TIEU CHAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN NGHE: QUAN TRl DOANH NGHIEP VUA VA NHO
MA SO NGHE:




GIOIl THIEU CHUNG
|. QUA TRINH XAY DUNG

Ban Chu nhiém xay dwng Tiéu chuan k¥ nang nghé qudc gia nghé “Quan tri
doanh nghiép vira vanhd” datrién khai thyc hién cac budc cong viéc chinh gom:

1. Thu thap céc thong tin chung, tim tai liéu vatiéu chuan lién quan dén nghé
“Quan tri doanh nghiép vira va nho”

2. Nghién ciru, lva chon vatién hanh khdo sa quy trinh sdn xuat kinh doanh
tai mot sO doanh nghiép vira vanhd cé cong nghé san xuat dac trung, cé truyén thong
san xudt lau doi, da thuc hién kha né nép viéc xay dung, ban hanh va thuc hién tiéu
chuan k§ nang nghé quan tri dé tham gia xay dung “ Tiéu chuan k¥ nang nghé quéc
gia” dbi voi nghé “Quan tri doanh nghiép vira va nhd”. Cac doanh nghiép nay thudc
modt s IThh vuc san xudt clia nén kinh té trén dia ban Ha N6i va mot so tinh thanh
phia Bac nhu sau:

- Cong ty co khi 75

- Cbng ty may kéo, may ndng nghiép

- Cong ty co phan Formach

- Cong ty thudc A Thang Long

- Cong ty Pin Van Dién

- Cong ty dét 10-10

- Cong ty TNHH Nhat Thang

Vamot sb cong ty khéc.

3. Duva vao tai liéu khao sat, Ban Chi nhiém datrién khai céc cong viéc theo
huwéng dan tai Quy dinh nguyén tac, quy trinh xay dung va ban hanh tiéu chuén k¥
nang nghé quéc gia ban hanh theo quyét dinh s 09/2008/Qb — BLDTBXH ngay 27
thang 3 nam 2008 clia Bo trwéng Bo Lao dong - Theong binh va Xahoi.

- Nghién ctru cac phiéu phan tich cong viéc, so d6 phan tich nghé da hoan
thién trong phan phan tich nghé. Tir d6, diéu chinh xay dwng cau trdc nghé quéc gia
vatién hanh bién soan tiéu chuan k¥ nang nghé qudc gia.



- T6 chitc 18y y kién clia céc chuyén gia c6 kinh nghiém thyc tién vé tiéu
chuan k¥ nang nghé qudc gia ddi vai nghé “Quan tri doanh nghiép vira vanhd”

- Tién hanh hi thao lay y kién doi véi tiéu chuan nghé qudc gia
- Viét bao céo két qua

- Ly y kién nhan xét, thdm dinh cho tlrng phiéu tiéu chuén thuc hién cong

4. Hoan thién b&o céo tong thuat tiéu chuan k¥ nang nghé.

Il. DANH SACH THANH VIEN THAM GIA XAY D UNG

TT Ho vatén Noi lam viéc
1 TS. Duong Bic Chinh Trwong CD Kinh té Cong nghiép HN
2 ThS. Hoang Van Tudng Truwong CD Kinh té Cong nghiép HN
3 ThS. Pham Thi Kim Anh Trwong CD Kinh té Cong nghiép HN
4 ThS. Trvong Thi Thanh Thuy | Treong CB Kinh té Cong nghiép HN
5 ThS. Dwong Thi Van Anh Trwong CD Kinh té Cong nghiép HN
6 ThS. V{i Thi Thanh Thuy Trwong CD Kinh té Cong nghiép HN
7 CN. Bui Nhv Khoa Trwong CD Kinh té Cong nghiép HN




MO TA NGHE

TEN NGHE: QUAN TRl DOANH NGHIEP VUA VA NHO
MA SO NGHE:

Nghé Quan tri doanh nghiép vira va nhd dwgc (ng dung trong pham vi cac
doanh nghiép cé quy mé vira va nhd, tai cac vi tri la nhan vién gian ti€ép nhr nhan
vién kinh doanh, nhan vién nhan sy, nhan vién marketing, thv ky ... va nhan vién
quan ly phan xuéng nhu quan déc, déc cong, to trvdng, thi kho.

Nguoi dwgc dao tao nghé nay c6 kha nang lam truc tiép cac cong viéc nhu 1ap
ké hoach san xuat kinh doanh, nghién ctu thi trwong, khai thac thi truong, quan ly
vat tw, quan ly san xuat, quan ly lao ddng, thong ké doanh nghiép... tai cac doanh
nghiép vira vanhd

Pé thuc hién cac nhiém vu trén, nghé nay doi hdi ngudi hoc phai dvoc trang bi
mot cach day du va cé hé thong céac kién thirc vé quan tri kinh doanh, quan tri nhan
lwc, quan tri sAn xudt, quan tri marketing... va mot so kién thirc co ban vé tw nhién,
xahoi.

V&i cac cong viéc cla nghé quan tri doanh nghiép, ngudi tac nghiép £ lalao
dong gian tiép lam viéc tai cac phong chirc ndang, van phong, phan xwéng, to doi va
st dung cong cu, trang thiét bi cha yéu la may tinh, may cham céng, camera, van
phong pham, cac dung cu do lwong - kiém tra, ho so tai liéu cla doanh nghiép, thi
trvong, ...



DANH MUC CONG VIEC

TEN NGHE: QUAN TRl DOANH NGHIEP VUA VA NHO

MA SO NGHE:
TT Ma sb Céng viéc Trinh d6 ky nang nghé
cong viéc Béac | Bac | Bac | Bac | Béac
1 2 3 4 5
1 AO1L Nghién clru vé muc tiéu nhiém X
vu san xuat kinh doanh clia
doanh nghiép
2 A02 Nghién clru vé co cau b6 may X
guan tri
3 A03 Nghién ctru t6 chirc qua trinh X
san xudt kinh doanh
4 A04 Nghién ctru thi truong dau vao X
cta doanh nghiép
5 A05 Nghién ctru thi truong dau ra X
cla doanh nghiép
6 BO1 Nghién ctru cac van ban huéng X
dan thi hanh luat doanh nghiép
7 BO2 N~ghién clru cac van ban huwéng X
dan thi hanh luat thuong mai
8 BO3 Nghién ctru cac van ban huéng X
dan thi hanh lut dau tu
9 BO4 N~ghién clru cac van ban huéng X
dan thi hanh luat bao hiém xa
hoi
10 BO5 Nghién ctu cac van ban vé X

chinh sach tién lvong




11 BO6 Nghién clru cac van ban vé an
toan lao ddng, vé sinh lao dong

12 BO7 Nghién clu cac van ban vé
chinh s&ch hd tro vén cho
doanh nghiép vira vanho

13 BO8 Nghién cltu cac van ban vé
chinh sach cat giam thué cho
doanh nghiép vira vanho

14 Co1 Chuan bi nghién cttu thi treong

15 C02 Diéu tra thi trvong

16 C03 Phan doan thi truvong

17 C0o4 Lwa chon thi trwéng muc tiéu

18 C05 Binh vi thi trvong

19 D01 Xéac dinh trinh tv 1ap k€ hoach
san xuat kinh doanh

20 D02 Lap ké hoach san xuat kinh
doanh san pham, dich vu

21 D03 Phan phdi nhiém vu sdn xuat
kinh doanh

22 D04 Lap ké hoach tién d6 san xuat
kinh doanh

23 D05 Lap ké hoach may moc vathiét
bi cho san xuat kinh doanh

24 D06 Lap ké hoach vat tu cho san
xuat kinh doanh

25 DO7 Lap ké hoach lao dong cho san
xuat kinh doanh

26 D08 Lap ké hoach quy luong




27 D09 Lap ké hoach kiém soat hoat
dodng san xuat kinh doanh

28 D10 Lap ké hoach gia thanh san
pham

29 D11 Lap ké hoach tiéu thu san pham

30 D12 Lap ké hoach ddi song - xa hoi

31 EO1 Chuan bi cac yéu t0 san xuét
kinh doanh

32 E02 B0 tri san xuat kinh doanh

33 EO3 Piéu do san xuat

34 EO04 Tién hanh thuc hién sadn xuét
kinh doanh

35 E05 Nhap kho thanh pham

36 E06 Quén ly cdng nghé

37 EOQ7 Quan ly hang ton kho du trir

38 E08 Xay dung hé thong kiém tra
chat lvong

39 E09 TO chirc ki€ém tra chat luong
san pham, dich vu

40 E10 X ly san pham hong

a1 GOl K€ hoach hoa ngudn nhan luc

42 G02 Tuyén chon lao dong

43 GO03 T0 chirc lao dong khoa hoc

44 G04 Thu lao va cac phuc loi cho
nguei lao déng

45 GO5 Dao tao vaphét trién ngudn

nhan luc




46 G06 Giai quyét tranh chap nguoi lao
déng

47 GO7 X ly ky luat lao déng

48 G08 Giai quyét ché do doi voi
nguei lao déng

49 HO1 Xac dinh kénh tiéu thu san
pham

50 HO2 Xac dinh chinh sach gia trong
tiéu thu san pham

51 HO3 Chién lvoc tiéu thu va phuong
an san pham

52 HO4 T0 chirc cong tac ban hang

53 HO5 Dich vu khach hang

54 101 Quan tri hanh chinh

55 102 Thuc hién nghiép vu thuv ky

56 103 Quéan tri xay dung co s& ha
tang ctia doanh nghiép

57 104 Mua sam, trang bi vat chét cho
hoat dong clia doanh nghiép

58 105 Xé&y dung moi truvdng san xuat
kinh doanh cdng nghiép

59 106 TO chirc céc hoat dong van hoa
cla doanh nghiép

60 KOL Kiém tra viép thuc hién noi
guy, quy ché cta doanh nghiép

61 KO Kiém tra thong tin trong quan
tri doanh nghiép

62 K03 Kiém tra, kiém soat cong tac to

chtrc s&n xuat kinh doanh trong
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doanh nghiép

63

K04

Kiém tra, kiém soat cong tac td
chiec lao dong trong doanh
nghiép.

64

K05

Kiém tra, kiém soat cong tac to
chirc tiéu thu san pham, dich
vu cutia doanh nghiép.

65

LO1

Panh gia tinh hinh mua sam,
sir dung, du trlr va bao quan vat
tu trong doanh nghiép

66

LO2

DPanh gia tinh hinh sir dung von
c6 dinh trong doanh nghiép

67

LO3

Panh gia vé cbng tac lao dong
trong doanh nghiép

68

LO4

DBanh gia tinh hinh thuyc hién ké
hoach gid thanh trong doanh
nghiép

69

LOS

Panh gia tinh hinh tiéu thu san
phdm, dich vu cla doanh
nghiép

70

LO6

Lap bao cdo két qua hoat dong
san xuat kinh doanh cla doanh
nghiép

71

MO1

Cap nhat cac chinh sach vé
thué va céc chinh sach vé dau
tw

72

MO2

Dy cac khoa tap huan veé
nghiép vu

73

MO3

Tham dv hoi thao

74

MO4

Doc tai liéu chuyén mén

75

MO5

Hoc tap nang cao trinh do




TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Nghién ctru v& muc tiéu nhiém vu san xuét kinh doanh ctia
doanh nghiép
MA SO CONG VIEC: A01

I.MO TA CONG VIEC:

- Tim hiéu vé cac muc tiéu clia doanh nghiép

- Tim hiéu vé nhiém vu kinh doanh ctia doanh nghiép

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN CONG VIEC

- Xac dinh duoc cac muc tiéu trong kinh doanh cla doanh nghiép
- Xac dinh dwoc cac nhiém vu trong kinh doanh clia doanh nghiép
I11. CAC KY NANG VA KIEN THU'C THIET YEU

1. Ky néng

- Thu thap, tong hop, danh gia vé muc ti éu nhiém vu clia doanh nghiép
2. Kién thic

- Kién thirc vé xahoi, méi truong kinh doanh

- Kién thtrc vé hoat dong san xuéat kinh doanh c tla doanh nghiép
V. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- S0 séch, may vi tinh, but

- Tai liéu vé muc tiéu, nhiém vu hoat ddng ctia doanh nghiép

- Céc bao cao hoat dong san xuét kinh doanh cta doanh nghiép

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Mrc d6 chinh xéac, ding da, - So sanh vai tinh hinh thuc té
hop ly khi x&c dinh cac muc vé muc tiéu, nhiém vu
tiéu, nhiém vu cla doanh
nghiép
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC
TEN CONG VIEC: Nghién ctru V& co ciu bd may quan tri
MA SO CONG VIEC: A02

I.MO TA CONG VIEC:
- Tim hiéu, x&c dinh co cau to chirc bd may
- Xé&c dinh chirc nang, nhiém vu cac phong ban
- Xac dinh mdi quan hé gilra cac phong ban

Il. TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

- Xac dinh dwoc md hinh t6 chirc bd may clia doanh nghiép
- X&c dinh dwoc chirc nang, nhiém vu cac phong ban

- Xac dinh duoc moi quan hé gilra cac phong ban

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- M ta, so do hda bo may td chirc
- Phan tich chiic nang, nhiém vu, mdi quan hé cac phong ban chic nang
2. Kién thirc

- Hiéu biét vé cac kiéu so d6 bd may to chirc
- Céch hinh thanh, xay dung bd may to chirc

- Cach xac dinh chirc nang, nhiém vu, méi quan hé cac ph ong ban chtc nang
IV. DIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- S0 sach, bit, may vi tinh..

- Tai liéu vé so do bo may t6 chirc clia doanh nghiép

- Tai liéu lwu chuyén gitra cac phong ban vé mot sé nghiép vu co ban

V. TIEU CHI VA CACH BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thire danh gia

Mtrc do chinh xac, hop ly
trong viéc xac dinh mé hinh
t0 chirc bd may clia doanh
nghiép

Mtrc dd chinh x&c trong viéc
xac dinh chirc nang, nhiém
vu, moi quan hé gilta cac
phong ban

Dai chiéu vai so do to chirc
cla doanh nghiép

So sanh voi tai liéu quy dinh
veé chirc nang nhiém vu céc
phong ban
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Nghién ctru t6 chirc qua trinh san xuat kinh doanh
MA SO CONG VIEC: A03

I.MO TA CONG VIEC:

- Tim hiéu vé co cau to chirc san xuat clia doanh nghiép

- Tim hiéu vé t6 chirc qua trinh san xuét chinh

- Tim hiéu vé t6 chirc qua trinh san xuat phu, phuc vu san xuét

I1. TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

- X&c dinh duoc kiéu td chirc san xuét ctia doanh nghiép

- Xac dinh duoc loai hinh san xuat

- Xac dinh duwoc quy trinh san xuat, phuong phép té chirc san xuat, cong nghé san

Xuat

- Xac dinh duoc quy trinh sn xudt phu, phuc vu san xuat

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ nang

- So d6 hda co cdu to chirc san xuat

- Phan tich t6 chirc qua trinh san xuét

- Banh gia viéc t0 chirc qua trinh san xuat

2. Kién thic

- N&m duoc céc kiéu co cdu td chirc san xudt clia doanh nghiép

- Céch thire t6 chirc qua trinh san xuét chinh

- Céch thirc t6 chirc qua trinh san xuat phu, phuc vu san xuat

IV. PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- S0 sach, may vi tinh

- Tai liéu vé td chirc qua trinh san xuét ctia doanh nghiép

- Tham quan thuec té tai cac bd phan san xuét

V. TIEU CHIi VA CACH BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Nhanh nhen trong tim hiéu - Xem xét, quan sit, theo doi
trong viéc t6 chirc qua trinh quatrinh tim hiéu
san xuat - Lap bao cdo vé t6 chirc qua
- Mrc dd khoa hoc trong viéc trinh san xuét hién tai clia
tim hiéu quy trinh, phuong doanh nghiép
phap sdn xudt cla doanh
nghiép
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: Nghién cttu thi truong dau vao ctia doanh nghiép
MA SO CONG VIEC: A04

I.MO TA CONG VIEC:

- Xé&c dinh cac loai vat tw sir dung cho qua trinh san xuét

- X&c dinh ngudn cung &rng, s6 lugng chat luvgng vat tw

- X&c dinh thoi gian giao nhan vat tw

I1. TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

- X&c dinh duoc cac loai vat tr ky thuat can thiét dung cho quatrinh san suat

- N&m duoc cac ngudn cung (rng vat tu, xac dinh dwoc ngudn cung tng vat tw phu
hop véi thuc té€ doanh nghiép

- N&m duoc quy trinh t6 chirc viéc giao nhan vat tw

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- Thong ké, phan tich vé vat tw can dung, vé s6 lvgng, chiing loai

- Banh gi4, so sanh wvu nhroc diém cac ngudn cung g vat tw

- T6 chirc ti€p nhan don hang

2. Kién thic

- Hiéu biét vé quy trinh san xuét

- Hiéu biét vé chlng loai vét tw, ngudn cung (rng vat tw, cac loai vat tw st dung cho
SAn xudt, cac loai vat tv thay thé

- Céch thirc t6 chirc giao nhan vat tw

IV. PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- S0 sach, may vi tinh..

- Tai liéu vé qua trinh san xudt, san pham san xuat, vat tw st dung cho san xuat
- Tai liéu vé don hang vat tw

- Tai liéu vé kiém nhan vat tw nhap vao
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V. TIEU CHI VA CACH DANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

Kha nang tong hop nhanh,
ding khi xac dinh vat tv can
st dung cho san xuat

Kha nang giao tiép dam phan
vGi ban hang cung cap vat tu
Kha nang danh gia chi tiét
quy trinh t6 chic giao nhan
vat tw

So sanh véi thuc té tai doanh
nghiép

Kiém tra ngudn cung cap dau
vao Ve do tin cay so véi yéu
cau dat ra

Tiép xUc v&i ban hang

Lap don hang giao nhéan vat
tw, bdo cado wu nhuoc cla
hoat dong t0 chirc giao nhan
vat tw
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Nghién ciru thi trudng dau ra ctia doanh nghiép
MA SO CONG VIEC: A05

I.MO TA CONG VIEC:

- Xac dinh khach hang cta doanh nghiép

- X&c dinh san pham dap (ng

- X&c dinh thi treong tiéu thu

- Xac dinh ddi thu canh tranh, anh hwdng ctia méi treong kinh doanh
- Xac dinh chinh séch tiéu thu ctia doanh nghiép

I1. TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

- Xac dinh duoc tap khach hang clia doanh nghiép

- Xac dinh dwoc san pham phu hop véi nhu cau khach hang

- Xac dinh duoc thi treong tiéu thu

- Xac dinh duoc nhitng anh hwéng tr mdi treong kinh doanh, cac chwong trinh chinh
sach tiéu thu

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- Phan tich, danh gia nhu cau, dac diém khach hang

- Phan tich, danh gia mrc do tac dong tir mdi trwong kinh doanh

- Banh gia chuong trinh, chinh séch tiéu thu

2. Kién thic

- Hiéu biét vé hanh vi khach hang, dédc diém khach hang

- Dac diém thi truvong tiéu thu

- Méi truong kinh doanh, chinh séach tiéu thu san pham

V. DIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- S0 sach, may vi tinh, internet..

- Tai liéu vé thi trwong tiéu thu san phdm ctia doanh nghiép

- B&o cédo vé két qua kinh doanh tlrng khu vurc, thoi Ky, san pham ti éu thu
- B4o céo vé hoat dong tiéu thu sadn pham ctia doanh nghiép
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V. TIEU CHI VA CACH DANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

- Mrc dd ddng, chinh xac khi - Xem xét voi tap khach hang
xac dinh tap khach hang hién tai cia doanh nghiép

- Phan anh chinh xéac, day du - Lap bao cao ve thi trvong
mic d6 anh huéng cta doi tiéu thu, chinh sach tiéu thu
thu canh tranh, méi treong cta doanh nghiép
kinh doanh

- KV nang xay dung, xac lap
chinh sach tiéu thu clia doanh
nghiép
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Nghién ctru cac van ban huéng dan thi hanh luat doanh nghiép
MA SO CONG VIEC: BO1

I.MO TA CONG VIEC:

- Nghién cttu cac van ban hudng dan thi hanh luat doanh nghiép
- Céap nhat cac ndi dung moi

I1. TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

- Nam duoc quy dinh thanh I4p, giai thé, pha san doanh nghiép
- Xéc dinh duoc quy dinh, anh hudng chi phdi clia luat doanh nghiép ddi voi hoat
ddng cua doanh nghiép

- Cap nhat dwoc cac van ban méi lién quan dén luat doanh nghiép
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- Thu thap cac van ban, thdng tin doanh nghiép

- Phan tich thong tin

2. Kién thic

- Luat doanh nghiép

- Hiéu biét vé hoat dong san xuét kinh doanh clia doanh nghiép
- Mdi trvong kinh doanh

IV. PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- S6 séch, may vi tinh, internet

- Tai liéu, tap chi chuyén nganh

- C4c van ban huéng dan vé luat doanh nghiép

V. TIEU CHIi VA CACH BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thire danh gia
- Mtrc d6 nhanh nhen, khoa - Theo dbi, quan sat quatrinh
hoc trong viéc thu thap tong thu thap thong tin
hop tai liéu lién quan dén - Pua ra tinh huéng danh gia

luat doanh nghiép

- Banh gia chinh x&c céc tinh
hudng thuc té phat sinh phu
hop véi luat doanh nghiép
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC
TEN CONG VIEC: Nghién cttu cac van ban hudng dan thi hanh luat thuong mai
MA SO CONG VIEC: B02

I.MO TA CONG VIEC:

- Nghién cltu cac van ban thi hanh [uat thvong mai

- Céap nhat cac ndi dung mai

I1. TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

- N&m duoc quy dinh vé mua ban hang hoa, hop déng mua ban
- X&c dinh quy dinh, &nh hwéng clia luat thwong mai doi véi hoat dong ctia doanh
nghiép

- Cap nhat thwong xuyén cac van ban mai lién quan dén luat thwong mai
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- Thu thap, tong hop cac van ban luat thwong mai

- Phan tich théng tin

2. Kién thic

- Luat thuvong mai

- Hiéu biét vé hoat dong san xuat kinh doanh clia doanh nghiép
- Mdi trvong kinh doanh

IV. PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- S0 sach, may vi tinh, internet..

- Sach béo tap chi chuyén nganh

- Béo céo, hop ddng mua ban

V. TIEU CHI VA CACH PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thire danh gia
- Mturc d6 nhanh nhen, khoa - Theo ddi quan sat quatrinh
hoc trong viéc thu thap tong thu thap thong tin
hop tai liéu lién quan dén - Pua ra tinh huéng danh gia

luat thvong mai

- Banh gia chinh x&c céc tinh
hudng thuc té€ phat sinh phu
hop véi luat thwong mai

18



TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Nghién clru cac van ban huéng dan thi hanh luat dau tw
MA SO CONG VIEC: B03

I.MO TA CONG VIEC:

- Nghién cttu cc van ban hudng dan vé luat dau tw

- Cap nhét cac n6i dung moi

I1. TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

- N&m duoc céac quy dinh vé dau tuw, cach thirc dau tu, 1ap dv an dau tw
- N&m duoc, danh gia duoc anh hudng clia mdi truong dau tw
- Cap nhat thwong xuyén cac van ban luat dau tuv méi
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky néng

- Thu thap, tong hop van ban luat dau tw

- Phan tich théng tin

2. Kién thic

- Luat dau tw, 1ap dv an dau tw

- N&m duoc dic diém, hoat dong clia doanh nghiép

- Moi truong dau tu

IV. PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- S0 sach, may vi tinh, internet..

- C4c van ban huéng dan vé luat dau tu

- Tai liéu, bao, tap chi chuyén nganh

- B&o céo hoat dong dau tu cia doanh nghiép

V. TIEU CHI VA CACH PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia
- Mrc dd nhanh nhen, khoa hoc - Theo ddi, quan s& qua
trong viéc thu thap téng hop tai trinh thu thap théng tin
liéu lién quan dén luat dau tu - Pua ra tinh huéng danh gia

- Banh gia chinh x&c céc tinh
hudng thuc té€ phat sinh phu
hop véi luat dau tw
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VI EC: Nghién ctru cac van ban huéng dan thi hanh luat béo
hiém x& hoi
MA SO CONG VIEC: B04

I.MO TA CONG VIEC:

- Nghién citu cac van ban hudng dan thuc hién luat bao hiém x & hoi
- Cap nhat ndi dung moi

I1. TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

- N&m duoc céac ndi dung lién quan dén ndp bao hiém x& hdi, giai quyét ché do bao
hiém x& hdi cho nguoi lao dong

- Xac dinh dwoc mikc trg cap doi vai cac ché do bao hiém

- Cap nhét thwdng xuyén cac van ban mai vé luat bao hiém x & hoi
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ nang

- Thu thap, tong hop cac van ban luat bao hiém x & hoi

- Phan tich thong tin

2. Kién thirc

- Luat, hudng dan thi hanh luat bao hiém x& hoi

- Dac diém hoat dong clia doanh nghiép

- Dac diém cac doi twong ngwai lao dong trong doanh nghiép

IV. PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- S0 sach, may vi tinh, internet..

- Sach béo, tap chi chuyén nganh

- C4c van ban huéng dan thi hanh [ut bao hiém x& hoi

- Hop dong lao dong

V. TIEU CHIi VA CACH BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Mc dé nhanh nhen, khoa hoc trong viéc - Theo dbi, quan sat quatrinh
thu thap tong hop tai liéu lién quan dén luat thu thap théng tin
bao hiém x& hoi - DPua ra tinh huéng danh gia

- Banh gia chinh xac cac tinh hubng thuc té
phét sinh pht hop véi luat bao hiém x & hoi
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