TIEU CHUAN KY NANG NGHE

TEN NGHE: QUAN TRI KINH DOANH VAN TAI B UONG SAT
MA NGHE:
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GIO1 THIEU CHUNG

|. QUA TRINH XAY DUNG:

Ban chil nhiém xay dung tiéu chuan k§ nang nghé qudc gia nghé "Quan
tri kinh doanh van tai dwong sat" dugc thanh lap theo Quyét dinh s3
2582/QD-BGTVT ngay 25/8/2008 clia B trwvdng Bd Giao thong van tai.

Can c¢r vao Quyét dinh s 09/2008/QD-BLDTBXH ngay 27/3/2008
ctia B trudng Bo Lao dong-Thuong binh va X&hoi vé nguyén tac, quy trinh
xay duwng vaban hanh tiéu chuan k§ nang nghé quoc gia;

Ban chil nhiém xay dwng tiéu chuan k§ nang nghé "Quan tri kinh doanh
van tai duong sit" da tién hanh cac bwdc xay dung nhu sau:

- Thu thap tai liéu va nghién ctru tai liéu trong va ngoai nu6c vé tiéu
chuan k¥ ndng nghé.

- Diéu tra, khdo sat vé qui trinh san xuat kinh doanh ctia cac doanh
nghiép kinh doanh vén tai duong sat trong Téng cong ty D uong st Viét Nam.

- T6 chirc hoi thao phan tich nghé DACUM véi sw chii tri clia chuyén
gia phan tich nghé vién khoa hoc day nghé va 15 dai biéu la nhitng nguoi co
tham nién lau ndm trong ngh& quan tri kinh doanh van tai dudng sat hién dang
cong téc tai nhiéu vi tri trong cac doanh nghiép van tai d wong sat. Hoi thao da
xac dinh dwoc nhiém vu cla nghé vacac cong viéc cla nghé.

- X&y dung so d6 phan tich nghé Quan tri kinh doanh vén tai  wong sat
gom 14 nhiém vu v6i 121 cong viéc. Sau d6 ldy y kién 30 chuy én giaveé so do
phéan tich nghé qua dé tong hop chinh stra lan thir nhat.

- Bién soan 121 phiéu phan tich cong viéc (goi |a bd phiéu phan tich
cong viéc). Sau do lay y kién 30 chuyén gia vé bd phi€u phan tich cong viéc
qua do tién hanh chinh stra lan thi hai.

- T6 chirc hoi thao nghiém thu so bo so d6 phan tich nghé vabo phiéu
phan tich céng viéc, trén co s két luan tai hoi thao ban chl nhiém da chinh
Stra lan thi ba.

- Lap bang danh muc cac cong viéc theo 5 bac trinh d6. Xin y kién 30
chuyén gia trong nghé vé bang danh muc cac céng viéc theo 5 béac trinh do.
Trén co s& gop y cla cac chuyén gia, Ban chi nhiém da hoan chinh lai Bang
danh muc céc cbng viéc theo 5 béc trinh do.

- Tién hanh bién soan 121 phiéu tiéu chuan thic hién cong viéc (goi la
bd phiéu tiéu chuan thuc hién cong viéc). Xin y kién 30 chuy én gia trong
nghé vé b0 phiéu tiéu chuan thuc hién cong viéc. Trén co s& gop y cla céc
chuyén gia, Ban chu nhiém da hoan chinh lai.

- Xay dwng hoan chinh b0 tai liéu vé tiéu chuan k§ nang nghé bao gom:

+ So d6 phan tich nghé.

+ B0 phiéu phan tich cong viéc.

+ B0 phiéu tiéu chuén thuc hién cong viéc.

- Trinh ban dv thao 1én Ho6i dong tham dinh clia Bo Giao thdng Van tai .
Ban chud nhiém da can clv vao cac y kién phan bién, cac gép y cla cac thanh
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vién vakét luan ctia Hoi dong tham dinh dé ho an chinh b tiéu chuan k§ nang
nghé "Quan tri kinh doanh van tai dwdng sat", trinh Bo truéng Bo Giao théng
van tai dé nghi ban hanh.

1. DINH HUGNG SU DUNG:

Tiéu chuan k¥ nang nghé duoc xay dwng vaban hanh sé gilp cho;
- Nguoi stir dung lao dong c6 co s dé tuyén chon lao dong, bo tri cong viéc
vatra lvong hop ly cho nguoi lao déng;
- Céc co s& day nghé c6 co s& dé xay dung chuong trinh day nghé tiép can
voi tiéu chuan nghé qudc gia;
- Nguoi lao dong dinh huéng phan dau nang cao trinh do vé kién thic va ky
nang clia ban than théng qua viéc hoc tap hodc tich Iy kinh nghiém trong qua
trinh 1am viéc dé co co hdi thang tién trong cong viéc;
- Co quan c6 tham quyén co can cr dé to chirc thuc hién viéc danh gia, cap
chirng chi k§ nang nghé qudc gia cho nguoi lao dong.

I11. DANH SACH THANH VIEN THAM GIA XAY D UNG:

TT Hovatén Noi lam viéc

1 | Nguyén Manh Hung | Cuc Puong sat Viét Nam

2 | Ha Xuan bao Truong Cao dang nghe Buong sat
3 | Binh S§ Thuan Téng Cong ty Duong sat Viét Nam
4 | Bui Tién Thanh Cuc Pudng st Viét Nam

5 | Hoang Van Triéu Téng Cong ty Duong st Viét Nam
6 |Ping Van Thang GaHaNOoi

7 | HaQubc Hung GaHaNOoi

8 | Hoang Hai Tién Truong Cao dang nghe Buong sat
9 | Nguyén Kim Dung Truong Cao dang nghe Buong sat
10 | Nguyén Quyét Thang | Téng Cong ty Dudng sat Viet Nam
|V. DANH SACH THANH VIEN THAM GIA TH AM DINH:
TT Ho vatén Noi lam viéc

1 | Tran B&o Ngoc B6 Giao thong van tai

2 | Nguyén Vin Ha Cuc Puong sét Viét Nam

3 | Nguyén Vin Nghia | B6 Giao théng van tai

4 | Hoang Thi Kim Chi | Coéng ty VTHH duong sat

5 | Nguyén Van Chuong | GaHaNoi

6 | Nguyén Hong Quan | GaYeén Vién

7 | Nguyén Xuan Dai Téng Cong ty Buong sat Viét Nam
8 | Vi SiPhuong Téng Cong ty Buong sat Viét Nam
9 | bao buc Tuyén GaHaNOodi
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MO TA NGHE

TEN NGHE: QUAN TRI KINH DOANH VAN TAI B UONG SAT
MA NGHE:

Nghé Quan tri kinh doanh van tai dwong st 1anghé quan ly, diéu hanh,
thire hién cac céng viéc kinh doanh trong van tai h ang hod, van tai hanh khach
bang duong sit nham dat hiéu qua cao.

Nguoi hanh nghé Quan tri kinh doanh van tai duong sat hoat dong
trong cac bd phan quan ly, nghiép vu, tu van, phuc vu tai cac doanh nghiép
kinh doanh van tai duong sat lién van quéc té, doanh nghiép kinh doanh van
tai dudng sit ndi dia, doanh nghiép kinh doanh van tai dwong sat ndi do,
doanh nghiép kinh doanh van tai da phuwong thiec.

Nguwoi hanh nghé Quan tri kinh doanh van tai dudng sat co cac nhiém
VU co ban :

- Lap ké hoach san pham, ké hoach tiép thi, to chirc thuc hién ké hoach
tiép thi clia doanh nghiép van tai dudng sat.

- Lap ké hoach san xudt kinh doanh ngan han, trung han, d & han cla
doanh nghiép van tai duong st.

- T8 chic qua trinh van tai hang hoa bang duong sat, thuc hién cac
nghiép vu vé van tai tai ga nhan hang, cac thu tuc phat sinh doc dwong va tai
ga dwong sat giao tra lai hang hoatheo yéu ciu ctia khach hang.

- T8 chirc qua trinh van tai hanh khach bang duong sat, thwe hién cac
cong viéc phuc vu hanh khéch tai ga va trén tau ké tir ga dudng sét hanh
khach di tau t¢i ga dudng sat hanh khéach xudng tau.

- Quan ly str dung co sé& vat chat trong pham vi trach nhiém dwgc phan
cong.

- Quan ly str dung lao dong trong pham vi trach nhiém dwgc phan cong.

- Quén ly tai chinh trong pham vi trach nhiém duwgc phan cong.

- T6 chirc cac dich vu hd tro khach hang, cac dich vu kinh doanh san
pham di kém ngoai san pham dich vu van tai duong sat nham ting thu va
giam gia thanh van tai duong sat.

- Péanh gia hiéu qua kinh t€ trong kinh doanh van tai duwong st cla
doanh nghiép

- Xay dwng moi quan hé hop tac lao dong than thién, bén viing gitra
nhitng nguoi lao dong va gilra cac tap thé nguoi lao dong trong cung doanh
nghiép, giita doanh nghiép voi khach hang, gitta doanh nghiép voi dia
phuong, gitta doanh nghiép véi cac co quan chirc nang cla nha nuéc va voi
céc doanh nghiép ban.

Nguoi hanh nghé Quan tri kinh doanh van tai dudng sat 1am viéc trong
diéu kién moi trong lao dong binh thuwong, khdng nang nhoc, nhwng doi héi
tinh ky luat cao, qui trinh cdng nghé chat ché, si phdi hgp nhip nhang.

San pham cua nghé la sy thoa man nhu cau di lai ctia khach di tau, thoa
man nhu cau van tai hang hod clia khach hang. Vi thé né laloai sin pham dac
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biét, c6 tinh x& hdi cao vabi canh tranh b&i nghé kinh doanh van tai tr én cac
phuong tién van tai khac.

Dé thue hién cong viéc, nguoi lao dong trong nghé Quan tri kinh doanh
van tai dudng sat khi hanh nghé can dwoc trang bi nhitng thiét bi, dung cu...
sau:

- Céc trang thiét bi phuc vu hanh khach & ga hay trén toa xe ché khach
néu dwoc doanh nghiép kinh doanh van tai dudng sat tuyén dung vao lam cac
viéc phuc vu hanh khach nhw: Béan vé, Kiém soét vé, Phét thanh, Hudng dan
hanh khach, Phuc vu trén tau...

- Céc trang thiét bi, dung cu xép d&, gia c6 hang hoatai ga hay trén cac
phuong tién xé d& hang hoa khi dwoc doanh nghiép kinh doanh van tai
dudng sat tuyén dung vao 1am céc viéc phuc vu van tai hang hoa nhuw : Bon
doc xé&p d, Bdo quan, Giao nhan hang hoa

- Computer, mang internet, cac phan mém tin hoc ¢ng dung khi d woc
doanh nghiép kinh doanh van tai duong sat tuyén dung vao lam céc cong viéc
vé quan ly, tham muwu, nghiép vu kinh doanh vén tai dwong sat nhu : Quan ly
kinh doanh van tai duong sat clia doanh nghiép; Quan ly kinh doanh ctia nh a
ga; Quan ly Ban, Ddi, T6 phuc vu hanh khéach hodc nghiép vu hang hog;
Nghién clru phét trién thi truong; Xay dwng ké hoach san xuét kinh doanh;
Kiém tra, kiém soét kinh doanh; Ban vé; L am cac thi tuc van tai hang hoa...

Pé hanh nghé Quan tri kinh doanh van tai dudng sat, ngudi lao dong
trudc khi vao nghé can phai duoc dao tao nghé tlr cac co sé co dao tao nghé
quan tri kinh doanh van tai duong sat nhu Trudng Cao dang nghé dwong sét,
Truong Dai hoc Giao thong Van tai... dé cd cac kién thirc, k§ nang nghé ph U
hop v&i mic dd yéu cau cla cong viéc. Bong thoi phai cé stc khoé, cé dao
dirc va lwong tdm nghé nghiép.
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DANH MUC CONG VIEC

TEN NGHE: QUAN TRI KINH DOANH VAN TAI B UONG SAT

MA NGHE:
% Ma sb Trinh dd k¥ nang nghé
TT | 909 Cong viee Bac | Bac | Bac | Bac | Bac
' 1 2 3 4 5
A L ap ké hoach san xuat kinh doanh
1 AO01 | Thong ké tinh hinh thyc hién ké hoach X
van tai hang hoa
2 A02 | Phan tich thuc hién ké hoach van tai X
hang hoa
3 AO03 | Thong ké tinh hinh thyc hién ké hoach X

van tai hanh khach

4 A04 | Phan tich thic hién ké hoach van tai X
hanh khéch
5 AO5 | Lap ké hoach van tai hang hoa X
6 A06 | Lap ké hoach van tai hanh khach X
7 A07 | Lap ké hoach s* dung lao ddong X
8 A08 | Lap ké hoach dich vu X
9 AQ09 | Lap ké hoach doanh thu X
10 | A10 | Lap ké hoach chi phi X
11 | A1l | X&y dwng don gia van tai hang hod, X
hanh khéch
12 | A12 | Xay dung ké hoach dau tv X
13 | A13 | Xay dung chi tiéu kinh té ky thuat X
14 | Al14 | Tham giaxay dwng biéu do chay tau X
15 | A15 | Phan b0 san pham cong doan X
B Xay dwng chién lvgc marketing
16 | BO1 | Phantichsd liéu th6ng ké hanh khach X
17 B0O2 | Phan tich nhu cau hanh khéch X
18 | BO03 | Phantich s liéu thdng ké van tai hang X
héa
19 BO4 | Phan tich nhu cau van tai hang héa X
20 B0O5 | Phan tich déi thi canh tranh X
21 B0O6 | Banh gia nguon luc hién co X
22 B0O7 | Xéc dinh muc tiéu chién luvoc X
23 | BO08 | Xac dinh chi tiéu ké hoach chién luogc X
24 | B09 | Xay dung ké hoach chién lwgc X
25 B10 | Xay dung ké hoach ti€p thi X

C Tac nghiép hang di
26 | CO1 | Tiép nhan yéu cau van tai hang héa X
27 | CO02 |Kiém tra hang héa nhan chd va xac| X
dinh trong lvgng hang héa
28 | CO03 | Giao nhan, bdo quan hang héa nhan | X

ché
29 | CO04 | T6 chic xép hang léntoaxe X
30 | CO05 | Tinhtoantién cwéc phichuyén ché va X

lap hda don guri hang
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31 | C06 | Vao sb hang diva lap bao cdo hang di X
D Tac nghiép hang dén
32 | DO1 | TiépnhanI6 hang dén ga X
33 D02 | Tham hach lai cwéc phi vatinh phu X
phi van tai
34 | D03 | Vao s hang dén valap bao cao hang X
dén
35 D04 | Giao hang cho ngw¢i nhan X
36 | D05 | To chirc dé hang X
E Gidi quyét su c0 trong van tai hang
héa
37 | EO1 | Lap bién ban phoé thong X
38 EO2 | Lap bién ban thuvong vu X
39 EO03 | D& hang vang mat nguti nhan hang X
40 E04 | Gidi quyét hang khdng c6 ngui nhan X
41 | EO05 | Gidi quyét khi hang hoabi thét lac X
42 E06 | Giai quyét hang hoabi tich thu, xt ly X
43 EO7 | Giai quyét khi tac dwong van tai X
44 EO8 | Gidi quyét khi phat hién hang khai sai X
tén hang
45 E09 | Giai quyét hang hoa xép sai trong X
lvong, qua tai
46 | E10 | Giai quyét huy bd van chuyén X
47 | E11 | Giai quyét khi thay doi ngwoi nhan X
hang
48 | E12 | Giai quyét khi c6 yéu cau thay doi ga X
dén
49 E13 | Gidi quyét boi thuwong vé hang hoa X
G T6 chirc phuc vu hanh khéach tai ga
50 | GO1 | Lap phuwong an van tai hanh khéach X
51 G02 | Lap phuwong an phuc vu hanh khach X
52 | GO03 | Lap phuong an ban vé X
53 | GO04 | T4 chic ban vé cho hanh khéch X
54 | GO05 | T6 chirc don tién hanh khach X
55 | GO06 | T6 chirc van tai hanh ly, bao gl X
56 | GO7 | beé xuat phuong an diéu chinh ké X
hoach véan tai hanh khéach
57 | GO08 | Thuthapy ki€n hanh khéach X
H T6 chire phuc vu hanh khéach trén
tau
58 | HO1 | Chuan bi & ga xuét phat X
59 | HO02 | Bon khach tai ga xudt phat X
60 HO3 | Phuc vu hanh kh&ch doc dwong tau| X
chay
61 | HO4 | To chirc cong tac phat thanh trén tau X
62 | HO5 | T6 chtrc van tai hanhly tréntaukhach | X
63 | HO06 | Phuc vu & gaquay dau vagacudi X
cung
64 H 07 | Phuc vu an udng trén cac doan tau X
khéch
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I Gidi quyét su c0 trong van tai hanh
khach
65 101 | Gidi quyét khi hanh khéch tra lai vé, X
doi vé di tau
66 102 | Giai quyét hanh khach ngirng di tau & X
gadoc duong
67 103 | Giai quyét thay doi cho trén tau X
68 104 | Gidi quyét khi hanh khach mat vé di X
tau
69 105 | Giai quyét khi hanh khéch 1én nham X
tau, xudng nham ga
70 106 | Gidi quyét khi hanh khach bi nhé tau X
71 107 | Gii quyét trung cho trén tau X
72 108 | Giai quyét khi tau bi tac dwong X
73 109 | Gidi quyét doi vai hanh khach, hanh ly X
di tau khdng cé ve hodc co6 vé khong
hop 1é
74 110 | Gii quyét ddi vai hanh ly ky gti, bao X
glri khdng c6 ngudi nhan
75 111 | Giai quyét hanhly ky gti, bao gUi X
thudc loai hang cdm van tai bi thu gilr
76 112 | Gidi quyét khi tac dwong phai ngling X
van tai hanh ly ky gtvi, bao gt
77 113 | B6i thuong hanh ly ky gtri, bao gtvi bi X
hw héng, méat mat do 16i doanh nghiép
78 114 | B6i thuong hanh ly ky gti, bao gui X
dén cham
K banh gia hiéu qua san xuat kinh
doanh
79 K01 | Baéo cao doanh thu hang héatai ga X
80 K02 | Bao céo doanh thu hanh khéch tai ga X
81 | KO3 | Béocaodoanh thu hanh khach trén tau X
82 K04 | Tinh giathanh van tai hang hda X
83 | KO05 | Tinh giathanh van tai hanh khéach X
84 K06 | Hach toan doan tau X
85 KO7 | Hach toan dau may X
86 K08 | Hach toan toa xe X
87 K09 | Banh gia chat lvgng phuc vu hanh X
khéch
88 K10 | Banh gia chat lvgng van tai hang héa X
89 | K11 | Banh gia hiéu qua str dung ngudn X
nhan luc
90 K12 | Banh gia hiéu qud st dung co s& ha X
tang van tai duong st
L Quan ly str dung co s¢ vat chat van
tai duong sat
91 LO1 | Théng ké trang thiét bi va co s& vat X
chat hién cé
92 L02 | Banh gia hiéu qua st dung trang thiét X
bi va co s& vat chat
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93 LO3 | Bé xuat phuwong an st dung hiéu qua X
vat tu thiét bi va co s& vat chat
94 LO4 | Quéan ly st dung, bao tri, bdo duéng X
trang thiét bi
95 LO5 | Quan ly sir dung vat tu va nguyén, X
nhién vat liéu
M Quan ly str dung lao ddng
96 | MO1 | Xay dung ké hoach st dung lao dong X
97 | MO2 | Tuyén dung lao dong X
98 | MO03 | Xay dung quy ché trd lvong va thuc X
hién cac ché do doi voi nguoi lao dong
99 | MO04 | Bdidudng chuyén mon nghiép vu cho X
nguoi lao dong
100 | MO5 | banh gia két qua lam viéc cla nguoi X
lao dong
N T0 chtre dich vu
101 | NO1 | Diéu tra nhu cau khach hang X
102 | NO2 | Xac dinh loai hinh dich vu X
103 | NO3 | Xay dung quy ché hoat dong cac dich X
vy
104 | NO4 | X&y dung mo hinh dich vy X
105 | NO5 | Xay dung phuong an kinh doanh dich X
vu
106 | NO6 | Xay dwng biéu gia dich vu X
107 | NO7 | Banh gia hiéu qua kinh doanh dich vu X
108 | NO8 | Bé xuat dieu chinh hoat dong dich vu X
P Quan ly tai chinh
109 | P01 | Xy dwng biéu cwdc tinh san tai ga vé X
hanh khach
110 | P02 | Xy dung biéu cwdc tinh san tai ga vé X
hang hda
111 | P03 | X&y dwng biéu cwdc tinh san trén tau X
112 | P04 | Quanly vé vagidy to co gia X
113 | PO5 | Quan ly thu chi van doanh X
114 | PO6 | Quan ly thu chi ngoai van doanh X
115 | PO7 | Quan ly si dung ngudn von X
116 | P08 | Quanly quy X
Q Thiét I1ap cac mbi quan hé
117 | QO1 | Thiét lap moi quan hé véi cac bo phan X
[ién quan
118 | Q02 | Thiét lap mdi quan hé véi khach hang X
119 | QO3 | Thiét lap moi quan hé véi dia phuwong X
120 | QO4 | Thiét lap moi quan hé véi co quan X
chirc nang
121 | QO5 | Thiét lap mbi quan hé véi nhacung X
cap
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: THONG KE TINH HINH THUC HIEN KE
HOACH VAN TAI HANG HOA
MA SO CONG VIEC: A 01

I.MO TA CONG VIEC

Thu thap so liéu va thdng ké tinh hinh thuc hién ké hoach van tai hang
héa da thuc hién; Céac budc chinh thuc hién cong viéc bao gom:
- Thu thap s6 liéu thdng keé tinh hinh van tai hang héa ctia don vi da thuc hién .
- Théng ké thuc hién khéi lwvgng hang hoa xép, hang d& theo loai hang.
- Théng ké thuc hién xe d&, s6 xe xép binh quan 1 ngay.
- Théng ké s T.km hang hoathic hién, théng ké s6 tién thu vé hang héa.
- Lap bang téng hop thdng ké tinh hinh thic hién ké hoach van tai hang hoa
I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- Thong ké céc so liéu chinh xac phu hop véi s6 liéu bao cao trong so6 hang di,
hang dén bao cao hang di, hang dén.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. K¥ nang
- Doc, tong hop duwgc sO liéu trong s sach, bao céo thdng ké tinh hinh van tai
hang hoa.
2. Kién thic
- Trinh bay duoc quy dinh vé viéc lap, ghi cac so sach, bao cao thong ké tinh
hinh van tai hang hoa.
IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Céc loai mau bao cao hang di, hang dén vaké hoach van tai hang hoa.
- M&u biéu t6ng hop cac chi tiéu van tai hang hoa, gidy t& chuyén chd, hoa
don thu tap phi hoa van, bao cao thu tap phi hoa van.
- Biéu tac nghiép k¥ thuat héa van cla ga.
V. TIEU CHi VA CACH THUC BANH GIA

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Mic dd chinh xéac cla s6 liéu
khoi lvong hang xép, d& cua tirng
loai hang trong thoi gian ké hoach
- Mrc do6 chinh xac cla s6 liéu vé
sO xe xép d& binh quan ngay

- Mrc d0 chinh xac cta so liéu s6
T.km van tai hang hoa va sb tién
thu

- M(rc d6 chinh xac clia bang téng
hop thdng ké thuc hién ké hoach
van tai

- B6i chiéu, so sanh sb liéu théng ké véi bao
céo hang di, bao céo hang dén, sé hang di, so
hang dén

- B6i chiéu, so sanh sb liéu thong ké véi bao
cdo hang di, hang dén, s6 hang di, hang dén
va bang do dong toa xe hang, biéu tac nghiép
ky thuét hoa van

- B0i chiéu, so sanh sb liéu thdng ké véi bao
c4o hang di, hang dén, sé hang di, hang dén
vagidy to chuyén chd

- So sanh sO liéu trong bang tong hop véi
tirng chi tiéu tong hop da thdng ké xem co
khap khong
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: PHAN TiCH THUC HIEN KE HOACH VAN
TAI HANG HOA
MA SO CONG VIEC: A 02

I.MO TA CONG VIEC

Phan tich, tong hop, danh gia viéc thic hién ké hoach van tai h ang héatir
do tim ra cac nguyén nhan khach quan, chd quan viéc thuc hién tot hay khéng
tot cac chi tiéu ké hoach van tai cia don vi trong giai doan nghién clru; Cac
buéc chinh thyc hién cong viéc bao gém:
- So sanh ké hoach va thuc hién khéi lwgng hang hoa xép, d& cla tirng loai
hang.
- So sanh ké hoach vathuc hién s6 xe xép, d& binh quan ngay.
- So sanh ké hoach vathuc hién T.km hang hoactla don vi.
- So sanh ké hoach vathuec hién tién thu vé hang hoa.
- Lap bang tong hop so sanh cac chi ti éu thuc hién ké hoach van tai hang hoa
- Tim nguyén nhan dat, chua dat, vuot mirc ké hoach cua tirng chi ti éu.

I1. CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Tinh chinh xé&c ty 1€ thwc hién ké hoach céc chi tiéu khéi lvgng hang hda
Xép d&, s xe xép d& binh quén, s T.km thuc hién va doanh thu vé hang héa
so voi ké hoach.

- Tim duoc cac nguyén nhan chd quan va khach quan dnh hudng dén viéc
thue hién cac chi tiéu van tai hang hda.

I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Phan tich va danh gia duoc cac chi tiéu gitta ké hoach va thuc hién ké hoach
van tai hang hoa.

- Viét dwgc bao cao tong hop.

2. Kién thtrc

- Van dung duoc cac quy dinh vé viéc 1ap ké hoach van tai hang hoa.

- Trinh bay dwgc ndi dung cla ké hoach van tai hang héa.

IV. CAC BPIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Bang thdng ké tinh hinh thuc hién van tai hang héa.
- Ba&ng ké hoach van tai hang héa.
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V. TIEU CHi VA CACH THUC DANH GIA

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- MUic d6 chinh xac cla ty Ié dat | - So sanh két qué thuc té vai cac chi tiéu van
dwgc cla chi tiéu van tai hang hda | tai hang hda trong ké hoach
thuc té so v&i ké hoach
- Mtkc d0 chinh xac clia bang tong | - So sanh s6 liéu trong bang tong hop véi
hop tinh hinh thwc hién so véi ké | tirng chi tiéu tinh toan xem cé khép khéng
hoach
- Xac dinh chinh xac nguyén | - Cac nguyén nhan dua ra c6 can ci va phu
nhan, két qua thuc hién dwoc va | hop véi thuc té
dé ra bién phap khac phuc ndi | - Céc ké hoach dwa ra phu hop vakha thi
dung khong dat duoc ké hoach
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: THONG KE TINH HINH THUC HIEN KE
HOACH VAN TAI HANH KHACH
MA SO CONG VIEC: A 03

I.MO TA CONG VIEC:

Thu thap so liéu va thdng ké tinh hinh thuc hién ké hoach van tai hanh
khach da thwc hién; Céc budc chinh thuc hién cong viéc bao gom :
- Chuén bi s6 liéu vachirng tlr, so sach.
- Théng ké sb lugng vé hanh khach daban va s tién thu dugc do ban vé hanh
khéch.
- Théng ké sb lvgng vé hanh ly da ban vatién thu do ban vé hanh ly.
- Thong ké lvgng luan chuyén hanh khach, hanh ly (HK.km), (T.km hanh ly).
- Théng ké sb lvgng vé hanh khach trd lai, vé hay.
- Tinh toan cac chi phi dathuc hién.

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN:

- Chuan bi s0 liéu va chirng tlr, s0 sach Kkip thoi, day du truwdc khi thong ké.
Co s dir liéu thong ké dwoc kiém tra cén than.

- Thong ké sb lvgng vé hanh khach, hanh ly da ban va sb tién thu duoc kip
thoi va day dd theo méac tau hodc theo ca ban vé. S6 liéu chinh xac, dién viét
vao bang théng ké ré rang, sach sé.

- Thong ké lugng luan chuyén hanh khéch, hanh Iy (HK.km), (T.km hanh Iy)
chinh xac, kip thoi.

- Thong ké sb lvong vé hanh khach tra lai, vé hiy rd rang va day du, khép véi
thuc té€ vé tra lai, vé hay.

- Tinh toan cac chi phi da thuc hién kip thoi va day du. So sanh duoc véi ké
hoach chi dwoc giao.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU:

1. K§ nang:

- Doc va tong hop dwgc s6 sach, bdo cao thdng ké tinh hinh van tai hanh
khéach.

2. Kién thtrc

- Trinh bay dwoc quy dinh vé 1ap, ghi céc so sach, bao céo thdng ké tinh hinh
van tai hanh khach.

IV. CAC BPIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC:

- S0 sach chirng tlr, bang biéu. Cac bién ban, hda don kem theo.

- S0 ké toan vé ban, ton can vé khong tén ga, vé bd sung, vé tap thé, vé dién
toan. Béo céo vé ban thang.

- Ton can vé hanh ly khong tén ga, vé bao gli. SO ké toan vé hanh ly bao guri.
- Béo céo vé khach tra lai. Bao cdo vé hay.

- Bang luvong, bang ké cac khoan phai chi cua don vi.
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V.TIEU CHI V A CACH THUC PANH GIA K Y NANG:

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

- Céc chi tiéu ké hoach déu duoc - Quan sét thoi gian hoan thanh céc biéu

thdng ké kip thdi. Nop ding han thong k&, so sanh va6i quy dinh khong co6
sai léch

- Con s6 théng ké khép vai chiing tir | - Quan sat so liéu thdng ké, so sanh voi

SO séch ké toan sO séch vachirng tir ké toan

- Théng ké vé tra lai hodc vé hiy kip | - Quan sét cac vé hlly, vé tra lai va béo

thoi céo cung loai

- Céc khoan chi trong ky ké hoach | - So sanh danh muc céac khodn chi da

dwoc thdng ké day du thuc hién vai ké hoach chi danh gia viéc
thuwe hién ké hoach chi
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: PHAN TICH THUC HIEN KE HOACH VAN
TAI HANH KHACH
MA SO CONG VIEC: A 04

I.MO TA CONG VIEC:

Phan tich cac chi tiéu van tai hanh khach thuc hién dwoc trong 1 giai
doan, tir d6 tim ra nguyén nhan hoan thanh hay chwa hoan thanh ké hoach van
tai hanh khéach; Céc budc chinh thic hién céng viéc bao gom:

- Phén tich s liéu tién thu van tai hanh khéch, s6 lvgng hanh khach davan tai
duwoc.

- Phéan tich s6 liéu tién thu van tai hanh ly, s6 lvgng hanh ly davan tai duoc.
- Phén tich viéc st dung thiét bi van tai.

I1. CAC TIEU CHI THUC HIEN: Tinh chinh xé&c ti 1é hoan thanh hay khéng
hoan thanh ké& hoach thu. Néu duoc nguyén nhan dan dén ting hoic giam chi
tiéu thu veé van tai hanh khéch, hanh ly.

- Chi rd phan thuc hién ctia moi don vi (S6 lwong hanh khach di theo méc tau
quan 1y ctia méi don vi).

- Phan tich dvoc lwvgng hanh khach di tau theo ga dén.

- Chi r6 phan thyc hién ctia moi don vi (S6 lwong hanh Iy di theo mac tau
quan ly ctia moi don vi).

- Phén tich duoc lugng hanh ly di tau theo ga dén vatheo loai hang.

- Phéan rd mirc do st dung thiét bi: Loai toa xe dang van dung cé ph u hop voéi
lubng khach hay khong?

- Nguyén nhan dan dén nhirng khé khan hién tai.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU:

1. K§ nang

- Banh gia va phan tich duoc cac chi tiéu gilta ké hoach va thuc hién ké hoach
van tai hanh khach.

- Viét dwgc bdo céo tong hop.

2. Kién thtrc

- Van dung duoc cac quy dinh vé viéc 1ap ké hoach van tai hanh khach .
- Trinh bay dugc ké hoach van tai hanh khach .

IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC:

- Bang gia vé. Sb sach ké toan. May tinh. Bat. Bang, biéu thong k é.

- Ban ké hoach van tai hanh khach trong giai doan phan tich.

- Céc béo céo sb lvgng va doanh thu hanh khach.
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V.TIEU CHIi V A CACH THUC PANH GIA KY NANG:
Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Tinh toan chinh xac ti 1é hoan | - So sanh két qud thuc té véi cac chi tiéu
thanh hay khéng hoan thanh k€ | van ti hanh khach ké hoach
hoach cho tirng chi tiéu

- Phan tich dwoc nguyén nhandan | - Cac nguyén nhan dua ra co cin ct va
dén hoan thanh hay khong hoan phu hop véi thuc té
thanh ké hoach v&i moi chi tiéu - Xem xét sy thay doi gia vé, cac su

kién ndi bat hay mua thi, tét, 16 hoi dién
ra trong ky ké hoach, so sanh véi két

qua phan tich
- Phan khai cac chi tiéu thire hién - Xem xét két qua phan khai cla tirng
theo méac tau clla moi don vi quan | mac tau va danh gia khach quan
ly
- Phan tich day d0 mtc do st dung | - Cén civ s6 lwong vé mdi loai da ban
thiét bi van tai duoc trén tlrng mac tau dé tinh toan

murc do str dung nhiéu hay it
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: LAP KE HOACH VAN TAI HANG HOA
MA SO CONG VIEC: A 05

I.MO TA CONG VIEC
Tong hop s6 liéu, nhu cau van tai; phan tich kha nang dap (ng nhu cau
clia khach hang valap biéu ké hoach san lwong, doanh thu van tai; Cac budc
chinh thuc hién céng viéc bao gom:
- Tong hop s liéu van tai hang héa cac nam tru éc.
- Dv b&o nhu cau van tai hang hda clia nam ké hoach.
- Phan tich kha nang dap (rng nhu cau ctia khach hang.
- Lap biéu ké hoach san lwgng, doanh thu van tai hang héa.

1. CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Tong hop duoc cac s liéu lién quan dén van tai hang hda.

- Banh gia dugc kha nang dap (ng nhu cau van tai nam ké hoach
- Lap duoc biéu san lwgng van tai hang hoéa.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THU'C THIET YEU

1. K¥ nang

- Téng hop duoc cac sO liéu can phuc vu cho viéc 1ap ké hoach van tai hang
héa.

- Du bao duoc su bién dong cla ludng hang trong khi thwc hién ké hoach .

- Tinh dwoc cac chi tiéu kinh té k¥ thuat va cac chi tiéu van doanh trong cong
tac van tai hang héa.

2. Kién thirc

- Van dung duoc cac can clr, nguyén tac, trinh tw khi 1ap k& hoach van tai
hang hoa.

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Biéu db ludng hang trén céc tuyén.

- Phiéu diéu tra.

- Biéu san lvong van tai hang hdactia cac nam truwdc.

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Xac dinh dwoc céc so liéu can tong | - SO liéu tong hop dwoc phai phan anh
hop chi tiéu san lwong va doanh thu vén

tai hang hoa
- Kha nang dap (rng duoc nhu cau van | - So sanh véi tinh hinh thuc dé danh

tai hang hda gid kha ndng dap (ng cua Doanh
nghiép

- Lap duwoc ké hoach san lvgng doanh | - Thuwc hién ding theo quy dinh

thu van tai hang hoa hwéng dan 1ap biéu ké hoach san

lvong, doanh thu van tai hang hoa
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: LAP KE HOACH VAN TAI HANH KHACH
MA SO CONG VIEC: A 06

I.MO TA CONG VIEC
Tong hop s6 liéu, nhu cau van tai; phan tich kha nang dap (ng nhu cau
clia khach hang va lap biéu ké hoach san lwvong, doanh thu van tai hanh
khach; Cac buéc chinh thuc hién cong viéc bao gom:
- Tong hop so liéu van tai hanh khach clia cac nam truéc .
- Duv bao nhu cau van tai ctia nam ké hoach.
- Phén tich kh& nang dap (rng nhu cau cta hanh khéach.
- Lap biéu ké hoach san lwgng, doanh thu van tai hanh khéch.

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Tong hop duoc cac sb liéu lién quan dén van tai hanh khach .

- Béanh gia dugc kha nang déap (ng nhu cau van tai hanh khach nam ké hoach.
- Lap duoc biéu san lvgng van tai hanh khéch.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THU'C THIET YEU

1. K§ nang

- Téng hop duoc cac so liéu can phuc vu cho viéc 1ap ké hoach van tai hanh
khach.

- Du bao duoc su bién dong cla ludng khach trong khi thuc hién ké hoach .

- Tinh duoc cac chi tiéu kinh té k{ thuat va cac chi tiéu van doanh trong cong
tac van tai hanh khach.

2. Kién thirc

- Van dung duoc cac cdn cl, nguyén tac, trinh tw khi 1ap k& hoach van tai
hanh khach.

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Biéu db ludng hanh khach trén céc tuyén.

- Phiéu diéu tra.

- Biéu san lvong van tai hanh khach clia cac nam trudc.

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

- Xac dinh dugc cac sb liéu can thu | - SO liéu thu thap dugc phai phan anh

thap chi tiéu san lvgng va doanh thu van
tai

- Kha ndng dap (rng dwoc nhu cau van | - So sanh voéi tinh hinh thuc dé danh

tai hanh khach giakha nang dap rng ctia nganh

- Lap duoc ké hoach sdn lugng doanh | - Thuc hién ding theo quy dinh

thu van tai hanh khéch hwéng dan 1ap biéu k& hoach san
lvgng, doanh thu
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: LAP KE HOACH SU DUNG LAO BONG
MA CO CONG VIEC: A 07

I.MO TA CONG VIEC
Lap biéu tinh s6 lao dong can thiét va biéu ké hoach st dung lao dong;
Cac budc chinh thiyc hién cong viéc bao gom:
- Nhan ké hoach vé céc chi téu san pham van tai
- Lap biéu tinh lao ddng can thiét theo dinh mitc lao dong tong hop.
- L4p biéu xac dinh lao déng can thiét cho mdi vi tri cong tac.
- Lap biéu ké hoach s¥ dung lao dong cta tirng don vi.

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Lap duoc biéu tinh lao dong can thiét theo dinh mic lao dong tong hop.

- Can clr vao cac hop dong ky két str dung lao dong.

- Can cr vao céc van ban phap luat vé lao dong va st dung ngudi lao dong.
- Khi tinh todn can chinh xé&c, cu thé, day du.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THU'C THIET YEU

1. K¥ nang

- Xac dinh duoc s6 lao ddng can thiét cho tirng don vi.

- Lap duoc biéu ké hoach str dung lao dong.

2. Kién thirc

- Liét ké dwoc céc vi tri cdng tac.

- Van dung duoc dinh mrc lao dong tong hop dé ké hoach st dung lao dong.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Biéu khéi lwong cong tac cla tirng don vi bd phan va dinh mic tiéu hao lao
dong.

- Bon gia tién lvong clia moi loai cong tac twong tng.

- Céc chinh sach ché dd kém theo clia méi chtre danh.

V. TIEU CHi VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Xac dinh duwoc sd lugng lao dong | - SO lvong lao dong phai phu hop véi
can thiét clia trng don vi khéi luvgng cdng tac cla tirng don vi,

dinh mtec tiéu hao lao déng va don
giatién lvong ctia moi loai cong tac

- Tinh duwogc tién lvong can phai trd | - Phu hop véi cac hop dong lao dong
cho sb lao dong ctia don vi da ky két va cac chinh sach ché dd
kém theo clia moi chirc danh
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: LAP KE HOACH DICH VU
MA SO CONG VIEC: A 08

I.MO TA CONG VIEC
Lap ké hoach thu tlr cAc hop dong va lap ké hoach nop thué ; Céac buéc
chinh thuc hién cong viéc bao gom:
- Soan thao cac hop dong dich vu.
- Ky két cac hop dong dich vu vai khach hang.
- Lap ké hoach thu tlr cac hgp dong ky két vai khach h ang.
- Lap ké hoach ndp thué.

I1.CAC TIEU CHiI THUC HIEN

- Hop dong ky két phai day di cac hang muc, diéu khoan.

- Chat ch& vaphu hop véi cac quy dinh ctia Phap luat.

- Xac dinh duoc cac khoan thu tir cac hop dong chinh xac day du.
- Thyc hién nghia vu ndp thué day du, trung thuec.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K§ nang

- Lap duoc cac hop dong dich vu.

- Tong hop dugc cac hop dong dich vu.

- Tinh dwoc cac khodn thu tir cac hgp dong dich vu.

- Tinh dwoc tién thué phai nop.

2. Kién thirc

- Trinh bay duoc phap luat vé hgp dong kinh té€, phap luat vé thué.

- Van dung dwoc cach tinh cac khodn thu tir cac hop dong dich vu theo quy
dinh ctia nganh, cla don vi.

IV. CAC BPIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC
- Céc hop dong kinh té.

- Méay tinh, gidy but.

- Céc phiéu thu tién, hoa don ching tu.

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Hop dong dich vu dugc hai bén |- Thyc hién ding véi thod thuan ky
théng qua va chap nhan ky két két clia 2 bén
- Tinh duoc téng s6 tién thu duwoc tlr | - DO chiéu véi cac hod don chirng tir
cac hop dong
- Tinh dung sé tién thué phai nop cho | - Phu hop véi quy dinh ctia Nha nwéc
Nha nuwéc
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