TIEU CHAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN NGHE: QUAN TRl DOANH NGHIEP VUA VA NHO
MA SO NGHE:




GIOIl THIEU CHUNG
|. QUA TRINH XAY DUNG

Ban Chu nhiém xay dwng Tiéu chuan k¥ nang nghé qudc gia nghé “Quan tri
doanh nghiép vira vanhd” datrién khai thyc hién cac budc cong viéc chinh gom:

1. Thu thap céc thong tin chung, tim tai liéu vatiéu chuan lién quan dén nghé
“Quan tri doanh nghiép vira va nho”

2. Nghién ciru, lva chon vatién hanh khdo sa quy trinh sdn xuat kinh doanh
tai mot sO doanh nghiép vira vanhd cé cong nghé san xuat dac trung, cé truyén thong
san xudt lau doi, da thuc hién kha né nép viéc xay dung, ban hanh va thuc hién tiéu
chuan k§ nang nghé quan tri dé tham gia xay dung “ Tiéu chuan k¥ nang nghé quéc
gia” dbi voi nghé “Quan tri doanh nghiép vira va nhd”. Cac doanh nghiép nay thudc
modt s IThh vuc san xudt clia nén kinh té trén dia ban Ha N6i va mot so tinh thanh
phia Bac nhu sau:

- Cong ty co khi 75

- Cbng ty may kéo, may ndng nghiép

- Cong ty co phan Formach

- Cong ty thudc A Thang Long

- Cong ty Pin Van Dién

- Cong ty dét 10-10

- Cong ty TNHH Nhat Thang

Vamot sb cong ty khéc.

3. Duva vao tai liéu khao sat, Ban Chi nhiém datrién khai céc cong viéc theo
huwéng dan tai Quy dinh nguyén tac, quy trinh xay dung va ban hanh tiéu chuén k¥
nang nghé quéc gia ban hanh theo quyét dinh s 09/2008/Qb — BLDTBXH ngay 27
thang 3 nam 2008 clia Bo trwéng Bo Lao dong - Theong binh va Xahoi.

- Nghién ctru cac phiéu phan tich cong viéc, so d6 phan tich nghé da hoan
thién trong phan phan tich nghé. Tir d6, diéu chinh xay dwng cau trdc nghé quéc gia
vatién hanh bién soan tiéu chuan k¥ nang nghé qudc gia.



- T6 chitc 18y y kién clia céc chuyén gia c6 kinh nghiém thyc tién vé tiéu
chuan k¥ nang nghé qudc gia ddi vai nghé “Quan tri doanh nghiép vira vanhd”

- Tién hanh hi thao lay y kién doi véi tiéu chuan nghé qudc gia
- Viét bao céo két qua

- Ly y kién nhan xét, thdm dinh cho tlrng phiéu tiéu chuén thuc hién cong

4. Hoan thién b&o céo tong thuat tiéu chuan k¥ nang nghé.

Il. DANH SACH THANH VIEN THAM GIA XAY D UNG

TT Ho vatén Noi lam viéc
1 TS. Duong Bic Chinh Trwong CD Kinh té Cong nghiép HN
2 ThS. Hoang Van Tudng Truwong CD Kinh té Cong nghiép HN
3 ThS. Pham Thi Kim Anh Trwong CD Kinh té Cong nghiép HN
4 ThS. Trvong Thi Thanh Thuy | Treong CB Kinh té Cong nghiép HN
5 ThS. Dwong Thi Van Anh Trwong CD Kinh té Cong nghiép HN
6 ThS. V{i Thi Thanh Thuy Trwong CD Kinh té Cong nghiép HN
7 CN. Bui Nhv Khoa Trwong CD Kinh té Cong nghiép HN




MO TA NGHE

TEN NGHE: QUAN TRl DOANH NGHIEP VUA VA NHO
MA SO NGHE:

Nghé Quan tri doanh nghiép vira va nhd dwgc (ng dung trong pham vi cac
doanh nghiép cé quy mé vira va nhd, tai cac vi tri la nhan vién gian ti€ép nhr nhan
vién kinh doanh, nhan vién nhan sy, nhan vién marketing, thv ky ... va nhan vién
quan ly phan xuéng nhu quan déc, déc cong, to trvdng, thi kho.

Nguoi dwgc dao tao nghé nay c6 kha nang lam truc tiép cac cong viéc nhu 1ap
ké hoach san xuat kinh doanh, nghién ctu thi trwong, khai thac thi truong, quan ly
vat tw, quan ly san xuat, quan ly lao ddng, thong ké doanh nghiép... tai cac doanh
nghiép vira vanhd

Pé thuc hién cac nhiém vu trén, nghé nay doi hdi ngudi hoc phai dvoc trang bi
mot cach day du va cé hé thong céac kién thirc vé quan tri kinh doanh, quan tri nhan
lwc, quan tri sAn xudt, quan tri marketing... va mot so kién thirc co ban vé tw nhién,
xahoi.

V&i cac cong viéc cla nghé quan tri doanh nghiép, ngudi tac nghiép £ lalao
dong gian tiép lam viéc tai cac phong chirc ndang, van phong, phan xwéng, to doi va
st dung cong cu, trang thiét bi cha yéu la may tinh, may cham céng, camera, van
phong pham, cac dung cu do lwong - kiém tra, ho so tai liéu cla doanh nghiép, thi
trvong, ...



DANH MUC CONG VIEC

TEN NGHE: QUAN TRl DOANH NGHIEP VUA VA NHO

MA SO NGHE:
TT Ma sb Céng viéc Trinh d6 ky nang nghé
cong viéc Béac | Bac | Bac | Bac | Béac
1 2 3 4 5
1 AO1L Nghién clru vé muc tiéu nhiém X
vu san xuat kinh doanh clia
doanh nghiép
2 A02 Nghién clru vé co cau b6 may X
guan tri
3 A03 Nghién ctru t6 chirc quda trinh X
san xudt kinh doanh
4 A04 Nghién ctru thi truong dau vao X
cta doanh nghiép
5 A05 Nghién ctru thi truong dau ra X
cla doanh nghiép
6 BO1 Nghién ctru cac van ban huéng X
dan thi hanh luat doanh nghiép
7 BO2 N~ghién clru cac van ban huwéng X
dan thi hanh luat thuong mai
8 BO3 Nghién ctru cac van ban huéng X
dan thi hanh lut dau tu
9 BO4 N~ghién clru cac van ban huéng X
dan thi hanh luat bao hiém xa
hoi
10 BO5 Nghién ctu cac van ban vé X

chinh sach tién lvong




11 BO6 Nghién clru cac van ban vé an
toan lao ddng, vé sinh lao dong

12 BO7 Nghién clu cac van ban vé
chinh s&ch hd tro vén cho
doanh nghiép vira vanho

13 BO8 Nghién cltu cac van ban vé
chinh sach cat giam thué cho
doanh nghiép vira vanho

14 Co1 Chuan bi nghién cttu thi trong

15 C02 Diéu tra thi trvong

16 C03 Phan doan thi truong

17 C0o4 Lwa chon thi trweéng muc tiéu

18 C05 Binh vi thi trvong

19 D01 Xéac dinh trinh tv 1ap k€ hoach
san xuat kinh doanh

20 D02 Lap ké hoach san xuat kinh
doanh san pham, dich vu

21 D03 Phan phdi nhiém vu sdn xuat
kinh doanh

22 D04 Lap ké hoach tién d6 san xuat
kinh doanh

23 D05 Lap ké hoach may moc vathiét
bi cho san xuat kinh doanh

24 D06 Lap ké hoach vat tu cho san
xuat kinh doanh

25 DO7 Lap ké hoach lao dong cho san
xuat kinh doanh

26 D08 Lap ké hoach quy luong




27 D09 Lap ké hoach kiém soat hoat
dodng san xuat kinh doanh

28 D10 Lap ké hoach gia thanh san
pham

29 D11 Lap ké hoach tiéu thu san pham

30 D12 Lap ké hoach ddi song - xa hoi

31 EO1 Chuan bi cac yéu t0 san xuét
kinh doanh

32 E02 B0 tri san xuat kinh doanh

33 EO3 Piéu do san xuat

34 EO04 Tién hanh thuc hién san xuét
kinh doanh

35 E05 Nhap kho thanh pham

36 E06 Quén ly cdng nghé

37 EOQ7 Quan ly hang ton kho du trir

38 E08 Xay dung hé thong kiém tra
chat lvong

39 E09 TO chirc ki€ém tra chat luong
san pham, dich vu

40 E10 X ly san pham hong

a1 GOl K€ hoach hoa ngudn nhan luc

42 G02 Tuyén chon lao dong

43 GO03 T0 chirc lao dong khoa hoc

44 G04 Thu lao va cac phuc loi cho
nguei lao déng

45 GO5 Dao tao vaphét trién ngudn

nhan luc




46 G06 Giai quyét tranh chap nguoi lao
déng

47 GO7 X ly ky luat lao déng

48 G08 Giai quyét ché do doi voi
nguei lao déng

49 HO1 Xac dinh kénh tiéu thu san
pham

50 HO2 Xac dinh chinh sach gia trong
tiéu thu san pham

51 HO3 Chién lvoc tiéu thu va phuong
an san pham

52 HO4 T0 chirc cong tac ban hang

53 HO5 Dich vu khach hang

54 101 Quan tri hanh chinh

55 102 Thuc hién nghiép vu thuv ky

56 103 Quéan tri xay dung co s& ha
tang ctia doanh nghiép

57 104 Mua sam, trang bi vat chét cho
hoat dong clia doanh nghiép

58 105 Xé&y dung moi truvdng san xuat
kinh doanh cdng nghiép

59 106 TO chirc céc hoat dong van hoa
cla doanh nghiép

60 KOL Kiém tra viép thuc hién noi
guy, quy ché cta doanh nghiép

61 KO Kiém tra thong tin trong quan
tri doanh nghiép

62 K03 Kiém tra, kiém soat cong tac to

chtrc s&n xuat kinh doanh trong
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doanh nghiép

63

K04

Kiém tra, kiém soat cong tac td
chiec lao dong trong doanh
nghiép.

64

K05

Kiém tra, kiém soat cong tac to
chirc tiéu thu san pham, dich
vu cutia doanh nghiép.

65

LO1

Panh gia tinh hinh mua sam,
sir dung, du trlr va bao quan vat
tu trong doanh nghiép

66

LO2

DPanh gia tinh hinh sir dung von
c6 dinh trong doanh nghiép

67

LO3

Panh gia vé cbng tac lao dong
trong doanh nghiép

68

LO4

DBanh gia tinh hinh thuc hién ké
hoach gid thanh trong doanh
nghiép

69

LOS

Panh gia tinh hinh tiéu thu san
phdm, dich vu cla doanh
nghiép

70

LO6

Lap bao cdo két qua hoat dong
san xuat kinh doanh cla doanh
nghiép

71

MO1

Cap nhat cac chinh sach vé
thué va céc chinh sach vé dau
tw

72

MO2

Dy cac khoa tap huan veé
nghiép vu

73

MO3

Tham dv hoi thao

74

MO4

Doc tai liéu chuyén mén

75

MO5

Hoc tap nang cao trinh do




TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Nghién ctru v& muc tiéu nhiém vu san xuét kinh doanh ctia
doanh nghiép
MA SO CONG VIEC: A01

I.MO TA CONG VIEC:

- Tim hiéu vé cac muc tiéu clia doanh nghiép

- Tim hiéu vé nhiém vu kinh doanh ctia doanh nghiép

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN CONG VIEC

- Xac dinh duoc cac muc tiéu trong kinh doanh cla doanh nghiép
- Xac dinh dwoc cac nhiém vu trong kinh doanh ctia doanh nghiép
I11. CAC KY NANG VA KIEN THU'C THIET YEU

1. Ky néng

- Thu thap, tong hop, danh gia vé muc ti éu nhiém vu clia doanh nghiép
2. Kién thic

- Kién thirc vé xahoi, méi truong kinh doanh

- Kién thtrc vé hoat dong san xuéat kinh doanh c tla doanh nghiép
V. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- S0 séch, may vi tinh, but

- Tai liéu vé muc tiéu, nhiém vu hoat ddng ctia doanh nghiép

- Céc bao cao hoat dong san xuét kinh doanh cta doanh nghiép

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Mrc d6 chinh xéac, ding da, - So sanh vai tinh hinh thuc té
hop ly khi x&c dinh cac muc vé muc tiéu, nhiém vu
tiéu, nhiém vu cla doanh
nghiép
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC
TEN CONG VIEC: Nghién ctru V& co ciu bd may quan tri
MA SO CONG VIEC: A02

I.MO TA CONG VIEC:
- Tim hiéu, x&c dinh co cau to chirc bd may
- Xé&c dinh chirc nang, nhiém vu cac phong ban
- Xac dinh mdi quan hé gilra cac phong ban

Il. TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

- Xac dinh dwoc md hinh to chirc bd may clia doanh nghiép
- X&c dinh dwoc chirc nang, nhiém vu cac phong ban

- Xac dinh duoc moi quan hé gilra cac phong ban

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- M0 ta, so do hda bo may td chirc
- Phan tich chiic nang, nhiém vu, mdi quan hé cac phong ban chic nang
2. Kién thirc

- Hiéu biét vé cac kiéu so d6 bd may to chirc
- Céch hinh thanh, xay dung bd may to chirc

- Cach xac dinh chirc nang, nhiém vu, méi quan hé cac ph ong ban chtc nang
IV. DIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- S0 sach, bit, may vi tinh..

- Tai liéu vé so do bo may t6 chirc clia doanh nghiép

- Tai liéu lwu chuyén gitra cac phong ban vé mot sé nghiép vu co ban

V. TIEU CHI VA CACH BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thire danh gia

Mtrc do chinh xac, hop ly
trong viéc xac dinh mé hinh
t0 chirc bd may clia doanh
nghiép

Mtrc dd chinh x&c trong viéc
xac dinh chirc nang, nhiém
vu, moi quan hé gilta cac
phong ban

Dai chiéu vai so do to chirc
cla doanh nghiép

So sanh voi tai liéu quy dinh
veé chirc nang nhiém vu céc
phong ban
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Nghién ctru t6 chirc qua trinh san xuat kinh doanh
MA SO CONG VIEC: A03

I.MO TA CONG VIEC:

- Tim hiéu vé co cau to chirc san xuat clia doanh nghiép

- Tim hiéu vé t6 chirc qua trinh san xuét chinh

- Tim hiéu vé t6 chirc qua trinh san xuat phu, phuc vu san xuét

I1. TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

- X&c dinh duoc kiéu td chirc san xuét ctia doanh nghiép

- Xac dinh duoc loai hinh san xuat

- Xac dinh duwoc quy trinh san xuat, phuong phap td chirc san xuat, cong nghé san

Xuat

- Xac dinh duoc quy trinh sn xudt phu, phuc vu san xuat

I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ nang

- S0 d6 hda co cdu to chirc san xuat

- Phan tich t6 chirc qua trinh san xuét

- Banh gia viéc t0 chirc qua trinh san xuat

2. Kién thic

- N&m duoc céc kiéu co cdu td chirc san xudt clia doanh nghiép

- Céch thire t6 chirc qua trinh san xuét chinh

- Céch thirc t6 chirc qua trinh san xuat phu, phuc vu san xuat

IV. PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- S0 sach, may vi tinh

- Tai liéu vé td chirc qua trinh san xuét ctia doanh nghiép

- Tham quan thuec té tai cac bd phan san xuét

V. TIEU CHIi VA CACH BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Nhanh nhen trong tim hiéu - Xem xét, quan sit, theo doi
trong viéc t6 chirc qua trinh quatrinh tim hiéu
san xuat - Lap bao cdo vé t6 chirc qua
- Mrc dd khoa hoc trong viéc trinh san xuét hién tai clia
tim hiéu quy trinh, phuong doanh nghiép
phap sdn xudt cla doanh
nghiép
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: Nghién cttu thi truong dau vao ctia doanh nghiép
MA SO CONG VIEC: A04

I.MO TA CONG VIEC:

- Xé&c dinh cac loai vat tw sir dung cho qua trinh san xuét

- X&c dinh ngudn cung &rng, s6 lugng chat luvgng vat tw

- X&c dinh thoi gian giao nhan vat tw

I1. TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

- X&c dinh duoc cac loai vat tr ki thuat can thiét dung cho quatrinh san suat

- N&m duoc cac ngudn cung (rng vat tu, xac dinh dwoc ngudn cung tng vat tw phu
hop véi thuc té€ doanh nghiép

- N&m duoc quy trinh t6 chirc viéc giao nhan vat tw

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- Thong ké, phan tich vé vat tw can dung, vé s6 lvgng, chiing loai

- Banh gi4, so sanh wvu nhroc diém cac ngudn cung g vat tw

- T6 chirc ti€p nhan don hang

2. Kién thic

- Hiéu biét vé quy trinh san xuét

- Hiéu biét vé chlng loai vét tw, ngudn cung (rng vat tw, cac loai vat tw st dung cho
SAn xudt, cac loai vat tv thay thé

- Céch thirc t6 chirc giao nhan vat tw

IV. PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- S0 sach, may vi tinh..

- Tai liéu vé qua trinh san xudt, san pham san xuat, vat tw st dung cho san xuat
- Tai liéu vé don hang vat tw

- Tai liéu vé kiém nhan vat tw nhap vao
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V. TIEU CHI VA CACH DANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Kha nang tong hop nhanh,
ding khi xac dinh vat tv can
st dung cho san xuat

Kha nang giao tiép dam phan
vGi ban hang cung cap vat tu
Kha nang danh gia chi tiét
quy trinh t6 chic giao nhan
vat tw

So sanh véi thuc té tai doanh
nghiép

Kiém tra ngudn cung cap dau
vao Ve do tin cay so véi yéu
cau dat ra

Tiép xUc v&i ban hang

Lap don hang giao nhéan vat
tw, bdo cado wu nhuoc cla
hoat dong t0 chirc giao nhan
vat tw
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Nghién ciru thi trudng dau ra ctia doanh nghiép
MA SO CONG VIEC: A05

I.MO TA CONG VIEC:

- Xac dinh khach hang cta doanh nghiép

- X&c dinh san pham dap (ng

- X&c dinh thi treong tiéu thu

- Xac dinh ddi thu canh tranh, anh hwdng ctia méi treong kinh doanh
- Xac dinh chinh séch tiéu thu ctia doanh nghiép

I1. TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

- Xac dinh duoc tap khach hang clia doanh nghiép

- Xac dinh dwoc san pham phu hop véi nhu cau khach hang

- Xac dinh duoc thi treong tiéu thu

- Xac dinh duoc nhitng anh hwéng tr mdi treong kinh doanh, cac chwong trinh chinh
sach tiéu thu

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- Phan tich, danh gia nhu cau, dac diém khach hang

- Phan tich, danh gia mrc do tac dong tir mdi trwong kinh doanh

- Banh gia chuong trinh, chinh séch tiéu thu

2. Kién thic

- Hiéu biét vé hanh vi khach hang, dédc diém khach hang

- Dac diém thi truvong tiéu thu

- Méi truong kinh doanh, chinh séach tiéu thu san pham

V. DIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- S0 sach, may vi tinh, internet..

- Tai liéu vé thi trwong tiéu thu san phdm ctia doanh nghiép

- B&o cédo vé két qua kinh doanh tlrng khu vurc, thoi Ky, san pham ti éu thu
- B4o céo vé hoat dong tiéu thu sadn pham ctia doanh nghiép
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V. TIEU CHI VA CACH DANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

- Mrc dd ddng, chinh xac khi - Xem xét voi tap khach hang
xac dinh tap khach hang hién tai cia doanh nghiép

- Phan anh chinh xéac, day du - Lap bao cao ve thi trvong
mic d6 anh huéng cta doi tiéu thu, chinh sach tiéu thu
thu canh tranh, méi treong cta doanh nghiép
kinh doanh

- KV nang xay dung, xac lap
chinh sach tiéu thu clia doanh
nghiép
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Nghién ctru cac van ban huéng dan thi hanh luat doanh nghiép
MA SO CONG VIEC: BO1

I.MO TA CONG VIEC:

- Nghién cttu cac van ban hudng dan thi hanh luat doanh nghiép
- Céap nhat cac ndi dung moi

I1. TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

- Nam duoc quy dinh thanh I4p, giai thé, pha san doanh nghiép
- Xéc dinh duoc quy dinh, anh huwdng chi phdi clia luat doanh nghiép ddi voi hoat
ddng cua doanh nghiép

- Cap nhat dwoc cac van ban méi lién quan dén luat doanh nghiép
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- Thu thap cac van ban, thdng tin doanh nghiép

- Phan tich thong tin

2. Kién thic

- Luat doanh nghiép

- Hiéu biét vé hoat dong san xuét kinh doanh clia doanh nghiép
- Mdi trvong kinh doanh

IV. PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- S6 séch, may vi tinh, internet

- Tai liéu, tap chi chuyén nganh

- C4c van ban huéng dan vé luat doanh nghiép

V. TIEU CHIi VA CACH BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thire danh gia
- Mtrc d6 nhanh nhen, khoa - Theo dbi, quan sat quatrinh
hoc trong viéc thu thap tong thu thap thong tin
hop tai liéu lién quan dén - Pua ra tinh huéng danh gia

luat doanh nghiép

- Banh gia chinh x&c céc tinh
hudng thuc té phat sinh phu
hop véi luat doanh nghiép
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC
TEN CONG VIEC: Nghién cttu cac van ban hudng dan thi hanh luat thuong mai
MA SO CONG VIEC: B02

I.MO TA CONG VIEC:

- Nghién cltu cac van ban thi hanh [uat thvong mai

- Céap nhat cac ndi dung mai

I1. TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

- N&m duoc quy dinh vé mua ban hang hoa, hop déng mua ban
- X&c dinh quy dinh, &nh hwéng clia luat thwong mai doi véi hoat dong ctia doanh
nghiép

- Cap nhat thwong xuyén cac van ban mai lién quan dén luat thwong mai
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- Thu thap, tong hop cac van ban luat thwong mai

- Phan tich théng tin

2. Kién thic

- Luat thuvong mai

- Hiéu biét vé hoat dong san xuat kinh doanh clia doanh nghiép
- Mdi trvong kinh doanh

IV. PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- S0 sach, may vi tinh, internet..

- Sach béo tap chi chuyén nganh

- Béo céo, hop ddng mua ban

V. TIEU CHI VA CACH PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thire danh gia
- Mturc d6 nhanh nhen, khoa - Theo ddi quan sat quatrinh
hoc trong viéc thu thap tong thu thap thong tin
hop tai liéu lién quan dén - Pua ra tinh huéng danh gia

luat thvong mai

- Banh gia chinh x&c céc tinh
hudng thuc té€ phat sinh phu
hop véi luat thwong mai
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Nghién clru cac van ban huéng dan thi hanh luat dau tw
MA SO CONG VIEC: B03

I.MO TA CONG VIEC:

- Nghién cttu cc van ban hudng dan vé luat dau tw

- Cap nhét cac n6i dung moi

I1. TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

- N&m duoc céac quy dinh vé dau tuw, cach thirc dau tu, 1ap dv an dau tw
- N&m duoc, danh gia duoc anh hudng clia mdi truong dau tuw
- Cap nhat thwong xuyén cac van ban luat dau tuv méi
I11. CAC KY NANG VA KIEN THU'C THIET YEU

1. Ky néng

- Thu thap, tong hop van ban luat dau tw

- Phan tich théng tin

2. Kién thic

- Luat dau tw, 1ap dv an dau tw

- N&m duoc dic diém, hoat dong clia doanh nghiép

- Moi truong dau tu

IV. PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- S0 sach, may vi tinh, internet..

- C4c van ban huéng dan vé luat dau tu

- Tai liéu, bao, tap chi chuyén nganh

- B&o céo hoat dong dau tu cia doanh nghiép

V. TIEU CHI VA CACH PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia
- Mrc dd nhanh nhen, khoa hoc - Theo ddi, quan s& qua
trong viéc thu thap téng hop tai trinh thu thap théng tin
liéu lién quan dén luat dau tu - Pua ra tinh huéng danh gia

- Banh gia chinh x&c céc tinh
hudng thuc té€ phat sinh phu
hop véi luat dau tw
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Nghién ctru cac van ban huéng dan thi hanh luat béo
hiém x& hoi
MA SO CONG VIEC: B04

I.MO TA CONG VIEC:

- Nghién citu cac van ban hudng dan thuc hién luat bao hiém x & hoi
- Cap nhat ndi dung moi

I1. TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

- N&m duoc céac ndi dung lién quan dén ndp bao hiém x& hdi, giai quyét ché do bao
hiém x& hdi cho nguoi lao dong

- Xac dinh dwoc mikc trg cap doi vai cac ché do bao hiém

- Cap nhét thwdng xuyén cac van ban mai vé luat bao hiém x & hoi
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ nang

- Thu thap, tong hop cac van ban luat bao hiém x & hoi

- Phan tich thong tin

2. Kién thirc

- Luat, hudng dan thi hanh luat bao hiém x& hoi

- Dac diém hoat dong clia doanh nghiép

- Dac diém cac doi twong ngwai lao dong trong doanh nghiép

IV. PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- S0 sach, may vi tinh, internet..

- Sach béo, tap chi chuyén nganh

- C4c van ban huéng dan thi hanh [ut bao hiém x& hoi

- Hop dong lao dong

V. TIEU CHIi VA CACH BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Mc dé nhanh nhen, khoa hoc trong viéc - Theo dbi, quan sat quatrinh
thu thap tong hop tai liéu lién quan dén luat thu thap théng tin
bao hiém x& hoi - DPua ra tinh huéng danh gia

- Banh gia chinh xac cac tinh hubng thuc té
phét sinh pht hop véi luat bao hiém x & hoi
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC
TEN CONG VIEC: Nghién ctu cac van ban vé chinh séach tién lwong
MA SO CONG VIEC: B05

I.MO TA CONG VIEC:

- Nghién ctru cac van ban vé chinh sach tién lwong

- Cép nhat ndi dung méi lién quan

I1. TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

- N&m duoc chinh sach tién luong ap dung tai doanh nghiép
- N&m duoc céac hinh thic tién luong, luong lam thém, tién thudng
- Cap nhat thwong xuyén vé chinh sach tién lvong

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- Thu thap, tong hop cac van ban vé chinh séach tién | vong

- Phan tich théng tin

2. Kién thic

- Chinh sach vé tién lvong

- Dac diém, tinh hinh san xuét kinh doanh cla doanh nghiép
- Dac diém nguoi lao ddng, moi truong lao dong

IV. DIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- S0 sach, may vi tinh, internet..

- Béo, tap chi..

- Cac van ban chinh sach vé tién lvong

- Hop dong lao dong

V. TIEU CHI VA CACH DANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Mrc dd nhanh nhen, khoa hoc - Theo ddi, quan s&t qua
trong viéc thu thap téng hop tai trinh thu thap thong tin
liéu lién quan dén chinh sach tién - Pwa ra tinh huéng danh
lvong gia

- Banh gia chinh xac cac tinh huéng
thuc té phéat sinh phu hop véi
chinh sach, ché do tién lvong
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC
TEN CONG VI EC: Nghién clru cac van ban vé an toan lao dong, vé sinh lao dong
MA SO CONG VIEC: B06

I.MO TA CONG VIEC:

- Nghién ctru cac van ban vé an toan lao dong

- Nghién clic cac van ban vé vé sinh lao dong

- Cap nhét cac n6i dung mai lién quan

I1. TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

- N&m duoc céac quy dinh vé phong chdng chay nd

- N&m duoc céac quy dinh vé an toan, vé sinh lao dong, bao ho lao dong
- Cap nhat thwong xuyén cac van ban vé an toan lao dong
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- Thu thap, tong hop cac van ban vé an toan lao dong

- Phan tich théng tin

2. Kién thic

- An toan lao déng, vé sinh lao dong

- N&m duoc quy trinh san xudt, hoat dong kinh doanh ctia doanh nghiép
- Diéu kién, m6i truong lao déng

IV. PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- S0 sach, may vi tinh, internet..

- Béo, tap chi chuyén nganh..

- Cac van ban vé an toan lao dong, vé sinh an toan lao dong
- Quy dinh cta doanh nghiép vé vé sinh, an toan lao dong
V. TIEU CHI VA CACH PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cé&ch thire danh gia
- Mturc d6 nhanh nhen, khoa - Theo dai, quan sat quatrinh
hoc trong viéc thu thap tong thu thap thong tin
hop tai liéu lién quan dén vé - Pua ra tinh huéng danh gia

sinh, an toan lao déng

- Banh gia chinh xac cac tinh
hudng thuc té€ phat sinh vé vé
sinh, an toan lao dong
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Nghién clru cac van ban vé chinh sach hd tro vén cho doanh
nghiép vira vanhd
MA SO CONG VIEC: B07

I.MO TA CONG VIEC:

- Nghién cttu cac van ban vé chinh sach ho tro vén cho doanh nghiép
- Cap nhat cac chinh sach mai

I1. TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

- N&m duoc céc chinh séach tin dung

- N&m duoc céac chinh sach ho trg von, ho tro tin dung

- N&m duoc céac cach thic huy dong von

- Céap nhat thuwong xuyén cac van ban mai

I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ nang

- Thu thap, tdng hop cac van ban vé chinh sach ho tre von

- Phan tich thong tin

2. Kién thirc

- Céc chinh sach ho tro von cho doanh nghiép

- DBac diém hoat dong san xudt kinh doanh clia doanh nghiép
IV. PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- S0 sach, may vi tinh, internet..

- C4c van ban vé chinh sach ho tro vén cho doanh nghiép

- Cac dv an kinh doanh ctia doanh nghiép

V. TIEU CHI VA CACH PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia
- Mrc dd nhanh nhen, khoa hoc trong - Theo ddi, quan sit qua
viéc thu thap tong hop tai liéu lién trinh thu thap thong tin
quan dén chinh sach ho trg von - Puaratinh huéng
- Banh gia chinh xac cac tinh huéng danh gia
thuc té phat sinh vé tinh hinh huy
ddng von, chinh sach tin dung
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC
TEN CONG VI EC: Nghién clru cac van ban vé chinh sach cét giam thué cho doanh
nghiép vira vanhd
MA SO CONG VIEC: B08

I.MO TA CONG VIEC:

- Nghién ctru cc van ban vé chinh sach cat giam thué

- Cép nhat cac van ban méi lién quan

I1. TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

- N&m duoc chinh sach cét giam thué ap dung tai doanh nghiép

- N&m duoc céc loai hang hda, hinh thitc kinh doanh dwoc cat giam thué
- Cp nhat thwong xuyén cac van ban vé chinh sach cat giam thué

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- Thu thép, tdng hop cac van ban vé chinh sach cat giam thué

- Phan tich, danh gia thong tin

2. Kién thic

- Céc chinh sach cat giam thué d6i voi doanh nghiép

- Béc diém, tinh hinh hoat dong san xuét kinh doanh clia doanh nghiép
- Mdi trvong kinh doanh

IV. PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- S0 sach, may vi tinh, internet..

- Béo, tap chi chuyén nganh..

- C4c van ban vé chinh sach cat giam thué

V. TIEU CHI VA CACH PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thire danh gia
- Mturc d6 nhanh nhen, khoa - Theo ddi, quan sat quatrinh
hoc trong viéc thu thap tong thu thap thong tin
hop tai liéu lién quan dén - Pua ra tinh huéng danh gia

chinh sach cét giam thué

- Banh gia chinh x&c céc tinh
hudng thuc té€ phat sinh vé
tinh hinh huy déng von,
chinh sach cét giam thué
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Chuén bi nghién cttu thi treong
MA SO CONG VIEC: C01

I.MO TA CONG VIEC

- Xac dinh muc tiéu ctia nghién ctru thi trvdng

- Xéac dinh phuwong phap nghién ctru thi trueong

- Tinh toadn nhan sy vatai chinh phuc vu cho nghién ctru thi treong

- Lap bang béo céo téng hop

I1.CAC TIEU CHiI THUC HIEN

- Pua ra dwoc muc tiéu va phrong phap nghién cru thi treong

- Lap duoc danh sach vé sé lvgng nhan su cho cong tac nghién clru thi truong

- Tinh toan chinh x&c chi phi cu thé cho qua trinh nghién cttu thi treong

- X&c dinh duoc thoi gian bat dau vaket thic cta qua trinh nghién ctru thi truong.
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. KY nang

- Tinh toan thanh thao nguén nhan lyc va tai chinh phuc vu cho nghién ctiu thi
trwong.

- Lap dwoc bang bao cao chi tiét vé cong tac nghi én clru thi treong.

2. Kién thic

- Kién thirc vé marketing.

- Nhan biét dwgc cac yéu t6 co ban &nh hwdng dén hoat ddng kinh doanh clia doanh
nghiép.

- Lya chon phuong phap nghién ctu thi treong dat hiéu qua.

IV.CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- May vi tinh

- Tap chi, bao, dai, tivi

- Ban ké hoach phat trién doanh nghiép

- BUt, sb sach ghi chép
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.TIEU CHI VA CACH THUC DPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Tinh kha thi cta muc tiéu nghién ctru
thi trvong

- Sy phu hop clia phwong phap nghién
ctru thi truong voi diéu kién clia doanh
nghiép.

- Tinh chi tiét, chinh xac vé so liéu chi
phi nhan lvc vatai chinh can thiét cho
nghién ctru thi trrong.

- Sir cu thé trong viéc du kién cac moc
thoi gian clia qua trinh nghién ctru thi

trwong

- Tinh khoa hoc, dé hiéu khi trinh bay
sO liéu trén biéu bang

- D6i chiéu cac muc tiéu voi diéu
kién, kha nang cua doanh nghiép

- B6i chiéu céac ngudn luc phuc vu
nghién ctru thi trvdng voi diéu kién
cta doanh nghiép.

- Theo dai ty my céch tinh toan cac
yéu td chi phi nhan luc, tai chinh,
ki€m tra cac ngudn so liéu dung trong
tinh toan

- B6i chiéu cac moc thoi gian du kién
V(i cac hoat dong thuc té

- Quan sat quy mo, két cau, ndi dung
bang, doi chiéu v&i muc tiéu dadinh
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: biéu tra thi trudng
MA SO CONG VIEC: C02

I.MO TA CONG VIEC

- Thu thap thong tin

- X&y dung cac md hinh, bang biéu

- Trinh bay cac két qua nghién clru

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Xac dinh duoc loai thong tin can thiét doi vai doanh nghiép.
- Xac dinh duoc bién phap thu thap thong tin cé hiéu qua nhat
- Lap dwoc md hinh cac di liéu thu thap

- Trinh bay va bao cao két qua nghién clru
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. K¥ nang

- Quan sat va phong van

- Tong hop tai liéu

- Trinh bay bao céo diéu tra thi truong.

2. Kién thic

- Kién thirc vé marketing.

- Cac phuong phap diéu tra thi treong

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méy vi tinh

- BUt, s0 sach ghi chép

- Phiéu diéu tra

- Mé&y ghi @m

- Méay anh

- Pién thoal

- Cac phuong tién truyén théng

- Méy vi tinh
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V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Kha ning quan sat va nam bat tam ly | - Quan sat nhan vién diéu tra thi
nhanh, k¥ nang giao tiép. truong
- Do chinh xac clia viéc tong hop tai liéu | - D0i chiéu bang tong hop véi s6
tlr phi€u diéu tra. liéu tlr cac phiéu diéu tra
- Tinh khoa hoc, dé hiéu khi trinnbay s§ | - Quan sat quy m6, két cdu, ndi
liéu trén bang biéu dung bang biéu
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Phan doan thi truong
MA SO CONG VIEC: C03

I.MO TA CONG VIEC

- Xac dinh quy mé vasu tang tredng cla thi treong

- Phéan doan thi trvong theo céc tiéu thirc

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Phét hién duoc tinh khdng dong nhat gilra cac nhom khach h ang
- Banh gia chinh xac kha nang va muc tiéu cta doanh nghiép.

- X&c dinh dang cac doan thi trwong theo cac tiéu thirc.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ nang

- Van dung linh hoat cac tiéu thirc trong phan doan thi truong

2. Kién thic

- Céc tiéu thire trong phan doan thi treong

- Céc yéu cau cla phan doan thi truong.

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méy vi tinh

- BUt, sb sach ghi chép

- B&o céo tong hop diéu trathi truong

- Céc chi so thong ké vé quy mo, stic mua, mikc st dung san pham.
- Tai liéu vé céc tiéu thirc phan doan thi truong

-Mayin
V. TIEU CHIi VA CACH THUC BANH GIA KY NANG
Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Tinh chinh xé&c cla viéc xac dinh quy - Xem xét cac doan thi treong dam
md va si tang trudng cda thi truong bao yéu cau phan doan
- B0 chinh x&c trong viéc lwa chon cac - B4i chiéu cac doan thi truvong lva
tiéu thirc phan doan thi trrong. chon véi diéu kién, kha nang cla
doanh nghiép.

- Sy phu hop cla cac doan thi truong voi | - Theo ddi cac doan thi truong lua
kha nang cua doanh nghiép. chon
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Lua chon thi truong muc tiéu
MA SO CONG VIEC: C04

I.MO TA CONG VIEC

- Danh gié strc hdp dan clia cac doan thi tredng

- Lwa chon thi trudng muc tiéu

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Phan tich, danh gia dwoc nhiing loi ich cla viéc khai thac cac doan thi tr wong
- Bam bao sv phu hop voi diéu kién doanh nghiép clia doan thi tr vong lwa chon
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ nang

- Nhan biét dwoc mirc hdp dan clia cac doan thi trwong

- Tinh toan chinh xé&c céc chi tiéu vé doanh thu, lgi nhuan tir viéc khai thac cac doan
thi truvong.

- Lwa chon duwgc thi treong muc tiéu phu hgp véi doanh nghiép.

2. Kién thic

- Céc tiéu chi danh gia cac doan thi truong

- Thi truong muc tiéu

- Cac phuong an lya chon thi treong muc tiéu.

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- May tinh

- BUt, sO sach ghi chép

- Béo cdo tong hop diéu tra thi truong

- Céc chi s0 thong ké vé quy mo, stic mua, mirc st dung san pham.

- May in
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V.TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

- Kha nang nhanh nhay trong viéc phan | - So sanh cac doan thi trvong lya

tich, danh gia thi trwong. chon.

- Tinh chi tiét, chinh xac vé cac chi tiéu

doanh thu, lgi nhuan tlr viéc khai thac | - Theo d&i ty my cach tinh toan cac

cé&c doan thi trudng. chi tiéu doanh thu, |gi nhuan, kiém tra

- Sy phu hop cla thi treong muc tiéu cac nguon s6 liéu dung trong tinh

vGi diéu kién cla doanh nghiép. toan
- Theo ddi thi trvdng muc tiéu cla
doanh nghiép.

31



TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Pinh vi thi treong
MA SO CONG VIEC: C05

I.MO TA CONG VIEC

- Thiét ké san pham

- Xac dinh dwoc vi tri clia san pham trén thi treong

- Khéc hoa dwoc hinh &nh ctia san phdm trong tam tri khach h ang
I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Tao dung duoc nét riéng biét clia san pham thiét ké so vdi cac san pham c ung loai
trén thi trvong

- X&y dung dwoc hinh dnh san pham trong tam tri khach h ang théng quaviéc st dung
cac cong cu marketing - mix

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- Van dung linh hoat cac c6ng cu marketing - mix

- Van dung ddng cac quy dinh, luat quang cao.

2. Kién thirc

- Dac diém cac giai doan ctia chu ky séng san pham

- Quy dinh, luat quang cao

- Céc codng cu marketing - mix

- Nhu cau va wéc mudn ctia khach hang.

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méy vi tinh

- Phan mém thiét ké

- Pandl quang céo va cac céng cu quang cao

- Hé thong tiéu chuan chét lwvgng san phdm

- May in
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V.TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia
- Kha nédng sang tao trong viéc thiét | - Quan sat hanh vi clia khach
ké san pham vatinh hiéu qua trong hang trong viéc mua sdm san
viéc xay dwng hinh anh san pham. pham clia doanh nghiép.
- D06 chinh xac cla viéc tinh toan - Theo ddi ty my cach tinh toan

ngudn nhan luc vata chinh cta viéc | ngudn nhan luc vatai chinh,

str dung cac cong cu marketing - mix. | kiém tra cac nguon so liéu dung
- S phu hop veé thoi gian trong tinh toan

- BGi chiéu cac mdc thoi gian du
kién véi cac hoat dong thuc té
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Xéc dinh trinh tw 14p ké hoach san xuét kinh doanh
MA SO CONG VIEC: D01

I.MO TA CONG VIEC

- Chuan bi xay dung ké hoach

- Lap ké hoach

- B4o vé ké hoach

- T6 chtrc vathuc hién ké hoach

- B&o cado danh giatinh hinh thyc hién ké hoach

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Thu thap duwoc cac théng tin vé thi trvong

- X&c dinh dwoc muc tiéu tong quét vakha nang ctia doanh nghiép

- Lap duoc cac phuong an san xuéat kinh doanh

- Dé xudt y kién dé Iya chon phuong an san xuét kinh doanh téi wu

- T0 chtrc thue hién duoc ké hoach nam thdng quaké hoach téc nghiép vadiéu do
- Banh giaduoc mirc d6 hoan thanh va dé xuat giai phap t6i vu cho ky téi
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- Nghién ctru, diéu tra

- Tong hop

- Phan tich

- banh gia

2. Kién thic

- Thong ké

- Marketing

- Phuong phap 1ap ké hoach

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Bang két qua nghién ctru thi trvong

- Bang bao cdo két qua hoat dong san xuat kinh doanh cac nam tr wéc
- Bang biéu ké hoach

- S0 sach ghi chép, gidy, bat, may vi tinh, may in...



V.TIEU CHIi VA CACH THUC BDANH GIA

KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Mrc d6 chinh xac clia két qua diéu tra
thi trwong

- Tinh kha thi cta phwong an duoc 1ap
ra
- Sy phu hop khi lya chon phuong an téi
wu

- Gidm sét, kiém tra chéo nhan vién
diéu tra thi trwvong va nhan vién tong
hop két qua nghién clru

- Phén tich, danh gia dua vao kha nang
cta doanh nghiép

- Theo d&i két qua dat duoc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: Lap ké hoach san xuét kinh doanh san phdm, dich vu
MA SO CONG VIEC: D 02

I.MO TA CONG VIEC

- Chuan bi céc tai liéu can thiét

- Lap ké hoach san xuét kinh doanh san pham, dich vu theo thudc do hién vét
- Lap ké hoach san xuat kinh doanh san pham, dich vu theo thudc do giatri
- Lap ké hoach dam bao vanang cao chat lvgng san pham, dich vu

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Thu thap dwoc cac tai liéu can thiét

- X&c dinh dwoc muc tiéu tong quét vakha nang ctia doanh nghiép

- Lap dwgc danh muc mat hang va sd lugng tirng mat hang s8 san xuat kinh doanh
- Lap valén duoc biéu ké hoach giatri san lvong

- X&c dinh chi tiéu chat lvgng san pham tirng loai san pham, dich vu
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ nang

- Thu thép, diéu tra

- Tong hop

- Phan tich

- banh gia

- Thiét ké bang biéu

- Sir dung vi tinh van phong

2. Kién thic

- Thong ké

- Marketing

- Phuong phap 1ap ké hoach

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Bang két qua nghién ctu thi trvong

- Bang bao céo két qua hoat dong san xuat kinh doanh cac nam tr uvéc

- Chién luoc san xuat kinh doanh ctia doanh nghiép

- Bang biéu ké hoach

- S0 séch ghi chép, gidy, bat, may vi tinh, may in...
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- Lich ban

V.TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Mirc d6 ddm bao vé thoi gian va quy
trinh [ap ké hoach

- PO chuan xac cia ké hoach san xuat
kinh doanh san pham, dich vu v& mat
hang, s6 lugng, gia tri

- B0 phu hop vé chat lvgng san pham,
dich vu

- S thanh thao trong nghiép vu nhan
vién 1ap ké hoach

- Quan séat, danh gia, so sanh v&i trinh
tw 1ap ké hoach san xuét kinh doanh.

- So sanh voi tiéu chuan ma khéch
hang dat ra vagiaca thi truong

- Quan sdt, so sanh v&i tiéu chuan chat
lvong dé ra

- Theo d6i viéc thuyc hién cdng viéc cla
nhan vién va doi chiéu vadi tiéu chuan
thuc hién cong viéc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Phan ph6i nhiém vu san xuét kinh doanh
MA SO CONG VIEC: D 03

I.MO TA CONG VIEC

- Nghién ctru ké hoach san xuét kinh doanh

- Phéan phdi nhiém vu san xuat cho cac quy

- Phan ph6i nhiém vu san xuéat cho céc thang

- Phéan phdi nhiém vu san xuéat cho cac phan xwéng

- Phan phdi nhiém vu san xuat cho céc t6, doi san xuét

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- N&m duoc dic diém cong nghé san xuét kinh doanh

- Xac dinh duoc thoi gian lam viéc cla tirng quy, thang

- X&c dinh dwoc nang luc san xudt clia tirng phan xwdng, to doi
- Xé&c dinh chinh xé&c thoi gian giao nhan hang, thoi gian cung (ing san pham ra thi
treong

- Lua chon dwgc phuong phap phan phdi nhiém vu san xuét kinh doanh phu hop
I11.CAC KY NANG VA KIEN THU'C THIET YEU

1. Ky néng

- Thu thap, diéu tra

- Tong hop

- Phan tich

- banh gia

- Sir dung vi tinh van phong

2. Kién thic

- Théng ké

- Marketing

- Phwong phap phan giao cong viéc

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- K€ hoach san xuat kinh doanh ctia doanh nghiép

- K€ hoach si¥ dung thoi gian lao dong

- K€ hoach vé s6 lvong vachét luvgng lao dong

- Hop dbng kinh té
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- Bang biéu ké hoach

- S0 séch ghi chép, gidy, bat, may vi tinh, may in...
V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- M{rc d6 ddm bao quy trinh phan phoi
nhiém vu

- B0 phu hop cla viéc phan ph6i nhiém
vu

- S thanh thao nhiém vu clia nhan vién
trong viéc diéu phdi cong viéc.

- Sy cu thé cla cac khoadng thoi gian,
thori diém khi phan phéi nhiém vy

- Quan sat, danh gia, so sanh v i trinh
tw phan phoi nhiém vu.

- So sanh, ddi chiéu nhiém vu cla tirng
quy, thang hodc tirng phan xwdng, to
aoi

- Theo ddi viéc thuc hién cdng viéc cua
nhan vién va doi chiéu vai tiéu chuan
thuc hién cong viéc

- Theo d6i cac thdng tin cua viéc phan
phdi nhiém vu, d6i chiéu véi tinh hinh
thuc té
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: Lap ké hoach tién do san xudt kinh d oanh
MA SO CONG VIEC: D 04

I.MO TA CONG VIEC

- Chuan bi céc tai liéu can thiét

- V& so do day chuyén san xuat

- Xé&c dinh khdi lwgng cong viéc can hoan thanh cliatirng cong doan

- X&c dinh thoi gian can thiét hoan thanh cliatlrng cong doan

- X&c dinh thoi gian bat dau va két thuc cliatirng cong doan

- Xé&c dinh su can doi gitra thdi gian vachi phi

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Thu thap duoc cac tai liéu can thiét

- Xé&c dinh dwoc muc tiéu tong quéat vakha nang clia doanh nghiép

- Xé&c dinh duoc so d6 cong nghé day chuyén san xuét san pham clia doanh nghiép
- Xé&c dinh duoc sd lvgng ban thanh pham ban va ngoai va ban thanh pham s dung
ché bién & khau tiép theo

- X&c dinh duoc thoi gian bat dau, két thic vaténg thdi gian hoan thanh cong viéc
- Can d6i duoc thoi gian vachi phi san xuat

I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- Thu thap tai liéu

- Tong hop

- Thiét ké bang biéu

- Sir dung vi tinh van phong

2. Kién thtc

- Thong ké

- Marketing

- Phrong phap 1ap ké hoach

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Bang diéu do san xuat

- K€ hoach san xuét kinh doanh ctia doanh nghiép

- Lich dwong lich
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- Hop d6ng kinh té

- Hé théng dinh mic kinh té€ k§ thuat

- Bang biéu ké hoach

- S6 séch ghi chép, gidy, bat, may vi tinh,
V. TIEU CHIi VA CACH THUC BPANH GIA

may in...
KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Mrc d6 ddm bao hop ly vé quy trinh
san xuat

-D0 chuan xac cu thé cta ké hoach tién
dd san xuat vé mat hang, s6 lvong, gia
tri

- D06 phu hop vé chét luong hoan thanh
tirng cong viéc

- Sy thanh thao cta nhan vién trong viéc
lap ké hoach tién dd san xuat

- Quan sat, so sanh, danh gia quy trinh
ké hoach vo¢i thyc té thwc hién hoat
dong

- So sanh v§i tiéu chuan dat ra va don
dat hang, hop dong daky

- Quan s&, so sanh v i tiéu chuan chat
lvong dé ra

- Theo d6i viéc thuc hién cdng viéc cla
nhan vién va doi chiéu voi tiéu chuan
thuc hién cong viéc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: Lap ké hoach may madc vathiét bi cho san xuat kinh doanh
MA SO CONG VIEC: D 05

I.MO TA CONG VIEC

- Chuan bi céc tai liéu can thiét

- Lap ké hoach céac loai may vathiét bi st dung & doanh nghiép

- Lap ké hoach sb lwgng méay vathiét bi st dung trong ky ké hoach
- Lap ké hoach thoi gian sir dung méay vathiét bi trong ky ké hoach
I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Thu thap dwoc cac tai liéu can thiét

- Xac dinh dwoc loai méy phu hop

- Xé&c dinh duoc chinh xac s6 lwgng may vathiét bi sir dung

- Xé&c dinh duoc thoi gian ngirng nghi dé stra chita may vathiét bi
I11.CAC KY NANG VA KIEN THU'C THIET YEU

1. Ky néng

- Thu thap, diéu tra

- Tong hop

- Tinh toan

- Lap ké hoach vatd chtrc thuc hién

- Thiét ké bang biéu

- Sir dung vi tinh van phong

2. Kién thic

- Thong ké

- Marketing

- Phrong phap 1ap ké hoach

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- K€ hoach san xuat kinh doanh ctia doanh nghiép

- Lich ban

- Biéu thong ké sd lugng mdy vathiét bi ndm truéc

- B&o cao Ve tinh hinh st dung thiét bi nam truéc

- Hé thdng dinh muc kinh té ky thuat

- Bang biéu ké hoach
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- S0 séch ghi chép, gidy, bat, may vi tinh, may in...
V.TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Mtrc dd chinh xé&c trong viéc xac dinh
sO lwvgng may maoc thiét bi

- S phu hop vé thoi gian st dung may
maoc thiét bi

- B0 phu hop vé viéc sir dung cong suét
clia may moc thiét bi

- S thanh thao cta nhan vién ké hoach

- Quan sat, danh gia, so sanh s6 lugng,
cong suat may mac clia ké hoach dalap
vOi cdng suat may moc thiét bi ky
truvac

- So sanh v6i thoi gian tiéu chuan

- Quan sdt, so sanh véi cong suat thiét
ké

- Theo d6i viéc thuc hién cong viéc clia
nhan vién va doi chiéu voi tiéu chuan
thuc hién cong viéc




TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: Lap ké hoach vat tw cho san xuét kinh doanh
MA SO CONG VIEC: D 06

I.MO TA CONG VIEC

- Chuan bi céc tai liéu can thiét

- Xac dinh chdng loai vat tv str dung & doanh nghiép

- Lap ké hoach 0 lwgng tirng loai vat tw sé st dung trong ky ké hoach
- Lap ké hoach 0 lwgng vat tw can du trir trong ky ké hoach
- Lap ké hoach s6 lwong vat tv can mua ky ké hoach

- Lap ké hoach cung ng vat tw

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Thu thap duwoc cac tai liéu can thiét

- Xé&c dinh dwoc muc tiéu tong quat vakha nang clia doanh nghiép
- X&c dinh dwoc céc loai vat tv phu hop

- X&c dinh chinh xac s6 lwgng tirng loai vat tw

- Theo ddi duoc chinh xac lwgng vat tw cung (rng, ton kho

- Tinh toan chinh xac lwgng vat tu can dung, can mua

- Lap va lén duoc biéu ké hoach vat tw

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- Thu thap, diéu tra

- Tong hop

- Tinh toan

- Lap ké hoach vatd chtrc thuc hién

- Thiét ké bang biéu

- Sir dung vi tinh van phong

2. Kién thic

- Thong ké

- Toan hoc

- Vi tinh

- Phuong phap 1ap ké hoach



IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- K€ hoach san xuat kinh doanh ctia doanh nghiép

- Lich ban

- B&o céo Vveé tinh hinh si¥ dung vat tw nam truéc

- Hop ddng mua ban vat tw

- Hé thdng dinh muc kinh té k¥ thuat

- Bang biéu ké hoach

- S0 séch ghi chép, gidy, bat, may vi tinh, may in...
V. TIEU CHIi VA CACH THU'C PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Mic d6 dam bao vé sd luwong, ching
loai vat tw str dung

- Si chinh xac khi xac dinh lwvong vat tw
can mua

- DO chuan xéac vé thoi gian cung (ng
vat tw

- D6 phu hop vé chét lvong vat tv cung
ting

- Sy sét sao trong viéc theo ddi lwgng
vat tw ton kho

- Sy khoa hoc, dé hiéu khi 1ap ké hoach
vat tw

- Quan sat, danh gia, so sanh vai ky
bdo cdo va ké hoach san xuédt san
pham.

- So sanh vi ké hoach san xuat va dinh
mirc vat tv tirng loai san pham

- So sanh v6i tién do san xuat

- Quan s&, so sanh v6i bang tiéu chuan
chat luong vat tv va bang giavat tuw

- So sanh, ddi chiéu véi phi€u nhap,
xuat kho vat tw

- So sanh, d6i chiéu véi biéu huéng
dan 1ap ké hoach clia doanh nghiép va
cla nha nwéc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: Lap ké hoach lao dong cho san xuét kinh doanh
MA SO CONG VIEC: D 07

I.MO TA CONG VIEC

- Chuan bi céc tai liéu can thiét

- Lap ké hoach sb lvgng lao dong

- Lap ké hoach chét lvgng lao dong

- Lap ké hoach s dung thoi gian lao dong

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Thu thap dwoc cac tai liéu can thiét

- X&c dinh dwoc muc tiéu tong quét vakha nang ctia doanh nghiép
- Xé&c dinh duoc két cau lao dong phu hop

- Xé&c dinh duoc sb lvgng lao dong truc ti€p, gian tiép
- Xé&c dinh duoc chat lvgng lao dong can co

- Xé&c dinh duoc thoi gian lam viéc thuc té cla lao dong
- Lap valén duoc biéu ké hoach lao dong

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

1. Ky néng

- Nghién clru, tim hiéu tai liéu

- Tinh toan

- Lap ké hoach

- Thiét ké bang biéu

- Sir dung vi tinh van phong

2. Kién thtc

- Théng ké

- Toan hoc

- Phuong phap 1ap ké hoach

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- K€ hoach san xuat kinh doanh ctia doanh nghiép

- Lich ban

- B&o céo vé tinh hinh sir dung lao ddng nam trudc

- Hop dong lao dong
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- Hé théng dinh murc kinh t€ k§ thuat
- Bang biéu ké hoach
- S0 sach ghi chép, gidy, bat, may vi tinh,

may in...

V.TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Mtrc do dam bao vé s6 luvong lao dong
vaphu hop vé két cau lao dong

- B0 phu hop vé thoi gian lao dong cua
nguoi lao dong

- MUic d6 phu hop vé nang suét lao dong
binh quéan

- Sy thanh thao clGia nhan vién lap ké
hoach lao déng

- Quan s, so sanh sO lwong, két cau
lao dong gilta ky bao cao véi ké hoach
gilta ké hoach dwoc lap voi dinh mic

- So sanh véi thoi gian theo lich vathoi
gian nghi du kién

- Quan sét, so sanh mirc nang suéat theo
k€ hoach véi nang suét lao dong ky bao
cao, nang suat lao dong chung cua
nganh

- Theo d6i viéc thuc hién cdng viéc cla
nhan vién va doi chi€u vai tiéu chuan
thuc hién cong viéc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: Lap ké hoach quy lvong
MA SO CONG VIEC: D 08

I.MO TA CONG VIEC

- Chuan bi céc tai liéu can thiét

- Lap ké hoach tién lvong theo lao dong dinh bién

- Lap ké hoach tién lvong theo lao ddng ngoai dinh bién

- Lap ké hoach tién thwdng va cac khodn phu cap khac ngoai lvong
- Lap ké hoach quy lvong

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Thu thap duoc cac tai liéu can thiét

- X&c dinh dwoc muc tiéu tong quét vakha nang ctia doanh nghiép
- Lap duoc sb lao dong dinh bién, ngoai dinh bién

- Xé&c dinh duoc hé sb lvong binh quan

- Xé&c dinh duoc tién lvong theo lao dong dinh bién, ngoai dinh bién
- Xé&c dinh day di va chinh xéc cac khoan tién thudng, cac loai phu cip trong doanh
nghiép.

- So sanh tién lvong binh quan ky ké hoach vaky bao céo

- Lap valén duoc biéu ké hoach quy lvong

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

1. Ky néng

- Thu thap

- Tong hop

- Phan tich

- Tinh toan

- Lap ké hoach

- Thiét ké bang biéu

- Sir dung vi tinh van phong

2. Kién thic

- Thong ké

- Tim hiéu quy dinh, nghi dinh vé viéc xay dung quy lvong

- Phuong phap 1ap ké hoach



IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC
- K€ hoach san xuat kinh doanh ctia doanh nghiép

- Lich dwong lich

- B&o céo vé tinh hinh sir dung quy lvong
- Hé théng dinh muic kinh té k§ thuat

- K& hoach lao dong

- Bang biéu ké hoach

nam truéc

- Thong tw, nghi dinh lién quan dén lap ké hoach quy lvong

- S0 sach ghi chép, gidy, bit, may vi tinh,

may in...

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Bam b&o ding quy trinh 1ap ké hoach
- B0 chuan xac cla ké hoach quy lvong

- D6 phu hop vé tién lvong binh quan
cta 1 lao dong

- Sy thanh thao cdng viéc cla nhan vién
ké hoach

- Quan sat, danh gia trinh tu lap ké
hoach san xuat kinh doanh.

- So sanh quy lvong ké hoach véi tiéu
chuan dat ra vaquy luong ky bao céo

- Quan s&t, so sanh véi tién lvong binh
quan qua céc thoi ky, tién lvong binh
quan chung ctia nganh, tién lvong binh
guan cla toan xa hoi

- Theo d6i viéc thuyc hién cdng viéc cla
nhan vién va ddi chiéu véi tiéu chuan
thue hién cong viéc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: Lap ké hoach kiém soat hoat ddng san xuét kinh doanh
MA SO CONG VIEC: D 09

I.MO TA CONG VIEC

- Chuan bi céc tai liéu can thiét

- X&c dinh trinh tw kiém soét

- Noi dung kiém soét

- Phuong phép kiém soét

- Diéu kién kiém soét

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Thu thap duoc cac tai liéu can thiét

- X&c dinh dwoc muc tiéu tong quét vakha nang ctia doanh nghiép
- Thiét 1ap dwoc tiéu chuan kiém soét

- X&c dinh cé&c ndi dung kiém soét

- Xé&c dinh duoc phuong phép kiém soét

- X&c dinh duwoc ngan sach phuc vu kiém soét

- X&c dinh duoc nhan lyc, trang thiét bi tham giavao hoat dong kiém soét
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- Thu thép, diéu tra

- Van dung hé thdng van ban phap luat va ndi quy, quy ché ctia doanh nghiép trong
Kiém tra

- Tong hop céc so liéu kiém tra

- Lap ké hoach

- Thiét ké bang biéu

2. Kién thic

- Hé théng van ban phap luat vandi quy, quy ché clia doanh nghiép
- Céc phuong phéap kiém tra, kiém soét

- Céch |ap bién ban kiém tra, ki€ém soét.

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Bang tiéu chuéan kiém soét

- Cong cu, dung cu phuc vu cdng téc kiém soét
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- Bang bao cao két qua hoat dong san xuat kinh doanh

- Bang biéu ké hoach
- S0 sach ghi chép, gidy, bat, may vi tinh,

may in...

V.TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Bam bdo quy trinh kiém soat

- D0 chuan xac cla tiéu chuan kiém soat
duoc thiét 1ap

- Do phu hop vé phuong phap va diéu
kién kiém soéat
- Sy phu hop vé pham vi vathoi gian

- Quan sat, danh gia quatrinh thuc hién
kiém soéat vai trinh tw kiém soat dé ra.

- So sanh tiéu chuan kiém soat cla tirng
bd phan véi tiéu chuén kiém soat chung
cta doanh nghiép vacla nganh

- Quan sat, danh gia hiéu qua cta cong
téc kiém soat

- Doi chiéu pham vi va thoi gian kiém
tra

51




TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: Lap ké hoach gia thanh san phdm
MA SO CONG VIEC: D 10

I.MO TA CONG VIEC

- Chuan bi céc tai liéu can thiét

- Xé&c dinh cac chi phi san xuét kinh doanh

- Xé&c dinh phuong phap lap ké hoach giathanh

- Phén tich cac nhan td anh hudng toi giathanh vabién phap ha giathanh
I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Thu thap dwoc cac tai liéu can thiét

- Phéan loai duoc cac chi phi sn xuat

- Lap dwoc du toan chi phi san xuét

- Lwa chon dugc phwong phép xay dwng giathanh phu hop
- X&c dinh duoc cac nhan td anh hwdng téi giathanh san pham
- D& xudt céc bién phap ha gia thanh san pham

- Lap valén duoc biéu ké hoach giathanh

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

1. K¥ nang

- Thu thap

- Tong hop

- Lap ké hoach

- Thiét ké bang biéu

2. Kién thic

- Théng ké

- Toan hoc

- Vi tinh

- Phrong phap 1ap ké hoach giathanh

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Hop dong mua ban vat tu, trang thiét bi

- Hop d6ng lao dong

- Hé théng dinh mic kinh té k§ thuat

- Bang bao cao két qua hoat dong san xuat kinh doanh
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- Bang biéu ké hoach
- S0 séch ghi chép, gidy, bat, may vi tinh, may in...
V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- S chinh x&c khi tap hgop cac chi phi
san xuat

- D0 chuan xac clia ké hoach gia thanh
san pham

- PO phu hop vé gia thanh don vi san
pham

- S thanh thao clia nhan vién ké hoach

- Quan sat, so sanh, danh gia két qua
tap hop véi bang du toan chi phi dé ra.
- So sanh ké hoach gia thanh san pham
V@i tiéu chuan dat ra

- Quan sa, so sanh véi gia thanh nam
bédo céo va gia thanh cla san pham
cung loai dé dé xuat vé mic do ha gia
thanh cta doanh nghiép

- Theo ddi viéc thuc hién cdng viéc cua
nhan vién va doi chiéu vai tiéu chuan
thuc hién cong viéc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: Lap ké hoach tiéu thu san pham
MA SO CONG VIEC: D 11

I.MO TA CONG VIEC

- Chuan bi céc tai liéu can thiét

- X&c dinh thi truong tiéu thu san pham

- Lap ké hoach tiéu thu san pham

- Banh gia hoat dong kinh doanh trén thi trvong tiéu thu san pham
- D& xuét céc phrong an tiéu thu san pham c6 hiéu qua

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Thu thap duoc cac tai liéu can thiét

- Phan loai duoc thi treong tiéu thu san pham, hang hoa

- Xé&c dinh duoc phurong thirc ban hang va phuong thie thanh toan clia doanh nghiép
- Xay dung duoc ké hoach tiéu thu san pham theo tirng thoi diém
- Xé&c dinh duoc giaban dy kién

- Banh giaduoc thi phan vagiatri thwvong hiéu clia doanh nghiép
- Banh giaduwoc nang lwc ban hang ctia doanh nghiép

- Lap valén duoc biéu ké hoach tiéu thu san pham, dich vu
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- Thu thép, diéu tra

- Tong hop

- Lap ké hoach

- Thiét ké bang biéu

2. Kién thic

- Théng ké

- Marketing

- Phuong phap 1ap ké hoach

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Bang két qua nghién ctru thi trvong

- B&ng bao cao két qua hoat dong san xuat kinh doanh

- Bang béo céo tinh hinh tiéu thu san pham, dich vu nam truéc
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- Bang biéu ké hoach
- S6 séch ghi chép, gidy, bat, may vi tinh,
V. TIEU CHI VA CACH THUC BDANH GIA

may in...
KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Bam b&o ding quy trinh 1ap ké hoach

- DO chuan xac cla ké hoach tiéu thu
san pham veé so lvong vathoi gian cung
tng

- B0 phu hop vé nang lvc ban hang, thi
phan vagiatri thuong hiéu

- Sy thanh thao cutia nhan vién ké hoach,
marketing

- Quan s, so sanh, danh gia véi trinh
tw 1ap ké hoach san xuét kinh doanh.

- So sanh viéc thuc hién ké hoach véi
tiéu chuan dat ra

- Quan sa, théng ké, phan tich, danh
gia

- Theo d6i viéc thuc hién cdng viéc cla
nhan vién va doi chiéu voi tiéu chuan
thuc hién cong viéc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: Lap ké hoach doi sdng — x& hoi
MA SO CONG VIEC: D 12

I.MO TA CONG VIEC

- Chuan bi céc tai liéu can thiét

- Lap ké hoach cai thién diéu kién an, &, di lai cho nguoi lao dong
- Lap ké hoach céi thién thu nhap cho nguoi lao dong

- Lap ké hoach cai thién tinh than cho nguoi lao dong

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Thu thap dwoc cac tai liéu can thiét

- X&y dwng dwoc nhaan tap thé cho nguoi lao dong

- M6 rong duoc hoat dong san xuét kinh doanh, cdi tién diéu kién lam viéc
- T6 chirc dwgc céc hoat dong canhac, giao lvu gitra cac bd phan
- Xay dung duoc ké hoach tham quan nghi mat.

I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ nang

- Tinh toan

- Lap ké hoach

- Thiét ké bang biéu

2. Kién thtc

- Théng ké

- Luat lao dong

- Phrong phap 1ap ké hoach

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Bang dinh mirc vé dién tich dat & trén dau nguoi

- Bang tiéu chuan vé sinh an toan thyc pham

- Quy ché ndi bd vé tham quan, nghi mat hang nam

- Bang biéu ké hoach

- Céctai liéu vé ché do, chinh sach do B0 lao dong, th wong binh xa hdi ban hanh
- C4c van ban vé luat lao dong

- Cac van ban ndi quy, quy ché clia doanh nghiép

- S0 séch ghi chép, gidy, bat, may vi tinh, may in...
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V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Bam b&o ding quy trinh 1ap ké hoach

- Sv hop ly, viéc ddm bao nang cao thu
nhap cho nguoi lao déng

- B0 phu hop vé thoi gian lam viéc, thoi
gian nghi ngoi
- S thanh thao clia nhan vién ké hoach

- Quan s&t, so sanh vai trinh tw 1ap ké
hoach san xuéat kinh doanh.

- So sanh mic thu nhap ky ké hoach
voi thu nhap binh quan nam trvdc va
thu nhép binh quan clia nganh

- Quan sét, so sanh thoi gian thuc té€ voi
tiéu chuan dé ra

- Theo ddi viéc thuc hién cong viéc cla
nhan vién va doi chiéu vai tiéu chuan
thuc hién cong viéc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC  : Chuan bi cic yéu t6 s&n xuat kinh doanh
MA SO CONG VIEC: EO1

I.MO TA CONG VIEC :

- Chuan bi cac yéu to dau vao clia quéa trinh san xuét kinh doanh.

- Chuan bi cac diéu kién vé an toan, vé sinh cho quatrinh san xuét kinh doanh.
- Chon nguoi dé giao cong viéc.

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN :

- Quy trinh ché tao, san pham cong viéc

- Céc van ban quy dinh tinh chat, tdc dung cla tlrng yéu to dau v ao dé san xuat.
- Cac van ban vé quy cach, chat lvong ,s6 lugng clia cac yéu to dau vao.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU :

1. Ky nang :

- Thire hién ding cac budc cong viéc dasap xép

- Tuan thi nguyén tic da dit ra

- Kiém tra, phét hién céc sai léch clia cac yéu td dau vao dé dua ra khoi qué trinh san
xuat kinh doanh,

- Kiém tra tinh chdp hanh vé an toan lao dong, vé sinh clia nguoi lao dong trudc khi
bt tay v&o san xuét kinh doanh.

2. Kién thirc :

- N&m chac quy trinh san xuét kinh doanh.

- Nam duoc tinh chét, thc dung cla tirng cong viéc cu thé trong quy trinh san xuét
kinh doanh.

- Nhéan biét duoc thi tw wu tién cla tirng cong viéc cu thé trong quy trinh san xuét.

- N&m duoc quy tac an toan lao dong, vé sinh trong khi thuc hién quy trinh sin xuét

- Biét chon ding nguoi dé giao cong viéc

IV.CAC TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC :

- Tai liéu quy trinh, quy pham qua trinh san xuat kinh doanh

- Banlamviéc

- 36 ghi chép, bat bi, may tinh

- Cac may mac thi ét bi dé kiém tra s6 lwong, chat lwgng, quy cach cac yéu to dau vao
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V. TIEU CHUAN VA CACH THU'C BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thirc danh gia

Chuaén bi day dd cac yéu td dau vao

Kha nang nhan biét cac thong s6 ky
thuat clia cac yéu t6 dau vao.
Su phu hop vé khong gian

Su phu hop veé thoi gian

Tinh ky luét khi lam viéc

Quan sét cich thirc chuan bi : giao
viéc, b tri , sip xép thoi gian,
khong gian, tién do cla tirng cong
viéc nhip nhang, déng bo, khéng bi
gian doan, cé hiéu qua.

Theo dbi cach lam viéc, thai do,
tinh can than, khi chuan bi céac yéu
t0 dau vao dé san xuét.

Theo dbi cach ba tri, sap xép chd
dé céac yéu t6 dau vao thuan tién, dé
dang khi thuc hién cong viéc.
Theo ddi tinh hop ly vé thoi gian
khi ti€p nhan yéu cau thuc t€ cla
cong Viéc.

Theo d6i vatuan tha cac nguyén
tac khi lam viéc.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC  : B8 tri sén xuét kinh doanh
MA SO CONG VIEC :  E02

I.MO TA CONG VIEC :

- B6 tri sap xép dia diém hop ly, thuan loi cho qué trinh san xudt kinh doanh
- B0 tri cac budc cong viéc can thiét khi thuc hién san xuét kinh doanh

- B6 tri thoi gian phu hop cho tirng cdng viéc

- BO tri nguoi hgp véi cong viéc vanhiém vu dugc giao

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN :
- Tai liéu quy trinh, quy pham qué trinh san xuat kinh doanh.
- K& hoach chi tiét cac buéc thuc hién cong viéc.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU :

1. Ky nang :

- C6 chuyén mdn trong viéc thuc hién cdng viéc

- C6 kha nang to chirc

- Thire hién cac budc cong viéc dasap xép

- Tuan thi nguyén tic dadit ra

- Kiém tra, phat hién céc sai | éch cau cac yéu td dau vao dé dwa rakhoi qua trinh san
xuat kinh doanh,

- Kiém tra tinh chap hanh vé an toan lao dong, vé sinh clia nguoi lao dong trudc khi
bt tay v&o san xuét kinh doanh.

2. Kién thirc :

- N&m chac quy trinh san xuét kinh doanh.

- Nam duoc tinh chét, thc dung cla tirng cong viéc cu thé trong quy trinh san xuét
kinh doanh.

- Nhéan biét duoc thi tw wu tién cla tirng cong viéc cu thé trong quy trinh san xuét.

- N&m duoc quy tac an toan lao dong, vé sinh trong khi thuc hién quy trinh sin xuét

- Biét chon dling nguoi dé giao cong viéc

IV.CAC TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC :

- Tai liéu quy trinh, quy pham qua trinh san xuat kinh doanh

- Banlamviéc

- 36 ghi chép, bat bi, may tinh

- Cac may mac thi ét bi dé kiém tra s6 lwong, chat lwong, quy cach cac yéu to dau vao
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V. TIEU CHUAN VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thirc danh gid,

Tinh hop ly vé khong gian va
thoi gia, con ngudi cho san xuéat

Tinh hiéu quéa cua cbng Vviéc san
xuat

Tinh tiét kiém, khoa hoc vé
khong gian

Tinh tiét kiém, khoa hoc veé thoi
gian

Tinh ky luét khi lam viéc

Tinh can than khoa hoc khi lam
Viéc

Quan sé& céach thirc chuan bi : giao
viéc, bé tri , sdp xép thoi gian, khong
gian, tién d6 cla trng cdng viéc nhip
nhang, déng bd, khdng bi gian doan,
cé hiéu qua.

Theo ddi céach lam viéc, thai do, tinh
can than khi chuan bi cac yéu to dau
vao dé san xuét

Theo dbi cach bé tri, sap xép chd dé
céc yéu t6 dau vao thuan tién, dé dang
khi thuc hién cong viéc.

Theo ddi tinh hop ly vé thoi gian khi
tiép nhan yéu cau thuc té clia cong
Vi€c.

Theo dbi vatuan thi cac nguyén tac
khi lam viéc.

Theo dbi noi lam viéc, d6 an toan cla
cong Viéc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TENCONG VIEC  : Diéu dd san xuét
MA SO CONG VIEC :  EO03

I.MO TA CONG VIEC :

- Sap xép cu thé vé thoi gian, khong gian, ng uoi lao dong dé lan lwot thuc hién cac
codng viéc theo thir tu.

- Kiém tra vé an toan lao dong, vé sinh khi lam viéc

- Kiém tra lai khau chuan bi cac yéu to dau v 20.

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN :

- Bang phan bo tién d6 san xuat kinh doanh.

- Tai liéu quy trinh, quy pham quatrinh san xuat kinh doanh.
- Tai liéu vé an toan lao dong.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU :

1. Ky nang :

- Thure hién cac budc cong viéc dasap xép

- Tuan thi nguyén tic dadit ra

- Kiém tra, phat hién céc sai | éch cau cac yéu td dau vao dé dwa ra khoi qua trinh san
xuat kinh doanh.

- Kiém tra céc yéu t6 an toan cho hoat dong san xuat

- Dv kién cac tinh hudng xay ra vabién phap déi phé

2. Kién thirc :

- N&m chac quy trinh san xuét kinh doanh.

- Nam duoc tinh chét, thc dung cla tirng cong viéc cu thé trong quy trinh san xuét
kinh doanh.

- Nhéan biét duoc thi tw wu tién cla tirng cong viéc cu thé trong quy trinh san xuét.

- N&m duoc quy tac an toan lao dong, vé sinh trong khi thuc hién quy trinh sin xuét

- Biét chon ding nguoi dé giao cong viéc

IV.CAC TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC :

- Tai liéu quy trinh, quy pham qua trinh san xuat kinh doanh

- Banlamviéc

- 36 ghi chép, bat bi, may tinh

- Cac may mac thi ét bi dé kiém tra s6 lwong, chat lwong, quy cach cac yéu to dau vao
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V. TIEU CHUAN VA CACH THU'C BANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Chuaén bi cac yéu t6 dau vao

Tuan thd nguyén tac

S phu hgp vé khong gian

Su phu hop veé thoi gian

Tinh ky luét khi lam viéc

Quan sét céch thirc chuan bi : giao
viéc, b tri , sap xép thoi gian, khong
gian, tién do cua tlrng cbng viéc nhip
nhang, dong bd, khdng bi gian doan, cé
hiéu qua.

Kiém tra cach chon, bé tri con nguoi va
cong Viéc.

Kiém tra cach b6 tri, sap x&p cho dé
céc yéu t6 dau vao thuan tién, dé dang
khi thuc hién cong viéc.

Kiém tra tinh hop ly vé thoi gian khi
tiép nhan yéu cau thuc té clia cong
Viéc.

Kiém tra vatuan thi cac nguyén tac khi
lam viéc.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN Cf)Np VIEC  :Tién hanh thyc hién san xuét kinh doanh
MA SO CONG VIEC : EO4

I.MO TA CONG VIEC :

- Lan luot thye hién cac cong viéc theo thi tw cla qua trinh sdn xuat mot cach nhip
nhang khéng gian doan.

- Kiém tra an toan lao dong, vé sinh trong llc san xuét

- Kiém tra sau sat, lién tuc vé k¥ thuat, chat lvong, sO lvong cong viéc, dong vién
nguei lao dong khi lam viéc.

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN :

- Tai liéu vé quy trinh cdng nghé ctia cong Vviéc.
- Tai liéu vé an toan lao dong.

- Tai liéu vé danh gia chat lvgng cong viéc.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU :

1. Ky nang :

- C6 chuyén mon, hiéu cong viéc.

- Thire hién ding cac budc cong viéc dasap xép.

- Tuan tht cac nguyén tac da dat ra.

- Phét hién sai léch cua nguoi lao dong ¢ tirng budc cbng viéc trong qua trinh san
xuat kinh doanh.

- Bua ra cac quyét dinh x ly kip thoi khi c6 tinh hudng mai xay ra.

- Kiém tra chdp hanh vé an toan lao dong trong qua trinh san xuéat

2. Kién thirc :

- Nam duoc tinh chét, thc dung, yéu ciu can dat cla tirng cong viéc cu thé trong quy
trinh san xuét kinh doanh.

- Thanh thao cac cdng viéc khi san x uat.

- Nhéan biét dwoc quy cach, chat luvgng, s6 lvgng hiéu qua cla tirng cong viéc

- Bua ra cac quyét dinh kip thoi, vadu doan dugc cac tinh hudng xay ra.

- Nam dwoc quy tac an toan lao dong, vé sinh trong khi thuc hién quy trinh san xuét

|V.CAC TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC :

- Banlamviéc

- 36 ghi chép, bat bi, may tinh

- Cac may mac thi ét bi dé kiém tra s6 lwong, chat lwong, quy cach cac yéu to dau vao



V. TIEU CHUAN VA CACH THUC BANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Thuc hién quy trinh cdng nghé

Kha nang sép xép cong viéc pho hop
v&i hoan canh thuc té

Tinh hiéu qua cla céng viéc

Tinh ky luat trong cong viéc

Kiém tra tinh d6ng b0, nhip nhang
khéng bi gian doan khi lam viéc

Quan sé& cach thirc chuén bi : giao
viéc, b6 tri , sdp x€p thoi gian, khong
gian, tién do cua tlrng cbng viéc nhip
nhang, dong bd, khdng bi gian doan, cé
hiéu qua.

Kiém tra tinh kinh t€ cach st dung tiét
kiém yéu t6 dau vao cla qua trinh san
Xudt, cach bd tri con nguoi dé thuc hién
cong Viéc

Kiém tra chdp hanh quy tac an toan lap
dong, vé sinh cbng nghiép.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC  : Nhap kho thanh pham
MA SO CONG VIEC :  EO05

I.MO TA CONG VIEC :

- Kiém tra chat lvong, so lvong san pham, cong viéc da hoan thanh theo ding tiéu
chuén k¥ thuat.

- Béng nhéan, méc san pham, cong viéc .

- Kiém tra tiéu chuan k¥ thuat vé dan nhan méc san pham.

- Van chuyén bao quan san pham dé nhap kho th anh pham.

Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN :

- Tai liéu vé danh gia chat lwgng cong viéc.

- Cé&c phiéu danh gia s6 lvong, chat lwgng san phdm, cong viéc.
- Phiéu nghiém thu, nhap kho thanh pham .

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU :

1. Ky nang :

- Thue hién dlng cac budc dong géi san pham

- Tuan tht cac nguyén tac da dat ra.

- Kiém tra nhan, méc ngay san xuat, han st dung.

- Kiém tra chdp hanh vé an toan lao dong, phong chdng chay né.

2. Kién thirc :

- Nam dwoc tinh chét, tac dung, yéu cau k¥ thuat khi dong g6i san pham

- Thanh thao céc cong viéc nhap kho san pham.

- Nhan biét dwoc quy céach, chat lvgng cau san pham va phan biét duvoc san pham
héng vakém chat lugng.

- N&m duoc quy tac an toan lao dong, vé sinh trong khi thuc hién quy trinh sin xuét

IV.CAC TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC :
- Tai liéu danh gia chat lvgng san pham.

- Ban lam viéc.

- S6 ghi chép, bat bi, may tinh.

- Céc phiéu danh gia chat luong.
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V. TIEU CHUAN VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Thuc hién ding quy trinh kiém tra
chat lvgng san pham

Kha ning sap xép cong viéc phu hop
v@i hoan canh thuc té

Tuan thd nguyén tac

Tinh chap hanh quy trinh nhap kho
san pham.
Tinh can than, chu déo khi lam viéc

Quan sat céch thire khi nghiém thu
san pham, cong viéc cu thé.

Kiém tra tinh dong bo, nhip nhang,
khong gian doan khi nghiém thu.
Quan sét thuc hién cac cong doan,
tinh céng khai, khach quan cua qua
trinh nghiém thu.

Theo doi cach déng goi, van chuyén,
thl tuc nhap kho san pham

Kiém tra viéc chdp hanh ndi quy, quy
tac an toan lao dong, phong chéng

chay n6, ngan lap, gon gang

67




TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC  : Quén Iy cdng nghé
MA SO CONG VIEC :  E06

I.MO TA CONG VIEC :

- Kiém tra chat lvong, so lwong may méc, thiét bi san xuat trong quy tr inh cong nghé
theo tiéu chuan ky thuat.

- D& xuét bao dudng, dai tu cac may mac thiét bi theo ky, thudng xuyén, dot xuat,
cac yéu cau mai phat sinh khi thuc hién cong viéc.

- Kiém tra tiéu chuan k¥ thuat khi thwc hién cac buwéc cong viéc clia lao dong.

- Kiém tra vé an toan lao ddng, vé sinh clia quy trinh cdng nghé.

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN:

- Tai liéu ky thuat ctia may maoc thiét bi trong day chuyén cong nghé.

- Tai liéu vé danh gia k¥ thuat cla cac budc céng viéc trong quy trinh.
- Tai liéu veé qui trinh, quy pham, an toan clia cong nghé.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU :

1. Ky nang :

- Tuén thi cac nguyén tac da dat ra khi kiém tra chdt lwong, s6 lvong may moc, thiét
bi.

- Kiém tra nhan, méc ngay san xuét, han st dung. Phat hién may méc héng, gay mat
an toan cho day chuyén.

- Pua ra cac quyét dinh xt ly kip th&i su c6 may méc.

- Kiém tra vé an toan lao dong, ngin nap, vé sinh.

2. Kién thirc :

- Hiéu rd quy trinh cdng nghé

- Hiéu tdm quan trong clia cac budc trong quy trinh cdng nghé.

- Thanh thao cbng viéc kiém tra chat lvgng cac may mdc thiét bi trong day chuyén
cong nghé.

- N&m duoc tinh chét, tac dung, yéu cau cla tirng bd phan trong day chuyén.

- Bua ra nhirng x& ly kip thoi khi cé dau hiéu hu hdng trong day chuyén.

- N&m chac quy tac an toan lao dong khi thwe hién cong viéc.

|IV.CAC TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC :
- Ban lam viéc.

- S6 ghi chép, bat bi, may tinh.

- Céc phiéu danh gia chat luong.
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V. TIEU CHUAN VA CACH THUC

DANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Thuc hién ding quy trinh kiém tra chat
lvong, s6 may moc thiét bi

Kha ning sap xép tién trinh kiém tra
phu hop véi hoan canh thuc té.

Tuan thd nguyén tac

Tinh toan dién trong cdng tac quan ly.

Tinh hiéu qua cla cong tac quan ly

Quan sé& cach thirc khi kiém tra cu
thé.

Kiém tra tinh phu hop khi thuc hién
cong viéc kiém tra khong anh hudng
dén san xuat kinh doanh.

Quan sét thue hién cac cong doan,
tinh céng khai, khach quan cla qua
trinh kiém tra.

Theo ddi toan bd qua trinh kiém tra,
cac quyét dinh x ly khi c6 tinh
hudng dot xuat.

Quan sat dd bén ctiia may mac thiét
bi, nang suat lao déng ctia cdng nhan
trong day chuyén san xuat.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC  : Quén Iy hang ton kho du trit
MA SO CONG VIEC :  EO7

I.MO TA CONG VIEC :

- Kiém tra chét lvgng hé thong kho du trir.

- Kiém tra chét lwgng, so lwong hang hda trong kho theo ding tiéu chuan ky thuét
quy dinh.

- D& xudt bién phap luan chuyén, bdo quan hang hda ton kho, du trit theo dinh ky,
dot xuét theo nhu cau ctia doanh nghiép.

- Kiém tra tiéu chuan k¥ thuat khi thuc hién cac buwdc cong nghé khi bdo quan hang
hoa.

- Kiém tra v& an toan lao ddng, vé sinh ctia quy trinh cdng nghé bao quan.

Il.CAC TIEU CHi THUC HIEN :

- Tai liéu ky thuat ctia s6 hang ton kho.

- Tai liéu vé qui dinh cac budc trong viéc bdo quan hang héa.
- Tai liéu vé ndi qui, an toan, vé sinh cla kho chira.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU :

1. Ky nang :

- Tuén thi c4c nguyén tac da dat ra khi kiém tra chat lueng, s6 lueng hang hoa ton
kho.

- Kiém tra nhan, méc ngay san xuét, han s dung. Phat hién hang héa hong kém chat
lvgng

- Dua ra cac quyét dinh luan chuyén vé hang héa ton kho, dv triv

- Kiém tra vé an toan lao dong, ngin nap, vé sinh.

2. Kién thic :

- Thanh thao cong viéc kiém tra chat lwong, s6 lvong hang hdéaton kho

- Nam dwoc tinh chét, tac dung, yéu ciu clia tirng budc cong viéc trong quéa trinh bao
quan hang hoéa.

- Buaranhirng x ly kip thdi khi cé dau hiéu hw hong trong hang héaton kho.

- Dv kién nhitng tinh hudng cé thé xay ra va phwong an khac phuc.

|V.CAC TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC :

- Banlamviéc.

- S6 ghi chép, but bi, may tinh.

- Céc phiéu danh gia chat luong.
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V. TIEU CHUAN VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Thuc hién ding quy trinh kiém tra
chét lvgng, s6 lvgng hang héa ton
kho, du tri.

Kha ning sap xép tién trinh kiém tra
phu hop véi hoan canh thuc té.

Tinh gon gang ngin nap khoa hoc
trong cng tac quan ly

Quan sét cach thire khi kiém tra cu
thé.

Kiém tra tinh pht hop khi thuc hién
cong viéc kiém tra khong anh huéng
dén san xuat kinh doanh.

Quan sat cach thirc 1am viéc hiéu qua
cong viéc, sO sach ghi chép.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN Cf)Np VIEC  : Xay dung hé thdng kiém tra chét luong
MA SO CONG VIEC : EO8

I.MO TA CONG VIEC :

- Bua ra nhitng quy dinh vé s6 lugng, chat lvgng cla tirng yéu td dau vao theo tiéu
chuan k¥ thuat quy dinh.

- Pua ra cac quy dinh vé chat luong thuc hién cong viéc & tirng b uwdc cong viéc trong
qua trinh san xuat kinh doanh.

- Pua ra cac quy dinh vé sb lvong, chat lvong cla tirng yéu td dau ra theo ti éu chuan
ky thuét quy dinh.

- Pua ra cac tiéu chuan quy dinh vé tay nghé, chat lvong ctia nguoi lao dong khi
tham gia cac budc cong viéc.

- Pua ra céc tiéu chuan quy dinh an toan lao dong, vé sinh cla tirng budéec.

Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN :

- Tai liéu k¥ thuat cla cac yéu t6 dau v ao.

- Tai liéu vé qui dinh chat lvong san pham clia Nha nwéc, dia phuong...
- Tai liéu vé qui trinh, quy pham an toan clia cdng nghé san xuat.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU :

1. Ky nang :

- Tuan thi cac nguyén tac dadat ra khi xay dwng hé théng ti éu chuén chét lvong
- Gidi chuyén mdn, khéc quan cbng tam.

- Du béo duoc céc tinh hudng bién dong cé thé xay ra.

- Kiém tra vé an toan lao dong, ngin nap, vé sinh.

2. Kién thic :

- Nam duoc tinh chét, tac dung, yéu cau cla tirng yéu t6 dau vao trong qua trinh san
Xuat.

- N&m r& quy tac vé an toan lao dong, vé sinh khi thuc hién cong viéc trong qué trinh
san xuét kinh doanh.

- N&m rd céc tiéu chun danh gia chét lwong san phdm do nha nwéc quy dinh.

- Dy doén cac tinh hudng co thé xay ra va co phwong an khac phuc.

IV.CAC TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC :

- Banlamviéc.

- S6 ghi chép, but bi, may tinh.

- Bién ban cudc hop ndi bo vé chat lwong cong viéc.
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V. TIEU CHUAN VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
Thuc hién ding nguyén tac dé ra Quan sat cach thire khi xay dwng cac
tiéu chuan cu thé.
Kha néng chuyén mén Kiém tra tinh thuc té sé xay ra cla
cong Viéc.
Kha nang phan doan tinh hinh Quan sét tinh hinh xay ra d6i chiéu
v0i tiéu chuan daxay dung
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC  : T4 chirc kiém trachét lwgng san pham, dich vy
MA SO CONG VIEC : EO9

I.MO TA CONG VIEC :

- Kiém tra vé s6 lugng, chat lvong cla tirng yéu to dau vao theo quy dinh.

- Bua ra cac quyét dinh d6i voi cac yéu to dau vao khong da tiéu chuan.

- Kiém tra tay nghé chat lwong clia nguoi lao dong khi tha gia lam viéc.

- Kiém tra vé chat lvgng thuc hién cong viéc & tirng b wéc cong viéc trong quéa trinh
san xudt kinh doanh.

- Kiém tra céc tiéu chuan quy dinh an toan lao dong, vé sinh clia tirng buéec.

- Kiém tra chét lvong san pham, dich vu khi nhap, Ivu kho.

Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN :

- Tai liéu ky thuat cla cac yéu t6 dau v ao.

- Tai liéu vé qui dinh chat lwvong san pham cla Nha nwéc, dia phuong...
- Tai liéu vé qui trinh, quy pham an toan ctia cdng nghé san xuat.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU :

1. Ky nang :

- Tuan thi cac nguyén tac dadat ra khi xay dwng hé théng ti éu chuén chét lvong
- C6 chuyén mon, khac quan cong tam.

- Du béo duoc céc tinh hudng bién dong cé thé xay ra.

- C6 kién thtrc vé an toan lao dong, ngan nép, vé sinh.

2. Kién thirc :

- Hiéu rd céc budc thie hién quy trinh cong nghé.

- N&m rd céc tinh chét k§ thuat, tic dung, cla tirng yéu t6 dau v &o.

- N&m r& quy tac vé an toan lao dong, vé sinh khi thuc hién cong viéc trong qu &trinh
san xuat kinh doanh.

- N&m rd céc tiéu chudn danh gia chat lwvong san phdm do nha nwdc quy dinh.

- Pua ra cac bién phap khéc phuc khi tuvong ng khi xay ra bién dong.

IV.CAC TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC :
- Ban lam viéc.

- S6 ghi chép, bat bi, may tinh.

- Bién ban cudc hop ndi bo vé chat lvgng cong viéc.
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V. TIEU CHUAN VA CACH THUC BANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Thuc hién ding nguyén tac dé ra
Kha néng chuyén mén

Tinh khéch quan trong kiém tra

Quan sat cach thire khi xay dung
céc tiéu chuan cu thé.

Quan sat kha nang nhan biét thuc té
Xay ra cutia cong Viéc.

Quan st cach thirc thue hién kiém
tra
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC  : X{ ly sén phém héng
MA SO CONG VIEC :  EO010

I.MO TA CONG VIEC :
- Bura ranhitng quyét dinh vé so lvong san pham khong dat ti éu chuan theo quy dinh.

I1.CAC TIEU CHiI THUC HIEN:

- Tai liéu vé qui dinh chat lvgng san pham clia Nha nwéc, dia phuong...
- Tai liéu vé qui trinh, quy pham an toan ctia cong nghé san xuét.

- Phiéu nghiém thu san pham

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU :

1. Ky nang :

- Tuan thi cac nguyén tac da dat ra khi kiém tra chat lwong
- C6 chuyén mdn, khach quan.

- Bét uy tin ctia doanh nghiép Ién hang dau.

2. Kién thirc :

- N&m duoc quy dinh danh gia chat lwvong do nha nwdc quy dinh

- Hiéu rd tlrng mirc chét lwvgng san pham.

- N&m rd céc bién phap ap dung vai titng miec san phdm hong do nh a nudc quy dinh.
- Biét khéc phuc cac khiém khuyét ctia san pham.

IV.CAC TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC :
- Ban lam viéc.
- S6 ghi chép, but bi, may tinh.
- Bién ban cudc hop ndi bo vé chat lvong cong viéc.
- Bién ban nghiém thu san pham
V. TIEU CHUAN VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

Thuc hién ding nguyén tac dé ra Quan sét céch thire khi kiém trachat
lwvong cu thé.

Kha nang chuyén mon Kiém tra tinh thuc t€, y ki€n dé xuat
X ly & tirng treong hop cu thé cla
cong Viéc.

Tinh tiét kiém, hiéu qua Quan sét quyét dinh x ly san pham
hdéng.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: K& hoach héangudn nhan luc
MA SO CONG VIEC: G01

I.MO TA CONG VIEC
- Xé&y dung cac phrong an ngudn nhan luc
- X&c dinh lugng lao dong can thiét trong moi giai doan phat trién ctia doanh nghiép.
- Can ddi ngudn nhan luc
- X&y dung chién lwvgc phat trién ngudn nhan luc
- T6 chirc, quan ly ngudn nhan lyc pht hop véi chién lvgc phat trién cla doanh
nghiép
I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Bura ra chién lvoc kinh doanh ciia doanh nghiép trong ngén han, trung han v a dai
han
- Lap biéu s6 vé s6 lvong lao dong can thiét gan véi k& hoach san xudt kinh doanh
trong tirng giai doan
- X&c dinh rd veé so lugng lao dong, co cau lao dong, trinh do lao dong tuong tng véi
tirng giai doan, theo tlrng nhém nghé, tlrng cong viéc cu thé
- Pua ra duoc bang can doi ve tirng loai lao dong phu hgp véi tirtng nhém nghé
111.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky néng
- Xac dinh gia tri cac van ban
- Phan tich kinh doanh
- Hoach dinh, bién ché lao dong
- Théng ké&, phan tich tinh hinh lao ddong
- Lap duoc bang bao céo chi tiét vé cong tac ké hoach hoa ngudén nhan luc
2. Kién thic
- N&m duoc kién thirc vé quan tri.
- Nhan biét duoc cac yéu t6 co ban &nh hudng dén tinh hinh ngudn nhan lyc cla
doanh nghiép.
- Lwa chon phuong phap nghién ctru hoach dinh, bién ché lao ddng dat hiéu qua.
IV. CAC BIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC
- May vi tinh
- Tai liéu vé ho so ca nhan cla nhan vién trong doanh nghiép, tai liéu vé ké hoach
phét trién kinh doanh cla doanh nghiép.
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- BUt, sO sach ghi chép

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Kha nang nhanh nhay trong viéc
phan tich, danh gia s6 lvong, chat
lwgng, trinh dé lao dong.

- Sy can doi vé tirng loai lao dong
phu hop véi trng nhdm nghé cla
doanh nghiép.

- B0 chinh x&c cla viéc tinh toan
ngudn nhan lyc trong tirng giai
doan.

- B6i chiéu céc yéu to phuc vu ké
hoach hoa ngudn nhan lwc véi diéu
kién cua doanh nghiép.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Tuyén chon lao dong
MA SO CONG VIEC: G02

I.MO TA CONG VIEC

- Thong bao. thu thap ho so

- Phén loai, nghién ctru, lya chon ho so.

- T6 chitc phong véan vatrac nghiém.

- T6 chirc kham strc khoé vathir viéc

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Lwa chon phuong tién thdng bao c6 hiéu qua.

- Thu thap du s6 lvgng ho so va ding han, chon hé so ddm bao yéu cau cuta cong
Viéc.

- Phét hién thém nhitng dac diém ca nhan ngoai thong tin trong ho so, kiém tra thong

tin so v&i ho so.

- Chon ra nhitng nguoi cé steic khoé phu hop voi cong viéc can tuyén vaxac dinh cac

canhan dat hay khong dat.

111.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- Phén tich vaxw ly théng tin, danh giathéng tin ca nhan.

- Giao tiép t6t, ndm bat dwoc théng tin c& nhan.

- Banh gid duoc thé trang ca nhan vacong viéc.

2. Kién thic

- N&m duoc yéu ciu tuyén chon lao dong.

- Hiéu rd tiéu chuan cuda viéc lya chon ho so.

- Phan tich, dang gia nguoi lao dong.

- Hiéu biét tam sinh ly vaban chét ctia cong viéc.

- Quan sat vaphong van

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méy vi tinh

- BUt, sO sach ghi chép

- Tai liéu vé ho so cAnhan
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V.TIEU CHi VA CACH THUC DANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Kha ndng quan sat vanam bat tam
ly nhanh.

- K¥ ndng giao tiép

- Do chinh xac cla viéc tong hop tai
liéu tlr cac ho so.

dong.

- Quan s& nhan vién tuyén chon lao

- D0i chiéu bang téng hop voi so
liéu tlr cac ho so canhan.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: T6 chirc lao dong khoa hoc
MA SO CONG VIEC: GO03

I.MO TA CONG VIEC

- Phan cong va hop tac lao dong.

- Hop ly hoé phuong phap vathao tac lao dong.

- T0 chirc va phuc vu noi lam viéc.

- T6 chirc diéu kién lao dong vaché do lao dong, nghi ngoi hop ly.

I1. CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Xé&c dinh céc loai hinh phan cong lao ddng vahgp tac lao dong.

- Xé&c dinh phuong phap vatién trinh thao tac lao dong.

- Phéan loai noi lam viéc, t6 chirc noi lam viéc, t0 chirc phuc vu noi lam viéc

- X&c dinh diéu kién lao dong vatac dong cua n6 dén nang suat lao dong, kha nang
lam viéc vasirc khoé ctia nguoi lao dong.

- X&c dinh diéu kién vé sinh phong bénh vatham my trong san xuét.

111.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- Phan tich, danh gia cac phuwong phap phan cong lao dong.

- Kha nang quan sat, danh gia phwong phap lao dong.

- T6 chirc, thiét ké, xay dung diéu kién lam viéc.

2. Kién thic

- Hiéu rd veé viéc to vhirc lao dong trong doanh nghiép.

- Nam dwoc ndi dung clia cac buéc trong phrong phép thao tac lao dong.

- N&m duwoc dac diém cta noi l1am viéc vanhu cau thiét bi cho noi lam viéc do.
- Nam duwoc cac phuong phép thiét ké noi lam viéc.

- Hiéu rd duoc tac dong cla diéu kién lam viéc toi nang suat lao dong

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méy vi tinh

- BUt, sO sach ghi chép

- Tai liéu vé lao dong, vé an toan strc khoé cho ngudi lao dong, tai liéu vé quan tri
doanh nghiép
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V.TIEU CHi VA CACH THUC DANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thtre danh gia

- D0 chinh xac trong viéc sap xép - Cac chi tiéu phan anh hiéu qua sv
lao dong, bo tri thoi gian lamviéc, | dung cac loai lao dong

nghi ngoi va phuong tién lam viéc
hop ly, khoa hoc.

- Néi dung cua cac budc trong
phuong phép thao tac lao dong

- Két qua lam viéc vanang sudt lao | - Cac chi tiéu phan anh thoi gian lao
dong. ddng cltia cobng nhan san xuét
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Thu lao vacéc phtc loi cho nguoi lao dong
MA SO CONG VIEC: G04

I.MO TA CONG VIEC
- Nghién ctru muc tiéu va cac nhan t6 anh hudng dén thu lao lao dong.
- Tra cong, tra lvong cho nguoi lao ddng.
TO chirc cong tac khuyén khich tai chinh cho nguoi lao dong.
- T6 chirc céc phuc loi cho nguoi lao dong.
I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Xé&c dinh duoc cac tiéu thirc lva chon khi xay dung hé thong thu lao lao dong va
cac nhan t6 anh huéng.
- X&c dinh cac ché do, chinh sach tra lvong cho nguoi lao ddng, cac hinh thic tra
lvong ctia doanh nghiép.
- X&c dinh duwoc cac loai khuyén khich tai chinh, muc dich cla cac khuyén khich tai
chinh va cac chuong trinh khuyén khich tai chinh d6i véi ca nhan, nhém, bd may.
- Thie hién cac loai phdc lgi vadich vu cho nguoi lao dong.
111. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky néng
-X&c dinh duwoc hé thong thu lao lao ddng phu hop véi thuc té clia doanh nghiép.
- So sanh duoc cac hinh thic trd lvong trong doanh nghi ép, giai quyét cac ché dé cho
nguoi lao déng.
- X&y dung cac chinh sach va chuong trinh khuyén khich tai chinh phu hgp véi tinh
hinh thuc té ctia doanh nghiép.
- X&y dung chuong trinh phac loi vira ¢6 1gi cho nguoi lao déng va vira ¢6 1gi cho
nguoi quan ly.
- Phan biét dugc cac loai phuc lgi cho nguoi lao dong.
2. Kién thic
- Xé&c dinh duoc muc tiéu cia hé thong thu lao lao dong vatam quan trong cta no.
- Nam dwoc nhitng vu diém va nhugc diém cla cac phuong phép tra lvong va céc
loai phu cép cho ngudi lao dong.
- Hiéu r6 nguyén tac, ndi dung vaché do bao ho lao déng cho ngudi lao dong.
- Nam duwoc céc loai phic loi vanguyén tac xay dung chuong trinh phtc 1oi.
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IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méy tinh

- BUt, sO sach ghi chép

- Tai liéu vé quan tri nhan luc, quan tri lao dong, cac tai liéu vé ché do chinh sach do
B0 thuong binh x&hoi ban hanh, ché do vé bao hiém x&hoi.

V.TIEU CHI VA CACH THUC BANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia
- Kha nang nhanh nhay trong viéc - Cac phuong phap tinh tién lvomg
x&y dung hé théng thu lao lao dong. | vatién thudng trong doanh nghiép
- S phu hop clia cac ché do chinh - Xem xét cac chuong trinh vadu an
sach trd cho nguoi lao déng voi diéu | vé phac lgi cho ngudi lao dong.
kién ctia doanh nghiép.




TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Bao tao va phét trién ngudn nhan lwc
MA SO CONG VIEC: G05

I.MO TA CONG VIEC

- Bao tao nang cao tay nghé varrinh dé chuyén mén cho ngudi lao dong.

- Xé&c dinh phwong php dao tao.

- Lua chon giao vién dao tao, 1én ké hoach dao tao

- Lwa chon giao vién dao tao vaco so vat chat phuc vu cho cong tac dao tao.

- Lén ké hoach vatd chirc thuc hién cong tac dao tao.

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Bra ra dugc danh sach vé s6 lwong lao dong tirng loai tvong (ng véi nhom nghé
can dao tao.

- PBurara cac phuong phap dao tao thich hop cho tirng nhém nghé, tirng loai lao dong
trong doanh nghiép.

- X&c dinh thoi diém can dao tao, lap ban bao cao tong hop vé sd 16p hoc can to
chtrc, s6 lwgng hoc vién cla tirng 16p, s6 lwong gido vién, co s vat chat vatinh toan
can thiét cho cong tac dao tao.

- TO chtrc quan ly céc 16p hoc.

- Bbanh giakét qua dao tao.

111.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. KY nang

- Tinh toén, phéan tich, danh giatinh hinh thuc hién cong viéc.

- Kha nédng giao tiép, thuyét trinh va kha nang to chikc.

2. Kién thirc

- Hiéu rd trinh d6 chuyén mon clia lao dong trong doanh nghiép.

- Hiéu rd phrong phép dao tao.

- N&m duoc céac cach thic t6 chic, quan ly vadanh gia duoc két qua dao tao.

- Hiéu r6 nhu cau va wéc muon clia khach hang.

IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- May vi tinh

- BUt, sb sach ghi chép

- Tai liéu vé trinh d6 chuyén mén cta nguoi lao dong.

- Ban téng hop nhu cau dao tao cla lao ddng trong doanh nghiép.
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V.TIEU CHi VA CACH THUC DANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Kha nang danh gia chuyén mén
cla nguoi lao dong.

- Tinh hiéu qua trong viéc t6 chirc
vaquan ly céc 16p hoc.

- D06 chinh xé&c nhu cau dao tao cua
lao ddng trong doanh nghiép.

- Sy phu hop Ve gido viénvaco s
vat chat phuc vu cho cong tac dao
tao.

- Quan sat hiéu qua lao dong cla
nguai lao déng.

- Kiém tra mirc d6 nhan thic cla
nguoi lao ddng vé van dé can nghién
ctru.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: Giai quyét tranh chdp nguoi lao déng
MA SO CONG VIEC: G06

I.MO TA CONG VIEC

- Giai quyét tranh chép lao ddng xay ra trong quan hé lao dong.

- T6 chirc cho céac bén tranh chép tw hoa giai.

- T6 chirc cho cac bén hoagiai théng qua hoagiai vién, trong tai.
I1. CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Giai quyét thod dang quyén lgi clia nguoi lao dong.

- Bam bao hai hoacac loai loi ich.

- Badm bao hai hoalgi ich gilra cac bén.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. KY nang

- Nghé thuat hoa giai

- Giao tiép t6t vakha nang thuyét phuc.

2. Kién thic

- Hiéu r& vé hé théng van ban phap luat, luat dan sw, luat lao dong, luat bdo hiém xa
hdi vandi quy, quy ché cta doanh nghiép

- Hiéu biét vé tam ly x&hdi hoc.

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Céc van ban ndi quy, quy ché ctia doanh nghiép.

- Céc van ban vé luat lao dong.

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia
- Kha nang giai quyét cac tranh - Quan sat va so sanh v @i cac quy
chap. dinh trong hé théng van ban quy

- Kha ndng danh giacac tranh chap. | dinh.
- S phu hop Ve lgi ich gitta cAc bén | - Theo ddi viéc thuc hién ndi quy va
quy ché ctia doanh nghiép.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: Xt ly ki thuat lao dong
MA SO CONG VIEC: G07

I.MO TA CONG VIEC

- Xé&c dinh cac nguyén nhan gay ra sy mat an toan trong lao dong va trat tuv trong
doanh nghiép.

- Thiét 1ap ndi quy, quy ché lao dong.

- Theo d6i, dén doc viéc thie hién ndi quy, quy ché lao dong.

- X ly ky luét lao dong.

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Puara céc nguyén nhan dan dén sy khong an toan vacéc 16i vi pham ma ngudi lao
dong thudng mac phai trong quéa trinh lao dong.

- Bam bao céc quy dinh trong ndi quy, quy ché duoc thuc hién ding.

- Tang cuong y thirc ky luat lao ddng, rut kinh nghiém cho nguoi lao dong.

111. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- Phan tich, danh gia, xay dwng dwgc cac van ban phap quy

- Chi dao, quan sat, dong gop y kién, nhac nhé.

- Lap cac van ban hanh chinh phap quy.

2. Kién thirc

- Hiéu rd vé an toan vé sinh lao dong, quéa trinh hoat dong san xuat cia doanh nghiép.
- N&m chac ndi quy, quy ché cia doanh nghiép.

- Hiéu biét vé phap luat, vé cac chinh sach lao dong.

- Hiéu rd tinh hinh vi pham ky luat thuc té.

IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Céc van ban quy dinh vé& nguyén tic va quéa trinh van hanh may maoc thiét bi, tiéu
chuan thirc hién cong viéc, dinh mirc lao dong.

- 36 ghi chép, but

- Céac van ban phap luat cia Nhanuéc.

- Céc phuong tién theo dbi, giam sat thuc hién ndi quy, quy ché.

- Hé thdng van ban phap luat
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V.TIEU CHi VA CACH THUC DANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Kha nang thiét lap cac ndi quy,
quy ché.

- Kha néng téng hop cac s6 liéu
kiém tra, dang gi4, gidm sét viéc
thuc hién ndi quy, quy ché.

- Su phu hop gilta van ban phap luat
ctia Nha nuwéce vai ndi quy, quy ché
cta doanh nghiép.

- Theo dbi viéc thuc hién cac ndi
quy, quy ché vaky luat lao dong.
- Céc phuwong phap quan ly vastr
dung lao dong
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Giai quyét ché do d6i voi ngudi lao dong

MA SO CONG VIEC: G08

I.MO TA CONG VIEC

- Giai quyét ché do bao hiém xa hoi.
- Giai quyét ché do bao hiém vy té.

- Giai quyét ché dd nghi huu.

- Giai quyét ché dd nghi viéc riéng.

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Bam bao quyén lgi cho nguoi lao ddng theo dung ché do.
- Xé&c dinh dlng sd ngay nghi theo tiéu chuan.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. KY nang

- Van dung céc quy dinh, chinh sach ddi voi nguoi lao dong.

- Tong hop céc so liéu kiém tra
2. Kién thtrc

- N&m vitng duoc cac van ban hudng dan.

- N&m vitng duoc cac ndi quy, quy ché.

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Céc ché d0 chinh sach vé bao hiém x & hoi

-Céc Ché do chinh sach, ché d6 ddi véi nguoi lao dong.

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- K¥ nang van dung chinh xac cac

nguoi lao déng.

- Sy phu hop vé pham vi vathoi
gian van dung céc quy dinh, chinh
sach.

guy dinh, chinh sach ché d6 doi voi

- Tinh toan céc chi tiéu vétién lvong
vacac ché do doéi vai nguoi lao
dong dung va phu hop voi thuc tién
doanh nghiép
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Xac dinh kénh tiéu thu san pham
MA SO CONG VIEC: HO1
I.MO TA CONG VIEC
- Xay dung cac phuong an kénh phan phan phdi san pham
- Lwa chon kénh phan phéi
- T6 chirc hoat dong kénh
- Quan ly céc chd thé, trung gian tham gia k éh phan phoi
- Xé&y dung céc chinh sach dbi vai cac trung gian trong k énh phéan phéi
I1.CAC TIEU CHiI THUC HIEN
- Phrong an xay dwng valwa chon kénh phan phéi phai phu hop dac thu san pham va
kha thi d6i voi doanh nghiép
- Bam bao t0 chirc kénh phan phoi chat ché, gon nhe, hang héa luu thong troi chay
- Céc cha thé, trung gian trong kénh phdi hop hoat dong tot, thic hién dwoc muc tiéu
cla doanh nghiép
- Céc chinh sach phai kich thich cac trung gian tham gia kénh thic ddy manh luu
thdng hang hoa
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. K¥ nang
- Thiét k& mé hinh kénh phan phoi
- T0 chtrc hoat dong nhdm, hoat dong ca nhan trong k énh
- Phdi hop céc phan tir tham gia k énh phan phoi.
- Giam sét hoat dong kénh
- Piéu chinh céc sai léch
- Tao dong luc cho cac trung gian trong k énh
2. Kién thirc
- Hiéu r6 cdu trc, dac diém céc loai kénh phan phoi
- Hiéu ro vé déac diém doanh nghiép, vé hoat dong kinh doanh clia doanh nghiép va
vé san pham clia doanh nghiép
- Kién thirc can ban vé quan tri kinh doanh
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IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

-May vi tinh

- S0 séch ghi chép

- Céc bao céo diéu tra, nghién ctru thi truong: nhu cau thi truong, cac nha cung cap,
san pham thay thé...

V. TIEU CHIi VA CACH THU'C BANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- Thiét ké, lva chon mo hinh kénh - Quan sat quy mo, két cau cla kénh,

chinh xéc nhiém vu céc phan ti ctia kénh, so
sanh v&i muc tiéu hoat dong clia kénh

- T6 chire, phéi hop, hoat dong kénh - Theo ddi hoat déng clia cac phan t&r

nhip nhang, giam sat hoat dong kénh | trong kénh phan phdi, phat hién nhitng

chat ché truc trac

- Biéu chinh sai léch pht hop - Theo d&i két qua cac quyét dinh diéu
chinh, so sanh két qua do6 véi muc tiéu
quan ly

- Céc chinh sach tao dong lwvc manh - Théng ké két qua hoat dong clia cac

mé cho sw hoat dong cla cac trung trung gian, so sanh cac két qua do voi

gian trong kénh phan phoi muc tiéu dé ra, phan tich mic d6 anh

hwdng cua cac chinh sach kich thich
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: Xac dinh chinh sach gia trong ti éu thu san pham
MA SO CONG VIEC: H02
I.MO TA CONG VIEC
- Diéu tra mrc gia ca ctia san pham li én quan trén thi truvong
- Tim hiéu cac nhan t6 anh hudng dén miic gia
- Xac dinh mirc gia co ban cho san pham cla doanh nghiép
- Xé&y dung chién lvgc gia
- TO chtrc thie hién chién luoc gia
- Theo ddi, diéu chinh cac sai léch trong chinh sach gia
I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- Liét ké dwoc danh muc cac mic gia trén thi truong clia san pham cung loai, san
pham twong tw, san pham thay thé duoc
- Xac dinh dugc cac nhan td &nh hwéng va mic do anh hwdng cta cac nhan to do toi
giaca san pham clia doanh nghiép
- DBua ra cu thé mirc gia co ban
- Vach ra cu thé, ty my cac ké hoach diéu chinh mirc gia co ban, thay doi gia, muc
giacho tirng danh muc san pham, cho san pham mai
- T6 chirc chu d4o viéc thuc hién cac ké hoach
- Diéu chinh céc sai léch trong ké hoach, trong t6 chirc thwe hién mot cach ph U hop
111. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. K¥ nang
- Phén tich mitc gia cla san pham lién quan
- Luong héa duoc cac nhan t6 anh hudng dén mic gia
- Tinh toan dugc murc gid co ban
- Lap ké hoach vatd chtrc thuc hién
- Phét hién, diéu chinh dung sai léch
2. Kién thic
- Diéu tra thi truvong
- Kién thtrc co ban vé hoach dinh chién lugc gia
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- Phuong phép td chirc hoat dong marketing
IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méy vi tinh
- S0 séch ghi chép

- Céc béo céo diéu tra, nghién ctu thi truong: nhu cau thi truong, cac nha cung cép,

giaca va dac diém san pham thay thé ctia doi thi canh tranh...
V.TIEU CHi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Tinh cu thé cua tai liéu phan tich mic
giaclia san pham lién quan

- Tinh chinh xac khi lwong héa cac
nhan td anh hwdng dén mic gia cla
doanh nghiép

- Tinh ding d&n ctia mic gia co ban

- Tinh cu thé, chi tiét clia viéc 1ap ké
hoach

- S nhanh choéng, chinh x&c trong viéc
phét hién céc sai léch

- Sy phu hop khi diéu chinh cac sai
[éch

- Theo ddi cac thong tin cua viéc phan
tich, d6i chi€u vai tinh hinh thuc té

- Theo ddi quatrinh phén tich cac nhan
t6 anh hudng, d6i chiéu voi tai liéu qua
kh, thir nghiém trong thuc té

- Thir nghiém trén thi trvdng ban dau
V@i mot vai mirc gia

- Bdi chiéu cac cong viéc trong ké
hoach v6i cac hoat dong thuc té

- Theo ddi sat sap céc cdng viéc gilra
ké hoach vathuc t€, doi chi€u v&i muc
dich, yéu cau clia chinh sach gia ca

- B6i chiéu véi muc dich, yéu cau cla
chinh sach giaca
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: Chién lwoc tiéu thu va phuong an san pham
MA SO CONG VIEC: HO3

I.MO TA CONG VIEC

- Biéu tra nhu cau thi trudng

- Lwra chon chiing loai san pham va danh muc san pham

- Thiét ké san pham moi

- Thiét ké nhan hiéu san pham

- Du kién chu ky s6ng clia san pham

- Hoach dinh cac chién lwgc tiéu thu twong (ng céac giai doan cutia chu ky séng

- TO chtrc thue hién chién luoc tiéu thu vasan pham

- Theo ddi, diéu chinh cac sai léch trong chién luwoc tiéu thu vasan pham

I1.CAC TIEU CHiI THUC HIEN

- Phét hién dung nhu cau thi truong

- Chon duoc chiing loai san phdm va danh muc san phdm pht hop nhu céu thi trwong

va kha nang san xuat kinh doanh ctia doanh nghiép

- S4n pham méi duoc thiét ké phai co sw khac biét nhat dinh véi cac san pham hién

co

- Nhan hiéu san pham phai doc dao, kich thich nhu cau khach hang

- Chi rd dwoc khoang thoi gian trong cac giai doan clia chu ky song san pham

- Dy doan duoc mtre tiéu thu trong tirng giai doan

- Lap céc ké hoach tiéu thu cu thé cho tlirng giai doan

- T6 chirc chu déo viéc thuc hién cac ké hoach

- Diéu chinh pht hop céc sai léch trong ké hoach, trong t6 chirc thwc hién

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- Nam bt tdm Iy khach hang

- Twdng twong, hinh dung, phéac hoa dugc san pham mai

- Sang tao trong thiét ké nhan hiéu

- So d6 hoa chu ky s6ng san pham
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- Lap ké hoach vatd chirc thwe hién hoat dong ti éu thu san pham cho tirng giai doan
clia chu ky song san pham

- Phét hién, diéu chinh dung sai léch

2. Kién thirc

- N&m r6 phuong phap diéu tra thi treong,

- Hiéu biét tam ly khach hang

- Hiéu r6 san pham cla doanh nghiép

- Nam duoc céac kién thirc Marketing lién quan dén hoach dinh chién lugc san phdm
m&i, chu ky séng san pham

IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méy vi tinh

- S6 séch ghi chép

- Cac bao cao diéu tra, nghién ctru thi truong: nhu cau thi truong, cac nha cung cap,
san pham thay thé...
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V.TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Sy phu hop nhu cau khach hang khi
lva chon danh muc san pham

- Sy sang tao trong thiét ké san pham
mai
- S hép dan trong thiét ké nhan hiéu

- Tinh cu thé, kha thi khi so d6 hda chu
ky song clia san pham

- Tinh cu thé, chi tiét clia viéc 1ap ké
hoach

- S nhanh choéng, chinh x&c trong viéc
phét hién céc sai léch

- Sy phu hop khi diéu chinh cac sai
[éch

- Theo d&i céac hoat dong diéu tra thi
treong, so sanh danh muc san pham
Iva chon véi nhu cau khach hang

- Quan sét nhitng dac diém, tinh nang
m&i clia san pham

- Thi* nghiém phan (ng khach hang
v@i mot s6 phuong an nhéan hiéu doanh
nghiép Iwa chon

- Quan sat so d6 chu ky séng cla san
pham, so sanh v&i san pham twong tw
- Bdi chiéu cac cong viéc trong ké
hoach véi cac hoat dong thuc té

- Theo ddi sat sap céc cdng viéc gilra
ké hoach vathuc t€, doi chi€u véi muc
dich, yéu cau cla chién lvoc tiéu thu
vasan pham

- Bdi chiéu v&i muc dich, yéu cau cua
chién lvgc tiéu thy vasan pham
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: T8 chtic cong tac ban hang
MA SO CONG VIEC: H04

I.MO TA CONG VIEC

- Chuan bi cho hoat dong ban hang

- TO chtrc cong tac ban hang

- Banh gia, rat kinh nghiém hoat dong ban hang

I1.CAC TIEU CHiI THUC HIEN

- Lap céc ké hoach cu thé cho hoat dong ban h ang

- Tap huan day da k§ nang ban hang cho nhan vién

- BO tri dung, du cac yéu t6 vat chat, lao dong cho hoat déng ban h ang

- Tiép can khach hang hiéu qua

- Giai quyét hiéu qua cac thac mac, doi hoi cua khach hang

- Cung cdp san pham ding yéu cau khach hang

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ nang

- N&m bt duoc tdm ly khach hang

- Giao tiép t6t

- Hwéng dan mot cach thanh thao viéc st dung san pham

- N&m bét cac thac méc ctia khach hang

- Banh gia chinh xac két qua cong tac ban hang

2. Kién thic

- Hiéu biét can ban qua trinh ban hang

- Hiéu biét tam ly khach hang

- Hiéu rd san pham clia doanh nghiép

IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- May vi tinh

- S0 sach ghi chép, héa don

- Bién thoai

- Clra hang vatrang thiét bi, dung cu phuc vu ban hang
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- Cac bao cao diéu tra, nghién ctru thi truong: nhu cau thi truong, cac nha cung cap,

san pham thay thé...

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

- Banh gia chinh xac két qua cong tac ban hang

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Sy phu hop nhu cau khach hang khi
cung cap san pham

- S hdp dan khach hang, tao niém tin,
kich thich ho mua san pham khi giao
tiép, ban hang

- Su thanh thao, chinh xéac khi huéng
dan khach hang st dung san pham

- Hiéu dang, da cac thac mac cla
khéch hang

- S chinh xac khi danh gia két qua
hoat déng ban hang

- Quan sét phan tng, thai do khach
hang khi thic hién hanh dong mua

- Quan sét phan tng, thai do khach
hang sau khi thuc hién cac kich thich
mua

- Theo ddi kha nang st dung, van hanh
san pham cta khach hang

- Theo d6i quatrinh nguoi ban thu
nhan théng tin, thac mac tir khach
hang

- Xem xét céc chi tiéu dung dé danh
giakét qua hoat dong ban hang, déi
chiéu voi cac yéu cau, muc tiéu, so
sanh voi két qua cac ky trudc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Dich vu khach hang
MA SO CONG VIEC: H05
I.MO TA CONG VIEC
- Cham soc khach hang sau ban hang
- Lap ké hoach, chuong trinh x(c tién ban: khuyén mai, gidm gia, héi cho, hdi nghi
khéch hang,....
- Trién khai cac hoat dong xuc tién ban
- Thu thap théng tin phan hoi tir khach hang sau cac dich vu khach hang
- Banh gia, rat kinh nghiém hoat dong xdc tién ban
- Hoan thién dich vu khach hang
I1.CAC TIEU CHiI THUC HIEN
- Thda man t6t nhat nhu cau khach hang
- Chi phi dam béao trong dinh murc
- Hiéu qua kinh doanh sau dich vu khach hang tang Ién
- Thu thap dwoc cac thong tin nham cai tién hoat dong dich vu khéach h ang
- D& xuét duoc cac y kién, phuong phap cé tinh kha thi gitp doi méi hoat dong dich
vu khach hang
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky néng
- N&m bt duoc tdm ly khach hang
- Giao tiép tot
- N&m bt duoc cac thac méc ctia khach hang
- Lap ké hoach vatd chirc thue hién cac hoat dong dich vu khéach h ang
- Phén tich, danh gia chinh xac két qua dich vu khach hang
- Phan doan nhitng phwong an cé thé déi méi dich vu khach hang
2. Kién thirc
- Phrong phap diéu tra, thong kéy kién khach hang
- TO chtrc, ph6i hop cac hoat dong xuc tién ban
- Phwong phap danh gia hiéu qua hoat déng dich vu khach hang
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IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Méy vi tinh
- S6 séch ghi chép
- Bién thoai

- Trang thiét bi, dung cu phuc vu cac hoat ddng dich vu khach h ang

- Phiéu diéu tra y kién khach hang

- Céc béo cdo ban hang, bao cao hoat déng dich vu khach hang
V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Sy phu hop nhu cau khach hang khi
cung cap san pham

- S hdp dan khach hang, tao niém tin,
kich thich ho mua san pham khi giao
tiép, ban hang

- Su thanh thao, chinh xéc khi hudng
dan khéach hang st dung san pham

- Hiéu dang, da cac thac mac cla
khéch hang

- Tinh cu thé, chi tiét cta viéc lap ké
hoach

- S chinh xac khi danh gia két qua
hoat déng dich vu khach hang

- Si chinh xac twong d6i khi phan
doan cac phuong an dé doi mai

- Quan sat phan ng, thai dd khach
hang khi thic hién hanh déng mua

- Quan sét phan tng, thai do khach
hang sau khi thuc hién cac kich thich
mua

- Theo ddi kha nang st dung, van hanh
san pham cta khach hang

- Theo ddi quatrinh nguoi ban thu
nhan théng tin, thac mac tir khach
hang

- B6i chiéu céc cong viéc trong ké
hoach véi cac hoat dong thuc té

- Xem xét céc chi tiéu dung dé danh
giakét qua hoat dong dich vu khach
hang, d6i chiéu véi cac yéu cau, muc
tiéu daco

- Quan sét thi truvong, kha nang cla
doanh nghiép, c&c bai hoc kinh nghiém
ddi chiéu vai ndi dung cac phuwong an
duoc dé xuat
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Quan tri hanh chinh
MA SO CONG VIEC: 101
I.MO TA CONG VIEC
- Tong hop chuwong trinh, ké hoach cong tac cla cac bd phan trong doanh nghiép
- Truyén dat va theo ddi viéc trién khai thuc hién cac quyét dinh quan ly cla | &nh
dao.
- Thu théap, t0 chirc giai quyét vaquan ly van ban dén, van ban di
- Thuc hién cong tac van thuw, lwu trir ho so tai liéu
I1.CAC TIEU CHiI THUC HIEN
- Két ndi duoc duoc cac chuong trinh, ké hoach clia cac b6 phan mot cach nhip
nhang, khoa hoc va hwéng téi muc tiéu chung cltia doanh nghiép
- Truyén dat quyét dinh cla lanh dao t6i cac bd phan mot cach day da, kip thoi,
chinh xéc vatheo doi sét sao vi éc trién khai thwe hién cac quyét dinh do
- Tuén tha dang trinh tv tiép nhan, gidi quyét vaquan ly van ban
- Cung cép kip thoi, chinh xac, day du thong tin ctia van ban dén, van ban di
- Soan thao tot van ban
- Lwu trir tai liéu, ho so khoa hoc, dé dang tra ctru, tim kiém
- Bam bao tinh bi mat cla van ban (néu can).
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky néng
- Bao quét, sap xép, phdi hop cong viéc
- Thiét ké ban ké hoach tong hop
- Truyén dat thong tin
- Quan sét, kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac quyét dinh
- Giao nhan, lva chon, phan loai, xt ly tai liéu, van ban
- Soan thdo van ban
2. Kién thic
- Hiéu vé hoat dong clia cac bd phan vamuc tiéu chung clia doanh nghiép
- N&m duoc phwrong phép 1ap ké hoach téng hop
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- Nam dwoc phrong phap truyén tin trong doanh nghiép hiéu qua

- N&m vitng nghiép vu soan thao van ban

- Nam virng nghiép vu van thu, luu triv

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Méy vi tinh
- Lich
- BUt, sb ghi chép

- Ban ké hoach, chwong trinh clia cac bo phan

- Cac van ban, cac quyét dinh
- Mé&y photo

- S0 giao nhan, bién ban giao nhan, lvu tri van ban

- Con dau

- 30, file lwu trik ho so

- TQ, gia ké

- Thiét bi phong chay, chita chay

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Ban ké hoach tong hop cd su phoi
hop nhip nhang, khoa hoc va dat muc
tiéu chung cla doanh nghiép

- Quyét dinh cla lanh dao t6i cac bd
phan mot Kip thoi, chinh xac

- Van ban duoc ti€p nhan, giai quyét
vaquan ly tét

- Soan thao tot van ban

- Tinh khoa hoc, dé dang tra citu, tim
kiém trong lwu trir tai liéu, ho so
- Van ban mat khéng bi do ri thong tin

- B6i chiéu véi ké hoach bd phan va
muc tiéu cla doanh nghiép

- Giam sat céc bd phén trong viéc thuc
hién cac quyét dinh ctia 1anh dao

- Quan sét viéc tiép nhan, giai quyét
vaquan ly van ban

- Quan s&t hinh thic trinh bay, két cau.
16i chinh ta, ngl phép... ctia van ban

- Theo dbi viéc lwu trit, tra ctru tai liéu,
thoi gian tra ctru, tim kiém

- Quan sat théng tin trong dv luén
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Thuc hién nghiép vu thu ky
MA SO CONG VIEC: 102
I.MO TA CONG VIEC
- Tu van vé van ban vaché ban tai liéu cho tha tredng
- T6 chirc cong tac Ié tan, cac cudc hop, hoi thao, hdi nghi
- Sap xép lich cong tac cho 1anh dao
- T0 chtrc chuyén di cong tac ctia | anh dao
I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- Tuén tht nhitng quy dinh vé thi tuc soan thao van ban
- Bam bao tinh khoa hoc, tinh co mat khi soan thao van ban cho | anh dao
- Tuan thad, ton trong cac quy dinh, tap quan, thong 1é ctia d6i t vong giao tiép
- Pam béo thyc hién dwoc muc tiéu clia doanh nghiép trén co sé binh dang cuing co
[o]
- Lich cong tac hai hoa, kip tién d6 cong viéc
- Gilip Ianh dao giai quyét hiéu qua cong viéc
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky néng
- Slr dung thanh thao may vi tinh va céac thiét bi van phong
- Soan thao van ban tot
- Nhan ménh Iénh chi dao vathuc thi chinh xac
- Giao tiép tot
- Quan sét, phan loai, sap xép, b6 tri cong viéc
- Khiéu tham my
2. Kién thic
- Hiéu vé hoat dong clia doanh nghiép
- Ngoai ngi trinh do giao tiép tot
- Kién thirc vé ngoai giao
- Hiéu khai quét cong viéc cua lanh dao
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IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Méy tinh

- May in

- Filetrinh ky

- S0 ghi chép

- Lich ban

- Bién thoai vadanh ba

- Céc ban ké hoach don tiép khach, hdi nghi, hdi thao

- Ban, ghé, quay Ié tan
- Trang phuc cho nhan vién

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Van ban duoc ché ban c6 hinh thirc
dep, ndi dung chat ché, day du.

- Sy thanh cong trong to chirc cac
cudc hop, hdi thao, hdi nghi

- Tinh hop ly trong lich céng tac cla
|&nh dao do thu ky 1ap

- Su an khép céc cong viéc trong
chuyén cong tac cta lanh dao véi ké
hoach, lich trinh dalap

- Quan sat, ddi chiéu cac van ban duoc
soan thao véi mau

- So sanh két qua cac cudc hop, hoi
thao, hdi nghi v&i muc dich, yéu cau
dadéra

- Theo ddi s tr6i chay, khéng chong
chéo trong cbng viéc cua lanh dao

- Quan sat, so sanh céc cong viéc cla
chuyén cong tac thuc t€ voi ké hoach,
lich trinh do thu ky lap.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: Quan tri xay dung co s¢ ha ting clia doanh nghiép
MA SO CONG VIEC: 103

I.MO TA CONG VIEC

- Bé xuat cac phuong an b6 tri, xay dwng hodc thué co s¢ ha tang (nha xwéng, kho
bai, clra hang)

- Lién hé cac ddi tac dé 1ap hop dong thu & hoic thi cong xay 18p co s¢ ha ting
- Theo ddi, gidm sat ddi tac trong cong tac xay lap

- Thire hién nghiém thu san pham xay 1ap ho an thanh

- Ban giao cho cac b6 phan st dung

- Quan ly viéc str dung co s¢ ha tang

I1.CAC TIEU CHiI THUC HIEN

- Pua ra cac phwong an hop ly

- Bam bao thuwc hién dwoc nhiém vu sdn xuat kinh doanh

- Tiét kiém, hiéu qud, kip thoi

- Bam bao thuc hién duoc phrong an bo tri, xay dung hoac thué co s& daduoc phé
duyét vahgp dong daky két

- An toan trong xay |ap

- Blng thu tuc

- Bung yéu cau, nhiém vu sdn xuét kinh doanh

- Tan dung hét nang lwc cta co s&

- Bam bdo mirc hao mon cua tai san hiru hinh thap

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. KY nang

- Quan sat, so sanh, phan tich, phan doan

- Bam phan va lap hop dong

- Phéi hop voi don vi chuyén mon dé kiém tra

- Chuyén giao cong trinh xay 1ap hoan thanh

- Gidm sét, xtr ly sai pham ddng quy dinh
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2. Kién thirc

- Hiéu biét co ban vé viéc mua ban, cho thué dia diém

- N&m duoc cac yéu cau cla viéc xay dung, thué muén co so ha tang

- Nam dwoc tinh hinh thi truedng vat liéu xay dwng, thi tredng cho thué nha xudéng
- Hiéu biét so cdp vé k¥ thuat xay dwng, quy trinh, thd tuc thi cong

- Nam rd phuong phap ghi chép théng ké

IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Céc ké hoach san xuat kinh doanh

- Céc thong tin quang céo cho thué dia diém

- Céc ban vé thiét ké thi cong da phé duyét

- Céc ban chao hang, bang gia vat liéu cla cac nhacung cap

- Hop dong, don dat hang

- Cac mau vin ban st dung trong tha thuc nghiém thu, b an giao cong trinh
- Dung cu do lvong, kiém tra

- S0 sach ghi chép, theo doi

- Cé&c ban ndi quy, quy dinh lién quan dén st dung co s&
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V.TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia
- Tiét kiém chi phi - Theo ddi chi phi thuc t€, so sanh, doi
chiéu vai dinh muc chi phi
- Can doi vé tién do - So sanh ¢cong viéc trién khai trong
thuc té voi ké hoach, tién do dalap
- Chét luvong, an toan dbi véi cong - Gidm sat chat ché qua trinh thi cong
trinh xay 1ap clia d6i tac, kiém tra chat lvong cong

trinh bang cac phuong tién, cong cu do

luwong.
- Si chinh xéac, day du trong thd tuc - Quan sat tha tuc, trinh ty ban giao tir
ban giao cong trinh xay | 3p bén ddi tac thi cdng cho doanh nghiép,

so sanh véi hgp dong daky

- Hiéu qua trong st dung tai san - Tinh ty Ié két qua dau ra v@i chi phi
dau vao trong viéc str dung tai san, so
sanh ty |é nay voi ty I€ trong qua khir

dé thay hiéu qua tang hay giam
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC
TEN CONG VI EC: Muasim, trang bi vat chat cho hoat déng clia doanh nghiép
MA SO CONG VIEC: 104
I.MO TA CONG VIEC
- Tap hop céc yéu cau mua sam, trang bi vat chat (phuong tién, thiét bi, dung cu)
- D& xudt 1anh dao cac phuwong an mua sém, trang bi vat chét
- Tim ngudn cung cap vat chat
- T chirc mua sam vat chit cho hoat dong ctia doanh nghiép
- B0 tri, cap phat vat chat cho cac bd phan
- Theo ddi, quan ly viéc st dung vat chat
I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- Tong hgp dlng, di nhu cau ctia cac bo phan
- Cac phuong an mua sam, trang bi vat chét phai hop ly, hiéu qua, tiét kiém, dam bao
thuc hién t6t nhiém vu san xuat kinh doanh
- San pham cung cap c6 chat lvgng dam bao yéu cau, gia ré
- B0 tri cap phat thiét bi, dung cu day dud, ph u hgp nhu cau
- Bam bao str dung cac yéu t6 vat chat ding muc dich, tan dung tdi da cong suat cé
ich
- Nang cao chat lvgng hoat dong, thoi gian st dung ctia cac thiét bi, dung cu
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky néng
- Tong hop, phan tich
- Phan doan dwoc mirc d6 hiéu quéa cua cac phuwong an
- Lwa chon dwgc ngudn cung cap phu hop
- Lap duoc hop dong vathuc hién hgp dong
- Kiém tra, quan sat so lvong, chat lvong, cac thong sd k¥ thuat ctia san pham
- Giao nhan céc thiét bi, dung cu... ding trinh tu, th tuc
- Huwéng dan cho céc bo phén st dung van hanh quy trinh thiét bi, dung cu
- Kiém tra k¥ thuat, stra chira nhd, bao d udng don gian doi véi thiét bi dung cu, co sé
vat chat
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- Ph6i hop véi bo phan khac khi thuc hién stra chita 16n

2. Kién thic

- Hiéu r6 nhu cau veé trang thiét bi, nhiém vu cla cac bd phan

- Hiéu biét vé thi truong cac nhacung cap

- Hiéu rd nhu cau vé trang thiét bi, nhiém vu cla cac bo phan

- N&m duoc nhitng dic tinh co ban clia phurong tién, thiét bi, dung cu can mua sam
- Hiéu biét co ban vé k¥ thuat ctia yéu t6 vat chat dé cap phat cho cac bd phan

- Phrong phap ghi chép thong ké

IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Céc phiéu dé nghi mua hang, mu biéu téng hop dé nghi mua hang

- Biéu hang hoa duoc duyét mua

- Thong tin quang cao, chao hang, bao giatrang thiét bi clia cac nhacung cép

- Hop dong, don dat hang

- Bién ban giao nhan

- Dién thoai, s6 ghi chép

- Céc quy dinh dinh mirc st dung dung cu, van hanh thiét bi, cac ban huéng dan st
dung san pham ctia nhacung cap.

- Dung cu dé stra chira, bao quan thiét bi, co s& vat chét
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V.TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Tinh ding, du trong viéc trang bi
vat chat cho nhu cau cutia cac bd phan

- Tiét kiém chi phi

- S chinh xé&c, day du trong tha tuc

ban giao thiét bi, dung cu, ...
- Hiéu qua trong st dung tai san

- So sanh sb lwgng, cac théng s6 k§
thuat clia san pham trang bi voi cac yéu
cau mua sam, theo d6i phan (rng clia cac
bd phan sau khi tiép nhan san pham

- Theo ddi chi phi thuc té, so sanh, doi
chiéu vai dinh muc chi phi

- Kiém tra, ra soét cac gidy to lién quan
dén giao nhan

- Tinh ty Ié két qua dau ra véi chi phi
dau vao trong viéc st dung tai san, so
sanh ty 1é nay vai ty 1é trong qua khir dé
thay hiéu qua tang hay gidm
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: Xay dwng mdi tredng san xuét kinh doanh céng nghiép
MA SO CONG VIEC: 105

1.MO TA CONG VIEC

- TO chirc cong tac bao vé trat tw, an to an clia doanh nghiép

- BO tri cAnh quan méi truong trong khudn vién doanh nghiép

- T6 chirc, quan ly cong tac vé sinh mdi trwong clia doanh nghiép

I1.CAC TIEU CHiI THUC HIEN

- B&o vé trat tw tri an, moi truong, canh quan cho doanh nghiép

- Méi tredng, canh quan ndi bd doanh nghiép hai hoa, thoang mét, sach sé, van minh

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- Xt ly céc bat thuong mot cach linh hoat

- Quan sét, sap xép, phdi hop

- Chi dao, hwdng dan thuc hién

- Gidm sét hoat déng ctia doanh nghiép

2. Kién thirc

- Hiéu biét cac quy dinh vé cong tac an ninh x & hoi

- N&m chac ndi quy, quy dinh clia doanh nghiép

- Hiéu biét vé tinh tham m§

- C6 kién thirc co ban vé to chirc lao dong

- Hiéu biét vé vé sinh cong nghiép

IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- S6 séch ghi chép

- Phuwong tién lién lac: dién thoai, b6 dam

- Thiét bi bao vé

- Céc ban ndi quy

- Phiéu giao viéc cho nhan vién

- Céc thiét bi, dung cu cho cong tac vé sinh mdi tr wdng ctia doanh nghiép
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V.TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Si an toan, trat ti cho doanh nghiép

- S phu hop Ve b6 tri, sap xép canh
quan moi treong

- Sir r6 rang, dirt khoat trong t0 chtc,
quan ly, huéng dan, phan giao cong
Viéc

- Giam sat cac hoat dong clia doanh
nghiép, st dung ndi quy cua doanh
nghiép

- Quan sat moi trwong céng nghiép, so
sanh vai tiéu chuan vé sinh moi truong
cta nganh, ctia Nha nuéc...

- Theo d6i cac hoat dong clia cap dudi,
doi chiéu vai cac quyét dinh, ménh
|énh, hwdng dan, phan giao cong viéc
cla nhaquan tri
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: T8 chtc cac hoat dong vin hoa clia doanh nghiép
MA SO CONG VIEC: 106

I.MO TA CONG VIEC

- T0 chtrc cham lo strc khde cho can bo cong nhan vi én

- TO chtrc cac cude tham quan, nghi mat cho can bd cong nhan vi én

- T6 chirc cac hoat ddng thé thao cho can bd cong nhan vién

- T0 chtrc hoat dong cla nha an, cang tin phuc vu can bd cong nhan vién

- K&t hop cong doan cham lo cac hoat déng hiéu, hy

- Xay dung, truyén ba, duy tri van hda ndi bo doanh nghiép

- Ph6i hop xay dwng yéu td van hda trong thwong hiéu, trong hoat dong marketing,

trong dam phén kinh doanh.

I1.CAC TIEU CHiI THUC HIEN

- Bam bao nguoi lao dong clia doanh nghiép du strc khoe dé lao dong

- Nguoi lao dong phai dwgc kham strc khoe dinh ky

- Bam bao doi song tinh than clia can bd cong nhan vién tich cuc

- Bam bao tai san xuat strc lao dong cho can bd cdng nhan vi én

- Bong vién tinh than cho can bd cdng nhan vién kip thoi

- Van héa doanh nghiép phai tré thanh si)c manh ndi lic ciia doanh nghiép

- Van hoa doanh nghiép phai lam dep cho doanh nghiép, gip hoan thién cho nguoi

lao ddng cla doanh nghiép

- Van héa doanh nghiép phai trd thanh dong luc clia sy phat trién thwong hiéu, la

phuong tién chinh phuc khach hang

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. KY nang

- Xt ly linh hoat cac van dé bat thudng vé stic khoe clia ngudi lao dong

- Phoi hop céc co so' y té dé cham lo stic khde cho ngwoi lao dong

- TO chirc céc hoat dong tap thé

- Ngoai giao tot

- B6 tri, phdi hop cong viéc nhip nhang, hop ly
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- Nam bat tdm Iy ngudi khéac

- Tuyén truy@n, huwdng dan, chia xé

2. Kién thirc

- Hiéu biét so cdp vé thudc vamot sd bénh don gian, bién phap so cthu nguoi
- Hiéu biét vé dich vu du lich

- N&m duoc cac yéu cau, nguyén tic trong hoat dong thé duc thé thao

- Hiéu biét mot s6 luat cac mon thé thao ¢ o ban duoc st dung

- N&m chéc céc tiéu chudn vé sinh an toan thuc pham, cé kién thirc co ban vé dich vu
an udng, vé nghé thuat ndu an

- N&m duoc phrong phép t6 chirc cac hoat dong doan thé

- Hiéu biét vé dao dirc xa hoi, tham my, van héa (ng x, tdm ly -x& hdi hoc

- Kién thirc co s& vé thi trvdng, marketing

IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- S0 sach ghi chép, theo d&i sirc khde ngudi lao dong

- T thubc, sach y duoc

- Dung cu y té thong dung: kep nhiét do, 6ng nghe, may do huyét ap...

- K& hoach du lich, nghi mat va hgp dong véi cac nhacung cép dich vu

- San thé thao, dung cu thé thao, nha an.

- Céc ban ndi quy

- Pano, &p phich, bang ron, ban tin, dong phuc, tranh anh, cataloge, website, logo
- Céc cau chuyén

115



V.TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Sv linh hoat trong xr ly céac bat
thuong lién quan dén stic khoe
nguei lao déng

- Si Kip thoi ddng vién tinh than
cho nguoi lao dong

- Sir thanh cong trong to chirc cac
hoat dong tap thé

- Su hiéu qué trong cac hoat dong
truyén théng

- Quan sat cach thire giai quyét cac van dé
strc khde cla nguoi lao dong, két qua strc
khoe ngudi lao dong

- Quan sat thai d9, tinh than ngudi lao
dong sau khi thwe hién cac hoat dong kich
thich, dong vién tinh than cho ho

- So sanh két qua cac hoat dong tap thé
vOi muc dich, yéu cau dade ra

- Theo d&i mic dd ti€p thu théng tin, xu
hudng thay doi phong cach lam viéc, sinh
hoat ctia moi nguei trong doanh nghiép
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Kiém tra viéc thuc hién ndi quy, quy ché cla
doanh nghiép
MA SO CONG VIEC: K01

I.MO TA CONG VIEC

- Kiém tra viéc thic hién van ban ctia cac c o quan quan ly cap trén

- Kiém tra viéc thuc hién ndi quy, quy ché ctia doanh nghiép

- Lap bién ban kiém tra

I1.CAC TIEU CHiI THUC HIEN

- Phat hién dung nhitng sai sét trong viéc thiwc hién van ban cuta cac ¢ o quan quan ly
cap trén

- Pha hién dung nhitng sai sét trong viéc thwc hién ndi quy, quy ché ctia doanh
nghiép

- Pham vi vathoi gian thuc hién theo quy dinh

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ nang

- Van dung hé théng van ban phap luat va ndi quy, quy ché cta doanh nghiép trong
kiém tra

- Tong hop céc so liéu kiém tra

2. Kién thic

- Hé théng van ban phap luat vandi quy, quy ché clia doanh nghiép

- Céc phuong phéap kiém tra

- Céch lap bién ban kiém tra.

IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méy vi tinh

- 36 ghi chép, but

- Méay anh

- Mé&y ghi @m

- Van ban phap luat, n6i quy, quy ché ctia doanh nghiép

- May in
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V.TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

kiém tra

gian

- Khé nang doc vahiéu tai liéu.
- Kha néng téng hop cac so liéu

- Sy phu hop vé pham vi vathoi

- Quan sat va so sanh v i cac
tiéu chudan trong hé thong van
ban quy dinh.

- Theo ddi viéc thuc hién ndi
quy vaquy ché cta doanh
nghiép.

- B6i chiéu pham vi vathoi
gian kiém tra
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Kiém tra théng tin trong quan tri doanh nghiép
MA SO CONG VIEC: K02

I.MO TACONG VIEC

- Kiém tra thong tin bén ngoai doanh nghiép

- Kiém tra thong tin ndi bd doanh nghiép

- L&p bién ban kiém tra

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Phat hién dang suv sai léch cua cac thong tin b én ngoai cling nhv nbi bd doanh
nghiép

- Pham vi vathoi gian thuc hién theo quy dinh
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. K¥ nang

- Nhan biét vax® ly cac thdng tin kip thoi, chinh xac vahiéu qua
- Tong hop céc so liéu kiém tra

2. Kién thic

- M6i trrvong kinh doanh ctia doanh nghiép

- Céc phuong phép kiém tra

- Céch lap bién ban kiém tra.

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- May vi tinh

- S0 ghi chép, bt

- Méy anh

- Mé&y ghi @m

- Hé thdng van ban phap luat

- Hop dong

- Quyét dinh

- Bdo céo

- Cac phuong tién truyén théng

-Mayin
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V.TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

gian

- Kha nang thu thap thong tin.

- Kha néng téng hop cac so liéu
kiém tra
- S phu hop vé pham vi vathoi

- Theo d6i céch thirc thu thap
théng tin

- D0oi chiéu vadi cac so liéu kiém
tra.

- B6i chiéu pham vi vathoi gian
kiém tra.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: Kiém tra, kiém soat cong tac t6 chirc san xudt kinh doanh trong
doanh nghiép.
MA SO CONG VIEC: K03

I.MO TA CONG VIEC

- Kiém tra, ki€ém soat nguyén vat liéu

- Kiém tra, kiém soat may mdc thiét bi v acong nghé

- Kiém tra, ki€ém soét vé s lvgng vachéat lvgng san phdm

- L&p bién ban kiém tra

I1.CAC TIEU CHiI THUC HIEN

- Kiém tra diing s6 lvong va chiing loai nguyén vat liéu

- Diéu chinh ké hoach cung (rng va bao quan nguyén vat liéu phu hop véi tinh hinh
thuc té

- Phét hién dang nhirng sai sot trong viéc thuc hién quy pham, quy tr inh k{ thuat
- Phét hién diing nhirng sai s6t trong viéc stra chita, bdo d wdng may mac thiét bi
- Can, do, dém chinh xac s lwvgng san phdm san xuét

- Phét hién chinh xac cac san phdm chwa dat tiéu chuan chat lugng quy dinh.

- Pham vi vathoi gian thuec hién theo quy dinh

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- Van dung quy pham, quy trinh k§ thuat va hé thong tiéu chuan chat luvgng trong
kiém tra

- Tong hop céc so liéu kiém tra

2. Kién thirc

- Thi trwong cac nhacung cap

- Nhitng dac tinh co ban cta nguyén vat liéu

- Cbng nghé san xuat

- Hé théng tiéu chuan chat lvong

- Céc phuong phap kiém tra

IV. CAC PIEU KIEN THYUC HIEN CONG VIEC

- May vi tinh

- S0 ghi chép, bt

- Méy anh
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- Mé&y ghi @m
- Hop dong

- Tai liéu hwdng dan van hanh méy mac thiét bi va cong nghé

- Phiéu nhép kho
- Phiéu xuat kho

- Hé thong tiéu chuan chét lwvgng san pham

- May in

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- K¥ nang cén, do, dém chinh xac
- Sir dung phuong phap kiém tra
chét lvgng san pham thanh thao

- Kha néng téng hop cac so liéu
kiém tra.

- S phu hop vé pham vi vathoi
gian kiém tra

- Quan sét vaso sanh voi ké hoach
- DOi chiéu voi cac tiéu chuan quy
dinh trong tai liéu ky thuét.

- B6i chiéu pham vi vathoi gian
kiém tra
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Kiém tra, kiém soat cong tac t6 chtrc lao dong trong doanh
nghiép.
MA SO CONG VIEC: K04

I.MO TA CONG VIEC

- Kiém tra, kiém soat viéc tuyén dung lao dong

- Kiém tra, ki€ém soat vé cong tac tién lvong

- Kiém tra, kiém soat viéc giai quyét tranh chap lao dong

- Lap bién ban kiém tra

I1.CAC TIEU CHiI THUC HIEN

- Phét hién dang nhitng sai sot trong viéc tuyén dung lao dong

- Phét hién ding nhitrng sai s6t trong viéc tra | wong cho nguoi lao dong
- Phét hién dung nhiing sai sét trong viéc giai quyét tranh chap lao dong
- Piéu chinh ké hoach tuyén dung lao dong va ché do doi voi nguoi lao dong phu
hop vai tinh hinh thyc té

- Pham vi vathoi gian thuc hién theo quy dinh

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ nang

- Van dung hé thong van ban phap luat vé lao dong trong kiém tra

- Tong hop céc so liéu kiém tra

2. Kién thirc

- Nhi*ng y&u cau cua tuyén dung lao dong

- NG6i dung ché do tién luong cla ngudi lao dong

- Cac van ban vé luat lao dong vandi quy, quy ché cla doanh nghiép

- Tam ly, xa hoi hoc

- Céc phuong phéap kiém tra

IV. CAC PIEU KIEN THYUC HIEN CONG VIEC

- May vi tinh

- S0 ghi chép, bt

- Méy anh

- Méy ghi am

- Hop dong lao dong

- Tai liéu vé ho so ca nhan

- Céctai liéu vé ché do, chinh sach do B0 lao dong, th wong binh xa hdi ban hanh
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- C4c van ban vé luat lao dong

- Cac van ban ndi quy, quy ché clia doanh nghiép

- May in

V.TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Kha nang nghién cltu va danh gia
h6 so ca nhan trong tuyén dung

- B0 chinh x&c trong viéc tinh toan
tién lwong cho ngu i lao dong

- Sv linh hoat trong viéc gidi quyét
tranh chap lao ddong

- Kha nang tong hop céc so liéu
kiém tra

- Sy phu hop vé pham vi vathoi
gian kiém tra

- Quan sat va so sanh v i tiéu
chuan dé ra

- Bdi chiéu véi cac quy dinh vé
ché do chinh séach do B0 lao
dong, thuong binh x&hoi ban
hanh.

- B6i chiéu pham vi vathoi gian
kiém tra
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Kiém tra, kiém soat cong tac t6 chirc ti éu thu san phdm, dich vu
cta doanh nghiép.
MA SO CONG VIEC: K05

I.MO TA CONG VIEC

- Kiém tra, kiém soat viéc thuc hién ké hoach ti éu thu san pham

- Kiém tra, ki€ém soat vé cong tac ban hang

- Kiém tra, kiém soat viéc thuc hién dich vu khach h ang

- Lap bién ban kiém tra

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Phét hién dang nhitng sai sot trong viéc thwc hién ké hoach ti éu thu san pham
- Diéu chinh ké hoach tiéu thu san pham phu hop véi tinh hinh thurc té.
- Phét hién dung nhirng sai s6t trong cong tac ban h ang

- Phat hién dang nhirng sai sot trong viéc thuc hién dich vu khach h ang
- Pham vi vathoi gian thuc hién theo quy dinh

I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- So sanh va doi chiéu véi ké hoach tiéu thu.

- Quan sat va doi chiéu véi cac quy dinh trong ban hang vadich vu khach hang
- Tong hop céc so liéu kiém tra

2. Kién thirc

- Nhu cau khach hang

- Céc kénh tiéu thu san pham

- Quy trinh ban hang va yéu cau trong ban hang

- Céc tiéu chuén dich vu khach hang.

- Céc phuong phéap kiém tra

IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- May vi tinh

- S0 ghi chép, bt

- Méy anh

- Mé&y ghi am

- Hop dong, don hang

- Tai liéu vé thi trvong tiéu thu san pham

- Tai liéu vé khach hang
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- Van ban vé quy dinh trong ban hang

- Van ban veé tiéu chuéan dich vu khéach hang

- May in

V.TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- K thuat diéu chinh ké hoach
tiéu thu san pham phu hop véi tinh
hinh thuc té

- Sir sdng tao trong ban hang va
thue hién céc dich vu khach hang
- Kha néng téng hop cac so liéu
kiém tra

- S phu hop vé pham vi vathoi
gian kiém tra

- Quan sat vaso sanh voi ké
hoach dé ra

- B4i chiéu véi cac quy dinh
trong ban hang vadich vu khach
hang.

- B6i chiéu pham vi vathoi gian
kiém tra
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Banh gia tinh hinh mua sdm, st dung, dv trir vabao quan vat tu
trong doanh nghiép
MA SO CONG VIEC: L01

I.MO TA CONG VIEC

- Kiém tra tinh hinh mua sam, st dung, du tri* vabao quan vt tw

- Tinh todn mot s6 chi tiéu vé mua sam, st dung, dv trir vabao quan vt tw
- Banh gié tinh hinh mua sam, st dung, du trir vabéo quan vat tw
I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Céc chi tiéu vé mua sam, st dung, du trir va bao quan vat tuw

- Céc giai phap trong viéc mua sam, str dung, du trir v & bao quan vat tu
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. KY nang

- Tinh toan nhanh va chinh xéc

- Panh gié vé tinh hinh mua sam, str dung, dv trir va bao quan vat tu

2. Kién thic

- Hiéu duoc hé théng van ban phap luat

- N&m rd ngubn cung cap vat tw va tinh chét cac loai vat tu

- Lwra chon phuwong phap tinh nhu cau vt tw can dung, du trir va mua sam
- Kha nang du bao vé gia cd vanguon cung (rng vat tw

IV.CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- May vi tinh

- Héa don, phiéu nhap kho, phiéu xuat kho, cac quyét dinh, cac bao céo
- S6 sach s6 liéu veé tinh hinh sdm, st dung,du trir vabao quan vat tw

- BUt, sb sach ghi chép

V. TIEU CHIi VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Kha nang nhanh nhay trong viéc - Lam béo céo vé thi trvdng, chinh
phén tich, danh gia thi trvong. sach tiéu thu cta doanh nghiép
- Céc dinh mic vé mua sam, st - D6i chiéu véi thuc té trong viéc
dung, duv trir va bdo quéan vat tw muasiam, st dung, du trir va bao
guan vat tw
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Panh gia tinh hinh sir dung vén cd dinh trong doanh nghiép
MA SO CONG VIEC: L02

I.MO TA CONG VIEC

- Thu thap céc tai liéu vé tinh hinh mua sam, stta chita va sl dung ta san c¢6 dinh
trong doanh nghiép

- S06 lwvong, so loai tai san cd dinh da str dung trong ky va sb lwong tai san c6 dinh sé
sir dung trong ky ké hoach

- Xem xét tinh hinh tai chinh danh cho tinh hinh tai chinh danh cho mua sam, stra
chira tai sn c6 dinh véi tinh hinh sl dung tai san c6 dinh trong doanh nghiép
I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- X&c dinh cac chi tiéu tai san cd dinh vé két cdu, st dung, d&l&p vahién co

- X&c dinh dugc cac ngudn va lvgng tai chinh ding cho mua sdm, stra chira tai san c6
dinh thuc té vaké hoach

111.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- Banh gia, phéan loai tai san

- Banh giéa tinh hinh sir dung von trong doanh nghiép

2. Kién thic

- N&m duoc kién thirc vé théng ké

- N&m duoc kién thirc vé thi trudng

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méy vi tinh

- BUt, sO sach ghi chép

- S6 sach, tai liéu co lién quan tinh hinh mua sém, stra chita va sir dung tai san c6
dinh

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céach thirc danh gia
- Kha ning quan sat va nam bat tm | - Quan sat nhan vién diéu tra thi
ly nhanh. trrong
- B0 chinh xac cla viéc tong hop tai | - D0i chiéu bang téng hop véi s6
liéu tlr phiéu diéu tra. liéu tlr cac phiéu diéu tra
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: Panh gia vé cong tac lao dong trong doanh nghiép
MA SO CONG VIEC: L03

I.MO TA CONG VIEC

- Can d6i lao dong trong doanh nghiép véi luvong lao dong can cé dé tién hanh hoat
dong san xuat kinh doanh

- Banh gia tinh hinh thuc hién quy luvong

- Banh gia céc cong tac tao dong lwc va cac chinh sach wu dai ddi voi nguoi lao dong
- Céc bién phap cai tién vé sir dung vaquan ly lao dong

I1. CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Tinh céc chi tiéu vé lao ddong

- Tinh céc chi tiéu vé tién lvong

- Cac phuong phap can doi vé lao dong

- Béanh gia dvoc cac chinh sach wu da doi voi nguyén vong clia nguoi lao dong
111.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- Banh gia dvoc tinh hinh vé cung cau lao déng

- Ky nang xay dung quy lvong

2. Kién thirc

- N&m duoc céc kién thirc vé nhan luc, dinh mic lao dong

- N&m duoc céc kién thirc vé tien lwong, bao hiém xa hoi

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méy vi tinh

- BUt, sO sach ghi chép

- B&o céo tong hop Ve lao dong, vé tién lwong

V. TIEU CHIi VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- D6 chinh xac trong viéc lua chon - Tinh toan cac chi tiéu vé lao dong
cac tiéu thire phan loai lao dong - Theo dbi viéc thyc hién cong viéc

- PBuara cac phuong phap can d6i | clia cong nhan vién va ddi chiéu véi
lao dong, chinh sach ddi méi, chinh | tiéu chuan cong viéc dé tinh tién
sach wu dai clia nguoi lao dong lvong, tién thuong va cac ché do wu
da phu hop
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Banh gia tinh hinh thuc hién ké hoach gia thanh trong doanh
nghiép
MA SO CONG VIEC: L04

I.MO TA CONG VIEC
- Xem xét tinh hinh thuc hién ké hoach gia thanh
- Céc giai phap ha gia thanh
I1. CAC TIEU CHI THUC HIEN
- X&c dinh cac nhan t6 cau thanh nén giathanh
- Cac bién phéap tang, gidm giathanh
- Céc bién phap tiét kiém chi phi
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. KY nang
- Nam virng kién thirc vé phan tich hoat dong kinh té
- C6 k¥ nang tong hop, van dung cac van ban phap luat v atai liéu lién quan
2. Kién thic
-C6 kién thirc ve thi truong
- Nam virng kién thirc vé théng ké
- N&m duoc cac phuong phap 1ap ké hoach gia thanh,
IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Méy tinh
- BUt, sO sach ghi chép
- Béo céo tong hop diéu tra thi truong
- Céc chi s6 théng ké veé gia thanh
- S0 sach, tai liéu c6 lién quan dén viéc lap gia thanh
V. TIEU CHIi VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Kha nang nhanh nhay trong viéc - So sanh cac doan thi trwong lva
phén tich, danh gia thi trvong. chon.

- Sy phu hop cla gia thanh véi diéu | - So sanh chi tiéu gia thanh thuc té
kién san xuat kinh doanh clia doanh | vé&i chi tiéu giathanh ké hoach
nghiép
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Panh gia tinh hinh tiéu thu san pham, dich vu ctia doanh nghiép
MA SO CONG VIEC: LO5

I.MO TA CONG VIEC

- Thu thap céac hop dong tiéu thu san pham, héa don ban hang, phiéu xuat hang

- Nghién ctru tinh hinh thi tredng va hwéng phat trién thi truong

- Banh gia tinh hinh phan phdi lgi nhuan trong doanh nghiép

I1. CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Tao dung duoc nét riéng biét clia san pham thiét ké so vdi cac san pham c ung loai
trén thi trvong

- Xay dung duoc hinh anh san pham trong tam tri khach h ang thong qua viéc st dung
cac cong cu marketing - mix . Nhan biét dwgc doi thi canh tranh cla doanh nghiép

- Banh gia tinh hinh thuc hién ké hoach lgi nhuan, tinh hinh phan phéi lgi nhuan va
cac bién phép tang loi nhuan

111.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- Van dung linh hoat cac c6ng cu marketing - mix

- Van dung ddng hé théng van ban phap luat, cac chinh sach phan phéi lgi nhuan

- N&m vitng k¥ ndng phan tich hoat déng kinh doanh

2. Kién thic

- N&m vitng kién thirc vé théng ké

- Hiéu rd van ban phap luat, cac chinh sach clia nha nuwéc

- N&m duoc cac cong cu marketing - mix

- Hiéu r6 nhu cau va wéc muén ctia khach hang.

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- May vi tinh

- Phan mém thiét ké

- Pandl quang céao va céac céng cu quang cao

- Hé thong tiéu chuan chét lwvgng san pham

- S0 sach tai liéu lién quan dén tinh hinh phan phdi loi nhuan
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V.TIEU CHi VA CACH THUC PDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Kha nédng séang tao trong viéc thiét
ké san pham.

- Tinh hiéu qua trong viéc xay dwng
hinh anh san pham.

- PO chinh x&c cla viéc tinh toan
ngudn nhan luc vata chinh cla viéc
sir dung cac cdng cu marketing -
mix.

- Sy phu hop Vvé thoi gian

- Quan sét hanh vi cua khach hang
trong viéc mua sam san pham cua
doanh nghiép

- Banh gia hiéu quéa cong tac tiéu thu
san pham trong doanh nghiép
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: Lap bao céo két qua hoat déng san xuét kinh doanh ctia doanh
nghiép
MA SO CONG VIEC: LO06

I.MO TA CONG VIEC

- L4p bao cdo tinh hinh mua sam, du trir vabao quan vt tw trong doanh nghiép

- Lap bao céo tinh hinh si* dung vén c¢d dinh

- Lap bao céo vé cong tac lao dong tién lwvong trong doanh nghiép

- Lap béo cdo tinh hinh tiéu thu san phdm, dich vu trong doanh nghiép

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Cé&c hop dong mua vat tw

- Bang ké nhap vat tu theo thang, cac dinh mic vat tw

- Céc quyét dinh, cac bao cao, cac hgp dong vé sir dung vasira chira tai san c6 dinh

- Céc quyét dinh, céac bao cdo, cac hgp dong vé tinh hinh tiéu thu san pham
Cac bao cao vé slir dung quan ly can bd cong nhan vi én trong doanh nghiép

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ nang

- Van dung hé théng van ban phap luat va ndi quy, quy ché cta doanh nghiép trong
Kiém tra

- Tong hop céc so liéu kiém tra

2. Kién thirc

- Hiéu r6 vé hé thdng van ban phép luat vandi quy, quy ché ctia doanh nghiép
- N&m duoc cac phuong phap 1ap béao céo

- Biét cach lap bién ban kiém tra.

IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- May vi tinh

- S0 ghi chép, bt

- Méy anh

- Méy ghi am

- Van ban phap luat, ndi quy, quy ché clia doanh nghiép

-Mayin
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V.TIEU CHi VA CACH THUC DANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thire danh gia

- Kha nang doc vahiéu tai liéu.

- Kha néng téng hop cac s6 liéu

ki€m tra

- Sy phu hop vé pham vi vathoi
gian

- So sanh vi céc tiéu chuan trong
hé thong van ban quy dinh.

- Theo d&i viéc thic hién ndi quy va
quy ché clia doanh nghiép.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Cap nhat cac chinh sach vé thué v a céc chinh sach vé dau tu
MA SO CONG VIEC: M01

I.MO TA CONG VIEC

- Cap nhat cac chinh sach vé thué VAT, thué thu nhap doanh nghiép
- Cap nhat céac kién thic vé dau tuv kinh doanh trong va ngoai nu éc
- Cap nhat céc céc kién thirc vé quan diém quan tri moi

I1. CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Céc chinh sach thué hién hanh

- Cac van ban phap luat lién quan dén hoat dong san xuat kinh doanh ctia doanh
nghiép

- Cac chinh sach wu dai cla chinh phd cho nganh nghé doanh nghiép dang hoat déng
- Céc quan diém quan tri mai

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ nang

- Nhan biét vax® ly cac thdng tin kip thoi, chinh xac vahiéu qua

- Tong hop céc so liéu

2. Kién thic

- Hiéu rd vé moi truong kinh doanh clia doanh nghiép

- N&m duoc cac phuong phap kinh té

- Biét cach lap bién ban, Bang, Biéu

- C6 kha nang vé quan tri doanh nghiép, dau twv kinh doanh

IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- May vi tinh

- S0 ghi chép, but

- Céac van ban phap luat vé cac loai thué khi c6 stra doi b0 sung

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia
- Kha nang thu thap théng tin. - Theo ddi céch thirc thu thap
- Kha nédng téng hop cac s6 liéu thong tin
- Sy phu hop vé pham vi vathoi gian - Doi chiéu, kiém tra.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Duv cac khoa tap huén vé nghiép vu
MA SO CONG VIEC: M02

I.MO TA CONG VIEC

- Dy cac khéa tap huan vé nghiép vu thong k é

- Dy cac khéa tap huan vé Thué

- Dv cac khéa tap huén vé chinh sach van ban li én quan dén hoat ddng san xuat kinh
doanh

111.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- Van dung cac quan diém mai trong ITnh viec hoat dong

- Cac phuong phap tinh thué

- Tiép nhan thdng tin nhanh chinh xac vao thuc té clia doanh nghiép
2. Kién thic

- N&m duoc céc kién thirc vé quan tri doanh nghiép

- N&m duoc céc kién thiec vé luat doanh nghiép

- N&m duoc cac chinh sach van ban cla nha nuwéc

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méy vi tinh. Mang internet

- 36 ghi chép, but

- Céactai liéu lién quan

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Kha nang thu thap théng tin. - Theo ddi céch thirc thu thap thong
- Kha nédng téng hop cac s6 liéu tin
- Sy phu hop vé pham vi vathoi - D0oi chiéu, kiém tra.
gian

136



TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: Tham dv hdi thdo
MA SO CONG VIEC: M03

I.MO TA CONG VIEC

- HOi thao veé viéc thuc hién cac chinh sach dau tw kinh doanh moi
- Hoi thdo vé viéc (rng dung khoa hoc k§ thuat vao san xuét

- Hoi thao vé san xuat san pham moi

- HOi thdo Ve viéc thuc hién cac chinh sach thué

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Tiép thu y kién clia cac chuyén gia

- Trao ddi kinh nghiém v¢i cac dong nghiép

- Buc két kinh nghiém ca nhan

111.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- Tiép thu nhanh chinh xac cac cac thdng tin

- 'ng dung vao thuc tién doanh nghiép

- Téc phong giao tiép phu hop

2. Kién thirc

- Nam viing kién thirc vé quan tri doanh nghiép

- Nam viing kién thirc vé cong nghé ky thuat

- N&m vitng ngoai ngir chuyén nghanh

- C4c van ban chinh sach nha nuwéc, chinh sach vé thué

- Luat doanh nghiép

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méy vi tinh

- 36 ghi chép, but

- Céc tai liéu lién quan dén chinh sach dau tu kinh doanh ctia nha nuéc va clia doanh
nghiép

- Céc tai liéu lién quan dén doi méi khoa hoc ky thuat va rng dung khoa hoc k¥ thuéat
Vao san xuat

- Céc tai liéu lién quan dén san pham moi
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V.TIEU CHi VA CACH THUC DANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Kha nang thu thap thdng tin.

- Kha nang tong hop céc so liéu
- Sy phu hop vé pham vi vathoi
gian

- Quan sét va so sanh v i tiéu chuan
déra

- B6i chiéu véi cac quy dinh vé ché
do6 chinh sach do B0 lao dong-
thwong binh xa hdi ban hanh.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: boc tai liéu chuyén mon
MA SO CONG VIEC: M04

I.MO TA CONG VIEC

- Boc tai liéu vé thué

- Boc tai liéu vé dau tv kinh doanh trong va ngoai nw 6c

- Boc tai liéu vé quan tri kinh doanh

- Poc tai liéu veé tai chinh

- Poc céac tai liéu khac

I1. CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Tai liéu ve thué

- Tai liéu vé dau tv kinh doanh trong va ngoai nuw 6c

- Tai liéu vé quan tri kinh doanh méi, cac quan diém quan tri kinh doanh ti én tién
trong va ngoai nw¢c

- Tai liéu vé tai chinh vathi truong tai chinh

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. KY nang

- Thu thép cac théng tin nhanh chinh xac

- Van dung céac kién thirc vé thué vao diéu kién cu thé clia doanh nghiép

Van dung cac kién thirc thirc thuc t€ vao tinh hinh san xuéat kinh doanh cla doanh
nghiép

Vian dung céc kién thirc dé tinh todn céc chi ti éu kinh té va dua ra cac quyét dinh vé
san xudt kinh doanh va quéan ly doanh nghiép

2. Kién thic

- Céc ché do chinh sach ctia nha nuéc

- Luét doanh nghiép

- Ngoai ngir chuyén nganh

- Am hiéu vé hoat dong san xuat kinh doanh cta doanh nghiép

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- May vi tinh

- S0 ghi chép, bt

- Sach chuyén moén veé thué

- Truy cép tai liéu trén internet
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V.TIEU CHi VA CACH THUC DANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Ky thuat doc tai liéu - Poc vaso sanh cac tai liéu
- Si sang tao khi doc tai liéu - B4i chiéu véi cac quy dinh
- Kha nang tong hop céc so liéu
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Hoc tap nang cao trinh do
MA SO CONG VIEC: M05

I.MO TA CONG VIEC

- Hoc thém céc chuyén nghanh bo trg

- Hoc tiép chuyén nganh datét nghiép nhung & trinh d6 cao hon
I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- C6 xé&c nhan vé chuyén mén hoc thém

- C6 x&c nhan vé chuyén nganh hoc thém

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ nang

- Thu thép cac théng tin nhanh chinh xac

- Van dung céac kién thirc vé thué vao diéu kién cu thé clia doanh nghiép
- Van dung cac kién thirc thirc thuc t€ v ao tinh hinh san xuat kinh doanh clia doanh
nghiép

- Van dung cac kién thirc dé tinh toan céc chi tiéu kinh té va dva ra cac quyét dinh vé
san xudt kinh doanh va quéan ly doanh nghiép

2. Kién thic

- Céc ché do chinh sach cta nha nuéc

- Co kién thirc co s¢ phuc vu cho chuyén nganh tiép theo

- Ngoai ngir chuyén nganh

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méy vi tinh

- 36 ghi chép, but

- Sach chuyén mén

- Truy cap tai liéu trén internet

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Ky thuat doc tai liéu - Poc vaso sanh cac tai liéu
- S sang tao khi doc tai liéu - Bdi chiéu véi cac quy dinh
- Kha néng tong hop cac s liéu
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