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TIÊU CHẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN NGHỀ: QUẢN TRỊ DOANH NGHIỆP VỪA V À NHỎ

MÃ SỐ NGHỀ:



2

GIỚI THIỆU CHUNG

I. QUÁ TRÌNH XÂY DỰNG

Ban Chủ nhiệm xây dựng Tiêu chuẩn kỹ năng nghề quốc gia nghề “Quản trị
doanh nghiệp vừa và nhỏ” đã triển khai thực hiện các bước công việc chính gồm:

1. Thu thập các thông tin chung, tìm tài liệu và tiêu chuẩn liên quan đến nghề
“Quản trị doanh nghiệp vừa và nhỏ”

2. Nghiên cứu, lựa chọn và tiến hành khảo sát quy trình sản xuất kinh doanh

tại một số doanh nghiệp vừa và nhỏ có công nghệ sản xuất đặc trưng, có truyền thống
sản xuất lâu đời, đã thực hiện khá nề nếp việc xây dựng, ban hành và thực hiện tiêu

chuẩn kỹ năng nghề quản trị để tham gia xây dựng “ Tiêu chuẩn kỹ năng nghề quốc
gia” đối với nghề “Quản trị doanh nghiệp vừa và nhỏ”. Các doanh nghiệp này thuộc
một số lĩnh vực sản xuất của nền kinh tế trên địa bàn Hà Nội và một số tỉnh thành

phía Bắc như sau:

- Công ty cơ khí 75

- Công ty máy kéo, máy nông nghiệp

- Công ty cổ phần Formach

- Công ty thuốc lá Thăng Long

- Công ty Pin Văn Điển

- Công ty dệt 10 -10

- Công ty TNHH Nhật Thắng

Và một số công ty khác.

3. Dựa vào tài liệu khảo sát, Ban Chủ nhiệm đã triển khai các công việc theo

hướng dẫn tại Quy định nguyên tắc, quy trình xây dựng và ban hành tiêu chuẩn kỹ
năng nghề quốc gia ban hành theo quyết định số 09/2008/QĐ – BLĐTBXH ngày 27

tháng 3 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.

- Nghiên cứu các phiếu phân tích công việc, sơ đồ phân tích nghề đã hoàn

thiện trong phần phân tích nghề. Từ đó, điều chỉnh xây dựng cấu trúc nghề quốc gia

và tiến hành biên soạn tiêu chuẩn kỹ năng nghề quốc gia.
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- Tổ chức lấy ý kiến của các chuyên gia có kinh nghiệm thực tiễn về tiêu

chuẩn kỹ năng nghề quốc gia đối với nghề “Quản trị doanh nghiệp vừa và nhỏ”

- Tiến hành hội thảo lấy ý kiến đối với tiêu chuẩn nghề quốc gia

- Viết báo cáo kết quả

- Lấy ý kiến nhận xét, thẩm định cho từng phiếu tiêu chuẩn thực hiện công

việc.

4. Hoàn thiện báo cáo tổng thuật tiêu chuẩn kỹ năng nghề.

II. DANH SÁCH THÀNH VIÊN THAM GIA XÂY D ỰNG

TT Họ và tên Nơi làm việc

1 TS. Dương Đức Chính Trường CĐ Kinh tế Công nghiệp HN

2 ThS. Hoàng Văn Tưởng Trường CĐ Kinh tế Công nghiệp HN

3 ThS. Phạm Thị Kim Anh Trường CĐ Kinh tế Công nghiệp HN

4 ThS. Trương Thị Thanh Thuỷ Trường CĐ Kinh tế Công nghiệp HN

5 ThS. Dương Thị Vân Anh Trường CĐ Kinh tế Công nghiệp HN

6 ThS. Vũ Thị Thanh Thuỷ Trường CĐ Kinh tế Công nghiệp HN

7 CN. Bùi Như Khoa Trường CĐ Kinh tế Công nghiệp HN
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MÔ TẢ NGHỀ

TÊN NGHỀ: QUẢN TRỊ DOANH NGHIỆP VỪA V À NHỎ

MÃ SỐ NGHỀ:

Nghề Quản trị doanh nghiệp vừa và nhỏ được ứng dụng trong phạm vi các

doanh nghiệp có quy mô vừa và nhỏ, tại các vị trí là nhân viên gián tiếp như nhân

viên kinh doanh, nhân viên nhân sự, nhân viên marketing, thư ký … và nhân viên

quản lý phân xưởng như quản đốc, đốc công, tổ trưởng, thủ kho.

Người được đào tạo nghề này có khả năng làm trực tiếp các công việc như lập
kế hoạch sản xuất kinh doanh, nghiên cứu thị trường, khai thác thị trường, quản lý

vật tư, quản lý sản xuất, quản lý lao động, thống kê doanh nghiệp… tại các doanh

nghiệp vừa và nhỏ

Để thực hiện các nhiệm vụ trên, nghề này đòi hỏi người học phải được trang bị
một cách đầy đủ và có hệ thống các kiến thức về quản trị kinh doanh, quản trị nhân

lực, quản trị sản xuất, quản trị marketing... và một số kiến thức cơ bản về tự nhiên,

xã hội.

Với các công việc của nghề quản trị doanh nghiệp , người tác nghiệp sẽ là lao

động gián tiếp làm việc tại các phòng chức năng, văn phòng, phân xưởng, tổ đội và

sử dụng công cụ, trang thiết bị chủ yếu là máy tính, máy chấm công, camera, văn
phòng phẩm, các dụng cụ đo lường - kiểm tra, hồ sơ tài liệu của doanh nghiệp, thị
trường, ...
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DANH MỤC CÔNG VIỆC

TÊN NGHỀ: QUẢN TRỊ DOANH NGHIỆP VỪA V À NHỎ

MÃ SỐ NGHỀ:

TT Mã số

công việc

Công việc Trình độ kỹ năng nghề

Bậc
1

Bậc
2

Bậc
3

Bậc
4

Bậc
5

1 A01 Nghiên cứu về  mục tiêu nhiệm
vụ sản xuất kinh doanh của
doanh nghiệp

x

2 A02 Nghiên cứu về cơ cấu bộ máy
quản trị

x

3 A03 Nghiên cứu tổ chức quá trình

sản xuất kinh doanh

x

4 A04 Nghiên cứu thị trường đầu vào

của doanh nghiệp
x

5 A05 Nghiên cứu thị truờng đầu ra
của doanh nghiệp

x

6 B01 Nghiên cứu các văn bản hướng
dẫn thi hành luật doanh nghiệp

x

7 B02 Nghiên cứu các văn bản hướng
dẫn thi hành luật thuơng mại

x

8 B03 Nghiên cứu các văn bản hướng
dẫn thi hành luật đầu tư

x

9 B04 Nghiên cứu các văn bản huớng
dẫn thi hành luật  bảo hiểm xã

hội

x

10 B05 Nghiên cứu các văn bản về
chính sách tiền lương

x
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11 B06 Nghiên cứu các văn bản về an
toàn lao động, vệ sinh lao động

x

12 B07 Nghiên cứu các văn bản về
chính sách hỗ trợ vốn cho
doanh nghiệp vừa và nhỏ

x

13 B08 Nghiên cứu các văn bản về
chính sách cắt giảm thuế cho
doanh nghiệp vừa và nhỏ

x

14 C01 Chuẩn bị nghiên cứu thị trường x

15 C02 Điều tra thị trường x

16 C03 Phân đoạn thị trường x

17 C04 Lựa chọn thị trường mục tiêu x

18 C05 Định vị thị trường x

19 D01 Xác định trình tự lập kế hoạch
sản xuất kinh doanh

x

20 D02 Lập kế hoạch sản xuất kinh
doanh sản phẩm, dịch vụ

x

21 D03 Phân phối nhiệm vụ sản xuất
kinh doanh

x

22 D04 Lập kế hoạch tiến độ sản xuất
kinh doanh

x

23 D05 Lập kế hoạch máy móc và thiết
bị cho sản xuất kinh doanh

x

24 D06 Lập kế hoạch vật tư cho sản
xuất kinh doanh

x

25 D07 Lập kế hoạch lao động cho sản
xuất kinh doanh

x

26 D08 Lập kế hoạch quỹ lương x
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27 D09 Lập kế hoạch kiểm soát hoạt
động sản xuất kinh doanh

x

28 D10 Lập kế hoạch giá thành sản
phẩm

x

29 D11 Lập kế hoạch tiêu thụ sản phẩm x

30 D12 Lập kế hoạch đời sống - xã hội x

31 E01 Chuẩn bị các yếu tố sản xuất
kinh doanh

x

32 E02 Bố trí sản xuất kinh doanh x

33 E03 Điều độ sản xuất x

34 E04 Tiến hành thực hiện sản xuất
kinh doanh

x

35 E05 Nhập kho thành phẩm x

36 E06 Quản lý công nghệ x

37 E07 Quản lý hàng tồn kho dự trữ x

38 E08 Xây dựng hệ thống kiểm tra
chất lượng

x

39 E09 Tổ chức kiểm tra chất lượng
sản phẩm, dịch vụ

x

40 E10 Xử lý sản phẩm hỏng x

41 G01 Kế hoạch hóa nguồn nhân lực x

42 G02 Tuyển chọn lao động x

43 G03 Tổ chức lao động khoa học x

44 G04 Thù lao và các phúc lợi cho
người lao động

x

45 G05 Đào tạo và phát triển nguồn
nhân lực

x
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46 G06 Giải quyết tranh chấp người lao
động

x

47 G07 Xử lý kỷ luật lao động x

48 G08 Giải quyết chế độ đối với
người lao động

x

49 H01 Xác định kênh tiêu thụ sản
phẩm

x

50 H02 Xác định chính sách giá trong
tiêu thụ sản phẩm

x

51 H03 Chiến lược tiêu thụ và phương
án sản phẩm

x

52 H04 Tổ chức công tác bán hàng x

53 H05 Dịch vụ khách hàng x

54 I01 Quản trị hành chính x

55 I02 Thực hiện nghiệp vụ thư ký x

56 I03 Quản trị xây dựng cơ sở hạ
tầng của doanh nghiệp

x

57 I04 Mua sắm, trang bị vật chất cho
hoạt động của doanh nghiệp

x

58 I05 Xây dựng môi trường sản xuất
kinh doanh công nghiệp

x

59 I06 Tổ chức các hoạt động văn hóa
của doanh nghiệp

x

60 K01 Kiểm tra việc thực hiện nội
quy, quy chế của doanh nghiệp

x

61 K02 Kiểm tra thông tin trong quản
trị doanh nghiệp

x

62 K03 Kiểm tra, kiểm soát công tác tổ
chức sản xuất kinh doanh trong

x
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doanh nghiệp

63 K04 Kiểm tra, kiểm soát công tác tổ
chức lao động trong doanh
nghiệp.

x

64 K05 Kiểm tra, kiểm soát công tác tổ
chức tiêu thụ sản phẩm, dịch
vụ của doanh nghiệp.

x

65 L01 Đánh giá tình hình mua sắm,
sử dụng, dự trữ và bảo quản vật
tư trong doanh nghiệp

x

66 L02 Đánh giá tình hình sử dụng vốn
cố định trong doanh nghiệp

x

67 L03 Đánh giá về công tác lao động
trong doanh nghiệp

x

68 L04 Đánh giá tình hình thực hiện kế
hoạch giá thành trong doanh
nghiệp

x

69 L05 Đánh giá tình hình tiêu thụ sản
phẩm, dịch vụ của doanh
nghiệp

x

70 L06 Lập báo cáo kết quả hoạt động
sản xuất kinh doanh của doanh
nghiệp

x

71 M01 Cập nhật các chính sách về
thuế và các chính sách về đầu
tư

x

72 M02 Dự các khóa tập huấn về
nghiệp vụ

x

73 M03 Tham dự hội thảo x

74 M04 Đọc tài liệu chuyên môn x

75 M05 Học tập nâng cao trình độ x
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Nghiên cứu về mục tiêu nhiệm vụ sản xuất kinh doanh của
doanh nghiệp

MÃ SỐ CÔNG VIỆC: A01

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC:
- Tìm hiểu về các mục tiêu của doanh nghiệp
- Tìm hiểu về nhiệm vụ kinh doanh của doanh nghiệp
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Xác định được các mục tiêu trong kinh doanh của doanh nghiệp
- Xác đinh được các nhiệm vụ trong kinh doanh của doanh nghiệp
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Thu thập, tổng hợp, đánh giá về mục tiêu nhiệm vụ của doanh nghiệp
2. Kiến thức
- Kiến thức về xã hội, môi trường kinh doanh
- Kiến thức về hoạt động sản xuất kinh doanh c ủa doanh nghiệp
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Sổ sách, máy vi tính, bút
- Tài liệu về mục tiêu, nhiệm vụ hoạt động của doanh nghiệp
- Các báo cáo hoạt động sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Mức độ chính xác, đúng đủ,

hợp lý khi xác định các mục
tiêu, nhiệm vụ của doanh
nghiệp

- So sánh với tình hình thực tế
về mục tiêu, nhiệm vụ
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
TÊN CÔNG VIỆC: Nghiên cứu về cơ cấu bộ máy quản trị
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: A02

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC:
- Tìm hiểu, xác định cơ cấu tổ chức bộ máy
- Xác định chức năng, nhiệm vụ các phòng ban

- Xác định mối quan hệ giữa các phòng ban
II. TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Xác định được mô hình tổ chức bộ máy của doanh nghiệp
- Xác định được chức năng, nhiệm vụ các phòng ban

- Xác định được mối quan hệ giữa các phòng ban
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Mô tả, sơ đồ hóa bộ máy tổ chức
- Phân tích chức năng, nhiệm vụ, mối quan hệ các phòng ban chức năng
2. Kiến thức
- Hiểu biết về các kiểu sơ đồ bộ máy tổ chức
- Cách hình thành, xây dựng bộ máy tổ chức
- Cách xác định chức năng, nhiệm vụ, mối quan hệ các ph òng ban chức năng
IV. ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Sổ sách, bút, máy vi tính ..

- Tài liệu về sơ đồ bộ máy tổ chức của doanh nghiệp
- Tài liệu lưu chuyển giữa các phòng ban về một số nghiệp vụ cơ bản
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH ĐÁNH GIÁ K Ỹ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Mức độ chính xác, hợp lý

trong việc xác định mô hình

tổ chức bộ máy của doanh
nghiệp

- Mức độ chính xác trong việc
xác định chức năng, nhiệm
vụ, mối quan hệ giữa các
phòng ban

- Đối chiếu với sơ đồ tổ chức
của doanh nghiệp

- So sánh với tài liệu quy định
về chức năng nhiệm vụ các
phòng ban
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
TÊN CÔNG VIỆC: Nghiên cứu tổ chức quá trình sản xuât kinh doanh
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: A03

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC:
- Tìm hiểu về cơ cấu tổ chức sản xuất của doanh nghiệp
- Tìm hiểu về tổ chức quá trình sản xuất chính
- Tìm hiểu về tổ chức quá trình sản xuất phụ, phục vụ sản xuất
II. TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Xác định được kiểu tổ chức sản xuất của doanh nghiệp
- Xác định được loại hình sản xuất
- Xác định được quy trình sản xuất, phương pháp tổ chức sản xuất, công nghệ sản
xuất
- Xác định được quy trình sản xuất phụ, phục vụ sản xuất
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Sơ đồ hóa cơ cấu tổ chức sản xuất
- Phân tích tổ chức quá trình sản xuất
- Đánh giá việc tổ chức quá trình sản xuất
2. Kiến thức
- Nắm được các kiểu cơ cấu tổ chức sản xuất của doanh nghiệp
- Cách thức tổ chức quá trình sản xuất chính
- Cách thức tổ chức quá trình sản xuất phụ, phục vụ sản xuất
IV. ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Sổ sách, máy vi tính
- Tài liệu về tổ chức quá trình sản xuất của doanh nghiệp
- Tham quan thực tế tại các bộ phận sản xuất
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH ĐÁNH GIÁ K Ỹ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Nhanh nhẹn trong tìm hiểu

trong việc tổ chức quá trình
sản xuất

- Mức độ khoa học trong việc
tìm hiểu quy trình, phương
pháp sản xuất của doanh
nghiệp

- Xem xét, quan sát, theo dõi
quá trình tìm hiểu

- Lập báo cáo về tổ chức quá
trình sản xuất hiện tại của
doanh nghiệp
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Nghiên cứu thị trường đầu vào của doanh nghiệp
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: A04

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC:
- Xác định các loại vật tư sử dụng cho quá trình sản xuất
- Xác định nguồn cung ứng, số lượng chất lượng vật tư
- Xác định thời gian giao nhận vật tư
II. TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Xác định được các loại vật tư kỹ thuật cần thiết dùng cho quá trình sản suất

- Nắm được các nguồn cung ứng vật tư, xác định được nguồn cung ứng vật tư phù
hợp với thực tế doanh nghiệp
- Nắm được quy trình tổ chức việc giao nhận vật tư
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Thống kê, phân tích về vật tư cần dùng, về số lượng, chủng loại
- Đánh giá, so sánh ưu nhược điểm các nguồn cung ứng vật t ư
- Tổ chức tiếp nhận đơn hàng
2. Kiến thức
- Hiểu biết về quy trình sản xuất
- Hiểu biết về chủng loại vật tư, nguồn cung ứng vật tư, các loại vật tư sử dụng cho
sản xuất, các loại vật tư thay thế
- Cách thức tổ chức giao nhận vật tư
IV. ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Sổ sách, máy vi tính..
- Tài liệu về quá trình sản xuất, sản phẩm sản xuất, vật tư sử dụng cho sản xuất
- Tài liệu về đơn hàng vật tư
- Tài liệu về kiểm nhận vật tư nhập vào
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V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH ĐÁNH GIÁ K Ỹ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Khả năng tổng hợp nhanh,

đúng khi  xác định vật tư cần
sử dụng cho sản xuất

- Khả năng giao tiếp đàm phán

với bạn hàng cung cấp vật tư
- Khả năng đánh giá chi tiết

quy trình tổ chức giao nhận
vật tư

- So sánh với thực tế tại doanh
nghiệp

- Kiểm tra nguồn cung cấp đầu
vào về độ tin cậy so với yêu

cầu đặt ra
- Tiếp xúc với bạn hàng

- Lập đơn hàng giao nhận vật
tư, báo cáo ưu nhược của
hoạt động tổ chức giao nhận
vật tư
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Nghiên cứu thị truờng đầu ra của doanh nghiệp
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: A05

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC:
- Xác định khách hàng của doanh nghiệp
- Xác định sản phẩm đáp ứng
- Xác định thị trường tiêu thụ
- Xác định đối thủ cạnh tranh, ảnh hưởng của môi trường kinh doanh
- Xác định chính sách tiêu thụ của doanh nghiệp
II. TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Xác định được tập khách hàng của doanh nghiệp
- Xác định được sản phẩm phù hợp với nhu cầu khách hàng

- Xác định được thị trường tiêu thụ
- Xác định được những ảnh hưởng từ môi trường kinh doanh, các chương trình chính

sách tiêu thụ
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Phân tích, đánh giá nhu cầu, đặc điểm khách hàng

- Phân tích, đánh giá mức độ tác động từ môi trường kinh doanh

- Đánh giá chương trình, chính sách tiêu thụ
2. Kiến thức
- Hiểu biết về hành vi khách hàng, đặc điểm khách hàng

- Đặc điểm thị trường tiêu thụ
- Môi trường kinh doanh, chính sách tiêu thụ sản phẩm
IV. ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Sổ sách, máy vi tính, internet..

- Tài liệu về thị trường tiêu thụ sản phẩm của doanh nghiệp
- Báo cáo về kết quả kinh doanh từng khu vực, thời kỳ, sản phẩm ti êu thụ
- Báo cáo về hoạt động tiêu thụ sản phẩm của doanh nghiệp
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V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH ĐÁNH GIÁ K Ỹ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Mức độ đúng, chính xác khi

xác định tập khách hàng

- Phản ánh chính xác, đầy đủ
mức độ ảnh hưởng của đối
thủ cạnh tranh, môi trường
kinh doanh

- Kỹ năng xây dựng, xác lập
chính sách tiêu thụ của doanh
nghiệp

- Xem xét với tập khách hàng

hiện tại của doanh nghiệp
- Lập báo cáo về thị trường

tiêu thụ, chính sách tiêu thụ
của doanh nghiệp
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Nghiên cứu các văn bản hướng dẫn thi hành luật doanh nghiệp
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: B01

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC:
- Nghiên cứu các văn bản hướng dẫn thi hành luật doanh nghiệp
- Cập nhật các nội dung mới
II. TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Nắm được quy định thành lập, giải thể, phá sản doanh nghiệp
- Xác định được quy định, ảnh hưởng chi phối của luật doanh nghiệp đố i với hoạt
động của doanh nghiệp
- Cập nhật được các văn bản mới liên quan đến luật doanh nghiệp
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Thu thập các văn bản, thông tin doanh nghiệp
- Phân tích thông tin

2. Kiến thức
- Luật doanh nghiệp
- Hiểu biết về hoạt động sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp
- Môi trường kinh doanh
IV. ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Sổ sách, máy vi tính, internet

- Tài liệu, tạp chí chuyên ngành

- Các văn bản hướng dẫn về luật doanh nghiệp
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH ĐÁNH GIÁ K Ỹ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Mức độ nhanh nhẹn, khoa

học trong việc thu thập tổng
hợp tài liệu liên quan đến
luật doanh nghiệp

- Đánh giá chính xác các t ình

huống thực tế phát sinh phù

hợp với luật doanh nghiệp

- Theo dõi, quan sát quá trình

thu thập thông tin
- Đưa ra tình huống đánh giá
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
TÊN CÔNG VIỆC: Nghiên cứu các văn bản hướng dẫn thi hành luật thuơng mại
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: B02

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC:
- Nghiên cứu các văn bản thi hành luật thương mại
- Cập nhật các nội dung mới
II. TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Nắm được quy định về mua bán hàng hóa, hợp đồng mua bán
- Xác định quy định, ảnh hưởng của luật thương mại đối với hoạt động của doanh
nghiệp
- Cập nhật thường xuyên các văn bản mới liên quan đến luật thương mại
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Thu thập, tổng hợp các văn bản luật thương mại
- Phân tích thông tin

2. Kiến thức
- Luật thương mại
- Hiểu biết về hoạt động sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp
- Môi trường kinh doanh
IV. ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Sổ sách, máy vi tính, internet..
- Sách báo tạp chí chuyên ngành

- Báo cáo, hợp đồng mua bán
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH ĐÁNH GIÁ K Ỹ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Mức độ nhanh nhẹn, khoa

học trong việc thu thập tổng
hợp tài liệu liên quan đến
luật thương mại

- Đánh giá chính xác các t ình

huống thực tế phát sinh phù

hợp với luật thương mại

- Theo dõi quan sát quá trình

thu thập thông tin
- Đưa ra tình huống đánh giá
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Nghiên cứu các văn bản hướng dẫn thi hành luật đầu tư
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: B03

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC:
- Nghiên cứu các văn bản hướng dẫn về luật đầu tư
- Cập nhật các nội dung mới
II. TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Nắm được các quy định về đầu tư, cách thức đầu tư, lập dự án đầu tư
- Nắm được, đánh giá được ảnh hưởng của môi trường đầu tư
- Cập nhật thường xuyên các văn bản luật đầu tư mới
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Thu thập, tổng hợp văn bản luật đầu tư
- Phân tích thông tin

2. Kiến thức
- Luật đầu tư, lập dự án đầu tư
- Nắm được đặc điểm, hoạt động của doanh nghiệp
- Môi trường đầu tư
IV. ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Sổ sách, máy vi tính, internet..
- Các văn bản hướng dẫn về luật đầu tư
- Tài liệu, báo, tạp chí chuyên ngành

- Báo cáo hoạt động đầu tư của doanh nghiệp
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH ĐÁNH GIÁ K Ỹ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Mức độ nhanh nhẹn, khoa học

trong việc thu thập tổng hợp tài

liệu liên quan đến luật đầu tư
- Đánh giá chính xác các t ình

huống thực tế phát sinh phù

hợp với luật đầu tư

- Theo dõi, quan sát quá

trình thu thập thông tin
- Đưa ra tình huống đánh giá
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Nghiên cứu các văn bản huớng dẫn thi hành luật  bảo
hiểm xã hội

MÃ SỐ CÔNG VIỆC: B04

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC:
- Nghiên cứu các văn bản hướng dẫn thực hiện luật bảo hiểm x ã hội
- Cập nhật nội dung mới
II. TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Nắm được các nội dung liên quan đến nộp bảo hiểm xã hội, giải quyết chế độ bảo
hiểm xã hội cho người lao động
- Xác định được mức trợ cấp đối với các chế độ bảo hiểm
- Cập nhật thường xuyên các văn bản mới về luật bảo hiểm xã hội
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Thu thập, tổng hợp các văn bản luật bảo hiểm x ã hội
- Phân tích thông tin

2. Kiến thức
- Luật, hướng dẫn thi hành luật bảo hiểm xã hội
- Đặc điểm hoạt động của doanh nghiệp
- Đặc điểm các đối tượng người lao động trong doanh nghiệp
IV. ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Sổ sách, máy vi tính, internet..
- Sách báo, tạp chí chuyên ngành

- Các văn bản hướng dẫn thi hành luật bảo hiểm xã hội
- Hợp đồng lao động
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH ĐÁNH GIÁ K Ỹ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Mức độ nhanh nhẹn, khoa học trong việc
thu thập tổng hợp tài liệu liên quan đến luật
bảo hiểm xã hội
- Đánh giá chính xác các t ình huống thực tế
phát sinh phù hợp với luật bảo hiểm xã hội

- Theo dõi, quan sát quá trình

thu thập thông tin
- Đưa ra tình huống đánh giá
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
TÊN CÔNG VIỆC: Nghiên cứu các văn bản về chính sách tiền l ương

MÃ SỐ CÔNG VIỆC: B05

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC:
- Nghiên cứu các văn bản về chính sách tiền l ương
- Cập nhật nội dung mới liên quan
II. TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Nắm được chính sách tiền lương áp dụng tại doanh nghiệp
- Nắm được các hình thức tiền lương, lương làm thêm, tiền thưởng
- Cập nhật thường xuyên về chính sách tiền lương
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Thu thập, tổng hợp các văn bản về chính sách tiền l ương
- Phân tích thông tin

2. Kiến thức
- Chính sách về tiền lương
- Đặc điểm, tình hình sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp
- Đặc điểm người lao động, môi trường lao động
IV. ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Sổ sách, máy vi tính, internet..
- Báo, tạp chí..
- Các văn bản chính sách về tiền lương
- Hợp đồng lao động
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH ĐÁNH GIÁ K Ỹ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Mức độ nhanh nhẹn, khoa học

trong việc thu thập tổng hợp tài

liệu liên quan đến chính sách tiền
lương

- Đánh giá chính xác các t ình huống
thực tế phát sinh phù hợp với
chính sách, chế độ tiền lương

- Theo dõi, quan sát quá

trình thu thập thông tin
- Đưa ra tình huống đánh

giá
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
TÊN CÔNG VIỆC: Nghiên cứu các văn bản về an toàn lao động, vệ sinh lao động

MÃ SỐ CÔNG VIỆC: B06

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC:
- Nghiên cứu các văn bản về an toàn lao động
- Nghiên cức các văn bản về vệ sinh lao động
- Cập nhật các nội dung mới liên quan
II. TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Nắm được các quy định về phòng chống cháy nổ
- Nắm được các quy định về an toàn, vệ sinh lao động, bảo hộ lao động
- Cập nhật thường xuyên các văn bản về an toàn lao động
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Thu thập, tổng hợp các văn bản về an toàn lao động
- Phân tích thông tin

2. Kiến thức
- An toàn lao động, vệ sinh lao động
- Nắm được quy trình sản xuất, hoạt động kinh doanh của doa nh nghiệp
- Điều kiện, môi trường lao động
IV. ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Sổ sách, máy vi tính, internet..
- Báo, tạp chí chuyên ngành..

- Các văn bản về an toàn lao động, vệ sinh an toàn lao động
- Quy định của doanh nghiệp về vệ sinh, an to àn lao động
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH ĐÁNH GIÁ K Ỹ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Mức độ nhanh nhẹn, khoa

học trong việc thu thập tổng
hợp tài liệu liên quan đến vệ
sinh, an toàn lao động

- Đánh giá chính xác các t ình

huống thực tế phát sinh về vệ
sinh, an toàn lao động

- Theo dõi, quan sát quá trình

thu thập thông tin
- Đưa ra tình huống đánh giá
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Nghiên cứu các văn bản về chính sách hỗ trợ vốn cho doanh
nghiệp vừa và nhỏ

MÃ SỐ CÔNG VIỆC: B07

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC:
- Nghiên cứu các văn bản về chính sách hỗ trợ vốn cho doanh nghiệp
- Cập nhật các chính sách mới
II. TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Nắm được các chính sách tín dụng
- Nắm được các chính sách hỗ trợ vốn, hỗ trợ tín dụng
- Nắm được các cách thức huy động vốn
- Cập nhật thường xuyên các văn bản mới
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Thu thập, tổng hợp các văn bản về chính sách hỗ trợ vốn
- Phân tích thông tin

2. Kiến thức
- Các chính sách hỗ trợ vốn cho doanh nghiệp
- Đặc điểm hoạt động sản xuấ t kinh doanh của doanh nghiệp
IV. ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Sổ sách, máy vi tính, internet..
- Các văn bản về chính sách hỗ trợ vốn cho doanh nghiệp
- Các dự án kinh doanh của doanh nghiệp
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH ĐÁNH GIÁ K Ỹ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Mức độ nhanh nhẹn, khoa học trong

việc thu thập tổng hợp tài liệu liên

quan đến chính sách hỗ trợ vốn
- Đánh giá chính xác các t ình huống

thực tế phát sinh về tình hình huy

động vốn, chính sách tín dụng

- Theo dõi, quan sát quá

trình thu thập thông tin

- Đưa ra tình huống
đánh giá
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
TÊN CÔNG VIỆC: Nghiên cứu các văn bản về chính sách cắt giảm thuế cho doanh

nghiệp vừa và nhỏ
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: B08

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC:
- Nghiên cứu các văn bản về chính sách cắt giảm thuế
- Cập nhật các văn bản mới liên quan
II. TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Nắm được chính sách cắt giảm thuế áp dụng tại doanh nghiệp
- Nắm được các loại hàng hóa, hình thức kinh doanh được cắt giảm thuế
- Cập nhật thường xuyên các văn bản về chính sách cắt giảm thuế
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Thu thập, tổng hợp các văn bản về chính sách cắt giảm thuế
- Phân tích, đánh giá thông tin
2. Kiến thức
- Các chính sách cắt giảm thuế đối với doanh nghiệp
- Đặc điểm, tình hình hoạt động sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp
- Môi trường kinh doanh
IV. ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Sổ sách, máy vi tính, internet..
- Báo, tạp chí chuyên ngành..

- Các văn bản về chính sách cắt giảm thuế
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH ĐÁNH GIÁ K Ỹ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Mức độ nhanh nhẹn, khoa

học trong việc thu thập tổng
hợp tài liệu liên quan đến
chính sách cắt giảm thuế

- Đánh giá chính xác các t ình

huống thực tế phát sinh về
tình hình huy động vốn,
chính sách cắt giảm thuế

- Theo dõi, quan sát quá trình

thu thập thông tin
- Đưa ra tình huống đánh giá
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Chuẩn bị nghiên cứu thị trường
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: C01

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Xác định mục tiêu của nghiên cứu thị trường
- Xác định phương pháp nghiên cứu thị trường
- Tính toán nhân sự và tài chính phục vụ cho nghiên cứu thị trường
- Lập bảng báo cáo tổng hợp
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
- Đưa ra được mục tiêu và phương pháp nghiên cứu thị trường
- Lập được danh sách về số lượng nhân sự cho công tác nghiên cứu thị trường
- Tính toán chính xác chi phí cụ thể cho quá trình nghiên cứu thị trường
- Xác định được thời gian bắt đầu và kết thúc của quá trình nghiên cứu thị trường.
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Tính toán thành thạo nguồn nhân lực và tài chính phục vụ cho nghiên cứu thị
trường.
- Lập được bảng báo cáo chi tiết về công tác nghi ên cứu thị trường.
2. Kiến thức
- Kiến thức về marketing.
- Nhận biết được các yếu tố cơ bản ảnh hưởng đến hoạt động kinh doanh của doanh
nghiệp.
- Lựa chọn phương pháp nghiên cứu thị trường đạt hiệu quả.
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Máy vi tính

- Tạp chí, báo, đài, tivi

- Bản kế hoạch phát triển doanh nghiệp
- Bút, sổ sách ghi chép



26

V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Tính khả thi của mục tiêu nghiên cứu
thị trường
- Sự phù hợp của phương pháp nghiên
cứu thị trường với điều kiện của doanh
nghiệp.
- Tính chi tiết, chính xác về số liệu chi
phí nhân lực và tài chính cần thiết cho
nghiên cứu thị trường.

- Sự cụ thể trong việc dự kiến các mốc
thời gian của quá trình nghiên cứu thị
trường
- Tính khoa học, dễ hiểu khi trình bày

số liệu trên biểu bảng

- Đối chiếu các mục tiêu với điều
kiện, khả năng của doanh nghiệp
- Đối chiếu các nguồn lực phục vụ
nghiên cứu thị trường với điều kiện
của doanh nghiệp.
- Theo dõi tỷ mỷ cách tính toán các
yếu tố chi phí nhân lực, tài chính,

kiểm tra các nguồn số liệu dùng trong

tính toán

- Đối chiếu các mốc thời gian dự kiến
với các hoạt động thực tế

- Quan sát quy mô, kết cấu, nội dung

bảng, đối chiếu với mục tiêu đã định
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Điều tra thị trường
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: C02

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Thu thập thông tin
- Xây dựng các mô hình, bảng biểu
- Trình bày các kết quả nghiên cứu
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
- Xác định được loại thông tin cần thiết đối với doanh nghiệp.
- Xác định được biện pháp thu thập thông tin có hiệu quả nhất
- Lập được mô hình các dữ liệu thu thập
- Trình bày và báo cáo kết quả nghiên cứu
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Quan sát và phỏng vấn
- Tổng hợp tài liệu
- Trình bày báo cáo điều tra thị trường.
2. Kiến thức
- Kiến thức về marketing.
- Các phương pháp điều tra thị trường
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Máy vi tính

- Bút, sổ sách ghi chép
- Phiếu điều tra
- Máy ghi âm

- Máy ảnh
- Điện thoại
- Các phương tiện truyền thông
- Máy vi tính
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V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Khả năng quan sát và nắm bắt tâm lý
nhanh, kỹ năng giao tiếp.
- Độ chính xác của việc tổng hợp tài liệu
từ phiếu điều tra.
- Tính khoa học, dễ hiểu khi trình bày số
liệu trên bảng biểu

- Quan sát nhân viên điều tra thị
trường
- Đối chiếu bảng tổng hợp với số
liệu từ các phiếu điều tra
- Quan sát quy mô, kết cấu, nội
dung bảng biểu
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Phân đoạn thị trường
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: C03

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Xác định quy mô và sự tăng trưởng của thị trường
- Phân đoạn thị trường theo các tiêu thức
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
- Phát hiện được tính không đồng nhất giữa các nhóm khách h àng

- Đánh giá chính xác khả năng và mục tiêu của doanh nghiệp.
- Xác định đúng các đoạn thị trường theo các tiêu thức.
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Vận dụng linh hoạt các tiêu thức trong phân đoạn thị trường
2. Kiến thức
- Các tiêu thức trong phân đoạn thị trường
- Các yêu cầu của phân đoạn thị trường.
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Máy vi tính

- Bút, sổ sách ghi chép
- Báo cáo tổng hợp điều tra thị trường
- Các chỉ số thống kê về quy mô, sức mua, mức sử dụng sản phẩm.
- Tài liệu về các tiêu thức phân đoạn thị trường
- Máy in
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Tính chính xác của việc xác định quy
mô và sự tăng trưởng của thị trường
- Độ chính xác trong việc lựa chọn các
tiêu thức phân đoạn thị trường.

- Sự phù hợp của các đoạn thị trường với
khả năng của doanh nghiệp.

- Xem xét các đoạn thị trường đảm
bảo yêu cầu phân đoạn
- Đối chiếu các đoạn thị trường lựa

chọn với điều kiện, khả năng của
doanh nghiệp.
- Theo dõi các đoạn thị trường lựa
chọn
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Lựa chọn thị trường mục tiêu

MÃ SỐ CÔNG VIỆC: C04

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Đánh giá sức hấp dẫn của các đoạn thị trường
- Lựa chọn thị trường mục tiêu
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
- Phân tích, đánh giá được những lợi ích của việc khai thác các đoạn thị tr ường
- Đảm bảo sự phù hợp với điều kiện doanh nghiệp của đoạn thị tr ường lựa chọn
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Nhận biết được mức hấp dẫn của các đoạn thị tr ường
- Tính toán chính xác các ch ỉ tiêu về doanh thu, lợi nhuận từ việc khai thác các đoạn
thị trường.
- Lựa chọn được thị trường mục tiêu phù hợp với doanh nghiệp.
2. Kiến thức
- Các tiêu chí đánh giá các đoạn thị trường
- Thị trường mục tiêu

- Các phương án lựa chọn thị trường mục tiêu.
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Máy tính

- Bút, sổ sách ghi chép
- Báo cáo tổng hợp điều tra thị trường
- Các chỉ số thống kê về quy mô, sức mua, mức sử dụng sản phẩm.
- Máy in
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V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Khả năng nhanh nhạy trong việc phân
tích, đánh giá thị trường.
- Tính chi tiết, chính xác về các chỉ tiêu

doanh thu, lợi nhuận từ việc khai thác
các đoạn thị trường.
- Sự phù hợp của thị trường mục tiêu

với điều kiện của doanh nghiệp.

- So sánh các đoạn thị trường lựa
chọn.

- Theo dõi tỷ mỷ cách tính toán các
chỉ tiêu doanh thu, lợi nhuận, kiểm tra
các nguồn số liệu dùng trong tính

toán

- Theo dõi thị trường mục tiêu của
doanh nghiệp.
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Định vị thị trường
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: C05

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Thiết kế sản phẩm
- Xác định được vị trí của sản phẩm trên thị trường
- Khắc họa được hình ảnh của sản phẩm trong tâm trí khách h àng
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
- Tạo dựng được nét riêng biệt của sản phẩm thiết kế so với các sản phẩm c ùng loại
trên thị trường
- Xây dựng được hình ảnh sản phẩm trong tâm trí khách h àng thông qua việc sử dụng
các công cụ marketing - mix
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Vận dụng linh hoạt các công cụ marketing - mix

- Vận dụng đúng các quy định, luật quảng cáo.
2. Kiến thức
- Đặc điểm các giai đoạn của chu kỳ sống sản phẩm
- Quy định, luật quảng cáo
- Các công cụ marketing - mix

- Nhu cầu và ước muốn của khách hàng.
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Máy vi tính

- Phần mềm thiết kế
- Panel quảng cáo và các công cụ quảng cáo
- Hệ thống tiêu chuẩn chất lượng sản phẩm
- Máy in
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V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Khả năng sáng tạo trong việc thiết
kế sản phẩm và tính hiệu quả trong
việc xây dựng hình ảnh sản phẩm.
- Độ chính xác của việc tính toán
nguồn nhân lực và tài chính của việc
sử dụng các công cụ marketing - mix.

- Sự phù hợp về thời gian

- Quan sát hành vi của khách
hàng trong việc mua sắm sản
phẩm của doanh nghiệp.
- Theo dõi tỷ mỷ cách tính toán
nguồn nhân lực và tài chính,

kiểm tra các nguồn số liệu dùng

trong tính toán

- Đối chiếu các mốc thời gian dự
kiến với các hoạt động thực tế
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Xác định trình tự lập kế hoạch sản xuất kinh doanh
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: D 01

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC

- Chuẩn bị xây dựng kế hoạch
- Lập kế hoạch
- Bảo vệ kế hoạch
- Tổ chức và thực hiện kế hoạch
- Báo cáo đánh giá tình hình thực hiện kế hoạch
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN

- Thu thập được các thông tin về thị trường
- Xác định được mục tiêu tổng quát và khả năng của doanh nghiệp
- Lập được các phương án sản xuất kinh doanh

- Đề xuất ý kiến để lựa chọn phương án sản xuất kinh doanh tối ưu

- Tổ chức thực hiện được kế hoạch năm thông qua kế hoạch tác nghiệp và điều độ
- Đánh giá được mức độ hoàn thành và đề xuất giải pháp tối ưu cho kỳ tới
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Nghiên cứu, điều tra

- Tổng hợp
- Phân tích

- Đánh giá

2. Kiến thức
- Thống kê

- Marketing

- Phương pháp lập kế hoạch
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

- Bảng kết quả nghiên cứu thị trường
- Bảng báo cáo kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh các năm tr ước
- Bảng biểu kế hoạch
- Sổ sách ghi chép, giấy, bút, máy vi tính, máy in…
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V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Mức độ chính xác của kết quả điều tra
thị trường

- Tính khả thi của phương án được lập
ra

- Sự phù hợp khi lựa chọn phương án tối
ưu

- Giám sát, kiểm tra chéo nhân viên

điều tra thị trường và nhân viên tổng

hợp kết quả nghiên cứu
- Phân tích, đánh giá dựa vào khả năng
của doanh nghiệp
- Theo dõi kết quả đạt được
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Lập kế hoạch sản xuất kinh doanh sản phẩm , dịch vụ
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: D 02

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC

- Chuẩn bị các tài liệu cần thiết
- Lập kế hoạch sản xuất kinh doanh sản phẩm, dịch vụ theo thước đo hiện vật
- Lập kế hoạch sản xuất kinh doanh sản phẩm, dịch vụ theo thước đo giá trị
- Lập kế hoạch đảm bảo và nâng cao chất lượng sản phẩm, dịch vụ
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN

- Thu thập được các tài liệu cần thiết
- Xác định được mục tiêu tổng quát và khả năng của doanh nghiệp
- Lập được danh mục mặt hàng và số lượng từng mặt hàng sẽ sản xuất kinh doanh

- Lập và lên được biểu kế hoạch giá trị sản lượng
- Xác định chỉ tiêu chất lượng sản phẩm từng loại sản phẩm, dịch vụ
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU

1. Kỹ năng
- Thu thập, điều tra

- Tổng hợp
- Phân tích

- Đánh giá

- Thiết kế bảng biểu
- Sử dụng vi tính văn phòng

2. Kiến thức
- Thống kê

- Marketing

- Phương pháp lập kế hoạch
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

- Bảng kết quả nghiên cứu thị trường
- Bảng báo cáo kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh các năm tr ước
- Chiến lược sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp
- Bảng biểu kế hoạch
- Sổ sách ghi chép, giấy, bút, máy vi tính, máy in…
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- Lịch bàn

V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Mức độ đảm bảo về thời gian và quy

trình lập kế hoạch
- Độ chuẩn xác của kế hoạch sản xuất
kinh doanh sản phẩm, dịch vụ về mặt
hàng, số lượng, giá trị
- Độ phù hợp về chất lượng sản phẩm,
dịch vụ
- Sự thành thạo trong nghiệp vụ nhân

viên lập kế hoạch

- Quan sát, đánh giá, so sánh với trình

tự lập kế hoạch sản xuất kinh doanh.
- So sánh với tiêu chuẩn mà khách

hàng đặt ra và giá cả thị trường

- Quan sát, so sánh với tiêu chuẩn chất
lượng đề ra

- Theo dõi việc thực hiện công việc của
nhân viên và đối chiếu với tiêu chuẩn
thực hiện công việc
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Phân phối nhiệm vụ sản xuất kinh doanh
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: D 03

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC

- Nghiên cứu kế hoạch sản xuất kinh doanh

- Phân phối nhiệm vụ sản xuất cho các quý

- Phân phối nhiệm vụ sản xuất cho các tháng

- Phân phối nhiệm vụ sản xuất cho các phân xưởng
- Phân phối nhiệm vụ sản xuất cho các tổ, đội sản xuất
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN

- Nắm được đặc điểm công nghệ sản xuất kinh doanh

- Xác định được thời gian làm việc của từng quý, tháng

- Xác định được năng lực sản xuất của từng phân xưởng, tổ đội
- Xác định chính xác thời gian giao nhận hàng, thời gian cung ứng sản phẩm ra thị
trường
- Lựa chọn được phương pháp phân phối nhiệm vụ sản xuất kinh doanh phù hợp
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Thu thập, điều tra

- Tổng hợp
- Phân tích

- Đánh giá

- Sử dụng vi tính văn phòng

2. Kiến thức
- Thống kê

- Marketing

- Phương pháp phân giao công việc
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

- Kế hoạch sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp
- Kế hoạch sử dụng thời gian lao động
- Kế hoạch về số lượng và chất lượng lao động
- Hợp đồng kinh tế
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- Bảng biểu kế hoạch
- Sổ sách ghi chép, giấy, bút, máy vi tính, máy in…
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Mức độ đảm bảo quy trình phân phối
nhiệm vụ
- Độ phù hợp của việc phân phối nhiệm
vụ
- Sự thành thạo nhiệm vụ của nhân viên

trong việc điều phối công việc.

- Sự cụ thể của các khoảng thời gian,
thời điểm khi phân phối nhiệm vụ

- Quan sát, đánh giá, so sánh với trình

tự phân phối nhiệm vụ.

- So sánh, đối chiếu nhiệm vụ của từng
quý, tháng hoặc từng phân xưởng, tổ
đội
- Theo dõi việc thực hiện công việc của
nhân viên và đối chiếu với tiêu chuẩn
thực hiện công việc
- Theo dõi các thông tin của việc phân
phối nhiệm vụ, đối chiếu với t ình hình

thực tế
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Lập kế hoạch tiến độ sản xuất kinh doanh

MÃ SỐ CÔNG VIỆC: D 04

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC

- Chuẩn bị các tài liệu cần thiết
- Vẽ sơ đồ dây chuyền sản xuất
- Xác định khối lượng công việc cần hoàn thành của từng công đoạn
- Xác định thời gian cần thiết hoàn thành của từng công đoạn
- Xác định thời gian bắt đầu và kết thúc của từng công đoạn
- Xác định sự cân đối giữa thời gian và chi phí

II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
- Thu thập được các tài liệu cần thiết
- Xác định được mục tiêu tổng quát và khả năng của doanh nghiệp
- Xác định được sơ đồ công nghệ dây chuyền sản xuất sản phẩm của doanh nghiệp
- Xác định được số lượng bán thành phẩm bán và ngoài và bán thành phẩm sử dụng
chế biến ở khâu tiếp theo

- Xác định được thời gian bắt đầu, kết thúc và tổng thời gian hoàn thành công việc
- Cân đối được thời gian và chi phí sản xuất
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU

1. Kỹ năng
- Thu thập tài liệu
- Tổng hợp
- Thiết kế bảng biểu
- Sử dụng vi tính văn phòng

2. Kiến thức
- Thống kê

- Marketing

- Phương pháp lập kế hoạch
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Bảng điều độ sản xuất
- Kế hoạch sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp
- Lịch dương lịch
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- Hợp đồng kinh tế
- Hệ thống định mức kinh tế kỹ thuật
- Bảng biểu kế hoạch
- Sổ sách ghi chép, giấy, bút, máy vi tính, máy in…
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Mức độ đảm bảo hợp lý về quy trình

sản xuất

-Độ chuẩn xác cụ thể của kế hoạch tiến
độ sản xuất về mặt hàng, số lượng, giá
trị
- Độ phù hợp về chất lượng hoàn thành

từng công việc
- Sự thành thạo của nhân viên trong việc
lập kế hoạch tiến độ sản xuất

- Quan sát, so sánh, đánh giá quy trình

kế hoạch với thực tế thực hiện hoạt
động
- So sánh với tiêu chuẩn đặt ra và đơn
đặt hàng, hợp đồng đã ký

- Quan sát, so sánh với tiêu chuẩn chất
lượng đề ra
- Theo dõi việc thực hiện công việc của
nhân viên và đối chiếu với tiêu chuẩn
thực hiện công việc
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Lập kế hoạch máy móc và thiết bị cho sản xuất kinh doanh
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: D 05

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC

- Chuẩn bị các tài liệu cần thiết
- Lập kế hoạch các loại máy và thiết bị sử dụng ở doanh nghiệp
- Lập kế hoạch số lượng máy và thiết bị sử dụng trong kỳ kế hoạch
- Lập kế hoạch thời gian sử dụng máy và thiết bị trong kỳ kế hoạch
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN

- Thu thập được các tài liệu cần thiết
- Xác định được loại máy phù hợp
- Xác định được chính xác số lượng máy và thiết bị sử dụng
- Xác định được thời gian ngừng nghỉ để sửa chữa máy và thiết bị
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Thu thập, điều tra

- Tổng hợp
- Tính toán

- Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện
- Thiết kế bảng biểu
- Sử dụng vi tính văn phòng

2. Kiến thức
- Thống kê

- Marketing

- Phương pháp lập kế hoạch
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Kế hoạch sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp
- Lịch bàn

- Biểu thống kê số lượng máy và thiết bị năm trước
- Báo cáo về tình hình sử dụng thiết bị năm trước
- Hệ thống định mức kinh tế kỹ thuật
- Bảng biểu kế hoạch
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- Sổ sách ghi chép, giấy, bút, máy vi tính, máy in…
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Mức độ chính xác trong việc xác định
số lượng máy móc thiết bị

- Sự phù hợp về thời gian sử dụng máy
móc thiết bị
- Độ phù hợp về việc sử dụng công suất
của máy móc thiết bị
- Sự thành thạo của nhân viên kế hoạch

- Quan sát, đánh giá, so sánh số lượng,
công suất máy móc của kế hoạch đã lập
với công suất máy móc thiết bị kỳ
trước
- So sánh với thời gian tiêu chuẩn

- Quan sát, so sánh với công suất thiết
kế
- Theo dõi việc thực hiện công việc của
nhân viên và đối chiếu với tiêu chuẩn
thực hiện công việc
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Lập kế hoạch vật tư cho sản xuất kinh doanh
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: D 06

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Chuẩn bị các tài liệu cần thiết
- Xác định chủng loại vật tư sử dụng ở doanh nghiệp
- Lập kế hoạch số lượng từng loại vật tư sẽ sử dụng trong kỳ kế hoạch
- Lập kế hoạch số lượng vật tư cần dự trữ trong kỳ kế hoạch
- Lập kế hoạch số lượng vật tư cần mua kỳ kế hoạch
- Lập kế hoạch cung ứng vật tư
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN

- Thu thập được các tài liệu cần thiết
- Xác định được mục tiêu tổng quát và khả năng của doanh nghiệp
- Xác định được các loại vật tư phù hợp
- Xác định chính xác số lượng từng loại vật tư
- Theo dõi được chính xác lượng vật tư cung ứng, tồn kho
- Tính toán chính xác lượng vật tư cần dùng, cần mua
- Lập và lên được biểu kế hoạch vật tư
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Thu thập, điều tra
- Tổng hợp
- Tính toán

- Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện
- Thiết kế bảng biểu
- Sử dụng vi tính văn phòng

2. Kiến thức
- Thống kê

- Toán học
- Vi tính

- Phương pháp lập kế hoạch
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IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Kế hoạch sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp
- Lịch bàn

- Báo cáo về tình hình sử dụng vật tư năm trước
- Hợp đồng mua bán vật tư
- Hệ thống định mức kinh tế kỹ thuật
- Bảng biểu kế hoạch
- Sổ sách ghi chép, giấy, bút, máy vi tính, máy in…
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Mức độ đảm bảo về số lượng, chủng
loại vật tư sử dụng

- Sự chính xác khi xác định lượng vật tư
cần mua
- Độ chuẩn xác về thời gian cung ứng
vật tư
- Độ phù hợp về chất lượng vật tư cung

ứng

- Sự sát sao trong việc theo dõi lượng
vật tư tồn kho
- Sự khoa học, dễ hiểu khi lập kế hoạc h

vật tư

- Quan sát, đánh giá, so sánh với kỳ
báo cáo và kế hoạch sản xuất sản
phẩm.
- So sánh với kế hoạch sản xuất và định
mức vật tư từng loại sản phẩm
- So sánh với tiến độ sản xuất

- Quan sát, so sánh với bảng tiêu chuẩn
chất lượng vật tư và bảng giá vật tư
- So sánh, đối chiếu với phiếu nhập,
xuất kho vật tư
- So sánh, đối chiếu với biểu hướng
dẫn lập kế hoạch của doanh nghiệp và

của nhà nước
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Lập kế hoạch lao động cho sản xuất kinh doanh
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: D 07

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC

- Chuẩn bị các tài liệu cần thiết
- Lập kế hoạch số lượng lao động
- Lập kế hoạch chất lượng lao động
- Lập kế hoạch sử dụng thời gian lao động
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN

- Thu thập được các tài liệu cần thiết
- Xác định được mục tiêu tổng quát và khả năng của doanh nghiệp
- Xác định được kết cấu lao động phù hợp
- Xác định được số lượng lao động trực tiếp, gián tiếp
- Xác định được chất lượng lao động cần có

- Xác định được thời gian làm việc thực tế của lao động

- Lập và lên được biểu kế hoạch lao động
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Nghiên cứu, tìm hiểu tài liệu
- Tính toán

- Lập kế hoạch
- Thiết kế bảng biểu
- Sử dụng vi tính văn phòng

2. Kiến thức
- Thống kê

- Toán học
- Phương pháp lập kế hoạch
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

- Kế hoạch sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp
- Lịch bàn

- Báo cáo về tình hình sử dụng lao động năm trước
- Hợp đồng lao động
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- Hệ thống định mức kinh tế kỹ thuật
- Bảng biểu kế hoạch
- Sổ sách ghi chép, giấy, bút, máy vi tính, máy in…
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Mức độ đảm bảo về số lượng lao động
và phù hợp về kết cấu lao động

- Độ phù hợp về thời gian lao động của
người lao động
- Mức độ phù hợp về năng suất lao động
bình quân

- Sự thành thạo của nhân viên lập kế
hoạch lao động

- Quan sát, so sánh số lượng, kết cấu
lao động giữa kỳ báo cáo với kế hoạch
giữa kế hoạch được lập với định mức
- So sánh với thời gian theo lịch và thời
gian nghỉ dự kiến
- Quan sát, so sánh mức năng suất theo
kế hoạch với năng suất lao động kỳ báo
cáo, năng suất lao động chung của
ngành

- Theo dõi việc thực hiện công việc của
nhân viên và đối chiếu với tiêu chuẩn
thực hiện công việc
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Lập kế hoạch quỹ lương
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: D 08

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC

- Chuẩn bị các tài liệu cần thiết
- Lập kế hoạch tiền lương theo lao động định biên

- Lập kế hoạch tiền lương theo lao động ngoài định biên

- Lập kế hoạch tiền thưởng và các khoản phụ cấp khác ngoài lương

- Lập kế hoạch quỹ lương

II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN

- Thu thập được các tài liệu cần thiết
- Xác định được mục tiêu tổng quát và khả năng của doanh nghiệp
- Lập được số lao động định biên, ngoài định biên

- Xác định được hệ số lương bình quân

- Xác định được tiền lương theo lao động định biên, ngoài định biên

- Xác định đầy đủ và chính xác các khoản tiền thưởng, các loại phụ cấp trong doanh

nghiệp.

- So sánh tiền lương bình quân kỳ kế hoạch và kỳ báo cáo

- Lập và lên được biểu kế hoạch quỹ lương

III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Thu thập
- Tổng hợp
- Phân tích

- Tính toán

- Lập kế hoạch
- Thiết kế bảng biểu
- Sử dụng vi tính văn phòng

2. Kiến thức
- Thống kê

- Tìm hiểu quy định, nghị định về việc xây dựng quỹ lương

- Phương pháp lập kế hoạch
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IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Kế hoạch sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp
- Lịch dương lịch
- Báo cáo về tình hình sử dụng quỹ lương năm trước
- Hệ thống định mức kinh tế kỹ thuật
- Kế hoạch lao động
- Bảng biểu kế hoạch
- Thông tư, nghị định liên quan đến lập kế hoạch quỹ lương

- Sổ sách ghi chép, giấy, bút, máy vi tính, máy in…
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Đảm bảo đúng quy trình lập kế hoạch
- Độ chuẩn xác của kế hoạch quỹ lương

- Độ phù hợp về tiền lương bình quân

của 1 lao động

- Sự thành thạo công việc của nhân viên

kế hoạch

- Quan sát, đánh giá trình tự lập kế
hoạch sản xuất kinh doanh.
- So sánh quỹ lương kế hoạch với tiêu

chuẩn đặt ra và quỹ lương kỳ báo cáo
- Quan sát, so sánh với tiền lương bình

quân qua các thời kỳ, tiền lương bình

quân chung của ngành, tiền lương bình

quân của toàn xã hội
- Theo dõi việc thực hiện công việc của
nhân viên và đối chiếu với tiêu chuẩn
thực hiện công việc



50

TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Lập kế hoạch kiểm soát hoạt động sản xuất kinh doanh
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: D 09

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC

- Chuẩn bị các tài liệu cần thiết
- Xác định trình tự kiểm soát

- Nội dung kiểm soát

- Phương pháp kiểm soát

- Điều kiện kiểm soát

II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN

- Thu thập được các tài liệu cần thiết
- Xác định được mục tiêu tổng quát và khả năng của doanh nghiệp
- Thiết lập được tiêu chuẩn kiểm soát

- Xác định các nội dung kiểm soát

- Xác định được phương pháp kiểm soát

- Xác định được ngân sách phục vụ kiểm soát

- Xác định được nhân lực, trang thiết bị tham gia vào hoạt động kiểm soát

III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Thu thập, điều tra

- Vận dụng hệ thống văn bản pháp luật v à nội quy, quy chế của doanh nghiệp trong
kiểm tra
- Tổng hợp các số liệu kiểm tra
- Lập kế hoạch
- Thiết kế bảng biểu
2. Kiến thức
- Hệ thống văn bản pháp luật và nội quy, quy chế của doanh nghiệp
- Các phương pháp kiểm tra, kiểm soát
- Cách lập biên bản kiểm tra, kiểm soát.

IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

- Bảng tiêu chuẩn kiểm soát

- Công cụ, dụng cụ phục vụ công tác kiểm soát
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- Bảng báo cáo kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh
- Bảng biểu kế hoạch
- Sổ sách ghi chép, giấy, bút, máy vi tính, máy in…
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Đảm bảo quy trình kiểm soát

- Độ chuẩn xác của tiêu chuẩn kiểm soát
được thiết lập

- Độ phù hợp về phương pháp và điều
kiện kiểm soát

- Sự phù hợp về phạm vi và thời gian

- Quan sát, đánh giá quá trình thực hiện
kiểm soát với trình tự kiểm soát đề ra.

- So sánh tiêu chuẩn kiểm soát của từng
bộ phận với tiêu chuẩn kiểm soát chung

của doanh nghiệp và của ngành

- Quan sát, đánh giá hiệu quả của công
tác kiểm soát
- Đối chiếu phạm vi và thời gian kiểm
tra
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Lập kế hoạch giá thành sản phẩm
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: D 10

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC

- Chuẩn bị các tài liệu cần thiết
- Xác định các chi phí sản xuất kinh doanh

- Xác định phương pháp lập kế hoạch giá thành

- Phân tích các nhân tố ảnh hưởng tới giá thành và biện pháp hạ giá thành

II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN

- Thu thập được các tài liệu cần thiết
- Phân loại được các chi phí sản xuất
- Lập được dự toán chi phí sản xuất
- Lựa chọn được phương pháp xây dựng giá thành phù hợp
- Xác định được các nhân tố ảnh hưởng tới giá thành sản phẩm
- Đề xuất các biện pháp hạ giá thành sản phẩm
- Lập và lên được biểu kế hoạch giá thành

III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Thu thập
- Tổng hợp
- Lập kế hoạch
- Thiết kế bảng biểu

2. Kiến thức
- Thống kê

- Toán học
- Vi tính

- Phương pháp lập kế hoạch giá thành

IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Hợp đồng mua bán vật tư, trang thiết bị
- Hợp đồng lao động
- Hệ thống định mức kinh tế kỹ thuật
- Bảng báo cáo kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh
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- Bảng biểu kế hoạch
- Sổ sách ghi chép, giấy, bút, máy vi tính, máy in…
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Sự chính xác khi tập hợp các chi phí
sản xuất
- Độ chuẩn xác của kế hoạch giá thành

sản phẩm
- Độ phù hợp về giá thành đơn vị sản
phẩm

- Sự thành thạo của nhân viên kế hoạch

- Quan sát, so sánh, đánh giá kết quả
tập hợp với bảng dự toán chi phí đề ra.
- So sánh kế hoạch giá thành sản phẩm
với tiêu chuẩn đặt ra
- Quan sát, so sánh với giá thành năm
báo cáo và giá thành của sản phẩm
cùng loại để đề xuất về mức độ hạ giá
thành của doanh nghiệp
- Theo dõi việc thực hiện công việc của
nhân viên và đối chiếu với tiêu chuẩn
thực hiện công việc
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Lập kế hoạch tiêu thụ sản phẩm
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: D 11

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC

- Chuẩn bị các tài liệu cần thiết

- Xác định thị trường tiêu thụ sản phẩm
- Lập kế hoạch tiêu thụ sản phẩm
- Đánh giá hoạt động kinh doanh trên thị trường tiêu thụ sản phẩm
- Đề xuất các phương án tiêu thụ sản phẩm có hiệu quả
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN

- Thu thập được các tài liệu cần thiết
- Phân loại được thị trường tiêu thụ sản phẩm, hàng hoá

- Xác định được phương thức bán hàng và phương thức thanh toán của doanh nghiệp

- Xây dựng được kế hoạch tiêu thụ sản phẩm theo từng thời điểm
- Xác định được giá bán dự kiến
- Đánh giá được thị phần và giá trị thương hiệu của doanh nghiệp
- Đánh giá được năng lực bán hàng của doanh nghiệp
- Lập và lên được biểu kế hoạch tiêu thụ sản phẩm, dịch vụ
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU

1. Kỹ năng
- Thu thập, điều tra
- Tổng hợp
- Lập kế hoạch
- Thiết kế bảng biểu

2. Kiến thức
- Thống kê

- Marketing

- Phương pháp lập kế hoạch
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Bảng kết quả nghiên cứu thị trường
- Bảng báo cáo kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh
- Bảng báo cáo tình hình tiêu thụ sản phẩm, dịch vụ năm trước
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- Bảng biểu kế hoạch
- Sổ sách ghi chép, giấy, bút, máy vi tính, máy in…
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Đảm bảo đúng quy trình lập kế hoạch

- Độ chuẩn xác của kế hoạch tiêu thụ
sản phẩm về số lượng và thời gian cung
ứng
- Độ phù hợp về năng lực bán hàng, thị
phần và giá trị thương hiệu
- Sự thành thạo của nhân viên kế hoạch,

marketing

- Quan sát, so sánh, đánh giá với trình

tự lập kế hoạch sản xuất kinh doanh.
- So sánh việc thực hiện kế hoạch với
tiêu chuẩn đặt ra

- Quan sát, thống kê, phân tích, đánh
giá

- Theo dõi việc thực hiện công việc của
nhân viên và đối chiếu với tiêu chuẩn
thực hiện công việc
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Lập kế hoạch đời sống – xã hội
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: D 12

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC

- Chuẩn bị các tài liệu cần thiết
- Lập kế hoạch cải thiện điều kiện ăn, ở, đi lại cho người lao động
- Lập kế hoạch cải thiện thu nhập cho người lao động
- Lập kế hoạch cải thiện tinh thần cho người lao động
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN

- Thu thập được các tài liệu cần thiết
- Xây dựng được nhà ăn tập thể cho người lao động
- Mở rộng được hoạt động sản xuất kinh doanh, cải tiến điều kiện làm việc
- Tổ chức được các hoạt động ca nhạc, giao lưu giữa các bộ phận
- Xây dựng được kế hoạch tham quan nghỉ mát.

III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU

1. Kỹ năng
- Tính toán

- Lập kế hoạch
- Thiết kế bảng biểu

2. Kiến thức
- Thống kê

- Luật lao động
- Phương pháp lập kế hoạch
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

- Bảng định mức về diện tích đất ở trên đầu người
- Bảng tiêu chuẩn vệ sinh an toàn thực phẩm
- Quy chế nội bộ về tham quan, nghỉ mát hàng năm
- Bảng biểu kế hoạch
- Các tài liệu về chế độ, chính sách do Bộ lao động, th ương binh xã hội ban hành

- Các văn bản về luật lao động
- Các văn bản nội quy, quy chế của doanh nghiệp
- Sổ sách ghi chép, giấy, bút, máy vi tính, máy in…
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V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Đảm bảo đúng quy trình lập kế hoạch

- Sự hợp lý, việc đảm bảo nâng cao thu

nhập cho người lao động

- Độ phù hợp về thời gian làm việc, thời
gian nghỉ ngơi
- Sự thành thạo của nhân viên kế hoạch

- Quan sát, so sánh với trình tự lập kế
hoạch sản xuất kinh doanh.
- So sánh mức thu nhập kỳ kế hoạch
với thu nhập bình quân năm trước và

thu nhập bình quân của ngành

- Quan sát, so sánh thời gian thực tế với
tiêu chuẩn đề ra
- Theo dõi việc thực hiện công việc của
nhân viên và đối chiếu với tiêu chuẩn
thực hiện công việc
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC      : Chuẩn bị các yếu tố sản xuất kinh doanh
MÃ SỐ CÔNG VIỆC :      E01

I.MÔ TẢ CÔNG VIỆC :
- Chuẩn bị các yếu tố đầu vào của quá trình sản xuất kinh doanh.
- Chuẩn bị các điều kiện về an toàn, vệ sinh cho quá trình sản xuất kinh doanh.
- Chọn người để giao công việc.

II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN :
- Quy trình chế tạo, sản phẩm công việc
- Các văn bản quy định tính chất, tác dụng của từng yếu tố đầu v ào để sản xuất.
- Các văn bản về quy cách, chất lượng ,số lượng của các yếu tố đầu vào.

III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIÊN THỨC THIẾT YẾU :

1. Kỹ năng :
- Thực hiện đúng các bước công việc đã sắp xếp
- Tuân thủ nguyên tắc đã đặt ra
- Kiểm tra, phát hiện các sai lệch của các yếu tố đầu vào để đưa ra khỏi quá trình sản
xuất kinh doanh.
- Kiểm tra tính chấp hành về an toàn lao động, vệ sinh của người lao động trước khi
bắt tay vào sản xuất kinh doanh.

2. Kiến thức :
- Nắm chắc quy trình sản xuất kinh doanh.
- Nắm được tính chất, tác dụng của từng công việc cụ thể tr ong quy trình sản xuất
kinh doanh.
- Nhận biết được thứ tự ưu tiên của từng công việc cụ thể trong quy tr ình sản xuất.
- Nắm được quy tắc an toàn lao động, vệ sinh trong khi thực hiện quy tr ình sản xuất
- Biết chọn đúng người để giao công việc

IV.CÁC TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC :
- Tài liệu quy trình, quy pham quá trình sản xuất kinh doanh
- Bàn làm việc
- Sổ ghi chép, bút bi, máy tính
- Các máy móc thiết bị để kiểm tra số lượng, chất lượng, quy cách các yếu tố đầu vào



59

V. TIÊU CHUẨN VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG
Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
Chuẩn bị đầy đủ các yếu tố đầu vào Quan sát cách thức chuẩn bị : giao

việc, bố trí , sắp xếp thời gian,
không gian, tiến độ của từng công
việc nhịp nhàng, đồng bộ, không bị
gián đoạn, có hiệu quả.

Khả năng nhận biết các thông số kỹ
thuật của các yếu tố đầu vào.

Theo dõi cách làm việc, thái độ,
tính cẩn thận, khi chuẩn bị các yếu
tố đầu vào để sản xuất.

Sự phù hợp về không gian Theo dõi cách bố trí, sắp xếp chỗ
để các yếu tố đầu vào thuận tiện, dễ
dàng khi thực hiện công việc.

Sự phù hợp về thời gian Theo dõi tính hợp lý về thời gian
khi tiếp nhận yêu cầu thực tế của
công việc.

Tính kỷ luật khi làm việc Theo dõi và tuân thủ các nguyên
tắc khi làm việc.
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC : Bố trí sản xuất kinh doanh
MÃ SỐ CÔNG VIỆC :      E02

I.MÔ TẢ CÔNG VIỆC :
- Bố trí sắp xếp địa điểm hợp lý, thuận lợi cho quá tr ình sản xuất kinh doanh
- Bố trí các bước công việc cần thiết khi thực hiện sản xuất kinh doanh
- Bố trí thời gian phù hợp cho từng công việc
- Bố trí người hợp với công việc và nhiệm vụ được giao

II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN :
- Tài liệu quy trình, quy phạm quá trình sản xuất kinh doanh.
- Kế hoạch chi tiết các bước thực hiện công việc.

III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIÊN THỨC THIẾT YẾU :

1. Kỹ năng :
- Có chuyên môn trong việc thực hiện công việc
- Có khả năng tổ chức
- Thực hiện các bước công việc đã sắp xếp
- Tuân thủ nguyên tắc đã đặt ra
- Kiểm tra, phát hiện các sai lêch cảu các yếu tố đầu vào để đưa ra khỏi quá trình sản
xuất kinh doanh.
- Kiểm tra tính chấp hành về an toàn lao động, vệ sinh của người lao động trước khi
bắt tay vào sản xuất kinh doanh.

2. Kiến thức :
- Nắm chắc quy trình sản xuất kinh doanh.
- Nắm được tính chất, tác dụng của từng c ông việc cụ thể trong quy tr ình sản xuất
kinh doanh.
- Nhận biết được thứ tự ưu tiên của từng công việc cụ thể trong quy tr ình sản xuất.
- Nắm được quy tắc an toàn lao động, vệ sinh trong khi thực hiện quy tr ình sản xuất
- Biết chọn đúng người để giao công việc

IV.CÁC TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC :
- Tài liệu quy trình, quy pham quá trình sản xuất kinh doanh
- Bàn làm việc
- Sổ ghi chép, bút bi, máy tính
- Các máy móc thiết bị để kiểm tra số lượng, chất lượng, quy cách các yếu tố đầu vào
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V. TIÊU CHUẨN VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG
Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá¸

Tính hợp lý về không gian và
thời gia, con người cho sản xuất

Quan sát cách thức chuẩn bị : giao
việc, bố trí , sắp xếp thời gian, không
gian, tiến độ của từng công việc nhịp
nhàng, đồng bộ, không bị gián đoạn,
có hiệu quả.

Tính hiệu quả của công việc sản
xuất

Theo dõi cách làm việc, thái độ, tính
cẩn thận khi chuẩn bị các yếu tố đầu
vào để sản xuất

Tính tiết kiệm, khoa học về
không gian

Theo dõi cách bố trí, sắp xếp chỗ để
các yếu tố đầu vào thuận tiện, dễ dàng
khi thực hiện công việc.

Tính tiết kiệm, khoa học về thời
gian

Theo dõi tính hợp lý về thời gian khi
tiếp nhận yêu cầu thực tế của công
việc.

Tính kỷ luật khi làm việc Theo dõi và tuân thủ các nguyên tắc
khi làm việc.

Tính cẩn thận khoa học khi làm
việc

Theo dõi nơi làm việc, độ an toàn của
công việc
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC      : Điều độ sản xuất
MÃ SỐ CÔNG VIỆC :      E03

I.MÔ TẢ CÔNG VIỆC :
- Sắp xếp cụ thể về thời gian, không gian, ng ười lao động để lần lượt thực hiện các
công việc theo thứ tự.
- Kiểm tra về an toàn lao động, vệ sinh khi làm việc
- Kiểm tra lại khâu chuẩn bị các yếu tố đầu v ào.

II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN :
- Bảng phân bố tiến độ sản xuất kinh doanh.
- Tài liệu quy trình, quy phạm quá trình sản xuất kinh doanh.
- Tài liệu về an toàn lao động.

III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIÊN THỨC THIẾT YẾU :

1. Kỹ năng :
- Thực hiện các bước công việc đã sắp xếp
- Tuân thủ nguyên tắc đã đặt ra
- Kiểm tra, phát hiện các sai lêch cảu các yếu tố đầu vào để đưa ra khỏi quá trình sản
xuất kinh doanh.
- Kiểm tra các yếu tố an toàn cho hoạt động sản xuất
- Dự kiến các tình huống xảy ra và biện pháp đối phó

2. Kiến thức :
- Nắm chắc quy trình sản xuất kinh doanh.
- Nắm được tính chất, tác dụng của từng công việc cụ thể trong quy tr ình sản xuất
kinh doanh.
- Nhận biết được thứ tự ưu tiên của từng công việc cụ thể trong quy tr ình sản xuất.
- Nắm được quy tắc an toàn lao động, vệ sinh trong khi thực hiện quy tr ình sản xuất
- Biết chọn đúng người để giao công việc

IV.CÁC TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC :
- Tài liệu quy trình, quy pham quá trình sản xuất kinh doanh
- Bàn làm việc
- Sổ ghi chép, bút bi, máy tính
- Các máy móc thiết bị để kiểm tra số lượng, chất lượng, quy cách các yếu tố đầu vào
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V. TIÊU CHUẨN VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG
Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá

Chuẩn bị các yếu tố đầu vào Quan sát cách thức chuẩn bị : giao
việc, bố trí , sắp xếp thời gian, không
gian, tiến độ của từng công việc nhịp
nhàng, đồng bộ, không bị gián đoạn, có
hiệu quả.

Tuân thủ nguyên tắc Kiểm tra cách chọn, bố trí con người và
công việc.

Sự phù hợp về không gian Kiểm tra cách bố trí, sắp xếp chỗ để
các yếu tố đầu vào thuận tiện, dễ dàng
khi thực hiện công việc.

Sự phù hợp về thời gian Kiểm tra tính hợp lý về thời gian khi
tiếp nhận yêu cầu thực tế của công
việc.

Tính kỷ luật khi làm việc Kiểm tra và tuân thủ các nguyên tắc khi
làm việc.
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC      : Tiến hành thực hiện sản xuất kinh doanh
MÃ SỐ CÔNG VIỆC :      E04

I.MÔ TẢ CÔNG VIỆC :
- Lần lượt thực hiện các công việc theo thứ tự của quá tr ình sản xuất một cách nhịp
nhàng không gián đoạn.
- Kiểm tra an toàn lao động, vệ sinh trong lúc sản xuất
- Kiểm tra sâu sát, liên tục về kỹ thuật, chất lượng, số lượng công việc, động viên
người lao động khi làm việc.

II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN :
- Tài liệu về quy trình công nghệ của công việc.
- Tài liệu về an toàn lao động.
- Tài liệu về đánh giá chất lượng công việc.

III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIÊN THỨC THIẾT YẾU :

1. Kỹ năng :
- Có chuyên môn, hiểu công việc.
- Thực hiện đúng các bước công việc đã sắp xếp.
- Tuân thủ các nguyên tắc đã đặt ra.
- Phát hiện sai lệch của người lao động ở từng bước công việc trong quá tr ình sản
xuất kinh doanh.
- Đưa ra các quyết định xử lý kịp thời khi có tình huống mới xảy ra.
- Kiểm tra chấp hành về an toàn lao động trong quá trình sản xuất

2. Kiến thức :
- Nắm được tính chất, tác dụng, yêu cầu cần đạt của từng công việc cụ thể trong quy
trình sản xuất kinh doanh.
- Thành thạo các công việc khi sản xuất.
- Nhận biết được quy cách, chất lượng, số lượng hiểu quả của từng công việc
- Đưa ra các quyết định kịp thời, và dự đoán được các tình huống xảy ra.
- Nắm được quy tắc an toàn lao động, vệ sinh trong khi thực hiện quy tr ình sản xuất

IV.CÁC TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC :
- Bàn làm việc
- Sổ ghi chép, bút bi, máy tính
- Các máy móc thiết bị để kiểm tra số lượng, chất lượng, quy cách các yếu tố đầu vào
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V. TIÊU CHUẨN VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG
Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá

Thực hiện quy trình công nghệ Kiểm tra tính đồng bộ, nhịp nhàng
không bị gián đoạn khi làm việc

Khả năng sắp xếp công việc phù hợp
với hoàn cảnh thực tế

Quan sát cách thức chuẩn bị : giao
việc, bố trí , sắp xếp thời gian, không
gian, tiến độ của từng công việc nhịp
nhàng, đồng bộ, không bị gián đoạn, có
hiệu quả.

Tính hiệu quả của công việc Kiểm tra tính kinh tế cách sử dụng tiết
kiệm yếu tố đầu vào của quá trình sản
xuất, cách bố trí con người để thực hiện
công việc

Tính kỷ luật trong công việc Kiểm tra chấp hành quy tắc an toàn lap
động, vệ sinh công nghiệp.
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC : Nhập kho thành phẩm
MÃ SỐ CÔNG VIỆC :      E05

I.MÔ TẢ CÔNG VIỆC :
- Kiểm tra chất lượng, số lượng sản phẩm, công việc đã hoàn thành theo đúng tiêu
chuẩn kỹ thuật.
- Đóng nhãn, mác sản phẩm, công việc .
- Kiểm tra tiêu chuẩn kỹ thuật về dán nhãn mác sản phẩm.
- Vận chuyển bảo quản sản phẩm để nhập kho th ành phẩm.

II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN :
- Tài liệu về đánh giá chất lượng công việc.
- Các phiếu đánh giá số lương, chất lượng sản phẩm, công việc.
- Phiếu nghiệm thu, nhập kho thành phẩm .

III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIÊN THỨC THIẾT YẾU :

1. Kỹ năng :
- Thực hiện đúng các bước đóng gói sản phẩm
- Tuân thủ các nguyên tắc đã đặt ra.
- Kiểm tra nhãn, mác ngày sản xuất, hạn sử dụng.
- Kiểm tra chấp hành về an toàn lao động, phòng chống cháy nổ.

2. Kiến thức :
- Nắm được tính chất, tác dụng, yêu cầu kỹ thuật khi đóng gói sản phẩm
- Thành thạo các công việc nhập kho sản phẩm.
- Nhận biết được quy cách, chất lượng cảu sản phẩm và phân biệt được sản phẩm
hỏng và kém chất lượng.
- Nắm được quy tắc an toàn lao động, vệ sinh trong khi thực hiện quy tr ình sản xuất

IV.CÁC TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC :
- Tài liệu đánh giá chất lượng sản phẩm.
- Bàn làm việc.
- Sổ ghi chép, bút bi, máy tính.
- Các phiếu đánh giá chất lượng.
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V. TIÊU CHUẨN VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG
Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá

Thực hiện đúng quy trình kiểm tra
chất lượng sản phẩm

Quan sát cách thức khi nghiệm thu
sản phẩm, công việc cụ thể.

Khả năng sắp xếp công việc phù hợp
với hoàn cảnh thực tế

Kiểm tra tính đồng bộ, nhịp nhàng,
không gián đoạn khi nghiệm thu.

Tuân thủ nguyên tắc Quan sát thực hiện các công đoạn,
tính công khai, khách quan của quá
trình nghiệm thu.

Tính chấp hành quy trình nhập kho
sản phẩm.

Theo dõi cách đóng gói, vận chuyển,
thủ tục nhập kho sản phẩm

Tính cẩn thận, chu đáo khi làm việc Kiểm tra việc chấp hành nội quy, quy
tắc an toàn lao động, phòng chống
cháy nổ, ngăn lắp, gọn gàng
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC : Quản lý công nghệ
MÃ SỐ CÔNG VIỆC :      E06

I.MÔ TẢ CÔNG VIỆC :
- Kiểm tra chất lượng, số lượng máy móc, thiết bị sản xuất trong quy tr ình công nghệ
theo tiêu chuẩn kỹ thuật.
- Đề xuất bảo dưỡng, đại tu các máy móc thiết bị theo kỳ, th ường xuyên, đột xuất,
các yêu cầu mới phát sinh khi thực hiện công việc.
- Kiểm tra tiêu chuẩn kỹ thuật khi thực hiện các bước công việc của lao động.
- Kiểm tra về an toàn lao động, vệ sinh của quy trình công nghệ.

II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN :
- Tài liệu kỹ thuật của máy móc thiết bị trong dây chuyền công nghệ.
- Tài liệu về đánh giá kỹ thuật của các b ước công việc trong quy tr ình.
- Tài liệu về qui trình, quy phạm, an toàn của công nghệ.

III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIÊN THỨC THIẾT YẾU :

1. Kỹ năng :
- Tuân thủ các nguyên tắc đã đặt ra khi kiểm tra chất lượng, số lượng máy móc, thiết
bị.
- Kiểm tra nhãn, mác ngày sản xuất, hạn sử dụng. Phát hiện máy móc hỏng, gây mất
an toàn cho dây chuyền.
- Đưa ra các quyết định xử lý kịp thời sự cố máy móc.
- Kiểm tra về an toàn lao động, ngăn nắp, vệ sinh.

2. Kiến thức :
- Hiểu rõ quy trình công nghệ
- Hiểu tầm quan trong của các bước trong quy trình công nghệ.
- Thành thạo công việc kiểm tra chất lượng các máy móc thiết bị trong dây chuyền
công nghệ.
- Nắm được tính chất, tác dụng, yêu cầu của từng bộ phận trong dây chuyền.
- Đưa ra những xử lý kịp thời khi có dấu hiệu h ư hỏng trong dây chuyền.
- Nắm chắc quy tắc an toàn lao động khi thực hiện công việc.

IV.CÁC TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC :
- Bàn làm việc.
- Sổ ghi chép, bút bi, máy tính.
- Các phiếu đánh giá chất lượng.
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V. TIÊU CHUẨN VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG
Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá

Thực hiện đúng quy trình kiểm tra chất
lượng, số máy móc thiết bị

Quan sát cách thức khi kiểm tra cụ
thể.

Khả năng sắp xếp tiến trình kiểm tra
phù hợp với hoàn cảnh thực tế.

Kiểm tra tính phù hợp khi thực hiện
công việc kiểm tra không ảnh hưởng
đến sản xuất kinh doanh.

Tuân thủ nguyên tắc Quan sát thực hiện các công đoạn,
tính công khai, khách quan của quá
trình kiểm tra.

Tính toàn diện trong công tác quản lý. Theo dõi toàn bộ quá trình kiểm tra,
các quyết định xử lý khi có tình
huống đột xuất.

Tính hiệu quả của công tác quản lý Quan sát độ bền của máy móc thiết
bị, năng suất lao động của công nhân
trong dây chuyến sản xuất.
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC : Quản lý hàng tồn kho dự trữ
MÃ SỐ CÔNG VIỆC :      E07

I.MÔ TẢ CÔNG VIỆC :
- Kiểm tra chất lượng hệ thống kho dự trữ.
- Kiểm tra chất lượng, số lượng hàng hóa trong kho theo đúng tiêu chu ẩn kỹ thuật
quy định.
- Đề xuất biện pháp luân chuyển, bảo quản h àng hóa tồn kho, dự trữ theo định kỳ,
đột xuất theo nhu cầu của doanh nghiệp.
- Kiểm tra tiêu chuẩn kỹ thuật khi thực hiện các b ước công nghệ khi bảo quản hàng
hóa.
- Kiểm tra về an toàn lao động, vệ sinh của quy trình công nghệ bảo quản.

II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN :
- Tài liệu kỹ thuật của số hàng tồn kho.
- Tài liệu về qui định các bước trong việc bảo quản hàng hóa.
- Tài liệu về nội qui, an toàn, vệ sinh của kho chứa.

III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIÊN THỨC THIẾT YẾU :

1. Kỹ năng :
- Tuân thủ các nguyên tắc đã đặt ra khi kiểm tra chất lượng, số lượng hàng hóa tồn
kho.
- Kiểm tra nhãn, mác ngày sản xuất, hạn sử dụng. Phát hiện h àng hóa hỏng kém chất
lượng
- Đưa ra các quyết định luân chuyển về hàng hóa tồn kho, dự trữ
- Kiểm tra về an toàn lao động, ngăn nắp, vệ sinh.

2. Kiến thức :
- Thành thạo công việc kiểm tra chất lượng, số lượng hàng hóa tồn kho
- Nắm được tính chất, tác dụng, yêu cầu của từng bước công việc trong quá tr ình bảo
quản hàng hóa.
- Đưa ra những xử lý kịp thời khi có dấu hiệu h ư hỏng trong hàng hóa tồn kho.
- Dự kiến những tình huống có thể xảy ra và phương án khắc phục.

IV.CÁC TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC :
- Bàn làm việc.
- Sổ ghi chép, bút bi, máy tính.
- Các phiếu đánh giá chất lượng.



71

V. TIÊU CHUẨN VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG
Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá

Thực hiện đúng quy trình kiểm tra
chất lượng, số lượng hàng hóa tồn
kho, dự trữ.

Quan sát cách thức khi kiểm tra cụ
thể.

Khả năng sắp xếp tiến trình kiểm tra
phù hợp với hoàn cảnh thực tế.

Kiểm tra tính phù hợp khi thực hiện
công việc kiểm tra không ảnh hưởng
đến sản xuất kinh doanh.

Tính gọn gàng ngăn nắp khoa học
trong công tác quản lý

Quan sát cách thức làm việc hiệu quả
công việc, sổ sách ghi chép.
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC : Xây dựng hệ thống kiểm tra chất lượng
MÃ SỐ CÔNG VIỆC :      E08

I.MÔ TẢ CÔNG VIỆC :
- Đưa ra những quy định về số lượng, chất lượng của từng yếu tố đầu vào theo tiêu
chuẩn kỹ thuật quy định.
- Đưa ra các quy định về chất lượng thực hiện công việc ở từng b ước công việc trong
quá trình sản xuất kinh doanh.
- Đưa ra các quy định về số lượng, chất lượng của từng yếu tố đầu ra theo ti êu chuẩn
kỹ thuật quy định.
- Đưa ra các tiêu chuẩn quy định về tay nghề, chất lượng của người lao động khi
tham gia các bước công việc.
- Đưa ra các tiêu chuẩn quy định an toàn lao động, vệ sinh của từng bước.

II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN :
- Tài liệu kỹ thuật của các yếu tố đầu vào.
- Tài liệu về qui định chất lượng sản phẩm của Nhà nước, địa phương...
- Tài liệu về qui trình, quy phạm an toàn của công nghệ sản xuất.

III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIÊN THỨC THIẾT YẾU :

1. Kỹ năng :
- Tuân thủ các nguyên tắc đã đặt ra khi xây dựng hệ thống tiêu chuẩn chất lượng
- Giỏi chuyên môn, khác quan công tâm.
- Dự báo được các tình huống biến động có thể xảy ra.
- Kiểm tra về an toàn lao động, ngăn nắp, vệ sinh.

2. Kiến thức :
- Nắm được tính chất, tác dụng, yêu cầu của từng yếu tố đầu vào trong quá trình sản
xuất.
- Nắm rõ quy tắc về an toàn lao động, vệ sinh khi thực hiện công việc trong quá tr ình
sản xuất kinh doanh.
- Nắm rõ các tiêu chuẩn đánh giá chất lượng sản phẩm do nhà nước quy định.
- Dự đoán các tình huống có thể xảy ra và có phương án khắc phục.

IV.CÁC TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC :
- Bàn làm việc.
- Sổ ghi chép, bút bi, máy tính.
- Biên bản cuộc họp nội bộ về chất lượng công việc.
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V. TIÊU CHUẨN VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG
Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá

Thực hiện đúng nguyên tắc đề ra Quan sát cách thức khi xây dựng các
tiêu chuẩn cụ thể.

Khả năng chuyên môn Kiểm tra tính thực tế sẽ xảy ra của
công việc.

Khả năng phán đoán tình hình Quan sát tình hình xảy ra đối chiếu
với tiêu chuẩn đã xây dựng
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC : Tổ chức kiểm tra chất lượng sản phẩm, dịch vụ
MÃ SỐ CÔNG VIỆC :      E09

I.MÔ TẢ CÔNG VIỆC :
- Kiểm tra về số lượng, chất lượng của từng yếu tố đầu vào theo quy định.
- Đưa ra các quyết định đối với các yếu tố đầu vào không đủ tiêu chuẩn.
- Kiểm tra tay nghề chất lượng của người lao động khi tha gia làm việc.
- Kiểm tra về chất lượng thực hiện công việc ở từng b ước công việc trong quá tr ình
sản xuất kinh doanh.
- Kiểm tra các tiêu chuẩn quy định an toàn lao động, vệ sinh của từng bước.
- Kiểm tra chất lượng sản phẩm, dịch vụ khi nhập, lưu kho.

II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN :
- Tài liệu kỹ thuật của các yếu tố đầu vào.
- Tài liệu về qui định chất lượng sản phẩm của Nhà nước, địa phương...
- Tài liệu về qui trình, quy phạm an toàn của công nghệ sản xuất.

III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIÊN THỨC THIẾT YẾU :

1. Kỹ năng :
- Tuân thủ các nguyên tắc đã đặt ra khi xây dựng hệ thống tiêu chuẩn chất lượng
- Có chuyên môn, khác quan công tâm.
- Dự báo được các tình huống biến động có thể xảy ra.
- Có kiến thức về an toàn lao động, ngăn nắp, vệ sinh.

2. Kiến thức :
- Hiểu rõ các bước thực hiện quy trình công nghệ.
- Nắm rõ các tính chất kỹ thuật, tác dụng, của từng yếu tố đầu v ào.
- Nắm rõ quy tắc về an toàn lao động, vệ sinh khi thực hiện công việc trong qu á trình
sản xuất kinh doanh.
- Nắm rõ các tiêu chuẩn đánh giá chất lượng sản phẩm do nhà nước quy định.
- Đưa ra các biện pháp khắc phục khi tương ứng khi xảy ra biến động.

IV.CÁC TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC :
- Bàn làm việc.
- Sổ ghi chép, bút bi, máy tính.
- Biên bản cuộc họp nội bộ về chất lượng công việc.



75

V. TIÊU CHUẨN VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG
Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá

Thực hiện đúng nguyên tắc đề ra Quan sát cách thức khi xây dựng
các tiêu chuẩn cụ thể.

Khả năng chuyên môn Quan sát khả năng nhận biết thực tế
xảy ra của công việc.

Tính khách quan trong kiểm tra Quan sát cách thức thực hiện kiểm
tra.
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC : Xử lý sản phẩm hỏng
MÃ SỐ CÔNG VIỆC :      E010

I.MÔ TẢ CÔNG VIỆC :
- Đưa ra những quyết định về số lượng sản phẩm không đạt tiêu chuẩn theo quy định.

II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN :
- Tài liệu về qui định chất lượng sản phẩm của Nhà nước, địa phương...
- Tài liệu về qui trình, quy phạm an toàn của công nghệ sản xuất.
- Phiếu nghiệm thu sản phẩm

III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIÊN THỨC THIẾT YẾU :
1. Kỹ năng :
- Tuân thủ các nguyên tắc đã đặt ra khi kiểm tra chất lượng
- Có chuyên môn, khách quan.
- Đặt uy tín của doanh nghiệp lên hàng đầu.

2. Kiến thức :
- Nắm được quy định đánh giá chất lượng do nhà nước quy định
- Hiểu rõ từng mức chất lượng sản phẩm.
- Nắm rõ các biện pháp áp dụng với từng mức sản phẩm hỏng do nh à nước quy định.
- Biết khắc phục các khiếm khuyết của sản phẩm.

IV.CÁC TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC :
- Bàn làm việc.
- Sổ ghi chép, bút bi, máy tính.
- Biên bản cuộc họp nội bộ về chất lượng công việc.
- Biên bản nghiệm thu sản phẩm

V. TIÊU CHUẨN VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG
Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá

Thực hiện đúng nguyên tắc đề ra Quan sát cách thức khi kiểm tra chất
lượng cụ thể.

Khả năng chuyên môn Kiểm tra tính thực tế, ý kiến đề xuất
xử lý ở từng trường hợp cụ thể của
công việc.

Tính tiết kiệm, hiệu quả Quan sát quyết định xử lý sản phẩm
hỏng.
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Kế hoạch hóa nguồn nhân lực
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: G01

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Xây dựng các phương án nguồn nhân lực
- Xác định lượng lao động cần thiết trong mỗi giai đoạn phát triển của doanh nghiệp.
- Cân đối nguồn nhân lực
- Xây dựng chiến lược phát triển nguồn nhân lực
- Tổ chức, quản lý nguồn nhân lực ph ù hợp với chiến lược phát triển của doanh
nghiệp
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
- Đưa ra chiên lược kinh doanh của doanh nghiệp trong ngắn hạn, trung hạn v à dài
hạn
- Lập biểu số về số lượng lao động cần thiết gắn với kế hoạch sản xuất kinh doanh
trong từng giai đoạn
- Xác định rõ về số lượng lao động, cơ cấu lao động, trình độ lao động tương ứng với
từng giai đoạn, theo từng nhóm nghề, từng công việc cụ thể
- Đưa ra được bảng cân đối về từng loại lao động phù hợp với từng nhóm nghề
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Xác định giá trị các văn bản
- Phân tích kinh doanh
- Hoạch định, biên chế lao động
- Thống kê, phân tích tình hình lao động
- Lập được bảng báo cáo chi tiết về công tác kế hoạch hoá nguồn nhân lực
2. Kiến thức
- Nắm được kiến thức về quản trị.
- Nhận biết được các yếu tố cơ bản ảnh hưởng đến tình hình nguồn nhân lực của
doanh nghiệp.
- Lựa chọn phương pháp nghiên cứu hoạch định, biên chế lao động đạt hiệu quả.
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG V IỆC
- Máy vi tính
- Tài liệu về hồ sơ cá nhân của nhân viên trong doanh nghiệp, tài liệu về kế hoạch
phát triển kinh doanh của doanh nghiệp.
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- Bút, sổ sách ghi chép
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Khả năng nhanh nhạy trong việc
phân tích, đánh giá số lượng, chất
lượng, trình độ lao động.
- Sự cân đối về từng loại lao động
phù hợp với từng nhóm nghề của
doanh nghiệp.
- Độ chính xác của việc tính toán
nguồn nhân lực trong từng giai
đoạn.

- Đối chiếu các yếu tố phục vụ kế
hoạch hoá nguồn nhân lực với điều
kiện của doanh nghiệp.
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Tuyển chọn lao động
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: G02

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Thông báo. thu thập hồ sơ
- Phân loại, nghiên cứu, lựa chọn hồ sơ.
- Tổ chức phỏng vấn và trắc nghiệm.
- Tổ chức khám sức khoẻ và thử việc
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
- Lựa chọn phương tiện thông báo có hiệu quả.
- Thu thập đủ số lượng hồ sơ và đúng hạn, chọn hồ sơ đảm bảo yêu cầu của công

việc.
- Phát hiện thêm những đặc điểm cá nhân ngoài thông tin trong hồ sơ, kiểm tra thông
tin so với hồ sơ.
- Chọn ra những người có sức khoẻ phù hợp với công việc cần tuyển và xác định các
cá nhân đạt hay không đạt.
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Phân tích và xử lý thông tin, đánh giá thông tin cá nhân.
- Giao tiếp tốt, nắm bắt được thông tin cá nhân.
- Đánh giá được thể trạng cá nhân và công việc.
2. Kiến thức
- Nắm được yêu cầu tuyển chọn lao động.
- Hiểu rõ tiêu chuẩn của việc lựa chọn hồ sơ.
- Phân tích, đáng giá người lao động.
- Hiểu biết tâm sinh lý và bản chất của công việc.
- Quan sát và phỏng vấn
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Máy vi tính
- Bút, sổ sách ghi chép
- Tài liệu về hồ sơ cá nhân
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V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG
Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá

- Khả năng quan sát và nắm bắt tâm
lý nhanh.
- Kỹ năng giao tiếp
- Độ chính xác của việc tổng hợp tài
liệu từ các hồ sơ.

- Quan sát nhân viên tuyển chọn lao
động.
- Đối chiếu bảng tổng hợp với số
liệu từ các hồ sơ cá nhân.
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Tổ chức lao động khoa học
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: G03

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Phân công và hợp tác lao động.
- Hợp lý hoá phương pháp và thao tác lao động.
- Tổ chức và phục vụ nơi làm việc.
- Tổ chức điều kiện lao động và chế độ lao động, nghỉ ngơi hợp lý.
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
- Xác định các loại hình phân công lao động và hợp tác lao động.
- Xác định phương pháp và tiến trình thao tác lao động.
- Phân loại nơi làm việc, tổ chức nơi làm việc, tổ chức phục vụ nơi làm việc
- Xác định điều kiện lao động và tác động của nó đến năng suất lao động, khả năng
làm việc và sức khoẻ của người lao động.
- Xác định điều kiện vệ sinh phòng bệnh và thẩm mỹ trong sản xuất.
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Phân tích, đánh giá các phương pháp phân công lao động.
- Khả năng quan sát, đánh giá phương pháp lao động.
- Tổ chức, thiết kế, xây dựng điều kiện làm việc.
2. Kiến thức
- Hiểu rõ về việc tổ vhức lao động trong doanh nghiệp .
- Nắm được nội dung của các bước trong phương pháp thao tác lao động.
- Nắm được đặc điểm của nơi làm việc và nhu cầu thiết bị cho nơi làm việc đó.
- Nắm được các phương pháp thiết kế nơi làm việc.
- Hiểu rõ được tác động của điều kiện làm việc tới năng suất lao động
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Máy vi tính
- Bút, sổ sách ghi chép
- Tài liệu về lao động, về an toàn sức khoẻ cho người lao động, tài liệu về quản trị
doanh nghiệp
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V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Độ chính xác trong việc sắp xếp
lao động, bố trí thời gian làm việc,
nghỉ ngơi và phương tiện làm việc
hợp lý, khoa học.
- Nội dung của các bước trong
phương pháp thao tác lao động
- Kết quả làm việc và năng suất lao
động.

- Các chỉ tiêu phản ánh hiệu quả sử
dụng các loại lao động

- Các chỉ tiêu phản ánh thời gian lao
động của công nhân sản xuất
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Thù lao và các phúc lợi cho người lao động
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: G04

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Nghiên cứu mục tiêu và các nhân tố ảnh hưởng đến thù lao lao động.
- Trả công, trả lương cho người lao động.
Tổ chức công tác khuyến khích tài chính cho người lao động.
- Tổ chức các phúc lợi cho người lao động.
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
- Xác định được các tiêu thức lựa chọn khi xây dựng hệ thống th ù lao lao động và
các nhân tố ảnh hưởng.
- Xác định các chế độ, chính sách trả lương cho người lao động, các hình thức trả
lương của doanh nghiệp.
- Xác định được các loại khuyến khích tài chính, mục đích của các khuyến khích tài
chính và các chương trình khuyến khích tài chính đối với cá nhân, nhóm, bộ máy.
- Thực hiện các loại phúc lợi và dịch vụ cho người lao động.
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
-Xác định được hệ thống thù lao lao động phù hợp với thực tế của doanh nghiệp.
- So sánh được các hình thức trả lương trong doanh nghiệp, giải quyết các chế độ cho
người lao động.
- Xây dựng các chính sách và chương trình khuyến khích tài chính phù hợp với tình
hình thực tế của doanh nghiệp.
- Xây dựng chương trình phúc lợi vừa có lợi cho người lao động và vừa có lợi cho
người quản lý.
- Phân biệt được các loại phúc lợi cho người lao động.
2. Kiến thức
- Xác định được mục tiêu của hệ thống thù lao lao động và tầm quan trọng của nó.
- Nắm được những ưu điểm và nhược điểm của các phương pháp trả lương  và các
loại phụ cấp cho người lao động.
- Hiểu rõ nguyên tắc, nội dung và chế độ bảo hộ lao động cho người lao động.
- Nắm được các loại phúc lợi và nguyên tắc xây dựng chương trình phúc lợi.
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IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Máy tính
- Bút, sổ sách ghi chép
- Tài liệu về quản trị nhân lực, quản trị lao động, các tài liệu về chế độ chính sách do
Bộ thương binh xã hội ban hành, chế độ về bảo hiểm xã hội.
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Khả năng nhanh nhạy trong việc
xây dựng hệ thống thù lao lao động.
- Sự phù hợp của các chế độ chính
sách trả cho người lao động với điều
kiện của doanh nghiệp.

- Các phương pháp tính tiền lươmg
và tiền thưởng trong doanh nghiệp
- Xem xét các chương trình và dư án
về phúc lợi cho người lao động.
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Đào tạo và phát triển nguồn nhân lực
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: G05

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Đào tạo nâng cao tay nghề và rrình độ chuyên môn cho người lao động.
- Xác định phương pháp đào tạo.
- Lựa chọn giáo viên đào tạo, lên kế hoạch đào tạo
- Lựa chọn giáo viên đào tạo và cơ sở vật chất phục vụ cho công tác đào tạo.
- Lên kế hoạch và tổ chức thực hiện công tác đào tạo.
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
- Đưa ra được danh sách về số lượng lao động từng loại tương ứng với nhóm nghề
cần đào tạo.
- Đưa ra các phương pháp đào tạo thích hợp cho từng nhóm nghề, từng loại lao động
trong doanh nghiệp.
- Xác định thời điểm cần đào tạo, lập bản báo cáo tổng hợp về số lớp học cần tổ
chức, số lượng học viên của từng lớp, số lượng giáo viên, cơ sở vật chất và tính toán
cần thiết cho công tác đầo tạo.
- Tổ chức quản lý các lớp học.
- Đánh giá kết quả đào tạo.
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Tính toán, phân tích, đánh giá tình hình thực hiện công việc.
- Khả năng giao tiếp, thuyết trình và khả năng tổ chức.
2. Kiến thức
- Hiểu rõ trình độ chuyên môn của lao động trong doanh nghiệp.
- Hiểu rõ phương pháp đào tạo.
- Nắm được các cách thức tổ chức, quản lý v à đánh giá được kết quả đào tạo.
- Hiểu rõ nhu cầu và ước muốn của khách hàng.
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Máy vi tính
- Bút, sổ sách ghi chép
- Tài liệu về trình độ chuyên môn của người lao động.
- Bản tổng hợp nhu cầu đào tạo của lao động trong doanh nghiệp.
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V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Khả năng đánh giá chuyên môn
của người lao động.
- Tính hiệu quả trong việc tổ chức
và quản lý các lớp học.
- Độ chính xác nhu cầu đào tạo của
lao động trong doanh nghiệp.
- Sự phù hợp về giáo viên và cơ sở
vật chất phục vụ cho công tác đào
tạo.

- Quan sát hiệu quả lao động của
người lao động.
- Kiểm tra mức độ nhận thức của
người lao động về vấn đề cần nghiên
cứu.
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Giải quyết  tranh chấp người lao động
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: G06

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Giải quyết tranh chấp lao động xảy ra trong quan hệ lao động.
- Tổ chức cho các bên tranh chấp tự hoà giải.
- Tổ chức cho các bên hoà giải thông qua hoà giải viên, trọng tài.
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
- Giải quyết thoả đáng quyền lợi của người lao động.
- Đảm bảo hài hòa các loại lợi ích.
- Đảm bảo hài hòa lợi ích giữa các bên.
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Nghệ thuật hoà giải
- Giao tiếp tốt và khả năng thuyết phục.
2. Kiến thức
- Hiểu rõ về hệ thống văn bản pháp luật, luật dân sự, luật lao động, luật bảo hiểm xã
hội và nội quy, quy chế của doanh nghiệp
- Hiểu biết về tâm lý xã hội học.
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Các văn bản nội quy, quy chế của doanh nghiệp.
- Các văn bản về luật lao động.
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Khả năng giải quyết các tranh
chấp.
- Khả năng đánh giá các tranh chấp.
- Sự phù hợp về lợi ích giữa các bên

- Quan sát và so sánh với các quy
định trong hệ thống văn bản quy
định.
- Theo dõi việc thực hiện nội quy và
quy chế của doanh nghiệp.
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Xử lý kĩ thuật lao động
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: G07

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Xác định các nguyên nhân gây ra sự mất an toàn trong lao động và trật tự trong
doanh nghiệp.
- Thiết lập nội quy, quy chế lao động.
- Theo dõi, đôn đốc việc thực hiện nội quy, quy chế lao động.
- Xử lý kỷ luật lao động.
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
- Đưa ra các nguyên nhân dẫn đến sự không an toàn và các lỗi vi phạm mà người lao
động thường mắc phải trong quá tr ình lao động.
- Đảm bảo các quy định trong nội quy, quy chế được thực hiện đúng.
- Tăng cường ý thức kỷ luật lao động, rút kinh nghiệm cho người lao động.
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Phân tích, đánh giá, xây dựng được các văn bản pháp quy
- Chỉ đạo, quan sát, đóng góp ý kiến, nhác nhở.
- Lập các văn bản hành chính pháp quy.
2. Kiến thức
- Hiểu rõ về an toàn vệ sinh lao động, quá trình hoạt động sản xuất của doanh nghiệp.
- Nắm chắc nội quy, quy chế của doanh nghiệp.
- Hiểu biết về pháp luật, về các chính sách lao động.
- Hiểu rõ tình hình vi phạm kỷ luật thực tế.
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Các văn bản quy định về nguyên tắc và quá trình vận hành máy móc thiết bị, tiêu
chuẩn thực hiện công việc, định mức lao động.
- Sổ ghi chép, bút
- Các văn bản pháp luật của Nhà nước.
- Các phương tiện theo dõi, giám sát thực hiện nội quy, quy chế.
- Hệ thống văn bản pháp luật
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V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Khả năng thiết lập các nội quy,
quy chế.
- Khả năng tổng hợp các số liệu
kiểm tra, đáng giá, giám sát việc
thực hiện nội quy, quy chế.
- Sự phù hợp giữa văn bản pháp luật
của Nhà nước với nội quy, quy chế
của doanh nghiệp.

- Theo dõi việc thực hiện các nội
quy, quy chế và kỷ luật lao động.
- Các phương pháp quản lý và sử
dụng lao động
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Giải quyết chế độ đối với người lao động
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: G08

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Giải quyết chế độ bảo hiểm xã hội.
- Giải quyết chế độ bảo hiểm y tế.
- Giải quyết chế độ nghỉ hưu.
- Giải quyết chế độ nghỉ việc riêng.
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
- Đảm bảo quyên lợi cho người lao động theo đúng chế độ.
- Xác định đúng số ngày nghỉ theo tiêu chuẩn.
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Vận dụng các quy định, chính sách đối với người lao động.
- Tổng hợp các số liệu kiểm tra
2. Kiến thức
- Nắm vững được các văn bản hướng dẫn.
- Nắm vững được các nội quy, quy chế.
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Các chế độ chính sách về bảo hiểm xã hội
-Các Chế độ chính sách, chế độ đối với người lao động.
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Kỹ năng vận dụng chính xác các
quy định, chính sách chế độ đối với
người lao động.
- Sự phù hợp về phạm vi và thời
gian vận dụng các quy định, chính
sách.

- Tính toán các chỉ tiêu vê tiền lương
và các chế độ đối với người lao
động đúng và phù hợp với thực tiễn
doanh nghiệp
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Xác định kênh tiêu thụ sản phẩm
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: H01

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC

- Xây dựng các phương án kênh phân phân phối sản phẩm
- Lựa chọn kênh phân phối
- Tổ chức hoạt động kênh

- Quản lý các chủ thể, trung gian tham gia k ênh phân phối
- Xây dựng các chính sách đối với các trung gian trong k ênh phân phối
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN

- Phương án xây dựng và lựa chọn kênh phân phối phải phù hợp đặc thù sản phẩm và

khả thi đối với doanh nghiệp
- Đảm bảo tổ chức kênh phân phối chặt chẽ, gọn nhẹ, hàng hóa lưu thông trôi chảy
- Các chủ thể, trung gian trong kênh phối hợp hoạt động tốt, thực hiện đ ược mục tiêu

của doanh nghiệp
- Các chính sách phải kích thích các trung gian tham gia k ênh thúc đẩy mạnh lưu
thông hàng hóa

III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU

1. Kỹ năng
- Thiết kế mô hình kênh phân phối
- Tổ chức hoạt động nhóm, hoạt động cá nhân trong k ênh

- Phối hợp các phần tử tham gia kênh phân phối.
- Giám sát hoạt động kênh

- Điều chỉnh các sai lệch
- Tạo động lực cho các trung gian trong k ênh

2. Kiến thức
- Hiểu rõ cấu trúc, đặc điểm các loại kênh phân phối
- Hiểu rõ về đặc điểm doanh nghiệp, về hoạt động kinh doanh của doanh nghiệp và

về sản phẩm của doanh nghiệp
- Kiến thức căn bản về quản trị kinh doanh
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IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

- Máy vi tính

- Sổ sách ghi chép

- Các báo cáo điều tra, nghiên cứu thị trường: nhu cầu thị trường, các nhà cung cấp,

sản phẩm thay thế…
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Thiết kế, lựa chọn mô hình kênh

chính xác

- Tổ chức, phối hợp, hoạt động kênh

nhịp nhàng, giám sát hoạt động kênh

chặt chẽ
- Điều chỉnh sai lệch phù hợp

- Các chính sách tạo động lực mạnh
mẽ cho sự hoạt động của các trung
gian trong kênh phân phối

- Quan sát quy mô, kết cấu của kênh,

nhiệm vụ các phần tử của kênh, so

sánh với mục tiêu hoạt động của kênh

- Theo dõi hoạt động của các phân tử
trong kênh phân phối, phát hiện những
trục trặc
- Theo dõi kết quả các quyết định điều
chỉnh, so sánh kết quả đó với mục tiêu

quản lý
- Thống kê kết quả hoạt động của các
trung gian, so sánh các kết quả đó với
mục tiêu đề ra, phân tích mức độ ảnh
hưởng của các chính sách kích thích
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Xác định chính sách giá trong tiêu thụ sản phẩm
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: H02

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC

- Điều tra mức giá cả của sản phẩm li ên quan trên thị trường
- Tìm hiểu các nhân tố ảnh hưởng đến mức giá
- Xác định mức giá cơ bản cho sản phẩm của doanh nghiệp
- Xây dựng chiến lược giá
- Tổ chức thực hiện chiến lược giá
- Theo dõi, điều chỉnh các sai lệch trong chính sách giá
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN

- Liệt kê được danh mục các mức giá trên thị trường của sản phẩm cùng loại, sản
phẩm tương tự, sản phẩm thay thế được
- Xác định được các nhân tố ảnh hưởng và mức độ ảnh hưởng của các nhân tố đó tới
giá cả sản phẩm của doanh nghiệp
- Đưa ra cụ thể mức giá cơ bản
- Vạch ra cụ thể, tỷ mỷ các kế hoạch điều chỉnh mức giá cơ bản, thay đổi giá,  mức
giá cho từng danh mục sản phẩm, cho sản phẩm mới
- Tổ chức chu đáo việc thực hiện các kế hoạch
- Điều chỉnh các sai lệch trong kế hoạch, trong tổ chức thực hiện một cách ph ù hợp
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU

1. Kỹ năng
- Phân tích mức giá của sản phẩm liên quan

- Lượng hóa được các nhân tố ảnh hưởng đến mức giá
- Tính toán được mức giá cơ bản
- Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện
- Phát hiện, điều chỉnh đúng sai lệch
2. Kiến thức

- Điều tra thị trường
- Kiến thức cơ bản về hoạch định chiến lược giá
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- Phương pháp tổ chức hoạt động marketing
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

- Máy vi tính

- Sổ sách ghi chép

- Các báo cáo điều tra, nghiên cứu thị trường: nhu cầu thị trường, các nhà cung cấp,

giá cả và đặc điểm sản phẩm thay thế của đối thủ cạnh tranh…
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Tính cụ thể của tài liệu phân tích mức
giá của sản phẩm liên quan

- Tính chính xác khi lượng hóa các
nhân tố ảnh hưởng đến mức giá của
doanh nghiệp
- Tính đúng đắn của mức giá cơ bản

- Tính cụ thể, chi tiết của việc lập kế
hoạch
- Sự nhanh chóng, chính xác trong việc
phát hiện các sai lệch

- Sự phù hợp khi điều chỉnh các sai
lệch

- Theo dõi các thông tin của việc phân
tích, đối chiếu với tình hình thực tế
- Theo dõi quá trình phân tích các nhân

tố ảnh hưởng, đối chiếu với tài liệu quá
khứ, thử nghiệm trong thực tế
- Thử nghiệm trên thị trường ban đầu
với một vài mức giá
- Đối chiếu các công việc trong kế
hoạch với các hoạt động thực tế
- Theo dõi sát sao các công việc giữa
kế hoạch và thực tế, đối chiếu với mục
đích, yêu cầu của chính sách giá cả
- Đối chiếu với mục đích, yêu cầu của
chính sách giá cả
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Chiến lược tiêu thụ và phương án sản phẩm
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: H03

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC

- Điều tra nhu cầu thị trường
- Lựa chọn chủng loại sản phẩm và danh mục sản phẩm
- Thiết kế sản phẩm mới
- Thiết kế nhãn hiệu sản phẩm
- Dự kiến chu kỳ sống của sản phẩm
- Hoạch định các chiến lược tiêu thụ tương ứng các giai đoạn của chu kỳ sống
- Tổ chức thực hiện chiến lược tiêu thụ  và sản phẩm
- Theo dõi, điều chỉnh các sai lệch trong chiến l ược tiêu thụ  và sản phẩm
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN

- Phát hiện đúng nhu cầu thị trường
- Chọn được chủng loại sản phẩm và danh mục sản phẩm phù hợp nhu cầu thị trường
và khả năng sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp
- Sản phẩm mới được thiết kế phải có sự khác biệt nhất định với các sản phẩm hiện
có

- Nhãn hiệu sản phẩm phải độc đáo, kích thích n hu cầu khách hàng

- Chỉ rõ được khoảng thời gian trong các giai đoạn của chu kỳ sống sản phẩm
- Dự đoán được mức tiêu thụ trong từng giai đoạn
- Lập các kế hoạch tiêu thụ cụ thể cho từng giai đoạn
- Tổ chức chu đáo việc thực hiện các kế hoạch
- Điều chỉnh phù hợp các sai lệch trong kế hoạch, trong tổ chức thực hiện
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU

1. Kỹ năng
- Nắm bắt tâm lý khách hàng

- Tưởng tượng, hình dung, phác họa được sản phẩm mới
- Sáng tạo trong thiết kế nhãn hiệu
- Sơ đồ hóa chu kỳ sống sản phẩm
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- Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện hoạt động tiêu thụ sản phẩm cho từng giai đoạn
của chu kỳ sống sản phẩm
- Phát hiện, điều chỉnh đúng sai lệch
2. Kiến thức
- Nắm rõ phương pháp điều tra thị trường,
- Hiểu biết tâm lý khách hàng

- Hiểu rõ sản phẩm của doanh nghiệp
- Nắm được các kiến thức Marketing li ên quan đến hoạch định chiến lược sản phẩm
mới, chu kỳ sống sản phẩm
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

- Máy vi tính

- Sổ sách ghi chép
- Các báo cáo điều tra, nghiên cứu thị trường: nhu cầu thị trường, các nhà cung cấp,
sản phẩm thay thế…
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V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Sự phù hợp nhu cầu khách hàng khi

lựa chọn danh mục sản phẩm

- Sự sáng tạo trong thiết kế sản phẩm
mới
- Sự hấp dẫn trong thiết kế nhãn hiệu

- Tính cụ thể, khả thi khi sơ đồ hóa chu
kỳ sống của sản phẩm
- Tính cụ thể, chi tiết của việc lập kế
hoạch
- Sự nhanh chóng, chính xác trong việc
phát hiện các sai lệch

- Sự phù hợp khi điều chỉnh các sai
lệch

- Theo dõi các hoạt động điều tra thị
trường, so sánh danh mục sản phẩm
lựa chọn với nhu cầu khách hàng

- Quan sát những đặc điểm, tính năng
mới của sản phẩm
- Thử nghiệm phản ứng khách hàng

với một số phương án nhãn hiệu doanh
nghiệp lựa chọn
- Quan sát sơ đồ chu kỳ sống của sản
phẩm, so sánh với sản phẩm tương tự
- Đối chiếu các công việc trong kế
hoạch với các hoạt động thực tế
- Theo dõi sát sao các công việc giữa
kế hoạch và thực tế, đối chiếu với mục
đích, yêu cầu của chiến lược tiêu thụ
và sản phẩm
- Đối chiếu với mục đích, yêu cầu của
chiến lược tiêu thụ  và sản phẩm
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Tổ chức công tác bán hàng

MÃ SỐ CÔNG VIỆC: H04

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC

- Chuẩn bị cho hoạt động bán hàng

- Tổ chức công tác bán hàng

- Đánh giá, rút kinh nghiệm hoạt động bán hàng

II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN

- Lập các kế hoạch cụ thể cho hoạt động bán h àng

- Tập huấn đầy đủ kỹ năng bán hàng cho nhân viên

- Bố trí đúng, đủ các yếu tố vật chất, lao động cho hoạt động bán h àng

- Tiếp cận khách hàng hiệu quả
- Giải quyết hiệu quả các thắc mắc, đòi hỏi của khách hàng

- Cung cấp sản phẩm đúng yêu cầu khách hàng

III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU

1. Kỹ năng
- Nắm bắt được tâm lý khách hàng

- Giao tiếp tốt
- Hướng dẫn một cách thành thạo việc sử dụng sản phẩm
- Nắm bắt các thắc mắc của khách hàng

- Đánh giá chính xác kết quả công tác bán hàng

2. Kiến thức
- Hiểu biết căn bản quá trình bán hàng

- Hiểu biết tâm lý khách hàng

- Hiểu rõ sản phẩm của doanh nghiệp
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

- Máy vi tính

- Sổ sách ghi chép, hóa đơn
- Điện thoại
- Cửa hàng và trang thiết bị, dụng cụ phục vụ bán hàng
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- Các báo cáo điều tra, nghiên cứu thị trường: nhu cầu thị trường, các nhà cung cấp,
sản phẩm thay thế…
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

- Đánh giá chính xác kết quả công tác bán hàng

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Sự phù hợp nhu cầu khách hàng khi

cung cấp sản phẩm
- Sự hấp dẫn khách hàng, tạo niềm tin,
kích thích họ mua sản phẩm khi giao
tiếp, bán hàng

- Sự thành thạo, chính xác khi hướng
dẫn khách hàng sử dụng sản phẩm
- Hiểu đúng, đủ các thắc mắc của
khách hàng

- Sự chính xác khi đánh giá kết quả
hoạt động bán hàng

- Quan sát phản ứng, thái độ khách
hàng khi thực hiện hành động mua
- Quan sát phản ứng, thái độ khách
hàng sau khi thực hiện các kích thích
mua

- Theo dõi khả năng sử dụng, vận hành

sản phẩm của khách hàng

- Theo dõi quá trình người bán thu
nhận thông tin, thắc mắc từ khách
hàng

- Xem xét các chỉ tiêu dùng để đánh
giá kết quả hoạt động bán hàng, đối
chiếu với các yêu cầu, mục tiêu, so

sánh với kết quả các kỳ trước
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Dịch vụ khách hàng

MÃ SỐ CÔNG VIỆC: H05

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC

- Chăm sóc khách hàng sau bán hàng
- Lập kế hoạch, chương trình xúc tiến bán: khuyến mại, giảm giá, hội chợ, hội nghị
khách hàng,….
- Triển khai các hoạt động xúc tiến bán
- Thu thập thông tin phản hồi từ khách hàng sau các dịch vụ khách hàng

- Đánh giá, rút kinh nghiệm hoạt động xúc tiến bán
- Hoàn thiện dịch vụ khách hàng

II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN

- Thỏa mãn tốt nhất nhu cầu khách hàng

- Chi phí đảm bảo trong định mức
- Hiệu quả kinh doanh sau dịch vụ khách h àng tăng lên
- Thu thập được các thông tin nhằm cải tiến hoạt động dịch vụ khách h àng

- Đề xuất được các ý kiến, phương pháp có tính khả thi giúp đổi mới hoạt động dịch
vụ khách hàng

III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU

1. Kỹ năng
- Nắm bắt được tâm lý khách hàng

- Giao tiếp tốt
- Nắm bắt được các thắc mắc của khách hàng

- Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động dịch vụ khách h àng

- Phân tích, đánh giá chính xác kết quả dịch vụ khách hàng

- Phán đoán những phương án có thể đổi mới dịch vụ khách hàng

2. Kiến thức
- Phương pháp điều tra, thống kê ý kiến khách hàng

- Tổ chức, phối hợp các hoạt động xúc tiến bán
- Phương pháp đánh giá hiệu quả hoạt động dịch vụ khách hàng
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IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

- Máy vi tính

- Sổ sách ghi chép
- Điện thoại
- Trang thiết bị, dụng cụ phục vụ các hoạt động dịch vụ khách h àng

- Phiếu điều tra ý kiến khách hàng

- Các báo cáo bán hàng, báo cáo hoạt động dịch vụ khách hàng

V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Sự phù hợp nhu cầu khách hàng khi

cung cấp sản phẩm
- Sự hấp dẫn khách hàng, tạo niềm tin,
kích thích họ mua sản phẩm khi giao
tiếp, bán hàng

- Sự thành thạo, chính xác khi hướng

dẫn khách hàng sử dụng sản phẩm
- Hiểu đúng, đủ các thắc mắc của
khách hàng

- Tính cụ thể, chi tiết của việc lập kế
hoạch
- Sự chính xác khi đánh giá kết quả
hoạt động dịch vụ khách hàng

- Sự chính xác tương đối khi phán
đoán các phương án để đổi mới

- Quan sát phản ứng, thái độ khách
hàng khi thực hiện hành động mua
- Quan sát phản ứng, thái độ khách
hàng sau khi thực hiện các kích thích
mua

- Theo dõi khả năng sử dụng, vận hành

sản phẩm của khách hàng

- Theo dõi quá trình người bán thu
nhận thông tin, thắc mắc từ khách
hàng

- Đối chiếu các công việc trong kế
hoạch với các hoạt động thực tế
- Xem xét các chỉ tiêu dùng để đánh
giá kết quả hoạt động dịch vụ khách
hàng, đối chiếu với các yêu cầu, mục
tiêu đã có

- Quan sát thị trường, khả năng của
doanh nghiệp, các bài học kinh nghiệm
đối chiếu với nội dung các phương án
được đề xuất
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Quản trị hành chính

MÃ SỐ CÔNG VIỆC: I01

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC

- Tổng hợp chương trình, kế hoạch công tác của các bộ phận trong doanh nghiệp
- Truyền đạt và theo dõi việc triển khai thực hiện các quyết định quản lý của l ãnh

đạo.
- Thu thập, tổ chức giải quyết và quản lý văn bản đến, văn bản đi
- Thực hiện công tác văn thư, lưu trữ hồ sơ tài liệu
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN

- Kết nối được được các chương trình, kế hoạch của các bộ phận một cách nhịp
nhàng, khoa học và hướng tới mục tiêu chung của doanh nghiệp
- Truyền đạt quyết định của lãnh đạo tới các bộ phận một cách đầy đủ, kịp thời,
chính xác và theo dõi sát sao việc triển khai thực hiện các quyết định đó
- Tuân thủ đúng trình tự tiếp nhận, giải quyết và quản lý văn bản
- Cung cấp kịp thời, chính xác, đầy đủ thông tin của văn bản đến, văn bản đi
- Soạn thảo tốt văn bản
- Lưu trữ tài liệu, hồ sơ khoa học, dễ dàng tra cứu, tìm kiếm
- Đảm bảo tính bí mật của văn bản (nếu cần).
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU

1. Kỹ năng
- Bao quát, sắp xếp, phối hợp công việc
- Thiết kế bản kế hoạch tổng hợp
- Truyền đạt thông tin
- Quan sát, kiểm tra, giám sát việc thực hiện các quyết định
- Giao nhận, lựa chọn, phân loại, xử lý tài liệu, văn bản
- Soạn thảo văn bản
2. Kiến thức
- Hiểu về hoạt động của các bộ phận v à mục tiêu chung của doanh nghiệp
- Nắm được phương pháp lập kế hoạch tổng hợp
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- Nắm được phương pháp truyền tin trong doanh nghiệp hiệu quả
- Nắm vững nghiệp vụ soạn thảo văn bản
- Nắm vững nghiệp vụ văn thư, lưu trữ
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

- Máy vi tính

- Lịch
- Bút, sổ ghi chép
- Bản kế hoạch, chương trình của các bộ phận
- Các văn bản, các quyết định
- Máy photo

- Sổ giao nhận, biên bản giao nhận, lưu trữ văn bản
- Con dấu
- Sổ, file lưu trữ hồ sơ
- Tủ, giá kệ
- Thiết bị phòng cháy, chữa cháy
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Bản kế hoạch tổng hợp có sự phối
hợp nhịp nhàng, khoa học và đạt mục
tiêu chung của doanh nghiệp
- Quyết định của lãnh đạo tới các bộ
phận một kịp thời, chính xác
- Văn bản được tiếp nhận, giải quyết
và quản lý tốt
- Soạn thảo tốt văn bản

- Tính khoa học, dễ dàng tra cứu, tìm
kiếm trong lưu trữ tài liệu, hồ sơ
- Văn bản mật không bị dò rỉ thông tin

- Đối chiếu với kế hoạch bộ phận và

mục tiêu của doanh nghiệp

- Giám sát các bộ phận trong việc thực
hiện các quyết định của lãnh đạo
- Quan sát việc tiếp nhận, giải quyết

và quản lý văn bản
- Quan sát hình thức trình bày, kết cấu.
lỗi chính tả, ngữ pháp… của văn bản
- Theo dõi việc lưu trữ, tra cứu tài liệu,
thời gian tra cứu, tìm kiếm
- Quan sát thông tin trong dư luận
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Thực hiện nghiệp vụ thư ký

MÃ SỐ CÔNG VIỆC: I02

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC

- Tư vấn về văn bản và chế bản tài liệu cho thủ trưởng
- Tổ chức công tác lễ tân, các cuộc họp, hội thảo, hội nghị
- Sắp xếp lịch công tác cho lãnh đạo
- Tổ chức chuyến đi công tác của lãnh đạo
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN

- Tuân thủ những quy định về thủ tục soạn thảo văn bản
- Đảm bảo tính khoa học, tính cơ mật khi soạn thảo văn bản cho lãnh đạo
- Tuân thủ, tôn trọng các quy định, tập quán, thông lệ của đối t ượng giao tiếp
- Đảm bảo thực hiện được mục tiêu của doanh nghiệp trên cơ sở bình đẳng cùng có

lợi
- Lịch công tác hài hòa, kịp tiến độ công việc
- Giúp lãnh đạo giải quyết hiệu quả công việc
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU

1. Kỹ năng
- Sử dụng thành thạo máy vi tính và các thiết bị văn phòng

- Soạn thảo văn bản tốt
- Nhận mệnh lệnh chỉ đạo và thực thi chính xác
- Giao tiếp tốt
- Quan sát, phân loại, sắp xếp, bố trí công việc
- Khiếu thẩm mỹ
2. Kiến thức
- Hiểu về hoạt động của doanh nghiệp
- Ngoại ngữ trình độ giao tiếp tốt
- Kiến thức về ngoại giao
- Hiểu khái quát công việc của lãnh đạo
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IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

- Máy tính

- Máy in

- File trình ký

- Sổ ghi chép
- Lịch bàn

- Điện thoại và danh bạ
- Các bản kế hoạch đón tiếp khách, hội nghị, hội thảo
- Bàn, ghế, quầy lễ tân
- Trang phục cho nhân viên

V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Văn bản được chế bản có hình thức
đẹp, nội dung chặt chẽ, đầy đủ.
- Sự thành công  trong tổ chức các
cuộc họp, hội thảo, hội nghị

- Tính hợp lý trong lịch công tác của
lãnh đạo do thư ký lập
- Sự ăn khớp các công việc trong
chuyến công tác của lãnh đạo với kế
hoạch, lịch trình đã lập

- Quan sát, đối chiếu các văn bản được
soạn thảo với mẫu
- So sánh kết quả các cuộc họp, hội
thảo, hội nghị với mục đích, yêu cầu
đã đề ra
- Theo dõi sự trôi chảy, không chồng
chéo trong công việc của lãnh đạo
- Quan sát, so sánh các công việc của
chuyến công tác thực tế với kế hoạch,
lịch trình do thư ký lập.
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Quản trị xây dựng cơ sở hạ tầng của doanh nghiệp
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: I03

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC

- Đề xuất các phương án bố trí, xây dựng hoặc thuê cơ sở hạ tầng (nhà xưởng, kho
bãi, cửa hàng)

- Liên hệ các đối tác để lập hợp đồng thuê hoặc thi công xây lắp cơ sở hạ tầng
- Theo dõi, giám sát đối tác trong công tác xây lắp
- Thực hiện nghiệm thu sản phẩm xây lắp ho àn thành

- Bàn giao cho các bộ phận sử dụng
- Quản lý việc sử dụng cơ sở hạ tầng
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN

- Đưa ra các phương án hợp lý
- Đảm bảo thực hiện được nhiệm vụ sản xuất kinh doanh
- Tiết kiệm, hiệu quả, kịp thời
- Đảm bảo thực hiện được phương án bố trí, xây dựng hoặc thuê cơ sở đã được phê

duyệt và hợp đồng đã ký kết
- An toàn trong xây lắp
- Đúng thủ tục
- Đúng yêu cầu, nhiệm vụ sản xuất kinh doanh
- Tận dụng hết năng lực của cơ sở
- Đảm bảo mức hao mòn của tài sản hữu hình thấp
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU

1. Kỹ năng
- Quan sát, so sánh, phân tích, phán đoán
- Đàm phán và lập hợp đồng
- Phối hợp với đơn vị chuyên môn để kiểm tra
- Chuyển giao công trình xây lắp hoàn thành

- Giám sát, xử lý sai phạm đúng quy định
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2. Kiến thức
- Hiểu biết cơ bản về việc mua bán, cho thuê địa điểm
- Nắm được các yêu cầu của việc xây dựng, thuê mướn cơ sở hạ tầng
- Nắm được tình hình thị trường vật liệu xây dựng, thị trường cho thuê nhà xưởng
- Hiểu biết sơ cấp về kỹ thuật xây dựng, quy tr ình, thủ tục thi công
- Nắm rõ phương pháp ghi chép thống kê

IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

- Các kế hoạch sản xuất kinh doanh
- Các thông tin quảng cáo cho thuê địa điểm
- Các bản vẽ thiết kế thi công đã phê duyệt
- Các bản chào hàng, bảng giá vật liệu của các nhà cung cấp
- Hợp đồng, đơn đặt hàng

- Các mẫu văn bản sử dụng trong thủ thục nghiệm thu, b àn giao công trình

- Dụng cụ đo lường, kiểm tra
- Sổ sách ghi chép, theo dõi

- Các bản nội quy, quy định liên quan đến sử dụng cơ sở
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V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Tiết kiệm chi phí

- Cân đối về tiến độ

- Chất lượng, an toàn đối với công
trình xây lắp

- Sự chính xác, đầy đủ trong thủ tục

bàn giao công trình xây lắp

- Hiệu quả trong sử dụng tài sản

- Theo dõi chi phí thực tế, so sánh, đối
chiếu với định mức chi phí
- So sánh công việc triển khai trong
thực tế với kế hoạch, tiến độ đã lập
- Giám sát chặt chẽ quá trình thi công

của đối tác, kiểm tra chất lượng công
trình bằng các phương tiện, công cụ đo
lường.
- Quan sát thủ tục, trình tự bàn giao từ
bên đối tác thi công cho doanh nghiệp,
so sánh với hợp đồng đã ký

- Tính tỷ lệ kết quả đầu ra với chi phí
đầu vào trong việc sử dụng tài sản, so

sánh tỷ lệ này với tỷ lệ trong quá khứ
để thấy hiệu quả tăng hay giảm
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
TÊN CÔNG VIỆC: Mua sắm, trang bị vật chất cho hoạt động của doanh nghiệp
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: I04

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC

- Tập hợp các yêu cầu mua sắm, trang bị vật chất (ph ương tiện, thiết bị, dụng cụ)
- Đề xuất lãnh đạo các phương án mua sắm, trang bị vật chất
- Tìm nguồn cung cấp vật chất
- Tổ chức mua sắm vật chất cho hoạt động của doanh nghiệp
- Bố trí, cấp phát vật chất cho các bộ phận
- Theo dõi, quản lý việc sử dụng vật chất
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN

- Tổng hợp đúng, đủ nhu cầu của các bộ phận
- Các phương án mua sắm, trang bị vật chất phải hợp lý, hiệu quả, tiết kiệm, đảm bảo
thực hiện tốt nhiệm vụ sản xuất kinh doanh
- Sản phẩm cung cấp có chất lượng đảm bảo yêu cầu, giá rẻ
- Bố trí cấp phát thiết bị, dụng cụ đầy đủ, ph ù hợp nhu cầu
- Đảm bảo sử dụng các yếu tố vật chất đúng mục đích, tận dụng tối đa công suất có
ích

- Nâng cao chất lượng hoạt động, thời gian sử dụng của các thiết bị, dụng cụ
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU

1. Kỹ năng
- Tổng hợp, phân tích
- Phán đoán được mức độ hiệu quả của các phương án
- Lựa chọn được nguồn cung cấp phù hợp
- Lập được hợp đồng và thực hiện hợp đồng
- Kiểm tra, quan sát số lượng, chất lượng, các thông số kỹ thuật của sản phẩm
- Giao nhận các thiết bị, dụng cụ… đúng tr ình tự, thủ tục
- Hướng dẫn cho các bộ phận sử dụng vận hành quy  trình thiết bị, dụng cụ
- Kiểm tra kỹ thuật, sửa chữa nhỏ, bảo d ưỡng đơn giản đối với thiết bị dụng cụ, cơ sở
vật chất
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- Phối hợp với bộ phận khác khi thực hiện sửa chữa lớn
2. Kiến thức
- Hiểu rõ nhu cầu về trang thiết bị, nhiệm vụ của các bộ phận
- Hiểu biết về thị trường các nhà cung cấp
- Hiểu rõ nhu cầu về trang thiết bị, nhiệm vụ của các bộ phận
- Nắm được những đặc tính cơ bản của phương tiện, thiết bị, dụng cụ cần mua sắm
- Hiểu biết cơ bản về kỹ thuật của yếu tố vật chất để cấp phát cho các bộ phận
- Phương pháp ghi chép thống kê

IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

- Các phiếu đề nghị mua hàng, mẫu biểu tổng hợp đề nghị mua hàng

- Biểu hàng hóa được duyệt mua
- Thông tin quảng cáo, chào hàng, báo giá trang thiết bị của các nhà cung cấp
- Hợp đồng, đơn đặt hàng

- Biên bản giao nhận
- Điện thoại, sổ ghi chép
- Các quy định định mức sử dụng dụng cụ, vận hành thiết bị, các bản hướng dẫn sử
dụng sản phẩm của nhà cung cấp.
- Dụng cụ để sửa chữa, bảo quản thiết bị, c ơ sở vật chất
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V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Tính đúng, đủ trong việc trang bị
vật chất cho nhu cầu của các bộ phận

- Tiết kiệm chi phí

- Sự chính xác, đầy đủ trong thủ tục
bàn giao thiết bị, dụng cụ, …
- Hiệu quả trong sử dụng tài sản

- So sánh số lượng, các thông số kỹ
thuật của sản phẩm trang bị với các yêu

cầu mua sắm, theo dõi phản ứng của các
bộ phận sau khi tiếp nhận sản phẩm
- Theo dõi chi phí thực tế, so sánh, đối
chiếu với định mức chi phí
- Kiểm tra, rà soát các giấy tờ liên quan

đến giao nhận
- Tính tỷ lệ kết quả đầu ra với chi phí
đầu vào trong việc sử dụng tài sản, so

sánh tỷ lệ này với tỷ lệ trong quá khứ để
thấy hiệu quả tăng hay giảm
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Xây dựng môi trường sản xuất kinh doanh công nghiệp
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: I05

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC

- Tổ chức công tác bảo vệ trật tự, an to àn của doanh nghiệp
- Bố trí cảnh quan môi trường trong khuôn viên doanh nghiệp
- Tổ chức, quản lý công tác vệ sinh môi tr ường của doanh nghiệp
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN

- Bảo vệ trật tự trị an, môi trường, cảnh quan cho doanh nghiệp
- Môi trường, cảnh quan nội bộ doanh nghiệp hài hòa, thoáng mát, sạch sẽ, văn minh
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU

1. Kỹ năng
- Xử lý các bất thường một cách linh hoạt
- Quan sát, sắp xếp, phối hợp
- Chỉ đạo, hướng dẫn thực hiện
- Giám sát hoạt động của doanh nghiệp
2. Kiến thức

- Hiểu biết các quy định về công tác an ninh x ã hội
- Nắm chắc nội quy, quy định của doanh nghiệp
- Hiểu biết về tính thẩm mỹ
- Có kiến thức cơ bản về tổ chức lao động
- Hiểu biết về vệ sinh công nghiệp
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

- Sổ sách ghi chép

- Phương tiện liên lạc: điện thoại, bộ đàm

- Thiết bị bảo vệ
- Các bản nội quy
- Phiếu giao việc cho nhân viên

- Các thiết bị, dụng cụ cho công tác vệ sinh môi tr ường của doanh nghiệp
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V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Sự an toàn, trật tự cho doanh nghiệp

- Sự phù hợp về bố trí, sắp xếp cảnh
quan môi trường

- Sự rõ ràng, dứt khoát trong tổ chức,
quản lý, hướng dẫn, phân giao công
việc

- Giám sát các hoạt động của doanh
nghiệp, sử dụng nội quy của doanh

nghiệp
- Quan sát môi trường công nghiệp, so
sánh với tiêu chuẩn vệ sinh môi trường
của ngành, của Nhà nước…
- Theo dõi các hoạt động của cấp dưới,
đối chiếu với các quyết định, mệnh
lệnh, hướng dẫn, phân giao công viêc

của nhà quản trị
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Tổ chức các hoạt động văn hóa của doanh nghiệp
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: I06

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC

- Tổ chức chăm lo sức khỏe cho cán bộ công nhân vi ên

- Tổ chức các cuộc tham quan, nghỉ mát cho cán bộ công nhân vi ên

- Tổ chức các hoạt động thể thao cho cán bộ công nhân vi ên

- Tổ chức hoạt động của nhà ăn, căng tin phục vụ cán bộ công nhân viên

- Kết hợp công đoàn chăm lo các hoạt động hiếu, hỷ
- Xây dựng, truyền bá, duy trì văn hóa nội bộ doanh nghiệp
- Phối hợp xây dựng yếu tố văn hóa trong thương hiệu, trong hoạt động marketing,
trong đàm phán kinh doanh.
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN

- Đảm bảo người lao động của doanh nghiệp đủ sức khỏe để lao động
- Người lao động phải được khám sức khỏe định kỳ
- Đảm bảo đời sống tinh thần của cán bộ công nhân viên tích cực
- Đảm bảo tái sản xuất sức lao động cho cán bộ công nhân vi ên

- Động viên tinh thần cho cán bộ công nhân viên kịp thời
- Văn hóa doanh nghiệp phải trở thành sức mạnh nội lực của doanh nghiệp
- Văn hóa doanh nghiệp phải làm đẹp cho doanh nghiệp, giúp hoàn thiện cho người
lao động của doanh nghiệp
- Văn hóa doanh nghiệp phải trở thành động lực của sự phát triển thương hiệu, là
phương tiện chinh phục khách hàng

III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU

1. Kỹ năng
- Xử lý linh hoạt các vấn đề bất thường về sức khỏe của người lao động
- Phối hợp các cơ sở y tế để chăm lo sức khỏe cho người lao động
- Tổ chức các hoạt động tập thể
- Ngoại giao tốt
- Bố trí, phối hợp công việc nhịp nhàng, hợp lý
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- Nắm bắt tâm lý người khác
- Tuyên truyền, hướng dẫn, chia xẻ
2. Kiến thức
- Hiểu biết sơ cấp về thuốc và một số bệnh đơn giản, biện pháp sơ cứu người
- Hiểu biết về dịch vụ du lịch
- Nắm được các yêu cầu, nguyên tắc trong hoạt động thể dục thể thao
- Hiểu biết một số luật các môn thể thao c ơ bản được sử dụng
- Nắm chắc các tiêu chuẩn vệ sinh an toàn thực phẩm, có kiến thức cơ bản về dịch vụ
ăn uống, về nghệ thuật nấu ăn
- Nắm được phương pháp tổ chức các hoạt động đoàn thể
- Hiểu biết về đạo đức xã hội, thẩm mỹ, văn hóa ứng xử, tâm lý -xã hội học
- Kiến thức cơ sở về thị trường, marketing
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

- Sổ sách ghi chép, theo dõi sức khỏe người lao động
- Tủ thuốc, sách y dược
- Dụng cụ y tế thông dụng: kẹp nhiệt độ, ống nghe, máy đo huyết áp…
- Kế hoạch du lịch, nghỉ mát và hợp đồng với các nhà cung cấp dịch vụ

- Sân thể thao, dụng cụ thể thao, nhà ăn.
- Các bản nội quy
- Pano, áp phích, băng rôn, bản tin, đồng phục, tranh ảnh, cataloge, website, logo
- Các câu chuyện
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V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Sự linh hoạt trong xử lý các bất
thường liên quan đến sức khỏe
người lao động
- Sự kịp thời động viên tinh thần
cho người lao động

- Sự thành công trong tổ chức các
hoạt động tập thể
- Sự hiệu quả trong các hoạt động
truyền thông

- Quan sát cách thức giải quyết các vấn đề
sức khỏe của người lao động, kết quả sức
khỏe người lao động
- Quan sát thái độ, tinh thần người lao
động sau khi thực hiện các hoạt động kích
thích, động viên tinh thần cho họ
- So sánh kết quả các hoạt động tập thể

với mục đích, yêu cầu đã đề ra
- Theo dõi mức độ tiếp thu thông tin, xu
hướng thay đổi phong cách làm việc, sinh
hoạt của mọi người trong doanh nghiệp
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Kiểm tra việc thực hiện nội quy, quy chế của
doanh nghiệp

MÃ SỐ CÔNG VIỆC: K01

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Kiểm tra việc thực hiện văn bản của các c ơ quan quản lý cấp trên
- Kiểm tra việc thực hiện nội quy, quy chế của doanh nghiệp
- Lập biên bản kiểm tra
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
- Phát hiện đúng những sai sót trong việc thực hiện văn bản của các c ơ quan quản lý
cấp trên
- Phát hiện đúng những sai sót trong việc thực hiện nội quy, quy chế của doanh
nghiệp
- Phạm vi và thời gian thực hiện theo quy định
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Vận dụng hệ thống văn bản pháp luật v à nội quy, quy chế của doanh nghiệp trong
kiểm tra
- Tổng hợp các số liệu kiểm tra
2. Kiến thức
- Hệ thống văn bản pháp luật và nội quy, quy chế của doanh nghiệp
- Các phương pháp kiểm tra
- Cách lập biên bản kiểm tra.
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Máy vi tính
- Sổ ghi chép, bút
- Máy ảnh
- Máy ghi âm
- Văn bản pháp luật, nội quy, quy chế của doanh nghiệp
- Máy in
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V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Khả năng đọc và hiểu tài liệu.

- Khả năng tổng hợp các số liệu
kiểm tra

- Sự phù hợp về phạm vi và thời
gian

- Quan sát và so sánh với các
tiêu chuẩn trong hệ thống văn
bản quy định.
- Theo dõi việc thực hiện nội
quy và quy chế của doanh
nghiệp.
- Đối chiếu phạm vi và thời
gian kiểm tra
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Kiểm tra thông tin trong quản trị doanh nghiệp
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: K02

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Kiểm tra thông tin bên ngoài doanh nghiệp
- Kiểm tra thông tin nội bộ doanh nghiệp
- Lập biên bản kiểm tra
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
- Phát hiện đúng sự sai lệch của các thông tin b ên ngoài cũng như nội bộ doanh
nghiệp
- Phạm vi và thời gian thực hiện theo quy định
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Nhận biết và xử lý các thông tin kịp thời, chính xác v à hiệu quả
- Tổng hợp các số liệu kiểm tra
2. Kiến thức
- Môi trường kinh doanh của doanh nghiệp
- Các phương pháp kiểm tra
- Cách lập biên bản kiểm tra.
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Máy vi tính
- Sổ ghi chép, bút
- Máy ảnh
- Máy ghi âm
- Hệ thống văn bản pháp luật
- Hợp đồng
- Quyết định
- Báo cáo
- Các phương tiện truyền thông
- Máy in
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V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Khả năng thu thập thông tin.

- Khả năng tổng hợp các số liệu
kiểm tra
- Sự phù hợp về phạm vi và thời
gian

- Theo dõi cách thức thu thập
thông tin
- Đối chiếu với các số liệu kiểm
tra.
- Đối chiếu phạm vi và thời gian
kiểm tra.
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Kiểm tra, kiểm soát công tác tổ chức sản xuất kinh doanh trong
doanh nghiệp.

MÃ SỐ CÔNG VIỆC: K03

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Kiểm tra, kiểm soát nguyên vật liệu
- Kiểm tra, kiểm soát máy móc thiết bị v à công nghệ
- Kiểm tra, kiểm soát về số lượng và chất lượng sản phẩm
- Lập biên bản kiểm tra
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
- Kiểm tra đúng số lượng và chủng loại nguyên vật liệu
- Điều chỉnh kế hoạch cung ứng và bảo quản nguyên vật liệu phù hợp với tình hình
thực tế
- Phát hiện đúng những sai sót trong việc thực hiện quy phạm, quy tr ình kỹ thuật
- Phát hiện đúng những sai sót trong việc sửa chữa, bảo d ưỡng máy móc thiết bị
- Cân, đo, đếm chính xác số lượng sản phẩm sản xuất
- Phát hiện chính xác các sản phẩm chưa đạt tiêu chuẩn chất lượng quy định.
- Phạm vi và thời gian thực hiện theo quy định
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Vận dụng quy phạm, quy tr ình kỹ thuật và hệ thống tiêu chuẩn chất lượng trong
kiểm tra
- Tổng hợp các số liệu kiểm tra
2. Kiến thức
- Thị trường các nhà cung cấp
- Những đặc tính cơ bản của nguyên vật liệu
- Công nghệ sản xuất
- Hệ thống tiêu chuẩn chất lượng
- Các phương pháp kiểm tra
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Máy vi tính
- Sổ ghi chép, bút
- Máy ảnh
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- Máy ghi âm
- Hợp đồng
- Tài liệu hướng dẫn vận hành máy móc thiết bị và công nghệ
- Phiếu nhập kho
- Phiếu xuất kho
- Hệ thống tiêu chuẩn chất lượng sản phẩm
- Máy in
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Kỹ năng cân, đo, đếm chính xác
- Sử dụng phương pháp kiểm tra
chất lượng sản phẩm thành thạo
- Khả năng tổng hợp các số liệu
kiểm tra.
- Sự phù hợp về phạm vi và thời
gian kiểm tra

- Quan sát và so sánh với kế hoạch
- Đối chiếu với các tiêu chuẩn quy
định trong tài liệu kỹ thuật.

- Đối chiếu phạm vi và thời gian
kiểm tra
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Kiểm tra, kiểm soát công tác tổ chức lao động trong doanh
nghiệp.

MÃ SỐ CÔNG VIỆC: K04

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Kiểm tra, kiểm soát việc tuyển dụng lao động
- Kiểm tra, kiểm soát về công tác tiền l ương
- Kiểm tra, kiểm soát việc giải quyết tranh chấp lao động
- Lập biên bản kiểm tra
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
- Phát hiện đúng những sai sót trong việc tuyển dụng lao động
- Phát hiện đúng những sai sót trong việc trả l ương cho người lao động
- Phát hiện đúng những sai sót trong việc giải quyết tranh chấp lao động
- Điều chỉnh kế hoạch tuyển dụng lao động v à chế độ đối với người lao động phù
hợp với tình hình thực tế
- Phạm vi và thời gian thực hiện theo quy định
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Vận dụng hệ thống văn bản pháp luật về lao động trong kiểm tra
- Tổng hợp các số liệu kiểm tra
2. Kiến thức
- Những yêu cầu của tuyển dụng lao động
- Nội dung chế độ tiền lương của người lao động
- Các văn bản về luật lao động và nội quy, quy chế của doanh nghiệp
- Tâm lý, xã hội học
- Các phương pháp kiểm tra
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Máy vi tính
- Sổ ghi chép, bút
- Máy ảnh
- Máy ghi âm
- Hợp đồng lao động
- Tài liệu về hồ sơ cá nhân
- Các tài liệu về chế độ, chính sách do Bộ lao động, th ương binh xã hội ban hành
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- Các văn bản về luật lao động
- Các văn bản nội quy, quy chế của doanh nghiệp
- Máy in
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Khả năng nghiên cứu và đánh giá
hồ sơ cá nhân trong tuyển dụng
- Độ chính xác trong việc tính toán
tiền lương cho người lao động
- Sự linh hoạt trong việc giải quyết
tranh chấp lao động
- Khả năng tổng hợp các số liệu
kiểm tra
- Sự phù hợp về phạm vi và thời
gian kiểm tra

- Quan sát và so sánh với tiêu
chuẩn đề ra
- Đối chiếu với các quy định về
chế độ chính sách do Bộ lao
động, thương binh xã hội ban
hành.

- Đối chiếu phạm vi và thời gian
kiểm tra



125

TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Kiểm tra, kiểm soát công tác tổ chức ti êu thụ sản phẩm, dịch vụ
của doanh nghiệp.

MÃ SỐ CÔNG VIỆC: K05

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Kiểm tra, kiểm soát việc thực hiện kế hoạch ti êu thụ sản phẩm
- Kiểm tra, kiểm soát về công tác bán h àng
- Kiểm tra, kiểm soát việc thực hiện dịch vụ khách h àng
- Lập biên bản kiểm tra
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
- Phát hiện đúng những sai sót trong việc thực hiện kế hoạch ti êu thụ sản phẩm
- Điều chỉnh kế hoạch tiêu thụ sản phẩm phù hợp với tình hình thực tế.
- Phát hiện đúng những sai sót trong công tác bán h àng
- Phát hiện đúng những sai sót trong việc thực hiện dịch vụ khách h àng
- Phạm vi và thời gian thực hiện theo quy định
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- So sánh và đối chiếu với kế hoạch tiêu thụ.
- Quan sát và đối chiếu với các quy định trong bán h àng và dịch vụ khách hàng
- Tổng hợp các số liệu kiểm tra
2. Kiến thức
- Nhu cầu khách hàng
- Các kênh tiêu thụ sản phẩm
- Quy trình bán hàng và yêu cầu trong bán hàng
- Các tiêu chuẩn dịch vụ khách hàng.
- Các phương pháp kiểm tra
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Máy vi tính
- Sổ ghi chép, bút
- Máy ảnh
- Máy ghi âm
- Hợp đồng, đơn hàng
- Tài liệu về thị trường tiêu thụ sản  phẩm
- Tài liệu về khách hàng
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- Văn bản về quy định trong bán hàng
- Văn bản về tiêu chuẩn dịch vụ khách hàng
- Máy in
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Kỹ thuật điều chỉnh kế hoạch
tiêu thụ sản phẩm phù hợp với tình
hình thực tế
- Sự sáng tạo trong bán hàng và
thực hiện các dịch vụ khách hàng
- Khả năng tổng hợp các số liệu
kiểm tra
- Sự phù hợp về phạm vi và thời
gian kiểm tra

- Quan sát và so sánh với kế
hoạch đề ra

- Đối chiếu với các quy định
trong bán hàng và dịch vụ khách
hàng.

- Đối chiếu phạm vi và thời gian
kiểm tra



127

TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Đánh giá tình hình mua sắm, sử dụng, dự trữ và bảo quản vật tư
trong doanh nghiệp

MÃ SỐ CÔNG VIỆC: L01

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Kiểm tra tình hình mua sắm, sử dụng, dự trữ và bảo quản vật tư
- Tính toán một số chỉ tiêu về mua sắm, sử dụng, dự trữ và bảo quản vật tư
- Đánh giá tình hình  mua sắm, sử dụng, dự trữ và bảo quản vật tư
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
- Các chỉ tiêu về mua sắm, sử dụng, dự trữ và bảo quản vật tư
- Các giải pháp trong việc mua sắm, sử dụng, dự trữ v à bảo quản vật tư
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Tính toán nhanh và chính xác
- Đánh giá về tình hình mua sắm, sử dụng, dự trữ và bảo quản vật tư
2. Kiến thức
- Hiểu được hệ thống văn bản pháp luật
- Nắm rõ nguồn cung cấp vật tư và tính chất các loại vật tư
- Lựa chọn phương pháp tính nhu cầu vật tư cần dung, dự trữ và mua sắm
- Khả năng dự báo về giá cả và nguồn cung ứng vật tư
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Máy vi tính
- Hóa đơn, phiếu nhập kho, phiếu xuất kho, các quyết định, các báo cáo
- Sổ sách số liệu về tình hình sắm, sử dụng,dự trữ và bảo quản vật tư
- Bút, sổ sách ghi chép
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Khả năng nhanh nhạy trong việc
phân tích, đánh giá thị trường.
- Các định mức về mua sắm, sử
dụng, dự trữ và bảo quản vật tư

- Làm báo cáo về thị trường, chính
sách tiêu thụ của doanh nghiệp
- Đối chiếu với thực tế trong việc
mua sắm, sử dụng, dự trữ và bảo
quản vật tư
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Đánh giá tình hình sử dụng vốn cố định trong doanh nghiệp
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: L02

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Thu thập các tài liệu về tình hình mua sắm, sửa chữa và sử dụng tài sản cố định
trong doanh nghiệp
- Số lượng, số loại tài sản cố định đã sử dụng trong kỳ và số lượng tài sản cố định sẽ
sử dụng trong kỳ kế hoạch
- Xem xét tình hình tài chính dành cho tình hình tài chính dành cho mua sắm, sửa

chữa tài sản cố định với tình hình sử dụng tài sản cố định trong doanh nghiệp
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
- Xác định các chỉ tiêu tài sản cố định về kết cấu, sử dụng, đã lắp và hiện có
- Xác định được các nguồn và lượng tài chính dùng cho mua sắm, sửa chữa tài sản cố
định thực tế và kế hoạch
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Đánh giá, phân loại tài sản
- Đánh giá tình hình sử dụng vốn trong doanh nghiệp
2. Kiến thức
- Nắm được kiến thức về thống kê
- Nắm được kiến thức về thị trường
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Máy vi tính
- Bút, sổ sách ghi chép
- Sổ sách, tài liệu có liên quan tình hình mua sắm, sửa chữa và sử dụng tài sản cố
định
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Khả năng quan sát và nắm bắt tâm
lý nhanh.
- Độ chính xác của việc tổng hợp tài
liệu từ phiếu điều tra.

- Quan sát nhân viên điều tra thị
trường
- Đối chiếu bảng tổng hợp với số
liệu từ các phiếu điều tra
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Đánh giá về công tác lao động trong doanh nghiệp
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: L03

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Cân đối lao động trong doanh nghiệp với l ượng lao động cần có để tiến hành hoạt
động sản xuất kinh doanh
- Đánh gíá tình hình thực hiện quỹ lương
- Đánh giá các công tác tạo động lực và các chính sách ưu đãi đối với người lao động
- Các biên pháp cải tiến về sử dụng và quản lý lao động
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
- Tính các chỉ tiêu về lao động
- Tính các chỉ tiêu về tiền lương
- Các phương pháp cân đối về lao động
- Đánh giá được các chính sách ưu đãi đối với nguyện vọng của người lao động
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Đánh giá được tình hình về cung cầu lao động
- Kỹ năng xây dựng quỹ lương
2. Kiến thức

- Nắm được các kiến thức về nhân lực, định mức lao động
- Nắm được các kiến thức về tiền lương, bảo hiểm xã hội
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Máy vi tính
- Bút, sổ sách ghi chép
- Báo cáo tổng hợp về lao động, về tiền lương
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Độ chính xác trong việc lựa chọn
các tiêu thức phân loại lao động
- Đưa ra  các phương pháp cân đối
lao động, chính sách đổi mới, chính
sách ưu đãi của người lao động

- Tính toán các chỉ tiêu về lao động
- Theo dõi việc thực hiện công việc
của công nhân viên và đối chiếu với
tiêu chuẩn công việc để tính tiền
lương, tiền thương và các chế độ ưu
đãi phù hợp
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Đánh giá tình hình thực hiện kế hoạch giá thành trong doanh
nghiệp

MÃ SỐ CÔNG VIỆC: L04

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Xem xét tình hình thực hiện kế hoạch giá thành
- Các giải pháp hạ giá thành
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
- Xác định các nhân tố cấu thành nên giá thành
- Các biện pháp tăng, giảm giá thành

- Các biện pháp tiết kiệm chi phí
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Nắm vững kiến thức về phân tích hoạt động kinh tế
- Có kỹ năng tổng hợp, vân dụng các văn bản pháp luật v à tài liệu liên quan
2. Kiến thức
-Có kiến thức về thị trường
- Nắm vững kiến thức về thống kê
- Nắm được các phương pháp lập kế hoạch giá thành.
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Máy tính
- Bút, sổ sách ghi chép
- Báo cáo tổng hợp điều tra thị trường
- Các chỉ số thống kê về giá thành
- Sổ sách, tài liệu có liên quan đến việc lập giá thành
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Khả năng nhanh nhạy trong việc
phân tích, đánh giá thị trường.
- Sự phù hợp của giá thành với điều
kiện sản xuất kinh doanh của doanh
nghiệp

- So sánh các đoạn thị trường lựa
chọn.
- So sánh chỉ tiêu giá thành thực tế
với chỉ tiêu giá thành kế hoạch
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Đánh giá tình hình tiêu thụ sản phẩm, dịch vụ của doanh nghiệp
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: L05

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Thu thập các hợp đồng tiêu thụ sản phẩm, hóa đơn bán hàng, phiếu xuất hàng
- Nghiên cứu tình hình thị trường và hướng phát triển thị trường
- Đánh giá tình hình phân phối lợi nhuận trong doanh nghiệp
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
- Tạo dựng được nét riêng biệt của sản phẩm thiết kế so với các sản phẩm c ùng loại
trên thị trường
- Xây dựng được hình ảnh sản phẩm trong tâm trí khách h àng thông qua việc sử dụng
các công cụ marketing - mix . Nhận biết được đối thủ cạnh tranh của doanh nghiệp
- Đánh giá tình hình thực hiện kế hoạch lợi nhuận, t ình hình phân phối lợi nhuận và
các biện pháp tăng lợi nhuận
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Vận dụng linh hoạt các công cụ marketing - mix
- Vận dụng đúng hệ thống văn bản pháp luật, các chính sách phân phối lợi nhuận
- Nắm vững kỹ năng phân tich hoạt động kinh doanh
2. Kiến thức
- Nắm vững kiến thức về thống kê
- Hiểu rõ văn bản pháp luật, các chính sách của nh à nước
- Nắm được các công cụ marketing - mix
- Hiểu rõ nhu cầu và ước muốn của khách hàng.
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Máy vi tính
- Phần mềm thiết kế
- Panel quảng cáo và các công cụ quảng cáo
- Hệ thống tiêu chuẩn chất lượng sản phẩm
- Sổ sách tài liệu liên quan đến tình hình phân phối lợi nhuận
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V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG
Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá

- Khả năng sáng tạo trong việc thiết
kế sản phẩm.
- Tính hiệu quả trong việc xây dựng
hình ảnh sản phẩm.
- Độ chính xác của việc tính toán
nguồn nhân lực và tài chính của việc
sử dụng các công cụ marketing -
mix.
- Sự phù hợp về thời gian

- Quan sát hành vi của khách hàng
trong việc mua sắm sản phẩm của
doanh nghiệp
- Đánh giá hiệu quả công tác tiêu thụ
sản phẩm trong doanh nghiệp
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Lập báo cáo kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh của doanh
nghiệp

MÃ SỐ CÔNG VIỆC: L06

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Lập báo cáo tình hình mua sắm, dự trữ và bảo quản vật tư trong doanh nghiệp
- Lập báo cáo tình hình sử dụng vốn cố định
- Lập báo cáo về công tác lao động tiền lương trong doanh nghiệp
- Lập báo cáo tình hình tiêu thụ sản phẩm, dịch vụ trong doanh nghiệp
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
- Các hợp đồng mua vật tư
- Bảng kê nhập vât tư theo tháng, các định mức vật tư
- Các quyết định, các báo cáo, các hợp đồng về sử dụng và sửa chữa tài sản cố định
- Các quyết định, các báo cáo, các hợp đồng về t ình hình tiêu thụ sản phẩm

Các báo cáo về sử dụng quản lý cán bộ công nhân vi ên trong doanh nghiệp

III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Vận dụng hệ thống văn bản pháp luật v à nội quy, quy chế của doanh nghiệp trong
kiểm tra
- Tổng hợp các số liệu kiểm tra
2. Kiến thức
- Hiểu rõ về hệ thống văn bản pháp luật và nội quy, quy chế của doanh nghiệp
- Nắm được các phương pháp lập báo cáo
- Biết cách lập biên bản kiểm tra.
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Máy vi tính
- Sổ ghi chép, bút
- Máy ảnh
- Máy ghi âm
- Văn bản pháp luật, nội quy, quy chế của doanh nghiệp
- Máy in
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V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG
Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá

- Khả năng đọc và hiểu tài liệu.
- Khả năng tổng hợp các số liệu
kiểm tra
- Sự phù hợp về phạm vi và thời
gian

- So sánh với các tiêu chuẩn trong
hệ thống văn bản quy định.
- Theo dõi việc thực hiện nội quy và
quy chế của doanh nghiệp.
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Cập nhật các chính sách về thuế và các chính sách về đầu tư
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: M01

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Cập nhật các chính sách về thuế VAT, thuế thu nhập doanh nghiệp
- Cập nhật các kiến thúc về đầu tư kinh doanh trong và ngoài nước
- Cập nhật các các kiến thức về quan điểm quản trị mới
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
- Các chính sách thuế hiện hành
- Các văn bản pháp luật liên quan đến hoạt động sản xuất kinh doanh của doanh
nghiệp
- Các chính sách ưu đãi của chính phủ cho ngành nghề doanh nghiệp đang hoạt động
- Các quan điểm quản trị mới
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Nhận biết và xử lý các thông tin kịp thời, chính xác v à hiệu quả
- Tổng hợp các số liệu
2. Kiến thức
- Hiểu rõ về môi trường kinh doanh của doanh nghiệp
- Nắm được các phương pháp kinh tế
- Biết cách lập biên bản, Bảng, Biểu
- Có khả năng về quản trị doanh nghiệp, đâu t ư kinh doanh
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Máy vi tính
- Sổ ghi chép, bút
- Các văn bản pháp luật về các loại thuế khi có sửa đổi bổ sung
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Khả năng thu thập thông tin.
- Khả năng tổng hợp các số liệu
- Sự phù hợp về phạm vi và thời gian

- Theo dõi cách thức thu thập
thông tin
- Đối chiếu, kiểm tra.
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Dự các khóa tập huấn về nghiệp vụ
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: M02

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Dự các khóa tập huấn về nghiệp vụ thống k ê
- Dự các khóa tập huấn về Thuế
- Dự các khóa tập huấn về chính sách văn bản li ên quan đến hoạt động sản xuất kinh
doanh
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Vận dụng các quan điểm mới trong lĩnh vực hoạt động
- Các phương pháp tính thuế
- Tiếp nhận thông tin nhanh chính xác vào thực tế của doanh nghiệp
2. Kiến thức
- Nắm được các kiến thức về quản trị doanh nghiệp
- Nắm được các kiến thức về luật doanh nghiệp
- Nắm được các chính sách văn bản của nh à nước
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Máy vi tính. Mạng internet
- Sổ ghi chép, bút
- Các tài liệu liên quan
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Khả năng thu thập thông tin.
- Khả năng tổng hợp các số liệu
- Sự phù hợp về phạm vi và thời
gian

- Theo dõi cách thức thu thập thông
tin
- Đối chiếu, kiểm tra.
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Tham dự hội thảo
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: M03

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Hội thảo về việc thực hiên các chính sách đầu tư kinh doanh mới
- Hội thảo về việc ứng dụng khoa học k ỹ thuật vao sản xuất
- Hội thảo về sản xuất sản phẩm mới
- Hội thảo về việc thực hiện các chính sách thuế
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
- Tiếp thu ý kiến của các chuyên gia
- Trao đổi kinh nghiệm với các đồng nghiệp
- Đúc kết kinh nghiệm cá nhân
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Tiếp thu nhanh chính xác các các thông tin
- Ứng dụng vào thực tiễn doanh nghiệp
- Tác phong giao tiếp phù hợp
2. Kiến thức
- Năm vững kiến thức về quản trị doanh nghiệp
- Năm vững kiến thức về công nghệ kỹ thuật
- Nắm vững ngoại ngữ chuyên nghành
- Các văn bản chính sách nhà nước, chính sách về thuế
- Luật doanh nghiệp
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Máy vi tính
- Sổ ghi chép, bút
- Các tài liệu liên quan đến chính sách đầu tư kinh doanh của nhà nước và của doanh
nghiệp
- Các tài liệu liên quan đến đổi mới khoa học kỹ thuật và ứng dụng khoa học kỹ thuật
vào sản xuất
- Các tài liệu liên quan đến sản phẩm mới
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V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Khả năng thu thập thông tin.
- Khả năng tổng hợp các số liệu
- Sự phù hợp về phạm vi và thời
gian

- Quan sát và so sánh với tiêu chuẩn
đề ra
- Đối chiếu với các quy định về chế
độ chính sách do Bộ lao động-
thương binh xã hội ban hành.
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Đọc tài liệu chuyên môn
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: M04

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Đọc tài liệu về thuế
- Đọc tài liệu về đầu tư kinh doanh trong và ngoài nước
- Đọc tài liệu về quản trị kinh doanh
- Đọc tài liệu về tài chính
- Đọc các tài liệu khác
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
- Tài liệu về thuế
- Tài liệu về đầu tư kinh doanh trong và ngoài nước
- Tài liệu về quản trị kinh doanh mới, các quan điểm quản trị kinh doanh ti ên tiến
trong và ngoài nước
- Tài liệu về tài chính và thị trường tài chính
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Thu thập các thông tin nhanh chính xác
- Vận dụng các kiến thức về thuế vào điều kiện cụ thể của doanh nghiệp
Vận dụng các kiến thức thức thực tế v ào tình hình sản xuất kinh doanh của doanh
nghiệp
Vận dụng các kiến thức để tính toán các chỉ ti êu kinh tế và đưa ra các quyết định về
sản xuất kinh doanh và quản lý doanh nghiệp
2. Kiến thức
- Các chế độ chính sach của nhà nước
- Luật doanh nghiệp
- Ngoại ngữ chuyên ngành
- Am hiểu về hoạt động sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Máy vi tính
- Sổ ghi chép, bút
- Sách chuyên môn về thuế
- Truy cập tài liệu trên internet
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V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG
Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá

- Kỹ thuật đọc tài liệu
- Sự sáng tạo khi đọc tài liệu
- Khả năng tổng hợp các số liệu

- Đọc và so sánh các tài liệu
- Đối chiếu với các quy định
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TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

TÊN CÔNG VIỆC: Học tập nâng cao trình độ
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: M05

I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Học thêm các chuyên nghành bổ trợ
- Học tiếp chuyên ngành đã tốt nghiệp nhưng ở trình độ cao hơn
II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
- Có xác nhận về chuyên môn học thêm
- Có xác nhận về chuyên ngành học thêm
III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng
- Thu thập các thông tin nhanh chính xác
- Vận dụng các kiến thức về thuế vào điều kiện cụ thể của doanh nghiệp
- Vận dụng các kiến thức thức thực tế v ào tình hình sản xuất kinh doanh của doanh
nghiệp
- Vận dụng các kiến thức để tính toán các chỉ tiêu kinh tế và đưa ra các quyết định về
sản xuất kinh doanh và quản lý doanh nghiệp
2. Kiến thức
- Các chế độ chính sách của nhà nước
- Có kiến thức cơ sở phục vụ cho chuyên ngành tiếp theo
- Ngoại ngữ chuyên ngành
IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
- Máy vi tính
- Sổ ghi chép, bút
- Sách chuyên môn
- Truy cập tài liệu trên internet
V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG

Tiêu chí đánh giá Cách thức đánh giá
- Kỹ thuật đọc tài liệu
- Sự sáng tạo khi đọc tài liệu
- Khả năng tổng hợp các số liệu

- Đọc và so sánh các tài liệu
- Đối chiếu với các quy định


