BO LAO PONG - THUONG BINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA XA HOI v Poc lap - Tw do - Hanh phic
sé: 44 /2018/TT-BLDTBXH " Ha Néi, ngayd¥ thang#ndam 2018
THONG TU

Ban hanh Quy dinh khoi lu’O’ng kién thirc toi thiu, yeu cAu vé nang lue ma
nguoi hoe dat duge sau khi tot nghiép trinh d trung cap, trinh d§ cao ding
cac nganh, nghe thudc linh vue béo chi, thong tin, kinh doanh va quan ly

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

Can cie Nghi dinh so 14/2017/ND-CP ngay 17 thdng 02 nam 2017 cua
Chinh phu quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chitc ctia BY
Lao déng - Thuong binh va Xa hoi;

Céin cir Quyét dinh s6 1982/0P-TTg ngay 18 thang 10 nam 2016 cua Thu
twéng Chinh phu phé duyét Khung trinh do quoc gia Viét Nam;

Can cir Thong tu s6 12/2017/TT-BLDTBXH ngay 20 thang 4 nam 2017 cua
Bé tru‘O'ng Bé Lao dong Thuwong binh va Xa hgi quy dinh khéi lwong kién thitc

t6i thleu yéu cau vé nang luc ma nguoi hoc dat dwoc sau khi t6t nghiép trinh do
trung cap, trinh dé cao ding;

Theo dé nghi ciia Tong Cuc trudng Téng cuc Gido duc nghé nghiép,
Bo tru"ong Bo Lao dong T hu’O’ng binh vd Xa hoi ban hanh Thong tw Quy
dinh khoi lu"ong kién thire toi thiéu, yeu cau vé ndng luc ma nguoi hoc dat dwoc

sau khi tot nghiép trinh dg trung cap, trinh dg cao déng cdc nganh, nghé thudc
linh v bdo chi, thong tin, kinh doanh va quan Iy.

Piéu 1. Ban hanh kém theo Thong tu nay Quy dinh khéi luong kién thirc
t6i thiéu, yéu cau vé nang luc ma nguoi hoc phai dat duge sau khi t6t nghiép
trinh do trung cép, trinh d§ cao dang cho cac nganh nghé thudc linh vuc bao

chi, théng tin, kinh doanh va quan ly dé 4p dung ddi voi cac trudng trung cap,
truong cao déng, truong dai hoc ¢ dao tao trinh do cao dang (sau dy goi la cac

truong), gom:
1. Nganh, nghé: Truyén thong da phuong tién;
2. Nganh, nghé: Quan hé cong ching;
3. Nganh, nghé: Vin thu hanh chinh;
4. Nganh, nghé: Ké toan doanh nghiép;
5. Nganh, nghé: K& toan Hanh chinh su nghiép;



6. Nganh, nghé: Marketing thuong mai;

7. Nganh, nghé: Thuong mai dién tir;

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

9. Nganh, nghé: Quan trj kinh doanh;

10. Nganh, nghé: Quan trj kinh doanh xang dau va gas;
11. Nganh, nghé: Quén ly nha dét.

12. Nganh, nghé: Quan 1y khu db thi.

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

Pieu 2. Uy quyén cho Téng Cuc truong Tong cuc Gido duc nghé nghiép
ban hanh quy dinh chi tiét khéi luong kién thirc tdi thiéu, yéu cau vé ning luc
ma ngudi hoc dat dugc sau khi tot nghiép trinh do trung cap, trinh do cao ding
cho timg vi tri viéc lam theo timg nganh, nghé dao tao quy dinh tai Diéu 1 cua
Thong tu nay dé cac truong lam cin cr td chirc xay dung, thim dinh, phé duyét
chuong trinh, gido trinh dao tao ap dung cho truong minh.

Piéu 3. Thong tu nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay40 thang ¢/nim 2019.

Cac B0, co quan ngang B0, co quan thuéc Chinh phii va cac to chire chinh
tri - xa hoi, Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phé truc thudc Trung wong co cac
truong truc thude; cac truong ¢6 dang ky hoat dong gido duc nghé nghiép trinh
do trung cép, trinh do cao déng ddi véi cac nganh, nghé quy dinh tai Piéu 1 cla
Thong tu nay va cac to chirc, c4 nhan khac c6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Thong tu néy./),/

Noi nhin:
- Ban Bi thu Trung vong Dang;
- Thu tudng, cac Pho Thi tudng Chinh phu;
- Vian phong Trung vong va cac Ban cua Dang;
- Vin phong Qudc hoi;
- Vén phong Chu tich nudc;
- Vén phong Chinh phi;
- Vién Kiém sat nhan dan t6i cao;
- Tda 4n nhén dan tdi cao;
- Cac B9, co quan ngang B9, co quan thugc Chinh phu;
- Co quan Trung uong clia cac doan thé;
- Cuc Kiém tra van ban QPPL (Bo Tu phép);
- HDND, UBND, S LDTBXH céc tinh, thanh phd truc
thudc Trung wong;
- Cong bao, Website Chinh phu;
- Céac don vi thudoc Bo LDTBXH, Website Bo;
- Luu: VT, TCGDNN (20 bén).




BO LAO DONG ~THU’O’N GBINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
“SONC Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY PINH

pitai dat dwoe sau khi tot nghiép trinh d§ trung cap, trinh d9 cao ding
cho c&c nganh, nghé thudc linh vure bao chi, thong tin,
kinh doanh va quan ly
(Ban hanh kem theo Théng tw s6 41/2018/TT-BLPTBXH ngay 28 thing 12
nam 2018 cua Bo truong Bo Lao dong - Thuwong binh va Xa hoi)

QUY PINH
KHOI LUQNG KIEN THUC TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOT HQC PAT DUQC 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 c0 trinh d6 chuyén mon va ky nang thyc hanh chuyén nghiép, co nang lyc
phat trién va kha nang tiép can kip thoi voi su phat trién ctia nganh, nghe truyén
thong da phuong tién, dap (ng yéu cau bac 5 trong Khung trinh d6 quéc gia Viét
Nam.

Nguoi hoc duge dao tao kién thuc thue té trong linh vue truyen thong da
phuong tién, kién thic ly thuyet rong vé bao chi - truyén thong, hiéu duoc vai
tro, vi tri ctia nganh, nghé truyen thong dbi véi su phat trién cta dat nude. Bén
canh d6, ngudi hoc nganh, nghé truyén théng da phuong tién dugc trang bi kién
thitc co ban vé chinh tri, van héa, xa hdi, phap luat va cong nghé thong tin Gng
dung cho linh vuc truyen thong. Tu do, ngu’cn hoc ¢6 ky nang nhén thire, ky
nang thuyc hanh nghé nghiép va ky nang giao tiép Ung X can thlet dé giai quyet
nhitg cong viéc hodc van dé phat sinh trong quy trinh san xuét san pham truyen
thong da phuong tién, c6 kha ning 1am viéc doc 1ap hodc theo nhém trong diéu
kién lam vi¢c nang dong, co thé xuét hién nhiéu thay doi, phat sinh. Vé trach
nhiém, ngudi hoc nhan thic va thuc hién trach nhiém cé nhan, trach nhiém
hudéng dan, giam sat, danh gia ddi v6i nhém thue hién theo chire trach duge



giao.

Tuy theo vi tri cong viéc va noi lam viéce, pham vi cong viéc va nhi€ém vy
cu thé cua ngu’c‘)ri lao dong co kh,éc nhau, nhung déu thgm gia thyc hién ‘toe‘m the
hoac mot phan quy trinh san xuat va phat hanh san pham béo chi - truyén thong
da phuong tién, tur hinh thanh y tuong v€ ndi dung cho den san xuat va phat
hanh san pham.

Khéi lugng kién thic téi thiéu: 2.000 gid (trong dwong 71 tin chi).

2. Kién thirc

- Trinh bay duoc vi tri, vai trd cia truyén thong da phuong tién trong nganh
truyén thong va dic trung cta hoat dong san xuit san pham truyen thong da

phuong tién, hiéu tng xa hoi va tac dong cua cac san pham truyén thong da
phuong tién doi vdi cdng chang truyen thong;

- M0 ta dugc co cdu to chuc, chic niang, nhiém vu cua b phén truyén
thdng va cac by phén khac trong co quan béo chi, cong ty truyén thong, co quan,
don vi ¢6 hoat dong truyén thdng: mdi quan hé gitta bé phan truyén thong va cac
bo phan lién quan;

- Phén tich dugc c&c quy trinh nghiép vu co ban cua hoat dong san xuat san
pham truyén thong da phuong tién: thiét ké san pham, san xuat san pham, phét
hanh san pham, tuong tac vai cong ching va cac nghiép vu khac;

- MO ta duoc quy trinh 1ap ké hoach, to chirc thyc hién, gidm sét, kiém tra
va danh gia két qua cdng viéc tai bo phan hoat dong bao chi - truyén théng;

- Liét ké dugc cac cong viéc co ban trong quan ly nhan sy, quan ly co s¢
vat chat, quan ly tai chinh, quan Iy phat hanh... trong hoat dong truyén thong da
phuong tién;

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

- Trinh bay duoc cac nguyén tr?f}c bao dam an ninh, an toan, giai thich dugc
ly do phai tuan thu cac quy dinh vé an ninh, an toan trong hoat dong san xuat
san pham truyén thong da phuong tién dé nhan dién duoc cac nguy co va cb
bién phap phong ngtra;

- T;inh bay dugc nhiing kién thl:‘va 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

- Xéy dung duoc cac ké hoach nghiép vu nhu: ké hoach san xuat, ké hoach
nhan sy, ké hoach phan cong cdng Viéc, ké hoach dao tao va boi dudng chuyén
moén nghiép vu, ké hoach mua sam trang thiét bj - dung cu, ké hoach t6 chuc hoi

nghi, hol thao hOag su kién; lam duoc cac loai mqu biéu, bao cdo, thong céo, vin
ban d6i noi, hop dong thdng dung caa nganh truyéen théng;

- Diéu hanh duoc cac cong viéc hang ngay va quan ly thoi gian 1am viéc



hiéu qua; giam sat, kiém tra, danh gia két qua cong viéc dam bao ding quy trinh
va tiéu chuan, phat hién ra dugc cac nguyén nhan can tré hoat dong, dé xuat
duoc cac giai phap nham nang cao két qua, hiéu qua san xuat, phat hanh;

- Ung dung cong ngh¢ trong linh vyc san xuat san pham truyén thong da
phuong tién; sir Qung dung, an toan cac loai trang thiét bi phuc vu san xuat va
phat hanh san pham bao chi - truyén théng; co6 y thuc trach nhiém trong viéc st
dung, bao quan tai san trong cong ty, co quan, don vi;

- P40 tao, bdi dudng, huéng dan, kém cap k§ ning nghé cho thuc tap sinh
va nhan vién méi;

- Str dung dugc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xu ly,
ung dung cong nghé thong tin trong cong viéc chuyé&n mon caa nganh, nghé;

- Stir dung duoc ngoai nglr co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang Iuc ngoai
nglr cua Viét Nam; tng dung duoc ngoai nglr vao cong viéc chuyén mon cua
nganh, nghé.

4. Mirc dg tu chi va trach nhiém

- Lam viéc doc 1ap hoic 1am viéc theo nhém trong é-kip san xuat, cé tinh
than hop tac vai dong nghiép dé thuc hién tot cac nhiém vu dugc giao;

- C6 tac phong lam viéc nang dong, khoa hoc, sang tao; c6 kha nang xt ly
cac tinh hudng, giai quyét nhiing van dé thong thuong khi trong hoat dong
truyén thong;

- CO tinh than trach nhiém ddi véi cong viéc va d6i véi san pham 1am ra;
- Tuén tha cac quy dinh vé phap luat trong hoat dong bao chi - truyén
thong;

- Giao tiép lich sy, than thién bang tiéng Viét va tiéng Anh véi doi tac,
khach hang, dong nghiép va cap trén; quan tam, cham soc doi tac, khach hang
vai thai do lich su, than thién;

- C6 nhan thire dung din va tuan thu cac quy ude dao dic nghé nghiép.
5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc ¢6 niang luc dap (ng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam cuaia nganh, nghé bao gom:

- Phéng vién;

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

- T6 chuc san xuat;

- Bién tap vién nodi dung tai bo phan truyén théng cua cac cdng ty, doanh
nghiép, co quan, don vi;

- Truyén théng;
- Quan tri truyén théng mang xa hoi.



6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh do

- Khéi lugng t6i thiéu, yéu cﬁu vé nang lyc ma nguoi hoc phai dat dugc sau
khi tot nghiép nganh, nghé truyén thong da phuong tién, trinh d6 cao dang co
thé tiép tuc phat trién ¢ céc trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhiing tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hoic hoc
lién thong 1én trinh d6 cao hon trong cing nganh, nghé hodc trong nhém nganh,
nghé hodc trong cung linh vue dao tao./.



B - TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Truyén thong da phuong tién trinh d6 trung cép 1a nganh, nghé dao tao
nguoi hoc co trinh do chuyén moén va ky néng thyc hanh chuyén nghiép, c6 nang
luc phat trién va kha ning tiép can k1p thoi voi sy phat trién ciia nganh, nghe
truyén thong da phuong tién dap (ng yéu cau béac 4 trong Khung trinh d6 qubc
gia Viét Nam.

Ngudi hoc dugce dao tao kién thue thuc té trong linh vuc truyén thong da
phuong tién, kién thuc 1y thuyét rong vé béo chi - truyén thong, hiéu dugc vai
tro, vi tri ctia nganh truyén thong ddi voi sy phat trién cta dat nudce. Bén canh
d6, ngudi hoc nganh, nghé truyén thong da phuong tién duge trang bi kién thirc
co ban vé chinh tri, van hoa, xa hdi, phap luét va cong ngh¢ thong tin ing dung
cho linh vuc truyén thong. Tir do, nguoi hoc c6 ky nang nhén thire, ky nang thuc
hanh nghé nghiép va ky nang giao tiép Gmg xir can thlet dé giai quyet nhiing
cong viéc hodc van dé phat sinh trong quy trinh san xuat san phim truyen thong
da phuong tién, c6 kha nang lam viéc doc 1ap hoac theo nhém trong diéu kién
lam viéc nang dong, co thé xuat hién nhiéu thay doi, phat sinh. Vé trach nhiém,
nguoi hoc nhan thire va thuc hién trach nhi€ém ca nhan, trach nhiém hudéng dan,
giam sat, danh gia dbi véi nhom thuc hién theo chirc trach dugc giao.

Tuy theo vi tri cong viéc va noi lam viéc, pham vi cong viéc va nhiém vu
cu thé ctia nguoi lao dong c6 khac nhau, nhung déu tham gia thyc hién toan thé
hodc mot phan quy trinh san xuét va phat hanh san pham bao chi - truyén thong
da phuong tién, tir hinh thanh ¥ tudng vé nodi dung cho dén san xuat va phat
hanh san pham.

Khéi luong kién thic toi thiéu: 1.400 gio (twong duong 50 tin chi).
2. Kién thic

- Trinh bay duoc vi tri, vai trd cua truyén thong da phuong tién trong nganh
truyén théng va dic trung cua hoat dong san xuat san pham truyen thong da
phuong tién, hi¢u tng xa hoi va tdc dong cua cac san pham truyén thong da
phuong tién d6i vai cong ching truyén thong;

- M0 ta duoc co ciu to chuc, chic ning, nhiém vy cua b phén truyén
thdng va cac by phén khac trong co quan béo chi, cong ty truyén thong, co quan,
don vi c6 hoat dong truyén thdng; moi quan hé giira b phan truyén théng va cac
bo phan lién quan;

- Phén tich duoc cac quy trinh nghiép vu co ban cua hoat dong san Xuat san
pham truyen thong da phuong tién: thiét ké san pham, san xuat san pham, phét
hanh san pham, tuong tac vaoi cdng ching va cac nghiép vu Khac;

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



- Trinh bay dugc cac nguyén tic bao dam an ninh, an toan, giai thich dugc
ly do phai tudn thu cac quy dinh vé an ninh, an toan trong hoat dong san xuat
san pham truyén théng da phuong tién dé nhan dién dugc cac nguy co va co
bién phap phong ngua;

- T;inh bay dugc nhiing kién thl'l:c 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

- Xy dyng duoc cac ké hoach nghigp vu nhu: ké hoach san xuat, ké hoach
nhan su, ké hoach phan céng céng viép, ké hoach to chirc hoi nghi, hc},i thao
hoac su kién; lam duoc cac loai mau biéu, bao cdo, thong cao, van ban doi noi,
hop dong thong dung ctaa nganh truyen théng;

- Ung dung cong nghé trong linh vuc san xuat san pham truyén thong da
phuong tién; su dung dung, an toan céc loai trang thiet bi phuc vu san xuat va
phat hanh san pham bao chi - truyén thong; cé y thac trach nhiém trong viéc su
dung, bao quan tai san trong cong ty, co quan, don vi;

- Str dung duoc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; tng dung cong
ngh¢ thong tin trong maot so6 cong viéc chuyén mon ctaa nganh, nghe;

- Str dung duogc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung néng lyc ngoai
ngir cua Vit Nam; ttng dung dugc ngoai ngir vao mot so cdng viéc chuyén mon
cuaa nganh, nghe.

4. Mirc dg tu chi va trach nhiém

- Lam viéc doc lap hoac Igm Viéc theq nhom trong é-kip san xuat, cd tinh
than hop tac vai dong nghiép dé thuc hién tot cac nhiém vu dugc giao;

- C6 tac phong lam viéc nang dong, khoa hoc, sang tao; c6 kha nang xt ly
cac tinh hudng, giai quyét nhiing van dé thong thuong khi trong hoat dong
truyén thong;

- Giao tiép lich sy, than thién bang tiéng Viét va tiéng Anh véi doi tac,
khach hang, dong nghiép va cap trén; quan tam, cham soc doi tac, khach hang
vai thai do lich su, than thién;

- C6 tinh than trach nhiém d6i véi cong viéc va ddi véi san pham lam ra;

- Tuén tha cac quy dinh vé phap luat trong hoat dong bao chi - truyén
thong;

- C6 nhan thire dung din va tuan thu cac quy ude dao dic nghé nghiép.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi tét nghiép ngudi hoe c6 ndng luc dap ung cac yéu CAU tai C4c vi tri
viéc lam ctaa nganh, nghé bao gom:

- Phong vién;

- T6 chuc san xuat;



- Bién tap vién noi dung tai bd phan truyén thdng cua céc cong ty, doanh
nghiép, co quan, don vi;

- Truyén thong:

- Quan tri truyén théng mang xa hoi.

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

- Khdi luong kién thirc tbi thiéu, yéu céu vé nang luc ma ngudi hoc phai
dat duoc sau khi tot nghiép nganh, nghé truyén thong da phuong tién trinh do
trung cap co thé tiép tuc phat trién & cac trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghiép cé nang luc tu hqc, tu cdp nhat nhiing tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, ngh€ d€ nang cao trinh d6 hodc hoc
lién thong Ién trinh do cao hon trong cung nganh, ngh€ hodc trong nhom nganh
nghé hodc trong cung linh vuc dao tao./.



QUY DINH
KHOI LUQNG KIEN THUC TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQOC 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. Giéi thiéu chung vé nganh, nghé

Quan h¢ cong chung (sau day Vlet tat 1a PR) trinh do cao dang la ‘nganh,
nghé xiy dung, cai thién hinh anh vé mot ca nhan, mot cong ty, chuyen phat
thong tin t6i gidi truyén thong va thu hut sy chi y cua ho, dap ing yéu cau bac 5
trong Khung trinh d6 quoc gia Viét Nam.

Mic du hiéu qua khong thé do luong chi tiét nhu & linh vic marketing va
quang cao, nhung viéc tao ra hinh anh riéng va tang thién y tu phia khach hang,
cong chung 1a nhiing két qua cudi cung ma nguoi lam PR phai dat téi.

Vai trd chinh cta PR trong hoat dong xtc tién thuong mai 1a giup cong ty
truyén tai cac thong diép tich cuc dén khach hang va nhimg nhém cong ching
quan trong ctia ho. Sau khi cac ndi dung téi nhom d6i tuong muc tiéu thong qua
PR, san phﬁm va dich vu ctia doanh nghiép s€ di vao nhan thirc cia khach hang;
tir 6, dinh hudéng thai do va hanh vi cua ho dé dang hon.

Trong cac doanh nghi€p hién nay, pham vi hoat dong cua PR rat rong,
nhung da phan tap trung 6 cac mang: t6 chtic cac su kién dac bit; khic phuc
khung hoang, bat 6n; duy tri quan hé voi giol truyen thong, vo1 cac co quan
chure trach; t6 chiic cac hoat dong truyén thong dbi noi ... Bén canh dé, PR con
lam cac cong vi¢c nhu: chuan bi thong tin tai trg, tur thu_en, td chirc cac hoat dong
thé hién trach nhiém xa hoi cua ca nhan/doanh nghiép.

Pham vi cong viéc va nhiém vu cu thé ctia nghé PR 1a lap ké hoach khuéch
truong hinh anh cong ty, trién khai hanh dong, xem xét cac nguy co khung
hoang truyen thong co thé xay ra tr mot hoat dong/binh luan trén mang xa hoi,
tim cach giai quyet nhing rac r01 lién quan to1 hinh anh cong ty. Cac ndi dung
cong viée chii yéu bao gém truyén thong ddi noi, truyen thong ddi ngoai, t6 churc
su kién, quan tri mang x& hoi, cham soc khach hang, viét noi dung truyén thong,
Xt ly khung hoang truyén thong... Cuong do 1am viéc cao, chiu ap luc vé thoi
gian va y&u cau dam bao sy hai 10ng caa doanh nghiép, khach hang va ddi tac.

Khéi lugng kién thic téi thiéu: 2.500 gid (trong duong 90 tin chi).



2. Kién thiic

- M6 ta dugc vi tri, vai trd cia quan hé céng ching trong hoat dong truyén
thdng cua doanh nghiép;

- Trinh bay duoc quy trinh 13p ké hoach va thyc hién chién dich quan hg
cbng ching ndi riéng va truyén théng noi chung;

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

- Trinh bay dugc quy trinh td chuc su kién truyén thdng;

- M6 ta dugc quy trinh xir Iy khang hoang truyén théng;

- Trinh bay duoc quy trinh viét, phong cach viet cac an pham truyen thang,
chl trong dac biét den vai tro va loi ich cua thdng cao bao chi trong hoat dong
truyen thdng cua doanh nghiép;

- MO ta duoc céc nguyén tic dao duc trong nghé quan hé cong chiing va ky
nang giao ti€p, dam phan trong kinh doanh truyén thong;

- Xac dinh duoc khéi nigm, muc dich thuyét trinh, cac thanh phan cua
thong diép va cac buac khi thuyét trinh trudc cong chdng;

- M0 ta dugc tac dong cua thi truong va moéi truong trong viéc xay dyng
cac moi quan hé véi cac nhom cdng ching cua doanh nghiép;

- M0 ta dugc nhiing kién thirc co ban vé digital marketing va tng dung
hiéu qua caa tieng cong cu phu hgp vai muc tiéu cua ting chién dich truyéen
thong;

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

- Ligt ké duoc céc yéu t6 co ban vé phép luat cua Nha nudc, chi trong dac
biét ve luat quang cao va luat bao chi; nguyén tac khai thac va su dung thong tin,
quy dinh vé ban quyén, sé hitu tri tu¢;

- T}rinh bay duoc nhitng kién thl’IvC co ban vé chinh tri, van hoa, x3 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 hé céng ching ngan han,
trung han va dai han;

- Thuc hién dugc hoat dong 1ap ké hoach va té chic su kién truyén théng
cho doanh nghiép;

- Phdi hogp dugc cac cong cu truyén thong da phuong tién; van dung duoc
kién thuc ve thiét ke do hoa, dong bo hoa am thanh va hinh anh, video vao thuc
té san xuat cac san pham truyén théng;

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



- Xay dung duoc co ban thong diép truyén thdng trong tinh hudng khang
hoang;

- Sir dung duoc céc cdng cu va phuong thic truyén thong d6i noi va doi
ngoai théng dung;

- T chirc duoc cac hoat dong quan hé cdng chiing cho doanh nghiép;

- Lya chon duoc nhan luc va to chirc dugc cac chuong trinh huan luyén -
dao tao doi ngii nhan vién cho hoat dong quan hé cdng ching cua doanh nghiép;

- Ung dung duoc khoa hoc ky thuat vao hoat dong quan hé cong ching;

- Danh gia duoc hoat dong quan h¢ cong ching cua doanh nghiép va dua ra
duoc nhitng tu van hop 1y cho lanh dao doanh nghiép;

- Str dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xur 1y,
ung dung cdng nghé théng tin trong céng viéc chuyén mén caa nganh, nghe;

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

4. Mirc do tw cha va trach nhiém

- Lam viéc doc 1ap hoac lam vi¢c theo nhom; chu dong, sang tao trong cong
viéc, kha nang giai quyét cong viéc van dé phuc tap trong diéu kién l1am viéc
thay doi; giao tiép tt vai dong nghiép, véi khach hang;

- Huéng dan giam sat dong, nghiép thuc hién nhiém vu xac dinh, chiu trach
nhiém cé nhan va trach nhiém doi véi nhdm trong pham vi céng viéc duoc giao;

- C6 kha nang danh gia chat luong, két qua cong viéc cua ban than va nhom
sau khi hoan thanh cong viéc duoc giao;

- C0O kha nang dinh hudng, thich nghi véai méi treong lam viéc; c6 nang luc
lap ké hoach va diéu phéi cong viéc khoa hoc va hop 1y; ¢6 nang luc danh gia va
cai tién cac hoat dong chuyén mdn & quy md trung binh; c6 kha ning dua ra
duogc két luan vé céc van dé chuyén mon, nghiép vu thong thuong va mot sé van
dé phic tap; tu hoc tap tich liy kién thic, kinh nghiém dé ning cao trinh do
chuyén mén nghiép vu;

- C6 y thuc trach nhiém d6i voi khach hang, trach nhiém x& hoi va trach
nhiém ddi véi to chic. CO tinh than yéu nudc, y thuc dan toc, dao duc nghé
nghiép. Co long say mé nghe nghiép, y thuc t6 chuc ky luat va tac phong chuyén
nghiép. C6 stc khoe va y chi phan dau trong cong Vviéc dé c6 thu nhap cao cho
ca nhan, co loi cho to chirc va xay dung dat nudc.

5. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc c6 niang luc dap (ng cac y&u cau tai cac vi tri
viéc lam caa nganh, nghé bao gom:

- Quan h¢ cbng chang;
- Truyén thong doi ngoai;



- Truyén thong d6i noi;

- T6 chuc sy kién;

- Quan tri mang xa hoi;

- Cham soc khéch hang;

- Viét noi dung truyén thong.

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

- Khéi luong kién thuc tdi thiéu, yéu cAu vé ning luc ma ngudi hoc phai
dat dugc sau khi tot nghiép nganh, nghé quan hé cong chung, trinh d§ cao dang
c6 thé tiép tuc phat trién ¢ cac trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau tot 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 1én trinh do cao hon trong cing nganh, nghé hoic trong nhoém nganh,
nghé hoic trong cung linh vuc ddo tao./.



B - TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Giéi thiéu chung vé nganh, nghé

Quan h¢ cong chiung (PR) trinh d¢ trung cap la nganh, nghé xay dung, cai
thién hinh anh vé mét ca nhan, mot cong ty, chuyen phat thong tin toi gioi
truyén thong va thu hut sy chu y cua ho, dép tng yéu cau bac 4 trong Khung
trinh d6 quoc gia Viét Nam.

Viéc tao ra hinh anh riéng va tang thién y tur phia khach hang, cong ching
1a nhimg két qua cudi ciing ma ngudi 1am PR phai dat t4i.

Vai tro chinh ctia PR trong hoat dong xtic tién thwong mai 13 gitip cong ty
truyén tai cac thong diép tich cuc dén khach hang va nhitng nhém cong chiing
quan trong ctia ho. Sau khi cac ndi dung téi nhom d6i twong muc tiéu thong qua
PR, san phém va dich vu ctia doanh nghié¢p s€ di vao nhan thurc ctia khach hang;
ttr 46, dinh hudng thai d6 va hanh vi cua ho dé dang hon.

Trong cac doanh nghi¢p hién nay, pham vi hoat dong cua PR rat rong,
nhung da phan tap trung ¢ cac mang: t6 chuic cac su kién dac bit; khac phuc
khung hoang, bat 6n; duy tri quan hé voi gioi truyen thong, véi cadc co quan
chtrc trach; to chiic cac hoat dong truyén thong d6i noi ... Bén canh d6, PR con
lam cac cong viéc nhu: chuén bi thong tin tai tro, tu thlf_:n, t6 chirc cac hoat dong
thé hién trach nhiém x& hoi cua ca nhan/doanh nghiép.

Pham vi cong viéc va nhi¢ém vu cu thé cua nganh, nghé PR la lap ké hoach
khuéch truong hinh anh cong ty, trién khai hanh dong, xem xét cac nguy co
khung hoang truyén thong co6 the xay ra tir mot hoat dong/binh luén trén mang
X& hoi, tim cach giai quyet nhitng rac r01 lién quan to1 hinh anh cong ty. Cac noi
dung cong viéc chu yéu bao gom truyén thong ddi noi, truyén thong d6i ngoai,
t6 chure sy ki€n, quan tri mang xa hoi, cham soc khach hang, xur ly khung hoang
truyén thong,... Cuong do 1am viéc cao, chiu &p luc vé thoi gian va yéu cau dam
bao su hai long cua doanh nghiép, khach hang va dbi tac.

Khéi lugng kién thic téi thiéu: 1.650 gid (twong duong 58 tin chi).
2. Kién thirc
- Trinh bay dugc vi tri, vai tro cua quan h¢ cong ching trong hoat dong

truyén thong cua doanh nghiép;

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

- M6 ta duoc quy trinh t6 chic sy kién truyén thong;

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

- M0 ta duoc cdc nguyén tic dao duc trong nganh, nghé quan hé cong
chdng va ky nang giao tieép, dam phan trong kinh doanh truyén thong;



- Xé4c dinh dwgc khai niém, muc dich thuyét trinh, cdc thanh phan cua
thong diép va cac budc khi thuyét trinh trudc cong chdng;

- Phan tich duoc tac dong cua thi truong va moi truong trong viee xay dyng
cac moi quan hé véi cac nhom céng ching cua doanh nghiép;

- M0 ta dugc nhiing kién thirc co ban vé digital marketing va tng dung
hiéu qua cua ting cdng cu phu hop véi muc tiéu caa ting chién dich truyen
thong;

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

- Xac dinh duoc cAc yéu to co ban ve phap luat cia Nha nudc, chd trong
dac bi¢t ve luat quang cao va luat bao chi; nguyén tac khai thac va su dung
thong tin, quy dinh vé ban quyeén, so hitu tri tug;

- T;inh bay duoc nhitng kién thfl:C co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. K¥ nang

- Soan thao dugc cac nodi dung trén cac phuong tién truyén thdng nham
quang ba théng tin doanh nghiép;

- Sir dung duoc céc cdng cu va phuong thic truyén thong d6i nodi va doi
ngoai théng dung;

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

- Lya chon duoc nhan luc va té chirc dugc cac chuong trinh huan luyén -
dao tao doi ngii nhan vién cho hoat dong quan hé cong ching ciaa doanh nghiép;

- Ung dung duoc khoa hoc ky thuat vao hoat dong quan hé cong ching;

- Danh gia duoc hoat dong quan h¢ cong ching cua doanh nghiép va dua ra
duoc nhitng tu van hop 1y cho lanh dao doanh nghiép;

- Str dung duoc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; tng dung cong
nghé thdng tin trong maot s6 céng viéc chuyén mdn cuaa nganh, nghe;

- Str dung duoc ngoai ngir co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai
ngir cua Viét Nam; ttng dung dugc ngoai ngir vao mot so cdng viéc chuyén mon
cua nganh, nghe.

4. Mirce do tw cha va trach nhiém

~ -Lam viéc doc lap; chu dong, sang tao trong cong viéc, giao tiep tot voi
dong nghiép, vai khach hang;

- Tinh than phuc vu chuyén nghiép nham thoa mén céc nhu cau khac nhau
cua khach hang va céc bén lién quan, c6 dao dirc nghe nghi¢p va long say mé
nghé nghiép, y thac t6 chac ky luat va tdc phong chuyén nghiép;

- C6 kha nang thich nghi v6i méi trudng 1am viéc; c6 nang luc 1ap ké hoach
khoa hoc va hop 1y; ¢6 nang luc danh gia cac hoat dong chuyén mén & quy mo



trung binh; tu hoc tap tich liiy kién thic, kinh nghiém dé nang cao trinh do
chuy&n mon nghiép vu;

- C6 kha nang danh gia chat luong, két qua cong viéc caa ban than va
nhém sau khi hoan thanh cong viéc duoc giao.

5. Vi tri viéc 1am sau khi tét nghiép

Sau khi tét nghiép ngudi hoc c6 nang lyc dap tng cac yéu CAuU tai cAc vi tri
viéc 1am caa nganh, nghé bao gom:

- Quan h¢ cbng chang;

- Truyén théng d6i ngoai;

- Truyén thong d6i noi;

- T6 chuce su kién;

- Quan tri mang xa hoi;

- Cham soc khach hang.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh dg

- Khéi lugng kién thirc t6i thiéu, yéu cau vé ning luc ma nguoi hoc phai
dat dugc sau khi t6t nghiép nganh, nghé quan hé cong chung, trinh do trung cap
c6 thé tiép tuc phat trién ¢ céc trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghiép c6 nang lyc tu hoc, ty cap nhat nhiing tién bo
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hoic hoc
lién thong 1én trinh do cao hon trong ciing nganh, nghé hodc trong nhom nganh,
nghé hoic trong cung linh vuc dio tao./.



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. Giéi thiéu chung vé nganh, nghé

Vin thu hanh chinh trinh d6 cao dang 1a mot nganh, nghé gén lién véi céc
cbng viéc trong van phong, tiep XUc chu yeéu vai cac van ban giay to cia cac co
quan, to chuc, dap tng yéu cau trinh d¢ bac 5 trong Khung trinh d6 quoc gia
Viét Nam.

Nganh, nghé vin thu hanh chinh s& gitip ngudi hoc nam viing va thuc hién
duoc nhitng k§ ning can thiét trong van phong nhu soan thao van ban, quan ly
van ban, 1ap hd so, cac nghiép vu luu trit ho so; cong tac 18 tan, thu ky... Tir d6
gitip ngudi hoc ¢6 thé ty tin tng tuyén lam viéc tai cac van phong cia cac co
quan nhu: Co quan Pang, co quan Nha nudc, t6 chic chinh tri - x& hoi, t6 chirc
x& hoi, to chtc xa hoi - nghé nghiép, to chic kinh té tir trung wong dén cip dia
phuong va cac doanh nghiép, truong hoc, bénh vién, don vi luc lugng vii trang
nhan dan...

Béi canh 1am Viéc ludn doi hoi ngudi lam cong tac van thu hanh chinh phai
cap nhat klen thic, ndm duge cac vin ban quy pham phap luat va huéng dan
nghi¢p vu Vvé cong tac van thu hanh chinh, ndi quy, quy ché 1am viéc cua co
quan, to chac. Ngoai ra, can phai thuong xuyén hoc tap dé nang cao trinh dog,
ma rong kién thac x& hoi; rén luyén tinh can than, chi tiét, rd rang; xay dung y
thirc nghé va su say mé nghé nghiép, c6 y thic bao vé méi truong, ning lyc
sang tao, tng dung dugc khoa hoc k§ thuat, céng nghé 4.0 dap ung nhu cau
cbng viéc.

Khéi lugng kién thic téi thiéu: 2.500 gid (trong duong 90 tin chi).
2. Kién thirc

- M0 ta duoc vi tri, ¥ nghia, tac dung va ni dung cua cong tac van thu, luu
trit, thu ky va 18 tan trong cac co quan, to chirc;

- Trinh bay duoc cac loai vin ban, thim quyén ban hanh, thé thuc va ky
thuat trinh bay van ban; quy trinh t chirc quém 1y vin ban dén, quy trinh quan ly
van ban di; phuong phap lap hd so va giao nop ho so, tai liéu vao luu trir co
quan; nhitng quy dinh vé& quan 1y, bao quan va st dung con dau;

- M6 ta duogc cac quy trinh nghiép vu luu trit, gdm: thu thap va bd sung tai



li¢u; phan loai, xac dinh gia tri tai li¢u; td chirc xay dung cong cu tra tim tai lidu;
thong ké tai liéu luu trir; bao quan tai li¢u luu trit; t6 chirc sir dung tai liéu luu
trir; cong bo, xuat ban cac an pham luu trir; xay dung co so dir li¢u tai li¢u luu
trir; ti€u huy tai li¢u hét gia tri;

- Trinh bay dugc nhiém vu co ban cta nguoi thu ky, nhu: 1ap ké hoach

cong tac clia co quan va cac cap lanh dao; chuan bi va to chtic cac cude hop, hoi
nghi, hoi théao cua co quan, cac cap lanh dao; ghi bién ban; lap hd so cong viéc;

- Mo ta duge nhiém vu co ban ngudi lam 1& tan, nhu: lap ke hoach va to
chtrc d6n tiép va tién khach; chuan bi co s vat chat, bd tri, sip xép phong hop,
hoi nghi, héi thao; chuén bi phong lam viéc cho lanh dao;

- T,rinh bay duoc nhitng kién thL’TOC co ban vé chinh tri, van hoa, x3 hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang
- Sur dung duoc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh;

- Huéng dan duoc nghiép vu vin thu, luu trit, thu ky, 1€ tn cho cong chic,
vién churc, nhan vién trong co quan, to Chuc;

- Phét hién dugc nhitng van ban ban hanh thiéu hoic sai thé thic;

- Van dung dugc phuong phap va ky thuat soan thao van ban dé soan thao
mot SO van ban vé cong tac van thu, hanh chinh, luu tri, thu ky, 1€ tan;

- Tiép nhan, kiém tra, phan loai, boc bi, dong dau dén, ghi so, ngay dén,
dang ky van ban dén bang may vi tinh va bang sd, chuyén giao vin ban dén mot
cach thanh thao, chuyén nghiép;

- Kiém tra thé thuc, hinh thic va k¥ thuat trinh bay van ban, dong dau vin
ban, dang ky van ban di bang may vi tinh va bang so, lam cac thu tuc phat hanh
van ban di mét cach thanh thao, chuyén nghiép;

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

- X4c dinh chinh xac h so can lap trong co quan, don vi;
- Lap thanh thao ho so cong viéc, ho so nguyén tic, ho so nhan su;
- Hudng dan dugce phuong phép 1ap hd so;

- Lam tha tyc va giao nop hd so vao luu trit co quan thanh thao theo dung
quy dinh;

- Soan thao van ban trén may vi tinh va quan 1y van ban di, dén va lap hod
so trong moi trrdng mang thanh thao;

- Str dung duoc mot s6 phan mém tin hoc van phong va phan mém chuyén
dung ho trg cho nghé nhu Word, excel, power point, Team View...

- Str dung thanh thao céc thiét bi chuyén nganh;
- Nhap dung thong tin bia ho so, gidy gidi thiéu, dang ky van ban dén, van



ban di, chit rd rang;
- Ung dung duogc cong nghé théng tin vao soan thao, xir Iy van ban; quan
ly, chuyén giao van ban va lap ho so trong moi trudng mang;

- Xt ly dugc cac tinh hudng phat sinh trong thuc thi nhiém vu van thu, luu
tri, thu ky, 1¢ tan;

- Lap duoc ké hoach cong tac cia co quan va cac cap lanh dao; chuan bi va
t6 chirc duoc cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao cia co quan, cac cap lanh dao; ghi
dugc bién ban; 1ap dugc ho so cong viéc...mdt cach thanh thao;

- Lap duogc ké hoach va to chuc don tiép va tién khach; chuan bi duoc dﬁy
du co s vat chat, bo tri, sap x€p phong hop, hoi nghi, hdi thao; chuan bi duoc
phong lam viéc cho lanh dao;

- St dung dugc ngoai nglt co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang lyc ngoai
ngilr cua Viét Nam; ing dung duoc ngoai nglr vao cong viéc chuyén mon cua
nganh, nghe.

4. Mirc do tw chu va trach nhiém
- Lam viéc doc lap, lam viéc theo nhom hiéu qua;
- C6 dao durc, lwong tam nghé nghiép trong sang;

- Coy thuc t6 chire ky luat, tdc phong cong nghiép, tinh nghiém tuc, trung
thuc, can than, ti mi, chinh xac;

- C6 tinh than ty hoc, tu rén luyén nang cao trinh 6 chuy@n mén nghiép vu
dap rng nhu cau cua cong viéc;

- C6 du suc khoe dé hoc tap, dap tng yéu cau cong tac;

- CO y thuc trach nhiém trong viéc st dung, bao quan tai san trong cong ty,
co quan, don vi;

- Quan tam, chiam soc dbi tac, khach hang véi thai do lich sy, than thién:
- Tuén thu cac quy dinh vé an toan lao dong.
5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc c6 nang luc dap ing cac yéu cau tai cac vj tri
viéc lam caa nganh, nghé bao gom:

- Van thu;

- Hanh chinh téng hop;

- Luu tru;

- L& tan;

- Thu ky van phong.

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

- Khoi lugng kién thire t61 thi€u, yéu cau vé nang luc ma ngudi hoc phai



dat duoc sau khi tot nghi¢p nganh, nghé van thu hanh chinh, trinh d cao déng
co thé tiép tuc phat trién ¢ cac trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghi¢p cé nang luc tu hoc, ty cap nhat nhitng tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hodc hoc
lién thong 1én trinh do cao hon trong ciing nganh, nghé hodc trong nhom nganh,
nghé hoic trong cung linh vuc dio tao./.



B - TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Van thu hanh chinh trinh d¢ trung Cap la mot nganh, nghé gan lién vai cac
cong viéc trong van phong, tlep XUc chu yéu véi cac van ban glay to cua cac co
quan, to chirc, dap tng yéu cau trinh d6 bac 4 trong Khung trinh d6 qudc gia
Viét Nam.

Nganh, nghé lién quan truc tiép dén vi tri 1am viéc vé van thu, luu trix, thu
ky va 18 tan nhitng cdng viéc can thuc hién nhu soan thao, quan 1y vin ban,...;
thu thap bo sung tai liéu, phan loai tai liéu, xac dinh gia tri tai liéu,...; tiép va dai
khach, xay dung chuong trinh ké hoach,...; don tiép khach, chuan bi hoi hop,
chuan bi phong 1am viéc cho lanh dao,...

Moi truong lam viéc cia nguoi lam van thu hanh chinh Ia tai cac van
phong ciia cac co quan nhu: Co quan Pang, co quan nha nudc, to chuc chinh tri
- x& hoi, to chac x& hoi, to chuc x& hoi - nghé nghiép, té chtc kinh té va cac
doanh nghiép, truong hoc, bénh vién, don vi luc luong vii trang nhan dan.

Bbi canh lam viéc ludn doi hoi ngudi 1am cong tac van thu hanh chinh phai
cap nhat kién thtrc va cac van ban quy pham phap luat vé cong tac van thu do bo
noi vu quy dinh cling nhu ndi quy, quy ché tai cac co quan. Can phai thuong
Xuyén hoc tap dé nang cao trinh d6, mé rong kién thac xa hoi; rén luyén tinh can
than, chi tiét, rd rang; xay dung y thirc nghé va sy say mé nghé nghiép, c6 y thuc
bao vé moi truong, nang luc sang tao, tng dung duoc khoa hoc k¥ thuat, cong
nghé 4.0 dap (ing nhu cau cdng viéc.

Khéi lugng kién thic téi thiéu: 1.500 gid (trong dwong 53 tin chi).
2. Kién thirc

- Trinh bay duoc vi tri, y nghia, tac dung va ndi dung cua cong tac van thu,
lwru trix, thu ky va 18 tan trong cac co quan, to chic;

- Liét ké duoc cé4c loai van ban, tham quyén ban hanh, thé thic va k¥ thuat
trinh bay van ban; quy trinh to chtic quan 1y van ban dén, quy trinh quan 1y van
ban di; phuong phép 1ap hd so va giao nop hd so, tai liéu vao luu trit co quan;
nhitng quy dinh vé quan ly, bao quan va st dung con dau;

- M@ ta duoc cac quy trinh nghiép vu luu trit, gom: thu thap va bé sung tai
liéu; phan loai, xac dinh gid tri tai liéu; to chic xay dung cong cu tra tim tai liéu;
théng ké tai liéu luu trir; bao quan tai lidu luu trir; to chic st dung tai lidu luu
trir; cong bd, xuat ban cac an pham luu trit; Xy dyng co sd dir liéu tai liéu luu
trir; tiéu hay tai liéu hét gia tri;

- Xac dinh chinh xac nhiém vu cua nguoi thu ky, nhu: 1ap ké hoach cong
t4c clia co quan va cac cap lanh dao; chuan bj va té chac cac cudc hop, hoi nghi,
hoi thao ciia co quan, cac cp 1anh dao; ghi bién ban; 1ap hd so cong viéc;

- Trinh bay duoc nhiém vu co ban ngudi 1am 18 tan, nhu: 1ap ké hoach va to



chirc don tiép va tidn khach; chuan bi co s¢ vat chat, bé tri, sap xép phong hop,
hoi nghi, hoi thao; chuan bi phong lam viéc cho lanh dao;

- T}rinh bay dugc nhiing kién '[hl:‘qu co ban vé chinh tri, vin hoa, xa hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang
- Str dung duoc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh;

- Trinh bay dugc co cau to chic, chirc nang, nhi¢ém vu ctia co quan va cac
don vi truc thudc.

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

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

- Panh may chir va sit dung dugc cac phuong tién sao in tai li¢u.

- Sir dyung duoc mot sé phan mém tin hoc vin phong va phan mém chuyén
dung ho trg cho nghé nhu Word, excel, power point, Team view...

- Phét hién duoc nhitng van ban ban hanh thiéu hoic sai thé thuc;

- Van dung duoc phuong phép va ky thuét soan thao van ban dé soan thao
mot s6 vian ban vé cong tac van thu, hanh chinh, luu trir, thu ky, 18 tan;

- T1ep nhan, k1,em tra, phan loai, boc bl,‘ dong dau dqn, ghi 30, ngay dép,
dang ky van ban dén bang may vi tinh va bang so, chuyén giao van ban dén
ding quy dinh;

- Kiém tra thé thuc, hinh thie va ki thuat trinh bay van ban, dong dau vin
ban, dang ky van ban di bang may vi tinh va bang so, lam 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 cuia quy
trinh;

- X4c dinh chinh xac h so can lap trong co quan, don vi;
- Lap duogc ho so cong viéc, hd so nguyén tic, hd so nhén sy;
- Huéng dan dugce phuong phép 1ap ho so;

- Lam tha tyc va giao nop hd so vao luu trit co quan thanh thao theo dung
quy dinh;

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

- Xéc dinh chinh xac ho so can lap trong co quan, don vi;
- Lam tha tuc va giao nop hd so vao luu trit co quan ding quy dinh;
- M6 ta duoc thé 18 gui, nhan cong van, dién tin theo dia chi;

- Str dung duoc ngoai ngir co ban, dat bac 1/6 trong ’Khung nang luc ngoai
ngt cua Viét Nam; ing dung duoc ngoai nglr vao mot so6 cong viéc chuyén mén



cta nganh, nghé.
4. Mirc dd tw chu va trach nhiém
- Lam viéc doc 1ap, to chac 1am viéc theo nhoém hiéu qua;
- C6 dao dirc, lwong tAm nghé nghiép trong sang;

- Coy thuc t6 chire ky luat, tdc phong cong nghiép, tinh nghiém tdc, trung
thuc, can than, ti mi, chinh xac;

- C6 tinh than tu hoc, tu rén luyén nang cao trinh d6 chuy@n mén nghiép vu
dap rng nhu cau cua cong Vviéc.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc co nang luc dap ing cac yéu cau tai cac vj tri
viéc lam cua nganh, nghé bao gom:

- Van thu;

- Luu tri;

- L& tan vin phong;

- Thu ky van phong.

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

- Khéi lugng kién thirc t6i thiéu, yéu cau vé nang luc ma nguoi hoc phai
dat dugc sau khi t6t nghiép nganh, nghé van thu hanh chinh, trinh d6 trung cap
c6 thé tiép tuc phat trién ¢ céc trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau t6t nghiép co niang luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bo
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé néng cao trinh do hodc hoc
lién thong 1én trinh do cao hon trong ciing nganh, nghé hodc trong nhom nganh,
nghé hoic trong cung linh vuc dio tao./.



QUY DINH
KHOI LUQNG KIEN THUC TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQOC 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 nghi€p trinh d§ cao dang 1a nganh, nghé thu thap, xu ly
thdng tin, so liéu ke toan; kiém tra, phan tich va cung cap thdng tin vé tinh hinh
su dung tai chinh trong cac doanh nghiép, dap ung yéu cau bac 5 trong Khung
trinh d6 quoc gia Viét Nam.

’ Ké toan doanh nghiép dong vai tro quan trong trong linh vic quan ly kinh
té, cung cap nhan luc trong linh vuc ké toan thudc cac loai hinh‘doanh nghiép co
cac hinh thuc s& hiru: Doanh nghiép nha nudc, cong ty c6 phan, cong ty trach
nhiém hiru han, doanh nghiép tu nhan; quy md: 16n, vira, nho, si€u nhd; linh
vuc: san xuat, thuong mai, dich vy, xay lap.

Nhiém vu chinh cua nganh, nghe bao gom: thu thap, xi Iy thong tin, so liéu
ké toan theo noi dung cong viéc; ghi chép, tlnh toan phan anh s hién cd, tinh
hinh luan chuyén va sir dung tai san vat tu tién vén; kiém tra, giam sat cac khoan
thu chi, cac nghia vy thu nop, thanh toan ng; kiém tra VI,QC quan ly, st dung tai
san va nguon hinh thanh tai san; tinh toan chi phi, cung cap so liéu, tai liéu, kiem
tra va phan tich hoat dong tai chinh cia doanh nghiép.

Khéi lugng kién thirc, toi thiéu: 2.500 gio (twong dwong 90 tin chi).

2. Kién thirc

- Trinh bay duoc cac chuan myc ké toén;

- M6 ta duoc ché do ké todn;

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

—wBiét duogc phuong phap st dung tiéng Anh trong giao tiép, trong nghién
ctru dé soan thao cac hgp dong thuong mai;

- X4c dinh duoc vi tri, vai tro cua ké toan trong nganh kinh té;

- Mo ta du’qc co ciu to chire, chire nang, nhi€ém vu cua cac bd phan trong
doanh nghi¢p, moi quan h¢ gitita cac bg phan trong doanh nghiép;

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

- Trinh bay dugc tén céac loai chung tur ké toan duoc s dung trong céc vi tri



viéc lam;

- Trinh bay dugc phuong phap lap chung tur ké toan; phuong phéap ké toan
cac nghiép vu kinh té trong doanh nghi¢p;

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

- Phan b6 duge doanh thu nhan truée, ghi nhan doanh thu, thu nhép theo co
s& don tich;

- Phan bd dugc chi phi tra trude, trich trude phu hop véi hoat dong kinh
doanh ctia doanh nghiép;

- Piéu chinh duoc ty gia hdi doai lién quan dén ngoai t¢;

- Trinh bay dugc phuong phap ghi sO ké toan chi tiét va s0 ké toan tong
hop; phuong phap thu thép, sap xep, quan ly, luu trr ho so, so sach chimg tir ké
toan; phuong phap kiém tra, ddi chiéu, xtr 1y trong cong tac ké toan; cac phuong
phap ké khai thué, bao céo én chi; phuong phdp 1ap bao cdo tai chinh; phuong
phép 1ap bao céo ké toan quan tri; phuong phap phan tich tinh hinh tai chinh co
ban ctuia doanh nghiép;

- Trinh bay dugc phuong phap su dung phan mem hd trg ké khai thué, phan
mém ké khai hai quan, biét cach sir dung chit ky s6 khi nop to khai, nop thué
dién tir;

- Tﬁnh bay duoc nhitng kién thl:fWC co ban vé chinh tri, van hoa, x3 hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang
- T6 chirc duoc cong tac tai chinh ké toan phu hop voi timg doanh nghiép;

- Thiét 1ap mbi quan hé véi ngan hang, céc to chic tin dung va cac co quan
quan 1y chirc nang;

- Lap duoc chimg tlr, kiém tra, phan loai, xir Iy dugc chimg tir ké toan theo
tung vi tri cong viéc;

- Str dung dugc chung tir ké toan trong ghi sé ké toan chi tiét va s ké toan
tong hop;

- Xay dung dugc hé théng dinh murc chi phi;

- Phan bo duoc doanh thu nhén trude, ghi nhan doanh thu, thu nhép theo co
s& don tich;

- Phan b6 dugc chi phi tra trude, trich trude phi hop voi hoat dong kinh
doanh ctia doanh nghiép;

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

- Lap dugc ké hoach tai chinh doanh nghiép;

- Lap duoc bao cdo tai chinh va bao céo thué cta doanh nghiép;

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



- Phan tich dugc mét sd chi tiéu kinh té, tai chinh doanh nghiép;
- Kiém tra, danh gia duoc cong tac tai chinh, ké toan ctia doanh nghiép;

- Cung cap day du thong tin kinh té vé hoat dong san xuat kinh doanh cta
don vi dé phuc vu cho yéu cau lanh dao va quan 1y kinh t& & don vi;

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

- B4o cdo véi 1anh dao cac don vi va dé xuit cac giai phap dung dan dé
hoat dong kinh té, tai chinh cua don vi tudn thua ding phap luat, dong thoi mang
lai hi€u qué cao hon;

- Sur dung dugc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; sir dung thanh
thao 2 dén 3 phan mém ké toan doanh nghiép thong dung; su dung duge phan
mém hd tro ké khai, ké khai hai quan, st dung duoc chir ky s6 khi ndp to khai,
nop thué dién tir;

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

4. Mire d¢ tu chi va trach nhiém

- Lam viéc doc 1ap, 1am viéc theo nhoém;

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

- Co y thue hoc tap, ren luyén va nang cao trinh do chuyén mon;

- C6 y thtrc trach nhiém trong cong vi¢c, trong s dung, bdo quan tai san
trong doanh nghiép.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc c6 niang luc dap (ng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam cuia nganh, nghé bao gom:

- K€ todn von bang tién;
- Ké toan hang ton kho va phai tra nguoi ban;

- K& toan tai san cb dinh, bat dong san dau tu, dau tu tai chinh va cac khoan
vay,

- Ké toan ban hang va phai thu khach hang;

- K& toan tién luong, cac khoan trich theo lwong;
- K& toan chi phi va tinh gia thanh;

- Ké toan thué;

- Ké toan tong hop.

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



- Khéi lugng kién thirc t6i thiéu, yéu cau vé ning luc ma ngudi hoc phai
dat dugc sau khi t6t nghi¢p nganh, nghé ké toan doanh nghiép, trinh d6 cao dang
c6 thé tiép tuc phat trién ¢ céc trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhiing tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hodc hoc
lién théng 1én trinh do cao hon trong ciing nganh, nghé hoic trong nhom nganh,
nghé hodc trong cung linh vue dao tao./.



B - TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Ké toan doanh nghiép trinh d¢ trung cap la nganh, nghé thu thap, xu ly
thong tin, s6 liéu ké toan; kiém tra, phan tich va cung Cap thdng tin ve tinh hinh
su dung tai chinh trong cac doanh nghiép, dap tng yéu cau bac 4 trong Khung
trinh d6 qudc gia Viét Nam.

Ké toan doanh nghi¢p dong vai tro quan trong trong linh vuc quan ly kinh
té, cung cap nhan luc trong linh vuc ké toan thudc cac loai hinh doanh nghi¢p c6
cac hinh thirc sé hitu: Doanh nghiép nha nudc, cong ty cd phan, cong ty trach
nhiém hiru han, doanh nghiép tu nhan; quy md: 16n, vira, nho, si€u nhd; linh
VUC: san Xuat, thuong mai, dich vy, xay lép.

Nhiém vu chinh ctia nganh, nghé bao gom: thu thap, xir ly thong tin, so liéu
ké toan theo noi dung cong viéc; ghi chép, tinh toan, phan anh sé hién cd, tinh
hinh luan chuyén va sir dung tai san vat tu tién vén; kiém tra, giam sat cac khoan
thu chi, cac nghia vu thu nop, thanh toan no; kiém tra viéc quan ly, sir dung tai
san va ngudn hinh thanh tai san.

Khéi lwong kién thuc ti thiéu: 1.575 gio (twong dwong 56 tin chi).
2. Kién thirc

- Trinh bay duogc cac chuan muc ké toan;

- M6 ta duoc cac ché do ké toan;

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

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

- Mo ta duqc co ciu to chire, chire nang, nhi€ém vu cua cac bd phan trong
doanh nghi¢p, moi quan h¢ gitta cac bg phan trong doanh nghiép;

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

- Trinh bay duogc tén céac loai chung tur ké toan duoc sir dung trong céc vi tri
Viéc lam;

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

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

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

- Trinh bay duoc phuong phap thu thép, sap xép, quan 1y, luu trit ho so, sd
sach chung tir ke toan;

- Trinh bay duoc phuong phap kiém tra, ddi chiéu, xir 1y trong cong tac ké
toan,;

- Trinh bay duoc cic phuong phap ké khai thué, bao cdo 4n chi; phuong



phap 1ap béo cdo tai chinh;

- T;inh bay dugc nhiing kién thl’]:C 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

- Thiét 1ap duoc mdi quan hé tét v6i ngan hang va cac co quan quan 1y
churc nang;

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

- Str dung duogc chung tir ké toan trong ghi s6 ké toan chi tiét va sd ké toan
tong hop;

- Lap dugc bao céo tai chinh va bao cao thué ciia doanh nghiép;

- Cung cap day du thong tin kinh té vé hoat dong san xuat kinh doanh cta
don vi dé phuc vu cho yéu cau lanh dao va quan 1y kinh té & don vi;

- Bao cdo voi lanh dao, dé xuat cac giai phap kinh té, tai chinh cho don vi
tuan thu ding phap luat, dong tho1 mang lai hiéu qua cao cho doanh nghiép;

- Sur dung dugc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; sir dung thanh
thao 1 dén 2 phan mém ké todn doanh nghiép thong dung;

- Str dung duoc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung néng lyc ngoai
ngir cua Viét Nam; tng dung dugc ngoai ngit vao mot so cong viéc chuyén mon
cuaa nganh, nghe.

4. Mirc do tw chu va trach nhiém
- Lam viéc doc 1ap, 1am viéc theo nhoém;
- C6 y thtrc hoc tap, rén luyén va nang cao trinh do chuyén mon,;

- Co y thuc trach nhiém trong cong vi¢c, trong sir dung, bdo quan tai san
trong doanh nghiép.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc c6 ning lue dap ing cac yeu cau tai cac vj tri
viéc lam caa nganh, nghé bao gom:

- Ké toan von bang tién;

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

- K¢é toan tai san c6 dinh;

- Ké toan ban hang va phai thu khach hang;

- Ké toan tién luong, cac khoan trich theo luong;
- K& toan chi phi tinh gi4 thanh;

- Ké toan tong hop.



6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh do

- Khéi luong kién thirc tbi thiéu, yéu cau vé ning luc ma ngudi hoc phai
dat dugc sau khi t6t nghiép nganh, nghé Ké toan doanh nghiép, trinh d6 trung
cap co thé tiép tuc phat trién & cac trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhiing tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh do hodc hoc
lién thong 1én trinh d cao hon trong ciing nganh, nghé hodc trong nhom nganh,
nghé hodc trong cung linh vue dao tao./.



, , QUY DINH .
KHOI LUQNG KIEN THUC TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HOC 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. Giéi thiéu chung vé nganh, nghé

Ké toan hanh chinh su nghiép trinh do cao dang la nghé thu thap, xt Iy,
kiém tra, phan tich va cung cap théng tin kinh té, tai chinh vé tinh hinh st dung
ngan sach nha nudc trong cac don vi hanh chinh sy nghiép, dap tng yéu cau bac
5 trong Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam.

Pon vi hanh chinh sy nghiép bao gom: Pon vi hanh chinh 13 cac don vi
hoat dong chu yéu trong linh vuc quan Iy nha nude nhu: Cac bo, nganh, ty ban
nhan dan cac cap,...; don vi su nghiép 1a cac don vi hoat dong chu yéu trong linh
vuc cung cap céc dich vu cdng cho x& hoi nhu: Bénh vién, truong hoc.v.v....

Nhiém vu chinh can phai thuc hién:

- Ghi chép va phan anh chinh xac, kip thoi, day du va co hé théng tinh hinh
luan chuyén va st dung tai san, vat tu, tién vén, 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 su nghiép;

- Lap duy toan, kiém tra, kiém soét tinh hinh chap hanh dy toan thu, chi; tinh
hinh thuc hién céc chi tiéu kinh té tai chinh va cac tiéu chuan, dinh mac cua Nha
nuéc; kiém tra viéc quan ly, sir dung cac loai vat tu tai san & don vi; kiém tra
viéc chap hanh ky luat thu, nop ngan sach, chap hanh ky luat thanh toan va ché
do chinh sach cua Nha nudc;

- Theo ddi va kiém soét tinh hinh phan phdi kinh phi cho cac don vi du
toan cap dudi, tinh hinh chap hanh dy toan thu, chi va quyét toan cta cac don vi
Cép dudi;

- Lap va nop ding han cac béo céo tai chinh, bao céo quyét toan cho céc co
quan quan |y cip trén va co quan tai chinh theo quy dinh, cung cip théng tin va
tai liéu can thiét phuc vu cho viéc xay dung du toan, xay dung cac dinh mac chi
tiéu; phan tich va danh gia hiéu qua st dung cac ngudn kinh phi & don vi hanh
chinh su nghiép;



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

- Phan tich, nghién ctu vé chuan muc ké toan, luat ké toan, luat ngan sach,
thong tu hudng dan ché do ké toan hanh chinh sy nghiép va cac quy dinh khéc.

Khéi lugng kién thic téi thiu: 2.250 gid (trong duong 80 tin chi).
2. Kién thic

- Van dung cac quy dinh cua luat ngan sach, luat ké toan, chuan muc ké
toan, cac thong tu hudng dan vao cong tac hach toan ké toan va quan ly 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 nghiép;

- Md ta duoc co cau to chuc, chire nang, nhiém vu cta ké toan: Ké toan thu
- chi su nghiép, ké toan vat tu, ké toan tai san cb dinh, ké toan hoat déng san
xuat kinh doanh, thu kho, thi quy, ... va mdi quan hé giita véi cac bo phan khac
trong don vi hanh chinh su nghiép;

- M6 ta va phéan loai dugc muc luc ngan sach nha nudc theo: Chuong, loai,
khoan, muc, tiéu muc, nguon ngan sach nha nwdc, muc tiéu;

- Trinh bay duoc quy trinh x&y dung dinh mac cac khoan chi trong don vi
hanh chinh su nghiép;

- Phan bo duoc chi phi cho céc dich vy (san pham) ddi véi hoat dong san
xuat Kinh doanh;

- Trinh bay duoc cac loai chiing tir, s6 ké toan, bao céo tai chinh va bao cao
quyét toan duoc str dung trong don vi hanh chinh su nghiép;

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

- Khai quat duoc ndi dung cdng viéc kiem tra, giam sat, tong hop va phén
tich tinh hinh dy toén thu, chi, san xuat, ... trong don vi hanh chinh sy nghiép;

- Trinh bay dugc ndi dung cin ban vé cong nghé thong tin va truyén thong,
cach su dung may tinh va quan 1y t€p voi Windows, soan thao van ban, bang
tinh dién ttr, phan mém ké toan;

- M0 ta cach thuc kicm tra doi chiéu s6 liéu ke toan tir khau Iap ching tu,
ghi so ké toan, tong hop s6 liéu, béo céo tai chinh, béo céo quyét toan va cac bao
céo khac theo yéu cau quan ly cta don vi ciing nhu co quan c6 tham quyeén;

- Trinh bay duoc phuong phap 1ap béo céo ké toan quan tri;

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



- Ap dung duoc kién thic chuyén mon nghé dé diéu chinh sé liéu ké toan
sau khi quyét toan hoac kiém toan yéu cau;

- Trinh be‘ly,duo’c nhiing kién thuc co béq vé ghinh tri, van hoa,
xa hoi, phap luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Van dung duoc cac quy dinh caa luat ngan sach, luat ké toan, chuan muc
ké todn vao cong tac hach toan ké todn va quan ly trong don vi hanh chinh su
nghiép;

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

- Lap, kiém tra giam sat va quyét toan dugc du toan thu, chi, san xuat, ...
theo cac chi tieu dugc ap dung cho don vi hanh chinh sy nghié¢p;

- Lap, tiép nhan, kiém tra, phan loai va xt 1y duoc chung tir ké toan theo
hudng dan cua cac thong tu cho cac doi tugng ké toan cu the;

- TO chirc dugc hé thong s6 séch ké toan phi hop theo hinh thire ké toan da
lya chon dé ghi so;

- Hoan thanh duoc cong viéc ghi s6 ké toan chi tiét, s6 tong hop, béo cao
tai chinh, bdo cao quyét toan va cac bao cao khac theo dung thoi gian va quy
dinh;

- Tinh toan dugc céc chi tiéu trong bao cio tai chinh, bao cdo quyét toan,
bao cao thug, ... theo huong dan cua thong tu ap dung cho don vi hanh chinh su
nghi¢p va quy dinh cua luat ké toan, ludt ngan sach, cac chuan muc ké toan lién
quan;

- Tong hop va phan tich dugc s6 lidu ké toan phuc vu cho cong tac quan tri
tai chinh trong cac co quan, don vi hanh chinh su nghiép;

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

- Str dung dugc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xur 1y,
ung dung cong nghe thdng tin trong cdng vigc chuyén mén cua linh vyc ké toan,
giao dich dién tir va str dung duoc mot sé6 phan mém ké toan phé bién;

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

4. Mirc do tw cha va trach nhiém

- Chap hanh chu truong duong 16i, chinh sach phap luat cia Pang, Nha
nudc, cd pham chat chinh tri, dao duc va sic khoe;

- CH y thic t6 chirc ky luat, cd tac phong cong nghiép, cd tinh than cau tién
va san sang lam viéc trong moi treong ap luc cong viéc cao;



- C6 dao duc nghé nghiép, ¢6 tinh than 1am viéc doc 1ap va kha nang hop
tac vai dong nghiép va moi nguoi;

- C6 long yéu nghé, nhan dinh duoc tim quan trong cia nghé va tinh than
hoc tap khdng nging néng cao trinh 49 chuyén moén nghiép vu, tin hoc, ngoai
ngit, k¥ ning giao tiép, ... dap (g yéu cau cua nghé, xa hoi;

- C6 sy doan két va hd tro cua cac nhan vién, bo phan khéc trong don vi, co
suc khoe va chiu duoc ap luc céng viéc;

- Tu 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 tét nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc co nang luc dap ing cac yéu cau tai cac vj tri
viéc lam cuaa nganh, nghé bao gom:

- Ké toan vén bang tién;

- Ké toén vat liéu, dung cu;

- K& toan tai san cb dinh;

- Ké toén tién lwong va cac khoan ndp theo luong;
- Ké toan thu su nghiép;

- Ké toén chi su nghiép;

- Ké toan céc khoan thanh toan:

- Ké toan hoat dong san xuat kinh doanh va dich vu;
- K& toan quan tri;

- Thu kho;

- Thu quy;

- Ké toén tong hop.

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

- Khéi lugng kién thirc t6i thiéu, yeu cau vé nang luc ma nguoi hoc phai
dat duoc sau khi tot nghiép nganh, nghé Ké toan hanh chinh sy nghiép, trinh d6
cao dang co thé tiép tuc phat trién & cac trinh d6 cao hon;

- Ngudi hoc sau t6t nghiép c6 nang luc tu hoc, tw cap nhat nhimng tién bo
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé néng cao trinh d6 hoac hoc
lién thong 1én trinh dd cao hon trong ciing nganh, nghé hodc trong nhom nganh,
nghé hoic trong cung linh vuc dio tao./.



B - TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Giéi thiéu chung vé nganh, nghé

Ké toan hanh chinh sy nghiép trinh d6 trung cap 1a viéc thu thap, xu ly,
kiém tra, phan tich va cung cap thong tin kinh té, tai chinh vé tinh hinh sir dung
ngan sach nha nudc trong cac don vi hanh chinh su nghiép, dap ung yéu cau
trinh d6 bac 4 trong Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam.

Pon vi hanh chinh sy nghiép bao gom: Pon vi hanh chinh 1a cac don vi
hoat dong chu yéu trong linh vuc quan Iy nha nude nhu: Cac b, nganh, ty ban
nhan dan cac cap, ... Pon vi sy nghiép 1a cac don vi hoat dong chu yéu trong linh
vuc cung cap céc dich vu cdng cho x& hoi nhu: Bénh vién, truong hoc, ...

Nhiém vu chinh can phai thuc hién:

- Ghi chép va phan anh chinh xac, kip thoi, day du va co hé théng tinh hinh
luan chuyén va sir dung tai san, vat tu, tién vén, 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 ndp dung han céac bao céo tai chinh cho cac co quan quan ly Cap
trén va co quan tai chinh theo quy dinh, cung cap thdng tin va tai liéu can thiét
phuc vu cho viéc xay dung du toan, >§ay dung cac dinh muc chi tiéu; phan tich
va danh gia hiéu qua st dung cac nguon kinh phi & don vi hanh chinh sy nghiép;
cung cap thong tin, s6 liéu ké toan theo quy dinh cua phéap luat.

Piéu kién va moi truong lam viéc: Co du anh sang, khong gian, thoi gian,
ban lam vi¢c, may tinh ket noi mang, may in, tai liéu ke toan (ching tur, s6 ké
toan, ...), van phong pham (giay, but bi, bang,...)

Khéi lugng kién thic téi thiéu: 1.400 giod (twong duong 50 tin chi).

2. Kién thirc

- Van dyng cac quy dinh cua luat ngan sach, luat ké ton, chuan muyc ké
toan, cac thong tu hudong dan vao cong tac hach toan ké toan va quan ly 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 nghiép;

- Trinh bay dwoc nhiém vy ké todn: Ké todn thu - chi sy nghiép, ké toan vat
tu, ké toan tai san co dinh, ké todn hoat dong san xuat kinh doanh, thu kho, thu
quy, ... va moi quan hé gitra vaoi c&c ho phan khac trong don vi hanh chinh sy
nghiép;

- M6 ta vz}l phan loai dugc muc luc ngan sach nha nudce theo: Chuong, loai,
khoan, muc, tiéu muc, nguon ngan sach nha nudc. muc tiéu;

- Trinh bay duoc céc loai ching tir, s6 ké toan, bao céo tai chinh duoc sir dung
trong don vi hanh chinh su nghiép;



- Néu duogc quy trinh 1ap s6 ké toan chi tiét, s6 tong hop cho ké toan: Vén
bang tién, ke toan vat liéu, ké toan tai san co dinh, ke toan thu, chi su nghiép, ké
toan ... theo ding thoi gian va quy dinh caa luat ké toan;

- M6 ta dugc cach thire kiém tra di chiéu sd liéu ké toan tir khau lap ching
tr, ghi so ke toan dén 1ap bao cdo tai chinh va cac bao céo khac theo yéu cau
quan ly cta don vi cling nhu co quan c6 tham quyeén;

- Mb ta duge cac budc, cac thao tac khi nhap va khai thac théng tin ké toan
trén phan mém &p dung cho don vi hanh chinh sy nghiép.

- T;inh bay duoc nhiing kién th@c co ban vé chinh trj, vin hoa, xa hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Van dung dugc céc quy dinh cua luat ngan séch, luat ké toan, chuan myc
ke toan vao cong tac hach toan ké toan va quan ly trong don vi hanh chinh sy
nghiép;

- Tra ctru duoc chuong, loai, khoan, muc, tiéu muc, ngudn ngan sach, muc
tiéu, ... ap dung cho don vi;

- Lap, tiép nhan, kiém tra, phan loai va xt 1y duoc chung tir ké toan theo
hudng dan cua cac thong tu cho cac doi tugng ké toan cu the;

- Lap duoc so ké toan chi tiét, s6 tong hop, béo céo tai chinh va cac bao céo
khac theo dung thoi gian va quy dinh;

- Tinh todn duogc cac chi tiéu trong bao cédo tai chinh theo hudng d'f}n cua
thong tu 4p dung cho don vi hanh chinh sy nghiép va quy dinh cua luat ké toan,
luat ngan sach, cac chuan muc ké toéan lién quan;

- Kiém tra dugc s liéu ghi chép trén s6 ké toan, bao cao tai chinh ... va sua
chita dugc nhirng sai sot khi phat hién theo quy dinh;

- St dung dugc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; tmg dung cong
nghé thdng tin trong maot s6 céng viéc chuyén mdn cuaa nganh, nghe;

- Str dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang lyc ngoai
ngir cua Viét Nam; ttng dung dugc ngoai ngir vao mot so cdng viéc chuyén mon
cua nganh, nghe.

4. Mirc do tw cha va trach nhiém

- Chap hanh chu truong duong 16i, chinh sach phap luat cia Pang, Nha
nudc, ¢d pham chat chinh tri, dao duc va sic khoe;

- Coy thuc t6 chuc ky luat, ¢6 tac phong cdng nghiép, c6 tinh than cau tien
va san sang lam viéc trong méi treong ap luc cong viéc cao;

- C6 dao dirc nghé nghigp, ¢6 tinh than 1am viéc doc 1ap va kha ning hop
tac vai dong nghiép va moi nguoi;



- C6 long yéu nghé va tinh than hoc tap khong ngung nang cao trinh d§
chuyé&n mon nghiép vu, tin hoc, ngoai ngi, ky ning giao tiép, ... dap (ng yéu cau
cua nghe, cua xa hoi;

- C6 sy doan két va hd tro cua céc nhan vién, b phan khéc trong don vi, co
suc khoe va chiu duoc ap luc céng viéc;

- Tu chiu trach nhiém két qua cong viéc trude nhom, 1anh dao don vi va co
quan luat phap.

5. Vi tri viéc 1am sau khi tét nghiép

Sau khi tét nghiép ngudi hoc c6 ndng lyc dap ung cac yéu CAU tai C4c vi tri
viéc lam caa nganh, nghé bao gom:

- Ké toan vén bang tién;

- Ké toén vat liéu, dung cu;

- Ké toan tai san cb dinh;

- Ké toén tién lwong va cac khoan nop theo luong;
- Ké toén thu sy nghiép;

- Ké toan chi su nghiép;

- Ké toan céc khoan thanh toan;

- Thu kho;

- Tha quy;

- K& toan tong hop.

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

- Khéi lugng kién thirc t6i thiéu, yéu cau vé nang luc ma ngudi hoc phai
dat duoc sau khi tot nghiép nganh, nghé Ké toan hanh chinh su nghiép, trinh do
trung cip co thé tiép tuc phat trién & cac trinh d6 cao hon;

- Ngudi hoc sau t6t nghiép c6 nang luc tu hoc, tw cap nhat nhimg tién bo
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d¢ hodc hoc
lién théng 1én trinh do cao hon trong ciing nganh, nghé hoic trong nhom nganh,
nghé hoic trong cung linh vyc dio tao./.



, , QUY DINH , ‘
KHOI LUQNG KIEN THUC 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 dang la nganh, nghé thuc hién cac
nhiém vu va cong viéc nham phat hién ra cac nhu cau, mong mudn cua khach
hang, sang tao gia tri, truyén thong gia tri, cung ng gia tri nham théa man nhu
Ccau cua cac bén tham gia qua trinh trao dol cua doanh nghi¢p voi khach hang
mot cach hiéu qua nhat, dap tmg dugc yéu cau bac 5 trong Khung trinh do qudc
gia Viét Nam.

Nhiém vu chinh caa nghé bao gdm: Tim hiéu vé méi truong marketing va
thi truong; xac dinh dinh hudng chién lugc marketing cua té chic; xay dung cac
dé xuat chao hang cho khach hang cua té chirc; quan ly va cung tmg cac chuong
trinh truyén théng marketing; xay dung, thuc hién va quan ly cac ké hoach
marketing; st dung, nghién cau va phat trién co so dit lieu khach hang; xay
dung, quan ly va phat trién thuong hiéu.

Piéu kién va moi truong 1am viéc: cac hoat dong marketing thuong mai
duoc thuc hién & cac to chac véi diéu kién méi truong 1am viéc nhiéu bién
dong, cd canh tranh, cé quan hé giao dich vai cac khach hang khac nhau, ¢6 tinh
chuyén nghiép.

Khéi lugng kién thic téi thiéu: 2.500 gid (trong duong 90 tin chi).
2. Kién thirc
- Trinh bay dugc cac muc tiéu chién lugc marketing doanh nghiép;

- Trinh bay dugc quy trinh 1ap ké hoach cac chuong trinh: Truyén thong,
quang céo, tiep thi, quang ba thuong hiéu...;

- Nhan biét duoc xu huéng van dong cua thi truong;

- Phan tich duoc tac dong cta cac yéu t6 méi truong dén hoat dong
marketing cua doanh nghiép;

- Phan tich duwoc anh hudng vé hanh vi tiéu dung caa khach hang dbi voi
cac chinh sach marketing cua doanh nghiép;



~ - Phén tich dugc xu thé phan tng cua nguoi tidu dung khi lya chon san
pham cta doanh nghiép;
- Nhan biét va phan doan duoc cac thi truong trong diém cho doanh
nghiép;
- Phan biét duogc chién lugc marketing cho cac nhém khach hang khéc nhau

- T;inh bay duoc nhiing kién thl:l:C 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 céc chién lugc marketing ngan han, trung han va dai han;
- Thiét lap va duy tri duoc chinh sach gia cia san pham dich vu;

- Phan doan va lua chon dugc thi trudng trong diém cho doanh nghiép;

- Du doan duoc mot sé phan tng cia ngudi tiéu dung di véi viéc lva chon
san pham cua doanh nghiép;

- Lap duogc ké hoach va thuc hién duoc cac chuong trinh: Truyén thong,
quan hé céng ching, quang cao, tiep thi, quang ba thuong hiéu...;

- To chire duoc cac hoat dong marketing cho doanh nghiép;
- Lap duoc du toan kinh phi cho cac hoat dong marketing;
- Lva chon duogc nhén luc cho hoat dong marketing cuia doanh nghiép;

- Thiét lap duoc cac kénh phan phoi chao hang, ban hang va dé xuat cac
phuong phap cai tien san pham dich vuy;

- T6 chtrc duge cac chuong trinh huan luyén — dao tao d6i ngii nhan vién
marketing;

- Ung dung duoc khoa hoc k§ thuat vao hoat dong marketing;

- Banh gia dugc hoat dong marketing cua doanh nghiép va dua ra dugc
nhiing tu van hop 1y cho 1anh dao doanh nghiép;

- St dung thanh thao céc cng cu truyén thong théng dung;

- Str dung duoc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xtr 1y,
ung dung cong nghé thong tin trong cong viéc chuyén mon caa nganh, nghé;

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

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Lam viéc dgc lap hodc lam viéc theo nhém; kha nang giai quyet cong viéc
van dé phuc tap trong diéu kién 1am viéc thay doi; giao tiép tét voi dong nghiép,
véi khach hang;

- Huéng dan giam sat déng, nghiép thuc hién nhiém vu xac dinh, chiu trach
nhiém cé nhan va trach nhiém doi véi nhdm trong pham vi céng viéc duoc giao;



- C6 kha ning danh gia chat lugng, két qua cng viéc cua ban than va nhém
sau khi hoan thanh cdng viéc duoc giao.

5. Vi tri 1am viéc sau khi t6t nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc c6 nang luc dép ting cac yéu CAU tai C4c Vi tri
viéc 1am caa nganh, nghé bao gom:

- Marketing truyén thng;

- Dich vu khach hang;

- Quan ly nhan hang/nganh hang;

- Thuong hiéu;

- Truyén théng;

- Digital Marketing;

- Quan tri marketing truyén thng;

- Quan tri dich vu khach hang;

- Quan tri thuong hiéu;

- Quan tri Digital Marketing;

- Quan tri truyén thong.

6. Kha niang hoc tap nang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thirc tbi thiéu, yeu cau vé ning luc ma nguo*i hoc phai
dat dugc sau khi t6t nghiép nganh, nghé marketing thwong mai, trinh do cao
dang c6 thé tiép tuc phat trién ¢ cac trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghiép c6 nang lyc tu hoc, ty cap nhat nhiing tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hoic hoc
lién thong 1én trinh do cao hon trong ciing nganh, nghé hodc trong nhém nganh,
nghé hoic trong cung linh vuc dio tao./.



B - TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Marketmg thuong mai trinh d¢ trung Cap la_nganh, nghé thuc hién cac
nhiém vu va cong viéc nham phat hién ra cac nhu cau, mong muén cua khéch
hang, sang tao gia tri, cung &ng gia tri nham thoa man nhu cau cua céc bén tham
gia qua trinh trao ddi cuia doanh nghiép véi khach hang mot céch hiéu qua nhat.

Nhiém vu chinh caa nghé bao gdm: Tim hiéu vé& méi truong marketing va
thi truong; thuc hién cac dé xuat chao hang cho khéach hang cua té chuc; quan ly
va cung tng cac chuong trinh truyén thong marketing; thuc hién va quan ly cac
ké hoach marketing; str dung, nghién ciru va phat trién co sé dit liéu khach hang;
quan ly va phét trién thuong hiéu.

Piéu kién va moi treong lam viéc: Cac hoat dong marketing thuong mai
dugc thuc hién & cac to chac véi dieu kién moi truong lam viéc nhiéu bién
dong, co canh tranh, cé quan hé giao dich véi cac khach hang khac nhau, ¢6 tinh
chuyén nghiép.

Pé hanh nghé, nguoi lao dong phai c6 sic khoe, dao duc nghé nghlep, co
da klen thac chuyén mén va ky nang nghe dap ang véi vi tri cdng viéc, cd kién
thic vé ngoai ngi, tin hoc... Ngoai ra, can phai thuong xuyén hoc tap dé nang
cao trinh d, mé rong Kién thuc x& hoi; rén luyén tinh can than, chi tiét, rd rang;
xay dung y thic nghé va su say mé nghé.

Tét nghiép trinh do trung cap nganh, nghé Marketing thuong mai, nguoi
hoc dap tmg duoc yéu cau bac 4 trong Khung trinh d§ quoc gia Viét Nam.

Khéi lugng kién thic téi thiéu: 1.635 gid (trong duong 58 tin chi).

2. Kién thirc

- Nhan biét duoc xu hudng van déng cua thi truong;

- Phan tich dugc tac dong cua cac yéu tb méi truong dén hoat dong
marketing caa doanh nghiép;

- Phan tich duoc anh hudong vé hanh vi tiéu dung caa khach hang d6i voi
cac chinh sach marketing cua doanh nghiép;

- Phan tich duoc xu thé phan ng cta nguoi tiéu ding khi lya chon mot s6
san pham cua doanh nghiép;

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

- T,rinh bay dugc nhiing kién thﬁ:c 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

- Thiét lap va duy tri duoc chinh sach gia cia san pham dich vu;



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

- Thyc hién dugc cac chuong trinh: Truyén théng, quan hé cdng ching,
quang céo, tiep thi, quang ba thuong hiéu...;

- T6 chire duoc cac hoat dong marketing cho doanh nghiép;
- Lap duoc du toan kinh phi cho cac hoat dong marketing;

- Du doan duoc mot sé phan tng cia ngudi tiéu dung ddi véi viéc lva 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 tien san pham dich vy;

- Ung dung duoc khoa hoc k§ thuat vao hoat dong marketing;

- Danh gia duoc hoat dong marketing cua doanh nghiép va dua ra duoc
nhitng tu van hop 1y cho 1anh dao doanh nghiép;

- Str dung thanh thao céc céng cu truyén thong théng dung;

- St dung dugc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; tng dyng cong
nghé théng tin trong mot s6 céng viéc chuyén mén caa nganh, nghe;

- Str dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung néang luc ngoai
ngr cua Viét Nam; ¢tng dung dugc ngoai ngir vao mot so cdng viéc chuyén mon
cua nganh, nghe.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Lam viéc doc 1ap trong diéu kién 1am viéc thay d6i, chiu trach nhiém cé
nhan va trach nhiém mot phan doi vai nhom; giao tiep tot véi dong nghiép, vai
khach hang;

- Huéng dan, giam sat dong nghiép thuc hién cong viéc dinh san;

- C6 kha ning danh gia chat luong, két qua céng viéc cua ban than va nhém
sau khi hoan thanh cong viéc duoc giao.

5. Vi tri 1am viéc sau khi tot nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc c6 ning lue dap ing cac yeu cau tai cac vj tri
viéc lam caa nganh, nghé bao gom:

- Marketing;

- Dich vu khach hang;

- Phu trach nhén hang/nganh hang;

- Quan ly thuong hiéu;

- Phu trach truyén théng;

- Digital Marketing.

6. Kha nang hoc tap nang cao trinh d¢

- Khoi lugng kién thire t61 thi€u, yéu cau vé nang luc ma ngudi hoc phai



dat dugc sau khi t6t nghiép nganh, nghé marketing thuong mai, trinh do trung
cap co thé tiép tuc phat trién & cac trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghi¢p cé nang luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hodc hoc
lién thong 1én trinh d cao hon trong ciing nganh, nghé hodc trong nhom nganh,
nghé hoic trong cung linh vuc dio tao./.



, , QUY DINH , ‘
KHOI LUQNG KIEN THUC 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 to4n dién tir va may tinh c6 két nbi vai _mang Internet, mang vién thong di
dong hodc cac mang mo khac, dap ung yéu cau bac 5 trong Khung trinh d6 quéc
gia Viét Nam.

Dua trén cac phuong tién nay, nguoi 1am nganh, nghé thuong mai dién tur
s€ thyc hién cac hoat dong mua ban hang hoa va dich vu, giao nhan cac ndi dung
ky thuat sb trén mang Internet, chuyen tién dién tr, mua ban co phiéu dién tr,
véan don dién tu, dau gia tryc tuyén, hop tac chia sé tai nguyén mang, mua sam
cong cong, tiép thi truc tuyén téi ngudi tiéu dung va cac dich vu sau ban hang
Ngoai ra nguoi 1am nganh, nghé thuong mai dién tir con thyuc hién cac cong viée
khac phuc vu cho cac hoat dong giao dich thuong mai dugc thanh cong nhu thiét
1ap va quan ly website thuong mai dién tir, quan tri mang may tinh, thiét ké do
hoa, lap cac bao cao khao sat, nhu cau cta khach hang nham nang cao chat
lwong phuc vu va doanh s6 ban hang ctia doanh nghiép.

Diéu kién va moi truong 1am viéc: Cac hoat dong thuong mai dién tir dugc
thuc hién & cac doanh nghiép, to chuc voi dieu kién moi truong lam viéc nhicu
bién dong, c6 canh tranh, c6 quan hé giao dich vei nhiéu d6i tugng khach hang
khéc nhau, c6 tinh chuyén nghiép. Bé lam dugc nghé Thuong mai dién tir can
biét sir dung thanh thao céc cong cu, thiét bj dién tir, mang internet dé thuc hién
hanh vi mua, ban hang hoa.

Khéi Iwong kién thic téi thiéu: 2.500 gio (twong duwong 90 tin chi).
2. Kién thic

- Trinh bay duoc dic diém, noi dung va quy trinh thuc hi¢n cac giao dich
thuong mai dién t B2B; B2C; C2C; giao dich dau gia tryc tuyen; quy trinh cua
hé thong giao dich qua thu tin, dién tin, mang xa hoi va cac thiét bi dién tir khac;



- M0 ta dugc cac luat, cac nghi dinh, che tai, hanh lang phap ly va théng 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 dugc dic diém, ndi dung, quy trinh cua céc giao dich dich vu
cong, giao dich chinh phu dién tir; quy trinh tiép nhan, danh gia, phan loai va xir
ly khiéu nai trong dich vu céng; mé ta dugc cac hoat dong xu ly, phan ludng,
dich chuyén, theo ddi trang thai ho so cua cong dan;

- Xac dinh dugc nhitng muc tiéu, yéu cau cua du an thuong mai dién tir;
phan tich duoc cac nhan té anh hudng dén dy an; xac dinh duoc cac diém manh,
diém yéu trong thuc hién du an; phan tich dugc cac loai rui ro ddi v4i hoat dong
cua mot du an;

- Trinh bay dwgc quy trinh tiép nhan phan hoi va xir Iy cac khiéu nai cua
khach hang vé san pham dich vu; xac dinh dugc phuwong phap hiéu qua trong
viéc danh gia chi s6 hai 1ong cua khach hang; nhan biét dugc cac kénh truyén
thong, cac trang mang x& hoi va cac tng dung cdng nghé thong tin dé cé thé tiép
xuc dugc véi khach hang;

- Phan tich dugc cac nguyén tic cai dat, cau hinh cac phan mém tng dung,
cac phan mém dich vu website; trinh bay dwoc nguyén tic hoat dong, cac giao
dich cua siéu thi, gian hang ao trén wesite thuong mai dién tir; phan tich dugc
mot sé giai phap cha yéu dé bao mat, bao vé co so dit lidu, phong tranh va ang
phd rui ro cho website thuong mai dién ti;

- Trinh bay duoc cac quy trinh thuc hién cai dat va cau hinh cac phan mém
xt ly anh, xur Iy d6 hoa; mo ta dugc quy trinh thiét ke, xi ly anh, sang tac do hoa
trén cac phan meém chuyén dung;

- Phén tich duoc cic nguyén tic cai dit, cau hinh céc thiét bi mang nhu
switch, router, modem, cac phan mém tng dung, cac phan mém dich vy may
cha, may tram va céc thiét bi dau cudi; phan tich duoc mot sé giai phap cha yéu
dé bao mat, bao vé co sé dir liéu, phong tranh va tng pho rai ro cho hé théng;
trinh bay dugc cac phuong phap bao tri, sa chita, nang cap, sao luu co so dir
lidu;

- M6 ta duge cac nghiép vu E-marketing, cac k§ thuat SEO, SEM, dam bao
t6i uu hoa tim kiém, toi wu hoa tiép thi cho website; mo ta duoc cac hinh thic E-
marketing phu hgp v61 doanh nghiép;

- Trinh bay dugc cach thic van hanh, khai bao thong tin, ...trong phén
mém khai bao hai quan ECUSS-VNACCS, cac quy dinh cua phap luat quéc té
d6i voi bo ching tir, thu tuc, quy trinh van chuyen riéng trong mai hinh thic van
chuyén khac nhau; mé ta duoc bo ching tir xuat nhap khau, nhat 1a nhiing ching
tur quan trong: Contract, Invoice, Packing List, C/O,...

- Trinh bay duoc quy trinh thanh toan dién tir qua cac hinh thuc thanh toan
bang the, thanh toan qua cong thanh toan dién tt, thanh toan bang vi dién tu,
thanh toan bang SMS, thanh toan COD, thanh toan bang chuyén khoan;



- Nhan thirc duoc tam quan trong vé bao vé moi trudng, tiép can khoa hoc
ky thuat, cong nghé 4.0 dap irng nhu cau cdng viéc;

- T;inh bay duoc nhiing kién thl:l:C co ban vé chinh tri, van hoa, x3 hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Thuc hién dugc cac giao dich B2B, B2C, C2C, giao dich diu gia truc
tuyén, thong qua thu tin, dién tin, mang xa hoi va cac thiét bi dién tir; ung dung
dugc ndi dung, quy dinh trong céc luat, nghi dinh, ché tai, hanh lang phép ly va
thong I& quéc té lién quan trong giao dich ban hang, mua hang:

- Xir ly duoc yéu cau sir dung dich vy cdng, phén ludng, dich chuyén ho so
cua khach hang; kiém soat dugc tién trinh, trang thai cta cac giao dich dich vu
codng giao dich Chinh phu dién tu;

- Khai thac duoc cac tng dung mang x& hoi trong viéc tiép can, nam bit
phan hoi cua khach hang, tu van, thuyet phuc dugc khach hang st dung san
pham dich vu ctua doanh nghiép;

- Thiét 1ap duoc dy an thuong mai dién tir voi day du yéu cau, thong sb ky
thuat; st dung dugc cac phuong phép giam sat du &4n va 1ap dugc bao cao giam
sat dy an thuong mai di¢n tur hi¢u qua;

- Cai dat, cdu hinh dugc cac phan mém tng dung, cac phan mém dich vu
website, cdu hinh dugc cac ché do bao mat, bao vé co sd dit liéu, phong tranh va
ung phé rui ro cho website; van hanh duoc cac giao dich cua siéu thi, gian hang
ao trén wesite thuong mai dién tu;

- Cai dit duoc céc phan mém xir Iy anh, xtr ly do hoa chuyén dung ding
yéu cau ky thuat; thuc hién dugc viéc thiét ke, xi ly anh bang phan mém
photoshop, corel draw;

- Cai dat, cau hinh cac thiét bi mang nhu switch, router, modem va cac thiét
bi mang khac, cai dat cdc phan mém ¢ng dung, cac phan mém dich vu may chu,
may tram va céc thiét bi dau cudi; cai dat, cau hinh duoc cic ché do bao mat,
bao vé co so dit lidu, phong tranh va ang pho rai ro cho hé thdng mang noi bo;

- Str dung thanh thao cac ky thuat SEO, SEM, dam bao tdi wu hoa tim
kiém, t6i wu 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 cia
khach hang trén Internet dé nam bat xu hudng, thi hiéu, thoi quen tiéu dung;

- Sir dung thanh thao phan mém khai béo hai quan truc tuyén ECUS hoic
VNACCS, tra ctru dugc HS Code (méa phan loai hang theo Danh myc hang hoa
xuat nhap khau) tur biéu thué xuat nhap khau hién hanh;

- Thyc hién thanh toan va kiém soat dong tién cua cac hinh thac thanh toan
béng thé, thanh toan qua céng thanh toan dién tu, thanh toan béng vi dién tu,
thanh toan bang SMS, thanh toan COD, thanh toan bang chuyén khoan theo
dung quy trinh;



- Van dung dugc mot sb phuong phap luyén tap va dat Ky nang co ban mot
s6 mon thé duc, thé thao nhu: thé duc, dién kinh, béng chuyén...;

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

4. Mirc dg tu chi va trach nhiém

- Lam viéc doc 1ap hodc lam viéc theo nhom, giai quyét cong viéc, van dé
phtre tap trong di€u ki¢n lam viéc thay doi;

- Hudéng dan, giam sat nhitng nguoi khac thuc hién nhiém vu xac dinh; chiu
trach nhiém ca nhan va trach nhiém do6i véi nhom,;

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

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

- C6 dao duc nghé nghiép, tac phong céng nghiép va y thic t6 chic ky luat.

5. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc co nang luc dap ing cac yéu cau tai cac vj tri
viéc lam cua nganh, nghé bao gom:

- Giao dich Thuong mai dién tu;

- Dich vu ¢6ng truc tuyén;

- Dich vu cham séc khach hang;

- Quan tri dy an Thuong mai dién tu;
- Thiét lap va quan ly website;

- B6 hoa may tinh;

- Quan tri mang;

- E- Marketing;

- Thong quan di¢n tu;

- Thanh toan dién tir.

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

- Khéi luong kién thuc t6i thiéu, yéu cau vé niang luc ma ngudi hoc phai
dat duoc sau khi tot nghi€p nganh, nghé thuong mai dién tir, trinh d§ cao dang
c6 thé tiép tuc phat trién ¢ cac trinh dJ cao hon;

- Nguoi hoc sau tbt nghi¢p cé nang luc tu hoc, ty cap nhat nhiing tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hodc hoc
lién thong 1én trinh do cao hon trong ciing nganh, nghé hodc trong nhom nganh,
nghé hoic trong cung linh vuc dio tao./.



B - TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Thwong mai dién tir trinh do trung cép 13 nganh, nghé giao dich thwong mai
thong qua cac phuong tién di¢én tir nhu dién thoai, may fax, cac phuorng ti¢n
thanh toan dién tir v may tinh c6 két nbi vai ‘mang Internet, mang vien thong di
d6ng hodc cac mang mé khéc, dap tng yéu cau trinh d6 bac 4 trong Khung trinh
d6 quéc gia Viét Nam.

Dua trén cac phuong tién nay, nguoi lam nghé thuong mai di¢n tur s€ thuc
hién cac hoat dong mua ban hang héa va dich vy, giao nhan cac ndi dung ky
thuét so trén mang Internet, chuyén tién dién tir, mua ban cd phiéu dién t, van
don dién tir, dau gia truc tuyén, hop tac chia sé tai nguyén mang, tiép thi truc
tuyén t6i nguoi tiéu ding va cac dich vu sau ban hang. Ngoai ra ngudi 1am nghé
thuong mai dién tir con thuc hién cac cong viéc khac phuc vu cho cac hoat dong
giao dich thuong mai duoc thanh cong nhu thiét 1ap va quan ly website thuong
mai dién tlr, quan tri mang may tinh, thiét ké d6 hoa, lap cac bdo cao khao sat,
nhu cau cia khach hang nham nang cao chat luong phuc vu va doanh sé ban
hang cia doanh nghiép.

Diéu kién va moi truong lam viéc: Cac hoat dong thuong mai dién tir dugc
thuc hién ¢ cac doanh nghiép, t6 chirc véi diéu kién moi truong lam viéc nhiéu
bién dong, c6 canh tranh, c6 quan h¢ giao dich voi nhiéu doi tuong khach hang
khac nhau, c6 tinh chuyén nghiép. Pé lam dugc nganh, nghé Thuong mai dién
tir can biét sur dung thanh thao cac cong cu, thiét bi dién tu, mang internet dé
thuc hién hanh vi mua, ban hang hoa.

Khéi lugng kién thic toi thiéu: 1.700 gio (twong duong 60 tin chi).
2. Kién thic

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

- M6 ta duoc cac ludt, cac nghi dinh, ché tai, hanh lang phép 1y va thong 16
quoc té lién quan trong trong hoat dong tu van, thuong thdo va thuyét minh ban
hang, mua hang trén mang Internet;

- Trinh bay duoc quy trinh tiép nhan phan hoi va xir Iy cac khiéu nai cua
khach hang vé san pham dich vu; xac dinh dugc phuwong phap hiéu qua trong
viéc danh gia chi s6 hai 1ong cua khach hang; nhan biét dugc cac kénh truyén
thong, cac trang mang x& hoi va cac tng dung cdng nghé thong tin dé cd thé tiép
xuc dugc voi khach hang;

- Phén tich duoc c4c nguyén tic cai dit, ciu hinh cac phan mém ung dung,
cac phan mém dich vu website; trinh bay dwoc nguyén tic hoat dong, cac giao
dich cua siéu thi, gian hang ao trén wesite thuong mai dién tir; phan tich duoc



mét s giai phap chu yéu dé bao mat, bao vé co so dir lidu, phong tranh va ung
phé rui ro cho website thuong mai dién ti;

- Trinh bay duoc cAc quy trinh thuc hién cai dat va cu hinh cdc phan mém
xu ly anh, xur ly do hoa; mo ta dugc quy trinh thiet ke, xu ly anh, sang tac do hoa
trén cac phan meém chuyén dung;

- Phan tich duoc cac nguyén tic cai dat, cdu hinh céc thiét bi mang nhu
switch, router, modem, cic phan meém ng dung, cac phan mém dich vu may
cha, may tram va céc thiét bi dau cudi; phan tich duoc mét sé giai phap chu yeu
dé bao mat, bao vé co sé dir liéu, phong tranh va tng pho rui ro cho hé théng;
trinh bay dugc cac phuong phap bao tri, sta chita, nang cap, sao luu co so dir
lidu;

- Mo ta duoc cac nghiép vu E-marketing, cac k¥ thuat SEO, SEM, dam bao
t6i wu hoa tim kiém, ti wu hoa tiép thi cho website; mo ta duoc cac hinh thic E-
marketing phu hgp v61 doanh nghiép;

- Trinh bay dugc quy trinh thanh toan dién tr qua cac hinh thirc thanh toan
bang th¢, thanh toan qua cong thanh toan dién tir, thanh toan bang vi dién tu,
thanh toan bang SMS, thanh toan COD, thanh toan bang chuyén khoan;

- Nhan thic dugc tim quan trong vé bao vé méi truong, tiép can khoa hoc
ky thuat, cong nghé 4.0 dap (ng nhu cau cong Viéc;

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

3. Ky nang

- Thuc hién dugc cac giao dich B2B, B2C, C2C, giao dich dau gia truc
tuyén, thong qua thu tin, dién tin, mang x4 hoi va cac thiét bi dién tir; tng dung
duoc noi dung, quy dinh trong céc luat, nghi dinh, ché tai, hanh lang phap ly va
thong 18 qudc té lién quan trong giao dich ban hang, mua hang;

- Khai thac duoc cac tng dung mang x& hoi trong viéc tiép can, nam bit
phan hoi cua khach hang, tu van, thuyet phuc dugc khach hang st dung san
pham dich vu caa doanh nghiép;

- Cai dat, cdu hinh duoc cac phan mém ung dung, cac phan mém dich vu
website, cdu hinh dugc cac ché do bao mat, bao vé co sd dit liéu, phong tranh va
ung pho rui ro cho website; van hanh duoc cac giao dich cua siéu thi, gian hang
do trén wesite thuong mai dién tur ;

- Cai dit duoc céc phan mém xir Iy anh, xtr ly do hoa chuyén dung ding
yéu cau ky thuat; thuc hién dugc viéc thict ke, xi ly anh bang phan mém
photoshop, corel draw;

- Cai dat, cau hinh cac thiét bi mang nhu switch, router, modem va céc thiét
bi mang khac, cai dat cac phan mém ¢ng dung, cac phan mém dich vu may chu,
may tram va céc thiét bj dau cudi; cai dat, cau hinh duoc cac ché do bao mat,
bao vé co s dit liéu, phong tranh va ang phd rai ro cho hé théng mang noi bo;



- Str dung thanh thao cac k¥ thuat SEO, SEM, dam bao tbi wu hda tim
kiém, t8i wu hoa tiép thi cho website thuong mai dién tir; sr dung thanh thao céc
cong cu: duoc cac cong cu: Google Keywords Tool, Google Trends, Google
Insight, Google Search, Google Docs, Survey Monkey; phéan tich hoat dong cua
khach hang trén Internet dé nim bat xu hudng, thi hiéu, thoi quen tiéu dung;

- Thyc hién thanh toan va kiém soat dong tién cua cac hinh thie thanh toan
béng thé, thanh toan qua céng thanh toan dién tu, thanh toan béng vi dién tu,
thanh toan bang SMS, thanh todn COD, thanh toan bang chuyén khoan theo
dung quy trinh;

- Str dung duoc ngoai ngir co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang lyc ngoai
ngr cua Viét Nam; tng dung dugc ngoai ngir vao mot so cong viéc chuyén mon
cua nganh, nghe.

4. Mirc d¢ tu chi va trach nhiém

- Lam viéc ddc lap trong djéu kién lam viéc thay d6i, chiu trach nhiém ca
nhan va trach nhiém mot phan doi véi nhom;

- Huéng dan, giam sat nhitng nguoi khac thuc hién cong viéc da dinh séan;

- Panh gia hoat dong ctia nhom 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, tac phong cong nghi¢p va y thirc t6 churc ky luat.
5. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc c6 ning luc dap ing cac yeu cau tai cac vj tri
viéc lam cua nganh, nghé bao gom:

- Giao dich Thuong mai dién tir;

- Dich vu cham soc khéach hang;

- Thiét 1ap va quan 1y website;

- P hoa mdy tinh;

- Quan tri mang;

- E- Marketing;

- Thanh toan dién ta.

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

- Khéi lugng kién thirc t6i thiéu, yéu cau vé néng luec ma nguoi hoc phai
dat dugc sau khi tot nghiép nganh, nghé thuong mai dién tir, trinh do trung cap
c6 thé tiép tuc phat trién ¢ cac trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghi¢p cé nang luc tu hoc, tu cap nhat nhiing tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hoic hoc
lién thong 1én trinh do cao hon trong ciing nganh, nghé hodc trong nhom nganh,
nghé hoic trong cung linh vuc dio tao./.



QUY PINH o
KHOI LUQNG KIEN THUC TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HOC 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. Giéi thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri doanh nghiép vira va nho trinh d6 cao dang dugc ung dung trong
pham vi cac doanh nghiép c6 quy md vira va nho, tai cc vi tri viéc 1am gian tiép
nhu: ban hang, marketing, hanh chinh nhén su, tro 1y giam déc va quan 1y san
xuat nhu quan ddc, déc cong, to truong, doi truong, nhoém trudng..., dap Gtng yéu
cau bac 5 trong Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam.

Nguoi duge dao tao nganh, nghé Quan tri doanh nghiép vira va nho c6 kha
nang hoach dinh, td chirc, diéu hanh, kiém soat va quan ly cac hoat dong cua
doanh nghi¢p vira va nho; kiém soat tinh hinh tai chinh cua doanh nghiép, du
toan kinh phi thuc hién va tham dinh cac dy an dau tu trong xu thé hoi nhap kinh
té. Pong thoi, c6 dao duc, luong tim nghé nghi¢p, y thic ky luat, tac phong
cong nghiép, stc khoe va hoan thién cac ky nang mém nham tao diéu kién cho
nguoi hoc nghe sau khi tot nghiép c6 kha nang tim viéc lam, tu tao viéc lam
hoac tiép tuc hoc 1én cac trinh d¢ cao hon.

Khéi lugng kién thic téi thiéu: 2.210 gid (twong duong 79 tin chi).

2. Kién thic

- Trinh bay dugc kién thirc vé doanh nghiép, quan tri doanh nghiép, phap
luat, kinh té - xa hoi trong viéc thuc hi¢n nghi€p vu quan tri doanh nghi¢p vira
va nho;

- Trinh bay duoc kién thire tin hoc, ngoai ngir trong cong tac quan tri;

- Xac dinh dugc co cdu to chirc bd may phu hop véi loai hinh doanh
nghiép;

- Trin}} bay dugc cac chinh sach phat trién kinh té - x3 hoi va cac ché do
lién quan dén cong tac quan tri doanh nghié¢p;

- Xac dinh duogc cac phuong phép quéan tri phu hop véi tung loai hinh
doanh nghiép;

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



- Trinh béy,duqc nhirng kién thurc co béq vé ghinh tr1, van hoa,
xa hoi, phap luat, quoc phong an ninh, giao duc thé chat theo quy dinh.

3. K¥ nang

- Dy béo va tim kiém duge co hdi kinh doanh;

- Xay dung dugc quy trinh san xuat san phidm phu hop voi tinh hinh thyc té
cua doanh nghiép;

- Xay dung duoc hé¢ théng dinh muc kinh té - k¥ thuat;

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

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

- Lap duoc bao céo két qua hoat dong san xuat kinh doanh ctia doanh
nghiép;

- Cung gép day du cac thong tin kinh té vé hoat dong san xuat kinh doanh
cua don vi dé phuc vu cho yéu cau lanh dao va quan 1y kinh t€ & don vi va cac
co quan quan ly co lién quan;

- Phan tich duoc cac quy luét kinh té, cac bién sé6 moi truong kinh doanh
tac dong dén hoat dong cua doanh nghiép;

- Tham muu cho lanh dao doanh nghiép nhimng ¥ kién cai tién cong tac
quan tri doanh nghiép phu hop véi tung thoi ky kinh doanh;

- Thiét 1ap, xay dung va duy tri mdi quan hé giita doanh nghiép véi cac doi
tac;

- Hoach dinh duogc chién luoc, ké hoach kinh doanh, t6 chirc hoat dong
kinh doanh va tao 1ap doanh nghi¢p mdi quy moé vira va nho;

- St dung duoc cac k¥ nang mém: k¥ ning giao tiép, k¥ nang lam viéc
nhom, lam viéc doc lap, k¥ nang thuyét trinh... trong hoat dong quan tri doanh
nghi¢p cling nhu cac cong viéc khac;

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

- Str dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; khai théc, g;ﬁ: 1y,
ung dung c6ng nghé thong tin trong cong viéc chuyén mon caa nganh, nghé;

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

4. Mire do tw cha va trach nhiém

~ - C6 long yéu nudc, yéu Chu nghia xa hoi va nhiing hicu biét can thiét vé
quoc phong toan dan dé xay dung va bao v¢ T6 qudc Viét Nam xa hdi chu
nghia;

- C6 du sirc khoe dé hoc tap, cong tac lau dai, san sang phuc vu su nghiép
xay dung va bao v¢ T6 quoc;



- Co y thirc ky ludt va tinh than canh giac cach mang, sin sang thuc hién
nghia vu quan su bao vé T6 qudc;

- C6 10ng yéu nghé, co ¥ thire t6 chirc ky luat, tic phong cong nghiép dé
thuc hién to6t cdc nhi€ém vu cua nghé quan tr1 doanh nghi¢p vira va nho;

- Lam vi¢c doc 1ap, td chirc Iam viéc theo nhom hiéu qua;

- Kha nang ty 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 tét nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc c6 niang luc dap (ng cac yéu cau 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 xuét.

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

- Khéi lugng kién thirc t6i thiéu, yéu cau vé nang luc ma nguoi hoc phai
dat duoc sau khi tot nghi¢p nganh, nghe quan tri doanh nghiép vira va nho, trinh
d6 cao dang c6 thé tiép tuc phat trién & céc trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau t6t nghiép co niang luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bo
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé néng cao trinh d6 hoac hoc
lién thong 1én trinh do cao hon trong ciing nganh, nghé hodc trong nhom nganh,
nghé hoic trong cung linh vuc dio tao./.



B - TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Giéi thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri doanh nghiép vira va nhé trinh d6 trung cip dugc tng dung trong
pham vi cac doanh nghiép c¢6 quy md vira va nho, tai cac vi tri viéc 1am gian tiép
nhu: ban hang, marketing, quan ly khach hang, hanh chinh nhan sy..., dap Gng
yéu cau trinh do bac 4 trong Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam.

Nguoi duge ddo tao nganh, nghé Quan tri doanh nghiép vira va nhé c6 kha
nang hoach dinh, td churc, diéu hanh, kiém soat va quan ly cac hoat dong cua
doanh nghiép vira va nho, dy toan kinh phi thyc hién va tham dinh cac du an dau
tu trong xu thé hoi nhap kinh té. Pong thoi, co dao dirc, luong tim nghé nghiép,
¥ thtrc ky luat, tic phong cong nghiép, strc khoe va hoan thién cac k¥ ning mém
nhim tao diéu kién cho ngudi hoc nghé sau khi tot nghiép c6 kha niang tim viéc
lam, tu tao viéc lam hoac tiép tuc hoc 1én cac trinh do cao hon.

Khéi lwgng kién thic téi thiéu: 1.400 gid (twong dwong 50 tin chi).
2. Kién thirc

- Trinh bay dugc cac chinh sach phat trién kinh té xa hoi va cac ché do lién
quan dén cong tac quan tr1 doanh nghié¢p;

- Trinh bay dugc kién thirc vé doanh nghiép, quan tri doanh nghiép, phap
luat, kinh té - xa hoi trong viéc thuc hién nghiép vu quan tri doanh nghiép;

- Xac dinh dugc co chu té chic bd may phu hgp voéi loai hinh doanh
nghiép;

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

- Trinh bay duoc kién thire tin hoc, ngoai ngir trong cong tac quan tri;

- Trinh bay dugc nhiing kién thirc 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
- Du b4o va tim kiém duoc co hoi kinh doanh;

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

- X4y dyng dugc hé thong dinh mirc kinh té - k¥ thuat;

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

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

- Lap duoc bdo cdo két qua hoat dong san xut kinh doanh ctia doanh
nghiép;



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

- Str dung dugc cac ky ning mém: k¥ ning giao tiép, k¥ ning lam viéc
nhém, k§ nang lam viéc ddc 1ap trong hoat dong quan tr1 doanh nghi¢p cling nhu
cac cong viéc khac;

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

- Stir dung dugc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; img dung cong
nghé théng tin trong mot sé ¢ong viéc chuyén mdn caa nganh, nghé;

- Str dung dugc ngoai nglr co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang lyc ngoai
ngir cua Viét Nam; ing dung dugc ngoai ngir vao mdt sé cong viéc chuyén mon
ctuia nganh, nghe.

4. Mire do tw cha va trach nhiém

- C6 long yéu nghé, c6 ¥ thirc t6 chtc ky luat, tac phong céng nghiép dé
thuc hién tot cac nhiém vu ctia nganh, nghé quan tri doanh nghiép vira va nho;

- Lam vi¢c doc 1ap, to chirc lam viéc theo nhom hi¢u qua;

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

5. Vi tri viéc lam sau khi tot nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc ¢6 niang luc dap (ng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam cua nganh, nghé bao gom:

- Ban hang;

- Marketing;

- Quan ly khach hang;

- Hanh chinh nhén su;

- Quan ly cung tng.

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

- Khéi lugng kién thirc t6i thiéu, yéu cau vé ning luc ma nguoi hoc phai
dat duoc sau khi t6t nghiép nganh, nghe quan tri doanh nghiép vira va nhd, trinh
d6 trung cap co thé tiép tuc phat trién & cac trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhiing tién bo
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh do hodc hoc
lién thong 1én trinh dd cao hon trong ciing nganh, nghé hodc trong nhom nganh,
nghé hoic trong cting linh vuc dio tao./.



, , QUY DINH .
KHOI LUQNG KIEN THUC TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HOC 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 dang 1a mot nganh, nghé co6 su két hop
cua khoa hoc va ngh¢ thuat quan ly - kinh doanh. Day 1a nganh, nghe ho tro phat
trién tbi da tu duy hé thong trong quan ly va cai tién hiéu qua hé thdng san pham
hang hoa, dich vu nham dap ¢ng nhu cau xa hoi, dap tng duoc yéu cau bac 5
trong Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam.

Nganh, nghé Quan tri kinh doanh thyc hién viéc duy tri va phét trién hoat
dong kinh doanh cua té chirc, bao gom viéc can nhic, tao ra hé thong, quy trinh
va toi da hoa higu qua hoat dong, “"quan Iy hoat dong kinh doanh™ bang qua trinh
tu duy va ra quyét dinh caa nha quan tri. Bé két ndi va van hanh dugc toan hé
théng hoat déng cua té chire, nguoi hoc nganh, nghé quan tri kinh doanh c6 thé
dam nhan nhiing vi tri viéc lam lién quan tai tirng bd phan nhu: Nhan sy, kinh
doanh, marketing, hanh chinh, tro 1y. Pay 1a nhiing vi tri viéc lam phé bién
trong cac doanh nghiép vira va nho.

Cac cong viéc caa nganh, nghé chu yéu duoc thuc hién tai cac bo phan cua
td6 chirc hodc cac co s& san xuét kinh doanh. Do d6, nhiing vi tri viéc lam nay
phai chiu cudong do 1am viéc cao, chiu ap luc 16n vé thoi gian va yéu cau dam
bao tién d6 ké hoach kinh doanh cua td chirc. Dé thuc hién tét cac nhiém vu, can
phai dam bao cac diéu kién 1am viéc thiét yéu nhu: Méi truong va diéu kién 1am
viéc phai dam bao suc khoe; mat bang kinh doanh hop 1y, cac loai thiét bi, dung
cu phu hop véi tiéu chuan cua ting cong viéc; cac phan mém giam sat, quan ly
san pham; hé thong thdng tin lién lac t6t; cac quy dinh noi bo vé chuan trong
hoat dong san xuét, kinh doanh.

Khéi lugng kién thic téi thiéu: 2.045 gid (twong duong 73 tin chi).

2. Kién thirc

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

- Giai thich dwoc cac quyén va nghia vu cua ngudi lao dong theo Luat lao
dong;



- Xac dinh duoc ndi dung va cac van ban quy pham phap luat lién quan dén
hoat dong cua to chuc;

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

- Xac dinh dugc co cau té chic bo may phu hop vai loai hinh té chuc;

- Giai thich va phén tich duoc hoat dong san xuat kinh doanh caa té chuc;

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

- Xac dinh duogc quy trinh thuc hién céng viéc, nhat ky céng viéc;

- M(“) ta duoc quy trinh va cach thac thuc hién cong viéc trong hoat dong
san xuat kinh doanh;

- Giai thich dugc cac quy luat kinh té, cac bién s6 méi truong kinh doanh
tac dong den hoat dong cua toé chuc;

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

- Tyinh bay dugc nhitng kién thl'rp co ban vé chinh tri, van héa, x3 hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Lap duoc ké hoach thuc hién cong viéc;

-Van hanh duoc hé thong tiéu thy san pham san c6 tai don vi mot cach
hiéu qua;

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

- Lap duoc bao cao két qua hoat ¢ong san xuat kinh doanh cua t6 chic;

- Cung cap dugc cac thong tin kinh té - xa hoi vé hoat dong san xuat kinh
doanh cua don vi dé phuc vu cho yéu cau lanh dao va quan ly Kinh té & don vi
va cac co quan quan ly co lién quan;

- Xac dinh duge chién luoc kinh doanh tai don vi b phan;

- Tham muu cho ldnh dao nhitng y kién cai tién cdng tac quan tri pht hop
Véi ting giai doan kinh doanh;

- Thiét 1ap duoc mbi quan hé gitta don vi voi cac dbi tac;

- Giai quyét duoc nhitng khiéu nai, thac mic cua khach hang trong moi
truong hop;

- Tao lap va khai nghiép duoc té chitc méi véi quy mé vira va nho;
- T6 chuc thyc hién dugc céc bién phap vé sinh an toan lao dong;
- Phét hién va dé phong duoc rai ro va mdi nguy hai tai noi 1am viéc;

- Su dung duoc cdng ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xur 1y,
ung dung c6ng nghé thdng tin trong cdng viéc chuyén mdn caa nganh, nghé;



- Str dung dugcC ngoai ngir co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai
nglt cua Vit Nam; tng dung duoc ngoai nglt vao cong viéc chuyén mon cua
nganh, ngheé.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Chap hanh nghiém chinh duong 16i chinh séch cia Dang va phap luat nha
nudc, noi qui lam viéc tai doanh nghiép, don vi;

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

~ -C6y thirc trach nhiém trong cong viéc véi cong dong xa hoi; ¢d tinh than
cau tien, ham hoc hoi, c6 y thirc tu nghién ctu, boi dudng nghiép vu chuyén
mon dé nang cao trinh do;

- HS tro duoc céc thanh vién trong nhom hay bo phan dé dam bao dat muc
tiéu da de ra,;

-Lam viéc theo chuan dao duc nghé nghiép va tuan thu dang Luat doanh
nghiép, Luat lao dong, chuan muc dao dtc trong kinh doanh;

- Lam viéc c6 phuong phap khoa hoc c6 tinh t6 chic ky luat va trach nhiém
Vvéi cong viéc; biét phan tich, giai quyet van dé, duc két kinh nghiém, cai tién
cong viéc duoc giao; co tinh than cau tién, ham hoc hoi, biét doan két va phdi
hop, hop tac, tu tin, san sang chia sé kinh nghiém va&i doéng nghiép trong cong
ViéC;

- Thich nghi dugc vai moéi truong lam viéc khac nhau;

-Y thtrc trach nhiém, tu giac tham gia cac hoat dong bao vé moéi truong;

- Thich tng duoc véi su thay doi trong cac thoi ky cong nghé 4.0.

5. Vi tri viéc lam sau khi tét nghiép

Sau khi tot nghiép ngudi hoc c6 ning lyc dép Ging cac yu cau tai cac vi tri
viéc lam cua nganh, nghé bao gom:

- Nhén su;

- Kinh doanh;

- Hanh chinh;

- Marketing;

- Tro ly,

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

- Khéi lugng kién thurc t6i thiéu, yéu cau vé nang lyc ma ngudi hoc phai
dat duoc sau khi tot nghi€p nganh, nghé quan tri kinh doanh, trinh d6 cao dang
c6 thé tiép tuc phat trién ¢ céc trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghi¢p cé nang luc tu hoc, ty cap nhat nhiing tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hoic hoc
lién thong 1én trinh do cao hon trong ciing nganh, nghé hodc trong nhom nganh,
nghé hoic trong cung linh vuc dio tao./.



B. TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri kinh doanh trinh d¢ trung cdp 1a mot nganh, nghé cé su két hop
cua khoa hoc va nghé thuat quan 1y - kinh doanh. Pay 1a nganh, nghé hd tro phat
trién ti da tu duy hé théng trong quan ly va cai tién hiéu qua hé théng san pham
hang hoa, dich vu nham dap (ng nhu cau xa hoi, dap tng dugc yéu cau bac 4
trong Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam.

Nganh, nghé Quan tri kinh doanh thyc hién viéc duy tri va phét trién hoat
dong kinh doanh cua to chirc, bao gom viéc can nhic, tao ra hé thdng, quy trinh
va toi da hoa "hiéu qua hoat dong”, "quan ly hoat dong kinh doanh™ bang qua
trinh tu duy va ra quyét dinh cua nha quan tri. Pé két ndi va van hanh duoc toan
hé théng hoat dong cua to chire, nguoi lao dong tét nghiép nganh, nghé quan tri
kinh doanh c6 thé d¢am nhan nhitng vi tri viéc 1am lién quan tai tirng bo phan
nhu: Nhan sy, kinh doanh, marketing, hanh chinh. Pay 1a nhiing vi tri viéc lam
pho bién trong cac doanh nghiép vira va nho.

Cac cong viéc cua nghé cha yéu duoc thuc hién tai cac bo phan cua to chic
hodc cac co s san xuit kinh doanh. Do d6, nhitng vi trf viéc 1am nay phai chiu
cuong d6 1am viéc cao, chiu ap luc 16n vé thoi gian va yéu cau dam bao tién do
ké hoach kinh doanh cua té chtrc. Bé thyc hién tét cac nhiém vu, can phai dam
bao cac diéu kién lam viéc thiét yéu nhu: Moi trudng va diéu kién lam viéc phai
dam bao suc khoe; mat bang kinh doanh hop ly, cac loai thiét bi, dung cu phi
hop voi tiéu chuan cua ting cong Viéc; cac phan mém giam sat, quan ly san
pham; hé théng thdng tin lién lac tt; cac quy dinh ndi bo vé chuan trong hoat
dong san xuat, kinh doanh.

Khéi lugng kién thic téi thiéu: 1.400 giod (twong duong 50 tin chi).
2. Kién thirc

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

- Liét ké duoc cac quyén va nghia vu cla ngudi lao dong theo Luat Lao
dong;

- Liét ké duogc cac ndi dung va cac van ban quy pham phép luat lién quan
den hoat dong cuaa to chec;

- Liét ké duoc cac trach nhiém va nhiém vu cua ban than khi lam viéc
nhom;
- Giai thich dugc hoat dong san xuat kinh doanh cua té chuc;

- Trinh bay duoc quy trinh va cach thuc thuc hién cong viéc trong hoat
dong san xuat kinh doanh;

- Xac dinh duoc quy trinh thuc hién cdng viéc, nhat ky cdng viéc;



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

- Trinh bay dugc chi tiéu danh gia cong viéc theo 5S cua cac bo phan trong

to chuc;

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

-Ung dung duoc nhing tién bo khoa hoc k¥ thuat vao cong viéc thuc té
cuaa nghe;

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

3. Ky nang

- Lap duoc ké hoach thyc hién cong viéc;

-Van hanh dugce hé thdng tiéu thu san pham san cd tai don vi mot céch
hiéu qua;

- Tim kiém duoc co hoi kinh doanh;

- Lap duoc bao cao két qua hoat dong san xuat kinh doanh caa don vi bo
phan;

- T4 chuc thuc hién dugce chién lugc kinh doanh tai don vi bo phan;

- Trinh bay duoc y kién cai tién cong tac quan tri pht hop véi lanh dao;
- Giao tiép hiéu qua, thuyét trinh, thao luan va lam cha tinh hudng;

- Thiét 1ap duoc mbi quan hé véi khéach hang;

- Ghi nhan dugc nhitng khiéu nai, thac mac caa khach hang trong moi
truong hop;

- HS tro duoc c4c thanh vién trong nhdm hay bo phan dé dam bao dat muc
tiéu da de ra,;

- Khai nghiép duoc té chirc mai vai quy mé nho;

- T4 chirc thue hién duoc cac bién phéap vé sinh an toan lao dong;

- Phét hién va dé phong duoc rai ro va méi nguy hai tai noi lam viéc;

- B4o cao dugc véi cap trén cac su ¢d thuong gap;

- Str dyng duoc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; ung dung cdng
nghé théng tin trong mot so6 céng viéc chuyén moén caa nganh, nghe;

- Str dung duoc ngoai ngir co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai
ngir cua Viét Nam; ¢tng dung dugc ngoai ngir vao mot so cdng viéc chuyén mon
cua nganh, nghe.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Chap hanh tét cac quy dinh phap luat, chinh sach cua Nha nuéc;



- C6 dong co nghé nghiép ding dan, can cl va chiu kho trong cong viéc;
- C6 y thire trach nhiém véi két qua cong viéc cua ban than;

- Cé tinh than cau tién, ham hoc hoi;

- C6 y thirc ty boi dudng nghiép vu chuyén mén;

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

- Xéc dinh duoc muc dich, yéu cau san pham, ni quy cta cdng Viéc;

- Puc két dugce kinh nghiém dé cai tién trong cong viéc duoc giao;

- Thich nghi dugc véi moi treong lam viéc;

- Thich tng duoc véi su thay d6i trong cac thoi ky cong nghé;

- Y thirc trach nhiém, ty giac tham gia cac hoat dong bao vé moéi trudng.
5. Vi tri viéc 1am sau khi tét nghiép

Sau khi tét nghiép ngudi hoc c6 ndng lyc dap ung cac yéu CAU tai C4c vi tri
viéc lam caa nganh, nghé bao gom:

- Nhan sy;

- Kinh doanh;

- Hanh chinh;

- Marketing.

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

- Khéi lugng kién thirc t6i thiéu, yéu cau vé nang luc ma nguoi hoc phai
dat dugc sau khi t6t nghi¢p nganh, nghé quén trj kinh doanh, trinh d6 trung cap
c6 thé tiép tuc phat trién ¢ cac trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau tot nghiép ¢6 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 1én trinh do cao hon trong ciing nganh, nghé hoic trong nhom nganh,
nghé hoic trong cung linh vyc dio tao./.



10.

, , QUY DINH .
KHOI LUQNG KIEN THUC TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HOC 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 xang dau va gas trinh d6 cao dang la nghé quan 1y,
diéu hanh va truc tiép thuc hién cac hoat dong kinh doanh xang dau va gas trong
x4 hoi, dap tng duoc yéu cau bac 5 trong Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam.

Day 1a mgt nganh, nghe kinh doanh c¢6 vi tri, vai tro dac bi€t quan trong, tac
dong lon dbi v6i kinh té, van hoa, x3 hoi va moi trudng vi vy day 1a nganh
nghé kinh doanh cé diéu kién dugc sy quan ly chat ché cua nha nudc. Pé lam
dugc nganh, nghé quan tri kinh doanh xang dau va gas can nam viing cac quy
dinh nha nudc cac diu kién vé co sé vat chat, vé nguon nhan lyc, vé diéu kién
phong chay chita chay va bao vé méi trudng, quy dinh vé gia ban... dé dam bao
an toan, 6n dinh trong qua trinh hoat dong kinh doanh.

Piéu kién va moi truong lam viéc: 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 co nhiéu bién dong, thuoc nhoém mat hang chién Iugc va thiét yéu cua
quéc gia cling nhu quéc t&; moi trudng 1am viée thuong xuyén tiép xuc truc tiép
vo1 hang hoa ddc hai, d& mét an toan chay nd.

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

- Trinh bay duoc phuong phap thdng ké hang nhdp, hang xuét, hang ton tai
kho xang dau;

- M6 ta dugc cau tao, cach sir dung cac thiét bi, dung cu hoa nghiém thong
dung, cac quy trinh héa nghiém nhu do ty trong, xac dinh thanh phan cit cia
xdng, xac dinh nhiét d6 chdp chay va bat chay cua xing dau, xac dinh d6 nhot
dong hoc, xac dinh nhiét dd nhé giot va do xuyén kim ciia md nhon,;

- M6 ta dugc tac dung va nguyén 1y lam viéc cua cac thiét bi, cong nghé lap
dat tai nha bom; phan tich dugc cau tao, nguyén 1y hoat dong va giai thich dugc
cac thdng so ky thuat ciia may bom; trinh bay dugc quy trinh bom chuyén xang
dau;



- Trinh bay dugc cac yéu cau vé an toan lao dong, phong chéng chay nd va
v¢ sinh moi truong trong quan ly, kinh doanh xang dau va gas; phan tich dugc
quy trinh van hanh, hé thdng, thiét bj phong chay chira chdy cua kho, ctra hang
xang dau va cuira hang gas; xay dung duoc tinh hudng, 1ap duoc phuong an chira
chay cho céc to san xuit va cira hang kinh doanh xing dau va gas;

- Phan tich, dugc tac dung, ciu tao, vi tri lap dit va nguyén 1y 1am viéc cla
cac thiét bi kho xdng dau, ciu tao, vi tri lip dit va nguyén ly lam viéc cia cac
thiét bi tai cira hang xang dau, tac dung céc loai dung cu va vat tu dé bao dudng
thiét bi; mo ta quy trinh van hanh cac trang thiét bi trong kho xing dau va ctra
hang xang dau theo dung yéu cau ky thuat;

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

- M6 ta duoc cac cong viée trong nhiém vy ban cac loai xang dau, ban hang
gas va cung cap cac dich vu tu van, cham soc theo nhu cau khach; tap hop va
I trit théng tin vé khach hang, quan 1y tién hang, tai san cua cira hang dam bao
an toan; mo ta dugc cach 1ap bang ké tién, ké chimg tur, bao cdo ban hang (ban
ké ban hang), ghi s0 va thuc hién kiém ké, giao ca ban hang; phan tich duoc quy
trinh nghiép vu mot lan, mdt ca ban hang tai cira hang xang dau;

- Trinh bay dugc cac quy dinh cta phap luat lién quan dén hoat dong kinh
doanh xing dau va gas; giai thich duoc quy trinh khi thyc hién xay dung ké
hoach kinh doanh, xay dung chién luoc phat trién khach hang, to chtrc va kiém
soat qua trinh thuc hién ké hoach, chién lugc; trinh bay dugc cach thic xay
dung ké hoach xtic tién, quang ba, truyén thong; phan tich duoc phuong phap
xay dung bao cdo hoat dong kinh doanh cta don vi;

- Trinh bay duoc quy trinh giam sat cac hoat dong thu - chi, giao dich tai
chinh véi ddi tac, khach hang, quan 1y tai san tai cira hang, cac quy trinh tuyén
dung nhan su, cic ndi dung, phuong phap dao tao va phat trién ngudén nhan lyc,
phuong phép dénh gia ning luc va quy trinh bé tri sir dung nhan luc;

- Nhan thirc duge tim quan trong vé bao vé moi truong, tiép can khoa hoc
k¥ thuat, cong nghé 4.0 dap ung nhu cau cong vigc;
- Trinh bay dugc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, vin hoa,
x4 hoi, phap luat, qudc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Lap duoc so dd kho xang dau va cap nhat so dd kho khi ¢6 phat sinh hang
hoa, bo tri, sap x€p cac loai hang hoa trong kho gon gang, khoa hoc; 1ap duogc
bao cdo thong ké nhap, xuat, ton hang hoa tai kho xang dau;

- Po duoc ty trong, xac dinh dugc thanh phﬁn cit cla xang, xac dinh nhiét
d6 chép chay va bat chdy cua xing dau, xac dinh d6 nhdt dong hoc, xac dinh
nhiét do nho giot va do xuyén kim ciia md nhon dang quy trinh hoa nghiém, 1ap
dugc bao cao 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 cia may bom khi van hanh; van hanh hé théng cong
ngh¢ nha bom dung quy trinh ky thuat khi bom chuyén, theo ddi, danh gia, xir 1y
kip thoi cac sy cb mat an toan trong qua trinh bom chuyén xing dau;

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

- Kiém tra duoc tinh trang k¥ thuat cta cac trang thiét bi trong kho xdng
dau, céac trang thiét bi tai ctra hang xang dau, st dung thanh thao cac dung cu dé
bao dudng thiét bi, bao dudng duoc bé chta, dudng 6ng, may bom xing dau,
van thé, van chin, van an toan, van mot chiéu ding quy trinh k¥ thuat;

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

- Ban duoc hang hoéa tai ctra hang xang dau, ctra hang gas ding quy trinh;
lap bang ké tién, ké chimg tir, xuat hoa don cho khach hang, bdo c4o ban hang,
tu van, cham soc theo nhu cau khach, luu trit duoc thong tin vé khach hang,
quan 1y dugc tién hang, tai san cla ctra hang dam bao an toan;

- Lap duoc ké hoach va t6 chire, thuc hién cac hoat dong xuc tién, quang
b4, truyén thong, cac hoat dong gidi thiéu san pham hang héa, xay dung dugc
chién lugc phat trién khach hang, tim kiém khach hang méi, mé rong thi truong,
danh gid va du bao duoc nhu cau tiéu thyu san phﬁm cua khach hang, 1ap duoc
cac loai biéu bang va bao cao két qua kinh doanh;

- T6 chirc quan 1y nhan sy, quan 1y hang hoa, tai san cia cta hang khoa
hoc, chdt ché phu hop véi diéu kién ctra hang; kiém tra, gidm sat dugc cac hoat
dong thu - chi, glao dich tai chinh voi ddi tac, khach hang, quan ly tai san tai ctra
hang, giam sat viéc thyc thi cac qui dinh ctia nhan vién, t6 churc tuyen dung nhan
su, xay dung cac ndi dung, phuong phap dao tao va phat trién nguon nhan lyc,
cap nhat, nghién ctru tién bd khoa hoc méi va ap dung duoc céac ndi dung trién
khai irmg dung, cap nhat k§ nang chuyén mon nghiép vu cho nhan vién;

- Sur dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xt 1y,
tmg dung cdng nghé thdng tin trong cong viéc chuyén mdn caa nganh, nghé;

- Str dung duogc ngoai ngir co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai
ngtr cua Viét Nam; tng dung duoc ngoai ngir vao cong viéc chuyén moén cua
nganh, nghé.



4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Lam viéc doc 1ap hodc lam viéc theo nhom, giai quyét cong viée, van dé
phuc tap trong dicu kién lam viéc thay doi;

- Hudng dan, giam sat nhitng nguoi khac thuc hién nhiém vy xac dinh; chiu
trach nhiém ca nhan va trach nhiém do61 vo1 nhom;

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

- C6 y thtrc trach nhiém trong viéc st dung, bao quan tai san trong don vi;

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

- Tuén thu cac quy dinh vé an toan phong chdy chira chay, an toan lao dong
va bao v€ moi trudng.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc co nang luc dap ing cac yéu cau tai cac vj tri
viéc lam cua nganh, nghé bao gom:

- Théng ké hang hoéa tai kho xang dau;

- Hoa nghiém xang dau;

- Van hanh bom xing 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;

- Quan ly ctra hang xing dau.

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

- Khéi luong kién thirc tbi thiéu, yéu cau vé ning luc ma nguoi hoc phai
dat dugc sau khi tot nghiép nganh, nghe quan tri kinh doanh xing dau va gas,
trinh d6 cao dang co thé tiép tuc phat trién & cac trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhiing tién bo
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hoic hoc
lién thong 1én trinh do cao hon trong ciing nganh, nghé hodc trong nhom nganh,
nghé hodc trong cung linh vue dao tao./.



B - TRINH PQ TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri kinh doanh xdng dau va gas trinh d6 trung cdp 1a nganh, nghé
quan ly, di€u hanh va tryc tiép t\huc hién cac hoat dong kinh doanh xang d,éu va
gas trong xa hoi, dap tng yéu cau trinh d6 bac 4 trong Khung trinh d6 quoc gia
Viét Nam.

bay 1a mot nganh, nghé kinh doanh c¢6 vi tri, vai tro dac biét quan trong, tac
dong 16n ddi véi kinh té, van hoa, xd hoi va moi trudng vi vay day 1a nganh
nghé kinh doanh c6 diéu kién dugc su quan 1y chat ch& cua nha nudc.. Pé lam
dugc nganh, nghé quan tri kinh doanh xang dau va gas can nim viing cac quy
dinh nha nudc cac diéu kién vé co s¢ vat chit, vé nguoén nhan lyc, vé diéu kién
phong chay chira chay va bao vé méi truong, quy dinh vé gia ban ... dé dam bao
an toan, 6n dinh trong qua trinh hoat déng kinh doanh.

Piéu kién va mdi truong 1am viéc: Nguoi lam nganh, nghé quan tri kinh
doanh xing dau va gas lam vi€c trong cac doanh nghi€p kinh doanh xang déu va
gas ludn co nhiéu blen dong, thuc nhom mat hang chién luoc va thiét yéu cua
quoc gia cling nhu quoc té&; moi truong lam vige thuong xuyén tiép xtc truc tiép

voi hang hoa doc hai, dé mat an toan chay no.

Nguoi hanh nghé quan tri kinh doanh xing dau va gas phai c6 strc khoe,
dao dtrc nghe nghiép, c6 du klen thirc chuyén mon va k¥ nang nghe dap tng voi
vi tri cong viéc, ¢o kién thirc vé ngoai ngi, tin hoc,... Ngoai ra, can phai thuong
xuyén hoc tap dé nang cao trinh do, mo rong kién thirc x4 hoi; rén luyén tinh can
than, chi tiét, rd rang; xay dung y thirc nghé va sy say mé nghé nghiép, co y thirc
bao v€ moi truong, nang luc sang tao, ing dung dugc khoa hoc k¥ thuat, cong
nghé 4.0 dap ung nhu cau cong viéc.

Khéi lwong kién thuc tdi thiéu: 1.700 gior (twong dwong 60 tin chi).
2. Kién thirc

- M6 ta dugc tac dung va nguyén 1y lam viéc cua cac thiét bi, cong nghé lap
dat tai nha bom; phan tich dugc cAu tao, nguyén ly hoat dong va giai thich duoc
cac thong sb k¥ thuat ciia may bom; trinh bay dugc quy trinh bom chuyén xing
dau;

- Trinh bay dugc cac yéu cau vé an toan lao dong, phong chéng chay nd va
v¢ sinh moi truong trong quan ly, kinh doanh xang dau va gas; phan tich duoc
quy trinh van hanh, hé thdng, thiét bi phong chay chita chay cta kho, ctra hang
xang dau va cira hang gas; xay dung dugc tinh huong, lap dugc cua kho, cua
hang xang dau va cuira hang gas; xay dung duoc tinh hudng, 1ap duoc phuong an
chita chay cho céc to san xuat va cira hang kinh doanh xing dau va gas;

- Phan tich, dugc tac dung, cAu tao, vi tri lap dat va nguyén ly lam vi¢c ctia
cac thiét bi kho xang dau, cau tao, vi tri lap dat va nguyén ly lam vi¢c cua céc
thiét bi tai ctra hang xang dau, tac dung céac loai dung cu va vat tu dé bao dudng



thiét bi; mé ta quy trinh van hanh cac trang thiét bi trong kho xdng dau va ctra
hang xang dau theo dung yéu cau k¥ thuat;

- Phéan tich dugc cong dung, ciu tao, nguyén i hoat dong ctia cac thiét bi,
hé thong cong nghé dé xuit nhap xing dau, quy trinh xuit xang dau tir bé ra cac
phuong tién va quy trinh nhip xdng dau tir cac phuong tién vao bé chira; trinh
bay duoc phuong phap xac dinh thé tich xing dau da xuét, nhap;

- M6 ta dugc cac cong viéc trong nhi€ém vu ban cac loai xang dau, ban hang
gas va cung cdp cac dich vu tu van, cham soc theo nhu cau khach; tap hop va
lwru trit théng tin vé khach hang, quan 1y tién hang, tai san cta ctra hang dam bao
an toan; mo ta dugc cach 1ap bang ké tién, ké chung tir, bao céo ban hang (ban
ké ban hang), ghi so va thuc hién kiém ké, giao ca ban hang; phan tich duoc quy
trinh nghi¢p vu mot 1an, mot ca ban hang tai ctra hang xang dau;

- Trinh bay duoc cac quy dinh cua phap luat lién quan dén hoat dong kinh
doanh xdng dau va gas; giai thich duoc quy trinh khi thyc hién xay dung ké
hoach kinh doanh, xay dung chién lugc phat trién khach hang, t6 chirc va kiém
soat qua trinh thuc hién ké hoach, chién lugc; trinh bay dugc cach thuc xay
dung ké hoach xtic tién, quang ba, truyén thong; phan tich duoc phuong phap
xay dung bao cdo hoat dong kinh doanh ctua don vi;

- Nhan thie duge tim quan trong vé bao vé mdi truong, tiép can khoa hoc
k¥ 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, quéc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Kiém tra duoc tinh trang k¥ thuat cac thiét bi, cong nghe lrflp dat tai nha
bom, tinh trang k¥ thuat ctia may bom khi van hanh; van hanh hé théng cong
ngh¢ nha bom dung quy trinh ky thuat khi bom chuyén, theo doi, danh gid, xtr 1y
kip thoi cac sy cd mat an toan trong qua trinh bom chuyén xing dau;

- Lap duogc cac phuong &n chita chay cho cac to san xuat va ctra hang kinh
doanh xang dau va gas; kiém tra, bao dudng duge cac phuong tién phong chay
chita chay cua kho, cira hang xing dau va cura hang gas; xay dyng dugc tinh
huéng, 1ap duoc duoc lap dat va trang cép tai cAc tO san xuat va clra hang kinh
doanh xing dau va gas dung quy trinh k¥ thuat; sir dung thanh thao cac loai
dung cu, thiét bi so ctu tai nan lao dong, nhiém déc héa chat, nhiém doc do
xang dau va khi gas;

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

- Xuét dugc xing dau tir bé ra cac phuong tién va nhap xing dau tir cac
phuong ti€n vao bé chtra dling quy trinh, van dung dugc cac bién phap lam giam



hao hut xdng dau trong qua trinh xut nhap, xac dinh dugc thé tich xing dau da
xuat, nhap;

- Ban dugc hang hoa tai ctra hang xang dau, ctra hang gas dung quy trinh;
lap bang ké tién, ké ching ter, xuét héa don cho khach hang, béo cao ban hang,
tu van, cham soc theo nhu cau khach, luu trit duoc thong tin vé khach hang,
quan 1y duogc tién hang, tai san cta cira hang dam bao an toan;

- Lap duoc ké hoach va t6 chire, thuc hién cac hoat dong xuc tién, quang
ba, truyén thong, cac hoat dong gidi thiéu san phim hang héa, xay dung dugc
chién lugc phat trién khach hang, tim kiém khach hang méi, mo rong thi truong,
danh gid va dy bdo dugc nhu cau tiéu thu san phém cua khach hang, lap duoc
cac loai biéu bang va bao céo két qua kinh doanh;

- Str dung dugce cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; mg dung cdng
ngh¢ thong tin trong maot so6 cong viéc chuyén mon ctaa nganh, nghe;

- Su dung dugc ngoai ngi co ban, dat bac 1/6 trong Khung néng lyc ngoai
ngi cia Viét Nam; (g dung duoc ngoai ngir vao mot sé cdng viéc chuy@n mén
cua nganh, nghé.

4. Mirc d¢ tu chi va trach nhiém

- Lam viéc ddc 1ap trong diéu kién lam viéc thay doi, chiu trach nhiém ca
nhan va trach nhiém mot phan doi véi nhom,;

- Huéng dan, giam sat nhitng nguoi khac thuc hién cong viéc da dinh séan;

- Panh gia hoat dong ctia nhom va két qua thyuc hién;

- C6 y thtrc trach nhi¢ém trong vi¢c st dung, bao quan tai san trong don vi;

- Tuén thu cic quy dinh vé an toan phong chdy chira chay, an toan lao dong
va bao v€ moi truong;

- C6 dao dirc nghé nghiép, tac phong cong nghiép va ¥ thire t chire ky luat.

5. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép

Sau khi tét nghiép ngudi hoc c6 nang lyc dap tng cac yéu CAU tai CAc Vi tri
viéc 1am cua nganh, nghé bao gom:

- Van hanh bom xing dau;

- Phong chay chira chay;

- Bao dudng thiét bi cong nghé kho xing dau;

- Bao dudng thiét bi cong nghé cira hang xing dau;
- Xuét - nhap xdng dau;

- Ban hang xang dau;

- Ban hang gas;

- Kinh doanh, tiép thi.

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



- Khéi luong kién thirc tbi thiéu, yéu cau vé ning luc ma nguoi hoc phai
dat dugc sau khi t6t nghi¢p nganh, nghe quan tri kinh doanh xing dau va gas,
trinh d6 trung cap c6 thé tiép tuc phat trién ¢ cac trinh d cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhiing tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hodc hoc
lién théng 1én trinh do cao hon trong ciing nganh, nghé hoic trong nhom nganh,
nghé hodc trong cung linh vie dao tao./.



11.

, , QUY DINH .
KHOI LUQNG KIEN THUC TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HOC 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 dét trinh d6 cao dang 13 nganh, nghé truc tiép tham gia quan Iy
nha dat, nam bat thong tin quy hoach dat dai, ké hoach str dung dat, dén bl giai
phong mit bang, diéu tra, danh gia do dac ban dd, tham gia vao viéc dau tu kinh
doanh bat dong san, tu vin bat dong san, quan ly nha chung cu, quan ly cap
phép x@y dung nha &, dap ung duoc yéu cau bac 5 trong Khung trinh d§ quoc
gia Viét Nam.

Nguoi 1am viéc trong nganh, nghé quan 1y nha dét tét nghiép trinh do 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 - do thi va méi truong (d6i VAi
phuong, thi tran) hoic dia chinh - ndng nghiép - xay dung va méi trudng (doi
véi xd), doanh nghiép dau tu, kinh doanh dich vy trong linh vuc quan 1y nha dat
nhu bat dong san, quan ly nha chung cu, diéu tra, danh gia dat, do dac, ban d6. .
dap (g yéu cau cua su nghiép cdng nghiép hoa, hién dai hoa dat nudc.

Khéi Iwong kién thic téi thiéu: 1.995 giod (twong dwong 71 tin chi).
2. Kién thic

- Trinh bay duogc hé thdng phap ludt va cong nghé quan 1y dat dai trén nén
tang nhimg kién thirc ¢ lién quan hé thong tin dia 1y, hé thong tin dat dai...;
kién thic va k§ ning vé cong nghé dia chinh nhu do dac va thu thap dir liéu vé
dat dai bang cac cong nghé tién tién (cong nghé toan dac, cong nghé GPS, cong
nghé anh sb...), thanh 1ap cac ban d6 chuyén dé (ban d6 dia chinh, ban do quy
hoach sir dung dét...) dudi dang sO, thiét ké va van hanh céc h¢ thong thong tin
dat dai...;

- Trinh bay duoc qué trinh khao sat, danh gia tai nguyén dat;

- M0 ta dugc phu:0’ng phap, nguyén tac xay dung ban d6 dia chinh, cac loai
ban d6 chuyén dé khac va hé thdng thong tin dat dai;



- Liét ké duogc cac kién thirc chinh sach phap luat, quan Iy nha nudc vé dat
dai vao cong tac quan ly va sir dung dat;

- Trinh bay duoc phuong phap, nguyén tac xay dung phuong an quy hoach
va bd tri sir dung hiéu qua ngudn tai nguyén dat;

- M0 ta duogc nguyén tic va phuong phap xac dinh gia dat phuc vu quan ly
tai chinh vé dat dai va kinh doanh bat dong san;

- Str dung dugc cac cdng nghé méi trong qua trinh do dac, xir ly s6 liéu dia
chinh;

- M6 ta duoc kién thuc trong quan Iy cac dich vu vé dat dai, nha &;
- Van dung duoc kién thirc trong quan ly sir dung nha &;
- Van dung duoc kién thic trong quan ly cap phép xay dung nha &;

- Trinh be‘ly’duqc nhirng kién thuc co béq vé 9hinh tr1, van hoa,
xa hoi, phap luat, quoc phong an ninh, giao duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Lap ké hoach, thuyét trinh, Iam viéc nhém, biét lang nghe va ton trong y
Kién nguoi Khac, tro gitp lan nhau trong céng viéc;

- Sur dung thanh thao cac méy trac dia d¢ do dac, 1ap ban do dia chinh va
cac loai ban do chuyén dg;

- Van dung hé théng tiéu chuan, quy chuan ky thuat va cac quy dinh khac
trong cong tac: diéu tra, danh gia tai nguyén dat, quan ly ho so dia giéi hanh
chinh, quy hoach, ké hoach str dung dat, do dac dia chinh, ding ky, cip gidy
chung nhan quyén sir dung dat, thong ké, kiém ké dat dai, xay dung ban d6 hién
trang str dung dét, danh gia phan hang dat, tuyén truyén, pho bién, giao duc phép
luat vé dat dai, thanh tra, kiém tra va giai quyét tranh chap vé dat dai, giai quyét
khiéu nai, t6 cao trong quan ly va sir dung dat, quan Iy dich vu vé dat dai, nha ¢,
quan ly sir dung nha o, quan ly cap phép xay dung nha... c6 nghiép vu quan ly
ky thuat, phuong phap té chirc thuc hién trong pham vi nhiém vu duoc giao.

- Str dung dugc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, {(13: 1y,
ung dung c6ng nghé thong tin trong cong viéc chuyén mon caa nganh, nghé;

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

4. Mire do tw cha va trach nhiém

- Chap hanh tét cha truong cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc;

- Tuén thu dao dac nghé nghiép, tinh can than, chinh xac trong cong viéc;
cé tinh than ky luat trong cbng viéc cling nhu y thic xay dung don vi viing
manh. C¢ thai d¢ tich cuc trong phuc vu cac tha tuc hanh chinh cho nguoi dan;

- Y thitc duoc su can thiét phai thuong xuyén hoc tap nang cao trinh do,
ludn tu rén luyén, sang tao nang cao nghiép vu chuyén mon;



- Y thirc duogc su can thiét caa viéc thuong xuyén hoc tap, tim hiéu va cap
nhat cac kien thirc ve phap luat dat dai, lugt nha ¢ va cc van ban quy pham
phap luat c6 lién quan dén nganh nghé quan 1y nha dat;

- Lam viéc doc lap hodc 1am viéc theo nhém, giai quyét cong viéc, van dé
phtec tap trong diéu kién 1am viéc thay d6i. Huéng dan, gidm sat nhitng nguoi khac
thuc hién nhiém vu xac dinh, chiu trach nhiém ca nhan va trach nhiém ddi voi
nhom. Péanh gia chét lugng cdng viéc sau khi hoan thanh va két qua thuc hién cua
cac thanh vién trong nhom.

5. Vi tri vigc 1am sau khi tét nghigp

Sau khi tét nghiép nguoi hoc c6 niang luc dap (ng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam cua nganh, nghé bao gom:

- Khéo sat, danh gia tai nguyén dat;
- Quan ly ho so dia giéi hanh chinh va quy hoach, ké hoach sir dung dat;

- Quan 1y viéc thu hoi dat, boi thuong, ho tro, tai dinh cu khi thu hoi dat,
giao dat, cho thué dat;

- Quan ly viéc sir dung dat;

- Pang ky dat dai, 1ap ho SO cap giay chang nhén quyén sir dung dat, quyén
s& hitu nha & va tai san khac gan lién véi dat, 1ap va quan ly hd so dia chinh;

- Tho[]g ke, kiém keé dgt dai, xay dung hé thong thong tin dat dai, quan Iy
tai chinh vé dat dai va gia dat;

- Quan ly viéc thuc hién cac quyén cia ngudi sir dung dat;

- Quan ly dich vy vé dat dai, nha o;

- Quan ly sir dung nha ¢;

- Quan ly cip phép xay dung nha.

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

- Khéi luong kién thtc tdi thiéu, yéu cAu vé nang luc ma nguoi hoc phai
dat dugc sau khi tot nghi€ép nganh, nghé quan ly nha dat, trinh d§ cao dang co
thé ti€p tuc phat trién ¢ cac trinh dg cao hon;

- Nguoi hoc sau tbt nghi¢p cé nang luc tu hoc, ty cap nhat nhiing tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hodc hoc
lién thong 1én trinh do cao hon trong ciing nganh, nghé hodc trong nhom nganh,
nghé hoic trong cung linh vuc dio tao./.



B - TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan 1y nha dat trinh d6 trung cép 13 nganh, nghé truc tiép tham gia quan
I)'/ nha dit, ndm bat thong tin quy hoach dét dai, ké hoach sir dung dét, dén bu
gidi phong mat bang, tham gia Vao viée dau tu kinh doanh bat dong san, tu van
bat dong san, dap ung dugc yéu cau bac 4 trong Khung trinh d6 qudc gia Viét
Nam.

Nguoi hoc tét nghiép trung cip nganh, nghe quan Iy nha dit c6 thé 1am
Viéc & co quan hanh chinh sy nghiép Nha nuéc vé linh vuc quan 1y dat dai quan
Iy nha dat nhu: Phong tai nguyén - moi truong, van phong ding ky dat dai, trung
tam phét trién quy dat, trung tdm k§ thuat tai nguyén va méi truong, dia chinh -
xay dung - d6 thi va méi truong (d6i véi phuong, thi tran) hodc dia chinh - ndng
nghiép - xay dung va moi truong (dbi véi x&) hoic co thé 1am tai cac doanh
nghiép dau tu, kinh doanh bat dong san, thanh 1ap ban do, danh gia dat.

Khéi lugng kién thic téi thiéu: 1.400 gid (twong duong 50 tin chi).
2. Kién thic

- Trinh bay duogc hé thong phap luit va cong nghé quan 1y dat dai trén nén
tang nhitng kién thirc c6 lién quan hé thong tin dia ly, phap luat dat dai ..., kién
thirc vé ban do dia chinh, tric dia co s6, thanh 1ap dugc mot s6 ban dd chuyén dé
(ban dd dia chinh, ban d6 quy hoach sir dung dit...) duéi dang sd;

- Giai thich duoc cac kién thtrc chinh séch phép luat,quan Iy nha nudc vé
dat dai vao cong tac quan ly va str dung dat;

- M0 ta dugc nguyén tac va phuong phap xac dinh gia dat phuc vu quan Iy
tai chinh vé dat dai va kinh doanh bat dong san;

- Giai thich dugc cAc kién thirc phap ludt vé dinh gi bat dong san phuc vu
dau tu, kinh doanh bat dong san;

~ - Sir dung dugc cac cdng nghé méi trong do dac, xir 1y s6 liéu dia chinh,
kiém tra danh gia chat lugng san pham cong trinh dia chinh;

- Dién giai duoc cac khai niém quan Iy dich vy vé dat dai, nha
- Van dung duoc cac kién thuc trong quan ly st dung nha chung cu;

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

3. Ky nang
- Lap ké hoach, thuyét trinh, lam viéc nhém, biét lang nghe va ton trong y
kién nguoi Khac, trg gitp lan nhau trong céng viéc;
- Sir dung céc loai may trac dia dé do dac, 1ap ban d6 dia chinh va cac loai
ban d6 chuyén de;



- K§ ning chuyén mén: Van dung mot s hé thdng tiéu chuan, quy chuan
ky thuat va cac quy dinh khac trong cong tac quy hoach, ké hoach str dung dat,
do dac dia chinh, dang ky, cap giay ching nhan quyén sir dung dat, thong ke,
kiém ké dat dai, xay dung ban dd hién trang sir dung dit, danh gia phan hang
dat; to chuc, quan ly k§ thuat trong pham vi nhiém vu dugc giao;

- Xéc dinh dugc gia dat phuc vy quan Iy tai chinh vé dat dai va kinh doanh
bat dong san khi tham gia lam viéc;

- Str dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; mg dung cdng
nghé théng tin trong mot so6 céng viéc chuyén mén caa nganh, nghe;

- St dung dugc ngoai ngir co ban, dat bac 1/6 trong Khung néng luc ngoai

ngit cia Viét Nam; (ing dung duoc ngoai ngit vao mot sé cong viéc chuy@n moén
cta nganh, nghé.

4. Mirc do tw cha va trach nhiém
- Chap hanh tét cha truong ctia Pang, chinh séach phap luat cia Nha nudc;

- Tuan thu dao duc nghé nghiép, tinh can than, chinh xéc trong cong viéc;
cO tinh than ky luat trong cong viéc cling nhu y thic xay dung don vi viing
manh. Co thai d tich cuc trong phuc vu cac tha tuc hanh chinh cho nguoi dan;

- Y thitc duoc su can thiét phai thuong xuyén hoc tip nang cao trinh d9,
ludn tu ren luyén, sang tao nang cao nghiép vu chuyén moén;

- Y thirc duoc su can thiét caa viéc thuong xuyén hoc tap, tim hiéu va cap
nhat cac kien thac vé prhép luat dat dai, luat nha ¢ va cac van ban quy pham
phap luat cé lién quan dén nganh, nghé quan ly nha dat;

- Lam viéc doc lap trong diéu kién thay doi, chiu trach nhiém ca nhan va
trach nhiém mot phan doi véi nhém;

- Huéng dan, giam sat nhimg nguoi khac thuc hién céng viéc da dinh san.
Panh gia hoat dong cua nhdm va két quan thuc hién.

5. Vi tri viéc 1am sau khi tét nghiép

Sau khi tét nghiép ngudi hoc ¢6 nang lyc dap tng cac yéu CAuU tai cAc vi tri
viéc 1am cua nganh, nghé bao gom:

- Quan Iy hd 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 sir dung dat;

- Pang ky dat dai, 1ap ho Ny cap giay chang nhén quyén sir dung dat, quyén
s& hitu nha & va tai san khac gan lién véi dat, 1ap va quan 1y hd so dia chinh;

- Tho[]g ké, kiém ké dat dai, quan ly hé thong thong tin dat dai, quan ly tai
chinh vé dat dai va gia dat;

- Quan ly viéc thuc hién cac quyén cia ngudi sir dung dat;



- Quan ly dich vy vé dat dai, nha o;

- Quan ly sir dung nha chung cu.

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

- Khéi luong kién thuc tdi thiéu, yéu cAu vé ning luc ma ngudi hoc phai
dat duoc sau khi tot nghi€p nganh, nghé quan ly nha dat, trinh do trung cap cé
thé ti€p tuc phat trién & cac trinh o cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhiing tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d§ hoac hoc
lién thong 1én trinh d§ cao hon trong cung nganh, nghé hodc trong nhom nganh,
nghé hodc trong cung linh vuc dao tao./.



12,

QUY PINH o
KHOI LUQNG KIEN THUC TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HOC 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 d6 thi 1a khu vuc xay dung mét hay nhiéu khu chitc ning cta do thi,
duoc gidi han boi cac ranh gigi tu nhién, ranh giéi nhan tao hodc cac duong
chinh d6 thi. Khu d6 thi bao gém: cac don vi ¢; cac cong trinh dich vu cho ban
than khu d6 thi do; c6 thé co cac cdng trinh dich vu chung cua toan d6 thi hoic
cap vung.

Quan 1y khu d6 thi trinh do cao dang 1a nganh, nghé thuc hién viéc quan 1y,
diéu hanh mot sé hoat dong trong khu d thi nhu khai thac, van hanh, bao tri cac
hang muc cdng trinh nham dam bao an ninh trat tu, an toan cong dong va dap
trng nhu cau sinh hoat tdi thleu cho nguoi dan theo céc tiéu chuan quéc gia quy
dinh cho mot khu d6 thi, bao gom:

- Ha tang x4 hoi d6 thi: nha &, tram x4, khu vui choi, giai tri...;

- Ha tang ky thut: hé thdng dién; cp, thoat nudc; khi gas, hé thong giao
thdng, hé thong cay xanh; hé thong chiéu sang céng cong;

- Hé thong thong tin, canh bao: hé thdng dién nhe (mang internet, camera
an ninh...), bao vé tu dong; phong chay, chira chay...;

- Git gin va yé sinh moi truwong trong khu quan ly d6 thi: thu gom, van
chuyén chat thai ran..

Quan ly khu d6 thi 1a nganh, nghé can c6 kién thuc vé cac linh vuc nhu xa
hoi hoc d thi, cac nguyén tic quan ly, giao tlep cong ddng, ky thuat ha ting do
thi. Bong thoi st dung thanh thao mot so thiét bi van phong, thiét bj thong tin,
thlet bi phong chay va mot sé dung cu do ludng, sira chira dién - nudc nhu dong
ho do dién, bat thar dién, thang, day an toan...

Tot nghiép trinh d§ cao dang nghé Quan 1y khu do thi, ngudi hoc dap ting
duoc yéu cau bac 5 trong Khung trinh d6 quoc gia Viét Nam.

Khéi lugng kién thic téi thiéu: 1.800 gid (trong duong 65 tin chi).

2. Kién thirc

- Trinh bay va giai thich dwgc khai niém, nguyén tic 4p dung, phuong phap



thuc hién 5S tai noi 1am viéc (sang loc, sap xép, sach s&, sin sang, sin soc) trong
quan ly khu d6 thi;

- Giai thich dugc mot sb khai niém va quy trinh thuc hién cac cong viéc co
lién quan den cong tac quan Iy khu d6 thi nhu: van dé 6 nhlem va bao vé moi
truong, y té cong ddng va dich bénh; quan ly ki thuat ha ting va cay xanh trong
khu do6 thi...;

- Trinh bay duoc mot s6 khéi niém, tiéu chuan, cac quy dinh, quy udc, ky
hiéu va phuong phap doc ban vé ky thuat lién quan dén ha tang k¥ thuat trong
khu d6 thi va ban vé thi cdng xay dung;

- Trinh bay duoc mot sé quy dinh trong luat xay dung lién quan dén céc
cong tic ngan ngua, Xt Iy vi pham cac qua trinh thi cong trong khu do thi theo
tham quyén duoc giao;

- Giai thich duoc mot s ky ma higu, cau tao, nguyén Iy lam viéc, cong
dung, cach bao quan cua mot s6 thiét bi thdng dung trong khu d6 thi nhu cac
thiét bi trong tu d1en thiét bi trén hé thong cap nudc; thiét bi an ninh; thiét bi
phong, chira chay...

- Trinh bay duqq quy trinh van hanh, bao dudng, stra chira cac hu hong
thuong gap cua mot so thiet bi thong dung trong khu do thi;

- Giai thich dugc cac y nghia cac tham so s dung trong cac bang biéu
(bicu mau), so6 sach... ho trg cong tac quan 1y khu do thi;

- T}rinh bay duoc nhitng kién thl'IvC co ban vé chinh tri, van hoa, x3 hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Sir dung dwoc mét sé6 phan mém tin hoc van phong va phan mém chuyén
dung ho tro quan 1y khu d6 thi nhu word, excel, powerpoint, autocad, team
View...

- Doc va giai thich dugc so do nguyén Iy két ndi va vi tri cia cac thiét bi,
cong trinh xay dung trén so d6 mat bang;

- T6 chuc thuc hién, giam sat, danh gia duoc 5S tai noi lam viéc mot céch
khoa hoc véi tinh ky luat va tac phong cong nghiép cao;

- Str dyng thanh thao, dung tiéu chuan mot so dung cu thuong ding trong
sua chira dién - nudc nhu: bat tha dién, dong ho do dién, dung cu thao lap;
thang, day an toan...;

- Van hanh, bao tri va sta chira nho dugc mot sé thiét bi théng dung trong
khu d6 thi nhur céc thiét bi trong tu dién; thiét bi trong hé thong cap nudéc; thiét
bi van chuyen (thang may, thang cudn); thiét bi an ninh; thiét bi phong, chira
chay, thiét bj thuc té ao.

- Lap va theo doi du’Q’C ké hoach bao tri, bao dudng céc thiét bj céng cong
trong khu do6 thi;



- Xt ly va lap duoc céc bao céo (theo mau) vé céac tinh hudng bat thuong
Xay ra trong khu do6 thi,

- T6 chug, chi dao, phan céng cong viéc duoc cho mét to, nhdm hoat dong
trong linh vuc quan ly, van hanh mét hang muc céng trinh trong khu d6 thi;

- Lap duogc bao cao kinh té, ki thuat cho quy mé stra chita nho cac hang
muc cong trinh trong khu do thi;

- Str dung dugc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xu ly,
ung dung c6ng nghé thdng tin trong cdng viéc chuyén mdn cua nganh, nghé;

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

4. Mirc dg tu chi va trach nhiém

- Chu dong, tich cuc van dung kién thirc va ky nang cua nghé vao quan ly
tung hang muc xd hoi va ky thuat; hoac t6 chirc lam viéc theo nhom, giai quyét
van dé phat sinh trong mdi trudng 1am viéc chia dung nhiéu yéu té phuc tap ca
vé mit xa hoi va ky thuat; danh gia dugc khoi lwong, chat lwong cong viéc sau
khi hoan thanh va két qua thyc hién cta cac thanh vién trong nhom;

- San sang hudng dan, hd trg ddng nghiép va dan cu khu db thi trong qué
trinh thyc hién quan ly; thuong xuyén giam sat, phat hi¢én va hanh dong bao vé
kip thoi doi véi dan cu truge cac hanh vi vi pham phap lut va quy dinh khu d6
thi dé bao dam muc tiéu an ninh trat tu va bdo v¢ mdi truong; ddm nghi, dam
lam, dam chiu trach nhiém truéc nhitng quyét dinh va viéc lam cua ban than
hoac nhdm cong tac vi muc tiéu chung cua quan 1y khu do6 thi;

- Ty ren luyén y thirc cong dan, y thuac ky luat; gitt gin dao duc, khong
ngung hoan thién tac phong lam viéc; kiém che ban than, gitr thai d6 coi mo,
nhe nhang khi ti€p xtc voi dong nghiép va dan cu khu do thi; chu dong tham
muu, dang ky hoc tap, boi dudng dé thuong xuyén néng cao trinh do chuyén
mon, nghi¢p vy, san sang dap tng su bien doi khdng ngung cua thong tin, cdng
nghé va caa doi song xa hoi.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi tét nghiép ngudi hoc ¢6 nang lyc dap tng cac yéu CAuU tai cAc vi tri
viéc 1am cua nganh, nghé bao gom:

- Quan Iy hanh chinh va an toan cong doéng khu do thi;

- Quan ly hé thdng dién khu d6 thi;

- Quan ly hé thdng cap, thoat nude khu do thi;

- Quan ly hé thdng thiét bi ki thuat khu d6 thi;

- Quan ly hé thdng cdy xanh va méi truong khu d6 thi;

- Quan ly hé thdng phong chay, chita chay khu do thi;

- Quan ly dia giéi va khdng gian kién tric canh quan khu do thi;



- Quan ly dich vu khu @6 thi;

- Quan ly ké hoach téng hop.

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

- Khéi luong kién thtc tdi thiéu, yéu cAu vé ning luc ma ngudi hoc phai
dat dugc sau khi tot nghiép nganh, nghé quan 1y khu do thi, trinh d6 cao dang c6
thé ti€p tuc phat trién & cac trinh o cao hon;

- Nguoi hoc sau tbt nghi¢p c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhiing tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé d€ nang cao trinh d0 hoac hoc
lién thong 1én trinh d§ cao hon trong cung nganh, nghé hodc trong nhom nganh,
nghé hodc trong cung linh vuc dao tao./.



B - TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Khu d6 thi 1a khu vuc xay dung mot hay nhiéu khu chitc ning cua dé thi,
duogc gidi han boi cac ranh gigi tu nhién, ranh giéi nhan tao hoac cac duong
chinh d6 thi. Khu d thi bao gém: cac don vi ¢; cac cong trinh dich vu cho ban
than khu d6 thi do; c6 thé cd céc cdng trinh dich vu chung cua toan dé thi hoac
cap vung.

Quan 1y khu d6 thi trinh d6 trung cp 1a nganh, nghé thyuc hién viéc quan ly,
diéu hanh mot so hoat dong trong khu d6 thi nhu khai thac, van hanh, bao tri cac
hang muc cdng trinh nham dam bao an ninh trat tu, an toan cong dong va dap
ng nhu cau sinh hoat tdi thleu cho nguoi dan theo céc tiéu chuan quéc gia quy
dinh cho mét khu d6 thi, bao gom

- Ha tang xa hoi d6 thi: nha &, tram x&, khu vui choi, giai tri. . .;

- Ha tang k§ thuat: hé thdng dién; cap, thoat nuéc; khi gas; hé thong giao
thong; hé thong cay xanh; hé thong chicu sang céng cong;

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

- Gilr gin va vé sinh méi truong trong khu do thi: thu gom, phan loai, van
chuyén chat thai ran...

Quadn Iy khu do thi 1a nganh, nghé can c6 kién thuc vé cac linh vuc nhu x3
hoi hoc d6 thi, cac nguyén tac quan ly, giao tiép cong dong, ky thuat ha tang do
thi. Bong thoi sir dung dugc mot s6 thiét bi van phong, thiét bi thong tin, thiét bi
phong chay va mét sé dung cu do ludng, sta chira dién - nude nhu dong hd do
dién, bat tha dién, thang, day an toan...

Tot nghiép trinh d6 trung cap nghé Quan ly khu do thi, ngudi hoc dép tng
duoc yéu cau bac 4 trong Khung trinh do quéc gia Viét Nam.

Khéi lugng kién thic téi thiéu: 1.400 giod (twong duong 50 tin chi).

2. Kién thirc

- Trinh bay dugc nhitng ndi dung co ban vé 55 (sang loc, sap xép, sach s,
san sang, san soc) trong quan 1y khu do thi;

- I\/IG ta dugc mot s6 khai niem va quy grinh thuc rlién cac cong viéc co lién
quan dén cong tac qudn 1y khu d6 thi nhu: van de 6 nhieém va bao vé moi truong,
y t€ cong dong va dich bénh; quan Iy ki thuat ha tang va cay xanh trong khu do
thi...;

- Trinh bay duoc mot sé khai niém, tiéu chuan, cac quy dinh, quy udc, ky
hi¢u va phuong phap doc ban vé k¥ thuat lién quan deén ha tang ky thuat trong
khu d6 thi;



- Giai thich dwgc mot sb ky ma hiéu, cau tao, nguyén ly lam viéc, cong
dung, cach bao quan caa mot sé thiét bi thong dung dung trong khu d6 thi nhu
cac thiét bi trong ta dién; thiét bi trén hé théng cip nudc; thiét bi an ninh; thiét bi
phong, chira chay...;

_ - Giai thich dugc y nghia cac tham sb sir dung trong cac bang biéu (biéu
mau), so6 sach... ho trg cong tac quan 1y khu do thi;

- T;inh bay dugc nhirng kién thl'l:c 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

- Str dung duogc mot s6 phan mém tin hoc van phong va phan mém chuyén
dung ho trg quan Iy khu d6 thi nhu word, excel, powerpoint, internet,...;

- Doc va giai thich dugc so do nguyén 1y két noi va vi tri cua cac thiét bi,
cong trinh xay dung trén so d6 mat bang;

- T6 chtrc dugc noi lam viéc khoa hoc véi tinh ky luat va tac phong cong
nghiép tuan thu theo 5S trong cdng tac quan 1y khu do thi;

- Sir dung dwoC mot s6 dung cu thudng dung trong sua chira dién - nuoc
nhu: but thir dién, dong ho do dién, dung cu thao lap; thang, day an toan...;

- Van hanh, bao tri dugc mot sb thiét bi thdng dung trong khu d6 thi nhu
cac thiet bi trong tu dién; thiet bi trong hé thong cap nudc; thi€t bi van chuyén
(thang may, thang cuon); thict bi an ninh; thict bi phong, chira chay...;

- Lap va theo ddi duoc ké hoach bao tri, bao dudng cac thiét bi cong cong
trong khu do6 thi;

- Xu ly va lap duoc cac bao céo vé céc tinh hudng bat thuong xay ra trong
khu do6 thi;

- St dung dugc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; tng dung cong
ngh¢ thong tin trong maot so6 cong viéc chuyén mon ctia nganh, nghé;

- Str dung duogc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung néng lyc ngoai
ngir cua Viét Nam; itng dung dugc ngoai ngir vao mot so cdng viéc chuyén mon
cuaa nganh, nghe.

4. Mire do tw cha va trach nhiém

- Chu dong, tich cuc van dung kién thirc va k¥ nang cua nghé vao quan ly
tung hang muc xa hoi va k¥ thuat; hoac t6 chtrc 1am vi¢c theo nhém, gidi quyét
mot sO van dé€ phat sinh trong qua trinh lam viéc;

- Sin sang hudéng dan, hd trg dong nghiép va dan cu khu db thi trong qué
trinh thuc hién; thuong xuyén giam sat, phat hién va hanh dong bao vé kip thoi
d6i voi dan cu truée cac hanh vi vi pham phép luat va quy dinh khu do thi dé
bao dam muc tiéu an ninh trat tu va bao vé moi truong;

- Ty ren luyén y thirc cong dan, y thac ky luat; gitr gin dao duc, khong
ngung hoan thién tac phong lam viéc; kiem ché ban than, gitr thai do coi mo,



nhe nhang khi tiép xic véi dong nghiép va dan cu khu do thi; chi dong tham
muu, dang ky hoc tap, boi dudng dé thuong xuyén nang cao trinh do chuyen
mon, nghlep vu, san sang dap ung su bién doi khéng nging caa thong tin, cong
nghé va cua doi séng xa hoi.

5. Vi tri viéc 1am sau khi tét nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc c6 niang luc dap (ng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam ctia nganh, nghé bao gom:

- Quan ly hanh chinh va an toan cong déng khu db thi;

- Quan ly hé thdng dién khu d6 thi;

- Quan ly hé thong cap, thoat nude khu do thi;

- Quan ly hé thdng thiét bi ki thuat khu do thi;

- Quan Iy hé thdng cdy xanh va méi truong khu d6 thi;

- Quan ly hé thong phong chay, chita chay khu do thi;

- Quan ly dia giéi va khdng gian kién tric canh quan khu do thi;
- Quan ly dich vu khu do6 thi.

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

- Khéi luong kién thtc tdi thiéu, yéu cau vé nang luc ma nguoi hoc phai
dat dugc sau khi tot nghié€p nganh, ngh€ quan 1y khu dé thi, trinh dg trung cap co
thé ti€p tuc phat trién & cac trinh d§ cao hon;

- Nguoi hoc sau tot 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 hodc hoc
lién thong 1én trinh d§ cao hon trong ciing nganh, nghé hoic trong nhom nganh,
nghé hoic trong cung linh vuc ddo tao./.



13.

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

NGANH, NGHE: QUAN LY KHAI THAC CONG TRINH THUY LOI
A - TRINH PQ: CAO PANG

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan 1y, khai théc cc cong trinh thiy loi trinh d§ cao ddng 1a nganh, nghé
phuc vu tudi, tiéu, dan sinh, cong nghiép, ndng nghiép, an ninh quéc phong, dap
ung yéu cau bac 5 trong Khung trinh d6 quoc gia Viét Nam.

Quan ly khai thac cac cong trinh thuy lg1 trinh d6 cao dang bao gdm cac
nhi¢ém vu chinh nhu: Quan trac khi twong thuy van; tric dac cong trinh thuy loi;
quan trac cong trinh thiy loi; quan 1y van hanh, khai thac tudi, cap, tiéu va thoat
nudc; quan 1y van hanh, khai thac cong trinh thuy lc,nv dau moi; quan ly van hanh,
khai thac kénh va cong trinh trén kénh; thi cong tu bd cong trinh thuy loi; duy tu
bao dudng cong trinh thuy lgi; phong chong lut bao; 1ap, luu trir ho so quan 1y
cong trinh; bao vé cong trinh thuy loi; giam sat an toan lao dong va vé sinh moi
truong,

Nguoi hanh nghé quan 1y, khai thac cong trinh thay loi thudng 1am viée tai
cac doanh nghiép quan ly, khai thac cong trinh thuy loi, doanh nghiép khai thac
tai nguyén nudc... ho can c6 du kién thire, k§ ning, sitc khoe dé 1am viéc ¢ vin
phong, cong trinh hodc ngoai troi, doi khi phai lam viéc trong nhimg diéu kién
khac nghiét nhu gi6 bao, 1ii lut. ..

Khéi lugng kién thic téi thiéu: 2.500 gid (trong duong 90 tin chi).

2. Kién thirc

- Trinh bay dugc van ban quy pham phép luat trong quan 1y khai thac va
bao v¢ cong trinh thiy loi;

- Ap dung cac tiéu chuan, quy dinh trong thuc hién 5S va cac bién phép an
toan lao dong;

- Mo ta du’qc ciu tao, chuc nang, nhiém vy cua céq cong trinh trong hé
thong thuy loi; moi quan hé gitra cac cong trinh trong hé thong thuy loi;

- Liét ké va mé ta dugc chirc nang, nhiém vy, pham vi str dung cua céc loai
trang thiét bi trong cong trinh thuy lofi;



- Giai thich dugc phuong phap va quy trinh quan tric, do dac cong trinh
thuy loi;

- Giai thich dugc phuong phap va quy trinh quan 1y van hanh, khai thac
cong trinh tudi, cap, ti€u va thoat nudc;

- M6 ta dugc phuong phap va quy trinh quén ly van hanh, khai thac cong
trinh dau moi;

- Trinh bay dugc phuong phdp va quy trinh quan ly van hanh, khai thac
kénh va cong trinh trén kénh;

- Li¢t ké dugc phuong phép va quy trinh bao v€ hanh lang cong trinh;

- Xac dinh duoc phuong phap va quy trinh viéc duy tu bao dudng cong
trinh;

- Trinh bay dugc phuong phap va quy trinh lap ké hoach, t chirc, giam sat,
kiém tra, danh gia phong, chong lut bao;

- Van dung duogc kién thirc co ban vé giao tiép, phong tuc tip quan ving
mién trong cong tac quan ly, bao v¢, xir Iy cac vi pham an toan cong trinh thuy
loi;

- Ung dung cong ngh¢ 4.0 vao cong viéc chuyén mon dé duy tri, phat trién
nganh, ngh¢;

- Trinh bay duoc bién phap luu trit, quan 1y ho so cong trinh;
- Li¢t ké dugc cac quy dinh trong nghiém thu ban giao cong viéc;

- Trinh bay dugc cac bién phap so cliru nguoi bi chin thuong, dién giat,
duoi nudc, say nang, nhiem ddc khi dang lam vi¢c trong cac cong trinh thuy 1oi;

- Trinh béy’du(yc nhirng kién thuc co béq vé 9hinh tri, van hoa,
xa hoi, phap luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Lya chon va st dung thanh thao cac thiét bi, dung cu, do nghé, dung cu
chuyén dung va dung cu do kiém dé quan trac, do dac, duy tu, bao dudng, thi
cong, quan ly van hanh cong trinh thay lo1;

- Quan trac, do dac cac thong s6 k¥ thuat phuc vu cho cong tac quan Iy van
hanh cong trinh thay loi;

- Lap ké hoach, quan ly, thuc hi¢n ké hoach tuéi, cép, ti€u va thoat nudc;
- Quan 1y van hanh, khai thac dugc cong trinh thuy lgi dau moi;

- Quan ly van hanh, khai thac dugc kénh va cong trinh trén kénh,;

- Bdo v€ duoc hanh lang cong trinh;

- Duy tu bdo dudng duoc hang muc cong trinh thuy 191 ¢& vira va nho;

- Lap duoc ké hoach va to chuc thuc hién, giam sat, kiém tra, danh gia két
qua phong chong lut bao;



- Luu trit va quan 1y ho so cong trinh dam bao yéu cau;
- Thanh thao trong nghi€m thu ban giao cong viéc;

- Panh gia, nghiém thu duoc két qua thyc hién ké hoach tudi, cap, tiéu va
thoat nudc;

- Phan tich va xt Iy duoc nhimg su ¢d k¥ thuat trén cong trinh thay loi;

- Panh gia duoc anh hudng cua cong trinh thay loi dén méi trudng sinh
thai;

- Van hanh, bao dudng mot s6 loai ctra van trong thuy loi;

- Thyc hién duoc cong viéc giam sat, hudng dan, thuc hanh 58 va an toan
v€ sinh moi truong lao dong;

- Tuyén truyén, van dong, thuc hién cac bién phap bao v¢ va phat trién moi
truong bén vimng, giam cac tic dong xdu ctia cong trinh thuy loi dén moi trudng
song;

- Sur dung duogc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, g(& 1y,
ung dung cong nghé thong tin trong cong viéc chuyén mon caa nganh, nghé;

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

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Lam viéc doc 1ap hodc lam viéc theo nhom, giai quyét cong viéc, van dé
don gian va phtc tap trong diéu kién 1am viéc thay doi;

- Hudéng dan, giam sat nhitng nguoi khac thuc hién nhiém vy xac dinh; chiu
trach nhiém ca nhan va trach nhiém do61 voi nhom;

- Panh gia chat luong cong viéc sau khi hoan thanh va két qua thuc hién
cua céac thanh vién trong nhom;

- Thuc hién cén than ti mi trong tirng cong viéc cua nganh nghé.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc c6 nang luc dap ing cac yéu cau tai cac vj tri
viéc lam caa nganh, nghé bao gom:

- Quan trac khi tuong, thuy van,;

- Tric dac cong trinh thay loi;

- Quan trac cong trinh thuy loi;

- Quan ly van hanh, khai thac tudi, cép, tiéu va thoat nudc;
- Quan ly van hanh, khai thac cong trinh thuy loi dau mdi;
- Quan ly van hanh, khai thac kénh va cong trinh trén kénh;
- Thi cong tu bd cong trinh thuy loi;



- Duy tu bao 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 mdi1 truong.
6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thirc tbi thiéu, yéu cau vé ning luc ma ngudi hoc phai
dat duoc sau khi tdt nghiép nganh, nghé quan ly, khai thac cac cong trinh thuy
loi, trinh do cao dang co thé tiép tuc phat trién & cac trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau tot 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 hodc hoc
lién thong 1én trinh do cao hon trong ciing nganh, nghé hoic trong nhom nganh,
nghé hoc trong cung linh vuc dio tao./.



B - TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan 1y, khai thac cic cong trinh thay loi trinh do trung cép 1a nganh, nghé
phuc vu tudi, tiéu, dan sinh, cong nghi¢p, néng nghi€p, an ninh quéc phong,
dap (ng yéu cau trinh d6 bac 4 trong Khung trinh do québc gia Viét Nam.

Quan ly, khai thac cac cong trinh thity loi trinh d6 trung cip bao gém cac
nhiém vu chinh nhu: Quan trac khi tuong thuy van; tric dac cong trinh thuy loi;
quan trac cong trinh thiy loi; quan 1y van hanh, khai thac tudi, cap, tiéu va thoat
nudc; quan ly van hanh, khai thac kénh va cong trinh trén kénh; thi cong tu bo
cong trinh thay loi; duy tu bao dudng cong trinh thuy loi; luu trit ho so quan 1y
cong trinh; bao vé cong trinh thuy lgi; gidm sat an toan lao dong va vé sinh moi
truong.

Nguoi hanh nghé quéan 1y khai thac cong trinh thuy loi thuong lam viée tai
cac doanh nghiép quan ly, khai thac cong trinh thuy loi, doanh nghi¢p khai thac
tai nguyén nudc... ho can co du kién thire, k¥ ning, stirc khoe dé 1am viéc ¢ van
phong, cong trinh hodc ngoai troi, doi khi phai lam viée trong nhiing diéu kién
khac nghiét nhu gi6 bao, 1ii lut. ..

Khéi luong kién thiee toi thiéu: 1.700 gior (twong duwong 60 tin chi).

2. Kién thire

- Trinh bay dugc van ban quy pham phép luat trong quan 1y khai thac va
bao v€ cong trinh thuy loi;

- Ap dung cac tiéu chuan, quy dinh trong thuc hién 5S va cac bién phap an
toan lao dong;

- Mo ta du’qc ciu tao, chuc nang, nhi¢ém vu cua céq cong trinh trong hé
thong thuy loi; mo1 quan hé gitra cadc cong trinh trong h¢ thong thuy loi;

- Liét ké duoc cac loai trang thiét bi trong cong trinh thuy loi va phan tich
duoc churc nang, nhiém vy, pham vi st dung cua ting thiét bi;

- Trinh bay duoc phuong phap va quy trinh thuc hién quan tric, do dac trén
cong trinh thuy lofi;

- M6 ta dugc phuong phap va quy trinh quan 1y van hanh, khai thac cong
trinh tudi, cap, tiéu va thoat nudc;

- Liét ké dugc phuong phap va quy trinh quan 1y van hanh, khai thac kénh
va cong trinh trén kénh;

- 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 thirc co ban vé giao tiép, phong tuc tdp quan ving
mién trong cong tac quan ly, bao v¢, xir Iy cac vi pham an toan cong trinh thiy
lot;



- Ung dung cong ngh¢ 4.0 vao cong viéc chuyén mon dé duy tri, phat trién
nganh, nghé;

- Trinh bay duoc cac bién phap luu trit hd so cong trinh;
- Liét ké duogc cac quy dinh trong nghiém thu ban giao cong viéc;

- Ap dung dugc cac bién phap so cliru nguoi bi chan thuong, dién giat, dudi
nudc, say nang, nhiém doc khi dang lam viéc trong céc cong trinh thuy loi;

- T;inh bay dugc nhirng kién thl'l:c 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

- Lva chon va st vdungq duoc cég: thiét bi, dung cu, dd nghé, dung cu chuyén
dung va dung cu do kiém dé€ quan trac, do Qac, duy tu, bao dudng, thi cong, quan
1y van hanh cong trinh thiy loi trong hé thong thuy loi;

- Quan trac, do dac cac thong s6 k¥ thuat phuc vu cho cong tac quan 1y van
hanh cong trinh thay loi;

- Quan Iy van hanh dugc cac ké hoach tudi, cap, 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 chdng lut bio;

- Luu trit va quan Iy ho so cong trinh dam bao yéu cau;

- Nghi¢m thu, ban giao dugc cong viéc;

- Xtr Iy dugc nhiing su cb ki thuat thuong gip khi quan 1y van hanh khai
thac cong trinh thuy loi;

- M6 ta duge anh hudng ctia cong trinh thuy loi dén moi trudng sinh thai;
- Van hanh, bao dudng mot s6 loai clra van trong thuy loi;
- Thuc hién dugc 5S va an toan v¢ sinh moi truong lao dong;

- Tuyén truyen van dong, thyc hién cac bién phap bao vé va phat trién moi
truong bén viing, giam cac tic dong xau ciia cong trinh thuy loi dén moi truong
song;

- Str dung dugce cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; mg dung cdng
nghé thong tin trong maot so6 cong viéc chuyén mon ctia nganh, nghe;

- St dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung néng lyc ngoai
ngt cua Viét Nam; ng dung dugc ngoai ngir vao mot s6 cong viéc chuyén mon
cua nganh, nghé.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Lam viéc doc 1ap hodc lam viéc theo nhom, gidi quyét cong viéc, van dé



don gian trong khi lam viéc;

- Thuc hién cac nhi¢ém vy don gidn; chiu trach nhiém c4 nhan vé cong viéc
thuc hién;

- Panh gia chat lugng cac cong viéc don gian sau khi hoan thanh;
- Can than, ti mi trong ting cong viéc ctia nganh, nghé.
5. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc c6 niang luc dap (ng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam ctaia nganh, nghé bao gom:

- Quan trac khi tuong, thuy van;

- Trac dac cong trinh thuy loi;

- Quan tric cong trinh thity loi;

- Quan ly van hanh, khai thac tudi, cép, ti€u va thoat nudc;

- Quan ly van hanh, khai thac kénh va cong trinh trén kénh;

- Thi c6ng tu b6 cong trinh thiy 1oi;

- Duy tu bao dudng cong trinh thuy lg1;

- Luu trit ho so quan 1y cong trinh thiy loi;

- Bao v¢€ cong trinh thuy loi;

- Gidm sat an toan lao dong va vé sinh moi truong.

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

- Khoi lugng ,kié'n thirc t6i thiéu, yéu cau vé nang luc ma nguoi hoc phai
dat duoc sau khi tot nghiép nganh, ngh€ quan ly, khai thac cac cong trinh thuy
loi, trinh d§ trung cap c6 thé ti€p tuc phat trién ¢ céc trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghi¢p c6 nang luc tl_I‘ hqc, tu cap nhat nhitng tién bod
khoa hoc cong ngh¢ trong pham vi nganh, nghé dé n@ng cao trinh d§ hoac hoc
lién‘théng 1én trinh d6 cao hon trong cing nganh, nghé hoac trong nhom nganh,
nghé hodc trong cung linh vuc dao tao./.
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