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VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

BO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI

BOQ LAO PONG - THUONG BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VA XA HOI Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 41/2018/TT-BLDTBXH Ha Noi, ngay 28 thang 12 nam 2018
THONG TU

Ban hanh Quy dinh khoi lweng kién thirc t6i thiéu, yéu ciu vé ning luc
ma nguoi hoc dat dwoe sau khi tét nghiép trinh dd trung cép, trinh dd
cao dang cac nganh, nghé thudc linh vure bao chi, thong tin,
kinh doanh va quan ly

Can cir Ludt Gido duc nghé nghiép ngay 27 thang 11 nam 2014;

Can cit Nghi dinh s6 14/2017/NP-CP ngay 17 thang 02 niam 2017 ciia Chinh phii
quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chirc cia B¢ Lao déng -
Thuong binh va Xa hoi;

Can cir Quyét dinh sé 1982/0P-TTg ngay 18 thing 10 ndm 2016 cua Thii
twéng Chinh phit phé duyét Khung trinh d¢ quoc gia Viét Nam;

Céin cir Thong tw s6 12/2017/TT-BLPTBXH ngay 20 thing 4 nim 2017 ciia BY trueong
Bé Lao ddng - Thwong binh va Xa héi quy dinh khoi lwong kién thire t6i thiéu, yéu
cau vé nang liec ma nguwoi hoc dat dwoc sau khi tot nghiép trinh d trung cdp, trinh
do cao dcfng;

Theo dé nghi ciia Tong Cuc truong Tong cuc Gido duc nghé nghiép,

B¢ truong Bo Lao dong - Thwong binh va Xa hoi ban hanh Thong tw Quy dinh
khoi luwong kién thirc toi thiéu, yéu cau vé nang lyc ma nguoi hoc dat dwoc sau khi
tot nghiép trinh do trung cdp, trinh dé cao dang cdc nganh, nghé thuéc linh viee
bao chi, thong tin, kinh doanh va quan Iy.

Piéu 1. Ban hanh kém theo Thong tu ndy Quy dinh khdi luong kién thurc tdi
thiéu, yéu cau vé nang lyc ma nguoi hoc phai dat duoc sau khi tbt nghi¢p trinh do
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trung cép, trinh do cao déng cho cac nganh, nghé thudc linh vuc bao chi, thong tin,
kinh doanh va quan 1y dé ap dung dbi véi cac truong trung cap, trudong cao ding,
truong dai hoc c6 dao tao trinh d6 cao dang (sau day goi 1a cac trudng), gdm:

1. Nganh, nghé: Truyén thong da phuong tién;

2. Nganh, nghé: Quan hé cong chiing;

3. Nganh, nghé: Vin thu hanh chinh;

4. Nganh, nghé: Ké toan doanh nghiép;

5. Nganh, nghé: Ké toan Hanh chinh su nghiép;

6. Nganh, nghé: Marketing thuong mai;

7. Nganh, nghé: Thuong mai dién tu;

8. Nganh, nghé: Quan tri doanh nghiép vira va nho;

9. Nganh, nghé: Quan tri kinh doanh;

10. Nganh, nghé: Quan tri kinh doanh xing dau va gas;

11. Nganh, nghé: Quan Iy nha dt.

12. Nganh, nghé: Quan 1y khu d6 thi.

13. Nganh, nghé: Quan 1y khai thac cong trinh thay loi.

Piéu 2. Uy quyéq cho ,Té)ng Cuc t}'ué’ng Tépg cuc Gido dl.‘lC nghé nghiép ban
hanh quy dinh chi tiét khoi l}r(,mg kién thuc to1 thi€u, ,yéu cau vé nang qh,rc ma
nguoi hoc dat dugc sau khi tot nghiép tr‘{nh do trung cap, trinh dgf) cao dang cho
tung vi tfi viéc lam theo tung ngéqh, nghé dao tao quy dinh tai Piéu 1 cua Thong
tu nay dé cac truong lam can ctr t6 chic xay dung, tham dinh, phé duyét chuong
trinh, gido trinh dao tao &p dung cho truong minh.

Piéu 3. Thong tu ndy co hiéu luc thi hanh ké tir ngay 10 thang 02 nam 2019.

Céc B9, co quan ngang B0, co quan thudc Chinh phu va cac t6 chirc chinh trj - xa
hé1, Uy ban nhan dan céc tinh, thanh pho truc thucf)c‘ Trung wong co céc WQng truc
thudc; céf: tru’bpg c6 dang ky hoat d(f‘)ng gido duc nghé‘ nghiép trinh d trung cap, trinl}
dd cao dang doi voi cac nganh, nghé quy dinh tai Pi€u 1 ctia Thong tu nay va céac to
churc, ¢ nhan khéc c6 1ién quan chiu trach nhi¢ém thi hanh Thong tu nay./.

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Lé Quéan
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BQ LAO PONG - THUONG BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HOI Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

QUY DINH
Khoi lwong Kién thirc ti thiéu, yéu ciu vé ning lwe ma ngudi hoc
phii dat dwoc sau khi tot nghiép trinh @9 trung cap, trinh d cao ding
cho cac nganh, nghé thudc linh vue bao chi, thong tin,
kinh doanh va quan ly
(Ban hanh kém theo Thong tw s6 41/2018/TT-BLDTBXH ngay 28 thang 12 nam 2018
cua B¢ truong Bo Lao dong - Thuwong binh va Xa hoi)

QUY PINH
KHOI LUQNG KIEN THU'C TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP TRINH PQ
TRUNG CAP, TRINH PQ CAO PANG

NGANH, NGHE: TRUYEN THONG PA PHUONG TIEN

A. TRINH PQ: CAO PANG

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Truyén thong da phuong tién trinh d6 cao dang 1a nganh, nghé dao tao sinh
vién co trinh do chuyén mon va ky nang thuc hanh chuyén nghiép, c6 nang luc
phat trién va kha nang tiép can kip thoi véi su phat trién cua nganh, nghé truyén
thong da phuong tién, dap Umg yéu cau bac 5 trong Khung trinh d6 quéc gia
Viét Nam.

Nguoi hoc dugc dao tao kién thac thuc té trong linh vuc truyén thong da
phuong tién, kién thuc 1y thuyét rong vé bao chi - truyén thong, hiéu dugc vai tro,
vi tri cta nganh, nghé truyén thong d6i véi su phat trién cua dat nudc. Bén canh
d6, ngudi hoc nganh, nghé truyén thong da phuong tién dugc trang bi kién thuc co
ban vé chinh tri, vin héa, xa hoi, phap luat va cong nghé thong tin ing dung cho
linh vuc truyén thong. Tir d6, nguoi hoc c6 k§ ning nhan thire, k§ ning thyc hanh
nghé nghiép va k¥ ning giao tiép Gmg xur can thiét dé giai quyét nhitng cong viéc
hodc van dé phat sinh trong quy trinh san xuét san pham truyén théng da phuong
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tién, c6 kha nang lam viéc doc lap hoac theo nhom trong diéu kién lam viéc nang
dong, c6 thé xuat hién nhiéu thay doi, phat sinh. V& trach nhiém, ngudi hoc nhan
thtrc va thyc hién trach nhiém c4 nhan, trach nhiém hudéng dan, giam sat, danh gia
ddi v&i nhém thuce hién theo chire trach duge giao.

Tuy theo vi tri cong viéc va noi lam viéc, pham vi cdng viéc va nhi€ém vu cu
thé ctia nguoi lao dong co khac nhau, nhung déu tham gia thuc hién toan thé
hozc mot phan quy trinh san xuét va phat hanh san pham béo chi - truyén thong
da phuong tién, tir hinh thanh y twéng vé ndi dung cho dén san xuét va phat
hanh san pham.

Khéi luong kién thirc t6i thiéu: 2.000 gio (twong duong 71 tin chi).

2. Kién thire

- Trinh bay dugc vi tri, vai trd cta truyén thong da phuong tién trong nganh
truyén thong va dic trung cia hoat dong san xuit san pham truyén thong da
phuong tién, hiéu tmg xi hoi va tac dong cta cac san pham truyén thong da
phuong tién d6i voi cong chung truyén thong;

- Mo ta duoc co ciu t6 chirc, chitc nang, nhiém vu ciia b phan truyén thong
va cac bd phan khac trong co quan bao chi, cong ty truyén thong, co quan, don vi
c6 hoat dong truyén thong; mdi quan hé giira bo phan truyén théng va cac bd phan
lién quan;

- Phan tich duoc cac quy trinh nghi€p vu co ban cua hoat dong san Xuét san
pham truyén théng da phuong tién: thiét ké san pham, san xuit san pham, phat
hanh san pham, twong tac v6i cong ching va cac nghiép vu khac;

- M6 ta dugc quy trinh 1ap ké hoach, t6 chirc thuc hién, giam sat, kiém tra va
danh gia két qua cong viéce tai b phan hoat dong bao chi - truyén thong;

- Li¢t ké duogc cac cong viéc co ban trong quan 1y nhan sy, quan 1y co so vat
chat, quan 1y tai chinh, quan 1y phat hanh... trong hoat dong truyén thong da
phuong tién;

- Liét ké duoc cac loai may moc, trang thiét bi chu yéu cua cac bd phan trong
co quan bao chi, cong ty truyén théng, co quan, don vi c6 hoat dong truyén thong
va giai thich cong dung cua chung;

- Trinh bay dugc cac nguyén tic bao dam an ninh, an toan, giai thich duoc Iy
do phai tuan tht cac quy dinh vé an ninh, an toan trong hoat dong san xuét san
pham truyén thong da phuong tién dé nhan dién duogc cic nguy co va c6 bién phap
phong ngua;
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- Trinh bay dugc nhiing kién thic co ban vé chinh trj, vin hoa, xa hoi, phap
luat, quéc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.

3. Ky nang

- Xay dung dugc cac ké hoach nghi¢p vu nhu: ké hoach san xuét, ké hoach
nhéan sy, ké hoach phan cong cong viéc, ké hoach dao tao va bdi dudng chuyén
mon nghiép vy, ké hoach mua sam trang thiét bi - dung cy, ké hoach to chirc hoi
nghi, hoi thao hodc sy kién; 1am duoc cac loai miu biéu, bao cdo, thong céo, vin
ban ddi ndi, hop ddng thong dung cua nganh truyén thong;

- Piéu hanh duogc cac cong viéc hang ngay va quan 1y thoi gian lam viéc hiéu
qua; giam sat, kiém tra, danh gia két qua cong viéc dam bao ding quy trinh va tiéu
chuén, phat hién ra dugc cac nguyén nhan can trd hoat dong, dé xuat duoc cac gidi
phap nham nang cao két qua, hiéu qua san xuat, phat hanh;

- Ung dung cong nghé trong linh vuc san xudt san phdm truyén thong da
phuong ti¢én; st dung diing, an toan céc loai trang thiét bi phuc vu san XUAt va phat
hanh san phadm bao chi - truyén théng; cd ¥ thire trach nhiém trong viée sir dung,
bdo quan tai san trong cong ty, co quan, don vi;

- Pao tao, bdi dudng, hudéng din, kém cip k§ ning nghé cho thyuc tap sinh va
nhan vién moi;

- St dung duogc cong nghé¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xu ly,
g dung cong nghé thong tin trong cong viéc chuyén mon cua nganh, nghé;

- S dung duogc ngoai ngir co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai
nglt cia Vi¢t Nam; ung dung duoc ngoai nglr vao cong viéc chuyén mon cua
nganh, nghé.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Lam viéc doc 1ap hodc lam vi¢c theo nhdom trong é-kip san xuét, c¢6 tinh than
hop tac véi déng nghi¢p dé thyc hién tbt cac nhiém vu duoc giao;

- Co tac phong lam viéc ndng dong, khoa hoc, sang tao; c6 kha nang xu ly
cac tinh hudng, giai quyét nhimg van dé thong thudng khi trong hoat dong
truyén thong;

- C6 tinh than trach nhiém dbi v6i cong viée va ddi véi san pham 1am ra;

- Tuén thu cac quy dinh vé phap luit trong hoat dong bao chi - truyén thong;

- Giao tiép lich su, than thién bang tiéng Viét va tiéng Anh véi ddi tac, khach
hang, dong nghiép va cap trén; quan tdm, cham soc dbi tac, khach hang vai thai do
lich su, than thién;
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- C6 nhan thirc ding dan va tudn thu cac quy udc dao dirc nghé nghiép.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi t6t nghiép nguoi hoc c6 ning lyc dap ng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam ctiia nganh, nghé bao gdbm:

- Phong vién;

- Bién tap vién tai cac bao dién tu, trang thong tin dién tir, cong ty truyén
thong, nha xuat ban, hang phim,;

- T6 chirc san xuat;

- Bién tap vién ndi dung tai bd phan truyén théng cua cac cong ty, doanh
nghi¢p, co quan, don vi;

- Truyén thong;

- Quan tri truyén théng mang xa hoi.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi luong tdi thiéu, yéu cu vé nang lyc ma nguoi hoc phai dat dugc sau
khi t6t nghiép nganh, nghé truyén théng da phuong tién, trinh d6 cao dang co6 thé
tiép tuc phat trién & cac trinh d6 cao hon;

- Nguo1 hoc sau tbt nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bd khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hodc hoc lién thong
Ién trinh d6 cao hon trong cing nganh, nghé hodc trong nhém nganh, nghé hodc
trong cung linh vyc dao tao./.
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B. TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Truyén thong da phuong tién trinh do trung cap 1a nganh, nghé dao tao ngudi
hoc c6 trinh d§ chuyén moén va k¥ ndng thuc hanh chuyén nghiép, c6 nang lyc phat
trién va kha ning tiép can kip thoi voi su phat trién cua nganh, nghé truyén thong
da phuong tién dap tmg yéu cau bac 4 trong Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam.

Nguoi hoc duge dao tao kién thuc thuc té trong linh vuc truyén thong da
phuong tién, kién thic 1y thuyét rong vé bao chi - truyén thong, hiéu dugc vai tro,
vi trf cia nganh truyén thong dbi véi sy phat trién cia dat nude. Bén canh do,
ngudi hoc nganh, nghé truyén thong da phuong tién duoc trang bi kién thie co ban
vé chinh tri, vin héa, x4 hoi, phap luat va cong nghé thong tin tmg dung cho linh
vuc truyén thong. Tir d6, ngudi hoc ¢ ki nang nhan thirc, k¥ nang thuc hanh nghé
nghiép va k¥ ning giao tiép ung xir can thiét dé giai quyét nhitg cong viéc hoic
véan dé phat sinh trong quy trinh san xuat san pham truyén thong da phuong tién,
c6 kha nang lam viéc dc 1ap hodc theo nhoém trong diéu kién 1am viée nang dong,
c6 thé xuat hién nhiéu thay d6i, phat sinh. V& trach nhiém, ngudi hoc nhan thic va
thyc hién trach nhiém c4 nhan, trach nhiém huéng dan, giam sat, danh gia ddi véi
nhoém thuc hién theo chuc trach dugc giao.

Tuy theo vi tri cong viéc va noi lam viéc, pham vi cdng viéc va nhi€ém vu cu
thé ctia nguoi lao dong c6 khac nhau, nhung déu tham gia thuc hién toan thé
hozc mot phan quy trinh san xuét va phat hanh san pham béo chi - truyén thong
da phuong tién, tir hinh thanh y twéng vé ndi dung cho dén san xuét va phat
hanh san pham.

Khéi luong kién thirc toi thicu: 1.400 gio (twong duong 50 tin chi).

2. Kién thire

- Trinh bay dugc vi tri, vai trd cta truyén thong da phuong tién trong nganh
truyén thong va dic trung cia hoat dong san xuit san pham truyén thong da
phuong tién, hiéu tmg xi hoi va tac dong cta cac san pham truyén thong da
phuong tién d6i voi cong chung truyén thong;

- Mo ta duoc co ciu t6 chic, chitc nang, nhiém vu cia bd phan truyén thong
va cac bd phan khac trong co quan bao chi, cong ty truyén thong, co quan, don vi
c6 hoat dong truyén thong; mdi quan hé giira bo phan truyén théng va cac bd phan
lién quan;
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- Phan tich duogc cac quy trinh nghi€p vu co ban cua hoat dong san Xuét san
pham truyén théng da phuong tién: thiét ké san pham, san xuit san pham, phat
hanh san pham, twong tac v4i cong chung va cac nghiép vu khac;

- Liét ké duoc cac loai may moc, trang thiét bi chu yéu cua cac bd phan trong
co quan bao chi, cong ty truyén théng, co quan, don vi c¢6 hoat dong truyén thong
va giai thich cong dung cua chung;

- Trinh bay dugc cac nguyén tic bao dam an ninh, an toan, giai thich duoc 1y
do phai tuan tht cac quy dinh vé an ninh, an toan trong hoat dong san xuét san
pham truyén thong da phuong tién dé nhan dién duogc cic nguy co va c6 bién phap
phong ngura;

- Trinh bay dugc nhiing kién thtrc co ban vé chinh tri, van hoéa, xa hoi, phap
luat, qudc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.

3. Ky nang

- Xay dung duoc cac ké hoach nghiép vu nhu: ké hoach san xuét, ké hoach
nhan sy, ké hoach phan cong cong viéc, ké hoach to churc hoi nghi, hoi thdo hoac
su kién; 1am duoc cac loai mau biéu, bdo cdo, thong cdo, van ban ddi noi, hop
ddng thong dung cua nganh truyén thong;

- Ung dung coéng nghé trong linh vuc san xuat san pham truyén thong da
phuong ti¢én; st dung ding, an toan céc loai trang thiét bi phuc vu san XUAt va phat
hanh san phém bao chi - truyén thong; c6 y thirc trach nhiém trong viéc st dung,
bdo quan tai san trong cong ty, co quan, don vi;

- St dung dugc cong nghé¢ thong tin co ban theo quy dinh; img dung cong
nghé thong tin trong mot s cong viéc chuyén moén ciia nganh, nghé;

- Str dung duogc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai ngir
cua Vi¢t Nam; img dung dugc ngoai ngir vao mot sb cong viéc chuyén mon cua
nganh, nghé.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Lam viéc doc lap hoac lam viéc theo nhém trong é-kip san xuét, ¢6 tinh than
hop tac voi déng nghi¢p dé thuc hién tbt cac nhiém vu duoc giao;

- Co6 tac phong lam viéc nang dong, khoa hoc, sang tao; c6 kha nang xur ly
cac tinh hudng, giai quyét nhimg van dé thong thudng khi trong hoat dong
truyén thong;

- Giao tiép lich su, than thién bang tiéng Viét va tiéng Anh véi doi tac, khach
hang, dong nghiép va cap trén; quan tdm, cham soc dbi tac, khach hang vai thai do
lich su, than thién;
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- C6 tinh than trach nhiém ddi v6i cong viéc va dbi voi san pham lam ra;

- Tuén thu cac quy dinh vé phap luit trong hoat dong bao chi - truyén thong;

- C6 nhan thirc ding dan va tudn thu cac quy udc dao dirc nghé nghiép.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi t6t nghiép nguoi hoc ¢6 ning luc dap Gng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam cuia nganh, ngh¢ bao gom:

- Phong vién;

- T6 chirc san xut;

- Bién tap vién ndi dung tai bd phan truyén théng cua cac cong ty, doanh
nghi¢p, co quan, don vi;

- Truyén thong;

- Quan tri truyén thong mang xa hai.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi llrc_)‘r}g kién thirc toi thiéu3 yéu ‘céu vé nang luc ma nguoi hoc phai dat
dl}’()’C sau"kh,i tot nghiép nqgémh, nghé truyén thong da phuong tién trinh do trung
cap co6 thé ti€p tuc phat trién & cac trinh do cao hon;

- Ngudi hoc sau tét nghiép c6 ning h‘.IC tw hoc, tur cap nhat nhiing tién bo khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé ‘néng cao trinh do hoac hoc lién‘ thong
1én trinh d§ cao hon trong cung nganh, nghé hodc trong nhém nganh nghé hoac
trong cung linh vyc dao tao./.
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2.

QUY PINH
KHOI LUQNG KIEN THU'C TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP TRINH PQ
TRUNG CAP, TRINH PQ CAO PANG

NGANH, NGHE: QUAN HE CONG CHUNG

A. TRINH PQ: CAO PANG

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan hé cong chung (sau day viét tat 1a PR) trinh d6 cao dang 1a nganh, nghé
xay dung, cai thién hinh anh vé mot c4 nhan, mot cong ty, chuyén phat thong tin
tGi gidi truyén thong va thu hat sy cha ¥ cua ho, dap Gng yéu cau bic 5 trong
Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam.

Mic du hiéu qua khong thé do ludong chi tiét nhu & linh vuc marketing va
quang cao, nhung viéc tao ra hinh anh riéng va tang thién y tir phia khach hang,
cong chung 1a nhimg két qua cudi ciing ma nguoi 1am PR phai dat t&i.

Vai trd chinh cua PR trong hoat dong xtc tién thuong mai 13 gitp cong ty
truyén tai cac théng diép tich cuc dén khach hang va nhitng nhém cong chung
quan trong ctia ho. Sau khi cac ndi dung téi nhém ddi twong muc tiéu thong qua
PR, san phém va dich vu ctia doanh nghié¢p s€ di vao nhan thirc cua khach hang; tir
do, dinh hudng thai do va hanh vi cua ho dé dang hon.

Trong cic doanh nghiép hién nay, pham vi hoat dong ctia PR rat rong, nhung
da phan tap trung & cac mang: t6 chuc cac su kién dic biét; khic phuc khung
hoang, bat 6n; duy tri quan hé véi gidi truyén thong, véi cac co quan chire trach; to
churc cac hoat dong truyén thong dbi noi... Bén canh do, PR con lam cac cong viéc
nhu: chuén bi thong tin tai tro, tur thi¢n, t6 chirc cac hoat dong thé hién trach nhiém
xa hoi ctia ¢4 nhan/doanh nghiép.

Pham vi c¢ong viéc va nhi€ém vu cu thé cta nghé PR 1a 1ap ké hoach khuéch
truong hinh anh cong ty, trién khai hanh dong, xem xét cac nguy co khing hoang
truyén thong co thé xay ra tor mdt hoat dong/binh luan trén mang xa hoi, tim cach
giai quyét nhiing ric rdi lién quan t&i hinh anh cong ty. Cac ndi dung cong viéc
chu yéu bao gom truyén thong ddi ndi, truyén théng d6i ngoai, to chuc su kién,
quan tri mang xa hoi, cham séc khach hang, viét noi dung truyén thong, xir ly
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khl"mg?I hoang truyén thong... Cuong do lam viéc cao, chiu ap ll:IC vé thoi gian va
yéu cau dam bao sy hai long cua doanh nghi¢p, khach hang va doi tac.

Khéi lugng kién thirc téi thiéu: 2.500 gio (twong duwong 90 tin chi).

2. Kién thirc

- Mb ta dugc vi tri, vai trd cua quan hé cong chung trong hoat dong truyén
thong cua doanh nghié¢p;

- Trinh bay duogc quy trinh 1ap ké hoach va thuc hién chién dich quan h¢ cong
ching ndi riéng va truyén thong néi chung;

- Liét ké duoc cac hoat dong truyén thong ddi noi va dbi ngoai trong hoat dong
cua doanh nghiép;

- Trinh bay duoc quy trinh t6 chirc sy kién truyén thong;

- M6 ta duge quy trinh xtr Iy khing hoang truyén thong;

- Trinh bay dugc quy trinh viét, phong cach viét cic 4n pham truyén thong,
chu trong dac biét dén vai tro va loi ich cua thong cdo bao chi trong hoat dong
truyén thong cua doanh nghié¢p;

- Mo ta dugc cac nguyén tic dao dirc trong nghé quan hé cong chung va k¥
nang giao tiép, dam phan trong kinh doanh truyén thong;

- Xac dinh duoc khai niém, muc dich thuyét trinh, cac thanh phﬁn cua thong
diép va cac budc khi thuyét trinh trude cong chung;

- M6 ta dugc tac dong cua thi truong va moi truong trong viéc xay dung cac
moi quan hé véi cac nhom cong chiing cuia doanh nghiép;

- M6 ta duoc nhimng kién thirc co ban vé digital marketing va Gmg dung hiéu
qua cua tung cong cu phu hop vo1 muc tiéu cua tung chién dich truyén thong;

- Trinh bay duogc cac chic nang cua marketing trong doanh nghi€p, phuong
phap va cong cu xay dung chién lugc truyén thong marketing tich hop (IMC);

- Liét ké duoc cac yéu td co ban vé phap luat cua Nha nudc, cha trong dac biét
vé luat quang cdo va luat bao chi; nguyén tac khai thac va st dung thong tin, quy
dinh vé ban quyén, s& hiru tri tug;

- Trinh bay duoc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Lap duoc ké hoach va thuc hién chién dich quan h¢ cong chung ngén han,
trung han va dai han;
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- Thuc hién dugc hoat dong 1ap ké hoach va to chuc sy kién truyén thong cho
doanh nghié¢p;

- Phéi hop dugc cac cong cu truyén thong da phuong tién; van dung duoc kién
thirc vé thiét ké d6 hoa, dong bo héa 4m thanh va hinh anh, video vao thuc té san
Xuét cac san pham truyén thong;

- Soan thao dugc cic ndi dung trén cac phuong tién truyén thong nham quang
ba thong tin doanh nghiép;

- Xay dung dugc co ban thong diép truyén thong trong tinh hudng khung
hoang;

- Str dung dugc cac cong cu va phuong thire truyén thong ddi ndi va dbi ngoai
thong dung;

- T6 chirc duoc cac hoat dong quan hé cong chiing cho doanh nghiép;

- Lya chon duoc nhéan luc va td chitc duge cac chuong trinh hudn luyén - dao
tao do1 ngli nhan vién cho hoat dong quan h¢ cong chung cua doanh nghié¢p;

- Ung dung duoc khoa hoc k¥ thuét vao hoat dong quan h¢ cong chung;

- banh gia dugc hoat dong quan h¢ cong ching cua doanh nghi¢p va dua ra
duoc nhitng tu van hop 1y cho 1dnh dao doanh nghiép;

- St dung dugc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xu ly,
g dung cong nghé thong tin trong cong viéc chuyén mon cua nganh, nghé;

- Str dung duoc ngoai ngtr co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang lyc ngoai
nglt cia Vi¢t Nam; ung dung duoc ngoai nglr vao cong viéc chuyén mon cua
nganh, nghé.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Lam viéc ddc 1ap hoac lam viéc theo nhom; chu dong, sang tao trong cong
viéc, kha ning giai quyét cong viéc van dé phuc tap trong diéu kién lam viéc thay
d6i; giao tiép tbt voi dong nghiép, v6i khach hang;

- Hudng dan giam sat déng nghi¢p thuc hi¢n nhiém vy xéac dinh, chiu trach
nhiém cé nhéan va trach nhiém d6i véi nhom trong pham vi cong viéc dugc giao;

- C6 kha nang danh gia chét luong, két qua cong viéc cua ban than va nhoém
sau khi hoan thanh cong viéc dugc giao;

- C6 kha nang dinh hudng, thich nghi véi moi truong lam viéc; c6 nang luc 1ap
ké hoach va diéu phdi cong viéc khoa hoc va hop 1y; c¢6 ning luc danh gia va cai
tién cac hoat dong chuyén moén ¢ quy mo trung binh; c6 kha ning dua ra duoc két
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luan vé cac van dé chuyén mén, nghiép vu thong thuong va mot sd van dé phirc
tap; tu hoc tap tich lily kién thurc, kinh nghiém dé nang cao trinh d§ chuyén moén
nghiép vu;

- Co y thurc trach nhiém ddi v6i khach hang, trach nhiém xa hoi va trach nhiém
d6i voi t6 chie. C6 tinh than yéu nudc, y thic dan toc, dao dirc nghé nghiép. Co
long say mé nghé nghiép, ¥ thirc to chie ky luat va tac phong chuyén nghiép. Co
sttc khoe va y chi phan dau trong cong viéc dé c6 thu nhap cao cho ca nhan, c6 loi
cho t6 chirc va xdy dung dat nudc.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi t6t nghiép nguoi hoc c6 nang lyc dap Gng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam ctia nganh, nghé bao gdm:

- Quan h¢ cong chung;

- Truyén thong d6i ngoai;

- Truyén théng d6i ndi;

- T6 chue sy kién;

- Quan tri mang xa hoi;

- Cham séc khach hang;

- Viét noi dung truyén thong.

6. Kha nang hoc tip, nang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thirc t6i thiéu, yéu ciu vé ning luc ma ngudi hoc phai dat
duoc sau khi tot nghiép nganh, nghé quan hé coéng chung, trinh d6 cao dang c6 thé
tiép tuc phat trién & cac trinh do cao hon;

- Ngudi hoc sau tbt nghi¢p c6 nang lyc ty hoc, tu cdp nhat nhiing tién bd khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hodc hoc lién thong
1én trinh do cao hon trong cung nganh, nghé hodc trong nhém nganh, nghé hoic
trong cung linh vuc dao tao./.



CONG BAO/S6 691 + 692/Ngay 01-9-2019 15

B. TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan hé cong ching (PR) trinh do trung cip 1a nganh, nghé xay dung, cai
thién hinh anh vé mdt ca nhan, mot cong ty, chuyén phat thong tin toi gidi truyén
thong va thu hat sy chi y cta ho, ddp ung yéu cau bac 4 trong Khung trinh do
qudc gia Viét Nam.

Viéc tao ra hinh anh riéng va tang thién y tur phia khach hang, cong chiung la
nhimg két qua cudi cling ma nguoi 1am PR phai dat t4i.

Vai tro chinh cta PR trong hoat dong xtc tién thuong mai 13 gitp cong ty
truyén tai cac thong diép tich cuc dén khach hang va nhiing nhém cong chiing
quan trong cua ho. Sau khi cac ndi dung téi nhom dbi twong muc tiéu thong qua
PR, san phém va dich vu cta doanh nghiép s€ di vao nhan thuc cua khach hang;
tr d6, dinh hudng thai d6 va hanh vi ctia ho dé dang hon.

Trong cac doanh nghiép hién nay, pham vi hoat dong cta PR rat rong, nhung
da phan tap trung & cac mang: t6 chuc cac su kién dic biét; khic phuc khung
hoang, bat 6n; duy tri quan hé véi gidi truyén théng, véi cac co quan chire trach; to
chuc cac hoat dong truyén thong dbi noi... Bén canh do, PR con lam cac cong viéc
nhu: chuén bi thong tin tai tro, tur thién, t6 chirc cac hoat dong thé hién trach nhiém
xa hoi ctia ¢4 nhan/doanh nghiép.

Pham vi cong viéc va nhi€ém vu cu thé cua nganh, nghé PR 1a lap ké hoach
khuéch truong hinh anh cong ty, trién khai hanh dong, xem xét cac nguy co khung
hoang truyén thong co thé xay ra tor mQt hoat dong/binh luan trén mang xa hoi, tim
cach giai quyét nhimg rac réi lién quan t6i hinh anh cong ty. Cac ndi dung cong
viéc chu yéu bao gdm truyén thong ddi ndi, truyén thong ddi ngoai, to chirc sy
kién, quan tri mang xd hoi, cham soc khach hang, xtr Iy khing hoang truyén
thong,... Cuong do lam viéc cao, chiu ap luc vé thoi gian va yéu cAu dam bao su
hai long cua doanh nghiép, khach hang va dbi tac.

Khéi luong kién thirc téi thicu: 1.650 gio (twong duong 58 tin chi).

2. Kién thirc

- Trinh bay duogc vi tri, vai trd ctia quan hé cong chung trong hoat dong truyén
thong ctia doanh nghiép;

- Liét ké duoc cac hoat dong truyén thong ddi noi va dbi ngoai trong hoat dong
cua doanh nghiép;
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- M6 ta dugc quy trinh to chire sy kién truyén thong;

- Trinh bay duoc quy trinh viét, phong cach viét cac 4n pham truyén thong,
chu trong dac biét dén vai tro va loi ich cua thong cao bao chi trong hoat dong
truyén thong ctia doanh nghiép;

- M6 ta dugc cac nguyén tic dao dirc trong nganh, nghé quan hé cong chung
va k¥ ning giao tiép, dam phan trong kinh doanh truyén thong;

- Xac dinh duoc khai niém, muc dich thuyét trinh, cac thanh phﬁn cua thong
diép va cac budce khi thuyét trinh trude cong chung;

- Phan tich duoc tdc dong cua thi truong va moi truong trong viéc xay dung
cac mdi quan hé véi cac nhom cong chiing ciia doanh nghiép;

- M6 ta duoc nhimng kién thirc co ban vé digital marketing va Gng dung hiéu
qua ctia timg céng cu pht hop véi muc tiéu cua timg chién dich truyén thong;

- Trinh bay duogc cac chic nang cua marketing trong doanh nghiép, phuong
phap va cong cu xay dung chién lugc truyén thong marketing tich hop (IMC);

- Xac dinh duoc cac yéu td co ban vé phap luat cua Nha nudc, chu trong dac
biét vé ludt quang cdo va ludt bao chi; nguyén tic khai thac va sir dung thong tin,
quy dinh vé ban quyén, s& hitu tri tué;

- Trinh bay duoc nhiing kién thic co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phap
luat, qudc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.

3. Ky nang

- Soan thao duogc cac nodi dung trén cac phuong tién truyén thong nham quang
ba thong tin doanh nghiép;

- Str dung dugc cac cong cu va phuong thire truyén thong ddi noi va dbi ngoai
thong dung;

- T6 chirc duoc cac hoat dong quan hé cong chiing cho doanh nghiép;

- Lua chon duge nhan luc va td chirc duge céc chuong trinh huin luyén - dao
tao doi ngli nhan vién cho hoat dong quan h¢ cong chung cua doanh nghié¢p;

- Ung dung duoc khoa hoc k¥ thuét vao hoat dong quan h¢ cong chung;

- banh gia dugc hoat dong quan h¢ cong ching cua doanh nghi¢p va dua ra
dugc nhitng tu van hop ly cho 1anh dao doanh nghiép;

- St dung dugc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; img dung cong
ngh¢ thong tin trong mot s6 cong vi¢c chuyén mon ctia nganh, nghe;
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- St dung dugc ngoai ngtr co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai ngir
ciia Viét Nam; tng dung duoc ngoai ngit vao mdt sé cong viéc chuyén mén cua
nganh, nghé.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Lam viéc doc 1ap; chu dong, sang tao trong cong vi¢c, giao tiép tdt vai dé)ng
nghiép, véi khach hang;

- Tinh than phuc vu chuyén nghiép nhim thoa man cac nhu cau khac nhau cia
khach hang va cac bén lién quan, c6 dao dirc nghé nghiép va long say mé nghé
nghiép, ¥ thuc to chire ky luat va tac phong chuyén nghiép;

- C6 kha nang thich nghi v6i méi trudng 1am viée; co ning luc 1ap ké hoach
khoa hoc va hop ly; c6 nang luc danh gia cac hoat dong chuyén mon & quy mo
trung binh; tu hoc tap tich liy kién thirc, kinh nghiém dé nang cao trinh d6 chuyén
mon nghiép vu;

- C6 kha nang danh gia chét luong, két qua cong viéc cta ban than va nhém
sau khi hoan thanh cong viéc dugc giao.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi t6t nghiép nguoi hoc c6 ning lyc dap ng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam ctia nganh, nghé bao gom:

- Quan h¢ cong chung;

- Truyén théng d6i ngoai;

- Truyén théng d6i ndi;

- T6 chuec sy kién;

- Quan tri mang xa hdi;

- Cham soc khach hang.

6. Kha nang hoc tip, nang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thirc t6i thiéu, yéu ciu vé ning luc ma ngudi hoc phai dat
duoc sau khi t6t nghiép nganh, nghé quan hé céng chung, trinh d6 trung cip c6 thé
tiép tuc phat trién & cac trinh do cao hon;

- Ngudi hoc sau tbt nghi¢p c6 nang lyc ty hoc, tu cdp nhat nhiing tién bd khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hodc hoc lién thong
1én trinh do cao hon trong cung nganh, nghé hoidc trong nhém nganh, nghé hoic
trong cung linh vuc dao tao./.
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3.

QUY PINH
KHOI LUQNG KIEN THU'C TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP TRINH PQ
TRUNG CAP, TRINH PQ CAO PANG

NGANH, NGHE: VAN THU HANH CHINH
A. TRINH PQ: CAO PANG

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Vian thu hanh chinh trinh d6 cao dang 1a mot nganh, nghé gan lién voi cac
cong viéc trong van phong, tiép xuc chi yéu véi cac vin ban gidy to cla cac co
quan, to chirc, dap (mg yéu cau trinh do bac 5 trong Khung trinh d6 quoc gia
Viét Nam.

Nganh, nghé vin thu hanh chinh s& gitip ngudi hoc ndm ving va thuc hién
duoc nhimg k¥ ning can thiét trong van phong nhu soan thao vin ban, quan 1y vin
ban, 1ap hd so, cac nghiép vu luu trit hd so; cong tac 18 tan, thu ky... Tt d6 giup
ngudi hoc ¢6 thé ty tin tng tuyén 1am viée tai cac vin phong ciia cac co quan nhu:
Co quan bang, co quan Nha nudc, td chtre chinh tri - x3 hoi, td chtrc xa hoi, td
chtrc x3 hoi - nghé nghiép, t6 chtrc kinh té tir trung wong dén cép dia phuong va
cac doanh nghié¢p, truong hoc, bénh vién, don vi luc lugng vii trang nhan dan...

Bdi canh lam viéc ludn doi héi ngudi lam cong tic van thu hanh chinh phai
cap nhat kién thirc, ndim duoc cac van ban quy pham phap ludt va huéng dan
nghiép vu vé cong tac vin thu hanh chinh, ndi quy, quy ché lam viéc cia co quan,
t6 chirc. Ngoai ra, can phai thudng xuyén hoc tip dé nang cao trinh do, mé rong
kién thtre xa hoi; rén luyén tinh can than, chi tiét, o rang; xay dung ¥ thirc nghé va
su say mé nghé nghiép, cé y thic bao vé moi truong, ning luc sang tao, tmg dung
duoc khoa hoc k¥ thuat, cong nghé 4.0 dap ung nhu cau cong viéc.

Khéi lugng kién thire téi thiéu: 2.500 gid (trong dwong 90 tin chi).

2. Kién thirc

- M6 ta duoc vi tri, y nghia, tdc dung va ndi dung ctia cong tac van thu, luu trir,
thu ky va 1€ tan trong cac co quan, t6 chic;
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- Trinh bay duoc cac loai van ban, tham quyén ban hanh, thé thirc va ky thuat
trinh bay vin ban; quy trinh t6 chirc quan 1y van ban dén, quy trinh quan 1y van
ban di; phuong phap 1ap hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao luu trit co quan;
nhitng quy dinh vé quan 1y, bao quan va sir dung con dau;

- Mb ta duoc cac quy trinh nghiép vu luu trit, gdm: thu thap va bd sung tai
liéu; phan loai, xac dinh gia tri tai li€u; td chuc xay dung cong cu tra tim tai li¢u;
théng ké tai li€u luu trir; bdo quan tai li¢u luu tri; td chirc st dung tai li¢u luu tri;
cong bd, xuét ban cac an phém luu trir; xay dung co s¢ dir liéu tai li¢u luu trir; ti€u
huy tai liéu hét gia tri;

- Trinh bay dugc nhi¢ém vu co ban ctia nguoi thu ky, nhu: 1ap ké hoach cong
tac cua co quan va cac cép lanh dao; chuan bj va to chirc cac cude hop, hdi nghi,
hoi thao cua co quan, cac cép lanh dao; ghi bién ban; lap hd so cong viéc;

- Mo ta duge nhiém vu co ban ngudi 1am 18 tan, nhu: 1ap ké hoach va to chuc
don tiép va tién khach; chuan bi co s& vat chét, bd tri, sép xép phong hop, hdi nghi,
hoi thao; chudn bi phong lam viéc cho 1anh dao;

-Trinh bay dugc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, vin hoa, xa hoi, phap
luat, qudc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.

3. Ky nang

- Str dung dugc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh;

- Hudng dan duoc nghi¢p vu van thu, luu tri, thu ky, 18 tan cho cong chur,
vién chirc, nhan vién trong co quan, t6 chtc;

- Phat hién dugc nhitng vin ban ban hanh thiéu hodc sai thé thuc;

- Van dung dugc phuong phap va ki thuét soan thao vin ban dé soan thao mot
s6 van ban vé cong tac van thu, hanh chinh, luu tri, thu ky, 18 tan;

- Tiép nhén, kiém tra, phan loai, boc bi, dong ddu dén, ghi sd, ngay dén, ding
ky van ban dén bang mdy vi tinh va bang sb, chuyén giao van ban dén mot cach
thanh thao, chuyén nghiép;

- Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k¥ thuét trinh bay van ban, dong dAu van ban,
dang ky vin ban di bang may vi tinh va bang s, 1am cac thu tuc phat hanh vin ban
di mét cach thanh thao, chuyén nghiép;

- Sao va ban hanh ban sao van ban thanh thao theo dliing cac budc cta quy trinh;

- X4c dinh chinh xac ho so can 1ap trong co quan, don vi;

- Lap thanh thao ho so cong viéc, ho so nguyén téc, hd so nhan su;

- Hudng dan dugc phuong phép 1ap ho so;



20 CONG BAO/S6 691 + 692/Ngay 01-9-2019

- Lam tha tuc va giao ndp hod so vao luu trit co quan thanh thao theo diing
quy dinh;

- Soan thao vin ban trén may vi tinh va quan 1y van ban di, dén va 1ap ho so
trong moi truong mang thanh thao;

- St dung dugc mdt sé phan mém tin hoc vin phong va phan mém chuyén
dung ho trg cho nghé nhu Word, excel, power point, Team view...

- St dung thanh thao cac thiét bi chuyén nganh;

- Nhap dang thong tin bia hd so, gidy gi6i thiéu, ding ky van ban dén, vin ban di,
chit o rang;

- Ung dung duoc cong nghé thong tin vao soan thao, xir Iy van ban; quan 1y,
chuyén giao van ban va 1ap ho so trong moi truong mang;

- X1r Iy duogc cac tinh hudng phat sinh trong thyc thi nhiém vy van thu, luu trix,
thu ky, 1€ tan;

- Lap duoc ké hoach cong tac clia co quan va cac cép 1anh dao; chuan bi va td
chtrc dugc cac cudc hop, hoi nghi, hdi thdo cua co quan, cac cap lanh dao; ghi
dugc bién ban; 1ap dugc ho so cong viée... mdt cach thanh thao;

- Lap duogc ké hoach va to chtrc don tiép va tién khach; chuan bi dugc day du
co s& vat chat, bo tri, sap xép phong hop, hdi nghi, hoi thao; chuan bi dugc phong
lam viéc cho lanh dao;

- Str dung dugc ngoai nglr co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai ngit
ctua Viét Nam; ung dung duoc ngoai ngtr vao cong viéc chuyén mon cua nganh, nghé.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Lam viéc doc 1ap, lam viéc theo nhom hiéu qua;

- C6 dao dirc, lwong tAm nghé nghiép trong sang;

- C6 y thuc t6 chtc ky luat, tac phong coéng nghiép, tinh nghiém tuc, trung
thuc, can than, ty my, chinh xac;

- C6 tinh than tu hoc, tu rén luyén nang cao trinh d¢ chuyén moén nghi¢p vu
dap tng nhu cau cua cong viéc;

- C6 du stc khoe dé hoc tap, dap tmg yéu cau cong tac;

- Co y thuce trach nhiém trong viéc st dung, bdo quan tai san trong cong ty,
co quan, don vi;

- Quan tAm, chim soc dbi tac, khach hang vé6i thai d6 lich sy, than thién;

- Tuén thi cac quy dinh vé an toan lao dong.
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5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi t6t nghiép nguoi hoc ¢6 ning luc dap Gng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam cuia nganh, nghé bao gom:

- Van thu;

- Hanh chinh tong hop;

- Luu trir;

- L@ tan;

- Thu ky van phong.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi lu’(_)’pg kién thirc toi thiél}, yéu cau vé ning lyc ma ngudi h()f? phai da:t
dl}’qc sau khi t6} nghi¢p nganh, nghé van thu hanh chinh, trinh d¢ cao dang c6 thé
ti€p tuc phat trién & cac trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau tét nghiép c6 ning h‘.IC tw hoc, tu cap nhat nhiing tién bo khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé ‘néng cao trinh do hoac hoc lién‘théng
1én trinh d§ cao hon trong cung nganh, nghé hodc trong nhém nganh, nghé hoac
trong cung linh vyc dao tao./.
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B. TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Vin thu hanh chinh trinh d6 trung cdp 1a mot nganh, nghé géan lién voi cac
cong viéc trong van phong, tiép xuc chi yéu véi cac vin ban gidy to cla cac co
quan, to chirc, dap mg yéu cau trinh do bac 4 trong Khung trinh d6 quoc gia
Viét Nam.

Nganh, nghé lién quan truc tiép dén vi tri 1am viéc vé van thu, luu trix, thu ky
va 1& tan nhitng cong viéc can thyc hién nhu soan thao, quan ly van ban,...; thu
thap bd sung tai liéu, phan loai tai liéu, xac dinh gid tri tai liéu,...; tiép va dai
khach, xay dung chuong trinh ké hoach,...; don tiép khach, chudn bi hoi hop, chuan
bi phong lam viéc cho lanh dao,...

Moi truong lam viéc cua ngudi lam van thu hanh chinh 1a tai cac van phong
ctia cac co quan nhu: Co quan Pang, co quan nha nudc, to chirc chinh tri - xa hoi,
td chirc xa hoi, td chirc xa hoi - nghé nghiép, td chire kinh té va cac doanh nghiép,
truong hoc, bénh vién, don vi luc lugng vii trang nhan dan.

Bdi canh lam viéc ludn doi héi ngudi lam cong tic van thu hanh chinh phai
cap nhat kién thic va cac vin ban quy pham phép luat vé cong tac vin thu do bo
ndi vu quy dinh ciing nhu ndi quy, quy ché tai cac co quan. Can phai thudng xuyén
hoc tap dé nang cao trinh do, mo rong kién thirc xa hoi; rén luyén tinh can than, chi
tiét, rd rang; xay dung ¥ thirc nghé va su say mé nghé nghiép, c6 ¥ thic bao vé moi
truong, nang lyc sang tao, uing dung dugc khoa hoc k¥ thuat, cong nghé 4.0 déap
{rmg nhu cau cong viéc.

Khbi lugng kién thirc téi thiéu: 1.500 gio (twong dwong 53 tin chi).

2. Kién thirc

- Trinh bay dugc vi tri, ¥ nghia, tdc dung va nd1 dung cua cong tac van thu, luu
trit, thu ky va 1& tan trong cac co quan, to chirc;

- Liét ké duoc cac loai van ban, thim quyén ban hanh, thé thirc va ky thuat
trinh bay vin ban; quy trinh t6 chirc quan 1y van ban dén, quy trinh quan 1y van
ban di; phuong phap 1ap hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao luu trit co quan;
nhimg quy dinh vé quan 1y, bao quan va sir dung con dau;

- Mb ta dugc cac quy trinh nghiép vu luu trit, gdm: thu thap va bo sung tai
li¢u; phan loai, xac dinh gia tri tai li€u; td chic xay dung cong cu tra tim tai li¢u;
théng ké tai li€u luu trir; bdo quan tai li¢u luu tri; td chirc st dung tai li¢u luu tri;
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cong bd, xuit ban cac 4n phém luu trir; xay dung co s¢ dir liéu tai li¢u luu trir; ti€u
huy tai liéu hét gid tri;

- Xac dinh chinh x4c nhiém vu ctia nguoi thu ky, nhu: 1ap ké hoach cong tac
cuia co quan va cac cép lanh dao; chuén bi va td chitc cac cudc hop, hdi nghi, héi
thdo ctia co quan, cac cép lanh dao; ghi bién ban; lap ho so cong viéc;

- Trinh bay dugc nhi€ém vu co ban nguoi lam 1& tan, nhu: lap ké hoach va tb
chuirc don tiép va tién khach; chuén bi co s& vat chat, bd tri, sép Xép phong hop, hoi
nghi, hoi thao; chuan bi phong lam viéc cho lanh dao;

- Trinh bay dugc nhitng kién thirc co ban vé chinh tri, vin hoa, xa hoi, phap
luat, qudc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.

3. Ky nang

- St dung dugc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh;

- Trinh bay dugc co cau to chuc, chuc nang, nhi€ém vu cua co quan va cac don
v1 truc thudc.

- M6 ta dugc cac quy ché cua co quan vé cong tac van thu.

- Trinh bay dugc cac quy ché bao mat trong co quan c6 lién quan dén cong tac
van thu.

- Banh may chit va st dung dugc cac phuong tién sao in tai li¢u.

- Sir dung dugc mot sé6 phan mém tin hoc vian phong va phan mém chuyén
dung hd trg cho nghé nhu Word, excel, power point, Team view...

- Phat hién dugc nhitng vin ban ban hanh thiéu hodc sai thé thuc;

- Van dung dugc phuong phap va k¥ thuat soan thao van ban dé soan thao mot
s6 van ban vé cong tac van thu, hanh chinh, luu trix, thu ky, 18 tan;

- Tiép nhan, kiém tra, phan loai, boc bi, dong diu dén, ghi $0, ngay dén, dang ky
van ban dén bang may vi tinh va bang so, chuyén giao van ban dén dung quy dinh;

- Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k¥ thuéat trinh bay van ban, dong dAu van ban,
dang ky vin ban di bang may vi tinh va bang so, 1am cac thu tuc phat hanh van ban
di ding quy dinh;

- Sao va ban hanh ban sao van ban thanh thao theo dung cac budc cua quy trinh;

- X4c dinh chinh xac ho so can 1ap trong co quan, don vi;

- Lap duoc ho so cong viéc, ho so nguyén tic, hd so nhan su;

- Hudng dan dugce phuong phép 1ap ho so;
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- Lam tha tuc va giao ndp hd so vao luu trit co quan thanh thao theo dung
quy dinh;

- Soan thao vin ban trén mdy vi tinh va quan 1y van ban di, dén va 1ap ho so
trong moi trudng mang thanh thao;

- X4c dinh chinh xac ho so can 1ap trong co quan, don vi;

- Lam tha tuc va giao ndp hd so vao luu trit co quan dung quy dinh;

- M6 ta dugce thé 18 gui, nhan cong van, dién tin theo dia chi;

- Sir dung duogc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai ngir
cua Viét Nam; tng dung dugc ngoai nglt vao mot s6 cong viéc chuyén mon cua
nganh, ngheé.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Lam vi¢c doc lap, td chtrc 1am viée theo nhom hiéu qua;

- C6 dao dirc, lwong tAm nghé nghiép trong sang;

- C6 y thuc t6 chtc ky luat, tac phong coéng nghiép, tinh nghiém tuc, trung
thuc, can than, ty my, chinh xac;

- C6 tinh than tu hoc, tu rén luyén nang cao trinh do chuyén moén nghi¢p vu
dap tng nhu cau cua cong viéc.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi t6t nghiép nguoi hoc c6 ning lyc dap Gng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam cua nganh, ngh¢ bao gom:

- Van thu;

- Luu trir;

- L& tan vin phong;

- Thu ky van phong.

6. Kha nang hoc tip, nang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thirc t6i thiéu, yéu ciu vé ning luc ma ngudi hoc phai dat
duoc sau khi tot nghi¢p nganh, nghé van thu hanh chinh, trinh dg trung cap co6 thé
tiép tuc phat trién & céc trinh do cao hon;

- Ngudi hoc sau tbt nghi¢p c6 nang lyc ty hoc, tu cdp nhat nhiing tién bd khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé d€ nang cao trinh d¢ hodc hoc lién thong
l1én trinh d0 cao hon trong cung nganh, nghé hodc trong nhom nganh, nghé hoac
trong cung linh vuc dao tao./.
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4.

QUY PINH
KHOI LUQNG KIEN THU'C TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP TRINH PQ
TRUNG CAP, TRINH PQ CAO PANG

NGANH, NGHE: KE TOAN DOANH NGHIEP

A. TRINH PQ: CAO PANG

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Ké toan doanh nghiép trinh d6 cao dang la nganh, nghé thu thap, xu 1y théng
tin, s liéu ké toan; kiém tra, phan tich va cung cdp thong tin vé tinh hinh st dung
tai chinh trong cac doanh nghiép, dap tng yéu cau bac 5 trong Khung trinh do
qudc gia Viét Nam.

Ké toan doanh nghiép dong vai tro quan trong trong linh vuc quéan 1y kinh té,
cung cap nhan lyc trong linh vuc ké toan thudc cac loai hinh doanh nghiép c6 cac
hinh thirc s& hitu: Doanh nghiép nha nudc, cong ty cd phan, cong ty trach nhiém
hiru han, doanh nghi€p tu nhan; quy md: 16n, vira, nho, si€u nho; linh vuc: san
xuat, thuong mai, dich vu, xay lap.

Nhiém vu chinh ctia nganh, nghé bao gé)m: thu thap, xur 1y thong tin, s6 liéu ké
toan theo ndi1 dung cong viéc; ghi chép, tinh toan, phan anh s6 hién c6, tinh hinh
luan chuyén va su dung tai san vat tu tién von; kiém tra, giam sat cac khoan thu
chi, cac nghia vy thu ndp, thanh toan no; kiém tra viéc quan 1y, str dung tai san va
ngu(‘A)n hinh thanh tai san; tinh toan chi phi, cung cép sb liéu, tai liéu, kiém tra va
phan tich hoat dong tai chinh cua doanh nghiép.

Khéi luong kién thuec, t6i thiéu: 2.500 gid (twong duong 90 tin chi).

2. Kién thire

- Trinh bay duogc cac chuan muc ké toan;

- M6 ta duoc ché do ké toan;

- Trinh bay dugc hé théng vin ban phap luat vé thué;

- Biét dugc phuong phap sir dung tiéng Anh trong giao tiép, trong nghién ciru
dé soan thao cac hop dong thuong mai;

- Xac dinh duoc vi tri, vai tro cia ké toan trong nganh kinh té;
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- Mo ta du’Qf) co ciu to chuc, chuc nang, nhi€ém vu cua cac bd phan trong
doanh nghi¢p, moi quan h¢ gitra cdc bd phan trong doanh nghiép;

- Van dung duoc cac van ban lién quan dén nganh kinh té;

- Trinh bay dugc tén céac loai chung tur ké toan duoc st dung trong cac vi tri
viéc lam;

- Trinh bay duoc phuong phéap 1ap chimg tir ké toan; phuong phap ké toan cac
nghiép vu kinh té trong doanh nghiép;

- Trinh bay dugc quy trinh xay dung dinh muc chi phi;

- Phan b6 dugce doanh thu nhan trude, ghi nhan doanh thu, thu nhap theo co s&
don tich;

- Phan bd duoc chi phi tra trude, trich trudce phu hop véi hoat dong kinh doanh
cua doanh nghiép;

- biéu chinh duoc ty gia hdi dodi lién quan dén ngoai té;

- Trinh bay dugc phuong phap ghi s6 ké toan chi tiét va so ké toan tong
hop; phuong phép thu thap, sap x&p, quan 1y, luu trit ho so, s6 sach ching tur ké
toan; phuong phap kiém tra, do1 chi€u, xir 1y trong cong tac ké toan; cac phuong
phap ké khai thu€, bdo cdo an chi; phuong phéap 13p bao cdo tai chinh; phuong
phéap 1ap bao cdo ké todn quan tri; phuong phép phan tich tinh hinh tai chinh co
ban cua doanh nghiép;

- Trinh bay dugc phuong phap sir dung phan mém hd trg ké khai thué, phan
mém ké khai hai quan, biét cach st dung chir ky s6 khi nop to khai, ndop thué
dién tu;

- Trinh bay duoc nhing kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- T6 chirc dugc cong tac tai chinh ké toan phu hop véi timg doanh nghiép;

- Thiét 14p mdi quan hé voi ngin hang, cac to chuc tin dung va cac co quan
quan ly chirc nang;

- Lap duoc ching tu, kiém tra, phan loai, xtr ly dugc ching tir ké toan theo
tung vi tri cong viéc;

- St dung dugc ching tir ké toan trong ghi so ké toan chi tiét va sé ké toan
tong hop;

- Xay dung dugc hé thdng dinh muc chi phi;
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- Phédn b6 dugc doanh thu nhan trude, ghi nhan doanh thu, thu nhap theo co s
don tich;

- Phan bd duoc chi phi tra trude, trich trudce phu hop véi hoat dong kinh doanh
cua doanh nghiép;

- biéu chinh duoc ty gia hdi dodi lién quan dén ngoai té;

- Lap duogc ké hoach tai chinh doanh nghiép;

- Lap duoc bao cdo tai chinh va bao cao thué ctia doanh nghiép;

- Xay dung duogc bao céo ké toan quan tri ciia doanh nghiép;

- Phan tich dwgc mot s chi tidu kinh té, tai chinh doanh nghiép;

- Kiém tra, danh gia dugc cong tac tai chinh, ké toan ctua doanh nghiép;

- Cung cip day du thong tin kinh té vé hoat dong san xuét kinh doanh cua don
vi d€ phuc vu cho yéu cau lanh dao va quan 1y kinh t€ & don vi;

- Tham muu dugc cho lanh dao doanh nghiép nhing ¥ kién cai tién lam cho
cong tac ke toan va cong tac quan 1y tai chinh ctia doanh nghi€p dung phap luat;

- B4o cao voi lanh dao cac don vi va dé xuét cac giai phap dung dan dé hoat
dong kinh té, tai chinh cua don vi tuan thu ding phap luat, dong thoi mang lai hiéu
qué cao hon;

- Str dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; sir dung thanh thao
2 dén 3 phan mém ké toan doanh nghi¢p thong dung; st dung dugc phan mém ho
trg ké khai, ké khai hai quan, st dung dugc chit ky so6 khi ndp to khai, ndp thué
dién tu;

- Str dung duoc ngoai nglr co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai
nglr cua Viét Nam; ung dung dugc ngoai ngir vao cong viéc chuyén mon cua
nganh, nghé.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Lam viéc doc 1ap, lam viéc theo nhom;

- T6 chic, danh gia, phan tich cac hoat dong nhom;

- C6 y thtrc hoc tap, rén luyén va nang cao trinh d6 chuyén mon;

- C6 y thuce trach nhi¢m trong cong vi¢c, trong st dung, bdo quan tai san trong
doanh nghiép.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi t6t nghiép nguoi hoc ¢6 ning luc dap Gng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam cua nganh, nghé bao gom:
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- Ké toan von bang tién;

- K& toan hang t6n kho va phai tra nguoi ban;

- K& toan tai san co dinh, bit dong san dau tu, dau tu tai chinh va cac khoan vay;

- K& toan ban hang va phai thu khach hang;

- Ké toan tién luong, cac khoan trich theo lwong;

- K& toan chi phi va tinh gi4 thanh;

- K& toan thué;

- Ké toan tong hop.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thuc téi thiéu, yéu cu vé nang lyc ma nguoi hoc phai dat
duoc sau khi tot nghiép nganh, nghé ké toan doanh nghi¢p, trinh d§ cao dang co
thé ti€p tuc phat trién & cac trinh d6 cao hon;

- Nguo1 hoc sau tbt nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bd khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d§ hodc hoc lién thong
1én trinh d§ cao hon trong cung nganh, nghé hodc trong nhdm nganh, nghé hoac
trong cung linh vyc dao tao./.
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B. TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Ké toan doanh nghiép trinh do trung cip 1a nganh, nghé thu thap, xir Iy thong
tin, sO liéu ke todn; kiém tra, phan tich va cung cap thong tin vé€ tinh hinh st dung
tai ,chinh trong cac doanh nghi¢p, dap ung yéu cau bac 4 trong Khung trinh 4o
quoc gia Viét Nam.

Ké',toém doanh nghiép dong Vai, trd quan trong trong linh vuc quan 1y kinh té,
cung cap nhan lyc trong linh vyc k& toan thudc cac lo?i hiph doanh nghiép co6 cac
hinh thirc s& hitu: Doanh nghi€p nha nudc, cong ty ¢6 phan, cong ty trach nhiém
hﬁ'l} han, doanh nghiép tu nhﬁq; quy mo: lon, vira, nho, si€u nhd; linh vuc: san
xuat, thuwong mai, dich vy, xay lap.

Nhiém vy chinh ciia nganh, nghé bao gém: thu thap, xur ly ‘Ehf)ng tin, s6 lidu ké
toan theo ndi1 dung cong viéc; ghi chép, tinh toan, phdn anh s6 hién cd, tinh hinh
luan chuyén va st dung tai san vat tu tién Yén; kiém tra, gidm sat cadc khoan thu
chi, ‘céc nghia vy thu ndp, thanh todn ng; ki€m tra viéc quan ly, st dung tai san va
nguon hinh thanh tai san.

Khéi luong kién thirc téi thiéu: 1.575 gio (twong dwong 56 tin chi).

2. Kién thirc

- Trinh bay dugc cac chuan muc ké toan;

- M6 ta duoc cac ché do ké toan;

- Trinh bay duoc hé thdng vin ban phap luat vé thué;

- Xac dinh duoc vi tri, vai tro cta ké toan trong nganh kinh té;

- Mo ta duogc co ciu to chire, chirc nang, nhi€ém vu cua cac by phan trong
doanh nghi¢p, moi quan h¢ gitra cdc bd phan trong doanh nghiép;

- Véan dung céac van ban lién quan dén nganh kinh té;

- Trinh bay dugc tén céac loai chung tur ké toan duoc st dung trong cac vi tri
viéc lam;

- Trinh bay duoc phuong phap 1ap ching tir ké toan;

- Trinh bay duoc phuong phap ké toan cac nghiép vu kinh té trong doanh nghiép;

- Trinh bay dugc phuong phéap ghi s6 ké toan chi tiét va s6 ké toan tong hop;

- Trinh bay dugc phuong phap thu thap, sip xép, quan 1y, luu trit hd so, so
sach chung tir ke toan;
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- Trinh bay duoc phuong phap kiém tra, ddi chiéu, xir Iy trong cong tac ké toan;

- Trinh bay dugc cac phuong phap ké khai thué, bao cdo an chi; phuong phap
1ap béo cao tai chinh;

- Trinh bay duoc nhing kién thitc co ban vé chinh tri, van héa, xa hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Thiét 1ap dwoc mdi quan hé tdt v6i ngén hang va céc co quan quan 1y chirc nang;

- Lap duoc ching tu, kiém tra, phan loai, xtr ly dugc ching tir ké toan theo
tung vi tri cong viéc;

- Str dung duoc ching tir ké toan trong ghi s6 ké toan chi tiét va so ké toan
tong hop;

- Lap duoc bao cdo tai chinh va bao cao thué ctia doanh nghiép;

- Cung cép day du t}léng tin kinh té vé hoat d@ng san xuat kinh doanh ctia don
vi d€ phuc vu cho yéu cau lanh dao va quan 1y kinh t€ & don vi;

- Béo cdo voi lﬁnh dao, dé xuét cac giai phap kinh té, tai chinh cho don vi tuan
thu dtng phap luat, dong thoi mang lai hi€u qua cao cho doanh nghiép;

- Str dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; sir dung thanh thao
1 dén 2 phan mém ké toan doanh nghi¢p thong dung;

- Sir dung duogc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 tror}g Khung nang luc ngoai ngir
cua Viét N:dm; ung dung dugc ngoai nglr vao mdt s6 cong viéc chuyén mon cua
nganh, nghé.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Lam vi¢c doc 1ap, lam viéc theo nhém;

- Co y thure hoc tap, rén luyén va nang cao trinh d§ chuyén mon,;

- Co y thtrc trach nhiém trong cong viéc, trong st dung, bado quén tai san trong
doanh nghi¢p.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi t6t nghiép r}gu’(‘yi hpc c6 nang lyc dap tmg cac yéu ciu tai cac vi tri
viéc lam cua nganh, nghé bao gom:

- Ké toan von bang tién;

- K& toan hang t6n kho va phai tra nguoi bén;

- K& to4n tai san cd dinh;

- K& toan ban hang va phai thu khach hang;
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- Ké toén tién luong, cac khoan trich theo lwong;

- K& toan chi phi tinh gia thanh;

- Ké toan tong hop.

6. Kha nang hoc tip, nang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thirc tbi thiéu, yéu ciu vé ning luc ma ngudi hoc phai dat
dupc sau khi tot nghiép nganh, nghé K& todn doanh nghiép, trinh do trung cap co
thé ti€p tuc phat trién & cac trinh d6 cao hon;

- Nguo1 hoc sau tbt nghiép c6 nang 1}_1’0 tu’ hoc, tu cap nhat nhiing tién bd khoa
hoc cong nghé¢ trong pham vi nganh, nghé dé ‘néng cao trinh do hodc hoc lién‘théng
1én trinh d0 cao hon trong cung nganh, nghé hodc trong nhom nganh, nghé hoac
trong cung linh vuc dao tao./.



32 CONG BAO/S6 691 + 692/Ngay 01-9-2019

S.

QUY PINH
KHOI LUQNG KIEN THU'C TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP TRINH PQ
TRUNG CAP, TRINH PQ CAO PANG

NGANH, NGHE: KE TOAN HANH CHINH SU NGHIEP

A. TRINH PQ: CAO PANG

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Ké toan hanh chinh sy nghiép trinh d6 cao dang la nghé thu thap, xu 1y, kiém
tra, phan tich va cung cap thong tin kinh té, tai chinh vé tinh hinh st dung ngan
sach nha nudc trong cac don vi hanh chinh sy nghiép, dap ing yéu cau bac 5 trong
Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam.

Pon vi hanh chinh sy nghiép bao gébm: Pon vi hanh chinh 14 cac don vi hoat
dong chi yéu trong linh vire quan 1y nha nudc nhu: Céac bo, nganh, Uy ban nhén
dan cac cép,...; don vi sy nghi¢p 1a cadc don vi hoat dong chu yéu trong linh vuc
cung cép cac dich vu cong cho xa hoi nhu: Bénh vién, truong hoc.v.v....

Nhiém vu chinh can phai thuc hién:

- Ghi chép va phan anh chinh xac, kip thoi, ddy du va cé hé théng tinh hinh
luan chuyén va str dung tai san, vat tu, tién von, qua trinh hinh thanh kinh phi va st
dung ngudn kinh phi, tinh hinh va két qua hoat dong san xuét kinh doanh va dich
vu tai don vi hanh chinh sy nghiép;

- Lap du toan, kiém tra, kiém soat tinh hinh chdp hanh du toan thu, chi; tinh
hinh thuc hién céc chi tiéu kinh té tai chinh va cac tiéu chuan, dinh méc ctia Nha
nude; kiém tra viéc quan ly, st dung céc loai vat tu tai san ¢ don vi; kiém tra viéc
chap hanh ky luat thu, ndp ngan sach, chip hanh ky lut thanh toan va ché do
chinh sach ctia Nha nudc;

- Theo ddi va kiém soét tinh hinh phan phéi kinh phi cho cac don vi du toan cip
dudi, tinh hinh chap hanh du toén thu, chi va quyét toan ctia cac don vi cap dudi;

- Lap va ndp dung han cac bao céo tai chinh, bao cao quyét toan cho cac co
quan quan 1y cap trén va co quan tai chinh theo quy dinh, cung cép thong tin va
tai liéu can thiét phuc vu cho viéc xay dung du todn, xay dung cac dinh muc chi
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tiéu; phan tich va danh gia hiéu qua st dung cac ngudn kinh phi & don vi hanh
chinh su nghi¢p;

- Phan tich thong tin, s6 liéu ké toan; tham muu, dé xuat cac giai phap phuc vu
yéu cau quan tri va quyét dinh kinh té, tai chinh cua don vi; cung cip thong tin, sd
liéu ké toan theo quy dinh ctia phap luat;

- Phan tich, nghién cuu vé chuan muc ké toan, luat ké toan, luét ngan sach,
thong tu hudng dan ché do ké toan hanh chinh su nghiép va cac quy dinh khac.

Khéi lugng kién thirc t6i thiéu: 2.250 gid (twong duong 80 tin chi).

2. Kién thirc

- Van dung cac quy dinh cua ludt ngan sach, luat ké toan, chuan muc ké toan,
cac thong tu hudng dan vao cong tac hach toan ké toan va quan 1y trong don vi
hanh chinh sy nghiép;

- Trinh bay duogc vi tri, vai tro va dac trung cua ké toan trong cac don vi hanh
chinh su nghi¢p;

- Mo ta dugce co ciu td chue, chic nang, nhiém vu cua ké toan: K& toan thu -
chi su nghiép, ké toan vat tu, ké toan tai san c¢d dinh, ké toan hoat dong san Xuat
kinh doanh, thu kho, thi quy,... vd mdi quan hé giira véi cic bd phan khac trong
don vi hanh chinh su nghiép;

- Mo ta va phan loai dugc muc luc ngan sach nha nudc theo: Chuong, loai,
khoan, muc, tiéu muc, ngué)n ngan sach nha nudc, muc ticu;

- Trinh bay dugc quy trinh xay dung dinh muc cac khoan chi trong don vi
hanh chinh sy nghiép;

- Phan bd dugc chi phi cho cac dich vu (san pham) d6i v6i hoat dong san xuét
kinh doanh;

- Trinh bay dugc cac loai chung tir, s6 ké toan, bao céo tai chinh va bao cdo quyét
toan duoc st dung trong don vi hanh chinh sy nghiép;

- Van dung quy trinh ghi s6 ké toan dé 1ap duoc so chi tiét, s6 tong hop cho ké
toan: Von bang tién, ké toan vat liéu, ké toan tai san cb dinh, ké toan thu, chi sy
nghiép, ké toan... theo diing thoi gian va quy dinh cta luat ké toan;

- Khai quat duoc ndi dung cong viée kiém tra, giam sat, tong hop va phén tich
tinh hinh du toan thu, chi, san xuét,... trong don vi hanh chinh sy nghiép;

- Trinh bay duogc ndi dung cin ban vé cong nghé thong tin va truyén thong,
cach st dung may tinh va quan ly t€p véi Windows, soan thdo van ban, bang tinh
dién tur, phﬁn mém ké toan;
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- Mb ta cach thuc kiém tra doi chiéu so lidu ké toan tir khau lap chung tir, ghi
s6 ké toan, tong hop sd liéu, bao cao tai chinh, bio cdo quyét toan va cic bao céo
khac theo yéu ciu quan 1y caa don vi ciing nhu co quan ¢6 tham quyén;

- Trinh bay duogc phuong phap 1ap bao co ké toan quan tri;

- Liét ké dugc phuong phap phan tich tinh hinh tai chinh co ban cta don vi
hanh chinh sy nghiép;

- Ap dung dugc kién thirc chuyén mén nghé dé diéu chinh s liéu ké toan sau
khi quyét toan hodc kiém toan yéu cau;

- Trinh bay duoc nhing kién thic co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phap
luat, qudc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.

3. Ky nang

- Van dung dugc cac quy dinh cta luat ngan sach, luat ké toan, chuan myc ké
toan vao cong tac hach toan ké toan va quan 1y trong don vi hanh chinh sy nghiép;

- Tra ctru dugc chuong, loai, khoan, muc, tiéu muc, nguén ngan sach, muyc tiéu,...
ap dung cho don vi;

- Lap, kiém tra giam sat va quyét toan dugc dy toan thu, chi, san xuit,... theo
cac chi tiéu dugc ap dung cho don vi hanh chinh sy nghiép;

- Lap, tiép nhan, kiém tra, phan loai va xur Iy duoc ching tu ké toan theo
huéng din cua cac théng tu cho cac ddi tugng ké toan cu thé;

- T6 chire dugc hé thdng sb sach ké toan phu hop theo hinh thirc ké toan di lua
chon dé ghi $0;

- Hoan thanh duogc cong viée ghi s6 ké toan chi tiét, sd tong hop, béo cdo tai
chinh, bao cao quyét toan va cac bao cao khac theo diing thoi gian va quy dinh;

- Tinh toan duoc cac chi tiéu trong bao cdo tai chinh, bao cédo quyét toan,
béo cédo thué.... theo huéng dan ctia thong tu ap dung cho don vi hanh chinh sy
nghiép va quy dinh cua luat ké toan, luat ngan sach, cic chuan muc ké toan
lién quan;

- Tong hop va phan tich dugc sé liéu ké toan phuc vu cho cong tac quan tri tai
chinh trong cac co quan, don vi hanh chinh su nghié¢p;

- Kiém tra duogc sb lidu ghi chép trén so ké toan, bao céo tai chinh... va chira
dugc nhitng sai sot khi phat hién theo quy dinh;
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- Str dung dugc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai théc, xir 1y,
mg dung cong nghé thong tin trong coéng viéc chuyén mén cua linh vuc ké toan,
giao dich dién tur va st dung dugc mot $6 phén mém ké toan phé bién;

- Sur dung dugc ngoai ngir co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai ngit cua
Viét Nam; img dung duoc ngoai ngit vao cong viéc chuyén mon ctia nganh, nghé.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Chap hanh chu truong duong 16i, chinh sach phap luat ciia Pang, Nha nudc,
co phém chét chinh tri, dao duc va stc khoe;

- C6 y thirc to chire ky luat, ¢ tac phong cong nghiép, c6 tinh than cau tién va
san sang lam viéc trong moi trudng ap luc cong viée cao;

- C6 dao dtrc nghé nghiép, ¢ tinh than 1am viéc doc 1ap va kha niang hop tac
v6i ddng nghiép va moi ngudi;

- C6 long yéu nghé, nhan dinh duoc tim quan trong ctia nghé va tinh than hoc
tap khong ngung nang cao trinh d¢ chuyén mon nghiép vy, tin hoc, ngoai ngir, k¥
nang giao tiép, ... dap tng yéu cau ctia nghé, xi hoi;

- C6 su doan két va hd trg cua cac nhan vién, bd phan khac trong don vi, co
suc khoe va chiu duoc ap luc cong viéc;

- Ty chiju trach nhiém két qua cong viéc trudc nhém, 1anh dao don vi va co
quan luat phap.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi t6t nghiép nguoi hoc ¢6 ning luc dap Gng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam ctia nganh, nghé bao gdbm:

- Ké toan vén bang tién;

- K& toan vét liéu, dung cy;

- K& to4n tai san cd dinh;

- Ké toan tién luong va cac khoan ndp theo luong;

- K& toan thu sy nghiép;

- K& toan chi sy nghiép;

- K& toan cac khoan thanh toan;

- K& toan hoat dong san xuét kinh doanh va dich vu;



36 CONG BAO/S6 691 + 692/Ngay 01-9-2019

- Ké toan quan tri;

- Thu kho;

- Thu quy;

- Ké toan tong hop.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thirc t6i thiéu, yéu ciu vé ning luc ma ngudi hoc phai dat
duoc sau khi tét nghi¢p nganh, nghé Ké toan hanh chinh su nghi¢p, trinh dg cao
dang co thé tiép tuc phat trién & cac trinh do cao hon;

- Nguo1 hoc sau tbt nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bd khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hodc hoc lién thong
1én trinh d6 cao hon trong cing nganh, nghé hodc trong nhom nganh, nghé hodc

trong cung linh vuc dao tao./.
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B. TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Ké toan hanh chinh sy nghiép trinh d6 trung cép 13 viéc thu thap, xir 1y, kiém
tra, phan tich va cung cip thong tin kinh té, tai chinh vé tinh hinh st dung ngén
sach nha nudc trong cac don vi hanh chinh sy nghiép, dap tng yéu cau trinh do
béc 4 trong Khung trinh d6 qubc gia Viét Nam.

bon vi hanh chinh sy nghiép bao gé)m: DPon vi hanh chinh 1a cac don vi hoat
dong chi yéu trong linh vire quan 1y nha nudc nhu: Céac bd, nganh, Uy ban nhén
dan cac cép,... Pon vi su nghi¢p 1a cac don vi hoat dong chu yéu trong linh vuc
cung cép cac dich vu cong cho xa hoi nhu: Bénh vién, truong hoc,...

Nhiém vu chinh can phai thuc hién:

- Ghi chép va phan anh chinh xac, kip thoi, ddy du va cé hé théng tinh hinh
luan chuyén va str dung tai san, vat tu, tién von, qua trinh hinh thanh kinh phi va st
dung ngudn kinh phi, tinh hinh va két qua hoat dong san xuét kinh doanh va dich
vu tai don vi hanh chinh sy nghiép;

- Lap va nop diing han cic bao cao tai chinh cho cac co quan quan 1y cap trén
va co quan tai chinh theo quy dinh, cung cip thong tin va tai lidu can thiét phuc vu
cho viéc xay dung du todn, xay dung cac dinh mtc chi ti€u; phan tich va danh gia
hiéu qua st dung cac ngudn kinh phi & don vi hanh chinh sy nghiép; cung cip
thong tin, sb liéu ké toan theo quy dinh cuia phap luat.

Piéu kién va moi trudng 1am viée: Co du anh sang, khong gian, thoi gian, ban
lam viéc, may tinh két ndi mang, may in, tai liéu ké toan (chung tir, s6 ké toan,...),
van phong pham (gidy, but bi, bang,...)

Khéi lugng kién thirc t6i thiéu: 1.400 gio (twong duong 50 tin chi).

2. Kién thirc

- Van dung cac quy dinh cua luat ngan sach, luat ké toan, chuan muc ké toan,
cac thong tu huéng dan vao cong tac hach toan ké toan va quan 1y trong don vi
hanh chinh sy nghiép;

- Trinh bay dugc vi tri, vai tro va dac trung cua ké toan trong cac don vi hanh
chinh sy nghiép;

- Trinh bay dugc nhi¢m vu ké toan: Ké toan thu - chi su nghiép, ké toan vt tu,
ké toan tai san c6 dinh, ké toan hoat dong san xuét kinh doanh, thu kho, thu quy,...
va mbi quan h¢ gitra v&i cac hd phan khac trong don vi hanh chinh sy nghiép;
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- Mo ta va phan loai duoc muc luc ngan sach nha nudc theo: Chuong, loai,
khoan, muc, tiéu muc, ngudn ngan sach nha nudc. muc tiéu;

- Trinh bay dugc céc loai chung tir, s0 ké toan, béo céo tai chinh duge st dung
trong don vi hanh chinh sy nghiép;

- Néu duoc quy trinh 1ap s6 ké toan chi tiét, s6 tong hop cho ké toan: Vén bang
tién, ké toan vat liéu, ké toan tai san cd dinh, ké toan thu, chi sy nghiép, ké toan...
theo dung thoi gian va quy dinh cua luat ké toan;

- M6 ta dugce cach thic kiém tra d6i chiéu s lidu ké toan tir khau 1ap chung tir,
ghi s6 ké toan dén 1ap bao cdo tai chinh va cac bao cdo khac theo yéu cau quan 1y
ctia don vi cling nhu co quan cé tham quyén;

- Mo ta dugc cac budce, cac thao tac khi nhap va khai thac thong tin ké toan
trén phan mém ap dung cho don vi hanh chinh su nghiép.

- Trinh bay dugc nhitng kién thirc co ban vé chinh tri, vin hoa, xa hoi, phap
luat, quéc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.

3. Ky nang

- Van dung duoc céc quy dinh cua luat ngan sach, luat ké toan, chuan muc ké
toan vao cong tac hach toan ké toan va quan 1y trong don vi hanh chinh sy nghiép;

- Tra ctru dugc chuong, loai, khoan, muc, tiéu muc, nguén ngan sach, muc
ti€u,... ap dung cho don vi;

- Lap, tiép nhan, kiém tra, phan loai va xur ly duoc ching tu ké toan theo
huéng dan cua cac thong tu cho cac dbi tuong ké toan cu thé;

- Lap duoc s6 ké toan chi tiét, s6 tong hop, bao cdo tai chinh va cac bao cio
khéc theo dung thoi gian va quy dinh;

- Tinh toan dugc cac chi tiéu trong bao cdo tai chinh theo huéng dan cua thong
tu ap dung cho don vi hanh chinh sy nghi¢p va quy dinh cua luat ké toan, luat ngan
sach, cac chuan muc ké toan lién quan;

- Kiém tra dugc s6 liéu ghi chép trén s6 ké toan, bao céo tai chinh... va sta
chita dugc nhitng sai sot khi phat hién theo quy dinh;

- St dung duoc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; ung dung cong
nghé thong tin trong mot s6 cong viéc chuyén mén cia nganh, nghé;

- Sir dung duogc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai ngir
cua Vi¢t Nam; img dung dugc ngoai ngir vao mot $b cong viéc chuyén mon cua
nganh, nghé.
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4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- ?hép l}éﬂh chu truong duong 16i, chinh sach phap luat ciia Pang, Nha nudc,
c6 pham chat chinh tri, dao duc va stic khoe;

- C6 y thirc o chire ky luat, ¢ tac phong cong nghiép, c6 tinh than cau tién va
san sang lam viéc trong moi truong ap luc cong viéc cao;

- ‘Cc') dao duc nghé nghiép, co tinh than 1am viéc doc 1ap va kha niang hop tac
v6i dong nghiép va moi nguoi;

- C6 1ong yéu nghé va tinh than hoc tap khong pgfrng nang cao trin‘h do chuyép
mon nghi¢p vu, tin hoc, ngoai ngir, k¥ ndng giao ti€p,... dap ting y€u cau cua nghé,
cua xa hoi;

- C6 su doan két va hd trg cua cac nhan vién, bd phan khéc trong don vi, co
suc khoe va chiu duoc ap luc cong viéc;

- Ty chiu trach nhiém két qua cong viéc trudc nhom, lanh dao don vi va co
quan luat phap.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi t6t nghiép r}gu’(‘yi hpc ¢6 nang lyc dap tmg cac yéu ciu tai cac vi tri
viéc lam cua nganh, nghé bao gom:

- Ké toan vén bang tién;

- K& toén vat liéu, dung cy;

- K¢é toan tai san cd dinh;

- K& toan tién luong va cac khoan ndp theo luong;

- Ké toan thu su nghiép;

- K& toan chi su nghiép;

- K& toan cac khoan thanh toan;

- Thu kho;

- Thu quy;

- Ké toan tong hop.

6. Kha nang hoc tip, nang cao trinh d¢

- Khéi lqug kién thirc toi thiél‘l, y?:u cau vé nang lyc ma ngudi hoc phai dat
dllroc sau vkhi, tot nghiép ngénh, nghé Ké toan hanh chinh sy nghiép, trinh d trung
cap co6 theé ti€p tuc phat trién & cac trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau t6t nghiép c6 nang h‘_J:c t hoc, tu cap nhat nhiing tién bo khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé ‘néng cao trinh do hodc hoc lién‘théng
1én trinh d§ cao hon trong cung nganh, nghé hodc trong nhém nganh, nghé hoac
trong cung linh vyc dao tao./.
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6.

QUY PINH
KHOI LUQNG KIEN THU'C TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP TRINH PQ
TRUNG CAP, TRINH PQ CAO PANG

NGANH, NGHE: MARKETING THUONG MAI

A. TRINH PQ: CAO PANG

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Marketing thuong mai trinh do cao déng la nganh, nghé thuc hién cac nhiém
vu va cong viéc nham phat hién ra cac nhu cau, mong muén ctua khach hang, sang
tao gia tri, truyén thong gia tri, cung Gng gia tri nham théa min nhu cu cla cac
bén tham gia qua trinh trao d6i cua doanh nghiép voi khach hang mét cach hiéu
qua nhat, dap ing dugc yéu cau bac 5 trong Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam.

Nhiém vu chinh ciia nghé bao gom: Tim hiéu vé méi truong marketing va thi
truong; xac dinh dinh hudng chién luoc marketing cua t6 chuc; xay dung cac dé
xuat chao hang cho khach hang cua t6 chiic; quan 1y va cung ung cac chuong trinh
truyén thong marketing; xay dung, thuc hién va quan 1y cac ké hoach marketing;
st dung, nghién ctru va phat trién co so dit liéu khach hang; xay dung, quan Iy va
phat trién thuong hiéu.

Piéu kién va moi truong lam viéc: cdc hoat dong marketing thuong mai
duoc thyc hién & cic té chuc voi diéu kién méi truong lam viéc nhiéu bién
dong, c6 canh tranh, c6 quan hé giao dich v6i cac khach hang khac nhau, c6 tinh
chuyén nghiép.

Khéi luong kién thirc téi thiéu: 2.500 gio (twong dwong 90 tin chi).

2. Kién thire

- Trinh bay duogc cac muc ti€u chién luoc marketing doanh nghiép;

- Trinh bay duoc quy trinh 14p ké hoach cac chuong trinh: Truyén thong,
quang céo, tiép thi, quang b4 thuong hiéu...;

- Nhén biét dugc xu hudng van dong cua thi truong;

- Phan tich dugc tac dong cla cac yéu td méi truong dén hoat dong marketing
cua doanh nghiép;
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- Phan tich dugc anh hudng vé hanh vi tiéu dung cua khach hang ddi véi cac
chinh sach marketing cua doanh nghiép;

- Phén tich duoc xu thé phan tmg ctia nguoi tiéu dung khi Iya chon san pham
cua doanh nghiép;

- Nhan biét va phan doan duoc cac thi trudng trong diém cho doanh nghiép;

- Phan biét dugc chién lugc marketing cho cac nhom khach hang khac nhau

- Trinh bay dugc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Xay dung duogc cac chién luge marketing ngan han, trung han va dai han;

- Thiét lap va duy tri duoc chinh sach gia cua san phém dich vu;

- Phan doan va lya chon duoc thi trudng trong diém cho doanh nghiép;

- Dy doan dugc mdt sd phan tng cua nguoi tiéu dung dbi voi viée lua chon
san pham cua doanh nghiép;

- Lap duogc ké hoach va thyc hién dugc cic chuong trinh: Truyén théng, quan
hé cong ching, quang cdo, ti€p thi, quang ba thuong hi¢u...;

- T6 chire duge cac hoat dong marketing cho doanh nghiép;

- Lap duogc du toan kinh phi cho cac hoat dong marketing;

- Lua chon dugc nhan luc cho hoat dong marketing ciia doanh nghiép;

- Thiét 1ap dugc cac kénh phan phdi chao hang, ban hang va dé& xuit cac
phuong phép cai ti€én san pham dich vy;

- T6 chtic dugce cic chuong trinh huén luyén - dao tao d6i ngii nhan vién
marketing;

- Ung dung duoc khoa hoc k¥ thuét vao hoat dong marketing;

- Panh gid dugc hoat dong marketing cia doanh nghiép va dua ra dugc nhiing
tu van hop ly cho 1anh dao doanh nghiép;

- Str dung thanh thao cac coéng cu truyén thong thong dung;

- Str dung dugc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai théc, xir 1y,
ung dung cong nghé thong tin trong cong vi¢c chuyén mon ctia nganh, nghe;

- Str dung dugc ngoai ngir co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai
nglt cia Vi¢t Nam; ung dung duoc ngoai nglr vao cong viéc chuyén mon cua
nganh, nghé.
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4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Lam viéc doc 1ap hodc 1am viéc theo nhom; kha ning giai quyét cong viéc
van dé phuc tap trong diéu kién 1am viéc thay ddi; giao tiép tét voi ddng nghiép,
v6i khach hang;

- Hudng dan giam sat dé)ng nghi¢p thuc hién nhi€ém vu xac dinh, chiu trach
nhiém cé nhéan va trach nhiém d6i véi nhom trong pham vi cong viéc dugc giao;

- C6 kha niang danh gia chit luong, két qua cong viée cua ban than va nhom
sau khi hoan thanh cong viéc dugc giao.

5. Vi tri 1am viéc sau khi t6t nghiép

Sau khi t6t nghiép nguoi hoc c6 nang lyc dap Gng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam ctia nganh, nghé bao gdbm:

- Marketing truyén thong;

- Dich vu khach hang;

- Quan ly nhan hang/nganh hang;

- Thuong hiéu;

- Truyén thong;

- Digital Marketing;

- Quan tri marketing truyén thong;

- Quan tri dich vy khach hang;

- Quan tri thuong hi¢u;

- Quan tri Digital Marketing;

- Quan tri truyén thong.

6. Kha nang hoc tap nang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thuc téi thiéu, yéu cau vé nang lyc ma nguoi hoc phai dat
duoc sau khi tot nghiép nganh, nghé marketing thuong mai, trinh d6 cao dang co
thé tiép tuc phat trién & cac trinh d6 cao hon;

- Nguo1 hoc sau tbt nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bd khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hodc hoc lién thong
1én trinh d cao hon trong cung nganh, nghé hodc trong nhém nganh, nghé hoic
trong cung linh vyc dao tao./.
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B. TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Marketing thuong mai trinh d6 trung cdp 1a nganh, nghé thuc hién cac nhiém
vu va cong viéc nham phat hién ra cac nhu cau, mong muén cta khach hang, sang
tao gia tri, cung Ung gia tri nham thoa man nhu cau cta cac bén tham gia qu4 trinh
trao ddi ciia doanh nghiép v6i khach hang mot cach hiéu qua nhét.

Nhiém vu chinh ctia nghé bao gdm: Tim hiéu vé& méi truong marketing va thi
truong; thuc hién cac dé xuat chao hang cho khach hang cua to chirc; quan Iy va
cung ung cac chuong trinh truyén thong marketing; thyc hién va quan 1y cac ké
hoach marketing; str dung, nghién ctru va phat trién co s& dit liéu khach hang; quan
1y va phat trién thuong hiéu.

Piéu kién va moi truong lam viéc: Cac hoat dong marketing thuong mai duoc
thuc hién & cac to chuc voi diéu kién moi truong lam viéc nhiéu bién dong, cb
canh tranh, c6 quan hé giao dich v&i cadc khach hang khac nhau, c6 tinh chuyén
nghiép.

Pé hanh nghé, nguoi lao dong phai c6 sitc khoe, dao dirc nghé nghiép, c6 du
kién thire chuyén mon va k¥ nang nghé dép tng véi vi tri cong viée, ¢ kién thic
vé ngoai ngi, tin hoc... Ngoai ra, can phai thudng xuyén hoc tap dé nang cao trinh
do, mé rong kién thtrc x3 hoi; rén luyén tinh cAn than, chi tiét, rd rang; xay dung y
thirc nghé va su say mé nghé.

Tét nghiép trinh d6 trung cap nganh, nghé Marketing thuong mai, ngudi hoc
dap tmg duogc yéu cau béc 4 trong Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam.

Khéi luong kién thirc téi thiéu: 1.635 gio (twong duwong 58 tin chi).

2. Kién thirc

- Nhan biét dugc xu huong van dong cua thi truong;

- Phan tich dugc tac dong cla cac yéu td moi truong dén hoat dong marketing
cua doanh nghiép;

- Phén tich dugc anh hudng vé hanh vi tiéu dung cua khach hang d6i véi cac
chinh sach marketing cua doanh nghiép;

- Phan tich dugc xu thé phan tmg cta ngudi tiéu dung khi lya chon mot sb san
pham cta doanh nghiép;

- Nhan biét va phan doan duogc cac thi truong trong diém cho doanh nghiép;
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- Trinh bay dugc nhiing kién thtrc co ban vé chinh tri, van hoéa, xa hoi, phap
luat, qudc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.

3. Ky nang
- Thiét 1ap va duy tri dugc chinh sach gia cua san phém dich vu;
- Phan doan va lua chon dugc thi truong trong diém cho doanh nghiép;

- Thuc hién dugc cac chuong trinh: Truyén thong, quan hé cong chiing, quang
cdo, tiép thi, quang ba thuong hicu...;

- T6 chirc duge cac hoat dong marketing cho doanh nghiép;

- Lap duogc du toan kinh phi cho cac hoat dong marketing;

- Dy doéan dugc mdt sd phan tng cua nguoi tiéu dung dbi voi viée lua chon
mot sO san pham cua doanh nghiép;

- Thiét lap dugc cac kénh phan phdi chao hang, ban hang va dé xuat cac
phuong phap cai tién san pham dich vu;

- Ung dung duoc khoa hoc k¥ thuét vao hoat dong marketing;

- Panh gid dugc hoat dong marketing cia doanh nghiép va dua ra dugc nhiing
tu van hop ly cho lanh dao doanh nghiép;

- Str dung thanh thao cac coéng cu truyén thong thong dung;

- St dung duogc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; ung dung cong
ngh¢ thong tin trong mdt s6 cong viéc chuyén mon ctia nganh, nghé;

- Str dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai ngtr
cua Vi¢t Nam; img dung dugc ngoai ngir vao mot s6 cong viéc chuyén modn cua
nganh, nghé.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Lam viéc ddc lap trong diéu kién lam viéc thay doi, chiu trach nhiém c4 nhan va
trach nhiém mot phan do1 voi nhdm; giao ti€p tot vai dong nghi¢p, véi khach hang;

- Hudng dan, giam sat déng nghiép thyc hién cong viéc dinh san;

- C6 kha niang danh gia chat luong, két qua cong viée cta ban than va nhom
sau khi hoan thanh cong viéc dugc giao.

5. Vi tri 1am viéc sau khi t6t nghiép

Sau khi tot nghiép nguoi hoc c6 nang luc dap ung cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam cua nganh, nghé bao gom:

- Marketing;
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- Dich vu khach hang;

- Phu trdch nhan hang/nganh hang;

- Quan ly thuong hiéu;

- Phu trach truyén thong;

- Digital Marketing.

6. Kha nang hoc tap nang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thirc t6i thiéu, yéu ciu vé ning luc ma ngudi hoc phai dat
dugc sau khi tot nghi€p nganh, nghé marketing thuong mai, trinh do trung cap co
thé tiép tuc phat trién & cac trinh do cao hon;

- Nguo1 hoc sau tbt nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bd khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh do hodc hoc lién thong
1én trinh d§ cao hon trong cung nganh, nghé hodc trong nhém nganh, nghé hoac
trong cung linh vyc dao tao./.
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7.

QUY PINH
KHOI LUQNG KIEN THU'C TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP TRINH PQ
TRUNG CAP, TRINH PQ CAO PANG

NGANH, NGHE: THUONG MAI PIEN TU

A. TRINH PQ: CAO PANG

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé:

Thuong mai dién tir trinh d6 cao dang 1a nganh, nghé giao dich thuong mai
thong qua cac phuong tién dién tir nhu dién thoai, may fax, cac phuong tién thanh
toan dién tr va may tinh cé két nbi véi mang Internet, mang vién thong di dong
hodc cac mang mé khac, dap ung yéu cau bac 5 trong Khung trinh do qubc gia
Viét Nam.

Duya trén cac phuong tién ndy, ngudi lam nganh, nghé thuong mai dién tir s&
thuc hién cac hoat dong mua ban hang hoa va dich vy, giao nhan cac ndi dung k¥
thuét s trén mang Internet, chuyén tién dién tir, mua ban c¢d phiéu dién tr, van don
dién tir, ddu gia truc tuyén, hop tac chia sé tai nguyén mang, mua sim cong cong,
tiép thi truc tuyén téi ngudi tiéu dung va cac dich vu sau ban hang. Ngoai ra ngudi
lam nganh, nghé thuong mai dién tur con thuc hién cac cong viéc khac phuc vu cho
cac hoat dong giao dich thwong mai dugc thanh cong nhu thiét 1ap va quan 1y
website thuong mai dién tir, quan tri mang may tinh, thiét ké dd hoa, lap cac bao
c4o khao sat, nhu cau ctia khach hang nham ning cao chit lvgng phuc vu va doanh
s6 ban hang ctia doanh nghiép.

Piéu kién va moi truong lam viéc: Céac hoat dong thuong mai di¢n tir duogc
thie hién & cac doanh nghiép, to chirc voi didu kién moi truong lam viéc nhiéu
bién dong, co6 canh tranh, c6 quan hé giao dich vdi nhiéu ddi tuong khach hang
khac nhau, c6 tinh chuyén nghiép. Dé lam duoc nghé Thuong mai dién tir cAn biét
str dung thanh thao cac cong cu, thiét bi dién tir, mang internet dé thuc hién hanh vi
mua, ban hang hoa.

Khéi luong kién thuc tdi thiéu: 2.500 gior (twong dwong 90 tin chi).
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2. Kién thire

- Trinh bay duoc dac diém, noi dung va quy trinh thuc hién cac giao dich thuong
mai dién tor B2B; B2C; C2C; giao dich d4u gia truc tuyén; quy trinh ctia hé thong
giao dich qua thu tin, dién tin, mang xa hdi va cac thiét bi dién tir khac;

- M6 ta duogc cac luat, cac nghi dinh, ché tai, hanh lang phép ly va thong 1€
qudc té lién quan trong trong hoat dong tu van, thuong thao va thuyét minh ban
hang, mua hang trén mang Internet;

- Trinh bay duogc dac diém, noi dung, quy trinh cia cac giao dich dich vu cong,
giao dich chinh phi dién tir; quy trinh tiép nhan, danh gia, phan loai va xir Iy khiéu
nai trong dich vu cong; md ta dugc cac hoat dong x1r 1y, phan lué)ng, dich chuyén,
theo doi trang thai hd so cua cong dan;

- Xac dinh dugc nhiing muc ti€u, yéu cau cta du 4n thuong mai di¢n tir; phan
tich dugc cac nhéan td anh huong dén du an; x4c dinh duoc cac diém manh, diém
yéu trong thuc hién du an; phan tich dugc céac loai rui ro ddi véi hoat dong cua mot
du an;

- Trinh bay dugc quy trinh tiép nhan phan hoi va xir Iy cac khiéu nai ctia khach
hang vé san pham dich vu; xac dinh dugc phuong phap hiéu qua trong viéc danh
gia chi s6 hai 1ong cua khach hang; nhan biét duoc cic kénh truyén thong, cac
trang mang xa hoi va cac ung dung cong nghé thong tin dé c6 thé tiép xuc dugc
v6i1 khach hang;

- Phan tich duoc cac nguyén tic cai dat, ciu hinh cac phan mém tng dung, cac
ph?m mém dich vu website; trinh bay duogc nguyén tac hoat dong, cac giao dich cua
siéu thi, gian hang 4o trén wesite thuong mai dién tir; phan tich dugc mdt ) giai
phap chu yéu dé bao mat, bao vé co so dit liéu, phong tranh va tmg pho rui ro cho
website thuong mai dién tir;

- Trinh bay duoc cc quy trinh thyuc hién cai dat va cau hinh cac phan mém xur
ly anh, xir 1y d6 hoa; mé ta dugc quy trinh thiét ké, xir Iy anh, sang tac do hoa trén
cac phan mém chuyén dung;

- Phan tich dugc cac nguyén tac cai dit, cAu hinh cac thiét bi mang nhu switch,
router, modem, cac phﬁn mém ung dung, cac phﬁn mém dich vu may chu, may
tram va céc thiét bj dau cudi; phan tich dugc mot $6 giai phap chu yéu dé bao mat,
bao vé co so dir liéu, phong tranh va tmg pho rai ro cho hé thong; trinh bay dugc
cac phuong phap bao tri, sira chita, nang cap, sao luu co s& dir lidu;
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- M6 ta duoc cac nghi€p vu E-marketing, cac ki thuat SEO, SEM, dam bao tdi uu
hoa tim kiém, t6i wu hoa tiép thi cho website; mo ta dugc cac hinh thirc E-marketing
phu hop vdi doanh nghiép;

- Trinh bay duoc cach thirc van hanh, khai bao thong tin,... trong phan mém
khai bao hai quan ECUSS-VNACCS, cac quy dinh cua phap luat qubc té ddi voi
bd ching tir, thu tuc, quy trinh van chuyén riéng trong mdi hinh thic van chuyén
khac nhau; mé ta duoc b chimg tir xuat nhap khau, nhét 13 nhitng chimg tir quan
trong: Contract, Invoice, Packing List, C/O,...

- Trinh bay dugc quy trinh thanh toan dién tir qua cdc hinh thirc thanh todn
bé‘mg thé, thanh toan qua céng thanh toan dién ttr, thanh toan béng vi dién tir, thanh
toan bang SMS, thanh toan COD, thanh toan bing chuyén khoan;

- Nhan thic duoce tim quan trong vé bao vé moi truong, tiép can khoa hoc ky
thuat, cong nghé 4.0 dap ing nhu cau cong viéc;

- Trinh bay dugc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phap
luat, qudc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.

3. Ky nang

- Thyc hién dugc cac giao dich B2B, B2C, C2C, giao dich dau gia truc tuyén,
thong qua thu tin, dién tin, mang xa hoi va cac thiét bi dién tir; ung dung duogc ndi
dung, quy dinh trong cac luit, nghi dinh, ché tai, hanh lang phap 1y va thong 18
qudc té lién quan trong giao dich ban hang, mua hang;

- Xir 1y dugc yéu cau sir dung dich vu cong, phan ludng, dich chuyén hd so cia
khach hang; kiém soat duoc tién trinh, trang thai cua cac giao dich dich vu cong
giao dich Chinh phu dién tir;

- Khai thac dugc cac ing dung mang xa hoi trong viéc tiép can, nim bt phan
hoi ctia khach hang, tu vén, thuyét phuc dugce khach hang sir dung san pham dich
vu cua doanh nghiép;

- Thiét 1ap duoc du an thuong mai dién tir véi ddy da yéu cau, thong sd ky
thuat; st dung dugc cac phuong phap giam sat du an va lap dugc bao cado giam sat
du an thuong mai dién tur hi€u qua;

- Cai dat, cAu hinh duoc cac ph?m mém ung dung, cac ph?m mém dich vu
website, cau hinh dugc cac ché do bao mat, bao vé co sé dit lidu, phong tranh va
ung pho rui ro cho website; van hanh dugc cac giao dich cua si€u thi, gian hang ao
trén wesite thuong mai dién tu;
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- Cai dat duoc cac phan mém xtr 1y anh, xtr 1y d6 hoa chuyén dung ding yéu
cau k¥ thuat; thuc hién dugc viée thiét ké, xtr Iy anh béng ph?m mém photoshop,
corel draw;

- Cai dat, cAu hinh céc thiét bj mang nhu switch, router, modem va cac thiét bi
mang khac, cai dit cac phan mém tng dung, cac phan mém dich vy méay chu, may
tram va céc thiét bj dau cudi; cai dat, ciu hinh duge cac ché d6 bao mat, bao vé co
s& dit li¢u, phong tranh va g pho rui ro cho hé théng mang noi bo;

- Str dung thanh thao céac k¥ thuat SEO, SEM, dam bao t6i wu hoa tim kiém, t6i
uu hoa tiép thi cho website thuong mai dién tir; st dung thanh thao cac cong cu:
duoc cac cong cu: Google Keywords Tool, Google Trends, Google Insight, Google
Search, Google Docs, Survey Monkey; phan tich hoat dong cua khéach hang trén
Internet dé nim bét xu huong, thi hiéu, thoéi quen tiéu dung;

- Sir dung thanh thao phdn mém khai bao hai quan tryc tuyén ECUS hoic
VNACKCS, tra ctu dugc HS Code (ma phan loai hang theo Danh muc hang hoa
Xuat nhap khéu) tlr biéu thué xuit nhap khéu hién hanh;

- Thyc hién thanh toan va kiém soat dong tién cta cac hinh thirc thanh toan
bang thé, thanh toan qua cong thanh toan dién tu, thanh toan bang vi dién tir,
thanh toan bang SMS, thanh toan COD, thanh toan bang chuyén khoan theo
ding quy trinh;

- Van dung duoc mot sé phuong phap luyén tap va dat k¥ ning co ban mot sd
mén thé duc, thé thao nhu: thé duc, dién kinh, bong chuyén...;

- Sur dung duogc ngoai ngir co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai ngir ciia
Viét Nam; tmg dung dugc ngoai ngit vao cong viée chuyén mon ctia nganh, nghé.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Lam vi¢c doc 1ap hodc lam vi¢c theo nhom, giai quyét cong viéc, van dé phtic
tap trong diéu kién lam viéc thay doi;

- Huong dan, giam sat nhiing ngudi khac thyc hién nhiém vu xac dinh; chiu
trach nhiém c4 nhan va trach nhiém ddi voi nhom;

- Panh gia chat lugng cong viée sau khi hoan thanh va két qua thuc hién cia
cac thanh vién trong nhom;

- C6 y thtrc trach nhi¢m trong vi¢c str dung, bdo quan tai san trong don vi;

- C6 dao dirc nghé nghiép, tic phong cong nghiép va y thirc t6 chirc ky luat.
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5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi t6t nghiép nguoi hoc ¢6 nang luc dap Gng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam ctia nganh, nghé bao gom:

- Giao dich Thuong mai dién tu;

- Dich vu cong truc tuyén;

- Dich vu cham soc khach hang;

- Quan tri du &n Thuong mai dién tu;

- Thiét 1ap va quan Iy website;

-Pd hoa may tinh;

- Quan tri mang;

- E- Marketing;

- Thong quan dién tir;

- Thanh toan dién tu.

6. Kha nang hoc tip, nang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thirc t6i thiéu, yéu ciu vé ning luc ma ngudi hoc phai dat
duoc sau khi tot nghiép nganh, nghé thuong mai dién tu, trinh do cao déng o thé
tiép tuc phat trién & cac trinh d6 cao hon;

- Nguo1 hoc sau tbt nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bd khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hoic hoc lién thong
lén trinh d6 cao hon trong cing nganh, nghé hodc trong nhom nganh, nghé hodc
trong cung linh vuc dao tao./.
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B. TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Thuong mai dién tir trinh d trung cdp 1a nganh, nghé giao dich thuong mai
thong qua cac phuong tién dién tir nhu dién thoai, may fax, cdc phuong tién thanh
toan dién tir va may tinh c6 két ndi véi mang Internet, mang vién thong di dong
hodc cac mang mé khac, dap tmg yéu cau trinh d6 bac 4 trong Khung trinh do
qudc gia Viét Nam.

Dua trén cac phuong ti¢n nady, nguoi lam nghé thuong mai dién tir s€ thuc hién
cac hoat dong mua ban hang hoa va dich vy, giao nhan cac noi dung k¥ thuat s6 trén
mang Internet, chuyén tién dién tir, mua ban cd phiéu dién tir, van don dién ttr, ddu gia
truc tuyén, hop téc chia sé tai nguyén mang, tiép thi truc tuyén t6i nguoi tiéu ding va
cac dich vu sau ban hang. Ngoai ra nguoi 1am nghé thuong mai dién tir con thuc hién
cac cong viéc khac phuc vu cho cac hoat dong giao dich thuong mai duogc thanh cong
nhu thiét 1ap va quan ly website thwong mai dién tir, quan tri mang mdy tinh, thiét ké
d6 hoa, 1ap cic bao cao khao sat, nhu cau cua khach hang nhiam nang cao chét
luong phuc vu va doanh sb ban hang ctia doanh nghiép.

Diéu kién va méi truong lam viéc: Cac hoat dong thuong mai dién tir duoc
thuc hién & cac doanh nghiép, td chtrc v6i diéu kién méi truong lam viéc nhiéu
bién dong, co6 canh tranh, c6 quan hé giao dich vdi nhiéu ddi tuong khach hang
khac nhau, co tinh chuyén nghiép. Dé lam dugc nganh, nghé Thuong mai dién tir
can biét st dung thanh thao cac cong cuy, thiét bi dién tu, mang internet dé thuc
hién hanh vi mua, ban hang hoéa.

Khéi luong kién thirc téi thiéu: 1.700 gio (twong duwong 60 tin chi).

2. Kién thirc

- Trinh bay duoc dic diém, ndi dung va quy trinh thuc hién cac giao dich
thuong mai dién tor B2B; B2C; C2C; giao dich dau gia truc tuyén; quy trinh cua hé
thong giao dich qua thu tin, dién tin, mang x3 hoi va cac thiét bi dién tir khac;

- M6 ta duogc cac luat, cac nghi dinh, ché tai, hanh lang phép ly va thong 1€
qudc té lién quan trong trong hoat dong tu van, thuong thao va thuyét minh ban
hang, mua hang trén mang Internet;

- Trinh bay duogc quy trinh tiép nhan phan hoéi va xtr Iy cac khiéu nai cua khach
hang vé san pham dich vy; xac dinh dugc phuong phap hiéu qua trong viéc danh
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gia chi sb hai long cua khach hang; nhan biét dugc cac kénh truyén thong, cac
trang mang xa hoi va cac ung dung cong nghé thong tin dé c6 thé tiép xuc dugc
v6i khach hang;

- Phan tich duoc cic nguyén tic cai dat, ciu hinh cac phan mém tng dung, cac
phan mém dich vu website; trinh bay dugc nguyén tic hoat dong, cac giao dich cia
siéu thi, gian hang 4o trén wesite thuong mai dién tir; phan tich dugc mdt ) giai
phap chu yéu dé bao mat, bao vé co so dit liéu, phong tranh va tmg pho rii ro cho
website thuong mai dién tir;

- Trinh bay duoc cc quy trinh thyc hién cai dat va cau hinh cac phan mém xur
ly anh, x{r 1y d6 hoa; mé ta dugc quy trinh thiét ké, xir Iy anh, sang tac do hoa trén
cac phan mém chuyén dung;

- Phan tich dugc cac nguyén tac cai dit, cAu hinh cac thiét bi mang nhu switch,
router, modem, cac phﬁn mém ung dung, cac phﬁn mém dich vu may chu, may
tram va céc thiét bj dau cudi; phan tich dugc mdt s6 giai phéap chu yéu dé bao mat,
bao vé co sé dir liéu, phong tranh va tmg pho rii ro cho hé thong; trinh bay dugc
cac phuong phap bao tri, sira chita, nang cap, sao luu co s¢ dir lidu;

- M6 ta duoc cac nghi¢p vu E-marketing, cac k§ thuat SEO, SEM, dam bao tbi
uu hoa tim kiém, 61 wu hoa tiép thi cho website; mo ta duge cac hinh thirc E-marketing
phu hop v6i doanh nghiép;

- Trinh bay dugc quy trinh thanh toan di¢n tir qua céc hinh thirc thanh toan
béng thé, thanh toan qua céng thanh toan dién tir, thanh toan béng vi dién tir, thanh
toan bang SMS, thanh todn COD, thanh toan bang chuyén khoan;

- Nhan thire duge tim quan trong vé bao vé moi truong, tiép can khoa hoc k¥
thuat, cong nghé 4.0 dap ang nhu cau cong viéc;

- Trinh bay duoc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, vin hoa, xa hdi, phap
luat, quéc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.

3. Ky nang

- Thyc hién dugc cac giao dich B2B, B2C, C2C, giao dich dau gia truc tuyén,
thong qua thu tin, dién tin, mang xa hoi va cac thiét bi dién tir; ung dung duogc ndi
dung, quy dinh trong cac luit, nghi dinh, ché tai, hanh lang phap 1y va thong 18
qudc té lién quan trong giao dich ban hang, mua hang;

- Khai thac dugc cac tng dung mang xa hoi trong vi¢c tiép can, nim bat phan
hoi ctia khach hang, tu vén, thuyét phuc dugce khach hang sir dung san pham dich
vu cuia doanh nghié¢p;
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- Cai dat, cAu hinh duoc cac ph?m mém ung dung, cac ph?m mém dich vu
website, cau hinh dugc cac ché do bao mat, bao vé co sé dit lidu, phong tranh va
ung pho rui ro cho website; van hanh duoc cac giao dich cua si€u thi, gian hang do
trén wesite thuong mai dién tu ;

- Cai dat duoc cac phan mém xur 1y anh, xt 1y d6 hoa chuyén dung dung yéu
ciu k¥ thuat; thuc hi¢n dugc viéc thiét ké, xtr Iy anh béng ph?m mém photoshop,
corel draw;

- Cai dat, cAu hinh céc thiét b mang nhu switch, router, modem va cac thiét bi
mang khéc, cai dat cac phﬁn mém ung dung, céac phén mém dich vu may chu, may
tram va céc thiét bj dau cudi; cai dit, ciu hinh duge cac ché d6 bao mat, bao vé co
s& dir li¢u, phong tranh va g pho rui ro cho hé théng mang noi bo;

- Str dung thanh thao céc k¥ thuat SEO, SEM, dam bao t6i wu hoa tim kiém, t6i
uu hoa tiép thi cho website thuong mai dién tir; st dung thanh thao céc cong cu:
dugc cac cong cu: Google Keywords Tool, Google Trends, Google Insight, Google
Search, Google Docs, Survey Monkey; phan tich hoat dong ctia khach hang trén
Internet dé nam bat xu hudng, thi hiéu, thoi quen tiéu dung;

- Thuc hién thanh toan va kiém soat dong tién cta cac hinh thirc thanh toan bang
thé, thanh toan qua céng thanh toan dién tir, thanh toan béng vi dién tr, thanh toan
bang SMS, thanh toan COD, thanh toan bang chuyén khoan theo dung quy trinh;

- Str dung duoc ngoai ngir co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai ngit
cua Vi¢t Nam; irng dung dugc ngoai nglr vao mot sb cong viéc chuyén mon cua
nganh, nghé.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Lam viéc ddc 1ap trong diéu kién 1am viéc thay ddi, chiu trach nhiém c4 nhan
va trach nhiém mot phén ddi v&i nhom;

- Hudng dan, giam sat nhiing nguoi khac thuc hién cong viéc da dinh san;

- Banh gi4 hoat dong ctia nhém va két qua thuc hién;

- Co y thuc trach nhiém trong viéc st dung, bao quan tai san trong don vi;

- C6 dao dtrc nghé nghiép, tic phong cong nghiép va y thirc t6 chirc ky luat.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi t6t nghiép nguoi hoc c6 nang lyc dap ng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam ctia nganh, nghé bao gom:
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- Giao dich Thuong mai dién tu;

- Dich vu cham soc khach hang;

- Thiét 13p va quan Iy website;

- D6 hoa may tinh;

- Quan tri mang;

- E- Marketing;

- Thanh toan dién tu.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thirc t6i thiéu, yéu ciu vé ning luc ma ngudi hoc phai dat
dugc sau khi t6t nghiép nganh, nghé thuong mai dién ti, trinh d trung cap co thé
tiép tuc phat trién & cac trinh do cao hon;

- Ngudi hoc sau tbt nghi¢p c6 nang lyc ty hoc, tu cdp nhat nhiing tién bd khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hodc hoc lién thong
1én trinh d cao hon trong cung nganh, nghé hoidc trong nhém nganh, nghé hoic
trong cung linh vuc dao tao./.
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8.

QUY PINH
KHOI LUQNG KIEN THU'C TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP TRINH PQ
TRUNG CAP, TRINH PQ CAO PANG

NGANH, NGHE: QUAN TRI DOANH NGHIEP VUA VA NHO

A. TRINH PQ: CAO PANG

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri doanh nghiép vira va nhé trinh do cao dang dugc ing dung trong
pham vi cac doanh nghiép c¢6 quy md vira va nhd, tai cac vi tri viéc lam gian tiép
nhu: ban hang, marketing, hanh chinh nhan su, tro Iy giam déc va quéan 1y san xuét
nhu quan ddc, déc cong, to trudong, doi trudong, nhoém trudng..., dap ung yéu ciu
bac 5 trong Khung trinh d6 qubc gia Viét Nam.

Nguoi duge ddo tao nganh, nghé Quan tri doanh nghiép vira va nhd co kha
ning hoach dinh, t6 chtrc, diéu hanh, kiém soat va quan 1y cic hoat dong cia
doanh nghiép vira va nho; kiém soat tinh hinh tai chinh ctia doanh nghiép, du toan
kinh phi thuc hién va thdm dinh cac du an dau tu trong xu thé hdi nhap kinh té.
Pong thoi, c6 dao dirc, lwong tim nghé nghiép, ¥ thirc ky luat, tac phong cong
nghiép, stc khoe va hoan thién cac ky ning mém nham tao diéu kién cho nguoi
hoc nghé sau khi tdt nghiép c6 kha nang tim vi¢c lam, ty tao viéc lam hoac tiép tuc
hoc 1én cac trinh d6 cao hon.

Khéi luong kién thuc tdi thiéu: 2.210 gior (twong dwong 79 tin chi).

2. Kién thire

- Trinh bay duogc kién thire vé doanh nghiép, quan tri doanh nghiép, phap luat,
kinh té - x4 hoi trong viéc thyc hién nghiép vu quan tri doanh nghiép vira va nho;

- Trinh bay duoc kién thirc tin hoc, ngoai ngit trong cong tic quan tri;

- X4ac dinh dugc co ciu to chic bo may phi hop véi loai hinh doanh nghiép;

- Trinh bay dugc cac chinh sach phat trién kinh té - xd hoi va cac ché do lién
quan dén cong tac quan tri doanh nghiép;

- Xac dinh duoc cac phuong phap quan tri phu hop véi timg loai hinh doanh nghiép;

- Phan tich dugc hoat dong san xuat kinh doanh ctia doanh nghiép;
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- Tr‘}nh bay dugc nhiing kién thl'J,:c co ban vé chinh trj, vin hoa, xa hoi, phap
luat, quéc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Dy bdo va tim kiém dugc co hoi kinh doanh;

- Xay dung dugc quy trinh san xuat san pham phu hop véi tinh hinh thuc té
cua doanh nghiép;

- Xay dung dugc hé thong dinh muc kinh té - ky thuat;

- Thiét lap duoc hé théng tiéu thu san phém hi¢u qua;

- Lap duoc ké hoach vé san xuat kinh doanh phut hop véi timg loai hinh doanh nghiép;

- Lap duoc béo cao két qua hoat dong san xuét kinh doanh cua doanh nghiép;

- Cung cép day du cac thong tin kinh té vé hoat dong san xuét kinh doanh cia
don vi d€ phuc vu cho yéu cau lanh dao va quan Iy kinh t€ & don vi va cac co quan
quan 1y ¢6 lién quan;

- Phan tich dugc cac quy luat kinh té, cac bién sé méi trudng kinh doanh tac
dong dén hoat dong cua doanh nghiép;

- Tham muu cho lanh dao doanh nghiép nhiing y kién cai tién cong tac quan tri
doanh nghi¢p phu hop véi ting thoi ky kinh doanh;

- Thiét lap, xay dung va duy tri mi quan hé gitra doanh nghiép véi cac ddi tac;

- Hoach dinh dugc chién lugc, ké hoach kinh doanh, to chirc hoat dong kinh
doanh va tao 1ap doanh nghi¢p mé1 quy mo vira va nho;

- Str dung duoc cac ki nang mém: k¥ ning giao tiép, k¥ niang lam viéc nhom,
lam vi¢c doc lap, k¥ nang thuyét trinh... trong hoat dong quan tri doanh nghiép
cling nhu cac cong viéc khac;

- Thich Gmg duoc vé6i su thay ddi trong thoi ky cong nghé 4.0;

- Sir dung dugc cong nghé¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai théac, xu ly,
ung dung cong nghé thong tin trong cong viéc chuyén mon cua nganh, nghé;

- St dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai ngit
ctua Viét Nam; ung dung duoc ngoai ngtr vao cong viéc chuyén mon cia nganh, nghé.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Co long yéuﬂ nudc, yéu Chu nghia xvﬁ hC)’i va nhiing hiéu biét can thiét vé qudc
phong toan dan dé xay dung va bao v¢ T6 quoc Viét Nam xa hdi chu nghia;

- Co6 du suc k?(’)e gTé hoc tap, cong tac lau dai, san sang phuc vu su nghié¢p xay
dung va bao vé T6 quoc;
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- Co6 y thuc ky lqét Vé:l tinh than canh gidc cach mang, sin sang thyc hién nghia
vu quan su bao v¢ T6 quoc;

- C6 1ong yéu nghé, c6 y thie t6 chirc ky luat, tac phong cong nghiép dé thuc
hién tot cdc nhi¢m vu cua nghé€ quan tri doanh nghiép vira va nhd;

- Lam vi¢c doc lap, td chure 1am viée theo nhom hiéu qua;

- Kha nér}g tu tim viéc lam, tu tao viéc lam hodc tiép tuc hoc 1én trinh d6 cao
hon sau khi tot nghiép.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi t6t nghiép r}gu’(‘)’i hpc c6 nang lyc dap tmg cac yéu ciu tai cac vi tri
viéc lam cua nganh, nghé bao gom:

- Ban hang;

- Marketing;

- Quan ly khach hang;

- Hanh chinh nhan su;

- Quan ly cung ung;

- Tai chinh;

- Tro 1y giam doc;

- Quan 1y san xut.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi lu’(,n’lg kién thirc t6i thiéu‘, yéu cau vé ning luc ma ngudi hoc phai dat
duoc sau khi t?)t I}ghiép ngénh,q nghé quan tri doanh nghi¢p vira va nho, trinh do
cao dang co the ti€p tuc phat trién & céc trinh do cao hon;

- Nguo1 hoc sau tbt nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bd khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé ‘néng cao trinh do hoac hoc lién‘théng
1én trinh d§ cao hon trong cung nganh, nghé hodc trong nhém nganh, nghé hoac
trong cung linh vyc dao tao./.
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B. TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri doanh nghiép vira va nho trinh d6 trung cdp dugc umg dung trong
pham vi cac doanh nghiép c6 quy md vira va nho, tai cac vi tri viéc lam gian ti€p
nhu’: ban hang, marketing, quan ly khach hg‘mg, hanh chinh nhan sy..., dap ung yéu
cau trinh dg bac 4 trong Khung trinh 4§ quoc gia Viét Nam.

Nguoi dugce da‘u';) tao ngénp, nghé Qua:m tr1 doanh nghi¢p vira va nho c6 kha
nang hoach dinh, t6 chtc, di€u hanh, kiém soat va quémql}'/ cac hoat dong 01‘°1a
doanh nghiép yira va nhé, du tgém }(inh phi thyc hién va tham dinh céc‘ du an dau
tu trong xu thé hoi nhap kinh té. Pong thoti, c6 dao duc, lvong tdm nghé nghiép‘, y
thl’]\.’c ky luét‘, tac phong cong nghiép, S}'ch khoe Vé: hoan thién cac ky nang mém
nham tao di€u ki¢n cho ng}r(‘yi hoc nghé sau khi tot nghi¢p c6 kha nang tim vi¢c
lam, tu tao viéc lam hodc ti€p tuc hoc 1én cac trinh do cao hon.

Khéi luong kién thirc toi thicu: 1.400 gio (twong duong 50 tin chi).

2. Kién thirc

- T,rinh bay duoc cac chinh sach phat trién kinh t& xa hoi va cac ché do lién
quan dén cong tac quan tri doanh nghiép;

- Trinh bay duoc kién thire vé doanh nghiép, quan tri doanh nghiép, phap luat,
kinh té - xa hoi trong viéc thuc hién nghi€p vu quan tri doanh nghiép;

- X4c dinh duge co ciu to chic bo may phu hop véi loai hinh doanh nghiép;

- Phan tich dugc hoat dong san xuét kinh doanh ctia doanh nghiép;

- Trinh bay dugc kién thirc tin hoc, ngoai ngit trong céng tac quan tri;

- Trinh bay dugc nhitng kién thirc co ban vé chinh tri, vin hoa, xa hoi, phap
luat, quéc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Dy bao va tim kiém dugc co hdi kinh doanh;

- Xay dung duoc quy trinh san xudt san phdm phu hop véi tinh hinh thuc té
cua doanh nghiép;

- Xay dung dugc hé thong dinh muc kinh té - ky thuat;

- Thiét 1ap duoc hé thng tiéu thu san pham hiéu qua;

- Lap duoc ké hoach vé san xuét kinh doanh phu hop véi timg loai hinh doanh nghiép;

- Lap duoc béo cao két qua hoat dong san xuét kinh doanh cua doanh nghiép;



CONG BAO/S6 691 + 692/Ngay 01-9-2019 59

- Thiét lap, xay dung va duy tri mdi quan hé gitra doanh nghiép véi cac ddi tac;

- Str dung duoc cac k§ ning mém: k¥ ning giao tiép, k¥ ning 1am viéc nhom,
k¥ nang lam viéc ddc lap trong hoat dong quan tri doanh nghi¢p cling nhu cac cong
viéc khac;

- Thich tmg duoc véi su thay ddi trong thoi ky cong nghé 4.0;

- St dung duoc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; ung dung cong
ngh¢ thong tin trong mot s6 cong vi¢c chuyén mon ctia nganh, nghe;

- Sir dung duogc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai ngir
cua Vi¢t Nam; img dung dugc ngoai ngir vao mot s6 cong viéc chuyén moén cua
nganh, nghe.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- C6 1ong yéu nghé, c6 y thic t6 chirc ky luat, tac phong cong nghiép dé thuc
hién tot cac nhi¢ém vu ctia nganh, nghé€ quan tri doanh nghiép vira va nho;

- Lam vi¢c doc lap, td chire 1am viée theo nhom hiéu qua;

- Kha nang tu tim viéc lam, tu tao viéc lam hodc tiép tuc hoc 1én trinh do cao
hon sau khi tot nghiép.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi t6t nghiép nguoi hoc c6 nang lyc dap Gng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam cuia nganh, ngh¢ bao gom:

- Ban hang;

- Marketing;

- Quan ly khach hang;

- Hanh chinh nhan su;

- Quan ly cung ung.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thirc t6i thiéu, yéu ciu vé ning luc ma ngudi hoc phai dat
dugc sau khi tot nghi€p nganh, nghé quan tri doanh nghiép vira va nhd, trinh do
trung cap co thé ti€p tuc phat trién ¢ cac trinh do cao hon;

- Ngudi hoc sau tbt nghi¢p c6 nang lyc ty hoc, tu cdp nhat nhiing tién bd khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé d€ nang cao trinh dé hodc hoc lién thong
l1én trinh d0 cao hon trong cung nganh, nghé hodc trong nhom nganh, nghé hoac
trong cung linh vuc dao tao./.
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QUY PINH
KHOI LUQNG KIEN THU'C TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC

MA NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP TRINH PQ
TRUNG CAP, TRINH PQ CAO PANG

NGANH, NGHE: QUAN TRI KINH DOANH
A. TRINH PQ: CAO PANG

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri kinh doanh trinh d6 cao déng la mot nganh, nghé o su két hop cua
khoa hoc va nghé thuit quan 1y - kinh doanh. D4y 1a nganh, nghé hd trg phat trién
t6i da tu duy hé théng trong quan 1y va cai tién hiéu qua hé thong san pham hang
hoa, dich vu nham dap Gng nhu cau xi hoi, dap tmg dugc yéu cau bac 5 trong
Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam.

Nganh, nghé Quan tri kinh doanh thyc hién vi¢c duy tri va phat trién hoat dong
kinh doanh cta t6 chire, bao gé)m viéc can nhic, tao ra hé théng, quy trinh va tdi da
hoa hiéu quéa hoat dong, "quan 1y hoat dong kinh doanh" bang qua trinh tu duy va
ra quyét dinh ctia nha quan tri. Dé két ndi va van hanh duogc toan hé théng hoat
dong cua td chie, nguoi hoc nganh, nghé quan tri kinh doanh c6 thé dam nhan
nhitng vi tri viéc lam lién quan tai trng bd phan nhu: Nhan sy, kinh doanh,
marketing, hanh chinh, trg 1y. Day 1a nhiing vi tri viéc 1am pho bién trong cac
doanh nghi¢p vira va nho.

Céc cong viéc cua nganh, nghé chu yéu duoc thuc hién tai cac bd phan cua to
chirc hodc cic co s san xuit kinh doanh. Do do, nhirng vi tri viéc lam nay phai
chiu cuong do lam viéc cao, chiu &p luc 16n vé thoi gian va yéu cAu dam bao tién
d6 ké hoach kinh doanh cuia t6 chirc. Pé thuc hién tot cac nhiém vu, can phai dam
bao cac diéu kién lam viéc thiét yéu nhu: Moéi truong va diéu kién lam viéc phai
dam bao sirc khoe; mit bang kinh doanh hop 1y, cac loai thiét bi, dung cu phu hop
v6i tiéu chuan cua timg cong viéc; cac phan mém giam sat, quan 1y san pham; hé
thong thong tin lién lac tét; cac quy dinh ndi bd vé chudn trong hoat dong san xuét,
kinh doanh.
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Khéi luong kién thirc toi thicu: 2.045 gio (twong duong 73 tin chi).

2. Kién thirc

- Trinh bay dugc khéi ni€ém co ban trong linh vyc kinh doanh, hanh chinh,
nhan sy, marketing, trg 1y;

- Giai thich dugc cac quyén va nghia vu ctia nguoi lao dong theo Luat lao
dong;

- Xac dinh dugc ndi dung va cac van ban quy pham phap luat lién quan dén
hoat dong cua t6 chirc;

- Liét ké duoc cac trach nhiém va nhiém vu cua ban than khi lam viéc nhom;

- X4ac dinh dugc co ciu to chic bd may phi hop véi loai hinh t6 chirc;

- Giai thich va phan tich dugc hoat dong san xuét kinh doanh cta to chirc;

- Xac dinh dugc quy trinh hoat dong san xuét kinh doanh;

- Xac dinh dugc quy trinh thuc hién cong viéc, nhat ky cong viéc;

- M6 ta dugc quy trinh va cach thirc thuc hién cong viéc trong hoat dong san
xuat kinh doanh;

- Giai thich duoc cac quy luat kinh té, cac bién s6 méi truong kinh doanh tac
dong dén hoat dong cua td churc;

- Cap nhat dugc céac quy dinh, chinh sach vé hoat dong san xuét kinh doanh;

- Trinh bay dugc nhiing kién thic co ban vé chinh tri, vin hoa, xa hoi, phap
luat, quéc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.

3. Ky nang

- Lap duoc ké hoach thuc hién cong viéc;

- Van hanh duogc hé théng ti€u thu san phélm san co tai don vi mét cach hiéu qua;

- Dy bao va tim kiém dugc co hdi kinh doanh;

- Lap duoc béo cao két qua hoat dong san xuét kinh doanh cua to chirc;

- Cung cip duoc cac thong tin kinh té - x4 hoi vé hoat dong san xuat kinh
doanh cua don vi dé phuc vu cho yéu cau 1anh dao va quan 1y kinh té & don vi va
cac co quan quan 1y ¢o lién quan,;

- X4c dinh dugc chién luge kinh doanh tai don vi bd phan;

- Tham muu cho ldnh dao nhiing y kién cai tién cong tac quan tri phi hop véi
tung giai doan kinh doanh;
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- Thiét lap duoc mbi quan hé gitra don vi vo1 cac ddi tac;

- Giai quyét dugc nhitng khiéu nai, thic mic cua khach hang trong moi
treong hop;

- Tao 1ap va khai nghiép duoc t6 chirc moi voi quy mé vira va nho;

- T6 chure thuc hién dugc cac bién phép v¢ sinh an toan lao dong;

- Phat hién va dé phong duogc rii ro va mbi nguy hai tai noi lam viéc;

- St dung dugc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xir 1y,
g dung cong nghé thong tin trong cong viéc chuyén mon cua nganh, nghé;

- Str dung duoc ngoai ngir co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai
nglr cua Viét Nam; ung dung dugc ngoai ngir vao cong viéc chuyén mon cua
nganh, nghé.

4. Mirc d¢ tu chi va trach nhiém

- Chép hanh nghiém chinh dudng 16i chinh sich cta Pang va phap luit nha
nuoc, ndi qui lam viée tai doanh nghiép, don vi;

- Giao tiép hiéu qua thong qua van ban viét, thuyét trinh, thao luan va lam chi
tinh hudng;

- C6 ¥ thte trach nhiém trong coéng viée véi cong dong xa hoi; co tinh than cau
tién, ham hoc hoi, ¢ y thirc tu nghién ctu, boi dudng nghi¢p vu chuyén mon dé
nang cao trinh dg;

- H trg duogc cac thanh vién trong nhoém hay b phan dé dam bao dat muc tiéu
da dé ra;

- Lam viéc theo chuan dao dirc nghé nghiép va tuan thu ding Luat doanh
nghiép, Luat lao dong, chuan muc dao durc trong kinh doanh;

- Lam viéc c6 phuong phap khoa hoc c6 tinh t6 chirc ky luat va trach nhiém
v6i cong viéc; biét phan tich, giai quyét van dé, dac két kinh nghiém, cai tién cong
viéc dugc giao; co tinh than ciu tién, ham hoc hoi, biét doan két va phdi hop, hop
tac, tu tin, sdn sang chia sé kinh nghiém vé&i dong nghiép trong cong viée;

- Thich nghi dugc v41 moi trudong lam viée khéac nhau;

- Y thure trach nhiém, tu giac tham gia cac hoat dong bao v€ mdi truong;

- Thich tmg duoc véi su thay doi trong céc thoi ky cong nghé 4.0.
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5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi t6t nghiép nguoi hoc ¢6 ning luc dap Gng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam cua nganh, nghé bao gom:

- Nhan su;

- Kinh doanh;

- Hanh chinh;

- Marketing;

- Tro ly,

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thirc t6i thiéu, yéu ciu vé ning luc ma ngudi hoc phai dat
dugc sau khi t6t nghiép nganh, nghé quan tri kinh doanh, trinh d6 cao dang co6 thé
tiép tuc phat trién & cac trinh do cao hon;

- Nguo1 hoc sau tbt nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bd khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hodc hoc lién thong
1én trinh d§ cao hon trong cung nganh, nghé hodc trong nhém nganh, nghé hoac
trong cung linh vyc dao tao./.
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B. TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri kinh doanh trinh d6 trung cép 1a mot nganh, nghé c¢6 su két hop cia
khoa hoc va nghé thuit quan 1y - kinh doanh. D4y 1a nganh, nghé hd trg phat trién
t6i da tu duy hé théng trong quan 1y va cai tién hiéu qua hé thdng san pham hang
héa, dich vu nham dap ung nhu cau x3 hoi, dap ung duoc yéu cu bac 4 trong
Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam.

Nganh, nghé Quan tri kinh doanh thyc hién vi¢c duy tri va phat trién hoat dong
kinh doanh cta t6 chire, bao gé)m viéc can nhic, tao ra hé théng, quy trinh va tdi da
hoa "hiéu qua hoat dong", "quan 1y hoat dong kinh doanh" bang qua trinh tu duy
vara quyét dinh ctia nha quan tri. Pé két ndi va van hanh duoc toan hé théng hoat
dong cua td chuc, ngudi lao dong tét nghiép nganh, nghé quan tri kinh doanh co
thé dam nhan nhirng vi tri vi¢c lam li€n quan tai tirng by phan nhu: Nhan su, kinh
doanh, marketing, hanh chinh. Pay 14 nhiing vi tri viéc lam pho bién trong céc
doanh nghi¢p vira va nho.

Céc cong viéc cua nghé chu yéu dugc thuc hién tai cac by phan cua td churc
hodc céc co s& san xuit kinh doanh. Do do, nhitng vi tri viéc lam nay phai chiu
cuong do lam viéc cao, chiu ap luc lon vé thoi gian va yéu cau dam bao tién do ké
hoach kinh doanh cua to chtrc. Pé thuc hién tdt cac nhiém vy, can phai dam bao
cac diéu kién 1am viéc thiét yéu nhu: Méi truong va diéu kién 1am viéc phai dam
bao stc khoe; mit bang kinh doanh hop 1y, cac loai thiét bi, dung cu phu hop véi
tiéu chuan cua timg cong viéc; cac phan mém gidm sat, quan 1y san pham; hé
thng thong tin lién lac tét; cic quy dinh ndi bo vé chuédn trong hoat dong san xuét,
kinh doanh.

Khéi luong kién thirc toi thicu: 1.400 gio (twong duong 50 tin chi).

2. Kién thic

- Trinh bay dugc khai niém co ban trong linh vuc kinh doanh, hanh chinh,
nhan su, marketing;

- Liét ké dugc cac quyén va nghia vu cta nguoi lao dong theo Luat Lao dong;

- Liét ké dugc cac ndi dung va cac van ban quy pham phap luat lién quan dén
hoat dong cua t6 chic;

- Liét ké duoc cac trach nhi€ém va nhiém vu cua ban than khi lam viéc nhom;

- Giai thich dugc hoat dong san xuét kinh doanh cta to chirc;
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- Trinh bay dugc quy trinh va cach thirc thuc hién cong viéc trong hoat dong
san xuat kinh doanh;

- Xac dinh dugc quy trinh thuc hién cong viéc, nhat ky cong viéc;

- Cap nhat dugc cac quy dinh, chinh sach vé hoat dong san xuét kinh doanh;

- Trinh bay duogc chi ti€u danh gia cong viéc theo 5S cua cac bg phan trong
t6 chuec;

- Trinh bay duoc viéc thiét 1ap, van hanh tich hop cic quy trinh tac nghiép theo
tiéu chuén ISO;

- Ung dung dugc nhiing tién bd khoa hoc k¥ thuat vao cong viéc thuc té
ctia nghé;

- Trinh bay dugc nhiing kién thic co ban vé chinh trj, vin hoa, xa hoi, phap
luat, qudc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.

3. Ky nang

- Lap duoc ké hoach thuc hién cong viéc;

- Van hanh duoc hé théng tiéu thu san phém san c6 tai don vi mot cach
hi¢u qua;

- Tim kiém dugc co hdi kinh doanh;

- Lap duoc béo cao két qua hoat dong san xuét kinh doanh cua don vi bo phan;

- T6 chire thyc hién dugc chién lugc kinh doanh tai don vi b phén;

- Trinh bay duoc ¥ kién cai tién cong tac quan tri phu hop vé6i 1anh dao;

- Giao tiép hiéu qua, thuyét trinh, thao luan va lam chu tinh hudng;

- Thiét 1ap duwoc mdi quan hé véi khach hang;

- Ghi nhan dugc nhiing khiéu nai, thic mic ctia khach hang trong moi truong hop;

- H trg duogc cac thanh vién trong nhém hay b phan dé dam bao dat muc tiéu
da dé ra;

- Khéi nghiép duogc t6 chitc méi v6i quy md nho;

- T chire thuc hién duoc cac bién phap v¢ sinh an toan lao dong;

- Phat hién va dé phong duogc rai ro va mbi nguy hai tai noi lam viéc;

- Bdo cao dugc véi cap trén cac su cd thuong gip;

- St dung dugc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; Gng dung cong
nghé thong tin trong mot s6 cong viéc chuyén mén cia nganh, nghé;
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- St dung dugc ngoai ngtr co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai ngir
ciia Viét Nam; tng dung duoc ngoai ngit vao mdt sé cong viéc chuyén mén cua
nganh, nghé.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Chép hanh t6t cac quy dinh phap luat, chinh sach ctia Nha nudc;

- C6 dong co nghé nghiép dung din, can cu va chiu khé trong cong viéc;

- C6 ¥ thure trach nhiém véi két qua cong viée ciia ban than;

- C6 tinh than cAu tién, ham hoc hoi;

- C6 ¥ thuc ty bdi dudng nghiép vu chuyén mon;

- Poan két, phéi hop va hop tac véi dong nghiép trong cong viéc;

- Xac dinh dugc muc dich, yéu cAu san phém, ndi quy cua cong viéc;

- Puc két duoc kinh nghi¢m dé cai tién trong cong vi¢c dugc giao;

- Thich nghi dugc v61 moi truong lam viéc;

- Thich tmg duoc véi su thay ddi trong cac thoi ky cong nghé;

- Y thure trach nhiém, tu giac tham gia cac hoat dong bao vé moi truong.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi t6t nghiép nguoi hoc ¢6 ning luc dap Gng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam ctia nganh, nghé bao gom:

- Nhan su;

- Kinh doanh;

- Hanh chinh;

- Marketing.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thirc tbi thiéu, yéu ciu vé ning luc ma ngudi hoc phai dat
duoc sau khi tot nghiép nganh, nghé quan tri kinh doanh, trinh d¢ trung céap c6 thé
tiép tuc phat trién & cac trinh do cao hon;

- Ngudi hoc sau tbt nghi¢p c6 nang lyc ty hoc, tu cdp nhat nhiing tién bd khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hodc hoc lién thong
1én trinh d cao hon trong cung nganh, nghé hoidc trong nhém nganh, nghé hoic
trong cung linh vuc dao tao./.
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10.

QUY PINH
KHOI LUQNG KIEN THU'C TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP TRINH PQ
TRUNG CAP, TRINH PQ CAO PANG

NGANH, NGHE: QUAN TRI KINH DOANH XANG DAU VA GAS

A. TRINH PQ: CAO PANG

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé:

Quan tri kinh doanh xdng dau va gas trinh d6 cao dang 1a nghé quan ly, diéu
hanh va truc tiép thuc hién céc hoat dong kinh doanh xang dau va gas trong xa hoi,
dap tmg duogc yéu cau béc 5 trong Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam.

bay 1a mdt nganh, nghé kinh doanh c¢6 vi tri, vai tro dac bi¢t quan trong, tac
dong 16n ddi voi kinh té, vin hoa, xa hoi va moi truong vi vay ddy 1a nganh nghé
kinh doanh c6 diéu kién duoc su quan 1y chat ché cia nha nudec... Pé lam duoc
nganh, nghé quan trj kinh doanh xang dau va gas can nam viing cic quy dinh nha
nude cac diéu kién vé co s& vat chit, vé ngué)n nhan luc, vé diéu kién phong chay
chita chay va bao vé méi truong, quy dinh vé gia ban... d¢ dam bao an toan, on
dinh trong qua trinh hoat dong kinh doanh.

Diéu kién va moi trudng lam viée: Ngudi 1am nganh, nghé quan tri kinh doanh
xang dau va gas 1am viéc trong cac doanh nghiép kinh doanh xing dau va gas ludn
c6 nhiéu bién dong, thudéc nhém mat hang chién luge va thiét yéu cia quéc gia
cling nhu qudc t&; méi trudng 1am viée thudng xuyén tiép xtc truc tiép voi hang
hoa doc hai, dé mat an toan chay n.

Khéi luong kién thirc t6i thiéu: 2.500 gio (twong duwong 90 tin chi).

2. Kién thirc

- Trinh bay dugc phuong phap théng ké hang nhép, hang xuat, hang ton tai
kho xing dau;

- Mb ta duoc céu tao, cach st dung cac thiét bi, dung cu hoa nghi¢m thong
dung, cac quy trinh hoa nghiém nhu do ty trong, x4c dinh thanh phan cét ciia xang,
xéac dinh nhiét do chdp chdy va bt chay cua xang dau, xac dinh d6 nhét dong hoc,
xac dinh nhiét do nho giot va dd xuyén kim cua md nhon;



68 CONG BAO/S6 691 + 692/Ngay 01-9-2019

- Mo ta dugc tac dung va nguyén 1y 1am viéc cua céac thiét bi, cong nghé
lap dit tai nha bom; phan tich duoc cdu tao, nguyén 1y hoat dong va giai
thich dugc cac thong sé k¥ thuit cia may bom; trinh bay dugc quy trinh bom
chuyén xing dau;

- Trinh bay duoc cac yéu cau vé an toan lao dong, phong chdng chay nd va vé
sinh moi trudng trong quan 1y, kinh doanh xing dau va gas; phan tich dugc quy
trinh van hanh, hé thng, thiét bi phong chay chita chay cua kho, cira hang xing
dau va cira hang gas; xay dung duoc tinh hudng, l1ap duoc phuong an chita chay
cho cac t san xuat va ctra hang kinh doanh xdng dau va gas;

- Phan tich, duogc tac dung, cAu tao, vi tri lép dat va nguyén 1y lam viéc cua céc
thiét bj kho xang dau, ciu tao, vi tri lép dat va nguyén 1y lam viéc cua cac thiét bj
tai cra hang xang dau, tac dung cac loai dung cu va vét tu dé bao dudng thiét bi;
md ta quy trinh van hanh cac trang thiét bi trong kho xing dau va cira hang xing
dau theo dung yéu cau ky thuat;

- Phan tich duogc cong dung, ciu tao, nguyén li hoat dong cua cac thiét bi, hé
thong cong nghé dé xuit nhap xing dau, quy trinh xuat xiang dau tir bé ra cac
phuong tién va quy trinh nhap xang dau tir cac phuong tién vao bé chira; trinh bay
duoc phuong phap xac dinh thé tich xang dau da xuét, nhap;

- Mo ta dugc cac cong viéc trong nhi€ém vu ban cac loai xang dau, ban hang
gas va cung cap cac dich vu tu van, chim soc theo nhu cau khach; tap hop va luu
trir thong tin vé khach hang, quan 1y tién hang, tai san cia cira hang dam bao an
toan; md ta duoc cach 1ap bang ké tién, ké chimg tlr, bdo céo ban hang (ban ké ban
hang), ghi s6 va thuc hién kiém ké, giao ca ban hang; phan tich dugc quy trinh
nghiép vu mot 1an, mot ca ban hang tai cira hang xang dau;

- Trinh bay duogc cac quy dinh cta phap luat lién quan dén hoat dong kinh
doanh xdng dau va gas; giai thich dugc quy trinh khi thuc hién xay dung ké hoach
kinh doanh, xay dung chién lugc phat trién khach hang, t6 chirc va kiém soat qué
trinh thyuc hién ké hoach, chién lugc; trinh bay duogc cach thuc xay dung ké hoach
xuc tién, quang ba, truyén thong; phan tich duoc phuwong phap xay dung bao cio
hoat dong kinh doanh ctia don vi;

- Trinh bay dugc quy trinh gidm sat cac hoat dong thu - chi, giao dich tai chinh
v6i dbi tac, khach hang, quan 1y tai san tai cira hang, cdc quy trinh tuyén dung
nhan sy, cac ndi dung, phuong phap ddo tao va phat trién ngudén nhan lyc, phuong
phap danh gia nang lyc va quy trinh bd tri str dung nhén lyc;

- Nhan thic duoce tim quan trong vé bao vé moi truong, tiép can khoa hoc ky
thuat, cong nghé 4.0 dap tng nhu cau cong viéc;
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- Trinh bay dugc nhiing kién thic co ban vé chinh trj, vin hoa, xa hoi, phap
luat, quéc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.

3. Ky nang

- Lap duogc so dd kho xang dau va cap nhat so dd kho khi c6 phat sinh hang
hoa, b tri, sép xép cac loai hang hoa trong kho gon gang, khoa hoc; lap dugc bao
céo thong ké nhap, xuat, ton hang hoa tai kho xing dau;

- Po dugc ty trong, xac dinh dugc thanh ph?m cit cla xang, xac dinh nhiét do
chdp chay va bat chay cua xang dau, xac dinh d6 nhét dong hoc, xac dinh nhiét do
nho giot va do xuyén kim cua md nhon dang quy trinh hoéa nghiém, 1ap dugc bao
céo tong hop va xir 1y két qua héa nghiém;

- Kiém tra duoc tinh trang k¥ thuat cac thiét bi, cong nghé lép dat tai nha bom,
tinh trang k¥ thuat cuia may bom khi van hanh; van hanh h¢ théng cong nghé nha
bom diing quy trinh k¥ thuat khi bom chuyén, theo ddi, danh gia, xir Iy kip thoi cac
su cd mat an toan trong qua trinh bom chuyén xing dau;

- Lap duoc cac phuong an chita chdy cho cac to san xudt va ctra hang kinh
doanh xdng dau va gas; kiém tra, bao dudng dugc cac phuong tién phong chay
chita chay cua kho, ctra hang xang dau va cira hang gas; xdy dung dugc tinh
huéng, 1ap duoc duoc lap dit va trang cap tai cac tO san xuat va ctra hang kinh
doanh xing dau va gas ding quy trinh k¥ thuat; st dung thanh thao cac loai dung
cu, thiét bi so ctru tai nan lao dong, nhidm doc hoa chit, nhiém doc do xing dau va
khi gas;

- Kiém tra duoc tinh trang k¥ thudt cta cac trang thiét bi trong kho xing dau,
cac trang thiét bi tai cira hang xang dau, sir dung thanh thao cac dung cu dé bao
dudng thiét bi, bao dudng dugc bé chta, dudng dng, may bom xing dau, van tho,
van chin, van an toan, van mot chiéu dung quy trinh k¥ thuat;

- Xuét duoc xing dau tir bé ra cac phuong tién va nhdp xing dau tir cac
phuong tién vao bé chira dung quy trinh, van dung dugc cac bién phap lam giam
hao hut xdng dau trong qua trinh xuit nhap, xac dinh duoc thé tich xing dau da
XUAt, nhap;

- Ban duoc hang hoa tai cira hang xing dau, ctra hang gas ding quy trinh; lap
bang ké tién, ké ching tir, xuat hoa don cho khach hang, bao cdo ban hang, tu van,
chidm séc theo nhu cau khach, luu trit dugc thong tin vé khach hang, quan 1y dugc
tién hang, tai san cua cira hang dam bao an toan;

- Lap duoc ké hoach va t6 chire, thuc hién céac hoat dong xuc tién, quang ba,
truyén thong, cac hoat dong gidi thiéu san phidm hang héa, xay dung dugc chién
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lugc phat trién khach hang, tim kiém khach hang méi, md rong thi truong, danh
gid va du bao dugc nhu cau ti€u thu sdn pham cua khach hang, lap dugc cac loai
biéu bang va bao cdo két qua kinh doanh;

- T6 chtrc quan 1y nhan sy, quan 1y hang hoa, tai san cua ctra hang khoa hoc,
chat ché phu hop véi diéu ki¢n ctra hang; kiém tra, giam sat dugc cac hoat dong
thu - chi, giao dich tai chinh v4i do1 tac, khach hang, quan ly tai san tai cua hang,
giam sat viéc thuc thi cac qui dinh cia nhan vién, t6 chuc tuyén dung nhan sy, xay
dung cac nd1 dung, phuong phap dao tao va phat trién nguoén nhan luc, cap nhat,
nghién cuu ti€én by khoa hoc mdi va dp dung duogc cac ndi dung trién khai ng
dung, cap nhat k¥ nang chuyén mon nghi¢p vu cho nhan vién;

- Str dung dugc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai théc, xir 1y,
ung dung cong nghé thong tin trong cong vi¢c chuyén mon ctia nganh, nghe;

- Str dung duogc ngoai ngilt co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai ngit cia
Viét Nam; img dung dugc ngoai ngit vao cong viéc chuyén mon cia nganh, nghé.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Lam viéc doc 1ap hoic lam viéc theo nhom, giai quyét cong viée, van dé phic
tap trong diéu kién lam vi¢c thay doi;

- Huong dan, giam sat nhimng nguodi khac thyc hién nhiém vu xac dinh; chiu
trach nhiém ca nhan va trach nhiém do61 vo1 nhom;

- Panh gia chat luong cong viée sau khi hoan thanh va két qua thuc hién cia
cac thanh vién trong nhom;

- Co y thuc trach nhiém trong viéc st dung, bao quan tai san trong don vi;

- C6 dao dtrc nghé nghiép, tic phong cong nghiép va y thirc t chirc ky luat;

- Tuan thi cac quy dinh vé an toan phong chay chita chdy, an toan lao dong va
bao v€ mdi truong.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi t6t nghiép nguoi hoc ¢6 ning luc dap Gng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam cuia nganh, ngh¢ bao gom:

- Théng ké hang hoéa tai kho xing dau;

- Héa nghiém xing dau;

- Van hanh bom xang dau;

- Phong chay chira chay;

- Bao dudng thiét bi cong nghé kho xing dau;
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- Bao dudng thiét bi cong nghé ctra hang xing dau;

- Xuét - nhap xang dau;

- Ban hang xing dau;

- Ban hang gas;

- Kinh doanh, tiép thi;

- Quan Iy ctra hang xang dau.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thirc t6i thiéu, yéu ciu vé ning luc ma ngudi hoc phai dat
duoc sau khi tot nghi€p nganh, nghé quan tri kinh doanh xang dau va gas, trinh do
cao dang co the ti€p tuc phat trién & céc trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau tbt nghi¢p c6 nang lyc ty hoc, tu cdp nhat nhiing tién bd khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hodc hoc lién thong
1én trinh d cao hon trong cung nganh, nghé hodc trong nhém nganh, nghé hoic
trong cung linh vyc dao tao./.
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B. TRINH PQ TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan trj kinh doanh xing dau va gas trinh d6 trung cip 1a nganh, nghé quan 1y,
diéu hanh va truc tiép thuc hién cac hoat dong kinh doanh xdng dau va gas trong
xa hoi, dap ung yéu cau trinh do bac 4 trong Khung trinh d6 quc gia Viét Nam.

bay la mot nganh, nghé kinh doanh c¢6 vi tri, vai tro dac bi€t quan trong, tac
dong 16n ddi voi kinh té, van hoa, xa hoi va moi truong vi vay ddy 1a nganh nghé
kinh doanh c6 diéu kién dugc su quan 1y chat ché ctia nha nudc.. Pé lam duoc
nganh, nghé quan trj kinh doanh xang dau va gas can nam viing cac quy dinh nha
nude cac didu kién vé co s& vat chit, vé nguén nhan lyc, vé diéu kién phong chay
chita chay va bao vé méi truong, quy dinh vé gia ban... d¢ dam bao an toan, on
dinh trong qua trinh hoat dong kinh doanh.

Diéu kién va moi trudng lam viée: Nguoi 1am nganh, nghé quan tri kinh doanh
xang dau va gas 1am viéc trong cac doanh nghiép kinh doanh xang dau va gas ludn
c6 nhiéu bién dong, thudéc nhém mat hang chién luge va thiét yéu cia qubc gia
cling nhu qudc t&; moi trudng 1am viée thudng xuyén tiép xtc truc tiép voi hang
hoa doc hai, d& mét an toan chay no.

Nguoi hanh nghé quan tri kinh doanh xing dau va gas phai ¢ strc khoe, dao
dtrc nghé nghiép, c6 du kién thirc chuyén mon va ky niang nghé dap tmg véi vi tri
cong viée, c6 kién thirc vé ngoai ngir, tin hoc,... Ngoai ra, can phai thudng xuyén
hoc tap dé nang cao trinh d§, mé rong kién thirc x4 hoi; rén luyén tinh can than, chi
tiét, o rang; xay dung ¥ thirc nghé va su say mé nghé nghiép, c6 ¥ thic bao vé moi
truong, nang luc sang tao, ung dung duoc khoa hoc k¥ thuat, cong ngh¢ 4.0 dap
{rmg nhu cau cong viéc.

Khéi luong kién thirc téi thiéu: 1.700 gio (twong dwong 60 tin chi).

2. Kién thirc

- Mb ta dugce tac dung va nguyén 1y 1am viéce cua cac thiét bi, cong nghé lap dit
tai nha bom; phan tich dugc cAu tao, nguyén ly hoat dong va giai thich dugc cac
thong s6 k¥ thuat ctia may bom; trinh bay dugc quy trinh bom chuyén xing dau;

- Trinh bay duoc cac yéu cau vé an toan lao dong, phong chdng chay nd va vé
sinh moi trudng trong quan 1y, kinh doanh xing dau va gas; phan tich dugc quy
trinh van hanh, hé thng, thiét bi phong chay chita chay cua kho, cira hang xing
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dau va cira hang gas; xdy dung duoc tinh hudng, 1ap duoc ctia kho, ctra hang xing
dau va ctra hang gas; xay dung dugc tinh hudng, 1ap duoc phuong an chita chay
cho céc t san xuat va ctra hang kinh doanh xang dau va gas;

- Phan tich, duogc tac dung, cAu tao, vi tri lép dat va nguyén 1y lam viéc cua céc
thiét bj kho xang dau, ciu tao, vi tri la"ip dat va nguyén ly lam viéc cua cac thiét bi
tai cra hang xang dau, tac dung cac loai dung cu va vét tu dé bao dudng thiét bi;
md ta quy trinh van hanh cic trang thiét bi trong kho xing dau va cira hang xing
dau theo dung yéu cau ki thuat;

- Phan tich dugc cong dung, cAu tao, nguyén 1y hoat dong cta cac thiét bi, hé
théng cong nghé dé xuit nhip xing dau, quy trinh xudt xing dau tir bé ra cac
phuong tién va quy trinh nhap xing dau tir cac phuong tién vao bé chua; trinh bay
duoc phuong phap xac dinh thé tich xing dau da xuét, nhap;

- M6 ta dugc cac cong viéc trong nhi€ém vy ban cac loai xang dau, ban hang
gas va cung cap cac dich vu tu van, chim soc theo nhu cau khach; tap hop va luu
trir thong tin vé khach hang, quan 1y tién hang, tai san cia cira hang dam bao an
toan; mo ta duoc cach 1ap bang ké tién, ké chimg tlr, bdo céo ban hang (ban ké ban
hang), ghi s6 va thuc hién kiém ké, giao ca ban hang; phan tich dugc quy trinh
nghiép vu mot 1an, mot ca ban hang tai cira hang xang dau;

- Trinh bay duoc cac quy dinh ctia phap luat lién quan dén hoat dong kinh
doanh xdng dau va gas; giai thich dugc quy trinh khi thuc hién x4y dung ké hoach
kinh doanh, x4y dung chién luoc phat trién khach hang, t6 chirc va kiém soat qua
trinh thuc hién ké hoach, chién lugc; trinh bay dugc cach thirc xdy dung ké hoach
xuc tién, quang ba, truyén thong; phan tich duoc phuwong phap xay dung bao cio
hoat dong kinh doanh ctia don vi;

- Nhan thire duge tim quan trong vé bao vé moi truong, tiép can khoa hoc k¥
thuat, cong nghé 4.0 dap ing nhu ciu cong viéc;

- Trinh bay dugc nhiing kién thtrc co ban vé chinh tri, van hoéa, xa hoi, phap
luat, qudc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.

3. Ky nang

- Kiém tra duoc tinh trang k¥ thuat cac thiét bi, cong nghé lép dat tai nha bom,
tinh trang k¥ thuat cuia may bom khi van hanh; van hanh h¢ théng cong nghé nha
bom dung quy trinh k¥ thuat khi bom chuyén, theo dai, danh gia, xur 1y kip thoi cac
sw cd mat an toan trong qua trinh bom chuyén xang dau;

- Lap duoc cac phuong an chita chdy cho cac to san xudt va ctra hang kinh
doanh xing dau va gas; kiém tra, bao dudng dugc cac phuong tién phong chay
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chita chay cua kho, ctra hang xang dau va cira hang gas; Xay dung dugc tinh
hubng, 1ap dugc duge lip dat va trang cap tai cac tO san xuat va cira hang kinh
doanh xing dau va gas ding quy trinh k¥ thuat; sit dung thanh thao cac loai
dung cu, thiét bi so ctru tai nan lao dong, nhiém ddc hoéa chit, nhiém doc do
xang dau va khi gas;

- Kiém tra duoc tinh trang k¥ thuét cta cac trang thiét bi trong kho xang dau,
cac trang thiét bi tai cira hang xang dau, st dung thanh thao cac dung cu dé bao
dudng thiét bi, bao dudng dugc bé chira, duong 6ng, may bom xang dau, van thd,
van chdn, van an toan, van mdt chiéu dung quy trinh k¥ thuat;

- Xuét duoc xing diu tir bé ra cac phuong tién va nhdp xing dau tir cac
phuong tién vao bé chira dung quy trinh, van dung dugc cac bién phap lam giam
hao hut xang dau trong qua trinh XUAt nhap, xac dinh duoc thé tich xang dau da
XUAt, nhap;

- Ban duoc hang hoa tai cira hang xang dau, ctra hang gas ding quy trinh; lap
bang ké tién, ké ching tir, xuat hoa don cho khach hang, bao cdo ban hang, tu van,
chim séc theo nhu cau khach, luu trit dugc thong tin vé khach hang, quan 1y dugc
tién hang, tai san cua cira hang dam bao an toan;

- Lap duoc ké hoach va t6 chire, thuc hién céac hoat dong xtic tién, quang ba,
truyén thong, cac hoat dong gidi thiéu san phidm hang héa, xay dung dugc chién
lugc phat trién khach hang, tim kiém khach hang méi, mé rong thi truong, danh
gia va du bao dugc nhu cau tiéu thu san phém cua khach hang, 1ap dugc cac loai
biéu bang va bao cao két qua kinh doanh;

- St dung dugc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; rng dung cong
nghé thong tin trong mot s6 cong viéc chuyén moén cia nganh, nghé;

- Sir dung duogc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai ngir
cua Vi¢t Nam; img dung dugc ngoai ngir vao mot sb cong viéc chuyén mon cua
nganh, nghé.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Lam viéc ddc 1ap trong diéu kién 1am viéc thay ddi, chiu trach nhiém c4 nhan
va trach nhiém mot phan d6i véi nhom;

- Huéng dan, giam sat nhitng nguoi khac thuc hién cong viée di dinh san;

- Banh gi4 hoat dong ctia nhém va két qua thuc hién;

- Co y thuc trach nhiém trong viéc st dung, bao quan tai san trong don vi;
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- Tuan thi cac quy dinh vé an toan phong chay chita chdy, an toan lao dong va
bdo v¢ moi truong;

- C6 dao dirc nghé nghiép, tic phong cong nghiép va y thirc t6 chirc ky luat.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi t6t nghiép nguoi hoc c6 ning lyc dap Gng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam ctia nganh, nghé bao gdbm:

- Van hanh bom xang dau;

- Phong chay chira chay;

- Bao dudng thiét bi cong nghé kho xing dau;

- Bao dudng thiét bi cong nghé ctra hang xang dau;

- Xuét - nhap xang dau;

- Ban hang xing dau;

- Ban hang gas;

- Kinh doanh, tiép thi.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thirc tbi thiéu, yéu ciu vé ning luc ma ngudi hoc phai dat
duoc sau khi tot nghiép nganh, nghé quan tri kinh doanh xing dau va gas, trinh do
trung cp c6 thé tiép tuc phat trién & cac trinh do cao hon;

- Nguo1 hoc sau tbt nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhiing tién bd khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hoic hoc lién thong
lén trinh d6 cao hon trong cing nganh, nghé hodc trong nhém nganh, nghé hodc
trong cung linh vuc dao tao./.
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11.

QUY PINH
KHOI LUQNG KIEN THU'C TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP TRINH PQ
TRUNG CAP, TRINH PQ CAO PANG

NGANH, NGHE: QUAN LY NHA PAT

A. TRINH PQ: CAO PANG

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan 1y nha dat trinh do cao dang 13 nganh, nghé tryc tiép tham gia quan 1y nha
dat, nam bat thong tin quy hoach dat dai, ké hoach sir dung dat, dén bu giai phdng
mat bang, di€u tra, danh gid do dac ban do, tham gia vao viéc dau tu kinh doanh bat
dong san, tu van bat dong san, quan 1y nha chung cu, quan 1y cap phép xay dung
nha &, dap img duoc yéu cau bac 5 trong Khung trinh d6 quoc gia Viét Nam.

Nguoi 1am viée trong nganh, nghé quan 1y nha dat tot nghiép trinh d6 cao dang
thuong cong tac tai cac co quan hanh chinh sy nghiép Nha nudc vé linh vuc quan
1y dat dai quan 1y nha dat nhu: Phong tai nguyén - moi truong, van phong dang ky
dat dai, trung tdm phat trién quy dat, trung tam k¥ thuat tai nguyén va moi truong,
dia chinh - xay dung - d6 thi va moéi truong (déi voi phuong, thi tran) hodc dia
chinh - néng nghiép - xay dung va moi truong (doi1 voi xa), doanh nghiép dau tu,
kinh doanh dich vu trong linh vuc quan ly nha dat nhu bat dong san, quan ly nha
chung cu, diéu tra, danh gid dat, do dac, ban do... dap ting y€u cau cua su nghiép
cong nghié¢p hoa, hi¢n dai hoa dat nude.

Khéi luong kién thuc tdi thiéu: 1.995 gior (twong dwong 71 tin chi).

2. Kién thire

- Trinh bay duogc hé thdng phap luat va céng nghé quan 1y dat dai trén nén tang
nhiing kién thirc c6 lién quan hé thong tin dia 1y, hé thong tin dat dai...; kién thirc
va k¥ nang vé cong nghé¢ dia chinh nhu do dac va thu thap dir liéu vé dat dai bang
cac cong nghé tién ti€n (cong nghé toan dac, cong nghé GPS, cong ngh¢ anh so...),
thanh 1ap cac ban d6 chuyén dé (ban do6 dia chinh, ban d6 quy hoach str dung dat...)
dudi dang s, thiét ké va van hanh cac h¢ thong thong tin dat dai...;

- Trinh bay duoc qua trinh khao sat, ddnh gia tai nguyén dat;

- M6 ta dugc phuong phap, nguyén tic xay dung ban dd dia chinh, cac loai ban
do chuyén dé khéc va hé thong thong tin dat dai;
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- Liét ké duoc céac kién thic chinh sach phap luat, quan 1y nha nudc vé dat dai
vao cong tadc quan ly va su dung dat;

- Trinh bay duoc phuong phap, nguyén tic xay dung phuong an quy hoach va
bo tri st dung hiéu qua ngudn tai nguyén dat;

- Mo ta dugc nguyén tic va phuong phap xac dinh gia dat phuc vu quan 1y tai
chinh vé dat dai va kinh doanh bat dong san;

- Str dung duoc cac cong nghé méi trong qué trinh do dac, xt 1y s6 liéu dia chinh;

- M6 ta duoc kién thic trong quan 1y cac dich vu vé dét dai, nha ¢;

- Van dung duoc kién thirc trong quan 1y sir dung nha &;

- Van dung duoc kién thirc trong quan 1y cip phép xay dung nha &;

-Trinh bay dugc nhitng kién thitc co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phap
luat, quéc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Lap ké hoach, thuyét trinh, 1am viéc nhom, biét léng nghe va ton trong y kién
ngudi khic, trg giup 1an nhau trong cong viéc;

- St dung thanh thao cac may trac dia dé do dac, 1ap ban dd dia chinh va céc
loai ban d6 chuyén de;

- Van dung hé thong tiéu chuan, quy chuan k¥ thuit va cac quy dinh khac
trong cong tac: di€u tra, danh gia tai nguyén dat, quan ly ho so dia gigi hanh chinh,
quy hoach, ké hoach st dung dat, do dac dia chinh, dang ky, cap gidy chirng nhan
quyén st dung dat, thong ké, ki€ém ké dat dai, xady dung ban d6 hi¢én trang str dung
dat, danh gia phan hang dat, tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé dat dai,
thanh tra, kiém tra va giai quyét tranh chap vé dat dai, giai quyét khiéu nai, t6 céo
trong quan ly va st dung dat, quan 1y dich vu vé dat dai, nha &, quan ly st dung
nha &, quan ly cap phép xay dung nha... c6 nghiép vu quan 1y k¥ thuat, phuong
phap t6 chure thyc hi¢n trong pham vi nhiém vu duoc giao.

- Str dung dugc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai théc, xir 1y,
ung dung cong nghé thong tin trong cong viéc chuyén mon cua nganh, nghé;

- St dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai ngir
cua Viét Nam; ing dung dugc ngoai ngir vao cong viéc chuyén mon cia nganh, nghé.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Chap hanh 6t chu truong ctia Pang, chinh sach phéap luat ctia Nha nudc;

- Tuan thu dao duc nghé nghiép, tinh can than, chinh xac trong cong viéc; co
tinh than ky luat trong cong vi¢c cling nhu y thirc xay dung don vi vitng manh. Co
thai dg tich cuc trong phuc vu céc thu tuc hanh chinh cho nguoi dan;
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- Y thirc dugc su can thiét phai thuong xuyén hoc tip nang cao trinh do, ludn
tu reén luyén, sang tao nang cao nghi¢p vu chuyén mon;

- Y thire dugc su can thié:c cua vi¢c thuong xuyén hoc tap, tim hiéu va cap nhat
cac kién thuc yé phap luat Eiﬁt dai, luat nh?t ¢ va cac van ban quy pham phap luat
co lién quan dén nganh ngh¢ quan 1y nha dat;

- Lam V‘iéC ddc 1ap hoac lam Vi§c theo nh(')rr~1, giai quyét cong viéc, van dé phtrc
tap trong dicu kién lam viéc thay doi. Huong dan, gidm sat nhﬁ:ng nguoi khac thuc
hién nl}iém vu xac dinh, chiu trach nhiém ca nhan yé trach nhi€ém do61 véi nhom. Danh
gia chat luong cong viéc sau khi hoan thanh va két qua thuc hién cua cac thanh vién
trong nhom.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi t6t nghiép r}gu’()i hpc ¢ ning lyc dap Gmg cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam cua nganh, nghé bao gom:

- Khéo sat, danh gia tai nguyén dat;

- Quan 1y ho so dia giéi hanh chinh va quy hoach, ké hoach sir dung dat;

- Quan ly viéc thu hoi dat, boi thuong, hd tro, tai dinh cu khi thu hoi dat, giao
dat, cho thué dat;

- Quan ly viéc str dung dat;

- Pang ky dat dai, lap h,(‘A) S0 cap gié}l chirng nhan quyép st dung dat, quyén so
hiru nha ¢ va tai san khac gan lién véi dat, 1ap va quan 1y ho so dia chinh;

- Tl}éng ké, kiém ke dat dai, xay dung hé thong thong tin dat dai, quan 1y tai
chinh vé dat dai va gia dat;

- Quan Iy viéc thuc hién cac quyén ctia ngudi sir dung dat;

- Quan 1y dich vu vé dat dai, nha &;

- Quan 1y str dung nha 6;

- Quan 1y cap phép xay dung nha.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi lqug kién thirc t6i thiél‘,l, yéu cau veé n?mg lyc ma ngu’(‘):i hoc ph%i d?lt
dugc sau kbi tot nghi€p nganh, nghé quan ly nha dat, trinh d6 cao dang c6 thé tiép
tuc phat trién & cac trinh do cao hon;

- Ngudi hoc sau tbt nghi¢p c6 nang lyc ty hoc, tu cdp nhat nhiing tién bd khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hodc hoc lién thong
1én trinh d6 cao hon trong cung nganh, nghé hodc trong nhém nganh, nghé hoic
trong cung linh vuc dao tao./.
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B. TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan 1y nha dat trinh do trung cap 14 nganh, nghé truc tiép tham gia quan 1y
nha dat, nim bét thong tin quy hoach dét dai, ké hoach st dung dat, dén bu giai
phong mat bang, tham gia vao viéc dau tu kinh doanh bit dong san, tuw van bat
dong san, dap tng dugc yéu cau bac 4 trong Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam.

Nguoi hoc tot nghiép trung cip nganh, nghé quan 1y nha dat c6 thé 1am viéc &
co quan hanh chinh sy nghiép Nha nudc vé linh vuc quan ly dat dai quan 1y nha
dat nhu: Phong tai nguyén - méi truong, van phong ding ky dat dai, trung tim phat
trién quy dat, trung tim k¥ thuat tai nguyén va moi trudng, dia chinh - xay dung -
d6 thi va moi truong (d6i voi phudng, thi trin) hodc dia chinh - nong nghiép - xay
dung va moi trudng (d6i voi xa) hodc co thé 1am tai cac doanh nghiép dau tu, kinh
doanh bat dong san, thanh 1ap ban dd, danh gia dat.

Khéi luong kién thirc téi thiéu: 1.400 gio (twong duwong 50 tin chi).

2. Kién thire

- Trinh bay dugc hé thong phéap ludt va cong nghé quan ly dat dai trén nén tang
nhiing kién thirc co lién quan h¢ thong tin dia 1y, phéap luat dét dai..., kién thire vé
ban d6 dia chinh, tric dia co s, thanh 14p dugc mot sd ban d6 chuyén dé (ban do
dia chinh, ban dd quy hoach stir dung dét...) dudi dang $0;

- Giai thich duoc céc kién thirc chinh sach phap luat, quan 1y nha nudc vé dat
dai vao cong tac quan 1y va sir dung dat;

- Mo ta dugc nguyén tic va phuong phap xac dinh gia dit phuc vu quan 1y tai
chinh vé dat dai va kinh doanh bat dong san;

- Giai thich duogc cac kién thuc phap luat vé dinh gia bat dong san phuc vu dau
tu, kinh doanh bat dong san;

- Str dung dugc cac cong nghé mai trong do dac, xur ly s6 liéu dia chinh, kiém
tra danh gia chat lugng san pham cong trinh dia chinh;

- Dién giai duoc cac khai niém quan 1y dich vu vé dat dai, nha &;

- Van dung duoc cac kién thuc trong quan 1y st dung nha chung cu;

- Trinh bay dugc nhiing kién thtrc co ban vé chinh tri, van hoéa, xa hoi, phap
luat, qudc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.
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3. Ky nang

- Lap ké hoach, thuyét trinh, 1am viéc nhom, biét léng nghe va ton trong y kién
ngudi khic, trg giap 1an nhau trong cong viéc;

- Str dung cac loai may tric dja dé do dac, lap ban dd dia chinh va cac loai ban
dd chuyén dé;

- K§ ning chuyén mon: Van dung mot s6 hé thong tiéu chuan, quy chuan k¥
thuat va cac quy dinh khac trong cong tic quy hoach, ké hoach st dung dat, do dac
dia chinh, dang ky, cip gidy chimg nhan quyén st dung dat, théng ké, kiém ké dat
dai, xay dung ban dd hién trang st dung d4t, danh gia phan hang dat; to chure, quan
1y k¥ thuét trong pham vi nhiém vu dugc giao;

- Xac dinh duoc gia dit phuc vu quan 1y tai chinh vé dat dai va kinh doanh bat
dong san khi tham gia lam viéc;

- St dung duoc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; ung dung cong
nghé thong tin trong mot s6 cong viéc chuyén mén cia nganh, nghé;

- Str dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai ngtr
ciia Viét Nam; tng dung duoc ngoai ngit vao mdt sé cong viéc chuyén mén cua
nganh, nghé.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Chép hanh 6t chu truong ctia Pang, chinh sach phéap ludt ctia Nha nudc;

- Tuéan thu dao dutc nghé nghiép, tinh can than, chinh xac trong cong viéc; co
tinh than ky luat trong cong viéc cling nhu ¥ thirc xdy dung don vi vimg manh. C6
thai dg tich cuc trong phuc vu céc thu tuc hanh chinh cho nguoi dan;

- Y thitc duge su can thiét phai thuong xuyén hoc tap nang cao trinh d9, luén
tu rén luyén, sang tao nang cao nghi¢p vu chuyén mon;

- Y thire duoc su can thiét cua viéc thuong xuyén hoc tap, tim hiéu va cap nhat
cac kién thuc vé phap luat dat dai, luat nha & va cac van ban quy pham phap luét
c6 lién quan dén nganh, nghé quan Iy nha dat;

- Lam vi¢c doc 1ap trong diéu kién thay ddi, chiu trach nhiém c4 nhan va trach
nhiém mot phan dbi véi nhom;

- Huéng dan, gidm sat nhitng nguoi khac thuc hién cong viéc da dinh san.
Panh gia hoat dong ctia nhom va két quan thuc hién.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi t6t nghiép nguoi hoc c6 ning lyc dap Gng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam ctia nganh, nghé bao gom:
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- Quan 1y ho so dia giéi hanh chinh va quy hoach, ké hoach sir dung dat;

- Quan ly viéc thu hoi dét, boi thuong, hd tro, tai dinh cu khi thu hoi dat, giao
dat, cho thué dat;

- Quan 1y viéc st dung dat;

- Pang ky dét dai, 1ap ho so cdp gidy ching nhan quyén st dung dit, quyén so
hitu nha & va tai san khac gin lién véi dat, 1ap va quan 1y hd so dia chinh;

- Thong ké, kiém ké dat dai, quan 1y hé théng thong tin dit dai, quan Iy tai
chinh vé dat dai va gia dat;

- Quan Iy viéc thuc hién cac quyén cia ngudi sir dung dit;

- Quan 1y dich vu vé dat dai, nha o;

- Quan 1y str dung nha chung cu.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thirc t6i thiéu, yéu ciu vé ning luc ma ngudi hoc phai dat
duoc sau khi tot nghiép nganh, nghé quan 1y nha dét, trinh d6 trung cap c6 thé tiép
tuc phat trién & cac trinh d6 cao hon;

- Nguo1 hoc sau tbt nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bd khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hodc hoc lién thong
lén trinh d6 cao hon trong cing nganh, nghé hoic trong nhém nganh, nghé hodc
trong cung linh vuc dao tao./.
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12.

QUY PINH
KHOI LUQNG KIEN THU'C TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP TRINH PQ
TRUNG CAP, TRINH PQ CAO PANG

NGANH, NGHE: QUAN LY KHU PO THI

A. TRINH PQ: CAO PANG

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Khu db thi 1 khu vuc xay dung mét hay nhiéu khu chirc ning cua do thi, duoc
gi61 han bdi cac ranh gidi ty nhién, ranh gidi nhan tao hoac cac duong chinh do
thi. Khu d6 thi bao gé)m: cac don vi &; cac cong trinh dich vu cho ban than khu do6
thi d6; c6 thé co cac cong trinh dich vu chung cua toan d6 thi hoac cép vung.

Quan 1y khu do thi trinh do cao déng la nganh, nghé thuc hién viéc quan ly,
diéu hanh mot sb hoat dong trong khu d6 thi nhu khai thac, van hanh, bao tri cac
hang muc céng trinh nham dam bao an ninh trat ty, an toan cong dong va dap tmg
nhu cau sinh hoat t6i thiéu cho nguoi dan theo cac tiéu chuan qubc gia quy dinh
cho mot khu do6 thi, bao gé)m:

- Ha t?mg xa hd1 d6 thi: nha ¢, tram x4, khu vui choi, giai tri...;

- Ha tang k¥ thuat: hé théng dién; céap, thoat nudc; khi gas, hé thdng giao
thong, hé thong cay xanh; hé théng chiéu sang cong cong;

- Hé théng thong tin, canh bao: hé théng dién nhe (mang internet, camera an
ninh...), bdo v€ tu dong; phong chdy, chira chay...;

- Git gin va vé sinh méi trudng trong khu quan 1y d6 thi: thu gom, van chuyén
chét thai ran...

Quan 1y khu d6 thi 1a nganh, nghé can c6 kién thirc vé cac linh vuc nhu xa hoi
hoc d6 thi, cadc nguyén tac quan ly, giao tiép cong déng, ky thuat ha téng do thi.
Pong thoi sir dung thanh thao mot so thiét bi van phong, thiét bi thong tin, thiét bi
phong chay va mdt s6 dung cu do luong, stra chita dién - nudc nhu dé)ng hd do
di€n, but thur dién, thang, day an toan...

Tét nghiép trinh d6 cao dang nghé Quan 1y khu do thi, ngudi hoc dap ung
duoc yéu cau bac 5 trong Khung trinh d6 qubc gia Viét Nam.
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Khéi lugng kién thirc t6i thiéu: 1.800 gid (twong duong 65 tin chi).

2. Kién thirc

- Trinh bay va giai thich duoc khai niém, nguyén tic ap dung, phuong phap
thuc hi¢n 5S tai noi lam viéc (sang loc, sap x&p, sach sg, san sang, san sOc) trong
quan ly khu do thi;

- Giai thich duwoc mot sé khai niém va quy trinh thuc hién cc cong viée co
lién quan dén cong tac quan 1y khu d6 thi nhu: van dé& 6 nhiém va bao vé moi
trudng, y té cong ddong va dich bénh; quan 1y k¥ thuat ha ting va cdy xanh trong
khu d6 thi...;

- Trinh bay dugc mot s6 khai niém, tiéu chuén, céac quy dinh, quy udc, ky hiéu
va phuong phap doc ban vé& ky thuat lién quan dén ha ting k¥ thuét trong khu do6
thi va ban vé thi cong xay dung;

- Trinh bay duoc mot sé quy dinh trong luat xay dung lién quan dén cac cong
tac ngan ngira, xir 1y vi pham céc qua trinh thi céng trong khu d6 thi theo thim
quyén dugc giao;

- Giai thich dugc mot sb ky ma hi¢u, cAu tao, nguyén ly lam viéc, cong dung,
cach bao quan ctia mot sb thiét bi thong dung trong khu d6 thi nhu cac thiét bi
trong tu dién; thiét bi trén hé théng cép nudce; thiét bi an ninh; thiét bi phong, chita
chay...;

- Trinh bay dugc quy trinh van hanh, bao dudng, stra chira cac hu hong thuong
gap cia mot s6 thiét bi thong dung trong khu do6 thi;

- Giai thich dugc cac ¥ nghia cac tham sb st dung trong cic bang biéu
(biéu mau), sb sach... hd trg cong tac quan 1y khu d6 thi;

- Trinh bay dugc nhiing kién thic co ban vé chinh trj, vin hoa, xa hoi, phap
luat, quéc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.

3. Ky nang

- Sir dung dugc mot sé6 phan mém tin hoc vin phong va phan mém chuyén
dung hd tro quan 1y khu dé thi nhu word, excel, powerpoint, autocad, team view...

- Poc va giai thich duoc so d6 nguyén 1y két nbi va vi tri cua cac thiét bi, cong
trinh x4y dung trén so do mit bang;

- Té chirc thyc hién, giam sat, danh gid dugc 5S tai noi lam vi¢c mdt cach
khoa hoc vi tinh ky ludt va tac phong cong nghi¢p cao;

- Str dung thanh thao, dung tiéu chuan mot sé dung cu thuong dung trong sta
chira dién - nudc nhu: but thu di¢n, dong hé do dién, dung cu théo lap; thang, day
an toan...;
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- Van hanh, bao tri va stra chita nho duoc mot sd thiét bi thong dung trong khu
d6 thi nhu cac thiét bi trong tu dién; thiét bi trong hé théng cp nudc; thiét bi van
chuyén (thang may, thang cudn); thiét bi an ninh; thiét bi phong, chira chay, thiét
bi thuc té 40...;

- Lap va theo doi duogc ké hoach bao tri, bao dudng cac thiét bj cong cong
trong khu do6 thi;

- Xt 1y va 1ap duoc cac bao cao (theo mau) vé cac tinh hudng bat thuong xiy
ra trong khu do thi;

- Té chirc, chi dao, phan céng cong viéc dugc cho mot td, nhom hoat dong
trong linh vuc quan ly, van hanh mgt hang muc cong trinh trong khu do thi;

- Lap dugc bao cdo kinh té, ky thuat cho quy mo stra chira nhé cac hang muc
cong trinh trong khu do thi;

- St dung dugc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xir 1y,
g dung cong nghé thong tin trong cong viéc chuyén mon cua nganh, nghé;

- St dung dugc ngoai ngtr co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai
nglr cia Vi¢t Nam; ing dung duoc ngoai ngir vao cong viéc chuyén mon cua
nganh, nghé.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Chu dong, tich cuc van dung kién thic va k¥ ning cta nghé vao quan 1y timg
hang muc x3 hoi va k¥ thuat; hodc t6 chic 1am viéc theo nhom, giai quyét van dé
phat sinh trong mdi truong lam viéc chtra dung nhiéu yéu td phirc tap ca vé mit xa
hoi va ky thudt; danh gia duoc khéi lugng, chat lwong cong viée sau khi hoan
thanh va két qua thyc hi¢n cua cac thanh vién trong nhém;

- Sén sang hudng dan, hd trg dong nghiép va dan cu khu db thi trong qua trinh
thuc hién quan ly; thuong xuyén gidm sat, phat hién va hanh dong bao v¢ kip thoi
dbi v6i dan cu trude cac hanh vi vi pham phép luat va quy dinh khu d6 thi dé bao
dam muc ti€u an ninh trat ty va bao v¢ moi truong; ddm nghi, ddm lam, dam chiu
trach nhiém trudc nhitng quyét dinh va viéc 1am cua ban than hodc nhom cong tac
vi muc ti€u chung cua quan 1y khu do thi;

- Ty rén luyén y thuc cong dan, y thirc ky luat; gitt gin dao duc, khong
nging hoan thién tac phong lam viéc; kiém ché ban than, giir thai do coi mo,
nhe nhang khi tiép xuc voi dong nghiép va dan cu khu do thi; chii dong tham
muu, ding ky hoc tap, bdi dudng dé thudong xuyén ning cao trinh d6 chuyén
mon, nghiép vu, san sang dap ung sy bién d6i khong ngimg cia thong tin, cong
nghé va cua doi song xa hoi.
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5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi t6t nghiép nguoi hoc ¢6 ning luc dap Gng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam cuia nganh, nghé bao gom:

- Quan 1y hanh chinh va an toan cong doéng khu db thi;

- Quan 1y hé thong dién khu d6 thi;

- Quan 1y hé thdng cip, thoat nude khu db thi;

- Quan 1y hé thong thiét bi ki thuat khu d6 thi;

- Quan 1y hé thdng cdy xanh va méi truong khu do thi;

- Quan Iy hé thdng phong chay, chita chay khu d6 thi;

- Quan ly dia gi6i va khong gian kién trac canh quan khu do thi;

- Quan 1y dich vu khu d6 thi;

- Quan 1y ké hoach téng hop.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi lqug kién thuc t6i thiéq, yéu cau vé ning luc ma ngudi hQF phai da:c
dl}’QC sau khi t67t nghi€p nganh, nghe¢ quan 1y khu d6 thi, trinh d¢ cao dang co6 thé
tiép tuc phat trién ¢ cac trinh d¢ cao hon;

- Nguo1 hoc sau tbt nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bd khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé ‘néng cao trinh do hoac hoc lién‘ thong
1én trinh d§ cao hon trong cung nganh, nghé hodc trong nhdm nganh, nghé hoac
trong cung linh vyc dao tao./.



86 CONG BAO/S6 691 + 692/Ngay 01-9-2019

B. TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Khu d6 thi 1a khu vuc xay dung mot hay nhiéu khu chtrc nang cua do thi, dugc
gid1 han bdi cac ranh gioi tu nhién, ranh gié1 nhan tao hodc cac duong chinh do
thi. Khu d6 thi bao gém: cac don vi &; cac cong trinh dich vu cho ban than khu do6
thi do; c6 thé co cac cong trinh dich vu chung cta toan doé thi hoac cép vung.

Quan 1y khu d thi trinh d6 trung cip 1a nganh, nghé thuc hién viéc quan 1y,
diéu hanh mot sb hoat dong trong khu d6 thi nhu khai thac, van hanh, bao tri cac
hang muc céng trinh nhim dam bao an ninh trat ty, an toan cong doéng va dap tmg
nhu cau sinh hoat t6i thiéu cho ngudi dan theo céc tiéu chuan qudc gia quy dinh
cho mot khu do6 thi, bao gé)m:

- Ha t?mg xa ho1 do thi: nha ¢, tram x4, khu vui chot, giai tri...;

- Ha tﬁng ky thuat: h¢ théng dién; cép, thoat nudc; khi gas; hé théng giao
thong; hé thdng cay xanh; hé thdng chiéu sang cong cong;

- Hé thdng thong tin, canh bao: hé théng dién nhe (mang internet, camera an
ninh...); bao v¢ ty dong; phong chay, chira chay,...;

- Gilr gin va v€ sinh moi truong trong khu d6 thi: thu gom, phan loai, van
chuyén chat thai ran...

Quan 1y khu d6 thi 14 nganh, nghé can c6 kién thirc vé cac linh vuc nhu xa hoi
hoc d6 thi, cadc nguyén tac quan ly, giao tiép cong déng, ky thuat ha téng do thi.
DPong thoi st dung duge mot s thiét bi van phong, thiét bi thong tin, thiét bi
phong chay va mdt s6 dung cu do luong, stra chita dién - nudc nhu dé)ng hd do
dién, but thur dién, thang, day an toan...

Tét nghiép trinh do trung cap nghé Quan 1y khu d6 thi, nguoi hoc dap ung
duoc yéu cau bac 4 trong Khung trinh d6 qubc gia Viét Nam.

Khéi luong kién thuc tdi thiéu: 1.400 gior (twong dwong 50 tin chi).

2. Kién thirc

- Trinh bay dugc nhiing nd1 dung co ban vé 58 (sang loc, §§1p Xép, sach s&, san
sang, san soc) trong quan 1y khu dé thi;

- Mo ta dugc mdt sd khai niém va quy trinh thuc hién céc cong viéc co lién
quan dén cong tac quan 1y khu d6 thi nhu: van dé 6 nhiém va bao vé méi trudng, y
té cong ddng va dich bénh; quan 1y ky thuat ha tdng va cdy xanh trong khu do
thi...;
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- Trinh bay duoc mot s khai niém, tiéu chuan, cic quy dinh, quy udc, ky
hiéu va phuong phap doc ban vé k¥ thuat lién quan dén ha tang k§ thuat trong khu
do thi;

- Giai thich dugc mot sd ky ma hi¢u, cAu tao, nguyén ly lam viéc, cong dung,
cach bao quan ctia mot so thiét bi thong dung dung trong khu d6 thi nhu cac thiét
bi trong ta dién; thiét bi trén hé théng cép nudce; thiét bi an ninh; thiét bi phong,
chtra chay...;

- Giai thich dugc ¥ nghia cac tham sé st dung trong cac bang biéu (biéu mau),
sO sach... hd tro cong tac quan 1y khu do thi;

- Trinh bay dugc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phap
luat, qudc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.

3. Ky nang

- St dung dugc modt s6 phan mém tin hoc van phong va phan mém chuyén
dung ho tro quan ly khu d6 thi nhu word, excel, powerpoint, internet,...;

- Poc va giai thich duoc so d6 nguyén 1y két ndi va vi tri caa cac thiét bi, cong
trinh x4y dyung trén so d6 mat bang;

- T6 chitc duoc noi lam viéc khoa hoc véi tinh ky luat va tac phong cong
nghiép tuan thu theo 5S trong cong tdc quan 1y khu do thi;

- St dung dugc mot $6 dung cu thuong dung trong stra chita di¢n - nudc nhu:
but thir dién, déng ho do dién, dung cu thao lép; thang, day an toan...;

- Van hanh, bao tri dugc mot sb thiét bi thong dung trong khu d6 thi nhu cac
thiét bi trong ti dién; thiét bi trong hé thong cap nudc; thiét bi van chuyén (thang
may, thang cudn); thiét bi an ninh; thiét bj phong, chira chay...;

- Lap va theo doi dugc ké hoach bao tri, bao dudng cac thiét bj cong cong
trong khu do6 thi;

- X1r 1y va lap duoc cac bao cdo vé cac tinh hudng bat thudng xay ra trong khu
do thi;

- St dung dugc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; rng dung cong
nghé thong tin trong mot s6 cong viéc chuyén mén cia nganh, nghé;

- Str dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai ngtr
ciia Viét Nam; tng dung dugc ngoai ngit vao mdt sé cong viéc chuyén mén cua
nganh, nghé.
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4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Chu dong, tich cuc van dung kién thic va ky ning cta nghé vao quan 1y timg
hg}ng muyc xa hoi va k¥ thuat; hodc t6 chuc lam viéc theo nhom, gidi quyét mot so
van de€ phat sinh trong qua trinh lam vigc;

- Sén sang hudng dan, hd trg dong nghiép va dan cu khu d6 thi trong qué,trinh
thuc hién; thuong xuyén giam sat, phat hi¢én va hanh dong bao vé kip thdi do1 voi
dan cu trudc cac hanh vi vi pham phap ludt va quy dinh khu do thi dé bao dam
muc tiéu an ninh trat tu va bao vé moi truong;

- Ty rén luyén y thirc cong dﬁ{l, v th}’rc ky luat; gitr gin dao duc, khong ngung
hoan thién tadc phong lam viéc; kiém ché ban than, gitr thai d§ cd1 mo, nhe nhang
khi tiép x@c voi df)ngqnghiép va dan cu khu d6 thi; chu dong tham muu, dang ky
hoc tap, boi dudng dé t}lu’(‘j{lg xuyén nang cao trinh d§ chuyén moén, nghiép vu,
sa"}n sang dap tng su bién doi khong ngung cua thong tin, cong nghé¢ va ctua doi
song xa hoi.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi t6t nghiép r}gu’(‘yi hpc ¢6 nang lyc dap tmg cac yéu ciu tai cac vi tri
viéc lam cua nganh, nghé bao gom:

- Quan 1y hanh chinh va an toan cong dong khu do thi;

- Quan 1y hé thdng dién khu d6 thi;

- Quan ly hé théng cép, thoat nudc khu do thi;

- Quan 1y hé thong thiét bi k¥ thuat khu d6 thi;

- Quan 1y hé thdng cdy xanh va méi trudng khu do thi;

- Quan Iy hé thdng phong chay, chita chay khu d6 thi;

- Quan 1y dia gidi va khong gian kién trac canh quan khu do thi;

- Quan ly dich vu khu do thi.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh do

- Khéi luo’pg kién thuc t6i thiél,‘l, yéu cau vé ning luc ma ngudi th’phéi da:c
dl}’QC sau khi t@:[ nghi¢p nganh, nghé¢ quan ly khu do thi, trinh dj trung cap co6 thé
tiép tuc phat trién & céc trinh do cao hon;

- Nguo1 hoc sau tbt nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bd khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé ‘néng cao trinh do hoac hoc lién‘théng
l1€n trinh d§ cao hon trong cung nganh, nghé hoac trong nhém nganh, nghé hoac
trong cung linh vyc dao tao./.
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13.

QUY PINH
KHOI LUQNG KIEN THU'C TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP TRINH PQ
TRUNG CAP, TRINH PQ CAO PANG

NGANH, NGHE: QUAN LY KHAI THAC CONG TRINH THUY LQI

A. TRINH PQ: CAO PANG

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan ly, khai thac cic cong trinh thuy loi trinh d6 cao dang la nganh, nghé
phuc vu tuéi, tiéu, dan sinh, cong nghiép, nong nghiép, an ninh qubc phong, dap
g yéu cau bac 5 trong Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam.

Quan 1y khai thac cac cong trinh thay loi trinh d6 cao ddng bao gdm cac nhiém
vu chinh nhu: Quan tric khi twong thiy vin; tric dac cong trinh thity loi; quan trac
cong trinh thuy loi; quan ly van hanh, khai thac tudi, cép, tiéu va thoat nudc; quan
Iy van hanh, khai thac cong trinh thuy loi dau méi; quan 1y van hanh, khai thac
kénh va cong trinh trén kénh; thi cong tu bo cong trinh thay loi; duy tu bao dudng
cong trinh thuty loi; phong chong lut bao; 1ap, luu trit ho so quan 1y cong trinh; bao
v€ cong trinh thuy loi; giam sat an toan lao dong va v¢ sinh méi truong,

Nguoi hanh nghé quan 1y, khai thac cong trinh thay loi thudng lam viéc tai cac
doanh nghi€p quén 1y, khai thac cong trinh thuy loi, doanh nghiép khai thac tai
nguyén nudc... ho can c6 du kién thirc, k¥ ning, strc khoe dé 1am viéc ¢ van phong,
cong trinh hodc ngoai troi, doi khi phai lam viée trong nhiing diéu kién khic nghiét
nhu gi6 bao, 11 lut...

Khéi luong kién thirc t6i thicu: 2.500 gio (twong duong 90 tin chi).

2. Kién thirc

- Trinh bay dugc van ban quy pham phép luat trong quan ly khai thac va bao
vé€ cong trinh thuy loi;

- Ap dung céc tiéu chuan, quy dinh trong thuc hién 5S va cac bién phap an
toan lao dong;

- Mo ta dugce ciu tao, chiic nang, nhi¢ém vu cua cac cong trinh trong hé théng
thity lgi; mbi quan hé gitta cac cong trinh trong hé thong thity 1oi;
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- Lié,t ké va mo ta dugc chirc nang, nhiém vy, pham vi sit dung cia cac loai
trang thiét bi trong cong trinh thuy lo1;

- Giai thich dugc phuong phap va quy trinh quan tric, do dac coéng trinh
thuy loi;

- Giai thich dugc phuong phap va quy trinh quan 1y van hanh, khai thac cong
trinh tudi, cap, tiéu va thoat nudc;

- Mé td dugc phuong phap va quy trinh quan ly van hanh, khai thac cong trinh

dau moi;

- Trinh bay dugc phuong phap va quy trinh quan 1y van hanh, khai thac kénh
va cong trinh trén kénh;

- Liét ké dugc phuong phéap va quy trinh bado v¢ hanh lang cong trinh;

- X4ac dinh dugc phuong phap va quy trinh vi¢c duy tu bao dudng cong trinh;

- Trinh bay duoc phuong phap va quy trinh lap ké hoach, to chirc, giam sat,
kiém tra, danh gia phong, chong lut bao;

- Van dung duoc kién thirc co ban vé giao tiép, phong tuc tdp quan ving mién
trong cong tac quan 1y, bao v¢, xur ly cac vi pham an toan cong trinh thuy loi;

- Ung gh_mg cong nghé 4.0 vao cong viéc chuyén mon dé duy tri, phét trién
nganh, nghé;

- Trinh bay duoc bién phap luu trit, quan 1y hd so cong trinh;

- Liét ké duogc cac quy dinh trong nghi€ém thu ban giao cong viéc;

- Trinh })éy duoc cac bién phap so ciru nguoi bi chan thuong, dién giat, dudi
nudc, say nang, nhiém doc khi dang lam viéc trong cac cong trinh thiy loi;

- Trinh bay dugc nhitng kién thirc co ban vé chinh tri, vin hoa, xa hoi, phap
luat, quéc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Lya chon va su dung thlénhqthao cé(; thiét bi, dung cu, dd nghé, dung cu
chuyén dung va dung cu do kiém dé quan trac, do dac, duy tu, bdo dudng, thi cong,
quan ly van hanh cong trinh thay lo1;

- Quan tric, do dac cac thong sd ky thuat phuc vu cho cong tac quan 1y van
hanh cong trinh thuy lo1;

- Lap ké hoach, quan ly, thuc hién ké hoach tuéi, cép, tiéu va thoat nudc;

- Quan ly van hanh, khai thac dugc cong trinh thuy loi dau moi;

- Quan ly van hanh, khai thac dugc kénh va cong trinh trén kénh;
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- Bao v¢ dugc hanh lang cong trinh;

- Duy tu bao dudng dugc hang muc cong trinh thuy lgi cd vira va nho;

- Lap ,du’(_rc ké hoach va td chirc thue hién, giam sat, kiém tra, danh gia két qua
phong chdong lut bao;

- Luu trit va quan 1y ho so cong trinh dam bao yéu cau;

- Thanh thao trong nghiém thu ban giao cong viéc;

- banh gia, nghiém thu duogc két qua thuc hi¢n ké hoach tuéi, cép, tiéu va
thoat nuoc;

- Phan tich va xtr Iy duoc nhiing su ¢6 k¥ thuét trén cong trinh thay loi;

- Panh gia dugc anh hudng cua cong trinh thity loi dén méi trudng sinh thai;

- Van hanh, bao dudng mot sb loai clra van trong thuy loi;

- Thyc hién dugc cong viéc giam sat, hudng dan, thuc hanh 5S va an toan vé sinh
moi trudong lao dong;

- Tuyén truyén, van dong, thuc hién cac bién phdp bao v¢ va phat trién moi
tr}J:(‘)’ng bén ving, gidm cac tdc dong xau cua cong trinh thuy loi dén modi truong
song;

- Str dung dugc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai théu;, xu 1y,
ung dung cong nghé thong tin trong cong vi¢c chuyén mon ctia nganh, nghe;

- Str dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai ngtr
cua ‘Viét Nam; tng dung dugc ngoai ngt vao cong viéc chuyén mon cua nganh,
nghé.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Lam viéc doc lap hg)aflc lam viéc theo nhén}, giai quyét cong vigce, van dé don
gian va phtc tap trong di€u ki¢n lam viéc thay doi;

- Hu6ng dan, giam sat nhiing ng}r(‘)fi khac thuc hién nhiém vu xac dinh; chiu
trach nhiém ca nhan va trach nhiém do6i véi nhom;

- Panh gia chat luong cong viée sau khi hoan thanh va két qua thuc hién cia
cac thanh vién trong nhom;

- Thyc hién cin than ti mi trong tirng cong viéc cta nganh nghé.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi t6t nghiép nguoi hoc ¢6 ning luc dap Gng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam ctia nganh, ngh¢ bao gom:

- Quan trac khi tuong, thiy van;
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- Trac dac cong trinh thuy loi;

- Quan tric cong trinh thay loi;

- Quan ly van hanh, khai thac tudi, cép, tiéu va thoat nudc;

- Quan 1y van hanh, khai thac cong trinh thity loi ddu méi;

- Quan ly van hanh, khai thac kénh va cong trinh trén kénh,;

- Thi cong tu bd cong trinh thuy loi;

- Duy tu bdo dudng cong trinh thuy loi;

- Phong chdng lut bio;

- Lap, luu trit hd so quan 1y cong trinh thay loi;

- Bdo v¢ cong trinh thuy loi;

- Giam sat an toan lao dong va v€ sinh moi truong.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi lu’(,n}g kién thuc tbi thiéu,‘ yéu cau vé nang lyc ma nguoi hoc phai dat
duoc sau khi qt(A)t nghiép n,génh, nghé q}lén 1y, khai thac cac cong trinh thay loi,
trinh do cao dang c6 thé ti€p tuc phat trién & cac trinh dg cao hon;

- Nguo1 hoc sau tbt nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bd khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé ‘néng cao trinh do hoac hoc lién‘théng
1én trinh d§ cao hon trong cung nganh, nghé hodc trong nhém nganh, nghé hoac
trong cung linh vuc dao tao./.
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B. TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan 1y, khai thac cac cong trinh thiy loi trinh d6 trung cip 1a nganh, nghé
phuc vu tudi, tiéu, dan sinh, céng nghiép, ndong nghiép, an ninh quéc phong, dap
g yéu cau trinh d6 bac 4 trong Khung trinh do qudc gia Viét Nam.

Quan 1y, khai thic cic cong trinh thuy loi trinh d6 trung cdp bao gdm cac
nhiém vu chinh nhu: Quan tric khi tuong thuy van; tric dac cong trinh thuy loi;
quan tric cong trinh thay loi; quan 1y van hanh, khai thac tudi, cip, tiéu va thoat
nudc; quan 1y van hanh, khai thac kénh va cong trinh trén kénh; thi cong tu bo
cong trinh thiy loi; duy tu bao dudng cong trinh thity lgi; Iuu trir hd so quan ly
cong trinh; bao v¢ cong trinh thuy loi; giam sat an toan lao dong va vé sinh moi
truong.

Nguoi hanh nghé quan 1y khai thac cong trinh thity loi thuong 1am viéc tai cac
doanh nghi€p quén 1y, khai thac cong trinh thuy loi, doanh nghiép khai thac tai
nguyén nudc... ho can c6 du kién thirc, k¥ ning, strc khoe dé 1am viéc ¢ van phong,
cong trinh hodc ngoai trdi, doi khi phai lam viéc trong nhiing diéu kién khic nghiét
nhu gi6 bao, 11 lut...

Khbi luong kién thirc téi thiéu: 1.700 gio (twong duwong 60 tin chi).

2. Kién thirc

- Trinh bay dugc van ban quy pham phép luat trong quan ly khai thac va bao
vé€ cong trinh thuy loi;

- Ap dung céc tiéu chuén, quy dinh trong thuc hién 5S va cac bién phap an
toan lao dong;

- Mo ta dugce ciu tao, chiic nang, nhi¢m vu cua cac cong trinh trong hé théng
thity loi; mdi quan hé giita cac cong trinh trong hé thong thuy loi;

- Liét ké dugc cac loai trang thiét bi trong coéng trinh thuy loi va phén tich
dugc chirc nang, nhi€ém vu, pham vi str dung cua tirng thiét bi;

- Trinh bay duoc phuong phap va quy trinh thuc hién quan tric, do dac trén
cong trinh thuy loi;

- M6 ta dugc phuong phap va quy trinh quan 1y van hanh, khai thac cong trinh
tuoi, cép, tiéu va thoat nudc;

- Li¢t ké dugc phuong phép va quy trinh quan 1y van hanh, khai thac kénh va
cong trinh trén kénh,;
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- Trinh bay dugc phuong phap va quy trinh bao vé hanh lang cong trinh;

- Van dung dugc phuong phap va quy trinh duy tu bao dudng cong trinh;

- Van dung dugc kién thic co ban vé giao tiép, phong tuc tdp quan ving mién
trong cong tac quan 1y, bao v¢, xur ly cac vi pham an toan cong trinh thuy loi;

- Ung gh_mg cong nghé 4.0 vao cong viéc chuyén mon dé duy tri, phét trién
nganh, nghé;

- Trinh bay duoc cac bién phap luu trit hd so cong trinh;

- Li¢t ké duoc cac quy dinh trong nghiém thu ban giao cong viéc;

- Ap du’ng dugc cac bién phap so ctru ngudi bi chan thuong, dién giat, dudi
nudc, say nang, nhiém doc khi dang lam vi€c trong cac cong trinh thay loi;

- TI’:ll’lh bay dugc nhiing kién thl'J:’c co ban vé chinh tri, van hoéa, xa hoi, phap
luat, quéc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Lwa chon va st qUHg qdu’()rc céq thiét bi, dung cu, dd nghé, dung cu chuyén
dung va dung cu do ki€ém dé quan trac, dq dac, duy tu, bdo dudng, thi cong, quan
1y van hanh cong trinh thuy lgi trong hé thong thuy loi;

- Quan tric, do dac céac thong sb k¥ thuat phuc vu cho cong tac quan ly van
hanh cong trinh thuy lo1;

- Quan 1y van hanh dugc cac ké hoach tuéi, cép, tiéu va thoat nudc;

- Quan ly van hanh, khai thac dugc kénh va cong trinh trén kénh;

- Bdo v¢€ dugc hanh lang cong trinh;

- Duy tu bao dudng dugc hang muc cong trinh thuy 1gi nho;

- Dién tap cac phuong an phong chéng lut béo;

- Luu trit va quan 1y ho so cong trinh dam bao yéu cau;

- Nghiém thu, ban giao dugc cong viéc;

- Xtr Iy duge nhimg su ¢b ki thuat thuong gip khi quan 1y van hanh khai thac
cong trinh thuy loi;

- M6 ta dugc anh hudng cua cong trinh thiy loi dén méi trudng sinh thai;

- Van hanh, bao dudng mot sb loai clra van trong thuy loi;

- Thyc hi¢n dugce 5S va an toan vé sinh méi truong lao dong;

- Tuy‘én truyén, van dong, thyc hi¢n cgic bi¢n phap bao v¢é va phat trién moi
truong b,én virng, gidm cac tac dong xau cua cong trinh thuy lgi dén moi
truong song;
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- St dung duogc cong ,nghé thong tin co ban theo quy dinh;‘l'mg dung cong
nghé thong tin trong mdt s6 cong viéc chuyén mon ctia nganh, nghé;

- Sir dung duogc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai ngir
cua Viét Ngm; ung dung dugc ngoai ngir vao mot s6 cong vi¢c chuyén mon cua
nganh, nghe.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Lam viéc doc lap hoac lam viéc theo nhom, giai quyét cong vigce, van dé don
gian trong khi lam viéc;

- Thuc hi¢n cac nhi€ém vu don gian; chiu trdch nhiém c4 nhan vé cong vigc
thuc hién;

- Panh gia chat lugng cac cong viéc don gian sau khi hoan thanh;

- Can than, ti mi trong timg cong viéc clia nganh, nghé.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi t6t nghiép r}gu’(‘)fi hpc c6 nang lyc dap tmg cac yéu ciu tai cac vi tri
viéc lam cua nganh, nghé bao gom:

- Quan trac khi tugng, thily van;

- Trac dac cong trinh thuy loi;

- Quan tric cong trinh thiy loi;

- Quan ly van hanh, khai thac tudi, cép, tiéu va thoat nudc;

- Quan ly van hanh, khai thac kénh va cong trinh trén kénh,;

- Thi cong tu bd cong trinh thuy loi;

- Duy tu bdo dudng cong trinh thuy lo1;

- Luu trir ho so quan 1y cong trinh thity 1gi;

- Bdo v¢ cong trinh thuy loi;

- Giam sat an toan lao dong va v€ sinh moi truong.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi lu’(,n}g kién thuc tbi thiéu,‘ yéu cau vé nang lyc ma nguoi hoc phai dat
dugc sau khi tQt nghiép ngénh, nghé qgém 1y, khai thac cdc cong trinh thuy loi,
trinh dg trung cap co thé ti€p tuc phat trién & cac trinh do cao hon;

- Nguo1 hoc sau tbt nghiép c6 nang 1}_1’0 tu hoc, tu cap nhat nhiing tién bd khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé ‘némg cao trinh do hodc hoc lién‘théng
1€n trinh d§ cao hon trong cung nganh, nghé hoac trong nhém nganh, nghé hoac
trong cung linh vyc dao tao./.
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