BO LAO DONG - THUONG BINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

VA XA HOI Doc 14ap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 20/2019/TT-BLDTBXH Ha Néi, ngay 23 thang 12 ném 2019
THONG TU

Ban hanh Quy dinh khdi lwgng kién thirc t6i thiéu, yéu ciu vé ning luwc ma
nguoi hoc dat dwgre sau khi tot nghiép trinh dd trung cap, trinh dj cao dang
cac nganh, nghé thudc linh vue kinh doanh, quéan ly va phap luit

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

Can cit Nghi dinh sé 14/2017/ND-CP ngay 17 thang 02 nam 2017 cua
Chinh phit quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia Bé
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;

Can cit Quyét dinh s6 1982/0D-TTg ngay 18 thang 10 nam 2016 ciia Thii
twomg Chinh phii phé duyét Khung trinh dg quéc gia Viét Nam;

Can cir Théng tw s6 12/12017/TT-BLDTBXH ngay 20 thdang 4 nam 2017 ciia
Bé trucng BY Lao dong - Thuong binh va Xa héi quy dinh khoi lwong kién thirc
16i thiéu, yéu cau vé nang lyc ma nguwoi hoc dat dwoc sau khi 16t nghiép trinh do
trung cdp, trinh dg cao dang;

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

B¢ truong Bo Lao dong - Thuwong binh va Xa hoi ban hanh Thong tw Quy
dinh khéi lieong kién thirc t0i thiéu, yéu cau vé nang liwc ma nguoi hoc dat dwoc
sau khi tot nghiép trinh do trung cdp, trinh @6 cao dang cac nganh, nghé thudc
linh viec kinh doanh, quan ly va phdp ludt.

Piéu 1. Ban hanh kém theo Thong tu ndy Quy dinh khoi luong kién thuc
tdi thiéu, yéu cau vé nang lyc ma nguoi hoc phai dat duoc sau khi tdt nghiép
trinh do trung cap, trinh d6 cao dang cac nganh, nghé thudc linh vuc kinh doanh,
quan 1y va phap luat dé ap dung ddi véi cac trudong trung cap, truong cao dang,
truong dai hoc c6 dao tao trinh d6 cao dang (sau day goi 1a cac trudng), gdm:

1. Nganh, nghé: Quan tri ban hang;

2. Nganh, nghé: Hanh chinh logistics;

3. Nganh, nghé: Tai chinh - Ngan hang;

4. Nganh, nghé: Quan ly kho hang;

5. Nganh, nghé: Quén 1y toa nha;

6. Nganh, nghé: Dich vu phap 1y.



Picu 2. Tung Cuc trudmg Tmlg eye Gido duc nghc nghiép ban hanh hurdmg
déan chi tiét khbi lurgmyg kién thire toi ﬂ:ueu, VEU ciu vé nang lyrc ma ngurtn hoc dat
drge sau khi ot nghigp trinh d¢ trung +:s|;:-+ trinh d§ cao dang cho timg v) tri vige
lam theo nganh, nghé dio tao quy dinh tai Diéu 1 cia Théng tr nay dé cac
tririmg lam cén cir t6 chire xdy dymg, tham djnh, phé duyét chwong trinh, gido
trinh dao tao ap dyung cho trirdmg minh,

Pidu 3. Thong tu nay ¢o hidu lye thi hanh ké tir ngay 06 thang 02 nam 2020.

Cac Bg, co quan ngang Bg, co quan thuge Chinh phu va cac to chire chinh
trj = xi hoi, Uy ban nhin dén céc tinh, thanh pho trye thude Trung wong co céc
truemg trwe thude: céc triimg co dang kv hoat dong gido duc nghé nghiép trinh
dé trung cap, trinh 4§ cao ding dbi vai cac nganh, nghé quy dinh tai Diéu 1 va
cic to chirc, ca nhin khac ¢é lién quan chju trach nhiém thi hanh Thong tir nay./.

Noi nin: KT. Hl:l TRUONG
- Ban Bi thr Trung wong Bang; Ty

= Thi twdmg, cde Phd Thi trémg Chinh phi:

- Vin phong Trung wong va cic Ban cia Bang;

- Vi phong Qudc hai;

= Vin phing Chi tich nide:;

- Vi phong Chinh phu;

- Vién Kiém sit nhin dén 61 cao;

= Tda dn nhdn din t6i cao:

- Cac Bj, co quan ngang B4, cor quan thude Chinh phu;
= Cor quan Trung wong coa céc dodn the;

= Cpe Kiém tra viin ban QPPL (Bd T phip):

- HBND, UBND, S50 LETBXH cac tinh, thanh |;|h|;1r trrc
thude Trung womge;

- Cang béo, Website Chinh phu;

- Cic dom vi thudc Bé LBTBXH, Website Ba:

- Luru: VT, TCGDNN (20 ban).




BO LAO PONG - THUONG BINH CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HOI DPoc 1ap - Tu do - Hanh phuc

QUY PINH

Khoi lrong kién thirc t6i thiéu, yéu cau vé nang lyc ma nguoi hoc
phai dat dwge sau khi tot nghi€p trinh do trung cap, trinh do cao dang
cho cac nganh, nghé thuoc linh vuc kinh doanh, quan ly va phap luat

(Ban hanh kem theo Théng tw s6 20/2019/TT-BLPTBXH ngay 23 thang 12
nam 2019 cua Bo truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

1.

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

NGANH, NGHE: QUAN TRI BAN HANG
A - TRINH PQ: CAO PANG

1. Gi6i thiéu chung vé nganh/nghé

Quan tri ban hang trinh d6 cao dang 14 nganh, nghé hd tro, diéu phdi ban
hang, 1a cau ndi gitta ngudi ban va ngudi mua giup doanh nghi¢p day manh tiéu
thu san pham, dap tng dugc yéu cau bac 5 trong Khung trinh d¢ qudc gia Viét
Nam.

Pay 1a nganh, nghé c6 su két hop cua khoa hoc va nghé thuit quan Iy -
kinh doanh nham hd trg doanh nghi¢p thuc hién tdt cac muc tiéu kinh doanh néi
chung va hoat dong ban hang néi riéng. Quan tri ban hang lién quan dén hoach
dinh, t6 chtrc, 13nh dao/diéu hanh va kiém soat hoat dong ban hang (hoat dong
tiéu thu san pham), tao diéu kién phdi hop chat ché gitra cac hoat dong quan tri
nhu quan tri mua, ban va du trit san pham. Quan tri ban hang gitp doanh nghiép
thuc hién myc tiéu da xac dinh cua doanh nghiép, gop phan nang cao vi thé canh
tranh va uy tin cia doanh nghi¢p. Ngoai ra, quan tri ban hang con gitp doanh
nghiép nang cao tinh chu dong trong hoat dong kinh doanh trén co so xay dung
va t6 chitc cac phuong 4n ban hang cho phu hop véi ting tinh hudng, timg
thuong vu.

Pham vi cha yéu cta nganh/nghé Quén tri ban hang bao gdm ban hang,
thanh todn, dich vu sau ban hang va céc hoat dong lién quan. Cac ndi dung cong



viéc chinh gdm nghién ciru thi truong, trung bay san pham, ban hang, quan ly
kho van, cham soc khach hang va ho trg ban hang, giam sat ban hang. Nguoi
lam trong linh vuc nganh, nghé nay thuong c6 cuong do lam viéc cao, chiu ap
lyc vé€ thoi gian, phai linh hoat dé€ thich nghi v6i nhicu thay do6i va tim ra giai
phép thich hgp cho ting van dé nham dam bao sy hai long cho doanh nghiép,
khach hang va doi tac.

Khéi luong kién thuc tdi thiéu: 2.340 gio (twong dwong 88 tin chi).

2. Kién thirc

- Giai thich dugc cac khai ni€ém co ban trong linh vuc quan tri, marketing,
ban hang va hanh chinh - nhan sy;

- Xac dinh dugc kién thirc can thiét cia nghé ban hang nhu: tim 1y khach
hang, chinh sach lién quan dén ban hang, quy dinh lién quan dén dau thau, hanh
vi khach hang, san pham, thi truong ti€u thu, kénh phan phoi, van hoa doanh
nghiép,..;

- Xac dinh dugc cac phan khic thi truong, khach hang muc ti€u va thi
truong muc tiéu cua doanh nghiép;

- Liét ké duoc ngudn cung Gmg san pham va cac phat sinh trong qua trinh
ban hang;

- Xéac dinh dugc cac nguyén tac co ban vé quan 1y kho van va cac loai rui ro
trong quan 1y kho van;

- X4c dinh dugc cac phuong phép, quy trinh trung bay san pham;

- X4c dinh duoc tAm quan trong clia quang céo, tiép thi san pham trong ban
hang;

- Trinh bay duoc quy trinh t6 chitc mot su kién, ndm duoc trinh tu va noi
dung cong viéc trong t6 churc sy kién;

- Xac dinh dugc cac nguyén tac dao dirc trong kinh doanh ban hang;

- M6 ta dugc quy trinh ban hang: ban 1¢, dai 1y, si€u thi, truc tuyén;

- Xac dinh duoc quy trinh kiém ké san phdm va giam sat hoat dong ban
hang;

- Cap nhat duogc cac chinh sach thué va khai bao thué ddi vai san phém;

- Xéc dinh duoc ndi dung co ban vé dam bao an toan lao dong va phong
chong chay no;

- Xéc dinh dugc ndi dung, quy dinh trong ké hoach cham soéc khach hang
va ho trg ban hang ctia doanh nghiép;

- Xac dinh dugc cac phuong phap quan tri ban hang, phuong phap xay
dung quan hé ndi bo;

- X4c dinh duoc cac yéu td co ban vé phéap luat caa Nha nuée, chl trong
dac biét vé Luat Giao dich dién tir, Luat Bao v€ nguoi tiéu dung, Luat Lao dong



va Luat Phong chay chira chay;

- Trinh bay dugc nguyén tac khai thac va sur dung thong tin, quy dinh vé
ban quyén, s¢ hitu tri tug;

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

3. Ky nang

- Thyc hién tot k¥ ning giao tiép, tu vin va cham séc dugce khach hang cua
doanh nghiép;

- T6 chue duoc cac hoat dong Marketing cho doanh nghiép;

- Thuc hién dugc cac cong viéc trong t6 chirc su kién (lap ké hoach t6 chiec,
van dong tai trg, lam viéc vai nha cung cap, 1ap danh sach va gui thu moi, don
tiép khach moi, khai mac sy kién, phuc vu tai sy kién, bé mac sy kién, danh gia
ket qua sau sy kién, ...);

- Thyc hién t6t k§ ning quan sét, ghi chép sb sach (book keeping), cip nhat
dir liéu, duy tri ho so, tai ligu;

- Quan 1y va st dung duogc cac thiét bi, may moc chuyén dung trong ban
hang;

- Thyc hién dugc nhiém vu trung bay san pham, trinh by, trang tri cac gian
hang, ctra hang, cac loai sdn pham theo khong gian dugc thiét ké tai noi ban
hang;

- Thuc hién dugc cac nghi¢p vu xuét va nhap hang chinh x4c, dung )
luong, dung chung loai;

- Str dung duoc cac cong cu tim kiém trén Internet, khai thac thong tin, déi tac,
mo rong thi truong kinh doanh, thuc hién thanh thao cac giao dich thuong mai dién
tu;

- Phéi hop thuc hién dugc quy trinh nghiép vu ban hang: ban 1€, dai 1y, siéu
thi, truc tuyén;

- Quan ly dugc cac loai ching tir, bdo cao ban hang;

- Thyc hién dugc cac bién phap va quy trinh bao quan san pham;

- Phéi hop thuc hién duoc quy trinh kiém ké san pham;

- Thyc hién dugc cong tac vé sinh an toan lao dong va phong chéng chay,
no tai noi lam viéc;

- Thuc hién dugc quy trinh phat trién va khai thac thi truong;

- T chuc va quan tri dugc doi ngli ban hang, xu ly tdt cac quan h¢ ndi bo;

- Phéi hop thuc hién duogc hoat dong gidm sat ban hang;

- Str dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; ing dung céng
nghé thong tin trong mdt s6 cong viéc chuyén mon ctuia nganh, nghe;



- Str dung dugc ngoai ngir co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai
nglr cia Viét Nam; trng dung duoc ngoai nglt vao mdt s6 cong viéc chuyén moén
ctia nganh, nghe.

4. Mirc do tu chi, chiu trach nhiém

- Lam viéc doc 1ap hoac theo nhom chu dong, sang tao trong cong viéc,

kha nang giai quyet cong viéc va van dé phuec tap trong diéu kién lam viéc thay
d6i; giao tiép tot voi dong nghiép, voi khach hang;

- Huéng dan, giam sat dong nghiép thuc hi¢n nhiém vu xac dinh, chiu trach
nhiém ca nhan va trach nhiém doi véi nhom trong pham vi cong viéc duoc giao;

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

- C6 kha nang dinh hudng, thich nghi vé1 moi truong lam viée; c6 nang luc
1ap ké hoach va diéu phéi céng viéc khoa hoc va hop 1y; ¢6 ning luc danh gia va
cai tién cac hoat dong chuyén moén & quy md trung binh; c6 kha ning dua ra
duoc két luan vé cac van dé chuyén mon, nghi€p vu thong thuong va mdt s6 van
dé phtc tap; tu hoc tap tich liy kién thtrc, kinh nghi¢m dé nang cao trinh do
chuyén mon nghiép vu;

- Co y thirc trach nhiém ddi voi khach hang, trach nhiém xa hoi va trach
nhiém ddi voi to chirc. Co tinh than yéu nudc, ¥ thirc dan téc, dao dic nghé
nghiép. C6 1ong say mé nghé nghiép, ¥ thirc to chuc ky luat va tac phong chuyén
nghiép. C6 sttc khoe va y chi phan dau trong cong viéc dé c6 thu nhap cao cho
ca nhan, c6 loi cho to chirc va xay dyng dat nudc;

- Thich g dugc vé6i su thay d6i trong thoi ky cong ngh¢ 4.0 ciing nhu lya
chon cac trang thiét bi va phuong tién 1am viéc tiét kiém ning luong, than thién
v&i moi trudng.

5. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép

Sau khi t6t nghiép, nguoi hoc co nang lyc dap umg cac yéu cdu tai cac vi tri
viéc lam ctia nganh, nghé bao gdom:

- Nghién ctru thi truong;

- Trung bay san pham;

- Ban 1¢;

- Ban hang dai ly;

- Ban hang trong siéu thi;

- Ban hang truc tuyén;

- Quan ly kho vén;

- Cham soéc khach hang va ho trg ban hang;

- Gidm sét ban hang.

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



- Khéi lugng kién thirc tdi thiéu, yéu cau vé ning luc ma ngudi hoc phai dat
dugc sau khi tot nghiép nganh, nghé Quan tri ban hang trinh d6 cao ding c6 thé
tiép tuc phat trién & cac trinh do 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 hoic hoc
lién thong 1én trinh d cao hon trong ciing nganh, nghé hodc trong nhom nganh,
nghé hodc trong cung linh vire dao tao./.



B - TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh/nghé

Quan tri ban hang trinh d6 trung cap 12 nganh, nghé hd trg, diéu phdi ban
hang, 1a cau ndi giira ngudi ban va nguoi mua giup doanh nghiép day manh tiéu
thu san pham, dap ung duoc yéu cau bac 4 trong Khung trinh d6 qudc gia Viét
Nam.

Day la ngénh,~nghé c¢6 su két hop cua khoa hoc va ngh¢ thuét quan ly -
kinh doanh nham ho tr¢ doanh nghié€p thuc hi¢n tot cac muc ti€u kinh dganh noi
chung va hoat dong ban hang noi riéng. Quan tri ban hang lién quan dén hoach
dinh, t6 chirc, 1anh dao/di€u hanh va kiém soat hoat dong ban hang (hoat dong
tiéu thu san pham), tao di€u kién phoi hop chat ché gitra cac hoat dong quan tri
nhu quén tri mua, ban va dy trit san pham. Quan trj ban hang giup doanh nghiép
thuc hién muyc tiéu da xac dinh ciia doanh nghiép, gop phan nang cao vi thé canh
tranh va uy tin ciia doanh nghi€p. Ngoai ra, quan tri ban hang con giip doanh
nghiép nang cao tinh chu dong trong hoat dong kinh doanh trén co so xay dung
va to chuc cac phuong an ban hang cho phu hop véi ting tinh hudng, ting
thuong vu.

Pham vi cha yéu cta nganh/nghé Quén tri ban hang bao gdm ban hang,
thanh toan, d‘ich vu sau ban hang va cac hoat dong lién quan. Céc ndi dung cong
viéc chinh gom khao sat thi truong, trung bay san pham, ban hang, chdm soc
khach hang va ho trg ban hang. Nguoi lam trong linh vuc nganh, nghé nay
thuong c6 cuong (j@ lam Vief;c cao, chiu ap luc vé thoi gian, phai linh hqat d§:
thich nghi v6i nhi€u thay do6i va tim ra giai phap thich hop cho timg van dé
nham dam bao sy hai long cho doanh nghiép, khach hang va doi tac.

Khéi luong kién thic toi thiéu: 1.470 gio (twong duong 56 tin chi).

2. Kién thire

- Trinh bay dugc cac khai niém co ban trong linh vyuc quan tri, marketing va
ban hang;

- Xac dinh dugc tam ly khach hang, chinh sach lién quan dén ban hang;

- Xac dinh dugc kién thirc can thiét ctia nghé ban hang nhu: hanh vi nguoi
ti€u dung, san pham, thi truong ti€u thu, kénh phan phoi...;

- M6 ta dugc cac phan khuc thi truong, khach hang muc ti€u va thi truong
muc tiéu cuia doanh nghiép;

- Liét ké duoc ngudn cung Gmg san pham va cac phat sinh trong qua trinh
ban hang;

- M6 ta duoc cac phuong phap, quy trinh trung bay san pham;

- X4c dinh duoc tAm quan trong ctia quang céo, tiép thi san pham trong ban
hang;



- M6 ta duoc quy trinh ban hang: ban 18, dai 1y, siéu thi, truc tuyén;
- Xéc dinh dugc quy trinh kiém ké san pham;
- Cap nhat duogc céc chinh sach thué va khai bao thué ddi vai san phém;

- Xéc dinh dugc ndi dung co ban vé dam bao an toan lao dong va phong
chong chay no;

- Liét ké duoc cac yéu td co ban vé phap luat cua Nha nudc, chd trong dic
biét vé Luat Giao dich dién tir, Luat Bao v€ nguoi ti€u dung, Luat Lao dong va
Luat Phong chay chita chay.

- Trinh bay duoc nguyén tic khai thac va st dung thdng tin, quy dinh vé
ban quyen, s& hiu tri tug;

- Trinh bay duoc nhiing kién thirc 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

- Thyc hién tét k¥ ning giao tiép trong ban hang;

- Phéi hop dugc véi cac bd phan trién khai hoat dong marketing trong ban
hang;

- Van hanh duoc cac thiét bi, may moc chuyén dung trong ban hang;

- Thyc hién t6t k§ ning quan sét, ghi chép sb sach (book keeping), cip nhat
dir liéu, duy tri ho so, tai liéu;

- Thyc hién dugc nhiém vu trung bay san pham, trinh by, trang tri cac gian
hang, ctra hang, cac loai sdn pham theo khong gian dugc thiét ké tai noi ban
hang;

- Thuc hién dugc cac nghi¢p vu xuét va nhap hang chinh x4ac, ding )
luong, dung chung loai;

- Str dung dugc cac cong cu tim kiém trén Internet, khai thac thong tin, ddi
tac, mo rong thi truong kinh doanh, thuc hién thanh thao cac giao dich thuong
mai dién ti;

- Phéi hop thuc hién dugc quy trinh nghiép vu ban hang: ban 1¢, dai ly, si€u
thi, truc tuyén;

- Quan ly dugc cac loai ching tir, bdo cédo ban hang;

- Thyc hién dugc cac bién phap va quy trinh bao quan san pham;

- Phéi hop thuc hién dugc quy trinh kiém ké san pham;

- Thuc hién dugc cong tac v€ sinh an toan lao dong va phong chéng chay,
no tai noi lam viéc;

- Phéi hop thuc hién dugc quy trinh phaét trién va khai thac thi trudng;

- Str dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; trng dung céng
nghé thong tin trong mdt s6 cong viéc chuyén mon ctuia nganh, nghe;



- Str dung dugc ngoai ngir co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai
ngir cia Viét Nam; rng dung dugc ngoai nglt vao mot s0 cong viéc chuyén mon
ctia nganh, nghe.

4. Mirc d¢ tu chu, chiu trach nhiém

- Lam viéc ddc 1ap hodc theo nhém, chu dong, sang tao, giao tiép tdt voi
dong nghi¢p va khach hang;

- Tinh than phuc vu chuyén nghiép nhim thoa man cac nhu cau khac nhau
cua khach hang va cac bén lién quan, c6 dao dic nghé nghi¢p va long say mé
nghé nghiép, y thirc t6 chirc ky luat;

- C6 kha ning danh gia két qua cong viéc cua ban than va nhom sau khi
hoan thanh cong viéc dugc giao;

- C6 kha nang thich nghi v61 moi truong lam viéc; cd nang lyc lam viéc
khoa hoc va hgp ly; c6 nang lyc danh gia cac hoat dong chuyén moén & quy mod
trung binh; tu hoc tap tich Iiiy kién thtrc, kinh nghi¢ém dé nang cao trinh do
chuy&n mon nghiép vuy;

- Thich tmg dugc v6i su thay d6i trong thoi ky cong ngh¢ 4.0 ciing nhu lya
chon cac trang thiét bi va phuong tién 1am viéc tiét kiém nang luong, than thién
v&1 moi truong.

5. Vi tri viéc 1am sau Kkhi tot nghiép

Sau khi t6t nghiép, nguoi hoc c6 nang luc dap ung cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam ciia nganh, nghé bao gom:

- Khao sat thi truong;

- Trung bay san pham;

- Ban 1¢;

- Ban hang dai ly;

- Ban hang trong si€u thi;

- Ban hang truc tuyén;

- Cham s6c khach hang va hd tro ban hang.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh do

- Khéi lugng kién thirc t6i thiéu, yéu cau vé nang luc ma ngudi hoc phai dat
dugc sau khi tot nghiép nganh, nghé Quén tri ban hang trinh do trung cap c6 thé
ti€p tuc phat tri€n & cac 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 d hodc hoc
lién thong 1én trinh d§ cao hon trong cung nganh, nghé hoac trong nhom nganh,
nghé hodc trong cung linh vyc dao tao./.



2.

QUY PINH
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: HANH CHINH LOGISTICS
A - TRINH PQ: CAO PANG

1. Giéi thiéu chung vé nganh/nghé (mé ta nghé)

Hanh chinh Logistics trinh d6 cao ding 13 nganh, nghé thuc hién cac cong
viéc thi tuc hanh chinh: xir Iy ching tir xuat nhap khau, chimg tir khai bao hai
quan, kinh doanh Logistics, cham soc khach hang, thanh toan qubc té va giao
nhan hi¢n truong.

Cong viéc ctia ngudi 1lam nghé Hanh chinh Logistics 14 ¢am bao cho qua
trinh van hanh, giao nhan hang héa va cac dich vu cua don vi dugc thuc hién
mot cach tiét kiém nhat, giup doanh nghiép chiém uu thé trong moi trudng canh
tranh, mang lai lgi nhuin cao ma van dam bao tuan thi quy dinh phap luat cua
nganh, dap Umg yéu cau bac 5 trong Khung trinh d6 qubc gia Viét Nam.

Pé hoan thanh tt cic nhiém vu néu trén doi hoi ngudi nhan vién phai dugc
trang bi nhiing kién thitc co ban vé chinh tri, phap luat, tin hoc, ngoai ngi, cac
kién thtrc vé kinh té, ké toan, logistics, hai quan, ngoai thuong, xuat nhap khau,
ban hang, thanh toan quoc té, giao nhan van tai quc té, cham soc khach hang.
Pong thoi ngudi hoc can phai dugc trang bi nhimg k¥ ning mém song song voi
trinh d6 chuyén moén nhim dap tmg duoc nhu cau thuc té ciia doanh nghiép.

Khéi luong kién thuc ti thiéu: 2190 gid (twong duong 79 tin chi)
2. Kién thirc

- Trinh bay duoc kién thic co ban vé chinh tri, vin hoa, xa hoi, phap luat
dai cuong va chuyén nganh, quc phong an ninh, gido duc thé chit theo quy
dinh;

- Trinh bay duoc kién thirc co ban vé kinh té hoc, quan tri hoc, marketing
cin ban, Logistics, nguyén 1y ké toan, toan kinh té, nghiép vu soan thao vin ban,
nghi¢p vu van thu luu tri, ...;

- Xac dinh duoc vi tri, vai tro, nhiém vu cua nghé Hanh chinh Logistics;
- Xac dinh dugc quy trinh va ndi dung lam vié€c tai doanh nghiép hoat dong
trong linh vuc Logistics;

- Xéc dinh duoc céach thiét 1ap va duy tri mbi quan hé vdi céac ddi tac va
khach hang;



- Mo t4 - trinh bay duoc cong dung va céach thic hoat dong ctia cac dich vu
truyén thong, cac cong cu hién dai utng dung trong chuyén nganh Logistics, cac
trang mang xa hoi, cac ung dung thuong mai dién tu,...;

- Trinh bay duoc quy trinh lap, luu trit, quan 1y ho so khach hang va cac
nha cung ung dich vy;

- Trinh bay dugc kién thire chuyén moén trong giao nhan van tai quéc té,
chudi cung Ung, nghiép vu xuét nhap khau, nghiép vu mua hang, nghiép vu hai
quan, thanh toan qudc té, ban hang, cham séc khach hang, tai chinh, ngan hang;

- Trinh bay dugc kién thtrc vé hai quan, cac quy trinh thong quan, tiép nhan
don hang, giao nhan hang hoa trong va ngoai nudc;

- M6 ta va trinh bay dugc nhiing san pham, dich vy ¢6 lién quan dén nganh
Hanh chinh Logistics;

- Trinh bay dugc quy trinh va nguyén tac quan 1y cac su cér va tinh huéng
khan cap trong hoat dong di€u hanh va thyc hién giao dich vé1 doi tac va khach
hang;

3. Ky nang

- St dung thanh thao thiét bi van phong: may fax, may scan, may
photocopy,...;

- Giao tiép, trao d6i, dam phan, thuyét phuc khach hang;

- Quan Iy thoi gian, 1én ké hoach;

- Ap dung quy trinh tiép nhan, xir 1y thong tin, xir Iy don hang;

- Nam bt tam 1y, nhu cau ciia khach hang;

- Cap nhat cac quy dinh phap luat m&i nhat lién quan dén nganh nghé;

- Quan 1y, cap nhat ho so khach hang va cac nha cung cép dich vu lién
quan;

- Thyc hién diéu phdi, phdi hop véi cac bd phan lién quan;

- Theo di cap nhat va xtr Iy cac van dé phat sinh trong qua trinh giao dich;

- Gidm sat va thuc hién cac thao tac nghiép vu thanh toan, cac giao dich voi
nha cung tmg dich vu va khach hang;

- Lap ké hoach, quan ly va td chirc cac cudc hop;

- Quan ly, st dung va dao tao nhan sy dé t6 chirc thyc hién cong viéc cua
nhom, ctia by phan va tién hanh huan luyén, dao tao nhan vién dép img yéu cau
cong vi¢e;

- Str dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xur ly, ing
dung cong nghé thong tin trong mot s cong viéc chuyén moén ciia nganh, nghé;



- Str dung dugc ngoai nglt co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai
ngir cia Viét Nam, ung dung dugc ngoai nglt vao mot s6 cong viéc chuyén mon
ctia nganh, nghe.

4, Mirc d¢ tu chi va trach nhiém

- C6 ¥ thue t6 chuc ky ludt, tac phong cong nghiép va tinh than trach nhiém
cao trong cong viéc;

- C6 y thuc lam viéc mot cach can than, chinh xac, dam ding quy dinh
chuan muc cua phap luat;

- Ton trong cac ti€éu chuan dao dic nghé nghiép, nhiét tinh trong cong tac;
- Than thién, céi mo, san sang phuc vu;

- Co6 tinh than hop tac 1am viéc nhom; thién chi trong tiép nhan v kién va
giai quyet kho khan, vudng mac trong cong viée;

- Phéi hop tdt voi déng nghiép trong thyc hi¢n cong viéc;

- Rén luyén kha nang chiu ap luc cao trong cong viéc, kha nang thich ting,
linh hoat trong x1r ly tinh huong, kha nang lam viéc doc 1ap va lam viéc theo
nhém;

- C6 ¥ thtre tu hoc, tu bdi dudng, trau doi kinh nghiém dé nang cao trinh d6
chuyén mon nghiép vu, thich tmg v&i sy phat trién thuc tién cua nganh Logistics
noi chung;

- C6 y thuc trach nhi¢ém trong viéc st dung, bao quan tai san trong qua
trinh tac nghiép;

- C6 ¥ thirc tiét kiém, bao vé méi truong.

5. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép

Sau khi tot nghiép, ngu’(‘)’i hoc qé thé lam viéc cho cgic cong ty dich vu
Logistics, doanh nghi€p xuat nhap khau, cac cong ty san xuat va thuong mai tai
cac vi tri viéc lam:

- Xtr 1y ching tu;

- Kinh doanh Logistics;

- Thanh toan qudc té;

- Cham soc khach hang;

- Giao nhén hién truong.

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

- Khéi lugng kién thuc t6i thicu, yéu cau vé ning lyc ma ngudi hoc phai
dat duoc sau khi t6t nghiép nganh, nghé Hanh chinh Logistics trinh do cao dang
c6 thé tiép tuc phat trién & cac trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghiép cé nang luc tu hoc, tu cdp nhat nhiing tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hodc hoc



lién thong 1én trinh d6 cao hon trong cling nganh nghé hodc trong nhém nganh
nghé hodc trong cung linh vyc dao tao.



B - TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh/nghé (mé ta nghé)

Hanh chinh Logistics trinh d6 trung cap 14 nganh, nghé thyc hién cac cong
viéc thi tuc hanh chinh: xir Iy ching tir xuat nhap khau, chimg tir khai bao hai
quan, ban hang Logistics, cham séc khach hang, giao nhan hién truong dam bao
cho qué trinh van hanh, giao nhan hang hoa va thuc hi¢n cac dich vu ctia don vi
dam bao tiét kiém duoc chi phi, thoi gian, canh tranh vé gia ca, chiém wu thé
trong moi truong canh tranh va mang lai lgi nhuan cao nhét cho doanh nghiép,
dam bao ding quy chuin vé quy dinh phap luit ctia nganh, dap Gmg yéu cau bac
4 trong Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam.

Pé hoan thanh tot cac nhiém vu néu trén doi hoi ngudi nhan vién phai duoc
trang bl nhing kién thirc co ban vé chinh tri, phap luat, tin hoc, ngoai ngt, cac
kién thtrc vé kinh té, ké toan, logistics, hai quan, ngoai thuong, xuat nhap khau,
ban hang, giao nhan van tai quoc té, cham soc khach hang. Pong thoi ngudi hoc
can phai duogc trang bi nhiing ky nang mém dam bao trinh d6 chuyén mén dap
g dugc nhu cau thyc té cua doanh nghiép trong nganh.

Khéi lwong kién thuc tdi thiéu: 1620 gid (twong duong 55 tin chi)

2. Kién thirc

- Trinh bay duoc kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, x4 hoi, phap luat
dai cuong va chuyén nganh, quoc phong an ninh, giao duc thé chat theo quy
dinh;

- Trinh bay duogc kién thtrc co ban vé kinh té hoc, quan tri hoc, marketing
can ban, logistics, nguyén 1y ké toan, toan kinh té, nghi€p vu soan thdo van ban,
nghiép vu van thu luu tri, ...;

- M6 ta - trinh bay dugc cong dung va céach thirc hoat dong cua cac dich vy
truyén théng, cac cong cu hién dai img dung trong chuyén nganh Logistics, cac
trang mang xa hoi, cac ung dung thuong mai dién tu, ...;

- Trinh bay duoc kién thirc chuyén mon trong giao nhan van tai quéc té,
chudi cung tmg, nghiép vu xuat nhap khau, nghiép vu mua hang, nghiép vu hai
quan, thanh toan qudc té, ban hang, cham soc khach hang, tai chinh, ngan hang;

- Trinh bay duoc kién thic vé hai quan, cac quy trinh théng quan, tiép nhan
don hang, giao nhan hang hoa trong va ngoai nudc;

- M6 ta va trinh bay dugc nhitng san pham, dich vu c6 lién quan dén nganh
Hanh chinh Logistics.

3. Ky nang

- St dung thanh thao thiét bi vin phong: may fax, may scan, may
photocopy,...

- Giao tiép, trao d6i, ddm phan, thuyét phuc khach hang;



- Quan ly thoi gian, 1én ké hoach;

- Ap dung dting quy trinh tiép nhan, xtr 1y thong tin, xir Iy don hang;

- Nam bat tam 1y, nhu cu cta khach hang;

- Cap nhat cac quy dinh phéap luat méi nhat lién quan dén nganh nghé;

- Quan 1y, cdp nhat hd so khach hang va cac nha cung cap dich vu lién
quan;

- Thyc hién diéu phé)i, phéi hop véi cac bo phan lién quan;
- Theo di cap nhat va xtr Iy cac van dé phat sinh trong qua trinh giao dich;

- Str dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xur 1y, ing
dung cong nghé thong tin trong mot s6 cong viéc chuyén moén ciia nganh, nghé;

- Str dung dugc ngoai nglt co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai
ngir cua Viét Nam, img dung dugc ngoai nglt vao mot s6 cong viéc chuyén mon
cua nganh, nghe.

4. Mirc dg tu chi va trach nhiém

- C6 ¥ thtre t6 chuc ky ludt, tac phong cong nghiép va tinh than trach nhiém
cao trong cong Viéc;

- C6 y thirc lam viéc mot cach can than, chinh xac, dam ding quy dinh
chuan muc cua phap luat;

- Ton trong céc tiéu chuan dao durc nghé nghiép, nhiét tinh trong cong tac;
- Than thién, coi mo, san sang phuc vu;

- Co6 tinh than hop tac 1am viéc nhom; thién chi trong tiép nhan ¥ kién va
gidi quyét kho khan, vudng mac trong cong viéc;

- Phéi hop tot v6i dong nghiép trong thyc hién cong viéc;

- C6 v thire ty hoc, tu boi dudng, trau doi kinh nghiém dé nang cao trinh d6
chuyén mon nghiép vu, thich tmg v&i sy phat trién thuc tién ciia nganh Logistics
noi chung;

- C6 y thuc trach nhiém trong viéc st dung, bdo quan tai san trong qua
trinh tac nghiép;

- C6 ¥ thure tiét kiém, bao vé mdi truong.
5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi t6t nghiép, nguoi hoc co thé 1am viéc cho cac cong ty dich vu
Logistics, doanh nghi¢p xuat nhap khau, cac cong ty san xuat, thwong mai,... tai
rat nhiéu vi tri phtt hgp chuyén mén nhur:

- Xur Iy chumng ttr;
- Kinh doanh Logistics;
- Cham soc khéch hang;



- Giao nhan hién truong.
6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi lugng kién thuc t6i thiéu, yéu cau vé ning luc ma ngudi hoc phai
dat duoc sau khi t6t nghiép nganh, nghé Hanh chinh Logistics trinh d cao dang
c6 thé tiép tuc phat trién ¢ cac trinh d6 cao hon;

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



QUY PINH
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: TAI CHINH - NGAN HANG

A - TRINH PQ: CAO PANG
1. Gi6i thiéu chung vé nganh/nghé

Tai chinh - Ngan hang la nganh nghé lién quan dén cac dich vu giao dich,
ludn chuyén tién té thong qua ngan hang, cac t6 chirc tin dung va cac cong cu tai
chinh cua ngan hang phat hanh trong pham vi noi dia va quéc té; linh vuc tai
chinh tai cac doanh nghiép.

Nghé Tai Chinh -Ngan hang 13 nghé thuc hién cac cong viéc: nghiép vu
huy dong vén, nghiép vu tin dung (cho vay, chiét khau, bao 14nh, bao thanh
toan, tai trg nhap khau, tai tro xuat khau), nghiép vu thanh toan, ké toan ngan
hang thuong mai, nghiép vu kho qu¥, xr 1y rui ro tin dung, tham dinh gia tai san
va gia tri doanh nghiép, phan tich va quan tri tai chinh, moi gidi chiing khoan.

Nhiém vu chinh cua nghé:

- Nghé Tai chinh 14 theo d&i von, dong tién cua cong ty, cua doanh nghiép.
Nghé tai chinh thyc hién viéc dua ra quyét dinh vé vay tién hay thoa thuan cac
hop dong Vvé tai chinh. Nguoi quan 1y tai chinh 1a nguoi lién quan téi hau nhu
cac linh vyc ciia mot cong ty;

- Nghé Tai chinh - Ngan hang la thyc hién cac nghiép vu huy dong Von
nghiép vu tin dung (cho vay, chiét khu, bao lanh, bao thanh toan, tai trg xuat
nhap khau. . .), thuc hién nghi€p vu thanh toan (thanh toan cé nhan, thanh toan
doanh nghiép, thanh toan trong nudc va qudc té), nghiép vu dau tu tai chinh va
mdt sb nghiép vu khac theo quy dinh cua phap luat.

Viéc luan chuyén tién té trong nén kinh té va viéc sir dung tai chinh trong
doanh nhiép duoc van hanh giéng nhu cac mach mau trong co thé, n6 c6 nhiém
vu dam bao hoat dong cho toan bo hé thong ciia nén kinh té. Do d6, nén kinh té
c6 phat trién hay khang hoang thi trién vong viéc lam cua nganh khdng bao gio
han hep. Véi nhitng kién thirc va ki nang dugc dao tao khi hoc nghé Tai Chinh -
Ngan hang trinh do cao dang, nguoi lao dong c6 thé 1am viéc & cac don vi co
quan nhu:

- Ngan hang thuong mai, cdng ty ching khoan, té chirc tin dung phi ngan
hang;



- Cac co' quan quan 1y nha nudc veé tai chinh ngan hang va céc loai hinh
doanh nghiép khac, cic to6 chac tai chinh; quy dau tu, san giao dich ching
khoan;

- Cong ty bao hiém, cbng ty tai chinh, quy tin dung hodc 1am nhan vién ké
toan cua cac cong ty;

- B6 phan tai chinh cua céc cbng ty, tap doan.

Nghé Tai chinh - Ngan hang trinh d6 cao dang doi héi cac k¥ ning mém
can thiét dé dap wng nhu cau cua cdng viéc nhu k§ ning giao tiép voi khach
hang, gigi thiéu san pham, thuyét phuc khach hang, k¥ ning ngoai ngit, k¥ ning
tin hoc, k§ nang quan ly thoi gian, tu duy phan bién, ky nang phan tich, 1am viéc
theo nhom... dé dap ung yéu cau cua tung vi tri cong viéc va yéu cau lam viéc
trong moi truong day ning dong va giau tinh canh tranh va toan cau hoa. Ngoai
ra, can phai thuong xuyén hoc tap dé nang cao kha nang giao t1ep bang ngoai
ngir, mo rong kién thicc xa hoi; rén luyén tinh can than, chi tiét, rd rang; xay
dung y thc nghé va su say mé nghé.

Pé hanh nghé, nguoi lao dong phai ¢ stc khoe tot, dao dic nghé nghiép
t6t, co du klen thirc chuyén mon va ky nang nghé dap tng voi vi tri cong Vviéc.
Ngoai ra, can phai thuong xuyén hoc tép dé nang cao kha nang giao tiép bang
ngoai ngir, ma rong kién thuc xa hoi; rén luyén tinh can than, chi tiét, rd rang;
xay dung y thic nghé va sy say mé nghé.

Ngudi hoc sau khi t6t nghiép nghé Tai chinh- Ngén hang trinh d¢ cao dang
phai dap ung yéu cau bac 5 trong Khung trinh d6 quoc gia Viét Nam.

Khéi lugng kién thic t6i thiu 1a 1.740 gio, tuong duong 80 tin chi.
2. Kién thirc
- Kién thtrc dai cuong:

+ Trinh bay duogc cac kién thic co ban vé 1y ludn chinh tri, quan su va rén
luyén strc khoe;

+ Trinh bay dugc cac kién thire vé chinh tri, kinh té, xa hoi dé giai quyét
cac van dé trong cudc sdng va tiép can van dé thudc nganh Tai chinh - Ngan
hang.

- Kién thirc co sé nganh:

+ Trinh bay dugc cac khai niém co ban vé tai chinh tién té, tin dung, ngan
hang, quan tri hoc, ké toan;

+ Trinh bay dugc cac khai niém, cong thirc toén tai chinh;

+ Trinh bay dugc kién thic ngoai ngit co ban dat bac 2/6 trong Khung nang
luc ngoai ngtr caa Viét Nam

+ Trinh bay duoc Kién thirc tin hoc trong cong tac Tai chinh - Ngan hang
dat chuan k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban;



+ Céc kién thiic co s& nganh s& 13 so s& dé nghién ctru cac kién thirc
chuyén sau cua nganh.

- Kién thtrc chuyén nganh:

+ Li¢t k&, mo ta dugc cac biéu mau, chtng tir ngan hang lién quan dén céac
nghiép vu huy dong von, nghiép vu thanh toan, nghiép vu tin dung (tin dung cho
vay, chiét khau, bao 1anh, bao thanh toan, tai trg thuong mai), kho quy, tham
dinh tin dung, x1r Iy ng, ké toan;

+ Liét k& duoc quy trinh thuc hién cac nghiép vu huy dong von, nghiép vu
thanh toan, nghi€p vu tin dung (tin dung cho vay, chiét khiu, bao lanh, bao
thanh toan, tai trg thuong mai), kho quy, tham dinh tin dung, xur Iy no;

+ Trinh bay dugc cac kién thirc, nghiép vu ké toan doanh nghiép, ké toan
ngan hang;

+ Liét ké dugc cac rui ro trong hoat dong tin dung ngan hang; trinh bay
dugc cac budce trong quy trinh xtr 1y rui ro tin dung ngén hang;

+ Trinh bay dugc cach thuc thuc hién cac nghi¢p vu hoat dong kinh doanh
chirng khoan;

+ Trinh by dugc mot s6 chi tiéu tai chinh sir dung danh gia tinh hinh kinh
té, ngan hang va thi truong tai chinh;

+ Trinh bay va phan tich duoc dugc cac chi tiéu tai chinh dé dinh gia tai
san doanh nghiép, tham dinh tai san va quan tri tai chinh.

Trinh bay dugc nhiing kién thirc 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

- K¥ nang nhéan thuec:

+ Van dung tu duy, sang tao, giao tiép, lap luéan, thuyét trinh, phéan bién,
lam viéc nhom khi thuc hién cong viéc;

+ Van dung kién thic, k§ ning chuyén mén vao thyc tién, timg budc phat
trién nang luc nghe nghiép;

+ Lap luén, nghién ctu, tinh toan va phan tich dix li¢u, xu ly tinh hudng va
giai quyét cac van deé trong cong viéc;

+ Ung dung duogc cdng nghé thong tin co ban trong cong viéc chuy@n mon
cua nganh, nghg;

+ Lap duogc ké hoach to chirc va thuc hién cong viéc theo ké hoach;

+ Str dung duoc ngoai ngir co ban, dat bac 2/6 trong Khung néng luc ngoai
ngir cua Vit Nam; itng dung dugc ngoai ngir vao mot so cdng viéc chuyén mon
cua nganh, nghe.

- K§ nang thuc hanh nghé:



+ Lap dugce cac ching tur, phan loai, kiém tra, xir 1y cac chimg tir lién quan
dén cac nghiép vu huy dong von, nghiép vu thanh toan, nghi€p vu tin dung (tin
dung cho vay, chiét khau, bao lanh, bao thanh toan, tai trg thuong mai), kho quy,
tham dinh tin dung, xtr Iy ng, quan tri tai chinh, méi gioi1 ching khoan,;

+ Thuc hién dugc cac cong viéc theo cac budce trong quy trinh ctia nghiép
vu huy dong von, nghiép vu thanh toan, nghiép vu tin dung (cho vay, chiét khau,
bado lanh, bao thanh toan...), kho quy, tham dinh tin dung, quan tri tai chinh,
tham dinh tai sdn, mo1 gi61 chung khoan;

+ Hach toan duoc cac nghiép vu ké toan, 1ap dugc cac bao cdo theo quy
dinh cua phap luat.

+ Du bdo, phat hién dugc cac rui ro tin dung, dé ra duoc cac bién phap han
ché rui ro tin dung;

+ Thyc hién dugc cac budce xtr 1y rui ro tin dung;

+ Ap dung duoc cac phuong phap, cac cong thirc tinh toan dé phan tich tai
chinh;

+ Tinh toan, phan tich duoc céac chi ti€u tai chinh thyc hién cong viéc dinh
gia gia tri doanh nghiép, dinh gia tai san, quan tri tai chinh;

+ Thuc hién duoc viéc phat trién san phrflm moi trong Iinh vuc dich vu Tai
chinh - Ngan hang;

+ Van dung dugc ly thuyét vao nghién cau khoa hoc, thyc tién va giai
quyet cac van dé lién quan dén linh vyuc Tai chinh - Ngan hang.

Str dung dugc cong nghé 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 duoc ngoai nglr co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang lyc ngoali
ngt cua Viét Nam; ing dung dugc ngoai ngir vao mot so cong viéc chuyén mon
cua nganh, nghe.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Chép hanh tdt céc quy dinh phap luat, chinh sach ctia Nha nudc;

- Can cu, chiu kho, sang tao, cau tién trong cong vi¢c;

- Chju trach nhiém véi két qua cong vi¢c cua ban than va nhém trude lanh
dao va to chuc;

- Thuc hién nghién ctru, boi dudng nghiép vu chuyén mén dé nang cao
trinh do;

- Poan két, hop tac, sin sang chia sé kinh nghiém v&i dong nghiép trong
cong vi¢e;

- Lam viéc c¢6 phuong phap khoa hoc, c6 tinh to chirc ky luat;

- Ty tin, chu dong trong xac dinh muc dich, yéu cau cong vi¢e, cach thirc
thuc hién cong viéc;



- Phan tich, giai quyét van dé, duc két kinh nghiém, cai tién cong viéc dugc
giao;

- Ty danh gia duoc két qua cong viéc cta ban than va két qua cong viéc cla
nhom;

- Thich nghi va xir Iy dugc nhitng van dé phuc tap, thich ing duoc khi diéu
kién lam viéc thay doi;

- Chiu duogc ap luc cong viéc;

- Y thue trach nhiém, tu gidc tham gia cac hoat dong bao v¢ moi truong.

5. Vi tri viéc 1am sau khi tét nghiép

Sau khi tot nghiép nguoi hoc ¢6 nang luc dép img cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam cua nganh, nghé gom:

- Giao dich - thanh toan;
- Kho quy;
- Tin dung;
- Xtr 1y no;
- Tham dinh tai san;
- M1 gidi chung khoén;
- Quan tr1 tai chinh;
- K& toan.
6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

Khéi lwong khoi luong kién thic t6i thiéu, yéu cau vé nang lyc ma nguoi
hoc phai dat dugc sau khi t6t nghiép nganh, nghé Tai chinh — Ngan hang trinh
d6 Cao dang c6 thé tiép tuc phat trién ¢ cac trinh do cao hon;

Ngudi hoc sau tbt nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhiing tién bd
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hodc hoc
lién thong 1én trinh d6 cao hon trong cung nganh nghé hodc trong nhdm nganh
nghé hoic trong cuing linh vuc dio tao.



B - TRINH PQ: TRUNG CAP
1. Gi6i thiéu chung vé nganh/nghé

Tai chinh - Ngan hang 1a nganh nghé lién quan dén céc dich vy giao dich,
luan chuyeén tién t¢ thong qua ngén hang, cac to chure tin dyng va cac cong cu tai
chinh cta ngan hang phat hanh trong pham vi néi dia va quoc te.

Nghé Tai Chinh - Ngan hang la nghé thyc hién cic cong viéc: nghiép vu
huy dong vén, nghiép vu tin dung, nghiép vu thanh toan quéc té, ké toan ngan
hang thuong mai, nghi€p vu kho quy, xr 1y rii ro tin dung, méi gio1 ching
khoan.

Nhiém vu chinh cta nghé: viéc luan chuyén tién té luén dugc van hanh
gidng nhu cac mach mau trong co thé vi nd c6 nhiém vy dam bao hoat dong cho
toan bo hé thong cua nén kinh té. Do d6, nén kinh té c6 phat trién hay khang
hoang thi trién vong viéc 1am caa nganh khong bao gid han hep. Vi nhiing kién
thic va ki nang duoc dao tao khi hoc nganh Tai Chinh - Ngan hang trinh do
trung cap, ngudi lao dong co thé lam viéc ¢ cac don vi co quan nhu:

- Ngan hang thuong mai, cdng ty ching khoan, t6 chirc tin dung phi ngan
hang;

- Cac co quan quan ly nha nuoc vé tai chinh ngan hang va cac loai hinh
doanh nghi¢p khac, cac t6 chirc tai chinh;

- Cong ty bao hiém, cong ty tai chinh, quy tin dung; san giao dich chimng
khoan; hoac lam nhan vién ké toan tai cac doanh nghiép.

Nghe Tai chinh - Ngan hang doi hoi cac ky nang mém can thiét dé dap tng
nhu cau cta cong viéc nhu ky ning giao tiép voi khach hang, giéi thiéu san
pham, thuyét phuc khach hang, k¥ ning ngoai ngit, k¥ ning tin hoc, k¥ ning
quan ly thoi gian, tu duy phan bi¢n, ky nang phén tich, lam viéc theo nhom. . . dé
dap ung yéu cau cua tu’ng vi tri cong viéc va yéu cau lam vi¢c trong moi tru’ong
day ning dong va giau tinh canh tranh va toan cau hoa. Ngoai ra, can phai
thudng xuyén hoc tap dé nang cao kha nang giao t1ep bang ngoai ngu: mo rong
kién thirc xa hoi; rén luyén tinh can than, chi tiét, rd rang; xay dung y thac nghé
va su say mé nghé.

Pé hanh nghé, nguoi lao dong phai ¢ stc khoe tdt, dao duc nghé nghiép
tét, co du klen thirc chuyén mon va ky nang nghé dap ung véi vi tri cong vigc.
Ngoai ra, can phai thuong xuyén hoc tap dé nang cao kha nang giao tiép bang
ngoai ngit, md rong kién thic xa hoi; rén luyén tinh can than, chi tiét, rd rang;
xay dung y thic nghé va su say mé nghé.

Nguoi hoc sau khi t6t nghiép nghé Tai chinh- Ngén hang trinh do trung cap
phai dap ung yéu cau bac 4 trong Khung trinh d6 quoc gia Viét Nam.

Kh01 luong kién thuc tdi thiéu 1a 1.108 gio, trong duong 50 tin chi. Thoi
gian téi thiéu 1a 1,5 nam dao tao theo nién ché.



2. Kién thire

- Kién thtrc dai cuong:

+ Trinh bay duoc kién thirc co ban vé 1y luan chinh tri, quan sy, rén luyén
suc khoe;

+ Trinh bay duoc kién thirc co ban vé kinh té, x3 hoi, toan dé giai quyét cac
van dé trong cudc séng va tiép cin van dé thudc nganh, nghé.

- Kién thtrc co sé nganh:

+ Trinh bay duoc cac khai niém co ban vé tai chinh tién té, tin dung, ngan
hang, thue, bao hiem;

+ Trinh bay dugc cac khai niém, cong thirc vé toan tai chinh;

+ Trinh bay duoc kién thic ngoai ngit co ban dat bac 1/6 trong khung ning
luc ngoai ngir caa Viét Nam;

+ Trinh bay dugc kién thirc tin hoc co ban trong cong tac Tai chinh - Ngin
hang dat chuan ky nang str dung cong nghé thong tin co ban.

- Kién thirc chuyén nganh
+ Trinh bay duoccac nghiép vu ctiia ngan hang thuong mai nhu:

+ Liét k&, mé ta dugc cac biéu miu, chimg tir ngin hang lién quan dén cac
nghiép vu huy dong von, nghiép vu thanh toan, nghiép vu tin dung; kho quy, xtr
1y ng, moi1 gidi chung khoan;

+ Trinh bay duoc quy trinh thyc hién cac nghiép vu huy dong vén, nghiép
vu thanh toan, nghiép vu tin dung; quan hé khach hang; ho tr¢ tin dung, kho
quy, xt 1y ng, ké toan mdi gidi ching khoan;

+ Liét ké dugc mot so rui ro trong hoat dong tin dung ngan hang, cic budc
trong quy trinh xur ly rdi ro tin dung ngan hang;

Trinh bay dugc nhirng kién thtrc 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

- K¥ ndng nhan thuec:

+ Van dung duogc k¥ ning tu duy, sang tao, k¥ ning giao tiép, thuyét trinh,
phan bién, lam viéc nhém;

+ Van dung dugc kién thirc, ki niang chuyén mon vao thyc tién, timg budc
phat trién nang luc nghé nghiép;

+ Tinh toan, xur 1y duoc céc tinh hubng va giai quyét cac van dé trong cong
Viéc;

+ Thuyc hién dugc cong viéc theo ké hoach;

- K§ nang thuc hanh nghé:



+ Lap dugc cac chung tir, phan loai, kiém tra, xtr Iy cac chung tir lién quan
dén cac nghiép vu huy dong von, nghi¢p vu thanh toan, nghi¢p vu tin dung; kho
quy, xu Iy ng, moi gidgi chung khoan;

+ Thuyc hién dugc cac cong viéc theo cac budc trong quy trinh ctia nghi¢p
vu huy dong von, nghiép vu thanh toan quoc t€, nghi€p vu tin dung; kho quy, xu
1y ng, moi gidi ching khoan;

+ Phat hién dugc céc rui ro tin dung, thuc hién dugc cac bién phap han ché
va Xtr 1y rui ro tin dung;

+ Sir dung dugc cac phuwong phap, cac cong thire tinh toan tinh mot s chi
tiéu tai chinh co ban;

+ Phat trién dugc san pham moi trong linh vuc dich vu Tai chinh - Ngan
hang;

+ Van dung dugc ly thuyét vao nghién cau khoa hoc, thuc tién va giai
quyet mot sO van dé lién quan dén nganh, nghg¢;

+ St dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; ang dung cong
nghé théng tin trong mot s6 céng viéc chuyén mén caa nganh, nghe;

+ St dung dugc ngoai ngir co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai
ngtr cua Viét Nam; ¢ng dung duoc ngoai ngir vao mot s6 céng viéc chuyén moén
cuaa nganh, nghe.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém
- Chap hanh tét cac quy dinh phap luat, chinh sach cia Nha nudc;
- Can cd, chiu kho, can than va sang tao trong cong Viéc;

- Chiu trach nhiém véi két qua cong viéc cta ban than va nhom truéc 1anh
dao va to chuc;

- Ty nghién cru, boi dudng nghiép vu chuyén mén dé nang cao trinh do;
- Lam viéc c¢6 phuong phép khoa hoc, cd tinh to chic ky luat;

- Ty tin, chu dong trong xac dinh muc dich, yéu cau cong viéc, cach thic
thuc hién cbng viéc;

- Phan tich, giai quyét van dé, duc két kinh nghiém, cai tién cong viéc dugc
giao;

- Ty danh gia duoc két qua cong viéc cua ban than va két qua cong viéc cua
nhom;

- Thich nghi véi nhitng van dé phuc tap, trong diéu kién lam viéc thay doi;

- Nhan thirc va tu giac tham gia cac hoat dong bao vé méi truong.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi tot nghi¢p nguodi hoc ¢6 nang lyc dép ting cac yéu cau tai céac vi tri
viéc lam cta nganh, nghé bao gom:



- Giao dich - thanh toan;

- Kho quy;

- Quan h¢ khach hang;

- Ho tro tin dung;

- Ké toan;

- Méi gidi chung khoan.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh do

Khéi luong khbi luong kién thtrc tdi thiéu, yéu cau vé nang luc ma nguoi
hoc phai dat dugc sau khi t6t nghiép nganh, nghé Tai chinh — Ngan hang trinh
d6 trung cap co thé tiép tuc phat trién & cac trinh do cao hon;

Ngudi hoc sau tbt nghi¢p cé nang luc tu hoc, tu cdp nhat nhiing tién bd
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 nhom nganh
nghé hoic trong cung linh vuc dio tao./.



4.

QUY PINH
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: QUAN LY KHO HANG
A - TRINH PQ: CAO PANG

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan Iy kho hang trinh do cao dang 1a nganh, nghe kiém soat luong di
chuyen ra va vao cua hang héa trong kho hang, nam bt, xu ly thong tin ton trix
va két hop voi nhleu nguon lyc khac nhu: San Xuat; cung cap dich vu san pham;
tr cung Ung cac yéu to dau vao cho qua trinh san xut cho toi phan phéi cac san
pham dau ra, d4p wng yéu cau bac 5 trong Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam.

Quan ly kho hang lién quan dén viéc Ién ke hoach, to chirc thyc hién, kiém
soat mot s6 hoat dong tur noi san xuat cung cap dén tay nguoi tiu dung bao
gom: dat hang, dong go1, bao bi, xép d&, luvu kho luu bii, bao quan hang hoa,
véan chuyén, giao nhan, lap ching tir... Ngudi lam nghé Quan 1y kho hang c6 thé
tham gia vao chudi hoat dong ctia nganh Logistics.

’ Cac cbng viéc ciia nganh/nghé chu yéu duoc thuc hién tai cac co s¢ san
xuat kinh doanh, kho bai tai cac khu cong nghiép, cang bién, cang hang khoéng,
co sO san xuat cong nghi€p va cac doanh nghiép thuong mai dich vu.

Khéi lwong kién thirc téi thiéu: 2.200 gio, twong duwong 80 tin chi.

2. Kién thirc

- M0 ta dugc noi dung va cac quy pham phap luat lién quan dén hoat dong
kho hang, van tai, xuat nhap khau;

- Liét ké duoc céc tiéu chuan vé an toan lao dong, an ninh hang hoa;

- Phan biét dwoc quy trinh va cach thuc thuc hién cong viéc trong quan ly
kho hang lién quan dén, quan tri ton kho giao nhan hang hda, xép dé hang hda,
van hanh kho, giam sat kho;

- Trinh bay dugc ddc diém, céch thirc hoat dong cua trang thiét bi, co so vat
chat trong quan 1y kho hang lién quan dén giao nhan hang hoa, xép do hang hoa,
van hanh kho, giam séat kho;

- Tém tat duoc bang thiét ké so do kho theo dy &n; cc bién phap néng cao

hi¢u qua cong viéc, cai tién va phong ngura cac rui ro xay ra trong tuong lai, cai
tién va ap dung hé théng quan 1y chat luong méi vao trong cong viéc; yéu cau



cia noi dung don hang; duoc nguyén nhan xay ra sw co; phuong phap k¥ thuat
nang cao chat luong;

- Chi ra duoc cac su cb thuong gap trong giao nhan hang hoa, xép d& hang
hoa, van hanh kho, giam sat kho;

- M0 ta dugce cac budc kiém ké hang hoa tén kho; phuong phap lap cac ké
hoach ¢6 lién quan dén ton kho, xuat - nhap hang, du én, dicu hanh kho hang,
diéu phoi hoat dong kho hang;

- M6 ta duoc cac loai hd so, chting tir, ndi dung bao cao c6 lién quan dén
ton kho, chung tir xuat - nhap trong kho hang;

- M0 ta duoc tinh trang hang hoa, xuat - nhap hang, sir dung phuong tién
van chuyén va sy co trang thict bi van hanh trong kho hang;

- Md ta duoc nguyén nhan giira dir liéu ching tir va thuc té va xu ly di liéu
hang xuét - nhéap cho cac bo phan lién quan va nguyén nhan xay ra su ¢ vé
hang hda kém chat luong trong kho;

- Dién dat dugc quy cach dan ma hang héa; nguyén tic sap xép hang hda
vao phuong tién van chuyén; phuong phap danh gia cong viéc cua nhan vién
theo KPI; quy trinh giao nhan chung tir kho hang; phuong phap xac dinh vi tri
hang trong kho; cac phuong phap xac dinh céc loai bao bi phu hop ting don
hang; quy trinh lién hé vai khach hang;

- Liét ké duoc cac budc luu trir hd so co lién quan dén céc hd so xuat -
nhap hang hoa, ho so du an, ho so diéu hanh kho hang, héa don, chung tir, phicu
xuat - nhap kho, ho so dong goi hang, ho so xtr ly sy €6 va ho so hé thong chat
luong;

- Liét ké duoc cac phuong phap du béo hang ton kho dinh ky; cac noi dung
dir liéu hang hda can nhap vao hé thong; cac budc xir Iy hang hoa hu hong;

- Trinh bay dugc khai ni¢ém co ban trong linh vuc quan ly kho hang lién
quan dén giao nhan hang hoa, xép dé hang hoa, van hanh kho, gidm sat kho;

- Liét ké duoc noi dung xay dung, truy xuat, tiép nhan thdng tin co lién
quan dén xuat - nhap hang hda, van hanh, quan Iy kho, phan hoi khach hang, xép
do hang hoa;

- Chi ra dugc nd1 dung kiém tra, ddi chiéu, giam sat co lién quan dén hang
héa, s6 liéu s6 sach, nhan su, may moc, MngLél bi trong kho, chung tur, an
toan lao dong va phong chong chay no trong kho hang;

- M0 ta dugc quy trinh ban giao ca, st dung nhat ky cong viéc;

- Giai thich dugc noi dung huan luyén, dao tao nhan vién trong kho hang;
phuong phap xac dinh s luong nhan vién dong goéi hang; phuong phap dong goi
cac loai hang héa trong kho; n¢i dung véan ban lién quan dén hoat dong kho
hang; noi dung don hang theo yéu cau;cac noi dung theo doi hang xudt lén
phuong tién van chuyén; quy trinh tng pho su ¢b khan; quy trinh quan 1y chét
lugng trong kho hang;



- Giai thich duoc cac nguyén tic soan hang; cac phuong phap xuat - nhap
hang héa theo trinh tu hoac uu tién;

- Dién dat duogc cac chinh sach, quy dinh, quy tac vé xuat nhap khau trong
nudC va quoc te;

- Két hop dugc nhiing tien bo khoa hoc ky thuat vao cong viéc giao nhan
hang hoa, xép dd hang hoa, van hanh kho, giam sat kho;

- Trinh bay dugc nhitng kién thic co ban vé chinh trj, vin hda, xa hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, giao duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- T6 chiic thuc hién dugc quy trinh tiép nhan don hang; quy trinh lién hé
véi khach hang;

- T6 chac thuc hién duoc dan ma hang hoa theo quy cach; kiém ké hang
hoa tén kho; thao tc xép d& céc loai hang hoa trong kho; cac phu:o’ng phap xuét
- nhap hang hda theo trinh tu hodc wu tién; phuong phap déng géi cac loai hang
héa trong kho; theo doi hang Xuat 1én phuong tién van chuyen I trit hd so co
lién quan dén cac ho so xuat - nhap hang hda, hd so du &n, hd so diéu hanh kho
hang, hoa don, chung tir, phiéu xuat - nhap kho, hd so dong goi hang, ho so xu
ly su cd va ho so hé thdng chét lwong; nhap dugc céc noi dung dit liéu hang hoa
vao hé thong;

- Van dung dugc dugc cac quy trinh ¢6 lién quan dén quan tri ton kho, xuat
- nhap hang vao kho, van hanh kho hang, phuong phap xac dinh cac loai bao bi
phU hop timg don hang; diéu hanh kho hang, giao nhan chang tir kho hang, ung
pho su ¢6 khan, quan ly chat luong trong kho hang; phuong phép xac dinh so
lugng nhan vién dong goi hang; phuong phap du béo hang tén kho dinh ky;
phuong phap danh gia cong viéc cua nhan vién theo KPI; cac phuong phap ky
thuat nang cao chit luong;

- Van dung truy xuat, tiép nhan thong tin duoc cac noi dung ¢ lién quan
den xuat - nhap hang hoa, van hanh, quan Iy kho, phan hoi khach hang, xep d&
hang hda; noi dung huan luyén, dao tao nhan vién trong kho hang;

- Lap dugc ké hoach c6 lién quan dén ton kho, xuit - nhap hang, du én,
diéu hanh kho hang, dieu phoi hoat dong kho hang; chimg tir xuét - nhap kho
hang; ndi dung don hang theo yéu cau; Soan duoc hang hoa trong kho hang theo
cac nguyén tac; Sap xép duoc hang hoa vao phuong tién van chuyén theo céc
nguyén tac; Thao tac dugc cac budc xir 1y hang héa hu hong;

- Tap hop ndi dung bao céo c6 lién quan dén tdn kho, tinh trang hang hoa,
Xuat - nhap hang, sir dung phuong tién van chuyén, su 6 trang thiét bi van hanh
trong kho hang, nguyén nhan giira dir liéu chiing tir va thuc té va xu ly dit lidu
hang xuit - nhap cho céc bd phan lién quan va nguyén nhan xay ra su ¢ vé
hang hoa kém chat lugng trong kho;



- Ap dung kiérp tra, ddi chiéu, giam sat dugc cac noi dung c6 lién quan dén
hang hda, so liéu s6 sach, nhan sy, may mac, trang thiet bi trong kho, ching tu,
an toan lao dong va phong chong chay né trong kho hang;

- Phét hién dugc vi tri hang trong kho; nguy@n nhan xay ra su ¢d;
- Van dung duoc van ban lién quan dén hoat dong kho hang;
- Thiét ké dugc so d6 kho theo du an;

- Ap dung duoc cac bién phap nang cao hiéu qua cong viéc, cai tién va
phong ngua cac ruai ro xay ra trong tuwong lai, cai tien va ap dung hé thong quan
ly chat lwgng mai vao trong cong Viéc;

- Str dung duoc cac phan mém phuc vu cho cong viéc quan Iy kho hang,
giao nhan, xép d& hang hoa tong hop, van hanh kho, giam sat kho;

- Phét hién va @& phong duoc rai ro va méi nguy hai vé an toan lao dong,
an ninh hang hda;

- Str dung dugc cong nghé thdng tin co ban theo quy dinh; khai thac, Xu ly,
ung dung cdng nghé théng tin trong céng viéc chuyén mén caa nganh, nghe;

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

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- C6 trach nhiém cong dan, chap hanh tt cac quy dinh phap luat, noi lam
viéc. Tu tin, chu dong, doan keét, hop tac, san sang chia s¢ kinh nghiém vai dong
nghiép trong cong viéc, bao vé moi truong;

- C6 kha nang nhan bié'tz phén tich, danh gia thong tin tur nhiéu nguoén khac
nhau; thich nghi véi nhitng van dé phac tap, trong dieéu kién lam viéc thay doi;

- Tu chy, 1am viéc doc lap va hudng dan nguoi khac trong t6 nhém khi
thuc hién cong viéc;

- Chiju trach nhiém ddi voi két qua cong viéc, san pham lam ra vé chat
lugng theo tiéu chuan quy dinh va chiu mét phan trach nhiém doi vai két qua
cbng viéc, san pham caa nguoi khac trong t6, nhom lam ra.

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 caa nganh, nghé bao gom:

- Quan trj tén kho;
- Nhép kho;

- Xuat kho;

- Quan ly du an;

- Quan 1y, diéu hanh kho hang;



- Piéu phéi hoat dong kho hang;

- Quan ly chting ttr kho;

- Xép d& hang trong kho;

- bong goi hang;

- Xu 1y dir liéu hang nhap;

- Xir 1y dir liéu hang xuit;

- X 1y su ¢ khéan;

- Quan 1y chit lwong va rui ro.

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

- Khéi lugng khoi lugng kién thirc t6i thiéu, yéu cau vé nang lyc ma nguoi
hoc phai dat duoc sau khi t6t nghiép nganh, nghé Quan 1y kho hang trinh do
cao dang co thé tiép tuc phat trién & cac trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau tét nghiép co niang luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bo
khoa hoc cdng nghé trong pham vi nganh, nghé dé néng cao trinh d¢ hoac hoc
lién thong 1én trinh d6 cao hon trong cling nganh nghé hoic trong nhém nganh
nghé hoic trong cing linh vuc dao tao.



B - TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan ly kho hang trinh d¢ trung cap 1a nganh, nghé kiém soét luéng di
Chuyen ra va vao cua hang hoa trong kho hang, nam bat, xu ly thong tin ton trix
va két hop voi nhleu nguén lyc khac nhu: San Xudt; cung cap dich vu san pham;
tur cung ung cac yéu té dau vao cho qua trinh san xudt cho to1 phan phéi cac san
pham dau ra, dap ung yéu cau bac 4 trong Khung trinh do quéc gia Viét Nam.

Quan ly kho hang lién quan dén viée Ién ke hoach, t6 chirc thuc hién, kiém
soat mot sO hoat dong tur noi san Xuat cung cip dén tay nguoi tiu dung bao
gom: dat hang, dong goi, bao bi, xép d&, luu kho luu bii, bao quan hang hoa,
véan chuyén, giao nhan, lap ching tir... Ngudi lam nghé Quan 1y kho hang c6 thé
tham gia vao chudi hoat dong ctia nganh Logistics.

’ Céc cong vi¢c cua nge‘mh/nghé chu yéu duoc thuc h%én tal cac co s san
xuat kinh doanh, kho bdi tai cac khu cong nghiép, cang bién, cang hang khong,
co s¢ san xuat cong nghi¢p va cac doanh nghi¢p thuong mai dich vu.

Khéi lwong kién thue téi thiéu: 1400 gid trong duong 50 tin chi.

2. Kién thirc

- M0 ta dugc cac loal ho so/chung tir trong van hanh kho, quy cach dan ma
héa hang hoa, kiém ké hang hoa ton kho, cac phuong phap xac dinh cac loai bao

bi phu hop ting don hang, cach 1ap ching tu xuat - nhap kho hang, cac nguyén
tac sap xép hang hoa vao phuong tién van chuyén;

- Liét ké duoc cac loai hinh hoat @ong kho hang, noi dung dir liéu hang hoa
can nhap vao hé théng, cac bude luu trit hd so ¢6 lién quan dén cac ho so xuat -
nhap hang héa, ho so diéu hanh kho hang, hoa don, chimg tir, phiéu xuét - nhap
kho, ho so dong goi hang va hd so hé théng chit luong; cac bude xir Iy hang hoa
hu hong;

- Trinh bay dugc ndi dung va cac quy pham phap luat lién quan dén hoat
dong kho hang;

- Trinh bay duoc cac tiéu chuan vé an toan lao dong, an ninh hang hda;

- Trinh bay duoc khai niém co ban, quy trinh quan trj tén kho trong linh
vuc van hanh kho;

- M6 ta duoc quy trinh va cach thuc thuc hién cong viéc, quy trinh giao
nhan ching tr trong van hanh kho;

- Dién dat dugc déc diém, cach thuc hoat dong cua trang thiet bi, co so vat

chat cac su co thuong gap trong van hanh kho;

- Trinh bay dwoc noi dung truy xuat, tiép nhan thong tin c6 lién quan dén
xuat - nhap hang hoa, dieu hanh kho hang, giao nhan chung tr kho hang, quan ly
kho, xép d& hang hoa;



- Trinh bay dugc chirc ndng, nhiém vy thiét bi, tai san trong kho va noi
dung ki€m tra, doi chicu, giam sat c6 lién quan den hang hoa, so li¢u so sach,
nhan su, may maoc, trang thiét bi trong kho, ching tir trong kho hang;

- Trinh bay dugc ni dung xac dinh vi tri hang hoa trong kho, thao tac xép
do cac loai hang hoa trong kho, phuong phap xac dinh s6 Iuwgng nhan vién dong
goi hang;

- Trinh bay duoc cac phuong phap dong géi cac loai hang hda trong kho,
cac phuong phap quan ly chat lugng trong kho hang;

- Trinh bay dugc cac nguyén tic soan hang, noi dung don hang theo yéu
cau, phuong phap xuét - nhap hang hoa theo trinh ty hodc wu tién, yéu cau cua
noi dung don hang, cac nguyén nhan xay ra su ¢d vé hang hoa kém chat lugng
trong kho;

- Trinh bay MQWMW chinh tri, van héa, xa hoi, phap
luat, qudc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.

3. Ky nang

- Phét hién duoc rai ro va méi nguy hai vé an toan lao dong, an ninh hang
hoa;

- Nhan dién duoc nguyén nhan chirc ning, nhiém vu thiét bi, tai san trong
kho;

- Sir dung dugc thiét bi may moc chuyén dung trong day chuyén hé thng
tu dong trong kho bai;

- Phét hién dugc kip thoi cac su ¢d thudng gip trong van hanh kho
- Phat hién dugc nguyén nhan xay ra sy ¢b thuong gap;

- Thuc hién dugc dan ma hang hoa theo quy cach, nhap duoc cac noi dung
dir liéu hang hda vao hé théng, 1ap dugc chang tir xuat - nhap kho hang, truy
Xuat va tiép nhan thong tin dugc nodi dung co lién quan dén xuat - nhap hang
hoa, quan Iy kho, xép d& hang hoa;

- Kiém tra, d6i chiéu, giam sat duoc ndi dung c6 lién quan dén hang hoa, sb
liéu s6 sach, nhan su, may mdc, trang thiét bi trong kho, ching tir trong kho
hang;

- Lap duoc béo céo dinh ky c6 lién quan dén ton kho, nguyén nhan xay ra
su cO ve hang hoa kém chat lugng trong kho;

- Ap dung duoc cac quy trinh c6 lién quan dén xuat - nhap hang vao kho,
diéu hanh kho hang, giao nhan chung tir kho hang, quy trinh quan 1y chat lugng
trong kho hang, phuong phap xac dinh s6 lugng nhan vién déng géi hang;

- Ap dung duoc quy trinh giao nhan chimg tir kho hang, quy trinh quan tri
t6n kho, cac phuong phap xéac dinh cac loai bao bi phu hop timg don hang, cac
phuong phap xuat - nhap hang hoa theo trinh ty hoic wu tién;



- Ap dung dugc cac budc klem ké hang hoa tén kho, cac phuong phap dong
goi cac loai hang hoa trong kho, sap xép hang hoa vao phuong tién van chuyén
theo c4c nguyeén tac, cac budc xur Iy hang hoa hu hong;

- Thyc hién dugc céc bude luu trix hd so ¢6 lién quan dén cac ho SO xudt -
nhap hang hda, ho so dicu hanh kho hang, héa don, chimg tir, phi€u xuat - nhap
kho, ho so dong gbi hang va ho so hé thong chat lugng.

- Str dung dugc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh va ng dung
dugc cdng nghé thdng tin trong mot sé ¢ng viéc chuyén mdn caa nganh, nghé;

- Str dung dugc n90al ngtr co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai
ngir cua Viét Nam va tng dung duoc ngoai ngit vao mot sé cong viéc chuyén
moén cia nganh, nghé.

4. Mirc dg tu chi va trach nhiém

- C6 tréch nhiém cong dan, chap hanh tot cdc quy dinh phap luat, noi lam
viéc. Tu tin, chu dong, doan keét, hop tac, san sang chia s¢ kinh nghiém vai dong
nghiép trong cong viéc, bao vé moi truong;

- C6 kha ning nhn biét, phan tich, danh gi4 thong tin tir nhiéu nguon khac
nhau; thich nghi vai diéu kién lam viéc thay doi;

- Lam viéc c6 phuong phép khoa hoc, c6 tinh t6 chuc Ky luat va ty danh gia
duoc két qua cong viéc cua ban than;

- Chiu trach nhiém do6i voi két qua cong viée, san pham lam ra vé chat
luong theo ti€u chuan quy dinh va chiu mot phan trach nhi€ém doéi véi két qua
cong vi¢c, san pham cua nguoi khac trong t6, nhom lam ra.

5. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép

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

- Giao nhan hang hoa;

- Quan tr1 tdn kho;

- Nhap kho;

- Xuat kho;

- Piéu phéi hoat dong kho hang;
- Quan ly chimg tur kho;

- Xép d& hang trong kho;

- Béng goi hang;

- Quan Iy chat luong va rui ro.



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

- Khéi lwong khoi luong kién thire tdi thiéu, yéu cau vé nang luc ma ngudi
hoc phai dat duoc sau khi t6t nghiép nganh, nghé Quan 1y kho hang trinh d6
trung cap co thé tiép tuc phat trién & cac trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau tét nghiép co niang luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bo
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh do hoic hoc
lién thong 1én trinh d6 cao hon trong cing nganh nghé hoic trong nhdm nganh
nghé hoic trong cing linh vuc dao tao./.



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

NGANH, NGHE: QUAN LY TOA NHA

A - TRINH PQ: CAO PANG

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan Iy toa nha trinh d6 cao dang 1a nganh, nghé dao tao ngudn nhan luc
vé quan ly, van hanh nhiig toa nha quy mé tir nhé dén 16n nhu chung cu, khu
trung tam thuong mai, toa nha van phong hay dac thu nhu céc tdoa nha hanh
chinh, dap mg yéu cau béac 5 trong Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam.

Nhiém vu chinh cta nghé Quan 1y toa nha 1a dam bao tat ca cac hoat dong
cua mdt toa nha bao gém phén k¥ thuat nhu bao tri, bao dudng toa nha, hé théng
phong chay chira chdy, hé thong thong gio, diéu hoa, thang may, dién, nudc...
cho dén cac tién ich nhu an ninh, vé sinh, cay xanh, dich vu cham so6c khach
hang dugc van hanh vai chat luong tdt nhat, an toan nhat, dem lai hiéu qua kinh
doanh cao.

Nghé Quan ly toa nha c6 mo6i truong 1am viée da dang, lién quan dén nhiéu
linh vyc, nhiéu d01 tugng khach hang nén doi hoi phai c¢6 trach nhiém nghé
nghiép cao va su can than, chu déo, su bao quat nhung ciing phai cht y dén cac
chi tiét ti mi giup dam bao dugc su hai long tir phia khach hang.

Khéi lugng kién thirc téi thiéu: 2340 gid (tuong duong 85 tin chi).

2. Kién thire

- Liét ké dugc danh muc cac ban v€ hoan cong, cac quy trinh van hanh va
bao tri h¢ thong k¥ thuat toa nha;

- M6 ta duge cau tao va nguyén 1y hoat dong ciia hé thong k¥ thuat toa nha;

- Trinh bay duoc ké hoach va quy trinh van hanh, bao tri h¢ théng ky thuat
toa nha;

- Lwa chon dugc phuong phap kiém tra, phat hién mot sé su ¢b thuong gip
do6i vai hé thong ky thuat toa nha;

- Trinh bay dugc phwong phép lap ké hoach va t6 churc thuc hién, giam sat,
nghiém thu cong tac bao tri két ciu, kién trac tdoa nha;

- Trinh bay dugc cac bién phap an toan lao dong khi van hanh, bao tri hé
thong k¥ thuat va két cau, kién tric toa nha;



- Trinh bay duogc quy trinh thyc hién, kiém tra, giam sat cong tic dam bao
an ninh toa nha;

- Trinh bay dugc quy trinh thuc hién, kiém tra, giam sat cong tic canh quan
va v¢ sinh moi trudng cua toa nha;

- Trinh bay dugc phuong an chita chay va cac nodi dung can t6 chirc tap
huan trong cong tac phong chay chira chay;

- Trinh bay dugc phuong an ctru ho, ctru nan khi xady ra su cd hé théng
thang may, khi co chay;

- Chi ra dugc cac phuong phap thu thap, cap nhat, luu trir thong tin va
chdm soc khach hang;

- Trinh bay duoc ndi dung k¥ ning giao tiép, k¥ niang xir Iy mau thuan,
xung dot va cac tinh hudng phat sinh;

- Giai thich duoc cac cac ché do, chinh sach va quy trinh danh gia doi ngi
nhan su theo dinh ky;

- Trinh bay duoc phuong phap phan loai, luu trit cac loai hd so, bao céo,
cong van;

- Trinh bay dugc nhing kién thic co ban vé chinh trj, vén hoa, xa hdi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Poc dugc ban vé hoan cong ciia hé thong ki thuat va phan két cau, kién
trac toa nha dé thuc hién cong viéc;

- Lap duoc ké hoach van hanh va bao tri hé thong k¥ thuét toa nha;

- Van hanh thanh thao hé théng k¥ thuét toa nha theo quy trinh da ban hanh
trong pham vi cho phép;

- St dung dugc nang lugng tiét kiém va hiéu qua;

- Thuc hién duoc qua trinh kiém tra, phat hién céc su cd thuong gap cua hé
thong k¥ thuat toa nha;

- T6 chire xtr Iy cac su ¢ cua hé thdng k¥ thuat trong pham vi cho phép;

- T6 chic béo tri, thay thé cac bo phan cua hé théng k¥ thuat toa nha;

- Lap duogc ké hoach va t6 chuc thuc hién, giam sat, nghi¢m thu cong tac
bao tri két cau, kién truc toa nha;

- Thuc hién dugc cac bi¢n phap an toan lao dong khi van hanh, bao tri h¢
thong k¥ thuat va phan két cau, kién trac toa nha;

- Lap duoc quy trinh, t6 churc thuc hién va kiém tra, giam sat cong tdc dam
bao an ninh toa nha;

- Lap duogc quy trinh, td chirc thuc hién va kiém tra, giam sat cong tac canh
quan va v€ sinh méi trudng cia toa nha;



- Xay dung va thuc hién dugc phuong an phong chay, chira chay;

- T6 chire thye hién ciru hd, ctu nan khi X4y ra sy cd hé théng thang may,
khi co chay;

- Thu thap, cap nhat, luu trir thong tin va cham s6c khach hang;

- Giao tiép hiéu qua va chuyén nghiép; xtr 1y dugc cac mau thuin, xung
dot, cac tinh huodng phat sinh trong qua trinh quan 1y toa nha;

- Trién khai thuc hién céac ché do, chinh sach d6i véi doi ngil nhan su;

- Xay dung ké hoach va trién khai quy trinh danh gia doi ngii nhan su theo
dinh ky;

- Thuc hién quan ly thu, chi phi dich vu quan 1y toa nha;

- Thong ké, phan loai, luu trit cac loai hd so, bao cdo, cong van theo quy
dinh;

- Van dung duoc cac quy chun, tiéu chuin va vin ban phap luat co lién
quan dén quan 1y toa nha;

- Ty hoc va cip nhat kién thirc dé dap ung yéu cau cia cudc cach mang
cong nghiép lan thu 4;

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

- Str dung dugc ngoai nglt co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang lyc ngoai
ngir cua Viét Nam; ung dung dugc ngoai ngtr vao mot s6 cong viéc chuyén mon
cuia nganh, nghe.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- C6 pham chat dao durc t6t va nhan thire dung dan vé nghé nghiép, co thai
dd hop tac vai dong nghiép, ton trong phap luat va cac quy dinh tai noi lam viéc;

- Trung thyc, tich cuc, chu dong, tan tinh va c6 tinh ky luat cao ddi véi
cong viéc;

- Co kha nang lam viéc doc 1ap, kha nang lam viéc nhom, san sang dam
nhiém cac cong viée dugc giao; lao dong c6 chit luong va nang suit cao;

- Hudéng dan, giam sat thanh vién trong nhém thuc hién nhiém vu xac dinh;

- CO y thire hoc tap, rén luyén va nang cao trinh do chuyén mon;

- Chiu trach nhiém véi két qua cong viée ctia ban than;

- C6 kha nang giai quyét cong viéc, van dé phirc tap trong diéu kién lam
viéc thay doi.

5. Vi tri viéc 1am sau khi tét nghiép

Sau khi tot nghiép nguoi hoc ¢ nang luc dap img cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam ctia nganh, nghé bao gdom:

- Quan Iy hanh chinh téng hop;



- Quan ly an ninh toa nha;

- Quan ly canh quan va v¢ sinh moi trudng toa nha;

- Quan 1y va van hanh hé théng dién;

- Quan 1y va van hanh hé thong thong gio, diéu hoa;

- Quan 1y va van hanh hé théng thang may;

- Quan ly va van hanh hé théng dién nhe;

- Quan 1y va van hanh hé théng cap thoat nuédc;

- Quan Iy va van hanh hé thdng phong chay, chita chay;
- Quan 1y cong tac bao tri két cAu va kién tric toa nha.
6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi lugng kién thuc toi thiéu, yéu Cau Vé nang luc ma nguoi hoc phai
dat dugc sau khi tot nghi¢p nganh, ngh€ Quan 1y toa nha, trinh d6 cao dang co
thé tiép tuc phat trién ¢ cac trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghiép c6 nang lyc 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 do cao hon trong ciing nganh, nghé hodc trong nhom nganh,
nghé hoic trong cung linh vuc dao tao.



B — TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan 1y toa nha trinh d6 trung cip 1a nganh, nghé dao tao ngudn nhan luc
vé quan ly, van hanh nhimg toa nha quy mé tir nhé dén 16n nhu chung cu, khu
trung tdm thwong mai, toa nha van phong hay dac thu nhu cic toa nha hanh
chinh, dap Gmg yéu cau béc 4 trong Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam.

Nhiém vu chinh cua nghé Quan ly toa nha la dam bao tat ca cac hoat dong
ctia mdt tod nha bao gdm phan ky thuat nhu bao tri, bao dudng toa nha, hé théng
phong chay chita chay, hé théng thong gio, diéu hoa, thang may, dién, nude.. .
cho dén cac tién ich nhu an ninh, vé sinh, cay xanh, dich vu cham séc khach
hang dugc van hanh voi chat luong tdt nhat, an toan nhat, dem lai hiéu qua kinh
doanh cao.

Nghé Quan 1y toa nha c6 méi truong lam viée da dang, lién quan dén
nhiéu linh vyc, nhi€éu doi tuong khach hang nén doi héi phai c6 trach nhiém
nghé nghi€p cao va su can than, chu ddo, sy bao quat nhung ciling phai chi y dén
cac chi tiét ti mi giip dam bao dugce sy hai long tur phia khach hang.

Khéi lwong kién thuc tdi thiéu: 1530 gid (twong duong 60 tin chi).

2. Kién thirc

- Liét ké dugc danh muc cac ban v€ hoan cong, cac quy trinh van hanh va
bdo tri hé thong k¥ thuat toa nha;

- M6 ta duoc ciu tao va nguyén 1y hoat dong ctia hé thong k¥ thuat toa nha;

- Trinh bay duoc ké hoach va quy trinh van hanh, bao tri hé thong ky thuat
toa nha;

- Lya chon dugc phuong phap kiém tra, phat hién mot s6 su ¢d don gian
thuong gdp doi véi hé thong ky thuat toa nha;

- Trinh bay dugc cac bién phédp an toan lao dong khi van hanh, bao tri h¢
thong k¥ thuat toa nha;

- Trinh bay dugc quy trinh thyc hién, kiém tra, gidm sat cong tac dam bao
an ninh toa nha;

- Trinh bay dugc quy trinh thuc hién, kiém tra, giam sat cong tic canh quan
va v¢ sinh mdi truong cla toa nha;

- Trinh bay dugc phuong an chira chay va cic ndi dung can to chirc tap
huan trong cong tac phong chay chira chay;

- Trinh bay dugc phuong an ctru hg, ctru nan khi xay ra sy cd hé théng
thang may, khi co chay;

- Chi ra duogc cac phuong phap thu thdp, cdp nhat, luu trir thong tin va
cham soc khéach hang;



- Trinh bay duoc néi dung ky nang giao tiép, k§ ning xir Iy mau thuan,

xung dot va cac tinh hudng phat sinh.

- Trinh bay duoc phuong phap phan loai, luu trit cac loai hd so, bo cdo,
cong van;

- Trinh bay dugc nhiing kién thurc 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

- Poc dugc cac ban v€ hoan cong cua hé théng k¥ thuat toa nha;

- Van hanh duoc hé théng k§ thuat toa nha theo quy trinh d3 ban hanh
trong pham vi cho phép;

- St dung duoc nang lugng tiét kiém va hiéu qua;

- Thuc hién dugc qua trinh kiém tra, phat hién cac su ¢d don gian thuong
gap cua hé thong k¥ thuat toa nha;

- T6 chirc xir 1y cac su ¢b ciia hé thong k¥ thuat trong pham vi cho phép;
- T6 chuc béo tri, thay thé cac bo phan cua hé théng k¥ thuat toa nha;

- Thyc hién dugc cac bién phdp an toan lao dong khi van hanh, bao tri hé
thong k¥ thuat;

- T6 chirc thyc hién va kiém tra, giam sat cong tac dam bao an ninh toa
nha;

- T6 chuc thuc hién, kiém tra, giam sat cong tic canh quan va vé sinh moi
truong cua toa nha;

- Thuc hién dugc cac phuong an phong chay, chira chay;

- T6 chirc thyc hién ctru hd, ctru nan khi xay ra sy ¢6 hé thong thang may,
khi co chay;

- Thu thap, cap nhat, luu trit thong tin va cham séc¢ khach hang;

- Giao tiép hiéu qua va chuyén nghiép; xir 1y dugc cac mau thuin, xung
dot, cac tinh hudong phat sinh trong qua trinh quan 1y toa nha;

- Théng k&, phan loai, luu trit cac loai hd so, bao céo, cong van theo quy
dinh;

- Van dung duoc cac quy chun, tiéu chuin va vin ban phap luat c6 lién
quan dén quan 1y toa nha;

- Tu hoc va cdp nhat kién thirc dé timg budc dap tmg yéu cau clia cudc
cach mang cong nghi¢p lan thi 4;

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



- Str dung dugc ngoai nglt co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang lyc ngoai
ngir cia Viét Nam; rng dung dugc ngoai nglt vao mot s0 cong viéc chuyén mon
ctia nganh, nghe.

4. Mirc d¢ tu chu va trach nhiém

- C6 pham chét dao dic tot va nhan thirc diing dan vé nghé nghiép, c6 thai
do hop tac vai dong nghiép, ton trong phap luat va cac quy dinh tai noi lam viéc;

- Trung thyc, tich cuc, chu dong, tan tinh va c6 tinh ky luét cao ddi véi
cong viéc;

- Co kha nang lam viéc doc lap, kha nang lam viéc nhom, san sang dam
nhiém céc cong viée duogc giao; lao dong c6 chat luong va ning suét cao;

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

- Chiu trach nhiém véi két qua cong viée cia ban than.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi tot nghiép nguoi hoc co nang lyc dap ng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc 1am ctia nganh, nghé bao gom:

- Quan ly hanh chinh tong hop;

- Quan ly an ninh toa nha;

- Quan ly canh quan va v¢ sinh moi truong toa nha;

- Quan 1y va van hanh hé thong dién

- Quan 1y va van hanh hé thong thong gio, dicu hoa;

- Quan 1y va van hanh hé théng thang may;

- Quan ly va van hanh hé théng dién nhe;

- Quan 1y va van hanh hé théng cap thoat nudc;

- Quan 1y va van hanh hé thong phong chdy, chita chay.

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

- Khéi luong kién thuc tdi thiéu, yéu ciu vé ning lyc ma ngudi hoc phai
dat dugc sau khi tot nghiép nganh, nghé Quan 1y toa nha, trinh do trung cip co
thé tiép tuc phat trién & cac trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bod
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 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: DICH VU PHAP LY
A - TRINH PQ: CAO PANG

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Dich vu phap 1y trinh d6 cao dang 13 nganh, nghé cung cap dich vu, giai
phap phap luat trong cac linh vuc: nghi€p vu van phong dich vu phép 1y; tu phép
co so; cong ching, ching thuc; tu van phap luat; phap ché doanh nghiép ... dap
g yéu cau bac 5 trong Khung trinh d6 quoc gia Viét Nam.

Cac cong viéc cua nganh, nghé c¢6 moi truong lam viéc da dang, phong
phu; thuong xuyén tiép xuc voi khach hang trong thyc hién cac dich vu phap ly.
Cac cong viéc trong nghé chil yéu dugc tién hanh doc 1ap, chi mot s6 cong viéc
duoc tién hanh theo nhém hodc dugc hd trg tir cac doanh nghiép, t chue.

Nguoi hoc xong chuong trinh cao dang nganh, nghé Dich vu phap 1y ¢6 thé
lam vigc tai cac co quan hanh chinh, don vi sy nghi¢p cong lap trong linh vuc tu
phap nhu: So Tu phap; Phong Tu phap; Ho1i dong nhan dan va uy ban nhan dan
cap huyén, cip x4, cac t6 chirc hanh nghé luat su; cac to chtrc hanh nghé cong
ching; cac trung tam trg giup phap ly; trung tam tu van phap luat; van phong
doan luat su; hoi luat gia; trung tAm tu van hd trg viéc 1am; cong tac phap ché
ctia co quan, don vi, doanh nghiép thudc nhiéu linh vue.

Pé hanh nghe nguoi lao dong phai dap ng cac yéu cau vé strc khoe, du
kién thirc va hiéu biét chuyén mén, co kha nang giao tiép trong qua trinh 1am
viéc, co dao duic nghe nghiép, c6 kha nang t6 chirc va thuc hién céc nghiép vu
ctia nganh, nghé Dich vu phap 1y.

Khéi lwong kién thuc toi thiéu: 2115 gid (twong duong 79 tin chi).

2. Kién thirc

- Giai thich duoc cac nganh luat trong hé thng phap luat Viét Nam;

- Phan tich dugc quan h¢ phap luat co ban trong céc linh vuc khéac nhau;

- Phan bi¢t dugc cac quan h¢ phap luat trong cung mgdt nhoém nganh, linh
vuc phap luat;

- Dién dat dugc cac yéu cau cua phap luat ddi véi cac van dé can xur 1y, giai
quyét trong qua trinh thuc hién cong viéc;



- Giai thich dugc cac quyén va nghia vu ctia chu thé trong cac quan hé phap
luat cu thé;

- Téng hop duoc tri thirc phap luat dé tham muu cho 1anh dao hodc tu van
cho khach hang;

- Trinh bay va van dung duoc cac budc thuc hién dich vu phép 1y cung cép
dén khach hang;

- Trinh 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

- Xay dung duoc ké hoach thuc hién nhiém vu theo yéu cau cong viéc;

- Tra ctru dugc cac vian ban quy pham phap luat lién quan dén yéu cau cong
viéc;

- Phat trién duoc quan hé va giao tiép v6i khach hang;

- Tu véan cho khach hang phuong an giai quyét mot sb tinh hudng phéap luat
theo quy dinh.

- St dung, phan tich cic kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi,
quoc phong, an ninh trong cong viéc;

- St dung kién thtc chuyén sau trong linh vuc phéap luat vé dan sy, hon
nhan gia dinh, lao dong, kinh doanh, thuong mai, dé giai quyét cac van dé phap
luat cu thé;

- St dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; rng dung cong
ngh¢ thong tin trong mdt s6 cong viéc chuyén mon ciia nganh, nghe;

- Str dung dugc ngoai nglt co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang lyc ngoai
ngir cua Viét Nam; ung dung dugc ngoai ngtr vao mot s6 cong viéc chuyén mon
cuia nganh, nghe.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

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

- Lam viéc doc lap, lam viéc theo nhom giai quyét cong viéc, van dé phirc
tap trong diéu kién lam vi¢c thay doi;

- Hudéng dan, giam sat nhitng nguoi khac thyc hién nhiém vu x4c dinh;

- C6 trach nhiém ca nhan va trach nhiém d6i v6i nhom;

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

- Y thire hoc tap, rén luyén va nang cao trinh d¢ chuyén mon;

- C6 trach nhiém trong viéc bao quan tai li¢u, ho so trong phong lam viéc;



- Tuén thu cac quy dinh phap luat, quy dinh cua nganh, nghé Dich vu phap
1y khi ti€p xtac, thu thap thong tin va quan ly thong tin cta co quan, don vi, to
chure va cua khach hang.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

- Gitp viéc nguoi hanh ngé bo tro tu phap;
- Tu phép co s0;

- Cong chung, ching thuc;

- Tu vén phap luat;

- Phép ché doanh nghiép;

- Thtra phat lai;

- Quan ly, thanh 1y tai san.

6. Kha nang hoc tap, nang 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 Dich vu phép 1y trinh d¢0 Cao dang c6
thé tiép tuc phat trién & cac trinh dg cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghi€p c6 nang lyc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh do hodc hoc
lién thong 1én trinh d6 cao hon trong cung nganh nghé hodc trong nhdm nganh
nghé hoic trong cng linh vuc dao tao.



B - TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Dich vu phap 1y trinh d6 trung cip 1a nganh, nghé cung cép dich vu, giai
phap phap luat trong cac linh vuc: nghiép vu van phong dich vu phap ly; tu
phap; ho tich; ching thuc; pho bién, gido duc phap luat; hoa giai ¢ co s0; thi
hanh an dan su, dap ung yéu cau bac 4 trong Khung trinh d6 quoc gia Viét Nam.

Nguoi hoc xong chuong trinh trung cip nganh, nghé Dich vu phap 1y ¢
thé 1am viéc tai cac co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong lap trong linh
vuc tu phap nhu: S6 Tu phap; Phong Tu phap; Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan cap huyén, cip x4, cc t6 chirc hanh nghé luat su; cac to chtic hanh
nghé cong chimg; cac trung tim tro gitp phap 1y; trung tim tu van phap luat;
van phong doan luat su; hoi luat gia; trung tAm tu van hd tro viée lam.

Pé hanh nghe nguoi lao dong phai dap ng cac yéu cau vé suc khoe, du
kién thirc va hiéu biét chuyén moén, co kha nang giao tiép trong qua trinh 1am
viée, c6 dao dirc nghé nghiép, c6 kha ning t6 chic va thuc hién cac nghiép vu
ctia nganh, nghé Dich vu phap 1y.

Khéi lwong kién thuec tdi thiéu: 1.425 gio (twong dwong 53 tin chi).
2. Kién thirc
- Trinh bay duoc cic nganh luat trong hé thong phap luat Viét Nam;

- Phan biét dugc cac quan hé phap luat; cac quyén va nghia vu cta chi thé
trong cac quan hé phép lut co ban thudc céc linh vuc khac nhau;

- Dién dat duogc cac yéu cau ctia phap luat d6i voi cac van dé can xtr 1y, giai
quyét trong qua trinh thyc hién cong viéc;

- Trinh bay duoc cac bude thuc hién dich vu phéap 1y cung cdp dén khach
hang;

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

3. Ky nang

- Xay dung duoc ké hoach thuc hién nhiém vu theo yéu cau cong viéc;

- Sr dung duoc kién thirc co ban vé chinh tri, vin hoa, xa hoi, phap luét,
quoc phong an ninh, gido duc thé chat trong cong viéc;

- Phan tich dugc cac nhom quan hé phap luat;

- Tra ctru, cdp nhap dugc cac vin ban quy pham phap luat lién quan dén
yéu cau cong vi¢e;

- St dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; ing dung cong
nghé thong tin trong mdt s6 cong viéc chuyén mon ctuia nganh, nghe;



- St dung duogc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 theo Khung nang luc ngoai
ngir 6 bac cua Viét Nam; ing dung ngoai ngir vao mdt s6 cong viéc chuyén mon
ctia nganh, nghe.

4. Mirc dg tu chi va trach nhiém

- Ton trong phap luat, trung thyc, chinh xac, ti mi, chu dong thuc hién cong
viéc dugc giao va cé tac phong cong nghié¢p;

- Lam viéc doc lap, lam viéc theo nhom giai quyét cong viéc, van dé phirc
tap trong diéu kién lam vi¢c thay doi;

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

- Y thurc hoc tap, rén luyén va nang cao trinh ¢ chuyén mon;

- Tuan thu cac quy dinh dao duc nghé nghiép cta nganh Tu phap noéi chung
va quy dinh cua nganh, nghé Dich vu phap ly noi riéng.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi t6t nghiép, nguoi hoc co nang luc dap ung cac yéu cau tai vi tri
viéc 1am ctia nganh, nghé bao gom:

- Gitp viéc nguoi hanh nghé bb tro tu phap;

- Tu phép co s0;

- Chung thuc;

- Thtra phat lai.

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

- Khdi lugng kién thire t6i thiéu, yéu cau vé nang luc ma nguoi hoc “phai
dat dugc sau khi tot nghiép nganh, nghé Dich vu phép 1y trinh d6 trung cép co
thé tiép tuc phat trién & céc trinh d cao hon.

- Nguoi hoc sau khi tbt nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhap nhiing tién
bd khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé ning cao trinh do hoic
hoc lién thong 1én trinh do cao hon trong cting nganh, nghé hoic trong nhom
nganh nghé hoic trong cing linh vuc dao tao dap img yéu cau nghé nghiép./.





