chi tiét s6 thu va s6 duw cac khoan phai thu
Tong hop ban cong suat phan khang
Tong hop y kién phan anh khach hang

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Tong hop cac chi tiéu nhu dién nang giao nhan dau nguodn, dién nang cho truyén
tai va phan phoi, dién nang thwong pham, s6 hop dong mua ban dién, , cong suét phan
khang... chinh xac, day du, kip thoi.

- Gi& ban dién theo tirng thanh phan phu tai, s6 cong to, cac khoan truy thu thodi
hoan duoc liét kétong hop chi tiét, chinh xac va day du

- Tong hop céc y kién phan anh clia khach h ang trung thuc, chinh xac.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:
- Thanh thao cac cong viéc thong ké, tong hop
- Giao tiép t6t
- Tin hoc van phong thanh thao
- N&m vitng céc loai gia ban dién
- Thanh thao trong viéc do lwong dién

2. Kién thic
- Van thu, tin hoc van phong, thong ké, tong hop
- Cham soc khach hang

- Phdp luat chuyén nganh dién
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- Gia dién
- Do lvong dién

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- C4c biéu mau, van ban, bién ban
- May tinh cé phan mém chuyén dung.
- Méy in, but, gidy, sO ghi, cdp dung tai liéu
- Biéu gia

V. TIEU CHi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
K ndng téng hop s6 liéu D0i chiéu bang tdng hop véi cc sb liéu thuc
t€ vakiém tra tinh khoa hoc clia bang tong
hop
Cham soc khach hang tot Tiép xuc thwdng xuyén vai khach hang
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén con gwéc: Phan tich theo cac chi tiéu kinh té ky thuat
Ma sb cong viéc: N2

I.MO TA CONG VIEC
Danh gi4, phan tich theo cac chi tiéu kinh té k¥ thuat cu thé, cac bwdc thuc hién cu thé:
- Phan tich dién nang thvong pham
- Phan tich doanh thu tién dién
- Phan tich gia dién binh quan
- Phéantich tién thu tlr cong suat phan khang

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Phan tich céac chi tiéu: lvgng dién nang, kinh doanh dién, gia dién... chinh xac,
day du, kip thoi, phu hop véi diéu kién thuc té.

111. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang:
- Thanh thao céc cong viéc thdng k&, tong hop, phan tich
- Tin hoc van phong thanh thao
- Nam vitng kién thirc chuyén nganh kinh doanh dién nang
2. Kién thic
- Van thu, tin hoc van phong, thong ké, tong hop, phan tich
- Cham séc khach hang
- Ph4p uét chuyén nganh dién
- Gia dién
- Do lvong dién
- Kién thirc chuyén nganh kinh doanh dién nang
IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Céc biéu mau, van ban, bién ban
- May tinh cé phan mém chuyén dung.
- Méy in, but, gidy, sO ghi, cdp dung tai liéu

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
K nang phan tich céc chi tiukinhté | D4i chi€u, kiém tra lai bang phan tich voi
vaky thuat thuc té
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cdng viéc: Dua ra cac nhan xét, danh gia va két luan dua trén
viéc phan tich
Ma sb cong viéc: N3

I.MO TA CONG VIEC
Dénh gia, nhan xét cac chi tiéu cu thé va dua ra két luan chung, cu thé
- Nhan xét dién nang thuvong pham
- Nhan xét doanh thu tién dién
- Nhan xét gia dién binh quan
- Nhan xét tién thu tlr cong suat phan khang

I1. CAC TIEU CHI THU'C HIEN

Céac nhan xét phai sat thuc té, phu hop véi diéu kién kinh doanh dién nang cla
dién luc vAaEVN, cu thé:

- Nhan xét, danh gia cac chi tiéu: lwvgng dién nang, kinh doanh dién, gia dién...
chinh xac, day dua, kip thoi, pht hop véi diéu kién thuc té.

- Dua ra két luan chung doi véi tirng tiéu chi cu thé phu hop véi thuc té thi trieong
dién

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:
- Thanh thao céc cong viéc thdng k&, tong hop, phan tich
- Tin hoc van phong thanh thao
- Nam virng kién thirc chuyén nganh kinh doanh dién nang

2. Kién thirc
- Van thu, tin hoc van phong, thong ké, tong hop, phan tich
- Cham séc khach hang
- Ph4p luét chuyén nganh dién
- Gia dién
- Do lvong dién
- Kién thirc chuyén nganh kinh doanh dién nang

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Céc biéu mau, van ban, bién ban
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- May tinh cé phan mém chuyén dung.
- Méy in, but, gidy, sO ghi, cdp dung tai liéu
V. TIEU CHi VA CACH THU'C PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia
K¥ nang nhan xét, danh gia cac chi tiéu | K&t hgp bang phan tich chi tiéu véi thuc té
dé dua ra nhan xét pht hop
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén con ng viéc: Viét bao cao kinh doanh
Ma sb cong viéc: N4

I.MO TA CONG VIEC

Lap bang, viét bao céo chi tiét theo mau qui dinh, chi tiét cong viéc:
- Léap bang bao céo kinh doanh dién nang theo cac chi ti éu
- Lap bao céo chi tiét
- Béo céo bang file di liéu

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN
Cac bao cao kinh doanh duoc thuc hién theo mau, day dud, ré rang vakhoa hoc, cu thé:
- B4o céo kinh doanh theo tirng chi tiéu cu thé theo mau quy dinh, chinh xac, day
daa
- Béo céo chi tiét cu thé, rd rang, khoa hoc
- Béo céo bang file di liéu theo ding mau quy dinh
111. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang:
- Thanh thao céc cong viéc thong ké, tong hop, phan tich
- Tin hoc van phong thanh thao
- Nam virng kién thirc chuyén nganh kinh doanh dién nang
2. Kién thic
- Van thu, tin hoc van phong, thong ké, tong hop, phan tich
- Cham séc khach hang
- Ph4p luat chuyén nganh dién
- Gia dién
- Do luong dién
- Kién thirc chuyén nganh kinh doanh dién nang
IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Céc biéu mau, van ban, bién ban
- May tinh cé phan mém chuyén dung.
- Méay in, but, gidy
V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG
Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
K¥ ndang nhan xét, danh gia cac tiéu chi | Kiém tra lai toan b bang bao céo, doi chiéu
v@i cac tiéu chi thuc té
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