
 

 

 

 

 

 

 

TIÊU CHU N K  NĂNG NGHẨ Ỹ Ề

(Ban hành theo Thông t  s  01/2014/TT­BVHTTDL ngày 15 tháng 01 nămư ố  
2014 c a B  tr ng B  Văn hóa, Th  thao và Du l ch)ủ ộ ưở ộ ể ị
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GI I THI U CHUNG Ớ Ệ
I. QUÁ TRÌNH XÂY D NGỰ

­ Căn c  Quy t đ nh s  09/2008/QĐ­BLĐTBXH ngày 27 tháng 03 nămứ ế ị ố  
2008 c a B  tr ng B  Lao đ ng Th ng binh và Xã h i v  vi c ban hànhủ ộ ưở ộ ộ ươ ộ ề ệ  
quy đ nh nguyên t c, quy trình xây d ng và ban hành tiêu chu n k  năng nghị ắ ự ẩ ỹ ề 
qu c gia;ố

­ Căn c  Quy t đ nh s  2070/QĐ­BVHTTDL ngày 05 tháng 6 năm 2009ứ ế ị ố  
c a B  tr ng B  Văn hoa, Thê thao va Du lich v  vi c thành l p Ban ch́ ̀ủ ộ ưở ộ ̉ ̣ ề ệ ậ ủ 
nhi m xây d ng Tiêu chu n k  năng ngh  qu c gia ngh  Qu n tr  Khách s n;ệ ự ẩ ỹ ề ố ề ả ị ạ

­ Căn c  h p đ ng s  02PL3/HĐ­XDTCKNN ngày 02/07/2009 đ c kýứ ợ ồ ố ượ  
gi a Vi n nghiên c u Khoa h c D y ngh  và V  K  năng ngh  ­ T ng c cữ ệ ứ ọ ạ ề ụ ỹ ề ổ ụ  
d y ngh  v i Tr ng Cao đ ng ngh  Du l ch Hu  và Ban ch  nhi m xâyạ ề ớ ườ ẳ ề ị ế ủ ệ  
d ng tiêu chu n k  năng ngh  qu c gia ngh  Qu n tr  Khách s n.ự ẩ ỹ ề ố ề ả ị ạ

Ban chu nhiêm xây d ng Tiêu chuân nghê quôc gia nghê Qu n tr  Khách̀ ́ ̀̉ ̣ ự ̉ ả ị  
s n đa tiên hanh qua trinh xây d ng v i cac b c c  ban sau:̃ ́ ̀ ́ ̀ ́ ́ ́ạ ự ơ ươ ơ ̉

1. Hop triên khai kê hoach th c hiêṇ́ ̉ ̣ ự ̣

­ Ti n hành h p đ  công b  quy t đ nh thành l p, tri n khai k  ho ch xâyế ọ ể ố ế ị ậ ể ế ạ  
d ng và phân công công vi c cho t ng  y viên. Đ ng th i, Ban ch  nhi m đã raự ệ ừ ủ ồ ờ ủ ệ  
quy t đ nh thành l p thành l p Ti u ban Phân tích ngh  đ  giúp vi c cho Ban Chế ị ậ ậ ể ề ể ệ ủ 
nhi m và ti n hành các ho t đ ng xây d ng tiêu chu n k  năng ngh  qu c gia.ệ ế ạ ộ ự ẩ ỹ ề ố

­ Xac đinh cac nhiêm vu, công viêc, th i gian cân thiêt đê th c hiên.́ ́ ̀ ̀ ̣́ ̣ ̣ ̣ ơ ̉ ự ̣

­ Thông nhât vê kê hoach, tiên đô triên khai th c hiên nhiêm vu.́ ́ ̀ ́ ̣́ ̣ ̉ ự ̣ ̣ ̣

­ Tô ch c cung câp tai liêu va tâp huân vê cac quy đinh xây d ng tiêú ́ ̀ ̀ ́ ̀ ́̉ ư ̣ ̣ ̣ ự  
chuân nghê quôc gia cho cac thanh viên tham gia.̀ ́ ́ ̀̉

2. Thu th p, dich tai liêu tham kh o tài li u v  Tiêu chu n k  năng̀ậ ̣ ̣ ả ệ ề ẩ ỹ  
nghề

Song song v i b c đâu tiên hanh mô ta nghê, ban soan thao đa tiên hanh́ ́ ̀ ́ ̀ ̀ ̃ ́ ̀ơ ươ ̉ ̣ ̉  
thu thâp, dich cac tai liêu tham khao co liên quan đên nghê Qu n tr  Khách s n.́ ̀ ́ ́ ̣̀ ̣ ̣ ̉ ả ị ạ

3. Khao sat quy trinh ho t đ ng, quy trinh vân hanh, cac vi tri laḿ ̀ ̀ ̀ ́ ́ ̀̉ ạ ộ ̣ ̣  
viêc, l c l ng lao đông trong nghê Qu n tr  Khách s ṇ̀ ự ượ ̣ ả ị ạ

­ H p xây d ng ph ng án nghiên c u thu th p thông tin, rà soát k tọ ự ươ ứ ậ ế  
qu  đi u tra.ả ề

­ Tiên hanh lâp danh sach, liên hê v i cac doanh nghiêp liên quan.́ ̀ ́ ́ ̣́ ̣ ơ ̣

­ L p phi u kh o sát t i các c  s  s n xu t đ  kh o sát quy trinh ho t̀ậ ế ả ạ ơ ở ả ấ ể ả ạ  
đ ng, quy trinh vân hanh, cac vi tri lam viêc, l c l ng lao đông trong nghề ̀ ́ ́ ̀ ̀ộ ̣ ̣ ̣ ự ượ ̣  
Qu n tr  Khách s n.ả ị ạ

­ Tiên hanh điêu tra, xin y kiên.́ ̀ ̀ ́ ́
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­ Tông h p, phân tich y kiên t  cac c  s  th c tê.́ ́ ́ ̀ ́ ́̉ ợ ư ơ ở ự

­ H p góp ý, th ng nh t v  k t qu  kh o sát, phân tích.ọ ố ấ ề ế ả ả

4. Tông h p hoan chinh bô sung mô ta nghê va xây d ng hê thông̀ ̀ ̀ ́̉ ợ ̉ ̉ ̉ ự ̣  
cac nhiêm vu trong nghê Qu n tr  Khách s ń ̣̀ ̣ ả ị ạ

­ Tông h p hoan chinh bô sung mô ta nghê.̀ ̀̉ ợ ̉ ̉ ̉

­ Xây d ng hê thông cac nhiêm vu trong nghê Qu n tr  Khách s n.́ ́ ̀ự ̣ ̣ ̣ ả ị ạ

­ Phac thao cac công viêc trong t ng nhiêm vu.́ ́ ̀̉ ̣ ư ̣ ̣

­ Phân công nhiêm vu cho cac thanh viên xây d ng bang phân tich nghê,́ ̀ ́ ̣̀ ̣ ự ̉  
phân tich công viêc.́ ̣

5. Xây d ng bang phân tich nghê, phân tich công viêć ̀ ́ự ̉ ̣

­ Ban soan thao kêt h p v i cac chuyên gia th c tê trong nghê tiên hanh́ ́ ́ ́ ̀ ́ ̣̀ ̉ ợ ơ ự  
xây d ng bang phân tich ngh , phân tich công viêc.́ ́ự ̉ ề ̣

­ Tô ch c thao luân c  s  vê cac nôi dung trong phiêu phân tich nghê,́ ̀ ́ ́ ́ ̀̉ ư ̉ ̣ ơ ở ̣  
phân tich công viêc.́ ̣

­ Ban ch  nhi m đã th o lu n và xây d ng b ng phân tích ngh , phânủ ệ ả ậ ự ả ề  
tích công vi c, l p b ng s p x p các công vi c theo các b c trình đ  k  năngệ ậ ả ắ ế ệ ậ ộ ỹ  
ngh  c a ngh  Qu n tr  Khách s n.ề ủ ề ả ị ạ

­ G i b ng phân tích ngh , phân tích công vi c, b ng s p x p các côngử ả ề ệ ả ắ ế  
vi c theo các b c trình đ  k  năng ngh  c a ngh  Qu n tr  Khách s n, phi uệ ậ ộ ỹ ề ủ ề ả ị ạ ế  
h i ý ki n chuyên gia đ n 30 chuyên gia (bao g m gi ng viên các tr ng, cácỏ ế ế ồ ả ườ  
chuyên gia, các nhà qu n lý   c  s  s n xu t) đ  xin ý ki n.ả ở ơ ở ả ấ ể ế

­ Tô ch c hôi thao m  rông co s  tham gia cua cac tr ng va cac doanh́ ́ ́ ̀ ̀ ́̉ ư ̣ ̉ ở ̣ ự ̉ ươ  
nghiêp vê bang phân tich công viêc.̀ ̣́ ̉ ̣

­ Ban chu nhiêm ti n hành t ng h p ý ki n đóng góp c a các chuyên̉ ̣ ế ổ ợ ế ủ  
gia; y kiên t  hôi thao m  rông và ch nh s a b ng phân tích ngh , phân tích́ ́ ̀ư ̣ ̉ ở ̣ ỉ ử ả ề  
công vi c, b ng s p x p các công vi c theo các b c trình đ  k  năng nghệ ả ắ ế ệ ậ ộ ỹ ề 
c a ngh  Qu n tr  Khách s n. ủ ề ả ị ạ

6. Triên khai xây d ng bô phiêu tiêu chuân th c hiên công viêc nghế ̀̉ ự ̣ ̉ ự ̣ ̣  
Qu n tr  Khách s n  ả ị ạ

­ Hop triên khai xây d ng, phân công nhiêm vu va tiên hanh triên khaì ́ ̣̀ ̉ ự ̣ ̣ ̉  
xây d ng bô phiêu tiêu chuân th c hiên công viêc cua nghê Qu n tr  Khách s ń ̀ự ̣ ̉ ự ̣ ̣ ̉ ả ị ạ  
theo cac quy đinh.́ ̣

­ Tiên hanh thao luân trong nhom biên soan va ban chu nhiêm vê sań ̀ ́ ̀ ̀̉ ̣ ̣ ̉ ̣ ̉  
phâm ban đâu. Bô sung chinh s a san phâm.̀̉ ̉ ̉ ử ̉ ̉

­ L p m u phi u h i ý ki n chuyên gia.ậ ẫ ế ỏ ế

­ H p góp ý v  m u phi u h i ý ki n chuyên gia.ọ ề ẫ ế ỏ ế
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­ G i bô phiêu tiêu chuân th c hiên nghê Qu n tr  Khách s n và m u xiń ̀ử ̣ ̉ ự ̣ ả ị ạ ẫ  
ý ki n đên cac chuyên gia xin y kiên.́ ́ ́ ́ế

­ Tô ch c hôi thao m  rông co s  tham gia cua cac tr ng va cac doanh́ ́ ́ ̀ ̀ ́̉ ư ̣ ̉ ở ̣ ự ̉ ươ  
nghiêp vê bô phiêu tiêu chuân th c hiên công viêc.̀ ̣́ ̣ ̉ ự ̣ ̣

­ Ban chu nhiêm ti n hành t ng h p ý ki n đóng góp c a các chuyên̉ ̣ ế ổ ợ ế ủ  
gia; y kiên t  hôi thao m  rông và ch nh s a bô tiêu chuân ky năng nghê Qu ń ́ ̀ ̃ ̀ư ̣ ̉ ở ̣ ỉ ử ̣ ̉ ả  
tr  Khách s n.ị ạ

­ Chinh s a hoan chinh Bô tiêu chuân ky năng nghê Qu n tr  Khách s ǹ ̃ ̀̉ ử ̉ ̣ ̉ ả ị ạ  
va nôp Bô Văn hoa, Thê thao va Du lich; Tông cuc day nghê đ  thâm đinh.̀ ́ ̀ ̣̀ ̣ ̉ ̣ ̉ ̣ ̣ ể ̉ ̣

II. THÀNH VIÊN THAM GIA XÂY D NGỰ

TT H  và tênọ N i làm vi cơ ệ

1 Ông Nguy n Văn L uễ ư B  Văn hóa, Th  thao và Du l chộ ể ị

2 Bà Tr n Th  Maiầ ị Tr ng Cao đ ng ngh  Du l ch Huườ ẳ ề ị ế

3 Bà Nguy n Ph ng Anhễ ươ V  Khách s n T ng c c Du l chụ ạ ổ ụ ị

4 Ông Vũ Qu c Tríố V  H p tác Qu c t  T ng c c Du ụ ợ ố ế ổ ụ
l ch, ị

5 Bà H  Th  Thúy Ngaồ ị Tr ng Cao đ ng ngh  Du l ch Huườ ẳ ề ị ế

6 Ông Nguy n Anh Vũễ Khách s n Sài Gòn Morin Huạ ế

7 Ông Lê Văn Tr ngườ Khu ngh  d ng Làng Hành H ng ỉ ưỡ ươ
Huế

8 Ông Tr nh Xuân Dũngị Văn phòng T ng c c Du l chổ ụ ị

9 Bà Đoàn Th  Th mị ắ B  Văn hóa, Th  thao và Du l chộ ể ị

10 Ông Lê Ng c Tu nọ ấ V  Khách s n T ng c c Du l chụ ạ ổ ụ ị

11 Ông Ph m Bá Hùngạ Tr ng Cao đ ng ngh  Du l ch Huườ ẳ ề ị ế

III. DANH SÁCH THÀNH VIÊN THAM GIA TH M Đ NHẨ Ị

TT H  và tênọ N i làm vi cơ ệ

1 Ông Hà Văn Siêu Vi n nghiên c u phát tri n du l ch ệ ứ ể ị
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T ng c c Du l chổ ụ ị

2 Ông Đinh Văn Đáng Tr ng Cao đ ng Du l ch Hà N iườ ẳ ị ộ

3 Bà Lê Mai Khanh V  Khách s n T ng c c Du l chụ ạ ổ ụ ị

4 Ông Tr n Trung Dũngầ Tr ng Cao đ ng ngh  Du l ch H i ườ ẳ ề ị ả
Phòng

5 Ông Nguy n Văn Thanhễ Vi n Đ i h c m , Hà N iệ ạ ọ ở ộ

6 Ông Hà Thanh H iả Khách s n Sofitel Metropole, Hà N i ạ ộ

7 Ông Nguy n Duy Bìnhễ Sun Spa Resort, Qu ng Bìnhả
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MÔ T  NGHẢ Ề

TÊN NGH : Ề QU N TR  KHÁCH S N Ả Ị Ạ
MÃ S  NGH :Ố Ề 50810207

Qu n tr  khách s n g n v i trách nhi m chính là qu n lý tr c ti p cácả ị ạ ắ ớ ệ ả ự ế  
ho t đ ng hàng ngày c a các b  ph n tr c ti p và gián ti p ph c v  khách duạ ộ ủ ộ ậ ự ế ế ụ ụ  
l ch nh : l  tân, bu ng, nhà hàng, ch  bi n món ăn, d ch v  gi i trí, d ch vị ư ễ ồ ế ế ị ụ ả ị ụ 
chăm sóc s c kh e, k  toán, bán hàng và marketing, nhân s ,... Ph m vi côngứ ỏ ế ự ạ  
vi c và nhi m v  c  th  hàng ngày, tu n, tháng c a các khách s n khác nhauệ ệ ụ ụ ể ầ ủ ạ  
v  quy mô, c p h ng, tính ch t thông th ng r t khác nhau. Tuy nhiên, cácề ấ ạ ấ ườ ấ  
công vi c ch  y u chung nh t c a ngh  Qu n tr  khách s n bao g m: qu n lýệ ủ ế ấ ủ ề ả ị ạ ồ ả  
toàn b  ho t đ ng c a khách s n (qu n lý chung), qu n lý b  ph n bu ng,ộ ạ ộ ủ ạ ả ả ộ ậ ồ  
qu n lý b  ph n l  tân, qu n lý b  ph n ch  bi n món ăn, qu n lý d ch vả ộ ậ ễ ả ộ ậ ế ế ả ị ụ 
khác, qu n lý nhân s  hành chính, qu n lý bán hàng và ti p th , qu n lý c  sả ự ả ế ị ả ơ ở 
v t ch t­k  thu t, qu n lý tài chính, qu n lý an ninh an toàn.ậ ấ ỹ ậ ả ả

Ngh  qu n tr  khách s n đòi h i ng i lao đ ng ph i th c hi n cácề ả ị ạ ỏ ườ ộ ả ự ệ  
công vi c t  th p đ n cao. Mu n th c hi n đ c công vi c qu n tr  kháchệ ừ ấ ế ố ự ệ ượ ệ ả ị  
s n, tr c h t, ng i lao đ ng ph i th c hi n t t các nghi p v  tr c ti pạ ướ ế ườ ộ ả ự ệ ố ệ ụ ự ế  
ph c v  khách hàng. Ngoài ra, ngh  Qu n tr  khách s n đòi h i ngu i laoụ ụ ề ả ị ạ ỏ ờ  
đ ng ph i có năng l c ch  đ o, giám sát ki m tra các công vi c nêu trên vàộ ả ự ỉ ạ ể ệ  
ph i có trình đ  ngo i ng  thích  ng v i t ng c p qu n tr . ả ộ ạ ữ ứ ớ ừ ấ ả ị

Con đ ng thăng ti n ngh  Qu n tr  khách s n đ c mô t  nh  sau:ườ ế ề ả ị ạ ượ ả ư  
nhân viên nghi p v  ­ giám sát viên ­ qu n tr  c p trung gian ­ qu n tr  c pệ ụ ả ị ấ ả ị ấ  
cao.

Các công vi c c a ngh  ch  y u đ c th c hi n t i các b  ph n trongệ ủ ề ủ ế ượ ự ệ ạ ộ ậ  
khách s n ho c các c  s  kinh doanh l u trú nên môi tr ng và đi u ki n làmạ ặ ơ ở ư ườ ề ệ  
vi c thu n l i, đ m b o an toàn­ v  sinh và s c kh e. C ng đ  làm vi cệ ậ ợ ả ả ệ ứ ỏ ườ ộ ệ  
không cao nh ng ch u áp l c l n v  th i gian ph c v  và yêu c u đ m b o sư ị ự ớ ề ờ ụ ụ ầ ả ả ự 
hài lòng đa d ng c a khách du l ch. Đ  th c hi n t t các nhi m v , c n ph iạ ủ ị ể ự ệ ố ệ ụ ầ ả  
đ m b o các đi u ki n làm vi c thi t y u nh : ki n trúc nhà c a và quyả ả ề ệ ệ ế ế ư ế ử  
ho ch m t b ng khách s n h p lý, an ninh ­ an toàn v i các lo i thi t b , d ngạ ặ ằ ạ ợ ớ ạ ế ị ụ  
c  phù h p tiêu chu n c a t ng công vi c; các ph n m m qu n tr ; h  th ngụ ợ ẩ ủ ừ ệ ầ ề ả ị ệ ố  
thông tin liên l c t t; và có các quy đ nh n i b  v  chu n cung c p d ch v  vàạ ố ị ộ ộ ề ẩ ấ ị ụ  
qu n lý.ả

Đ  hành ngh , ng i lao đ ng ph i có s c kh e t t, có ngo i hình phùể ề ườ ộ ả ứ ỏ ố ạ  
h p, đ o đ c ngh  nghi p t t, có đ  ki n th c chuyên môn và k  năng nghợ ạ ứ ề ệ ố ủ ế ứ ỹ ề 
đáp  ng v i v  trí công vi c. Ngoài ra, c n ph i th ng xuyên h c t p đứ ớ ị ệ ầ ả ườ ọ ậ ể 
nâng cao kh  năng giao ti p b ng ngo i ng , m  r ng ki n th c xã h i; rènả ế ằ ạ ữ ở ộ ế ứ ộ  
luy n tính c n th n, chi ti t, rõ ràng; xây d ng ý th c ngh  và s  say mêệ ẩ ậ ế ự ứ ề ự  
ngh .ề
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 Tiêu chu n k  năng ngh  Qu n tr  khách s n nh m h ng m c tiêuẩ ỹ ề ả ị ạ ằ ướ ụ  
ng i lao đ ng có kh  năng làm vi c đ c l p và làm vi c theo nhóm t i cácườ ộ ả ệ ộ ậ ệ ạ  
b  ph n l u trú, ăn u ng, h i ngh /h i th o ho c b  ph n gi i trí và spa; cóộ ậ ư ố ộ ị ộ ả ặ ộ ậ ả  
th  đ m đ ng đ c các v  trí nhân viên nghi p v  tr c ti p ph c v  khách.ể ả ươ ượ ị ệ ụ ự ế ụ ụ  
Đ ng th i, giúp ng i lao đ ng đ nh h ng ph n đ u nâng cao trình đ  vồ ờ ườ ộ ị ướ ấ ấ ộ ề 
ki n th c và k  năng c a b n thân thông qua vi c h c t p ho c tích lu  kinhế ứ ỹ ủ ả ệ ọ ậ ặ ỹ  
nghi m trong quá trình làm vi c đ  có c  h i thăng ti n trong ngh  nghi p.ệ ệ ể ơ ộ ế ề ệ  
Tu  theo môi tr ng làm vi c và kh  năng c a cá nhân, ng i lao đ ng cóỳ ườ ệ ả ủ ườ ộ  
th  đ m nh n các v  trí giám sát t i các khách s n l n, qu n lý b  ph n t iể ả ậ ị ạ ạ ớ ả ộ ậ ạ  
các khách s n v a ho c qu n lý khách s n nh .ạ ừ ặ ả ạ ỏ
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DANH M C CÔNG VI CỤ Ệ

TÊN NGH : Ề QU N TR  KHÁCH S N Ả Ị Ạ
MÃ S  NGH :Ố Ề 50810207

TT
Mã số 
công 
vi cệ

Công vi cệ

Trình đ  k  năng nghộ ỹ ề

B cậ

1

B cậ

2

B cậ

3

B cậ

4

B cậ

5

A Qu n lý chung (General Management)ả

1 A1
Xây d ng k  ho ch và chi n ự ế ạ ế
l c kinh doanhượ

x

2 A2
Xây d ng c  c u t  ch c b  ự ơ ấ ổ ứ ộ
máy c a khách s n ủ ạ

x

3 A3
Xây d ng các tiêu chu n d ch ự ẩ ị
v , đ nh m c k  thu t và các ụ ị ứ ỹ ậ
quy đ nh qu n lý c a khách s nị ả ủ ạ

x

4 A4
Lãnh đ o và đi u hành các ho tạ ề ạ  
đ ngộ

x

5 A5
Ki m tra giám sát vi c th c ể ệ ự
hi n các ho t đ ngệ ạ ộ

x

6 A6
Đánh giá k t qu  th c hi n các ế ả ự ệ
ho t đ ngạ ộ

x

7 A7
Thi t l p và phát tri n quan h  ế ậ ể ệ
đ i n iố ộ

x

8 A8
Thi t l p và phát tri n quan h  ế ậ ể ệ
đ i ngo iố ạ

x

9 A9 Đi u hành công vi c hàng ngàyề ệ x

B Qu n lý Ti n s nh (Front Office Management)ả ề ả

10 B1
Giám sát nghi p v  đ t bu ng ệ ụ ặ ồ
khách s nạ x

11 B2
Giám sát nghi p v  đăng ký ệ ụ
nh n bu ng khách s nậ ồ ạ

x
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12 B3
Giám sát nghi p v  ph c v  ệ ụ ụ ụ
khách hàng trong quá trình l u ư
trú t i khách s nạ ạ

x

13 B4 Giám sát nghi p v  t ng đài ệ ụ ổ x

14 B5 Giám sát nghi p v  h  tr  đón ệ ụ ỗ ợ
ti p ế

x

15 B6 Giám sát nghi p v  quan h  ệ ụ ệ
khách hàng 

x

16 B7 Giám sát công ngh  thông tin t iệ ạ  
b  ph n Ti n s nhộ ậ ề ả

x

17 B8 Giám sát nghi p v  bán hàng t iệ ụ ạ  
b  ph n Ti n s nhộ ậ ề ả

x

18 B9
Xây d ng k  ho ch mua s m, ự ế ạ ắ
giám sát hàng hóa, tài s n t i bả ạ ộ 
ph n Ti n s nhậ ề ả

x

19 B10 Giám sát nhân viên b  ph n ộ ậ
Ti n s nhề ả

x

20 B11 Giám sát thu chi c a b  ph n ủ ộ ậ
Ti n s nhề ả

x

21 B12 Gi i quy t phàn nàn c a khách ả ế ủ
hàng t i b  ph n Ti n s nhạ ộ ậ ề ả

x

22 B13 Ki m soát tiêu chu n ph c v  ể ẩ ụ ụ
t i b  ph n Ti n s nhạ ộ ậ ề ả

x

23 B14 Đi u hành công vi c hàng ngày ề ệ
t i b  ph n Ti n s nhạ ộ ậ ề ả

x

24 B15
Đi u ph i ho t đ ng c a b  ề ố ạ ộ ủ ộ
ph n Ti n s nh v i các b  ậ ề ả ớ ộ
ph n liên quanậ

x

C Qu n lý d ch v  Bu ng (Housekeeping Management)ả ị ụ ồ

25 C1 Giám sát tiêu chu n và quy trìnhẩ  
v  sinh phòng ng  ệ ủ

x

26 C2 Giám sát tiêu chu n và quy trìnhẩ  
v  sinh các khu v c công c ngệ ự ộ

x
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27 C3 Giám sát chăm sóc c nh quan ả
sân v nườ

x

28 C4 Giám sát tình tr ng bu ngạ ồ x

29 C5 S p đ t trang thi t bắ ặ ế ị x

30 C6 Giám sát d ch v  gi t là ị ụ ặ x

31 C7 Giám sát tài s n th t l c c a ả ấ ạ ủ
khách

x

32 C8 Giám sát hàng hóa, tài s n c a ả ủ
b  ph n Bu ngộ ậ ồ

x

33 C9 Giám sát nhân viên b  ph n ộ ậ
Bu ngồ

x

34 C10 Giám sát thu chi c a b  ph n ủ ộ ậ
Bu ngồ

x

35 C11 Gi i quy t phàn nàn c a khách ả ế ủ
hàng

x

36 C12 Ki m soát tiêu chu n ph c v  ể ẩ ụ ụ
t i b  ph n Bu ngạ ộ ậ ồ

x

37 C13 Đi u hành công vi c hàng ngày ề ệ
t i b  ph n Bu ngạ ộ ậ ồ

x

38 C14
Đi u ph i ho t đ ng b  ph n ề ố ạ ộ ộ ậ
Bu ng  v i các b  ph n liên ồ ớ ộ ậ
quan

x

D Qu n lý D ch v  ăn u ng (Restaurant Management)ả ị ụ ố

39 D1 Giám sát vi c đ t bàn và chu n ệ ặ ẩ
b  ph c vị ụ ụ

x

40 D2 Giám sát vi c ph c v  khách ệ ụ ụ
theo các lo i th c đ nạ ự ơ

x

41 D3 Giám sát trang trí bàn ti cệ x

42 D4 Giám sát ph c v  Ti cụ ụ ệ x

43 D5 Giám sát ph c v  H i nghụ ụ ộ ị x

44 D6 Giám sát d ch v  ph c v  ăn ị ụ ụ ụ x
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u ng t i phòng và các khu v c ố ạ ự
khác t i khách s nạ ạ

45 D7 Giám sát vi c pha ch  và ph c ệ ế ụ
v  đ  u ng ụ ồ ố

x

46 D8 Giám sát d ch v  ăn u ng l u ị ụ ố ư
đ ng (Outside Catering)ộ

x

47 D9 Giám sát hàng hoá, tài s n t i ả ạ
b  ph n Nhà hàngộ ậ

x

48 D10 Giám sát nhân viên t i b  ph n ạ ộ ậ
Nhà hàng

x

49 D11 Giám sát thu chi c a  b  ph n ủ ộ ậ
Nhà hàng

x

50 D12 Gi i quy t phàn nàn c a khách ả ế ủ
hàng

x

51 D13 Ki m soát tiêu chu n ph c v  ể ẩ ụ ụ
t i b  ph n Nhà hàngạ ộ ậ

x

52 D14 Đi u hành công vi c hàng ngày ề ệ
t i b  ph n Nhà hàngạ ộ ậ

x

53 D15 Đi u ph i ho t đ ng d ch v  ănề ố ạ ộ ị ụ  
u ng v i các b  ph n liên quanố ớ ộ ậ

x

E Qu n lý Ch  bi n món ăn (Food Production Management)ả ế ế

54 E1 Xây d ng th c đ nự ự ơ x

55 E2
Giám sát vi c đ m b o ch t ệ ả ả ấ
l ng an toàn, v  sinh th c ượ ệ ự
ph m và trang thi t bẩ ế ị

x

56 E3 Giám sát quy trình ch  bi n ế ế
món ăn theo các lo i th c đ nạ ự ơ

x

57 E4 Xây d ng và giám sát tiêu chu nự ẩ  
trang trí món ăn

x

58 E5
Giám sát công tác nh p, xu t, ậ ấ
d  tr  hàng hoá và b o qu n ữ ữ ả ả
th c ph mự ẩ

x
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59 E6 Giám sát hàng hóa, tài s n c a ả ủ
b  ph n Ch  bi n món ănộ ậ ế ế

x

60 E7 Giám sát nhân viên c a b  ph nủ ộ ậ  
Ch  bi n món ănế ế

x

61 E8 Giám sát chi phí c a b  ph n ủ ộ ậ
Ch  bi n món ănế ế

x

62 E9
Giám sát tiêu chu n ch t l ng ẩ ấ ượ
và đ nh m c k  thu t món ăn ị ứ ỹ ậ
t i b  ph n Ch  bi n món ănạ ộ ậ ế ế

x

63 E10 Đi u hành công viêc t i B  ề ạ ộ
ph n Ch  bi n món ăn ậ ế ế

x

64 E11
Đi u ph i ho t đ ng b  ph n ề ố ạ ộ ộ ậ
Ch  bi n món ăn v i các b  ế ế ớ ộ
ph n liên quanậ

x

F Qu n lý d ch v  khác (Other Services Management)ả ị ụ

65 F1 Giám sát d ch v  gi i trí ị ụ ả x

66 F2 Giám sát  d ch v  chăm sóc s c ị ụ ứ
kho  ẻ

x

67 F3 Giám sát d ch v  khác ị ụ x

68 F4 Giám sát tiêu chu n ph c vẩ ụ ụ x

69 F5 Giám sát nhân viên b  ph n ộ ậ
cung  ng các d ch v  khác ứ ị ụ

x

70 F6 Giám sát hàng hóa, tài s n  ả x

71 F7 Giám sát thu chi c a b  ph n  ủ ộ ậ x

72 F8 Giám sát phân công ca làm vi cệ x

73 F9
Gi i quy t phàn nàn c a khách ả ế ủ
hàng t i b  ph n cung  ng các ạ ộ ậ ứ
d ch v  khácị ụ

x

74 F10 Đi u hành công vi c hàng ngày ề ệ x

75 F11 Đi u ph i ho t đ ng d ch v  ề ố ạ ộ ị ụ
khác v i các b  ph n liên quan ớ ộ ậ

x

12



 

 

 

 

 

 

 

G Qu n lý Nhân s  ­ Hành chính ả ự (Personel & Administration 
Management) 

76 G1 Xây d ng k  ho ch, chi n l cự ế ạ ế ượ  
phát tri n ngu n nhân l cể ồ ự

x

77 G2 Xây d ng mô hình t  ch c b  ự ổ ứ ộ
máy

x

78 G3 Xây d ng b n mô t  công vi cự ả ả ệ x

79 G4 Tuy n d ng nhân viên  ể ụ x

80 G5 T  ch c đào t o và phát tri n ổ ứ ạ ể
nhân viên

x

81 G6 Đánh giá năng l c làm vi c c a ự ệ ủ
nhân viên

x

82 G7 Phân b  và Qu n lý th i gian ổ ả ờ
bi u làm vi cể ệ

x

83 G8 Xây d ng chính sách ti n ự ề
l ng, th ng, phúc l i ươ ưở ợ

x

84 G9 Giám sát h  th ng thông tin ệ ố x

85 G10 Giám sát căn tin ph c v  nhân ụ ụ
viên

x

86 G11 Đ m b o an toàn lao đ ng và ả ả ộ
s c kho  nhân viênứ ẻ

x

87 G12 Giám sát tài s n c a b  ph n ả ủ ộ ậ
Nhân s  hành chínhự

x

88 G13 Giám sát nhân viên b  ph n ộ ậ
Nhân s  hành chínhự

x

89 G14 Giám sát công vi c hành chính, ệ
văn th  l u trư ư ữ

x

90 G15 Đi u hành công vi c hàng ngày ề ệ
t i b  ph n ạ ộ ậ

x

91 G16
Đi u ph i ho t đ ng b  ph n ề ố ạ ộ ộ ậ
Nhân s  ­ Hành chính v i các ự ớ
b  ph n liên quanộ ậ

x
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H Qu n lý Bán hàng và ti p th  (Sales & Marketing ả ế ị
Management) 

92 H1 Nghiên c u th  tr ngứ ị ườ x

93 H2 L p k  ho ch Marketingậ ế ạ x

94 H3 Phân đo n th  tr ng và l a ạ ị ườ ự
ch n th  tr ng m c tiêuọ ị ườ ụ

x

95 H4 Xây d ng và th c hi n chính ự ự ệ
sách s n ph mả ẩ

x

96 H5 Đ nh giá s n ph mị ả ẩ x

97 H6 Thi t l p kênh phân ph i s n ế ậ ố ả
ph mẩ

x

98 H7 Xây d ng và t  ch c th c hi n ự ổ ứ ự ệ
hình th c xúc ti n qu ng báứ ế ả

x

99 H8 Thi t l p trang thông tin đ t ế ậ ặ
phòng qua m ng tr c tuy nạ ự ế

x

100 H9 Thi t l p quan h  công chúngế ậ ệ x

101 H10 T  ch c các ho t đ ng bán ổ ứ ạ ộ
hàng

x

102 H11 Xây d ng và phát tri n th ng ự ể ươ
hi u ệ

x

103 H12 T i đa hoá doanh thu hàng ngàyố x

104 H13 T  ch c s  ki n trong khách ổ ứ ự ệ
s nạ

x

105 H14 Giám sát tài s n, hàng hóa c a ả ủ
b  ph n Bán hàng và ti p thộ ậ ế ị

x

106 H15
Tuy n d ng và đào t o nhân ể ụ ạ
viên c a b  ph n Bán hàng và ủ ộ ậ
ti p thế ị

x

107 H16 Giám sát tài chính c a b  ph n ủ ộ ậ
Bán hàng và ti p thế ị

x

108 H17 Đi u hành công vi c hàng ngày ề ệ x
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t i b  ph n Bán hàng và ti p thạ ộ ậ ế ị 

109 H18
Đi u ph i ho t đ ng c a b  ề ố ạ ộ ủ ộ
ph n Bán hàng và ti p th  v i ậ ế ị ớ
các b  ph n liên quanộ ậ

x

I Qu n lý C  s  v t ch t­k  thu t (Building & Engineering ả ơ ở ậ ấ ỹ ậ
Management)

110 I1 Đ m b o tính pháp lý c a công ả ả ủ
trình khách s nạ

x

111 I2 Chu n b  h  s  k  thu t đ u ẩ ị ồ ơ ỹ ậ ấ
th u v  thi t k  và xây d ngầ ề ế ế ự

x

112 I3 Giám sát thi t k  và thi công ế ế
sân v nườ

x

113 I4
Giám sát h  th ng phòng ch ng ệ ố ố
cháy và quy trình an toàn thi t bế ị 
k  thu tỹ ậ

x

114 I5 Giám sát l p đ t b  trí trang thi t ắ ặ ố ế
b  khách s nị ạ

x

115 I6 Giám sát quá trình v n hành các ậ
lo i tài s n, thi t b , công cạ ả ế ị ụ

x

116 I7 Giám sát vi c s a ch a, b o trì ệ ử ữ ả
tài s n, thi t b , công cả ế ị ụ

x

117 I8
Giám sát tài s n, hàng hóa ả c a ủ
b  ph n C  s  v t ch t k  ộ ậ ơ ở ậ ấ ỹ
thu tậ

x

118 I9 L u tr , b o qu n, theo dõi h  ư ữ ả ả ồ
s  tài s n, thi t bơ ả ế ị

x

119 I10 Giám sát nhân viên c a ủ b  ph nộ ậ  
C  s  v t ch t k  thu tơ ở ậ ấ ỹ ậ

x

120 I11 Đi u hành công vi c hàng ngày ề ệ
c aủ  b  ph n ộ ậ

x

121 I12
Đi u ph i ho t đ ng c a b  ề ố ạ ộ ủ ộ
ph n C  s  v t ch t ­ k  thu t ậ ơ ở ậ ấ ỹ ậ
v i các b  ph n liên quanớ ộ ậ

x
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K Qu n lý tài chính (Financial Management) ả  

122 K1 L p k  ho ch tài chínhậ ế ạ x

123 K2 Ki m   toán   đêm   và   báo   cáoể  
nhanh cu i ngày ố

x

124 K3 Giám sát các ho t đ ng thu­chi ạ ộ x

125 K4 Giám sát kho hàng  x

126 K5 Giám sát dòng ti n ề x

127 K6 Giám sát chi phí  x

128 K7 Phân   tích   k t   qu   kinh   doanhế ả  
c a khách s n ủ ạ

x

129 K8  Phân tích tình hình tài chính c aủ  
khách s n (tháng, quý, năm)ạ

x

130 K9 Giám sát  Công  ngh   thông   tinệ  
(I.T) 

x

131 K10 Giám sát tài s n c a b  ph n vàả ủ ộ ậ  
khách s nạ

x

132 K11 Giám sát nhân viên b  ph nộ ậ x

133 K12
Giám sát th c hi n giao d ch tàiự ệ ị  
chính v i đ i tác, khách hàng cóớ ố  
liên quan

x

134 K13 Đi u hành công vi c hàng ngàyề ệ  
t i b  ph nạ ộ ậ

x

135 K14
Đi u ph i ho t đ ng b  ph nề ố ạ ộ ộ ậ  
Tài chính v i các b  ph n liênớ ộ ậ  
quan

x

L Qu n lý công tác An toàn ­ An ninh (Safety & Security ả
Management)  

136 L1 Đ m b o các ho t đ ng an ninhả ả ạ ộ  
khách s nạ

x

137 L2 Đ m b o an toàn khu v c kháchả ả ự  
s nạ

x
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138 L3 Giám sát các tình hu ng c u tr  ố ứ ợ
kh n c pẩ ấ

x

139 L4 Giám sát h  s  c a B  ph nồ ơ ủ ộ ậ  An 
ninh ­ An toàn

x

140 L5 Giám sát tài s n c a B  ph nả ủ ộ ậ  
An ninh ­ An toàn

x

141 L6 Giám sát nhân viên B  ph nộ ậ  An 
ninh ­ An toàn

x

142 L7
Giám sát  vi c th c hi n các ệ ự ệ
tiêu chu n ­ đ nh m c k  thu t ẩ ị ứ ỹ ậ
t i B  ph n An ninh ­ An toànạ ộ ậ

x

143 L8 Đi u hành công vi c hàng ngày ề ệ
t i B  ph n An ninh ­ An toànạ ộ ậ

x

144 L9
Đi u ph i ho t đ ng B  ph n ề ố ạ ộ ộ ậ
An ninh ­ An toàn v i các b  ớ ộ
ph n liên quanậ

x
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TIÊU CHU N TH C HI N CÔNG VI CẨ Ự Ệ Ệ

TÊN CÔNG VI C: Ệ XÂY   D NG   K   HO CH   VÀ   CHI NỰ Ế Ạ Ế  
L C KINH DOANHƯỢ

MÃ S  CÔNG VI C:Ố Ệ   A1

I. MÔ T  CÔNG VI CẢ Ệ

Chi n l c kinh doanh bao g m m c tiêu, quan đi m, n i dung, gi iế ượ ồ ụ ể ộ ả  
pháp dài h n ho c trong m t th i gian nh t đ nh, đ nh h ng cho ho t đ ngạ ặ ộ ờ ấ ị ị ướ ạ ộ  
kinh doanh c a khách s n.ủ ạ

K  ho ch kinh doanh bao g m nh ng v n đ  và gi i pháp c  th , đ mế ạ ồ ữ ấ ề ả ụ ể ả  
b o kinh doanh có hi u qu , đúng pháp lu t, đi đúng chi n l c phát tri nả ệ ả ậ ế ượ ể  
công ty.

Xây d ng chi n l c và k  ho ch kinh doanh bao g m các công vi c:ự ế ượ ế ạ ồ ệ

­ N m b t và phân tích th c tr ng, môi tr ng kinh doanh;ắ ắ ự ạ ườ

­ Phân tích ti m năng và th c tr ng c a khách s n;ề ự ạ ủ ạ
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­ T ng h p, phân tích, l a ch n ph ng pháp xây d ng chi n l c vàổ ợ ự ọ ươ ự ế ượ  
k  ho ch;ế ạ

­ Xây d ng chi n l c và k  ho ch kinh doanh;ự ế ượ ế ạ

­ Tham kh o ý ki n chuyên gia;ả ế

­ T  ch c th m đ nh và phê duy t.ổ ứ ẩ ị ệ

II. CÁC TIÊU CHÍ TH C HI N Ự Ệ

1. Phân tích môi tr ng kinh doanh:ườ

­ Phân tích các ngu n l c n i t i c a khách s n;ồ ự ộ ạ ủ ạ

­ Xác đ nh v  th  kinh doanh c a khách s n;ị ị ế ủ ạ

­ T ng h p k t qu  nghiên c u th  tr ng;ổ ợ ế ả ứ ị ườ

­ Phân tích c nh tranh:ạ

+ Đi m m nh c a khách s n;ể ạ ủ ạ

+ Đi m y u c a khách s n.ể ế ủ ạ

­ Xác đ nh c  h i và thách th c;ị ơ ộ ứ

­ D  báo đ c c  h i và thách th c.ự ượ ơ ộ ứ

2. Phân tích tình hình ho t đ ng kinh doanh c a khách s n:ạ ộ ủ ạ

­ Phân tích tình hình kinh doanh thông qua k t qu :ế ả

+ Doanh thu; 

+ Chi phí;

+ L i nhu n;ợ ậ

+ Ngu n nhân l c;ồ ự

+ C  s  v t ch t;ơ ở ậ ấ

+ Th  ph n khách (Market segmentation).ị ầ

­ Căn c  tình hình th c t  đ a ra nh ng gi i pháp đ  kh c ph c các khóứ ự ế ư ữ ả ể ắ ụ  
khăn c a doanh nghi p.ủ ệ

3. Xây d ng k  ho ch kinh doanh:ự ế ạ

­ Xây d ng và đi u ch nh quy trình chu n và theo m u quy đ nh c aự ề ỉ ẩ ẫ ị ủ  
khách s n;ạ

­ Xây d ng k  ho ch t  th p lên cao (c p c  s );ự ế ạ ừ ấ ấ ơ ở

­ Áp d ng k  năng làm vi c theo nhóm;ụ ỹ ệ

­ T  ch c các h i th o và cu c h p đ  đ a ra các ý t ng và k  ho chổ ứ ộ ả ộ ọ ể ư ưở ế ạ  
kinh doanh kh  thi;ả

­ Xác đ nh n i dung k  ho ch kinh doanh và k  ho ch tài chính;ị ộ ế ạ ế ạ
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­ Trình k  ho ch s  b  vào th i đi m đã đ c quy đ nh c a công ty;ế ạ ơ ộ ờ ể ượ ị ủ

­ Th o lu n và phê duy t k  ho ch chính th c b i c p có th m quy nả ậ ệ ế ạ ứ ở ấ ẩ ề  
c a công ty;ủ

­ Đ m b o th i gian trình duy t và đ  trình k  ho ch; ả ả ờ ệ ệ ế ạ

­ Đi u ch nh các k  ho ch khi có bi n c  thay đ i.ề ỉ ế ạ ế ố ổ

4. Xây d ng chi n l c kinh doanh trong kho ng th i gian c  th :ự ế ượ ả ờ ụ ể

­ Thi t l p chi n l c kinh doanh và m c tiêu đ t đ n trong th i gianế ậ ế ượ ụ ạ ế ờ  
ng n h n;ắ ạ

­ Thi t l p chi n l c kinh doanh và m c tiêu đ t đ n trong th i gian dàiế ậ ế ượ ụ ạ ế ờ  
h n; ạ

­ Xác đ nh các ch  tiêu c  th  cho t ng giai đo n trên t ng ho t đ ng.ị ỉ ụ ể ừ ạ ừ ạ ộ

III. CÁC K  NĂNG VÀ KI N TH C THI T Y U Ỹ Ế Ứ Ế Ế

1. K  năngỹ

­ Giám sát quá trình đánh giá.

­ Quan sát th c t .ự ế

­ X  lý tình hu ng phát sinh.ử ố

­ Ra quy t đ nh hi u qu .ế ị ệ ả

­ Phân tích s  li u th ng kê.ố ệ ố

­ Đánh giá và t ng h p k t qu  nghiên c u.ổ ợ ế ả ứ

­ L p k  ho ch.ậ ế ạ

­ So n th o và s  d ng văn b n.ạ ả ử ụ ả

­ Xây d ng k  ho ch mang tính h  th ng.ự ế ạ ệ ố

­ T  ch c và lãnh đ o nhóm.ổ ứ ạ

­ Gi i trình s  li u và n i dung k  ho ch.ả ố ệ ộ ế ạ

­ Th c hi n k  năng d  báo.ự ệ ỹ ự

2. Ki n th cế ứ

­ Ki n th c v  cách đánh giá và nhìn nh n k t qu  t  góc đ  qu n lý.ế ứ ề ậ ế ả ừ ộ ả

­ Ki n th c truy c p và c p nh t thông tin trên m ng.ế ứ ậ ậ ậ ạ

­ Ki n th c Marketing c  b n.ế ứ ơ ả

­ Ki n th c Marketing du l ch.ế ứ ị

­ Ki n th c phân tích th ng kê chuyên ngành.ế ứ ố

­ Ki n th c v  đ a lý du l ch, l ch s , văn hóa...ế ứ ề ị ị ị ử
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