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Giới thiệu

Việt Nam có hệ thống quản lý và phát triển giáo dục nghề nghiệp tương đối hoàn chỉnh. Để

thích ứng với quá trình chuyển đổi, nâng cấp cơ cấu kinh tế, hệ thống giáo dục nghề nghiệp Việt

Nam đã đẩy mạnh chuyển đổi phương pháp đào tạo nhân tài, ưu tiên đào tạo nhân tài cho các ngành

trọng điểm, thực hiện cải cách giáo dục nghề nghiệp dựa trên nhu cầu của doanh nghiệp, thúc đẩy

tương tác. giữa giáo dục nghề nghiệp và nhu cầu công nghiệp. Chính phủ Việt Nam đã ban hành

Quyết định số 2239 (2239/Q Đ - TTg ) phê duyệt Chiến lược phát triển giáo dục nghề nghiệp giai

đoạn 2021-2030 (tới năm 2045) , với mục tiêu thúc đẩy phát triển nhanh giáo dục nghề nghiệp

nhằm đáp ứng các nhu cầu khác nhau của thị trường lao động cũng như yêu cầu ngày càng cao về

số lượng, cơ cấu và chất lượng nhân tài có tay nghề cao ở các giai đoạn phát triển khác nhau của đất

nước. Công ty TNHH Công nghệ Giáo dục Vũ Hán Sanyi đã tổ chức cho các trường đại học và

chuyên gia của cả Trung Quốc và Việt Nam cùng nhau xây dựng “Tiêu chuẩn nghề nghiệp dành

cho Chuyên viên kế toán ( Cấp độ 2 )” (sau đây gọi là “Tiêu chuẩn”).

1. “Tiêu chuẩn” này căn cứ vào “Bộ luật phân loại nghề nghiệp của nước Cộng hòa nhân dân

Trung Hoa” và dẫn chiếu chặt chẽ các yêu cầu có liên quan của “Luật giáo dục nước Cộng hòa xã

hội chủ nghĩa Việt Nam”, “Luật giáo dục nghề nghiệp nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam”.

Việt Nam" và "Luật Lao động nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam". Theo "Kế hoạch phát

triển kinh tế xã hội ( 2021-2030)" (Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam), "Kế hoạch phát triển giáo

dục nghề nghiệp (2021-2030), tầm nhìn 2045" (Xã hội chủ nghĩa) Việt Nam) và “Tăng cường năng

lực ứng phó với “Công nghiệp 4.0” (Các yêu cầu về giáo dục nghề nghiệp được đưa ra bởi nhiều

văn bản chiến lược như Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam (Việt Nam) nhằm phản ánh khách

quan trình độ và năng lực làm việc hiện nay. tình trạng của người hành nghề trong nghề này, đồng

thời xem xét đầy đủ tác động của sự phát triển kinh tế, tiến bộ khoa học công nghệ và những thay

đổi trong cơ cấu ngành đối với nghề này, trên cơ sở tác động đó, hoạt động nghề nghiệp của người

hành nghề có liên quan được mô tả một cách chuẩn hóa và chi tiết. và trình độ kỹ năng cũng như

trình độ kiến thức lý thuyết của người thực hành ở cấp độ này được xác định rõ ràng.

2. Việc xây dựng “Tiêu chuẩn” này tuân thủ nghiêm ngặt các yêu cầu của “Quy chuẩn kỹ thuật

xây dựng tiêu chuẩn kỹ năng nghề quốc gia” (sau đây gọi tắt là “Quy chuẩn kỹ thuật”) , lấy “hoạt

động dạy nghề làm kim chỉ nam và kỹ năng nghề là cốt lõi" là hệ tư tưởng chỉ đạo, nỗ lực bắt kịp
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thời đại. Nó phản ánh yêu cầu kỹ thuật, kỹ năng chủ đạo của nghề này và đáp ứng nhu cầu đào tạo

nghề, đánh giá kỹ năng nghề và hướng dẫn việc làm.

3. Đơn vị soạn thảo, biên soạn chính “Tiêu chuẩn” này là: Trường Kinh doanh Khâm Châu

Quảng Tây
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Các thành viên tham gia xây dựng

"Tiêu chuẩn" này được phát triển bởi: Trường Kinh doanh Qinzhou Quảng Tây

Các nhà phát triển bao gồm:

STT Họ và tên Đơn vị phát triển

1 YeWei Hua Trường kinh doanh Khâm Châu Quảng Tây

2 Huang Yue Rong Trường kinh doanh Khâm Châu Quảng Tây

3 Pang Xiao Hong Trường kinh doanh Khâm Châu Quảng Tây

4 Liang Cheng Jie Trường kinh doanh Khâm Châu Quảng Tây

5 Chen Xiao Hong Trường kinh doanh Khâm Châu Quảng Tây

6 Huang Hai Yan Trường kinh doanh Khâm Châu Quảng Tây
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Mô tả nghề nghiệp

Tên nghề nghiệp: Kế toán

Kế toán là nghiên cứu về cách các công ty ghi nhận doanh thu và tài sản trong một chu kỳ hoạt
động nhất định. Nghề kế toán là hỗ trợ cốt lõi cho việc quản lý doanh nghiệp và ra quyết định kinh
tế, tập trung vào việc ghi chép, phân tích và quản lý dữ liệu tài chính. Kế toán chuẩn bị báo cáo tài
chính để cung cấp cho các bên liên quan thông tin chính xác về tình hình tài chính, kết quả hoạt
động và dòng tiền của công ty. Họ tham gia kiểm soát chi phí, quản lý ngân sách, lập kế hoạch thuế
và quản lý rủi ro để đảm bảo hoạt động tuân thủ và sức khỏe tài chính của doanh nghiệp . Nghề kế
toán đòi hỏi người hành nghề phải có kiến thức chuyên môn kế toán vững chắc, kỹ năng phân tích
tài chính nhạy bén và kỹ năng giao tiếp, phối hợp tốt để hỗ trợ việc ra quyết định chiến lược và phát
triển bền vững của doanh nghiệp, đáp ứng yêu cầu của Chuẩn kỹ năng quốc gia Việt Nam.

Nhân sự làm nghề kế toán có thể đảm nhiệm các vị trí công việc khác nhau như thủ quỹ, thống
kê, thủ quỹ, kế toán, thuế, kiểm toán trong các doanh nghiệp, cơ quan hành chính, cơ quan dịch vụ
kế toán và các đơn vị khác.

Tiêu chuẩn kỹ năng nghề của ngành kế toán được áp dụng lần này là:

Chuyên viên kế toán (Cấp độ 2) : Chuyên viên kế toán là những người chuyên nghiệp tham

gia vào công việc kế toán, là một trong những nghề không thể thiếu trong mọi doanh nghiệp, tổ

chức. Các Chuyên viên kế toán thường phải trải qua quá trình giáo dục và đào tạo kế toán chuyên

nghiệp và nắm vững kiến thức, kỹ năng về kế toán, quản lý tài chính, các quy định về thuế, v.v.

Những kế toán viên này có thể làm việc ở nhiều đơn vị khác nhau như doanh nghiệp, cơ quan chính

phủ và các tổ chức phi lợi nhuận. Họ cần phải có tiêu chuẩn cao về đạo đức nghề nghiệp và tuân thủ

các chuẩn mực kế toán và hệ thống kế toán, chịu trách nhiệm ghi chép và báo cáo hoạt động kinh

doanh, chuẩn bị. báo cáo tài chính, tiến hành phân tích tài chính, xử lý các công việc về thuế, v.v.
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Đơn vị năng lực của vị trí

Tên ngành nghề: Chuyên viên kế toán

Trình độ chuyên môn: Cấp 2

STT Mã số Tên đơn vị năng lực

Khả năng cơ bản

1 Đạo đức nghề nghiệp

2 khả năng thích ứng nghề nghiệp

3 Ứng dụng công nghệ số

4 an toàn lao động

5 Đào tạo sức khỏe nghề nghiệp

6 đạo đức nghề nghiệp

Khả năng chung

1 Xem chứng từ

2 Kỹ thuật tính toán

3 Nhập liệu chứng từ

4 Sử dụng phần mềm lập hóa đơn

5 Sử dụng phần mềm tài chính

6 Sử dụng phần mềm văn phòng

7 Sắp xếp, đóng chứng từ

Năng lực chuyên môn

1 Lập và kiểm tra chứng từ gốc

2 Lập và kiểm tra chứng từ ghi sổ

3 Ghi sổ kế toán
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4 Lập báo cáo tài chính

5 Khai báo thuế

6 Lập kế hoạch thuế

7 Phân tích báo cáo tài chính

8 Phân tích mua hàng

9 Phân tích bán hàng

10 Phân tích ngân sách

11 Kiểm toán nội bộ

12 Giám sát kiểm soát nội bộ

13 Giám sát tài chính

14 Tổ chức và truyền đạt thông tin

15 Bảo mật thông tin
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Khả năng cơ bản

1. Tên đơn vị năng lực: Đạo đức nghề nghiệp

Mã số:

Điểm thực hiện và tiêu chuẩn

1. Áp dụng phong cách công nghiệp vào công việc của bạn

1.1.Đáp ứng kịp thời theo trình độ kỹ thuật, công nghệ và phương pháp quản lý lao động của

nơi làm việc .

1.2. Hoàn thiện các yêu cầu về nơi làm việc cho từng khâu của hoạt động sản xuất, vận hành

theo tiến độ, chất lượng và quy mô sản phẩm.

1.3. Thực hiện trách nhiệm cá nhân và quyền tự chủ để đảm bảo hành vi công nghiệp chung

trong tổ chức nơi làm việc.

2.Thực thi luật pháp quốc gia và các quy định lao động

2.1. Tránh những sai sót và vi phạm pháp luật quốc gia và các quy định lao động.

2.2. Phối hợp với các bộ phận và cá nhân liên quan để duy trì và tuân thủ luật pháp quốc gia và

luật lao động tại nơi làm việc.

2.3. Thực hiện trách nhiệm cá nhân và quyền tự chủ để đảm bảo tuân thủ luật pháp quốc gia và

luật lao động chung của tổ chức nơi làm việc.

3. Thực hiện các quy trình và hệ thống làm việc

3.1. Tuân thủ các quy trình, quy định trong hoạt động sản xuất, vận hành tại nơi làm việc để

tránh sai sót, vi phạm.

3.2. Hợp tác với các bộ phận, cá nhân liên quan để duy trì và đảm bảo các quy trình, hệ thống

công việc được thực hiện đúng quy định.
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3.3. Thực hiện trách nhiệm cá nhân và quyền tự chủ để đảm bảo rằng các quy trình và hệ thống

làm việc được tôn trọng và thực thi nghiêm ngặt tại nơi làm việc.

4. Cập nhật, bổ sung, nâng cao trình độ

4.1.Học hỏi, sáng tạo, đổi mới và ứng dụng công nghệ thông tin, ngoại ngữ vào công việc

nhằm tăng năng suất lao động , góp phần nâng cao năng lực cạnh tranh của tổ chức tại nơi làm việc.

4.2. Hợp tác với các bộ phận, cá nhân liên quan để chia sẻ, học hỏi, nâng cao trình độ, phát

triển nghề nghiệp cho bản thân và nơi làm việc .

4.3. Thực hiện trách nhiệm cá nhân, quyền tự chủ để bảo đảm khả năng học hỏi, sáng tạo, đổi

mới và ứng dụng những tiến bộ mới về khoa học, công nghệ, khoa học quản lý tại nơi làm việc.

5. Tư duy tích cực trong hoạt động nghề nghiệp

5.1. Hiểu và phân tích tầm nhìn, sứ mệnh và giá trị của tổ chức nơi làm việc để áp dụng và

truyền thông về tổ chức nơi làm việc .

5.2. Xác định kết quả tích cực của hoạt động nghề nghiệp.

5.3. Đánh giá giá trị của bản thân thông qua hoạt động nghề nghiệp.

5.4. Hiểu được tầm quan trọng, vai trò và giá trị của lĩnh vực chuyên môn mà bạn đang tham

gia.

5.5. Phối hợp với các bộ phận, cá nhân liên quan để chia sẻ và áp dụng những giá trị tích cực

trong các hoạt động chuyên môn được tổ chức tại nơi làm việc.

5.6. Thực hiện trách nhiệm cá nhân và quyền tự chủ để đảm bảo và duy trì thái độ tích cực

trong các hoạt động chuyên môn được tổ chức tại nơi làm việc.
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6. Xử lý và giải quyết tình huống

6.1. Đánh giá và phân tích các tình huống dựa trên nhiệm vụ và mức độ công việc được thực

hiện và đề xuất các kịch bản khác nhau , bao gồm cả các kịch bản có thể xảy ra.

6.2.Áp dụng các kỹ năng, kiến thức để lựa chọn giải pháp xử lý hiệu quả các tình huống phát

sinh đảm bảo nhiệm vụ được giao và thực hiện được nhiệm vụ .

6.3. Căn cứ nhiệm vụ, công việc của tổ chức nơi làm việc, phối hợp các bộ phận, cá nhân liên

quan xử lý, giải quyết hiệu quả các tình huống trong hoạt động kinh doanh.

6.4. Thực hiện trách nhiệm cá nhân và quyền tự chủ trong xử lý, giải quyết hiệu quả các vấn đề

khi thực hiện nhiệm vụ, công việc chung tại tổ chức nơi làm việc .

7. Sử dụng công cụ lao động hiệu quả trong công việc

7.1. Đánh giá, phân tích để lựa chọn các công cụ lao động sẵn có và sử dụng các phương án

này để tăng năng suất, chất lượng nhiệm vụ, công việc một cách hiệu quả.

7.2. Sử dụng, vận hành dụng cụ lao động theo đúng hướng dẫn kỹ thuật, tránh sai sót, hư hỏng,

lãng phí.

7.3. Đảm bảo các công cụ làm việc được vận hành, bảo quản, bảo quản đúng quy định, hướng

dẫn kỹ thuật, tránh sai sót, hư hỏng, lãng phí.

7.4. Phối hợp với các bộ phận, cá nhân liên quan để đảm bảo sử dụng hiệu quả các công cụ lao

động khi làm việc cho bản thân và nơi làm việc.

7.5. Thực hiện trách nhiệm cá nhân và quyền tự chủ để đảm bảo sử dụng hiệu quả các công cụ

lao động được sử dụng phổ biến trong tổ chức tại nơi làm việc.

8. Định vị và phát triển nghề nghiệp

8.1. Đánh giá và phân tích mục đích, vai trò và giá trị của các hoạt động nghề nghiệp của bạn

tại nơi làm việc hoặc cộng đồng.
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8.2. Quản lý sự nghiệp của một người trong các tổ chức nơi làm việc và các hoạt động nghề

nghiệp.

8.3. Xác định lộ trình, tham gia các khóa học và tham gia tự học và thực hành suốt đời để phát

triển và thăng tiến trong sự nghiệp của bạn.

9. Khởi nghiệp

9.1. Căn cứ vào các giá trị của tổ chức nơi làm việc hoặc cộng đồng sống, xác định mục đích,

vai trò, giá trị và thay đổi ý kiến nhằm nâng cao năng suất lao động.

9.2. Định vị, đánh giá, phân tích và lựa chọn các tình huống để áp dụng tinh thần khởi nghiệp

vào các hoạt động nghề nghiệp trong tổ chức hoặc cộng đồng nơi làm việc.

9.3. Tích lũy kiến thức và kỹ năng kinh doanh .

9.4. Bắt đầu lập kế hoạch và chiến lược.
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Những kỹ năng quan trọng và kiến thức cơ bản

kỹ năng quan trọng

1.Đặt mục tiêu /tạo động lực làm việc ;

2.phát triển cá nhân và nghề nghiệp;

3.tự lãnh đạo;

4.giải quyết vấn đề;

5.lập kế hoạch và tổ chức công việc;

6.Áp dụng các quy trình, tiêu chuẩn chuyên môn khi thực hiện nhiệm vụ;

7.Đưa ra các đề xuất cải tiến phương pháp làm việc hiệu quả;

8.Kỹ năng toán học;

9.Nhận thức về các quy định, thủ tục;

10.Phối hợp nhóm;Truyền thông ;

11.sáng tạo ;

12.đưa ra quyết định ;

13.Sử dụng các thiết bị, dụng cụ theo quy định.

Kiến thức cần thiết

1.Tiêu chuẩn chuyên môn và quy trình sản xuất, quy trình làm việc; năng suất lao động;

2.dịch vụ khách hàng ;

3.kiến thức tài chính ;

4.Tiêu chuẩn thực hiện công việc phù hợp với yêu cầu nghề nghiệp;

5.Tiêu chí đánh giá chất lượng thực hiện công việc;
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6.Nội quy, nội dung giao tiếp với đồng nghiệp, cấp trên, khách hàng và đối tác liên quan;

7.Nghệ thuật biểu diễn giao tiếp chuyên nghiệp với các bên liên quan ;

8.giá trị tổ chức tại nơi làm việc;

9.nội quy nơi làm việc;

10.Các quy định, định mức, tiêu chuẩn về hoạt động nghề nghiệp.

Điều kiện thực hiện

1.Mô tả công việc, quy trình thực hiện công việc;

2.Hướng dẫn, quy trình sản xuất và tiêu chuẩn thực hiện nhiệm vụ;

3.Phản hồi từ cấp trên và đồng nghiệp.

4.Các quy định, nội quy làm việc có liên quan;

5.Các luật và quy định có liên quan;

6.văn bản pháp luật ;

7.Công cụ tìm kiếm lưu trữ văn bản pháp luật;

8.Điều kiện làm việc được xác định theo phạm vi công việc của đơn vị.

Hướng dẫn đánh giá

Có thể kết hợp các phương pháp sau để đánh giá:

1.Quan sát và thu thập bằng chứng về hiệu suất công việc;

2.kịch bản mô phỏng;

3.Phỏng vấn, kiểm tra khách quan hoặc bài luận;

4.Ứng viên tự giới thiệu để nâng cao hiệu quả và chất lượng công việc.
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2. Tên đơn vị năng lực: Thích ứng nghề nghiệp

Mã số:

Điểm thực hiện và tiêu chuẩn

1. Nhận thức về sự thay đổi và xu hướng nghề nghiệp

1.1. Phân tích những tồn tại trong công việc và những vấn đề cần giải quyết để cải thiện công

việc và thích ứng với môi trường làm việc, sống.

1.2. Xác định các tình huống khác nhau có thể xảy ra trước các hiện tượng việc làm, nghề

nghiệp và xã hội.

1.3. Xác định và tổng hợp các sự kiện và hoạt động lặp đi lặp lại, lặp lại hoặc trở thành quy tắc

làm việc.

2. Xây dựng mối quan hệ hiệu quả tại nơi làm việc

2.1. Xác định trách nhiệm cá nhân trong giao tiếp và các mối quan hệ trong công việc

Giao tiếp cá nhân với các thành viên trong nhóm/bộ phận tại nơi làm việc.

2.2. Thiết lập mối quan hệ hợp tác tích cực trong nhóm/bộ phận.

2.3. Khuyến khích, ghi nhận và hành động dựa trên phản hồi từ các thành viên nhóm/bộ phận

khác.

3. Đóng góp vào các hoạt động nhóm/bộ phận

3.1. Hỗ trợ các thành viên nhóm/bộ phận để đảm bảo đạt được các mục tiêu đã đề ra.

3.2. Sẵn sàng cộng tác và hỗ trợ các thành viên trong nhóm/bộ phận để đảm bảo đạt được các

mục tiêu chung của nhóm/bộ phận.

3.3. Chia sẻ thông tin liên quan đến công việc với các thành viên trong nhóm/bộ phận để đảm

bảo đạt được mục tiêu đã đề ra.
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4. Thực hiện công việc hiệu quả

4.1 Thực hiện công việc đúng theo hướng dẫn.

4.2 Lập kế hoạch và sắp xếp thực hiện công việc.

4.3. Phân công, phân công công việc trong các nhóm/phòng ban để hoàn thành tiến độ kế

hoạch.

4.4. Xử lý các tình huống phát sinh trong công việc.

4.5 Đánh giá hiệu quả công việc của bạn.

5. Xử lý hiệu quả các vấn đề và xung đột

5.1. Nhận ra sự khác biệt trong giá trị và niềm tin cá nhân cũng như tầm quan trọng của chúng

trong việc xây dựng mối quan hệ.

5.2. Xác định sự khác biệt về ngôn ngữ và văn hóa trong phương thức giao tiếp và xử lý chúng

một cách thích hợp.

5.3 Xác định các vấn đề xung đột và tích cực xây dựng, tìm kiếm giải pháp để cải thiện hiệu

suất của nhóm/bộ phận.

5.4 Yêu cầu các thành viên trong nhóm/bộ phận giúp đỡ khi có vấn đề hoặc xung đột phát sinh.

6. Cập nhật, ứng dụng các lợi thế khoa học và công nghệ hiện có để thích ứng với những

thay đổi và xu hướng phát triển

6.1 Tìm kiếm, cập nhật và chia sẻ thông tin về tiến bộ công nghệ, ứng dụng và hoạt động xã

hội, công tác cộng đồng trong các tổ chức, cộng đồng tại nơi làm việc .

6.2. Tham gia các hoạt động xã hội, công tác cộng đồng do nơi làm việc và cộng đồng tổ chức.
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Những kỹ năng quan trọng và kiến thức cơ bản

Những kỹ năng quan trọng:

1.phối hợp nhóm;

2.hành vi giao tiếp;

3.lời nói;

4.đàm phán;

5.Xác định và giải quyết vấn đề;

6.học tập và tự học;

7.phát triển cá nhân và nghề nghiệp;

8.lập kế hoạch và tổ chức công việc;

9.Công nghệ thông tin;

10.lây lan;

11.ngoại ngữ;

12.chuyển đổi kỹ thuật số;

13.tư duy phản biện;

14.Cập nhật khoa học công nghệ;

15.quản lý thời gian;

16.Tư duy sáng tạo.

kiến thức cơ bản

1.Quy trình, tiêu chuẩn, chính sách làm việc nhóm theo yêu cầu của ngành;

2.môi trường mạng;
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3.Phần mềm ứng dụng CNTT;

4.vai trò, mục đích và mục tiêu của các cá nhân và tổ chức tại nơi làm việc;

5.Vai trò và trách nhiệm cá nhân tại nơi làm việc;

6.các hình thức và thực tiễn giao tiếp;

7.vai trò và quy tắc ảnh hưởng đến mối quan hệ giữa các thành viên trong nhóm;

8.Sử dụng các phương pháp giao tiếp hiệu quả trong môi trường nhóm;

9.chuẩn mực đạo đức và hành vi của các thành viên trong nhóm;

10.Văn hóa doanh nghiệp và môi trường hoạt động chuyên nghiệp;

11.Văn hóa xã hội, phong tục, tập quán địa phương;

12.Trách nhiệm xã hội của cá nhân và tổ chức và các hoạt động cộng đồng.

Điều kiện thực hiện

1.quy tắc ứng xử của cơ quan/đơn vị;

2.Mô tả công việc và nhân sự;

3.Hướng dẫn kiểm soát các mối nguy hiểm và rủi ro tại nơi làm việc;

4.phản hồi từ người giám sát và đồng nghiệp;

5.Điều kiện làm việc của đơn vị; môi trường xã hội nơi đơn vị cư trú;

6.Thiết bị, dụng cụ và môi trường để thực hiện công việc thuộc phạm vi chuyên môn.

Hướng dẫn đánh giá

Sử dụng kết hợp các phương pháp sau để đánh giá mức độ thành thạo theo các đơn vị năng

lực:



17

1.Quan sát và thu thập bằng chứng về hiệu suất làm việc của nhóm bằng cách:

2.Bài tập dựa trên dự án;

3.tình huống mô phỏng;

4.Phỏng vấn, kiểm tra khách quan hoặc bài luận;

5.Đề xuất các phương án của ứng viên nhằm nâng cao hiệu quả làm việc nhóm.
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3. Tên đơn vị năng lực: Ứng dụng công nghệ số

Mã số:

Điểm thực hiện và tiêu chuẩn

1. Sử dụng các thiết bị, hệ thống, phần mềm công nghệ số đã được xác định trong quá

trình làm việc.

1.1. Xác định mục đích, lợi ích của các thiết bị, công cụ, hệ thống, phần mềm công nghệ thông

tin, công nghệ số cần có trong quá trình thực hiện.

1.2. Tìm kiếm, thu thập, trao đổi, lưu trữ và truy xuất thông tin theo nhu cầu công việc và tổ

chức để giải quyết vấn đề, nâng cao hiệu quả công việc và tăng cường liên lạc, giao tiếp và chia sẻ

thông tin.

1.3. Sử dụng máy tính và thiết bị cầm tay thông minh để thực hiện các hoạt động từ thiện trực

tuyến, thanh toán điện tử và thương mại điện tử.

1.4.Xác định các rủi ro, sự cố công nghệ thông tin, công nghệ số trong phạm vi công việc.

1.5. Đảm bảo an toàn dữ liệu cá nhân trong quá trình giao dịch trực tuyến; tuân thủ các quy

định của tổ chức về an ninh mạng, quyền riêng tư của cá nhân và tổ chức, luật bản quyền.

2. Nhận diện cơ hội, đánh giá rủi ro và lựa chọn thiết bị, công cụ, hệ thống, phần mềm

công nghệ số trong quá trình thực hiện công việc.

2.1. Sử dụng các thiết bị, công cụ, hệ thống, phần mềm công nghệ thông tin, công nghệ số tổng

hợp trong thực hiện công việc để thu thập thông tin, giải quyết vướng mắc, nâng cao hiệu quả công

việc, nâng cao năng suất, tăng cường kết nối, giao tiếp, chia sẻ thông tin.

2.2.tiêu chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản quy định tại Thông báo số

03/2014/TTBTTTT ngày 11 tháng 3 năm 2014 của Bộ Công nghệ Thông tin và Truyền thông.

2.3. Rà soát, đánh giá và đề xuất ứng dụng các kênh, công cụ, hệ thống truyền thông

Các hệ thống và phần mềm công nghệ số mới đang ra đời.
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2.4. Đánh giá và giải quyết các rủi ro, sự cố phổ biến về công nghệ thông tin và công nghệ số.

2.5. Bảo vệ, lưu giữ và kiểm soát dữ liệu cá nhân và tổ chức; thực thi các quy định của tổ chức

về an ninh mạng, quyền riêng tư của cá nhân và tổ chức cũng như luật bản quyền.

3. Tạo điều kiện thuận lợi cho việc tạo ra môi trường và văn hóa kỹ thuật số hỗ trợ các

thành viên tổ chức hiểu được lợi ích, rủi ro và cách sử dụng các thiết bị, công cụ và hệ thống.

và phần mềm công nghệ số trong quá trình thực hiện công việc.

3.1. Xây dựng kế hoạch, chiến lược và tổ chức thực hiện các công cụ, hệ thống

Hệ thống, phần mềm công nghệ thông tin, công nghệ số giúp tổ chức nâng cao năng suất, tăng

cường kết nối, giao tiếp, chia sẻ thông tin và phát triển tổ chức.

3.2. Xây dựng và tổ chức thực hiện các quy định, chính sách về an ninh, an ninh mạng, quyền

riêng tư của cá nhân, tổ chức..., tạo môi trường, văn hóa về an ninh, an ninh mạng, quyền riêng tư

của cá nhân, tổ chức.

Tận dụng công nghệ thông tin và công nghệ số. Thực hiện các quy định của Luật Bản quyền.

3.3.tiêu chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin nâng cao theo quy định tại Thông báo số

03/2014/TTBTTTT ngày 11 tháng 3 năm 2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông.

3.4 Đánh giá và xem xét các kênh, công cụ, hệ thống và phần mềm truyền thông kỹ thuật số

mới cho tổ chức.

3.5 Quản lý rủi ro, sự cố công nghệ thông tin và công nghệ số của tổ chức.

3.6 Phân tích các lỗi và lỗ hổng trong hệ thống CNTT và kỹ thuật số của tổ chức để cải thiện

an ninh mạng và giảm rò rỉ dữ liệu hoặc lỗi hệ thống.

3.7 Đánh giá các ứng dụng hiện tại của các công cụ, hệ thống hoặc phần mềm công nghệ thông

tin và công nghệ số để đề xuất các lĩnh vực cần cải tiến.
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Những kỹ năng quan trọng và kiến thức cơ bản

Các kỹ năng chính và kiến thức cơ bản cho Cấp độ 1:

1.Các khái niệm và thuật ngữ cơ bản về CNTT và kỹ thuật số;

2.Các loại công nghệ thông tin và thiết bị số, công cụ, hệ thống và phần mềm do tổ chức quy

định;

3.Các công cụ thu thập thông tin và tìm kiếm kỹ thuật số khác nhau;

4.Các quy định và chính sách liên quan đến an ninh cá nhân và tổ chức, an ninh mạng và

quyền riêng tư;

5.Sử dụng công nghệ thông tin và thiết bị, công cụ, hệ thống và phần mềm kỹ thuật số do tổ

chức chỉ định tại nơi làm việc;

6.Xác định các rủi ro và vấn đề về CNTT và kỹ thuật số tại nơi làm việc;

7.Tuân thủ các quy định của tổ chức về an ninh mạng và quyền riêng tư của cá nhân và tổ

chức.

Các kỹ năng và kiến thức cơ bản chính ở Cấp độ 2:

1.Các kỹ năng, kiến thức cơ bản đáp ứng tiêu chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin quy

định tại Thông báo số 03/2014/TTBTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông về

chuẩn hóa tiêu chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin;

2.Các quy định và chính sách liên quan đến an ninh cá nhân và tổ chức, an ninh mạng và

quyền riêng tư;

3.Các loại rủi ro, sự cố công nghệ thông tin và kỹ thuật số phổ biến.

4.Giải quyết các rủi ro và sự cố phổ biến về công nghệ thông tin và kỹ thuật số.

5.Tuân thủ các quy định của tổ chức về an ninh mạng và quyền riêng tư của cá nhân và tổ

chức.
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Cấp độ 3 Kỹ năng chính và kiến thức cơ bản:

1.tại Thông báo số 03/2014/TTBTTTT ngày 11/3/2014

2.Bộ Thông tin và Truyền thông quy định tiêu chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin;

3.Các quy định và chính sách liên quan đến an ninh cá nhân và tổ chức, an ninh mạng và

quyền riêng tư;

4.Các kênh, công cụ, hệ thống và phần mềm truyền thông công nghệ số

5.Quy trình triển khai công việc CNTT và kỹ thuật số;

6.Phương pháp đánh giá sự phù hợp của công nghệ thông tin và các công cụ, hệ thống, phần

mềm số;

7.Khung pháp lý và quy định liên quan đến công nghệ thông tin và các công cụ, hệ thống, phần

mềm số ;

8.Kỹ thuật đánh giá rủi ro hệ thống CNTT và kỹ thuật số;

9.Công nghệ quản lý dữ liệu và quản lý rủi ro an ninh mạng;

10.Tuân thủ các quy định của tổ chức về an ninh mạng và quyền riêng tư của cá nhân và tổ

chức.

Điều kiện thực hiện

1.Thông báo số 03/2014/TTBTTTT ngày 11/3/2014 quy định sử dụng tiêu chuẩn kỹ năng của

Bộ Công nghệ Thông tin và Truyền thông phù hợp với yêu cầu công việc của tổ chức hoặc phần

cứng, phần mềm, mạng máy tính và các ứng dụng kỹ thuật truyền thông quy định tại phụ lục kèm

theo Điều 2 Công nghệ thông tin.

2.Các quy định và chính sách liên quan đến an ninh cá nhân và tổ chức, an ninh mạng và

quyền riêng tư;
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Hướng dẫn đánh giá

Các phương pháp sau đây có thể được sử dụng kết hợp để đánh giá mức độ đạt được các đơn

vị năng lực:

1.Công nhận các khóa học hoặc chứng chỉ về công nghệ thông tin, công nghệ số mà người lao

động đã đạt được.

2.Đánh giá thông qua các bài kiểm tra lý thuyết trắc nghiệm và bài tập thực hành riêng lẻ hoặc

kết hợp trong các bài kiểm tra đánh giá kỹ năng nghề của ngành nghề này.

3.được đánh giá dựa trên các tiêu chuẩn sử dụng công nghệ thông tin cơ bản quy định tại Điều

2, khoản 1 Thông tư số 03/2014/TTBTTTT ngày 11 tháng 3.

4.Thông báo số 03/2014/TTBTTTT ngày 11/3/2014 và có thể được bổ sung thêm kiến thức, kỹ

năng để đáp ứng. chuẩn thực hiện năng lực bậc 3.
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4. Tên đơn vị có thẩm quyền: An toàn lao động

Mã số:

Điểm thực hiện và tiêu chuẩn

1. Thực hiện các quy định về sức khỏe, an toàn lao động

1.1. Thực hiện các quy định pháp luật về an toàn, phòng chống cháy nổ, an toàn điện, bảo vệ

môi trường, v.v.

1.2. Sử dụng thiết bị, dụng cụ làm việc và tuân thủ các quy định về an toàn lao động, vệ sinh

lao động và bảo vệ môi trường.

1.3. Tham gia phòng cháy, chữa cháy và phòng ngừa tai nạn lao động.

1.4 Xác định người chịu trách nhiệm báo cáo những thiếu sót về an toàn tại nơi làm việc.

1.5. Xác định các mối nguy hiểm hiện có và tiềm ẩn tại nơi làm việc, báo cáo cho người phụ

trách và ghi lại theo quy định của nơi làm việc.

1.6 Xác định và thực hiện các quy trình, hướng dẫn của cấp trên.

1.7.Nhận biết các trường hợp khẩn cấp và thương tích và báo cáo cho nhân viên có trách nhiệm

theo quy trình tại nơi làm việc.

1.8 Xác định người chịu trách nhiệm về khu vực làm việc của họ và trách nhiệm của họ.

2. Công tác an toàn

2.1 Tuân thủ các quy trình và hướng dẫn an toàn được cung cấp khi làm việc.

2.2 Tiến hành kiểm tra hệ thống và kiểm tra thiết bị trước khi đi làm.

2.3. Thực hiện các thủ tục ứng phó khẩn cấp.

2.4. Áp dụng các phương án tổ chức và kỹ thuật để ngăn ngừa rủi ro cũng như căng thẳng về

thể chất và tinh thần.
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3. Tham gia quá trình tư vấn về an toàn, vệ sinh lao động

3.1. Tham gia các cuộc họp, kiểm tra và các hoạt động tư vấn khác về an toàn và sức khỏe tại

nơi làm việc.

3.2. Phổ biến các quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về an toàn lao động, vệ sinh lao động và các vấn

đề an toàn, vệ sinh lao động cho người khác theo quy định của tổ chức.

3.3. Thực hiện các bước để ngăn ngừa các mối nguy hiểm tại nơi làm việc và giảm thiểu rủi ro.
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Những kỹ năng quan trọng và kiến thức cơ bản

kỹ năng quan trọng

1.Xác định và giải thích thông tin liên quan đến các sự kiện an toàn và khẩn cấp;

2.Cung cấp thông tin thực tế bằng cách sử dụng cấu trúc và ngôn ngữ phù hợp với đối tượng

và điều kiện;

3.Trích xuất bằng chứng cụ thể từ các báo cáo, mô tả, ý kiến và giải thích;

4.Tuân thủ các yêu cầu pháp lý về an toàn và sức khỏe tại nơi làm việc;

5.Giám sát các hoạt động và thủ tục liên quan đến vai trò của bạn;

6.Tìm kiếm sự giúp đỡ từ người khác khi vấn đề an toàn nằm ngoài phạm vi trách nhiệm của

bạn;

7.Lập kế hoạch, tổ chức và thực hiện các công việc hàng ngày để đảm bảo sức khỏe và an

toàn;

8.Cập nhật các quy định về an toàn lao động, phòng cháy chữa cháy, an toàn điện và ứng cứu

tai nạn lao động;

9.Thực hiện các biện pháp cần thiết để bảo đảm an toàn và bảo vệ môi trường;

10.các quy định về an toàn lao động, phòng cháy chữa cháy và bảo vệ môi trường trong công

việc và đời sống ;

11.Tham gia công tác cứu hộ khi xảy ra tai nạn lao động, cháy, nổ.

Kiến thức cần thiết

1.Các cân nhắc về an toàn và sức khỏe nghề nghiệp đối với hoạt động kinh doanh và quan hệ

khách hàng;

2.quy trình khẩn cấp và an toàn nơi làm việc;

3.Thủ tục khai báo máy móc, thiết bị hỏng hóc;
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4.Các quy định về an toàn và sức khỏe nghề nghiệp, yêu cầu an toàn cá nhân, thiết bị và vật

liệu;

5.Vị trí, cách sử dụng các thiết bị phòng chống cháy, nổ tại nơi làm việc;

6.xử lý vật liệu nguy hiểm, hóa chất độc hại ;

7.báo cáo quy trình tại nơi làm việc;

8.về an toàn lao động, hệ thống bảo hộ, an toàn vệ sinh lao động và bảo vệ môi trường ;

9.Các biện pháp phòng ngừa, bảo vệ an toàn lao động và bảo vệ môi trường trong hoạt động

sản xuất, kinh doanh;

10.Tổ chức các nỗ lực cứu hộ.

Điều kiện thực hiện

1.Các chính sách, quy trình hoạt động và quy định làm việc tiêu chuẩn của tổ chức có liên

quan;

2.Các quy định, nội quy làm việc có liên quan;

3.công cụ, thiết bị và nguồn lực tại nơi làm việc;

4.Thiết bị bảo hộ cá nhân phù hợp với vai trò và khu vực làm việc.

Hướng dẫn đánh giá

Phương pháp đánh giá

Việc đánh giá năng lực của đơn vị này kiểm tra kiến thức và kỹ năng thực hành của đơn vị

trong việc đảm bảo an toàn lao động, vệ sinh lao động và bảo vệ môi trường .

1.Phỏng vấn, kiểm tra khách quan, tiểu luận;

2.tại nơi sản xuất .
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5. Tên đơn vị chuyên môn : Huấn luyện sức khỏe nghề nghiệp

Mã số:

Tiêu chuẩn chính thực hiện

1. Tự đánh giá sức khỏe của mình .

1.1. Cập nhật kiến thức cơ bản về sức khỏe thể chất và tinh thần.

1.2. đánh giá tình trạng sức khỏe của mình theo những tiêu chuẩn, thông số chung về sức khỏe

thể chất và tinh thần .

1.3. Tham khảo ý kiến chuyên gia y tế để đánh giá sức khỏe của chính bạn.

2. Tập thể dục để có sức khỏe thể chất và tinh thần.

2.1. Tham gia các hoạt động thể thao, thể dục, văn hóa, nghệ thuật do đơn vị, nơi cư trú tổ

chức.

2.2. Thúc đẩy và tham gia xây dựng cộng đồng với các hoạt động thể thao, văn hóa, nghệ thuật

tích cực tại đơn vị, nơi cư trú.

2.3. Tham khảo ý kiến chuyên gia và thực hiện nghiêm chỉnh các quy định về rèn luyện thể

chất, nâng cao sức khỏe tinh thần.

2.4. Đảm bảo tiêu chuẩn về sức khỏe thể chất và tinh thần đáp ứng yêu cầu hoạt động chuyên

môn.

2.5 Tiến hành khám sức khỏe định kỳ
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Những kỹ năng quan trọng và kiến thức cơ bản

kỹ năng quan trọng

1.rèn luyện sức khỏe và thể lực;

2.Thiết lập mục tiêu/tự động viên;

3.tự quản lý ;

4.Giữ gìn vệ sinh cá nhân và vệ sinh môi trường;

5.Thực hành đúng kỹ thuật và luật chơi thể thao;

6.Cảm nhận văn hóa và nghệ thuật;

7.Tham khảo ý kiến chuyên gia và tự đánh giá sức khỏe thể chất và tinh thần của mình , so

sánh, đánh giá mức độ thể lực đạt được trong hoạt động nghề nghiệp;

8.Lựa chọn và thực hiện các chương trình rèn luyện thể chất nhằm nâng cao đời sống tinh thần

tùy theo nơi làm việc, nơi cư trú;

9.Thể dục thể thao, hoạt động văn hóa, xã hội.

kiến thức cơ bản

1.yêu cầu chăm sóc sức khỏe và tập thể dục;

2.Yêu cầu giữ gìn vệ sinh cá nhân, vệ sinh;

3.nội dung hoạt động thể chất;

4.Nội dung liên quan đến văn hóa, nghệ thuật;

5.Những điều cơ bản về sức khỏe thể chất và sức khỏe tinh thần ;

6.Các phương pháp tự rèn luyện nhằm nâng cao sức khỏe thể chất và tinh thần đáp ứng yêu

cầu hoạt động nghề nghiệp và nâng cao chất lượng cuộc sống .
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Điều kiện thực hiện

1.Tài liệu hướng dẫn chăm sóc sức khỏe cá nhân;

2.địa điểm và thiết bị đào tạo;

3.Các khóa học giáo dục thể chất.

Hướng dẫn đánh giá

đánh giá thông qua hành vi sống của mỗi người .

Các phương pháp sau đây được sử dụng một cách toàn diện để đánh giá:

1.Phỏng vấn, kiểm tra khách quan, tiểu luận;

2.kịch bản mô phỏng;

3.Giới thiệu các kiến thức chăm sóc sức khỏe và nội dung rèn luyện thể chất;
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6. Tên đơn vị năng lực: Đạo đức nghề nghiệp

Mã số:

Tiêu chuẩn chính thực hiện

1. Thực hiện tư tưởng, đạo đức , lối sống phù hợp với hiến pháp, pháp luật , phong tục,

văn hóa, truyền thống dân tộc

1.1. Làm rõ mục đích, vai trò, giá trị, nội dung tư tưởng xã hội, đạo đức, lối sống và hiến pháp ,

pháp luật , phong tục tập quán, phong tục, văn hóa, truyền thống tốt đẹp của dân tộc và tham gia

hoạt động nghề nghiệp, nơi làm việc hoặc cuộc sống phù hợp với quy định của pháp luật. giá trị của

nhóm Cộng đồng hoàn thành các nhiệm vụ mà nó đảm nhận.

1.2. Phù hợp với hiến pháp, pháp luật , thuần phong mỹ tục, truyền thống văn hóa của dân tộc,

xác lập, kết nối các mối quan hệ liên quan đến bản thân trong việc bước đầu thực hiện tư tưởng, đạo

đức, lối sống.

1.3. Tạo ra và quan sát các tình huống có thể xảy ra, các giải pháp khả thi thông qua thực

nghiệm dựa trên hiến pháp, luật pháp và phong tục, tập quán, văn hóa, truyền thống dân tộc và phản

ánh tư tưởng, đạo đức, lối sống thông qua thực tế.

1.4.khác nhau phù hợp với mục đích của tổ chức nơi làm việc hoặc cộng đồng sinh sống .

2.văn hóa chuyên nghiệp trong tổ chức nơi làm việc

2.1 Xác định mục đích, vai trò, giá trị và nội dung văn hóa nghề nghiệp của tổ chức nơi làm

việc và thực hiện phù hợp với các giá trị của tổ chức nơi làm việc hoặc cộng đồng sống.

2.2. Tạo dựng và kết nối các mối quan hệ phù hợp với bản thân bạn khi bước đầu triển khai

văn hóa chuyên nghiệp tại nơi làm việc.

2.3. Tạo và quan sát các tình huống có thể xảy ra cũng như các giải pháp khả thi thông qua thử

nghiệm và phản ánh thực tế về văn hóa chuyên nghiệp tại nơi làm việc.

2.4 Khi cần thiết, triển khai nội dung văn hóa nghề nghiệp theo những cách mới, khác biệt ,
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phù hợp với mục đích của tổ chức nơi làm việc hoặc cộng đồng sinh hoạt.

3. Sử dụng bền vững tài nguyên và bảo vệ môi trường

3.1. Xác định mục đích, vai trò, giá trị và nội dung của việc sử dụng bền vững tài nguyên và

bảo vệ môi trường và thực hiện chúng trong công việc hoặc cộng đồng sống phù hợp với các giá trị

của tổ chức.

3.2. Thiết lập và kết nối các mối quan hệ phù hợp với bản thân khi bước đầu thực hiện việc sử

dụng bền vững tài nguyên và bảo vệ môi trường trong hoạt động nghề nghiệp.

3.3. Tạo ra và quan sát các tình huống có thể thực hiện được thông qua các giải pháp khả thi và

thể hiện trong thực tế việc sử dụng bền vững tài nguyên và bảo vệ môi trường trong hoạt động nghề

nghiệp.

3.4. Đạt được mục đích sử dụng bền vững tài nguyên và bảo vệ môi trường theo những cách

mới và khác nhau khi cần thiết , trong khi vẫn nhất quán với mục đích của tổ chức nơi làm việc

hoặc cộng đồng sống.

4.Thực hiện trách nhiệm, quyền tự chủ cá nhân trong việc nâng cao năng suất , hiệu quả,

nhiệm vụ, chất lượng công việc trong hoạt động chuyên môn và phát triển bền vững của tổ

chức nơi làm việc

4.1. Xác định mục đích, vai trò, giá trị và nội dung năng suất , hiệu quả, chất lượng trong việc

thực hiện nhiệm vụ, công việc đảm nhận và phát triển bền vững trong hoạt động nghề nghiệp và

thực hiện phù hợp tại nơi làm việc hoặc cộng đồng sinh hoạt phù hợp với các giá trị của Tập đoàn.

4.2. Tạo dựng và kết nối các mối quan hệ phù hợp với bản thân trong hoạt động nghề nghiệp

trong bước đầu thực hiện nâng cao năng suất , hiệu quả , chất lượng công việc thực hiện , công việc

đảm nhận và phát triển bền vững của tổ chức nơi làm việc.

4.3. Tạo ra và quan sát các tình huống có thể thực hiện được thông qua các giải pháp khả thi và

phản ánh trong thực tế những cải tiến về năng suất , hiệu quả, chất lượng nhiệm vụ , công việc được
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thực hiện và sự phát triển bền vững của tổ chức nơi làm việc trong các hoạt động nghề nghiệp.

4.4. Đạt được mục đích sử dụng bền vững tài nguyên và bảo vệ môi trường theo những cách

mới và khác nhau khi cần thiết , trong khi vẫn nhất quán với mục đích của tổ chức nơi làm việc

hoặc cộng đồng sống.

5. Thực hiện quyền, nghĩa vụ của công dân theo hiến pháp và pháp luật quốc gia

5.1 . Xác định mục đích, vai trò, giá trị, nội dung quyền và trách nhiệm công dân trong hoạt

động nghề nghiệp phù hợp với hiến pháp và pháp luật quốc gia và thực hiện phù hợp với các giá trị

của tổ chức nơi làm việc hoặc cộng đồng nơi sinh sống .

5.2.Thực hiện các quyền và trách nhiệm của công dân theo Hiến pháp và pháp luật nhà nước

trong tổ chức, hoạt động nghề nghiệp , thiết lập và thiết lập các mối quan hệ phù hợp với mình.

5.3. Tạo ra và quan sát các tình huống có thể xảy ra, các giải pháp khả thi thông qua các thử

nghiệm và thể hiện chúng trong thực tiễn hoạt động nghề nghiệp tại nơi làm việc của tổ chức nhằm

thực hiện các quyền và trách nhiệm dân sự theo hiến pháp và pháp luật quốc gia.

5.4 Khi cần thiết, thực hiện các quyền và trách nhiệm của công dân theo những cách mới và

khác biệt , phù hợp với hiến pháp và pháp luật quốc gia , đồng thời vẫn nhất quán với mục đích của

tổ chức tại nơi làm việc hoặc trong cộng đồng nơi họ sinh sống.

6. Phối hợp với đồng nghiệp thực hiện tinh thần đoàn kết, xây dựng và tư duy tích cực

trong tổ chức nơi làm việc và cộng đồng liên quan

6.1. Làm rõ mục đích, vai trò, giá trị, nội dung đoàn kết, xây dựng và tư duy tích cực trong

hoạt động nghề nghiệp với đồng nghiệp, với tổ chức nơi làm việc và các cộng đồng liên quan, gắn

kết với các giá trị của tổ chức, cộng đồng nơi làm việc.

6.2. Xây dựng và kết nối các mối quan hệ liên quan trong quá trình phối hợp, xây dựng và suy

nghĩ một cách chủ động với đồng nghiệp và các hoạt động trong tổ chức nơi làm việc và cộng đồng

liên quan.
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6.3. Tạo ra và quan sát các tình huống có thể xảy ra cũng như các giải pháp khả thi thông qua

các thử nghiệm và phản ánh trong thực tế việc thực hiện tinh thần đoàn kết, xây dựng và tư duy tích

cực trong sự phối hợp với đồng nghiệp và các tổ chức, cộng đồng nơi làm việc tham gia vào hoạt

động nghề nghiệp.

6.4. Phối hợp với đồng nghiệp, tổ chức tại nơi làm việc và các cộng đồng liên quan theo những

cách mới và khác biệt khi cần thiết để đạt được sự đoàn kết, xây dựng và tư duy tích cực, đồng thời

vẫn nhất quán với mục đích làm việc hoặc cộng đồng sinh hoạt của tổ chức.

7.Thực hiện trách nhiệm cá nhân, quyền tự chủ trong phối hợp, phát huy đạo đức nghề

nghiệp trong hoạt động nghề nghiệp

7.1. Xác định mục đích, vai trò, giá trị, nội dung trách nhiệm, quyền tự chủ cá nhân để phối

hợp góp phần xây dựng đạo đức nghề nghiệp trong hoạt động nghề nghiệp và thực hiện tại nơi làm

việc hoặc cộng đồng sinh hoạt theo những quy tắc của giá trị. cộng đồng .

7.2. Thiết lập và kết nối các mối quan hệ phù hợp với bản thân trong việc thực hiện trách

nhiệm và quyền tự chủ của mình, phối hợp và thúc đẩy việc xây dựng đạo đức nghề nghiệp trong

hoạt động nghề nghiệp.

7.3. Tạo ra và quan sát các tình huống có thể xảy ra và các giải pháp khả thi thông qua các thử

nghiệm, đồng thời thể hiện trên thực tế việc thực hiện trách nhiệm cá nhân và quyền tự chủ trong

việc phối hợp và đóng góp mang tính xây dựng. Đạo đức nghề nghiệp trong hoạt động nghề nghiệp.

7.4. Thực hiện trách nhiệm và quyền tự chủ của cá nhân khi cần thiết để phối hợp và phát huy

đạo đức nghề nghiệp theo những cách mới , khác biệt mà vẫn nhất quán với mục tiêu của tổ chức

nơi làm việc hoặc cộng đồng sống.



34

Những kỹ năng quan trọng và kiến thức cơ bản

kỹ năng quan trọng

1.Có khả năng tìm hiểu, nghiên cứu các thành phần của đạo đức nghề nghiệp ;

2.Xác định mục đích, vai trò, giá trị và nội dung của năng lực đạo đức nghề nghiệp;

3.phối hợp nhóm;

4.giao tiếp ;

5.Suy nghĩ tích cực;

6.Đánh giá và lãnh đạo, làm chủ bản thân;

7.Đặt mục tiêu và thúc đẩy bản thân;

8.Xác định vai trò, mục đích và giá trị của tổ chức nơi làm việc và nghề nghiệp của bạn;

9.Xử lý các tình huống khác nhau .

Kiến thức cần thiết

1.Tư tưởng đạo đức Hồ Chí Minh;

2.Hiến pháp và pháp luật có liên quan ;

3.Nơi làm việc và thuần phong mỹ tục, văn hóa, truyền thống dân tộc tốt đẹp của Việt Nam;

4.văn hóa nơi làm việc và văn hóa nghề nghiệp;

5.quy tắc ứng xử ;

6.đạo đức nghề nghiệp;

7.tài nguyên và môi trường bền vững;

8.Năng suất , hiệu quả, chất lượng ;

9.khả năng cạnh tranh ;
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10.quyền và nghĩa vụ của công dân được quy định trong hiến pháp và pháp luật ;

11.Tổ chức và sống và làm việc trong tổ chức.

Điều kiện thực hiện

1.Giảng dạy, đào tạo, phát triển và chia sẻ kiến thức, tài liệu liên quan đến các kỹ năng quan

trọng và nguyên tắc cơ bản về đạo đức nghề nghiệp;

2.Tìm kiếm, thu thập các tài liệu, thông tin liên quan đến những kỹ năng quan trọng và kiến

thức cơ bản về đạo đức nghề nghiệp;

3.Môi trường làm việc bao gồm sự lãnh đạo, quy chế tổ chức, tiêu chuẩn thực hành, đào tạo

đạo đức nghề nghiệp;

4.Thời gian, công cụ máy tính, môi trường kết nối mạng;

5.Thường xuyên đào tạo, cập nhật kinh nghiệm thực tế về đạo đức nghề nghiệp.

Hướng dẫn đánh giá

Các phương pháp sau đây có thể được sử dụng kết hợp để đánh giá mức độ đạt được các đơn

vị năng lực:

1.Nghiên cứu trường hợp có thể là những tình huống thực tế;

2.tương tác với người khác;

3.Quan sát và thu thập bằng chứng về hiệu quả công việc;

4.Bài tập thực hành;

5.Phỏng vấn, kiểm tra khách quan hoặc bài luận;

6.Các cuộc biểu tình nhằm nâng cao hiệu quả và chất lượng công việc ;

7.Viết một bài báo.
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khả năng chung

1. Tên đơn vị năng lực: xem tài liệu

Mã số:

Điểm thực hiện và tiêu chuẩn

1.Phân loại tài liệu

1.1. Phân biệt chính xác các loại tài liệu;

1.2 Xác định mức độ quan trọng của tài liệu.

2. Chuẩn bị

2.1. Sắp xếp tài liệu cần xem;

2.2 Làm rõ mục đích và trọng tâm của việc rà soát tài liệu.

3. Xem tài liệu

3.1 Kiểm tra toàn diện các thông tin chính trên tài liệu;

3.2 Xác nhận tính chính xác và hợp lý của dữ liệu;

3.3 Chú ý đến thời hạn hiệu lực của chứng từ.

4.Quản lý tài liệu

4.1 Lưu đúng cách các tài liệu bạn đã xem;

4.2. Đánh dấu và xử lý các tài liệu có vấn đề.
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Những kỹ năng quan trọng và kiến thức cơ bản

kỹ năng quan trọng

1. Khả năng kiểm tra thông tin chi tiết;

2. Khả năng xác định nhanh các vấn đề về tài liệu.

Kiến thức cần thiết

1. Yêu cầu về hình thức và nội dung của các văn bản khác nhau;

2. Kiến thức về các quy trình kinh doanh có liên quan.

Điều kiện thực hiện

1. Xem nhiều tài liệu khác nhau

2. Thiết bị hoặc không gian lưu trữ tài liệu phù hợp

Hướng dẫn đánh giá

Nhìn vào các tài liệu đảm bảo:

1. Bảo đảm tính chính xác, đầy đủ của thông tin hồ sơ;

2. tuân thủ quy trình kinh doanh ;

3. Đảm bảo các tài liệu có vấn đề được phát hiện và xử lý kịp thời.
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2. Tên đơn vị năng lực: Công nghệ máy tính

Mã số:

Điểm thực hiện và tiêu chuẩn

1. Làm rõ vấn đề

1.1 Hiểu chính xác mục tiêu, yêu cầu tính toán;

1.2. Xác định các thông số và biến tính toán cần thiết.

2. Chuẩn bị

2.1. Thu thập dữ liệu và thông tin liên quan;

2.2 Lựa chọn công cụ và phương pháp tính toán phù hợp.

3. Thực hiện phép tính

3.1 Tính toán đúng theo công thức và các bước tính toán;

3.2 Kiểm tra cẩn thận dữ liệu đầu vào trong quá trình tính toán;

3.3 Đảm bảo tính chính xác và chính xác của kết quả tính toán.

4. Xử lý kết quả

4.1. Tiến hành phân tích và giải thích hợp lý kết quả tính toán;

4.2 Ghi lại và lưu kết quả tính toán để truy vấn và sử dụng sau này.
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Những kỹ năng quan trọng và kiến thức cơ bản

kỹ năng quan trọng

1. Sử dụng thành thạo các công cụ, phần mềm máy tính;

2. Kỹ năng tư duy logic và giải quyết vấn đề.

Kiến thức cần thiết

1. Kiến thức cơ bản về toán học và khoa học;

2. Kiến thức chuyên môn về tin học trong các lĩnh vực liên quan.

Điều kiện thực hiện

1. Dữ liệu và thông tin chính xác

2. Công cụ và thiết bị tính toán phù hợp

Hướng dẫn đánh giá

Công nghệ máy tính đảm bảo:

1. Bảo đảm tính chính xác, tin cậy của kết quả tính toán;

2. Bảo đảm hiệu quả và chuẩn hóa quá trình tính toán;

3. Đảm bảo kết quả tính toán đáp ứng được nhu cầu thực tế.
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3. Tên đơn vị có thẩm quyền: nhập chứng từ

Mã số:

Điểm thực hiện và tiêu chuẩn

1. Xét duyệt voucher

1.1 Kiểm tra kỹ tính xác thực, hợp pháp của chứng từ

1.2 Xác nhận rằng tất cả các yếu tố của chứng từ đều đầy đủ và chính xác.

2. Chuẩn bị

2.1 Làm quen với module nhập chứng từ của phần mềm tài chính

2.2. Sắp xếp thứ tự các chứng từ cần nhập

3. Quá trình nhập cảnh

3.1 Nhập chính xác các thông tin cơ bản như ngày, số voucher

3.2 Chuẩn hóa việc ghi sổ tài khoản và số tiền kế toán

3.3 Đảm bảo số dư nợ vay

4. Bảo quản và xem xét chứng từ

4.1 Lưu đúng chứng từ đã nhập

4.2 Kiểm tra lại tính chính xác của thông tin chứng từ
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Những kỹ năng quan trọng và kiến thức cơ bản

kỹ năng quan trọng

1. Thành thạo kỹ năng vận hành phần mềm tài chính;

2. Thái độ nghiêm ngặt đối với việc nhập dữ liệu tài chính.

Kiến thức cần thiết

1. Kiến thức cơ bản về chế độ kế toán, tài chính;

2. Hệ thống quản lý tài chính của doanh nghiệp.

Điều kiện thực hiện

1. Thông tin voucher cần nhập

2. Thiết bị có cài đặt phần mềm tài chính

Hướng dẫn đánh giá

Việc nhập chứng từ đảm bảo:

1. Đảm bảo tính chính xác và đầy đủ của số liệu tài chính;

2. Đảm bảo tuân thủ các quy định tài chính và yêu cầu của hệ thống;

3. Đảm bảo khả năng truy xuất nguồn gốc và độ tin cậy của thông tin tài chính.
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4. Tên đơn vị năng lực: sử dụng phần mềm hoá đơn

Mã số:

Điểm thực hiện và tiêu chuẩn

1. Cài đặt và đăng nhập phần mềm

1.1 Tải và cài đặt phần mềm lập hoá đơn đúng cách;

1.2 Nhập chính xác tên người dùng và mật khẩu của bạn để đăng nhập.

2. Chuẩn bị phát hành hóa đơn

2.1 Xác nhận rằng thiết bị lập hoá đơn đã được kết nối đúng cách;

2.2. Chuẩn bị thông tin người mua và người bán, chi tiết sản phẩm và các dữ liệu khác.

3. Xuất hóa đơn

3.1 Điền đầy đủ, chính xác tiêu đề hóa đơn, mã số thuế và các thông tin khác của người mua;

3.2 Nhập chi tiết tên sản phẩm, dịch vụ, số lượng, số lượng và các thông tin khác.

3.3 Đảm bảo chọn đúng thuế suất.

4. Lưu trữ và quản lý hóa đơn

4.1 Lưu trữ an toàn hóa đơn đã phát hành để tránh mất dữ liệu;

4.2 Phân loại hóa đơn để thuận tiện cho việc tra cứu, thống kê.
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Những kỹ năng quan trọng và kiến thức cơ bản

kỹ năng quan trọng

1. Sử dụng thành thạo phần mềm;

2. Nhập dữ liệu chính xác.

Kiến thức cần thiết

1. Quy định về thuế và loại hóa đơn;

2. Kiến thức cơ bản về kế toán tài chính.

Điều kiện thực hiện

1. Máy tính ổn định và thiết bị lập hoá đơn

2. Kết nối mạng bình thường

Hướng dẫn đánh giá

Sử dụng phần mềm hoá đơn đảm bảo:

1. Đảm bảo thông tin hóa đơn chính xác và tuân thủ ;

2. Bảo đảm tính hiệu quả, kịp thời của việc lập hóa đơn;

3. Đảm bảo an toàn dữ liệu và truy xuất nguồn gốc.
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5. Tên đơn vị có thẩm quyền: Sử dụng phần mềm tài chính

Mã số:

Điểm thực hiện và tiêu chuẩn

1. Cài đặt và khởi tạo phần mềm

1.1 Tải và cài đặt phần mềm tài chính đúng cách

1.2 Thực hiện chính xác các cài đặt khởi tạo hệ thống

2. Chuẩn bị nhập dữ liệu

2.1. Tổ chức các tài liệu tài chính và thông tin liên quan

2.2 Làm rõ tiêu chuẩn phân loại dữ liệu tài chính

3. Nhập và xử lý dữ liệu

3.1 Nhập chính xác thông tin chứng từ kế toán

3.2 Thực hiện đúng chế độ kế toán và kế toán tài chính

3.3 Đảm bảo tính toàn vẹn và chính xác của dữ liệu

4. Lưu trữ và quản lý dữ liệu

4.1 Lưu trữ an toàn dữ liệu tài chính và sao lưu thường xuyên

4.2 Chuẩn hóa và tổ chức dữ liệu tài chính để thuận tiện cho việc truy vấn và phân tích.
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Những kỹ năng quan trọng và kiến thức cơ bản

kỹ năng quan trọng

1. Sử dụng thành thạo phần mềm tài chính;

2. Khả năng phân tích dữ liệu tài chính.

Kiến thức cần thiết

1. Kiến thức lý thuyết về kế toán tài chính;

2. Các quy định liên quan đến quản lý tài chính.

Điều kiện thực hiện

1. Thiết bị máy tính hoạt động ổn định

2. Kết nối mạng đáng tin cậy (nếu có yêu cầu về mạng)

Hướng dẫn đánh giá

Việc sử dụng phần mềm tài chính đảm bảo:

1. Đảm bảo dữ liệu tài chính chính xác và đáng tin cậy;

2. Đảm bảo xử lý tài chính hiệu quả và kịp thời;

3. Đảm bảo an ninh, bảo mật thông tin tài chính.
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6. Tên đơn vị có thẩm quyền: Sử dụng phần mềm văn phòng

Mã số:

Điểm thực hiện và tiêu chuẩn

1. Làm quen với phần mềm

1.1 Tìm hiểu các module chức năng chính của phần mềm văn phòng

1.2. Nắm vững các phím tắt và kỹ năng thao tác thông dụng

2. Chuẩn bị xử lý hồ sơ

2.1. Làm rõ yêu cầu về hình thức và cấu trúc nội dung của tài liệu

2.2 Thu thập thông tin và dữ liệu liên quan

3.Xử lý văn bản

3.1. Nhập nội dung văn bản chính xác và đúng định dạng.

3.2 Sử dụng hợp lý biểu đồ, hình ảnh và các yếu tố khác để nâng cao tính biểu cảm.

3.3 Đảm bảo tính mạch lạc logic của nội dung tài liệu

4. Bảo quản và quản lý tài liệu

4.1. Lưu trữ tài liệu một cách an toàn và đặt tên tệp cũng như đường dẫn lưu trữ phù hợp.

4.2. Sắp xếp tài liệu thường xuyên để dễ dàng tìm kiếm và sử dụng
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Những kỹ năng quan trọng và kiến thức cơ bản

kỹ năng quan trọng

1. Khả năng chỉnh sửa tài liệu hiệu quả;

2. Thành thạo việc lập bảng biểu, biểu đồ.

Kiến thức cần thiết

1. Biết sử dụng cơ bản phần mềm văn phòng;

2. Nguyên tắc bố cục và thiết kế tài liệu.

Điều kiện thực hiện

1. Thiết bị máy tính có cài đặt phần mềm văn phòng

2. Nguồn điện và môi trường mạng ổn định (nếu cần)

Hướng dẫn đánh giá

Việc sử dụng phần mềm văn phòng đảm bảo:

1. Bảo đảm chuẩn hóa, chuyên nghiệp trong việc lập văn bản;

2. Bảo đảm hiệu quả, chất lượng công việc;

3. Đảm bảo việc liên lạc chính xác và lưu trữ thông tin an toàn.
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7. Tên đơn vị có thẩm quyền: Phân loại và đóng bìa chứng từ

Mã số:

Điểm thực hiện và tiêu chuẩn

1. Thu thập chứng từ

1.1 Đảm bảo thông tin xác thực đầy đủ và nguyên vẹn

1.2. Sắp xếp thông tin theo thứ tự thời gian

2. Tổ chức chứng từ

2.1. Loại bỏ các mảnh vụn và dấu vết không liên quan trên chứng từ

2.2. Phân loại chứng từ

3. Chuẩn bị đóng bìa chứng từ

3.1. Chuẩn bị dụng cụ và vật liệu đóng sách phù hợp

3.2 Xác định trình tự và cách thức ràng buộc

4. Ràng buộc chứng từ

4.1. Buộc chứng từ thật chắc chắn để không bị rách.

4.2 Chuẩn hóa thông tin chứng từ để dễ dàng truy vấn
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Những kỹ năng quan trọng và kiến thức cơ bản

kỹ năng quan trọng

1. Khả năng tổ chức tỉ mỉ;

2. Thành thạo các thao tác đóng bìa.

Kiến thức cần thiết

1. Loại và yêu cầu của hồ sơ tài chính;

2. Cách sử dụng các công cụ đóng bìa.

Điều kiện thực hiện

1. Hoàn thiện hồ sơ tài chính

2. Dụng cụ và vật liệu đóng bìa

Hướng dẫn đánh giá

Việc tổ chức và ràng buộc chứng từ đảm bảo:

1. Đảm bảo tính toàn vẹn và tiêu chuẩn hóa thông tin xác thực;

2. Đảm bảo thuận tiện cho việc kiểm tra, thời gian lưu giữ chứng từ;

3. Đảm bảo trật tự trong quản lý hồ sơ tài chính.
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Năng lực chuyên môn

1. Tên đơn vị có thẩm quyền: điền và kiểm tra chứng từ gốc

Mã số:

năng lực này bao gồm kiến thức, kỹ năng và thái độ cần thiết để điền và xem xét các thông tin

xác thực ban đầu.

Điểm thực hiện và tiêu chuẩn

1.Điền vào chứng từ gốc

1.1. Làm rõ các yếu tố cơ bản của tài liệu gốc.

1.2 Thực hiện các yêu cầu cơ bản khi điền chứng từ gốc.

1.3. Nắm vững phương pháp điền chứng từ gốc.

2.Xem lại tài liệu gốc

2.1. Yêu cầu về chất lượng chứng từ gốc.

2.2. Nội dung cơ bản của cuộc kiểm toán.



51

Những kỹ năng quan trọng và kiến thức quan trọng

kỹ năng quan trọng

1.Thành thạo việc điền chứng từ gốc;

2.Phân loại các loại tài liệu gốc

3.Có kỹ năng quan sát tỉ mỉ và có khả năng phát hiện chính xác những sai sót, vấn đề trong

chứng từ gốc;

4.Đánh giá mối tương quan giữa thông tin tài liệu gốc và dữ liệu kinh doanh

5.Kỹ năng giao tiếp tốt để giao tiếp và phối hợp hiệu quả với các nhân viên có liên quan trong

quá trình kiểm toán.

Kiến thức chính

1.Hiểu rõ phạm vi và yêu cầu áp dụng của các loại chứng từ gốc;

2.Làm quen với các quy định về chứng từ gốc trong chế độ, hệ thống kế toán tài chính;

3.Nắm vững kiến thức tài chính cơ bản như thông số kỹ thuật của trường hợp số và định dạng

ngày tháng.

Điều kiện thực hiện

1. Thiết bị và dụng cụ

1.1. Thiết bị văn phòng và văn phòng phẩm;

1.2. Mẫu chứng từ gốc, điền biểu đồ chuẩn, v.v.

1.3. Hồ sơ công việc;

1.4. Cơ sở dữ liệu tài chính.

2. Các quy trình và hướng dẫn liên quan
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2.1. Quy trình kinh doanh và hệ thống quản lý tài chính của doanh nghiệp

2.2 Có sự phân chia rõ ràng về trách nhiệm, quyền hạn công việc để đảm bảo tính độc lập và

hiệu quả của công tác điền đơn, rà soát.

Hướng dẫn đánh giá

Đơn vị năng lực này có thể được đánh giá bằng cách thực hiện các nhiệm vụ tại nơi làm việc

và tại các vị trí công việc . Cần có các phương pháp đánh giá khác nhau để thu thập bằng chứng về

kiến thức, kỹ năng và thái độ. Các phương pháp sau đây có thể được sử dụng kết hợp để đánh giá

mức độ thành thạo trong đơn vị năng lực này :

Về đánh giá kiến thức:

1. Câu hỏi trắc nghiệm/Hỏi đáp/phỏng vấn để kiểm tra mức độ nắm vững kiến thức liên quan

đến xử lý chứng từ gốc.

Về đánh giá kỹ năng:

1. Đánh giá quá trình thực hiện/kết quả cuối cùng và kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ

gốc.

2. Đảm bảo thời hạn và đánh giá khả năng hoàn thành việc xử lý chứng từ gốc trong thời gian

quy định.

3. Tuân thủ điều kiện tại chỗ và đáp ứng yêu cầu công việc thực tế của doanh nghiệp.
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2. Tên đơn vị có thẩm quyền: điền và soát xét chứng từ kế toán

Mã số:

năng lực này bao gồm các kiến thức, kỹ năng và thái độ cần thiết để điền và xem xét các chứng

từ kế toán.

Điểm thực hiện và tiêu chuẩn

1. Điền chứng từ kế toán

1.1. Xác định các yếu tố cơ bản của chứng từ kế toán .

1.2. Nắm vững phương pháp lập chứng từ kế toán .

2. Xem xét chứng từ kế toán

2.1. Xem xét tính xác thực của nội dung chứng từ kế toán .

2.2. Xem xét tính đầy đủ của chứng từ kế toán .

2.3. Xem xét tính đúng đắn của chứng từ kế toán .

2.4. Rà soát việc chuẩn hóa chứng từ kế toán.
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Những kỹ năng quan trọng và kiến thức quan trọng

kỹ năng quan trọng

1.Sử dụng thành thạo phần mềm tài chính.

2.Khả năng kiểm tra và chỉnh sửa dữ liệu.

3.Làm quen với các chủ đề kế toán khác nhau và phạm vi áp dụng của chúng.

4.Am hiểu chính sách thuế, quy định tài chính để tổng hợp, sắp xếp thông tin.

Kiến thức chính

1.Làm quen với các chủ đề kế toán khác nhau và phạm vi áp dụng của chúng.

2.Hiểu các quy định về chứng từ kế toán trong chế độ, hệ thống kế toán tài chính.

3.Hiểu được các nguyên tắc và phương pháp kế toán cơ bản.

Điều kiện thực hiện

1. Thiết bị và dụng cụ

1.1.Thiết bị văn phòng và văn phòng phẩm;

1.2. Mẫu chứng từ kế toán, điền biểu đồ chuẩn…;

1.3.Phần mềm nghiệp vụ tài chính;

1.4. Hồ sơ công việc;

1.5. Cơ sở dữ liệu tài chính.

2. Các quy trình và hướng dẫn liên quan

2.1. Quy trình kinh doanh và hệ thống quản lý tài chính của doanh nghiệp

2.2 Có sự phân chia rõ ràng về trách nhiệm, quyền hạn công việc để đảm bảo tính độc lập và
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hiệu quả của công tác điền đơn, rà soát.

Hướng dẫn đánh giá

Đơn vị năng lực này có thể được đánh giá bằng cách thực hiện các nhiệm vụ tại nơi làm việc
và tại các vị trí công việc . Cần có các phương pháp đánh giá khác nhau để thu thập bằng chứng về
kiến thức, kỹ năng và thái độ. Các phương pháp sau đây có thể được sử dụng kết hợp để đánh giá
mức độ thành thạo trong đơn vị năng lực này :

Về đánh giá kiến thức:

Câu hỏi trắc nghiệm/Hỏi đáp/Phỏng vấn kiểm tra mức độ nắm vững kiến thức liên quan đến xử
lý chứng từ kế toán.

Về đánh giá kỹ năng:

1.Đánh giá quá trình thực hiện/kết quả cuối cùng và kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của chứng
từ kế toán.

2.Đảm bảo thời hạn và đánh giá khả năng hoàn thành việc xử lý chứng từ kế toán trong thời
gian quy định.

3. Tuân thủ điều kiện địa điểm và đáp ứng yêu cầu công việc thực tế của doanh nghiệp.
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3. Tên đơn vị có thẩm quyền: Ghi sổ kế toán

Mã số:

Các yếu tố và tiêu chuẩn thực hiện

1. Cài đặt sổ tài khoản

1.1 Xác định các loại sổ kế toán phù hợp theo nhu cầu kinh doanh của doanh nghiệp như sổ cái

chung, sổ cái chi tiết, sổ nhật ký…

1.2. Tuân thủ các nguyên tắc cơ bản về lập sổ tài khoản để đảm bảo tính toàn vẹn và hợp lý của

hệ thống sổ tài khoản.

1.3. Hiểu cách kích hoạt sổ tài khoản, bao gồm điền bìa sổ tài khoản, thông tin trang tiêu đề,

v.v.

2. Hồ sơ sổ sách tài khoản

2.1 Đảm bảo tính chính xác của hồ sơ kế toán

2.1.1. Đảm bảo số liệu ghi trên từng tài khoản chính xác, phù hợp với chứng từ gốc.

2.1.2. Tài khoản phải được phân loại chính xác và không được tùy ý nhầm lẫn các loại tài

khoản khác nhau.

2.2 Đảm bảo tính toàn vẹn của sổ sách và hồ sơ tài khoản

2.2.1. Ghi chép đầy đủ các khoản thu chi, không bỏ sót các giao dịch quan trọng.

2.2.2 Hồ sơ phải bao gồm ngày, số tiền, đối tượng giao dịch, tóm tắt và các thông tin cần thiết

khác.

2.3 Đảm bảo tính kịp thời của hồ sơ kế toán

2.3.1. Ghi chép tài khoản càng sớm càng tốt sau khi giao dịch xảy ra để tránh tình trạng chậm

trễ dẫn đến quên hoặc sai sót.

2.3.2. Tổ chức và kiểm tra tài khoản thường xuyên (hàng ngày, hàng tuần).
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2.4 Đảm bảo chuẩn hóa hồ sơ sổ sách kế toán

2.4.1. Lưu trữ hồ sơ theo hệ thống kế toán và phương pháp kế toán thống nhất.

2.4.2. Bài viết phải rõ ràng và có định dạng chuẩn hóa để dễ dàng tham khảo và kiểm tra.
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Những kỹ năng quan trọng và kiến thức quan trọng

kỹ năng quan trọng

1. Thành thạo phương pháp đăng ký sổ kế toán để đảm bảo việc ghi sổ kế toán được chính

xác.

2. Có thể xác định nhanh chóng và chính xác các khoản mục sổ sách kế toán tương ứng để

đăng ký các loại hình doanh nghiệp khác nhau.

3. Có kỹ năng quan sát tỉ mỉ và có thể phát hiện kịp thời những sai sót, vướng mắc trong hồ sơ

kế toán.

4. Phân tích dữ liệu sổ sách tài khoản để cung cấp hỗ trợ cho các quyết định tài chính.

5. Trao đổi với các bộ phận, nhân sự liên quan để có được thông tin kế toán chính xác.

Kiến thức chính

1. Hiểu cách sử dụng và tính năng của các sổ tài khoản khác nhau.

2. Làm quen với các quy định về kế toán và lưu trữ hồ sơ của các quy định và hệ thống kế

toán tài chính.

3. Nắm vững các phương pháp và quy trình cơ bản của sổ sách, chứng từ kế toán.

4. Nắm vững cách thức vận hành các phần mềm kế toán, phần mềm văn phòng thông dụng

Điều kiện thực hiện

1.Thiết bị và dụng cụ

1.1.thiết bị văn phòng và văn phòng phẩm;

1.2.Mẫu sổ kế toán, điền biểu đồ chuẩn, v.v.;

1.3.phần mềm hoạt động tài chính;
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1.4.Hồ sơ công việc;

1.5.Cơ sở dữ liệu tài chính.

2.Các quy trình và hướng dẫn liên quan

2.1. Quy trình kinh doanh và hệ thống quản lý tài chính của doanh nghiệp

2.2. Có sự phân chia trách nhiệm, quyền hạn công việc rõ ràng để đảm bảo tính độc lập và hiệu

quả của sổ sách kế toán.

Hướng dẫn đánh giá

Đơn vị năng lực này có thể được đánh giá bằng cách thực hiện các nhiệm vụ tại nơi làm việc

và trong thực tế . Cần có các phương pháp đánh giá khác nhau để thu thập bằng chứng về kiến thức,

kỹ năng và thái độ. Các phương pháp sau đây có thể được sử dụng kết hợp để đánh giá mức độ

thành thạo trong đơn vị năng lực này :

Về đánh giá kiến thức:

1.Câu hỏi trắc nghiệm/Hỏi đáp/phỏng vấn để kiểm tra mức độ nắm vững kiến thức liên quan

đến chứng từ kế toán.

Về đánh giá kỹ năng:

1.Đánh giá quá trình thực hiện/kết quả cuối cùng và kiểm tra tính chính xác, đầy đủ và chuẩn

mực của hồ sơ kế toán.

2.Đảm bảo đáp ứng các tiêu chuẩn về thời gian và đánh giá khả năng hoàn thành hồ sơ kế toán

kịp thời.

3.Thích ứng với điều kiện thực tế tại chỗ và đáp ứng yêu cầu công tác tài chính của doanh

nghiệp.



60

4. Tên đơn vị có thẩm quyền: Lập báo cáo tài chính

Mã số:

này bao gồm kiến thức, kỹ năng và thái độ cần thiết để báo cáo báo cáo tài chính cho các bộ

phận liên quan.

Các yếu tố và tiêu chuẩn thực hiện

1. Xác định thông tin cần thiết cho báo cáo

1.1. Xác định nội dung báo cáo tài chính theo yêu cầu của từng bộ phận cụ thể (ví dụ: cổ đông,

cơ quan thuế, cơ quan quản lý, v.v.).

1.2. Điều tra yêu cầu của các bộ phận liên quan và xác minh tính chính xác, đầy đủ của thông

tin báo cáo tài chính.

2. Chuẩn bị báo cáo

2.1 Hệ thống hóa các thông tin báo cáo tài chính cần thiết dựa trên tình hình thực tế của doanh

nghiệp đảm bảo tính logic và thống nhất của số liệu.

2.2. Đánh giá tính chính xác, phù hợp của các thông tin báo cáo tài chính và xác minh, điều

chỉnh các số liệu bất thường.

2.3. Điều chỉnh nội dung, cấu trúc và hình thức của báo cáo tài chính phù hợp với các loại

thông tin và báo cáo để đáp ứng yêu cầu của các bộ phận khác nhau.

2.4. Trên cơ sở phân tích thực tế của các phòng ban, xác định những nội dung không quan

trọng hoặc những thông tin thừa trong báo cáo tài chính và sắp xếp hợp lý.

2.5 Cung cấp bằng chứng liên quan đến nội dung báo cáo tài chính như chứng từ, hợp đồng…

và đưa ra những đề xuất hợp lý nếu cần thiết.

2.6. Lưu trữ, sao chép và phân phối báo cáo tài chính theo quy trình tại nơi làm việc của công

ty để đảm bảo an toàn và khả năng tiếp cận thông tin .
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Những kỹ năng quan trọng và kiến thức quan trọng

kỹ năng quan trọng

1. Đọc và giải thích các quy định tài chính, chuẩn mực kế toán, hệ thống tài chính doanh

nghiệp và các tài liệu tham khảo có liên quan khác.

2. Rà soát, làm rõ các thông tin số liệu trên báo cáo tài chính.

3. Phân loại và tổ chức dữ liệu tài chính.

4. Đánh giá mối tương quan giữa các dữ liệu tài chính và phân tích tính hợp lý của nó.

5. Sử dụng thuật ngữ và ngôn ngữ tài chính chuyên nghiệp để giao tiếp với các bên báo cáo

nhằm đảm bảo thông tin được truyền tải chính xác.

6. Định dạng báo cáo tài chính rõ ràng, đẹp mắt, dễ đọc.

7. Đưa ra khuyến nghị đối tượng báo cáo trên cơ sở phân tích tài chính.

8. Thực hiện quản lý thời gian hợp lý để đảm bảo báo cáo tài chính được lập đúng thời hạn.

9. Xây dựng và tổ chức quy trình lập và nội dung thông tin báo cáo tài chính.

10. Lưu trữ và chỉnh sửa thông tin báo cáo tài chính để thuận tiện cho việc tra cứu, cập nhật.

Kiến thức chính

1. Lựa chọn phương pháp và mục đích báo cáo tài chính, chẳng hạn như đáp ứng các nhu cầu

khác nhau như kiểm toán bên ngoài và quản lý nội bộ.

2. Trình bày báo cáo tài chính bằng ngôn ngữ và cách diễn đạt chính xác về tài chính và tuân

thủ các chuẩn mực nghề nghiệp.

3. Thể hiện kỹ năng xem xét kỹ thuật và chỉnh sửa thông tin báo cáo tài chính, chẳng hạn như

đối chiếu dữ liệu, xác thực công thức, v.v.

4. Giải thích một cách thích hợp tầm quan trọng và lợi ích của việc lập báo cáo tài chính cho

đối tượng mục tiêu , chẳng hạn như cung cấp cho các cổ đông cơ sở để đưa ra quyết định .
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5. Kiến thức về bảo mật thông tin tài chính nhằm đảm bảo tính bảo mật của báo cáo tài chính.

Điều kiện thực hiện

1. Thiết bị và dụng cụ

1.1.Thiết bị văn phòng và văn phòng phẩm;

1.2. Mẫu báo cáo tài chính, điền biểu đồ chuẩn, v.v.;

1.3.Phần mềm nghiệp vụ tài chính;

1.4. Hồ sơ công việc;

1.5 Cơ sở dữ liệu tài chính.

2. Các quy trình và hướng dẫn liên quan

2.1. Quy trình kinh doanh và hệ thống quản lý tài chính của doanh nghiệp

2.2 Có sự phân chia trách nhiệm, quyền hạn rõ ràng để đảm bảo tính độc lập và hiệu quả của

công việc lập báo cáo tài chính.

Hướng dẫn đánh giá

Đơn vị năng lực này có thể được đánh giá bằng cách thực hiện các nhiệm vụ tại nơi làm việc

và tại các vị trí công việc . Cần có các phương pháp đánh giá khác nhau để thu thập bằng chứng về

kiến thức, kỹ năng và thái độ. Các phương pháp sau đây có thể được sử dụng kết hợp để đánh giá

mức độ thành thạo trong đơn vị năng lực này :

Về đánh giá kiến thức:

1.Câu hỏi trắc nghiệm/Q&A/Phỏng vấn kiểm tra mức độ nắm vững kiến thức liên quan đến

việc lập báo cáo tài chính.

Về đánh giá kỹ năng:
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1.Đánh giá quá trình thực hiện/kết quả cuối cùng và kiểm tra tính chính xác và đầy đủ của báo

cáo tài chính.

2. Đảm bảo thời hạn và đánh giá khả năng hoàn thành việc lập báo cáo tài chính trong thời

gian quy định.

3. Tuân thủ điều kiện tại chỗ và đáp ứng yêu cầu công việc thực tế của doanh nghiệp.

4. Thể hiện kỹ năng báo cáo cho các bộ phận liên quan, chẳng hạn như báo cáo kết quả phân

tích báo cáo tài chính cho ban quản lý.
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5. Tên đơn vị có thẩm quyền: khai thuế

Mã số:

Đơn vị năng lực này bao gồm khả năng áp dụng toàn diện kiến thức về thuế, kỹ năng tài
chính, hoạt động báo cáo, ứng phó rủi ro và các khả năng khác để hoàn thành việc kê khai thuế một
cách chính xác và hiệu quả, đảm bảo tuân thủ , xử lý các vấn đề liên quan đến thuế và hỗ trợ các
quyết định về thuế của doanh nghiệp.

Điểm thực hiện và tiêu chuẩn

1. Tính chính xác số thuế phải nộp

1.1 Thành thạo căn cứ tính thuế và thuế suất của các loại thuế.

1.2 Khả năng xử lý chính xác các dữ liệu tài chính và giao dịch kinh doanh phức tạp để đảm
bảo tính đúng số thuế phải nộp.

1.3 Tuân thủ các quy định, chính sách thuế có liên quan, cập nhật kịp thời các phương pháp
tính toán để thích ứng với những thay đổi của quy định.

2. Hoàn thành việc khai báo đúng thời hạn

2.1. Làm quen với thời hạn nộp hồ sơ đối với các loại thuế khác nhau và chuẩn bị trước.

2.2 Đảm bảo tính đầy đủ, chính xác của hồ sơ khai báo, tránh tình trạng chậm trễ trong việc
khai báo.

2.3. Thiết lập cơ chế nhắc nhở khai báo hiệu quả để tránh tình trạng thiếu thời gian khai báo.

3. Tuyên bố tuân thủ

3.1. Điền tờ khai theo đúng yêu cầu của pháp luật và các quy định về thuế và khai báo thông
tin thuế trung thực.

3.2 Có thể áp dụng chính xác các chính sách ưu đãi, miễn trừ thuế đặc biệt và cung cấp các tài
liệu hỗ trợ liên quan.

3.3. Tránh kê khai sai, thiếu sót và các sai phạm khác, giảm thiểu rủi ro về thuế.
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Những kỹ năng quan trọng và kiến thức quan trọng

kỹ năng quan trọng

1. Khả năng phân tích dữ liệu tài chính

1.1 Có khả năng trích xuất các thông tin hữu ích từ báo cáo tài chính của công ty và các chứng
từ liên quan để tính thuế phải nộp.

1.2 Sử dụng các công cụ và phương pháp phân tích dữ liệu để tổ chức, phân tích và xác minh
dữ liệu tài chính.

2. Kỹ năng vận hành phần mềm thuế

2.1 Sử dụng thành thạo các phần mềm khai thuế thông dụng và hệ thống cục thuế điện tử, nhập
liệu kê khai chính xác.

2.2 Làm quen với các chức năng, quy trình vận hành của phần mềm và có thể hoàn thành công
việc khai báo một cách hiệu quả.

3. Kỹ năng giao tiếp và phối hợp

3.1 Duy trì liên lạc tốt với cơ quan thuế và cập nhật những diễn biến mới nhất về chính sách
thuế và yêu cầu báo cáo.

3.2 Phối hợp với các phòng ban khác nhau trong doanh nghiệp để thu thập tài liệu, thông tin
cần thiết để kê khai thuế.

Kiến thức chính

1. Luật và quy định về thuế

1.1 Làm quen với hệ thống pháp luật thuế quốc gia, bao gồm luật thuế, quy định về thuế, quy
tắc thực hiện, v.v.

1.2 Nắm vững quy định cụ thể của các loại thuế như thuế giá trị gia tăng, thuế thu nhập, thuế
tài nguyên…

2. Kiến thức kế toán tài chính

2.1 Hiểu hệ thống kế toán tài chính doanh nghiệp và phương pháp kế toán, đồng thời có khả
năng kết hợp dữ liệu tài chính với việc kê khai thuế.

2.2 Nắm vững sự tương ứng giữa đối tượng kế toán và đối tượng thuế để đảm bảo số liệu kê
khai được chính xác.

3. Kiến thức lập kế hoạch thuế
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3.1 Nắm vững các phương pháp và kỹ thuật lập kế hoạch thuế cơ bản, đồng thời đưa ra các đề
xuất để doanh nghiệp giảm bớt gánh nặng thuế một cách hợp lý.

3.2 Hiểu rõ những rủi ro, hạn chế của việc lập kế hoạch thuế và đảm bảo tính pháp lý, khả thi
của kế hoạch quy hoạch.

Điều kiện thực hiện

1. Cơ sở vật chất phần cứng

1.1 Được trang bị thiết bị máy tính và môi trường mạng ổn định đảm bảo truy cập thông suốt
vào hệ thống kê khai thuế.

1.2 Có thiết bị văn phòng như máy in để in mẫu đơn và các tài liệu liên quan.

2. Công cụ phần mềm

2.1 Cài đặt các phần mềm tài chính, khai thuế chính hãng như Hao Accounting, ..

2.2 Đăng ký cơ sở dữ liệu quy định và chính sách thuế liên quan cũng như các dịch vụ thông
tin để có được thông tin thuế mới nhất một cách kịp thời.

3. Hỗ trợ dữ liệu

3.1 Doanh nghiệp cần thiết lập hệ thống kế toán tài chính hoàn chỉnh và cung cấp số liệu tài
chính chính xác, đầy đủ.

3.2 Duy trì mối quan hệ hợp tác tốt với các tổ chức bên ngoài (như ngân hàng, nhà cung cấp,
khách hàng, v.v.) và thu thập dữ liệu giao dịch liên quan một cách kịp thời.

Hướng dẫn đánh giá

1. Đánh giá thường xuyên

1.1 Thực hiện kiểm tra nội bộ việc kê khai thuế hàng tháng hoặc hàng quý để kiểm tra tính
chính xác, tuân thủ của số liệu kê khai .

1.2 Tiến hành đánh giá toàn diện về khả năng chuyên môn của người khai thuế hàng năm, bao
gồm khả năng nắm vững kiến thức, trình độ kỹ năng và hiệu quả công việc.

2. Phản hồi về vấn đề

2.1 Thiết lập cơ chế phản hồi vướng mắc để kịp thời xử lý các vướng mắc, khó khăn gặp phải
trong quá trình kê khai thuế.
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2.2 Phân tích, tổng hợp các vấn đề phản hồi và đưa ra các biện pháp, giải pháp cải tiến tương
ứng.

3. Đào tạo và cải tiến

3.1 Trên cơ sở kết quả đánh giá và phản hồi vướng mắc, xây dựng kế hoạch đào tạo có mục
tiêu nhằm nâng cao năng lực chuyên môn cho nhân viên khai thuế.

3.2 Người nộp thuế được khuyến khích tham gia các hoạt động đào tạo, trao đổi học tập bên
ngoài để liên tục cập nhật kiến thức, kỹ năng.
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6. Tên đơn vị có thẩm quyền: lập kế hoạch thuế

Mã số:

Đơn vị năng lực này bao gồm việc sử dụng kiến thức chuyên sâu về các quy định thuế, kỹ
năng phân tích tài chính chính xác và tư duy chiến lược đổi mới để điều chỉnh các kế hoạch thuế tối
ưu cho doanh nghiệp với mục tiêu tuân thủ pháp luật, giảm gánh nặng thuế và cân bằng rủi ro thuế,
đồng thời có thể Khả năng tự động điều chỉnh theo những thay đổi chính sách.

Điểm thực hiện và tiêu chuẩn

1. Tuân thủ pháp luật

1.1 Luôn tuân thủ luật pháp, quy định và chính sách thuế quốc gia để đảm bảo kế hoạch quy
hoạch hoạt động trong khuôn khổ pháp lý.

1.2 Theo dõi những thay đổi trong các quy định về thuế và điều chỉnh chiến lược lập kế hoạch
để thích ứng với các yêu cầu pháp lý mới.

2. Mục tiêu rõ ràng

2.1 Làm rõ các mục tiêu hoạch định thuế của doanh nghiệp như giảm gánh nặng thuế, tối ưu
hóa dòng vốn, nâng cao năng lực cạnh tranh, v.v.

2.2 Xây dựng kế hoạch quy hoạch tương ứng dựa trên chiến lược phát triển dài hạn của công ty
và mục tiêu kinh doanh ngắn hạn.

3. Xem xét toàn diện

3.1 Phân tích toàn diện về tình hình tài chính, mô hình kinh doanh, đặc điểm ngành và các yếu
tố khác của công ty.

3.2 Lập kế hoạch tổng thể và xem xét mọi vấn đề về thuế của doanh nghiệp, tránh tập trung
vào thứ này mà bỏ sót thứ khác.

4. Rủi ro có thể kiểm soát được

4.1 Đánh giá trước những rủi ro mà kế hoạch quy hoạch có thể mang lại, bao gồm rủi ro về
thuế, rủi ro hoạt động, v.v.

4.2 Xây dựng các biện pháp ứng phó rủi ro để đảm bảo rủi ro nằm trong phạm vi chấp nhận
được.
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Những kỹ năng quan trọng và kiến thức quan trọng

kỹ năng quan trọng

1. Kỹ năng phân tích và dự báo dữ liệu

1.1 Có thể tiến hành phân tích chuyên sâu dữ liệu tài chính doanh nghiệp và dữ liệu kinh doanh,
đồng thời khám phá không gian lập kế hoạch thuế tiềm năng.

1.2 Sử dụng các công cụ và phương pháp phân tích dữ liệu để đưa ra dự đoán hợp lý về điều
kiện hoạt động trong tương lai.

2. Kỹ năng thiết kế và tối ưu hóa sơ đồ

2.1 Xây dựng kế hoạch hoạch định thuế đa dạng dựa trên nhu cầu và tình hình thực tế của
doanh nghiệp.

2.2 Tối ưu hóa và cải tiến phương án sơ bộ nhằm nâng cao tính khả thi và hiệu quả của phương
án.

3. Kỹ năng giao tiếp, phối hợp và làm việc nhóm

3.1 Giao tiếp hiệu quả với các bộ phận khác nhau trong doanh nghiệp, thu thập thông tin liên
quan và điều phối lợi ích của tất cả các bên.

3.1 Duy trì mối quan hệ hợp tác tốt với các tổ chức bên ngoài như cơ quan thuế và các chuyên
gia tư vấn chuyên nghiệp.

Kiến thức chính

1. Chính sách, quy định về thuế

1.1 Thông thạo các chính sách thuế, bao gồm chính sách ưu đãi thuế, chính sách miễn thuế,
v.v.

1.2 Nắm vững cách giải thích và áp dụng chính sách thuế.

2. Kiến thức quản lý tài chính

2.1 Làm quen với các nguyên tắc và phương pháp cơ bản về quản lý tài chính doanh nghiệp.

2.2 Hiểu việc áp dụng các khái niệm quản lý tài chính như chi phí vốn và giá trị thời gian của
vốn trong lập kế hoạch thuế.

3. Kiến thức ngành và kinh doanh

3.1 Có hiểu biết sâu sắc về đặc điểm và xu hướng phát triển của ngành mà công ty hoạt động.
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3.2 Làm quen với các quy trình kinh doanh và mô hình kinh doanh chính của công ty.

Điều kiện thực hiện

1. Hỗ trợ hệ thống thông tin

1.1 Thiết lập hệ thống thông tin quản lý tài chính hoàn chỉnh để thu thập và phân tích dữ liệu
tài chính kịp thời và chính xác.

1.2 Sử dụng các công cụ phần mềm liên quan đến lập kế hoạch thuế để nâng cao hiệu quả và
độ chính xác của công việc.

2.Môi trường hợp tác nhóm

2.1 Học cách thành lập đội ngũ hoạch định thuế chuyên nghiệp, bao gồm các chuyên gia thuế,
nhân viên tài chính, nhân viên kinh doanh, v.v.

2.2 Tạo bầu không khí hợp tác nhóm tốt và thúc đẩy chia sẻ kiến thức và trao đổi kinh nghiệm.

3. Dữ liệu và bảo vệ dữ liệu

3.1 Doanh nghiệp có thể cung cấp dữ liệu tài chính, dữ liệu kinh doanh và thông tin hoạt động
một cách toàn diện và chính xác.

3.2 Thu thập và tổ chức kịp thời các thông tin bên ngoài như chính sách và quy định về thuế,
xu hướng của ngành, v.v.

Hướng dẫn đánh giá

1.Đánh giá thường xuyên

1.1 Đánh giá hiệu quả thực hiện kế hoạch lập kế hoạch thuế 6 tháng hoặc 1 năm một lần.

1.2 So sánh mục tiêu quy hoạch và phân tích kết quả đạt được thực tế và nguyên nhân chênh
lệch.

2. Đánh giá lợi ích

2.1 Đánh giá lợi ích thực tế của kế hoạch lập kế hoạch thuế trong việc giảm gánh nặng thuế
doanh nghiệp, tiết kiệm vốn và nâng cao khả năng cạnh tranh.

2.2 Xem xét các lợi ích gián tiếp, chẳng hạn như tác động đến hình ảnh công ty và vị thế trên
thị trường.

3. Đánh giá rủi ro
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3.1 Theo dõi liên tục tình trạng rủi ro trong quá trình thực hiện kế hoạch quy hoạch.

3.2 Đánh giá hiệu quả của các biện pháp ứng phó rủi ro và đưa ra những điều chỉnh, cải tiến
kịp thời.

4.Đào tạo và cải tiến

4.1 Trên cơ sở kết quả đánh giá, tiến hành đào tạo, học tập có mục tiêu nhằm nâng cao năng
lực chuyên môn.

4.2 Cải thiện và tối ưu hóa kế hoạch quy hoạch nhằm giải quyết các vấn đề và thiếu sót hiện
có.
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7. Tên đơn vị năng lực: Phân tích báo cáo tài chính

Mã số:

Đơn vị năng lực này bao gồm việc giải thích chuyên sâu các báo cáo tài chính như bảng cân
đối kế toán, báo cáo thu nhập và báo cáo lưu chuyển tiền tệ, đồng thời sử dụng nhiều phương pháp
như phân tích tỷ lệ và phân tích xu hướng để đánh giá chính xác tình hình tài chính, kết quả hoạt
động và tiền mặt của công ty. nhằm cung cấp cơ sở vững chắc cho việc ra quyết định và khả năng
xác định các rủi ro và cơ hội một cách hiệu quả. .

Điểm thực hiện và tiêu chuẩn

1. Độ chính xác của dữ liệu

1.1 Đảm bảo số liệu báo cáo tài chính thu được đầy đủ, chính xác, không có thiếu sót và sai
sót.

1.2 Xem xét nghiêm ngặt các nguồn dữ liệu để xác minh độ tin cậy của chúng.

2. Phân tích toàn diện

2.1 Bao gồm việc phân tích các báo cáo chính như bảng cân đối kế toán, báo cáo kết quả hoạt
động kinh doanh và báo cáo lưu chuyển tiền tệ.

2.2 Xem xét toàn diện các thông tin tài chính và phi tài chính, chẳng hạn như xu hướng của
ngành, môi trường kinh tế vĩ mô, v.v.

3. Cái nhìn sâu sắc

3.1 Đừng chỉ dừng lại ở dữ liệu bề mặt, hãy tìm hiểu sâu hơn về lý do kinh doanh và các vấn
đề tiềm ẩn đằng sau dữ liệu.

3.2 Sử dụng nhiều phương pháp phân tích khác nhau như phân tích tỷ lệ, phân tích xu hướng,
phân tích nhân tố, v.v.

4. Tính thực tiễn của kết quả

4.1 Kết quả phân tích có thể cung cấp những tài liệu tham khảo và gợi ý có giá trị cho việc ra
quyết định.

4.2 Tích hợp chặt chẽ với mục tiêu chiến lược và hoạt động kinh doanh thực tế của công ty.
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Những kỹ năng quan trọng và kiến thức quan trọng

kỹ năng quan trọng

1. Kỹ năng xử lý số liệu và thống kê

1.1 Sử dụng thành thạo các công cụ, phần mềm phân tích dữ liệu để tổ chức, tính toán khối
lượng lớn dữ liệu tài chính.

1.2 Có khả năng làm sạch, lọc dữ liệu đảm bảo chất lượng dữ liệu.

2. Kỹ năng suy luận logic và giải quyết vấn đề

2.1 Có thể xác định các mô hình và vấn đề từ dữ liệu tài chính phức tạp thông qua suy luận
logic.

2.2 Đề xuất các giải pháp thiết thực cho các vấn đề đã xác định.

3. Kỹ năng giao tiếp và viết báo cáo

3.1 Báo cáo kết quả phân tích cho nhân sự các cấp một cách rõ ràng và ngắn gọn.

3.2 Viết báo cáo phân tích tài chính có cấu trúc chặt chẽ và quan điểm rõ ràng.

Kiến thức chính

1. Nguyên tắc kế toán tài chính

1.1 Làm quen với các nguyên tắc kế toán, phương pháp ghi sổ kế toán và các nguyên tắc lập
báo cáo tài chính.

1.2 Hiểu ý nghĩa và phân loại các đối tượng kế toán khác nhau.

2. Lý thuyết quản lý tài chính

2.1 Nắm vững các kiến thức quản lý tài chính như chi phí vốn, cơ cấu vốn, ra quyết định đầu
tư, v.v.

2.2 Nắm rõ các phương pháp và mô hình đánh giá giá trị doanh nghiệp.

3. Kiến thức kinh tế và ngành nghề

3.1 Làm quen với các quy luật điều hành kinh tế vĩ mô và xu hướng phát triển của ngành.

3.2 Hiểu rõ tình hình cạnh tranh và các yếu tố thành công then chốt của các doanh nghiệp trong
ngành.
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Điều kiện thực hiện

1.Tài nguyên dữ liệu

1.1 Có thể thu thập dữ liệu báo cáo tài chính chính xác và kịp thời trong doanh nghiệp.

1.2 Có quyền truy cập vào dữ liệu ngành và báo cáo nghiên cứu thị trường.

2. Công cụ và kỹ thuật

2.1 Được trang bị phần mềm phân tích dữ liệu và phần mềm văn phòng tiên tiến như Excel,
v.v.

2.2 Có cơ sở dữ liệu tài chính và thư viện mô hình phân tích để nâng cao hiệu quả phân tích.

3. Làm việc theo nhóm

3.1 Thiết lập cơ chế giao tiếp và cộng tác tốt với bộ phận tài chính, bộ phận kinh doanh và các
bộ phận liên quan khác.

3.2 Khả năng nhận được sự hỗ trợ và hợp tác từ các bộ phận khác để cùng nhau hoàn thành
nhiệm vụ phân tích.

Hướng dẫn đánh giá

1. Đánh giá thường xuyên

1.1 Tổng hợp, đánh giá công việc phân tích báo cáo tài chính hàng quý hoặc hàng năm.

1.2 Xem xét chất lượng và hiệu quả ứng dụng của các báo cáo phân tích.

2. Đánh giá chỉ số

2.1 Đặt các chỉ số chính, chẳng hạn như độ chính xác của phân tích, tỷ lệ chấp nhận các đề
xuất, v.v. và tiến hành đánh giá định lượng.

2.2 Dựa trên kết quả đánh giá sẽ đưa ra các phần thưởng hoặc biện pháp cải tiến tương ứng.

3. Cải thiện phản hồi

3.1 Thu thập phản hồi của người dùng về báo cáo phân tích và liên tục cải tiến phương pháp và nội
dung phân tích.

3.2 Theo dõi việc thực hiện các khuyến nghị và đánh giá tác động của chúng đối với hiệu quả
hoạt động của công ty.

4. Đào tạo và cải tiến

4.1 Trên cơ sở kết quả đánh giá, tổ chức các khóa đào tạo có mục tiêu nhằm nâng cao năng lực
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chuyên môn.

4.2 Khuyến khích tham gia các hội thảo ngành và các hoạt động trao đổi học thuật để cập nhật
kiến thức và khái niệm.
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8. Tên đơn vị năng lực: Phân tích đấu thầu

Mã số:

Đơn vị năng lực này bao gồm việc sử dụng toàn diện nghiên cứu thị trường, tính toán chi phí,
đánh giá nhà cung cấp, phân tích dữ liệu và các kỹ năng khác để nắm bắt chính xác nhu cầu mua
sắm và động lực thị trường, tối ưu hóa chiến lược mua sắm, đạt được sự cân bằng giữa kiểm soát
chi phí và đảm bảo chất lượng, đồng thời nâng cao hiệu quả mua sắm và khả năng cạnh tranh tổng
thể của chuỗi cung ứng.

Điểm thực hiện và tiêu chuẩn

1. Độ chính xác của dữ liệu

1.1 Đảm bảo tính chính xác của dữ liệu mua sắm, bao gồm số lượng mua hàng, giá mua, thông
tin nhà cung cấp, v.v. và kiểm soát sai sót trong phạm vi rất nhỏ.

1.2 Liên tục kiểm tra và xác minh dữ liệu để đảm bảo rằng nguồn dữ liệu đó đáng tin cậy.

2. Xem xét toàn diện

2.1 Phân tích toàn diện tất cả các khía cạnh của hoạt động mua sắm, bao gồm dự báo nhu cầu,
nghiên cứu thị trường, đánh giá nhà cung cấp, hợp đồng mua sắm, v.v.

2.2 Xem xét tác động của các yếu tố bên trong và bên ngoài đến hoạt động mua sắm, chẳng
hạn như chiến lược công ty, động lực thị trường, chính sách và quy định, v.v.

3. Khả năng thấu hiểu sâu sắc

3.1 Thông qua dữ liệu bề ngoài, tiến hành phân tích chuyên sâu về thành phần chi phí mua sắm,
rủi ro tiềm ẩn và không gian tối ưu hóa.

3.2 Sử dụng nhiều phương pháp và công cụ phân tích khác nhau để khai thác thông tin chính
đằng sau dữ liệu.

4. Hiệu quả hỗ trợ quyết định

4.1 Đưa ra các đề xuất mua sắm có tính dự đoán và khả thi để giảm chi phí và nâng cao hiệu
quả cho doanh nghiệp.

4.2 Kết quả phân tích có thể được tích hợp chặt chẽ với mục tiêu và chiến lược chung của
doanh nghiệp.
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Những kỹ năng quan trọng và kiến thức quan trọng

kỹ năng quan trọng

1. Kỹ năng phân tích và xử lý dữ liệu

1.1 Sử dụng thành thạo các phần mềm và công cụ phân tích dữ liệu để xử lý và phân tích lượng
lớn dữ liệu đấu thầu một cách hiệu quả.

1.2 Khả năng trích xuất thông tin có giá trị từ dữ liệu phức tạp và trình bày nó một cách rõ ràng
và trực quan.

2. Kỹ năng nghiên cứu thị trường và dự báo xu hướng

2.1 Nắm vững các phương pháp và kỹ thuật nghiên cứu thị trường, đồng thời nắm bắt chính
xác động lực thị trường và xu hướng của ngành.

- Sử dụng các mô hình và phương pháp dự báo để đưa ra những dự báo hợp lý về nhu cầu mua sắm
và xu hướng giá cả.

3. Kỹ năng đàm phán và giao tiếp

3.1 Khi đàm phán với nhà cung cấp, có thể giao tiếp hiệu quả và cố gắng đạt được các điều
kiện mua hàng có lợi.

3.2 Có kỹ năng giao tiếp nội bộ tốt và điều phối nhu cầu mua sắm cũng như ý kiến giữa các bộ
phận khác nhau.

Kiến thức chính

1. Lý thuyết quản lý mua hàng

1.1 Làm quen với các quy trình mua sắm, chiến lược mua sắm và phương pháp kiểm soát chi
phí mua sắm.

1.2 Hiểu các nguyên tắc cơ bản và kiến thức liên quan về quản lý chuỗi cung ứng.

2. Kiến thức về thị trường và ngành

2.1 Hiểu đặc điểm thị trường và bối cảnh cạnh tranh của các mặt hàng hoặc dịch vụ đã mua.

2.2 Làm quen với xu hướng phát triển và đổi mới công nghệ của các ngành liên quan.

3. Kiến thức về pháp luật, quy định và hợp đồng

3.1 Am hiểu các luật và quy định liên quan đến đấu thầu để đảm bảo hoạt động đấu thầu hợp
pháp và tuân thủ .
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3.2 Thành thạo việc soạn thảo, rà soát và thực hiện hợp đồng mua sắm.

Điều kiện thực hiện

1. Hỗ trợ dữ liệu

1.1 Thiết lập hệ thống quản lý dữ liệu đấu thầu hoàn chỉnh để đảm bảo cập nhật và lưu trữ dữ
liệu kịp thời.

1.2 Có thể thu thập dữ liệu thị trường bên ngoài và báo cáo ngành để làm phong phú thêm cơ
sở phân tích.

2. Công cụ và kỹ thuật

2.1 Được trang bị phần mềm phân tích đấu thầu chuyên nghiệp và các công cụ tự động hóa văn
phòng.

2.1 Sử dụng các công nghệ mới nổi như phân tích dữ liệu lớn và trí tuệ nhân tạo để nâng cao
hiệu quả và độ chính xác của phân tích.

3. Làm việc theo nhóm

3.1 Phối hợp chặt chẽ với bộ phận mua hàng, bộ phận tài chính, bộ phận sản xuất,… để hình
thành cơ chế phối hợp hiệu quả.

3.2 Thiết lập mối quan hệ hợp tác tốt với các nhà cung cấp để có thêm thông tin và hỗ trợ.

Hướng dẫn đánh giá

1. Đánh giá thường xuyên

1.1 Đánh giá công việc phân tích đấu thầu hàng tháng hoặc hàng quý để kiểm tra chất lượng và
hiệu quả ứng dụng của kết quả phân tích.

1.2 So sánh kết quả phân tích với tình hình đấu thầu thực tế để đánh giá độ chính xác của dự
báo.

2. Đánh giá chỉ số

2.1 Đặt ra các chỉ số hiệu suất chính, chẳng hạn như tỷ lệ giảm chi phí mua sắm, tỷ lệ cải thiện
hiệu suất của nhà cung cấp, v.v. và tiến hành đánh giá định lượng.

2.2 Dựa trên việc hoàn thành các chỉ số, công việc phân tích đấu thầu sẽ được đánh giá, khen
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thưởng và xử phạt.

3. Cải thiện phản hồi

3.1 Thu thập phản hồi từ người dùng nội bộ và nhà cung cấp để liên tục cải tiến nội dung và
phương pháp phân tích đấu thầu.

3.2 Xây dựng các biện pháp cải tiến thực tế cho các vấn đề được phát hiện trong quá trình đánh
giá và theo dõi việc thực hiện chúng.

4.Đào tạo và phát triển

4.1 Căn cứ vào kết quả đánh giá và nhu cầu kinh doanh, tổ chức các khóa đào tạo và hoạt động
học tập có mục tiêu nhằm nâng cao năng lực chuyên môn của chuyên viên phân tích đấu thầu.

4.2 Khuyến khích nhân viên tự học hỏi, đổi mới và liên tục nâng cao trình độ phân tích hoạt
động mua sắm của họ.
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9. Tên đơn vị năng lực: Phân tích bán hàng

Mã số:

này bao gồm kiến thức, kỹ năng và thái độ cần thiết để thực hiện phân tích bán hàng một cách

hiệu quả.

Điểm và tiêu chuẩn thực hiện

1. Thu thập số liệu

1.1. Làm rõ mục tiêu và nhu cầu phân tích. 1.2 Xác định chính xác các nguồn dữ liệu cần thiết.

1.2 Thu thập và lưu trữ dữ liệu bán hàng một cách có hệ thống. 1.4. Phân loại và sắp xếp dữ

liệu để đảm bảo tính chính xác và đầy đủ của dữ liệu. 1.5 Xác định khung thời gian và phạm vi thị

trường để thu thập dữ liệu.

2.Phân tích dữ liệu

2.1. Lựa chọn phương pháp và công cụ phân tích phù hợp. 2.2. Tiến hành phân tích dữ liệu

theo các tiêu chuẩn đã xác định. 2.3 Ghi lại chính xác kết quả phân tích.

3. Đánh giá và tổng hợp nội dung phân tích

3.1.Đánh giá kết quả phân tích dựa trên điều kiện thực tế của thị trường. 3.2 Tóm tắt các thông

tin và xu hướng chính trong dữ liệu bán hàng.

3.2. Xác minh dữ liệu bán hàng và kết quả phân tích với các bộ phận liên quan.

3.3. Truyền đạt kết quả phân tích đến các vị trí công việc liên quan.
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Các kỹ năng quan trọng và kiến thức chính

Kỹ năng quan trọng

1. Sử dụng thành thạo các phần mềm và công cụ phân tích dữ liệu.

2.Tạo trực quan hóa dữ liệu hiệu quả và đặt các câu hỏi có mục tiêu.

3. Áp dụng các kỹ thuật và phương pháp phân tích bán hàng khác nhau.

4. Kiểm tra, xác minh tính chính xác của số liệu bán hàng.

5. Ghi lại thông tin phân tích doanh số bán hàng quan trọng.

6. Phân loại và xác định dữ liệu, thông tin bán hàng quan trọng.

7. Trích xuất những thông tin quan trọng từ kết quả phân tích và rút ra kết luận.

8. Tổng hợp và tổ chức các báo cáo phân tích doanh số bán hàng.

9. Lập kế hoạch và chuẩn bị tài liệu để truyền đạt kết quả phân tích đến các vị trí liên quan.

Kiến thức cơ bản

1. Nguyên tắc cơ bản và phương pháp phân tích bán hàng.

2.Nguồn dữ liệu và cơ sở dữ liệu bán hàng chung.

3. Các bộ phận, vị trí liên quan đến phân tích bán hàng.

4. Tác động của các phương pháp phân tích khác nhau đến dữ liệu bán hàng.

5. Kiến thức về động lực thị trường và xu hướng của ngành.

Điều kiện thực hiện

1. Vật liệu, thiết bị

1.1 Máy tính và phần mềm phân tích số liệu.

1.2 Thiết bị lưu trữ dữ liệu.
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1.3 Văn phòng và các thiết bị văn phòng.

1.4 Mẫu phân tích dữ liệu bán hàng.

1.5 Hình thức ghi chép dữ liệu.

1.6 Tài liệu và thông tin bán hàng.

1.7 Lịch sử bán hàng.

1.8 Cơ sở dữ liệu bán hàng.

2. Tài liệu, tài liệu

2.1 Sổ tay lập kế hoạch và chiến lược bán hàng.

2.2 Báo cáo nghiên cứu thị trường.

2.3 Sổ tay đánh giá hiệu suất bán hàng.

3. Quy trình và hướng dẫn

3.1 Quy trình phân tích dữ liệu bán hàng.

3.2 Chương trình giám sát dữ liệu bán hàng.

Hướng dẫn đánh giá

này có thể được đánh giá thông qua các nhiệm vụ phân tích doanh số bán hàng trong công việc.

Cần có các phương pháp đánh giá khác nhau để thu thập bằng chứng về kiến thức, kỹ năng và thái

độ. Các phương pháp sau đây có thể được sử dụng kết hợp để đánh giá mức độ thành thạo trong

đơn vị năng lực này :

1. Đánh giá kiến thức:

Câu hỏi trắc nghiệm/Hỏi đáp/Phỏng vấn.

2. Về đánh giá kỹ năng:

2.1 Xem lại quá trình phân tích và đánh giá kết quả cuối cùng.

2.2 Đảm bảo đáp ứng các tiêu chuẩn về thời gian.
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2.3 Thích ứng với điều kiện bán hàng thực tế tại chỗ.

2.4 Chuẩn bị các báo cáo phân tích bán hàng quan trọng.
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10. Tên đơn vị năng lực: Phân tích ngân sách

Mã số:

này bao gồm kiến thức, kỹ năng và thái độ cần thiết để thực hiện phân tích ngân sách một cách

chính xác và hiệu quả.

Điểm thực hiện và tiêu chuẩn

1. Thu thập số liệu

1.1. Xác định mục đích phân tích ngân sách.

1.2 Tìm kiếm chính xác các tài liệu, số liệu ngân sách liên quan. 1.3 Tổng hợp và lưu trữ thông

tin ngân sách. 1.4. Phân loại và tổ chức dữ liệu ngân sách. 1.5 Xác định khung thời gian và phạm vi

kinh doanh của phân tích ngân sách.

2. Xem xét và phân tích

2.1. Lựa chọn phương pháp và tiêu chuẩn phân tích phù hợp để xem xét.

2.2. Xem xét thông tin ngân sách dựa trên các tiêu chí đã được thiết lập.

2.3. Ghi lại và xem xét kết quả phân tích.

3. Đánh giá và tổng hợp nội dung phân tích

3.1. Đánh giá và xem xét kết quả phân tích dựa trên tình hình thực tế kinh doanh.

3.2 Tóm tắt các vấn đề và xu hướng được tìm thấy trong phân tích ngân sách.

3.3. Xác minh dữ liệu ngân sách và kết quả phân tích với các bộ phận liên quan.

3.4. Truyền đạt kết quả phân tích ngân sách đến các vị trí công việc liên quan.
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Các kỹ năng quan trọng và kiến thức chính

Kỹ năng quan trọng

1. Sử dụng thành thạo các phần mềm và công cụ phân tích tài chính.

2.Tạo trực quan hóa dữ liệu hiệu quả và đặt các câu hỏi chính.

3. Áp dụng các kỹ thuật và phương pháp phân tích ngân sách khác nhau.

4. Kiểm tra và xác minh tính chính xác của dữ liệu ngân sách.

5. Ghi lại thông tin phân tích ngân sách quan trọng.

6. Phân loại và xác định các thông tin, số liệu ngân sách có liên quan.

7. Trích xuất những thông tin quan trọng từ kết quả phân tích và rút ra kết luận.

8. Tổng hợp và tổ chức báo cáo phân tích ngân sách.

9. Lập kế hoạch và chuẩn bị tài liệu để truyền đạt kết quả phân tích ngân sách đến các vị trí

liên quan.

Những kiến thức cơ bản

1. Những nguyên tắc và phương pháp cơ bản phân tích ngân sách.

2.Nguồn và kiểu dữ liệu của thông tin ngân sách.

3. Các phòng ban, vị trí liên quan đến phân tích ngân sách.

4. Tác động của các phương pháp phân tích khác nhau đến dữ liệu ngân sách.

5. Kiến thức quản lý tài chính và kế toán.

Điều kiện thực hiện

1. Vật tư, thiết bị

1.1. Máy tính và phần mềm phân tích tài chính.

1.2. Thiết bị lưu trữ dữ liệu.
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1.3. Văn phòng và thiết bị văn phòng.

1.4. Mẫu phân tích ngân sách.

1.5. Hình thức ghi dữ liệu.

1.6 Hướng dẫn và thông tin tài chính.

1.7. Lịch sử ngân sách.

1.8. Cơ sở dữ liệu tài chính.

2. Văn bản, tài liệu

2.1. Hệ thống quản lý tài chính và sổ tay lập ngân sách. 2.2. Báo cáo phân tích tài chính ngành.

2.2. Báo cáo thực hiện ngân sách doanh nghiệp.

3. Quy trình và hướng dẫn

3.1. Quy trình và thông số phân tích ngân sách. 3.2. Thủ tục giám sát và điều chỉnh ngân sách.

Hướng dẫn đánh giá

Đơn vị năng lực này có thể được đánh giá thông qua các nhiệm vụ phân tích ngân sách trong

các tình huống công việc thực tế. Cần có các phương pháp đánh giá khác nhau để thu thập bằng

chứng về kiến thức, kỹ năng và thái độ. Các phương pháp sau đây có thể được sử dụng kết hợp để

đánh giá mức độ thành thạo trong đơn vị năng lực này :

1. Đánh giá kiến thức:

Câu hỏi trắc nghiệm/Hỏi đáp/Phỏng vấn.

2.Về đánh giá kỹ năng:

2.1. Xem lại quá trình phân tích và đánh giá kết quả cuối cùng.

2.2 Đảm bảo đáp ứng các tiêu chuẩn về thời gian.

2.3. Thích ứng với điều kiện kinh doanh thực tế tại chỗ.

2.4. Chuẩn bị các báo cáo phân tích ngân sách quan trọng.
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11. Tên đơn vị có thẩm quyền: Kiểm toán nội bộ

Mã số:

này bao gồm kiến thức, kỹ năng và thái độ cần thiết để thực hiện kiểm toán nội bộ một cách

chuyên nghiệp và hiệu quả.

Điểm thực hiện và tiêu chuẩn

1. Lập kế hoạch kiểm toán

1.1. Xác định mục đích và phạm vi kiểm toán.

1.2 Xây dựng chính xác các tài liệu cần thiết cho kế hoạch và chương trình kiểm toán.

1.3. Thông tin liên quan đến kiểm toán đầy đủ và được lưu trữ.

1.4. Phân loại và tổ chức các lĩnh vực kiểm toán trọng điểm.

1.5 Xác định các yêu cầu về thời gian và nguồn lực cho cuộc đánh giá.

2. Thực hiện kiểm toán

2.1. Lựa chọn phương pháp và tiêu chuẩn kiểm toán phù hợp để xem xét.

2.2. Tiến hành kiểm tra kiểm toán theo các tiêu chuẩn đã xác định.

2.3. Ghi lại quá trình và kết quả kiểm toán.

3. Đánh giá và tổng hợp nội dung kiểm toán

3.1. Đánh giá kết quả kiểm toán dựa trên tình hình thực tế.

3.2 Tóm tắt các vấn đề, rủi ro phát hiện trong quá trình kiểm toán.

3.3. Xác minh dữ liệu và kết quả kiểm toán với các bộ phận liên quan.

3.4. Truyền đạt kết quả đánh giá đến các vị trí công việc và quản lý có liên quan.
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Những kỹ năng quan trọng và kiến thức quan trọng

kỹ năng quan trọng

1. Thành thạo các thủ tục và phương pháp kiểm toán.

2. Giao tiếp và phỏng vấn hiệu quả cũng như đặt những câu hỏi quan trọng.

3. Áp dụng các kỹ thuật và công cụ kiểm toán khác nhau.

4. Kiểm tra, xác minh độ tin cậy của bằng chứng kiểm toán.

5. Ghi lại thông tin kiểm toán chính xác.

6. Phân loại và xác định các phát hiện và rủi ro kiểm toán quan trọng.

7. Trích xuất những thông tin quan trọng từ kết quả kiểm toán và đưa ra kết luận hợp lý.

8. Tổng hợp và tổ chức báo cáo kiểm toán.

9. Lập kế hoạch và chuẩn bị tài liệu để truyền đạt kết quả kiểm toán đến các vị trí liên quan.

Kiến thức chính

1. Những nguyên tắc, chuẩn mực cơ bản của kiểm toán nội bộ.

2. Kiểm tra nguồn thông tin và phương pháp thu thập dữ liệu.

3. Các phòng ban, vị trí liên quan đến kiểm toán nội bộ.

4. Tác động của các phương pháp kiểm toán khác nhau đến kết quả kiểm toán.

5. Kiến thức về quản lý rủi ro và kiểm soát nội bộ.

Điều kiện thực hiện

1. Vật liệu, thiết bị

1.1. Máy tính và phần mềm kiểm toán.
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1.2. Thiết bị lưu trữ dữ liệu.

1.3. Văn phòng và thiết bị văn phòng.

1.4. Hình thức công việc kiểm toán.

1.5. Hình thức ghi dữ liệu.

1.6 Sổ tay và tài liệu kiểm toán.

1.7 Lịch sử kiểm toán.

1.8 Cơ sở dữ liệu doanh nghiệp.

2. Tài liệu, thông tin

2.1. Sổ tay quy trình và hệ thống kiểm toán nội bộ.

2.2. Các tiêu chuẩn kiểm toán ngành và các văn bản quy phạm.

2.3 Sổ tay quản lý rủi ro doanh nghiệp.

3. Quy trình và hướng dẫn

3.1. Quy trình công việc kiểm toán nội bộ.

3.2. Các thủ tục tiếp theo để khắc phục các vấn đề kiểm toán.

Hướng dẫn đánh giá

này có thể được đánh giá thông qua các nhiệm vụ kiểm toán nội bộ trong các tình huống thực

tế. Cần có các phương pháp đánh giá khác nhau để thu thập bằng chứng về kiến thức, kỹ năng và

thái độ. Các phương pháp sau đây có thể được sử dụng kết hợp để đánh giá mức độ thành thạo trong

đơn vị năng lực này :

1. Đánh giá kiến thức:
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Câu hỏi trắc nghiệm/Hỏi đáp/Phỏng vấn.

2. Đánh giá kỹ năng:

2.1. Xem xét quá trình kiểm toán và đánh giá kết quả cuối cùng.

2.2 Đảm bảo đáp ứng các tiêu chuẩn về thời gian.

2.3. Thích ứng với điều kiện đánh giá thực tế tại chỗ.

2.4. Chuẩn bị các báo cáo kiểm toán quan trọng.
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12. Tên đơn vị có thẩm quyền: Kiểm soát, giám sát nội bộ

Mã số:

này bao gồm kiến thức, kỹ năng và thái độ cần thiết để thực hiện giám sát kiểm soát nội bộ

một cách hiệu quả.

Điểm thực hiện và tiêu chuẩn

1. Xác định mục tiêu giám sát

1.1 Làm rõ mục đích và các lĩnh vực chính của giám sát kiểm soát nội bộ.

1.2 Tìm kiếm chính xác các văn bản chính sách liên quan đến mục tiêu giám sát.

1.3 Tổng hợp và lưu trữ thông tin cần thiết cho việc giám sát.

1.4. Phân loại và tổ chức các trọng điểm giám sát.

1.5 Xác định khoảng thời gian và phạm vi giám sát.

2. Thực hiện giám sát

2.1. Lựa chọn phương pháp và tiêu chuẩn giám sát phù hợp.

2.2. Tiến hành kiểm tra kiểm soát nội bộ theo các tiêu chuẩn đã được xác định.

2.3. Ghi lại kết quả giám sát.

3. Đánh giá và tổng hợp nội dung giám sát

3.1. Đánh giá kết quả giám sát dựa trên điều kiện thực tế.

3.2 Tổng hợp các vấn đề, rủi ro phát hiện trong quá trình giám sát.

3.3. Xác minh dữ liệu và kết quả giám sát với các bộ phận liên quan.

3.4. Truyền đạt kết quả giám sát đến các vị trí công việc và quản lý có liên quan.
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Những kỹ năng quan trọng và kiến thức quan trọng

kỹ năng quan trọng

1. Thành thạo các phương pháp, công cụ đánh giá kiểm soát nội bộ.

2. Giao tiếp và phỏng vấn hiệu quả cũng như đặt những câu hỏi quan trọng.

3. Áp dụng các kỹ thuật và phương pháp giám sát khác nhau.

4. Kiểm tra, xác minh tính chính xác của việc thực hiện kiểm soát nội bộ.

5. Ghi lại thông tin giám sát quan trọng.

6. Phân loại và xác định các vấn đề và rủi ro quan trọng về kiểm soát nội bộ.

7. Trích xuất những thông tin quan trọng từ kết quả giám sát và đưa ra kết luận hợp lý.

8. Tổng hợp, tổ chức báo cáo giám sát.

9. Lập kế hoạch và chuẩn bị tài liệu để truyền đạt kết quả giám sát đến các vị trí liên quan.

Kiến thức chính

1. Những nguyên tắc, chuẩn mực cơ bản về kiểm soát, giám sát nội bộ.

2. Giám sát nguồn thông tin và phương pháp thu thập dữ liệu.

3. Các bộ phận, vị trí liên quan đến giám sát kiểm soát nội bộ.

4. Ảnh hưởng của các phương pháp giám sát khác nhau đến kết quả giám sát.

5. Kiến thức về quản lý rủi ro và lý thuyết kiểm soát nội bộ.

Điều kiện thực hiện

1. Vật liệu, thiết bị

1.1. Máy tính và phần mềm giám sát.
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1.2. Thiết bị lưu trữ dữ liệu.

1.3. Văn phòng và thiết bị văn phòng.

1.4. Hình thức công việc giám sát.

1.5. Hình thức ghi dữ liệu.

1.6 Tài liệu và sổ tay kiểm soát nội bộ.

1.7. Giám sát hồ sơ lịch sử.

1.8 Cơ sở dữ liệu doanh nghiệp.

2. Tài liệu, thông tin

2.1. Hệ thống và quy trình kiểm soát nội bộ.

2.2. Các tiêu chuẩn và văn bản quy phạm kiểm soát nội bộ của ngành.

2.3 Sổ tay quản lý rủi ro doanh nghiệp.

3. Quy trình và hướng dẫn

3.1. Quy trình công tác kiểm soát, giám sát nội bộ.

3.2. Quy trình theo dõi khắc phục vấn đề kiểm soát nội bộ.

Hướng dẫn đánh giá

Đơn vị năng lực này có thể được đánh giá thông qua các nhiệm vụ giám sát kiểm soát nội bộ

trong các tình huống công việc thực tế. Cần có các phương pháp đánh giá khác nhau để thu thập

bằng chứng về kiến thức, kỹ năng và thái độ. Các phương pháp sau đây có thể được sử dụng kết

hợp để đánh giá mức độ thành thạo trong đơn vị năng lực này :

1. Đánh giá kiến thức:

Câu hỏi trắc nghiệm/Hỏi đáp/Phỏng vấn.

2. Đánh giá kỹ năng:
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2.1. Rà soát quá trình giám sát và đánh giá kết quả cuối cùng.

2.2 Đảm bảo đáp ứng các tiêu chuẩn về thời gian.

2.3. Thích ứng với điều kiện giám sát thực tế tại chỗ.

2.4. Lập các báo cáo giám sát quan trọng.
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13. Tên đơn vị có thẩm quyền: Giám sát tài chính

Mã số:

này bao gồm kiến thức, kỹ năng và thái độ cần thiết để thực hiện giám sát tài chính hiệu quả.

Điểm thực hiện và tiêu chuẩn

1. Thu thập dữ liệu tài chính

1.1. Làm rõ mục tiêu và phạm vi giám sát.

1.2 Thu thập chính xác các báo cáo tài chính và chứng từ cần thiết.

1.3. Tích hợp và lưu trữ dữ liệu tài chính.

1.4. Phân loại và tổ chức thông tin tài chính.

1.5 Xác định khoảng thời gian thu thập dữ liệu.

2. Rà soát thông tin tài chính

2.1. Lựa chọn phương pháp và tiêu chuẩn tìm kiếm phù hợp.

2.2. Xem xét thông tin tài chính dựa trên các tiêu chuẩn đã xác định.

2.3. Ghi lại kết quả tìm kiếm.

3. Đánh giá, tổng hợp nội dung giám sát tài chính

3.1. Đánh giá tình hình tài chính trên cơ sở tình hình thực tế.

3.2 Tóm tắt các vấn đề được phát hiện qua giám sát tài chính.

3.3. Xác minh dữ liệu tài chính và xem xét kết quả với các bộ phận liên quan.

3.4. Truyền tải thông tin giám sát tài chính đến các vị trí công việc liên quan.
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Những kỹ năng quan trọng và kiến thức quan trọng

kỹ năng quan trọng

1. Phân tích và giải thích dữ liệu từ báo cáo tài chính, báo cáo tài khoản và các tài liệu liên

quan đến tài chính.

2. Đưa ra một bài thuyết trình tài chính và đặt những câu hỏi quan trọng.

3. Áp dụng các kỹ thuật và phương pháp giám sát tài chính.

4. Xem xét và làm rõ thông tin tài chính cho chính xác.

5. Ghi lại thông tin giám sát tài chính quan trọng.

6. Phân loại và xác định thông tin và dữ liệu tài chính quan trọng.

7. Xác định các vấn đề tài chính quan trọng và đưa ra kết luận hợp lý.

8. Tổng hợp và tổ chức kết quả giám sát tài chính.

9. Lập kế hoạch và chuẩn bị tài liệu để truyền đạt thông tin tài chính đến các vị trí liên quan.

Kiến thức chính

1. Những nguyên tắc và phương pháp cơ bản của giám sát tài chính.

2. Nguồn thông tin tài chính và loại dữ liệu.

3. Các bộ phận, trách nhiệm liên quan đến giám sát tài chính.

4. Tác động của các phương pháp xử lý tài chính khác nhau đến dữ liệu tài chính.

5. Kiến thức quản lý rủi ro tài chính.

Điều kiện thực hiện

1. Vật liệu, thiết bị
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1.1 Máy tính văn phòng và phần mềm tài chính.

1.2. Máy tính và các thiết bị tính toán phụ trợ khác.

1.3. Văn phòng và thiết bị văn phòng.

1.4. Hình thức thu thập dữ liệu tài chính.

1.5. Bảng ghi chép giám sát tài chính.

1.6 Sổ tay quy định tài chính.

1.7. Lưu trữ lịch sử tài chính.

1.8. Cơ sở dữ liệu tài chính.

2. Tài liệu, thông tin

2.1 Hướng dẫn hệ thống quản lý tài chính.

2.2. Văn bản thông tin soát xét chuẩn mực tài chính.

2.3. Báo cáo kiểm toán tài chính.

3. Quy trình và hướng dẫn

3.1. Chuẩn hóa quy trình giám sát tài chính.

3.2. Thủ tục kiểm toán nội bộ.

Hướng dẫn đánh giá

này có thể được đánh giá bằng hiệu suất làm việc tại nơi làm việc và trong các nhiệm vụ giám

sát tài chính thực tế. Cần có các phương pháp đánh giá khác nhau để thu thập bằng chứng về kiến

thức, kỹ năng và thái độ. Các phương pháp sau đây có thể được sử dụng kết hợp để đánh giá mức

độ thành thạo trong đơn vị năng lực này :

1. Đánh giá kiến thức:

Câu hỏi trắc nghiệm/Hỏi đáp/Phỏng vấn.
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2. Về đánh giá kỹ năng:

2.1. Rà soát quá trình giám sát tài chính và đánh giá kết quả cuối cùng.

2.2 Đảm bảo đáp ứng các tiêu chuẩn về thời gian và hoàn thành nhiệm vụ giám sát tài chính

kịp thời.

2.3. Thích ứng với tình hình tài chính thực tế và các điều kiện thay đổi tại chỗ.

2.4. Chuẩn bị các bảng thông tin giám sát tài chính quan trọng.
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14. Tên đơn vị năng lực: Tổ chức và thông tin truyền thông

Mã số:

này bao gồm kiến thức, kỹ năng và thái độ cần thiết để tổ chức thông tin một cách hiệu quả và

giao tiếp chính xác.

Điểm thực hiện và tiêu chuẩn

1. Thu thập và tổ chức thông tin

1.1. Làm rõ mục đích và nhu cầu thu thập thông tin.

1.2. Tìm nguồn thông tin chính xác mà bạn cần.

1.3 Tổng hợp và lưu trữ thông tin thu thập được.

1.4 Phân loại và tổ chức thông tin sao cho hợp lý.

1.5 Xác định phạm vi thời gian và các nút quan trọng để thu thập thông tin.

2. Tổ chức và lập kế hoạch thông tin

2.1. Lựa chọn phương pháp và tiêu chuẩn tổ chức thông tin phù hợp.

2.2. Tổ chức thông tin theo tiêu chuẩn đã được thiết lập.

2.3. Ghi lại quá trình và kết quả tổ chức thông tin.

3. Truyền đạt và cung cấp thông tin

3.1. Đánh giá hiệu quả công tác thông tin truyền thông dựa trên tình hình thực tế.

3.2 Tổng hợp những kinh nghiệm và bài học rút ra trong công tác truyền thông thông tin.
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3.3. Xác minh tính chính xác và đầy đủ của thông tin với các bộ phận liên quan.

3.4 Truyền tải thông tin có tổ chức đến các vị trí công việc liên quan.
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Những kỹ năng quan trọng và kiến thức quan trọng

kỹ năng quan trọng

1. Đọc và hiểu các thông tin văn bản khác nhau và trích xuất nội dung chính.

2. Trình bày rõ ràng và đặt các câu hỏi có mục tiêu.

3. Áp dụng các kỹ thuật và phương pháp tổ chức thông tin và truyền thông.

4. Kiểm tra và làm rõ các thông tin còn mơ hồ.

5. Ghi lại những thông tin quan trọng.

6. Phân loại và ưu tiên các thông tin liên quan.

7. Thiết lập các thông điệp chính và rút ra kết luận hợp lý.

8. Tổng hợp và sắp xếp kết quả trao đổi thông tin.

9. Lập kế hoạch và chuẩn bị cách thức cũng như các kênh truyền tải thông tin.

Kiến thức chính

1. Nguyên tắc cơ bản của tổ chức thông tin và truyền thông.

2. Nguồn và kênh thông tin.

3. Các phòng ban, nhân sự liên quan đến công tác thông tin truyền thông.

4. Tác động của các phương pháp truyền thông khác nhau đến việc truyền tải thông tin.

5. Nghi thức và kỹ năng giao tiếp.

Điều kiện thực hiện

1. Vật liệu, thiết bị

1.1. Máy tính văn phòng và thiết bị liên lạc.
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1.2 Thiết bị trình diễn như máy chiếu.

1.3. Văn phòng và cơ sở vật chất của văn phòng.

1.4. Hình thức thu thập thông tin.

1.5. Bảng ghi thông tin.

1.6. Hướng dẫn Hướng dẫn Truyền thông.

1.7. Lịch sử thông tin công việc.

1.8 Cơ sở dữ liệu thông tin.

2. Tài liệu, thông tin

2.1. Cẩm nang rèn luyện kỹ năng giao tiếp.

2.2. Tiêu chuẩn tổ chức thông tin.

2.3. Hướng dẫn đặc tả thông tin truyền thông.

3. Quy trình và hướng dẫn

3.1. Quá trình thu thập và phân loại thông tin.

3.2. Quy trình trao đổi và cung cấp thông tin.

Hướng dẫn đánh giá

Đơn vị năng lực này có thể được đánh giá bằng hiệu suất làm việc tại nơi làm việc và các

nhiệm vụ thực tế. Cần có các phương pháp đánh giá khác nhau để thu thập bằng chứng về kiến thức,

kỹ năng và thái độ. Các phương pháp sau đây có thể được sử dụng kết hợp để đánh giá mức độ

thành thạo trong đơn vị năng lực này :

1. Đánh giá kiến thức:

Câu hỏi trắc nghiệm/Hỏi đáp/Phỏng vấn.

2. Về đánh giá kỹ năng:
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2.1. Rà soát quá trình tổ chức thông tin, truyền thông và đánh giá kết quả cuối cùng.

2.2 Đảm bảo đáp ứng các tiêu chuẩn về thời gian và các nhiệm vụ truyền thông thông tin được

hoàn thành kịp thời.

2.3. Thích ứng với tình hình thực tế và các điều kiện thay đổi tại chỗ.

2.4. Chuẩn bị các báo cáo tổ chức thông tin và truyền thông quan trọng.



104

15. Tên đơn vị có thẩm quyền: Thông tin mật

Mã số:

này bao gồm kiến thức, kỹ năng và thái độ cần thiết để quản lý thông tin bí mật một cách chặt

chẽ và hiệu quả.

Điểm thực hiện và tiêu chuẩn

1. Xác định thông tin bí mật

1.1. Xác định phạm vi và tiêu chuẩn của thông tin bí mật.

1.2 Tìm kiếm chính xác các tập tin và dữ liệu có thể bí mật.

1.3. Đánh giá toàn diện mức độ bảo mật của thông tin.

1.4. Phân loại và tổ chức thông tin bí mật.

1.5 Xác định thời gian tạo và thời gian lưu trữ thông tin bí mật.

2. Bảo vệ thông tin bí mật

2.1 Lựa chọn phương pháp và tiêu chuẩn bảo mật phù hợp.

2.2. Thực hiện các biện pháp bảo mật theo tiêu chuẩn đã được thiết lập.

2.3. Ghi nhận kết quả thực hiện các biện pháp bảo mật.

3. Đánh giá, tổng hợp việc quản lý thông tin mật

3.1. Đánh giá hiệu quả của các biện pháp bảo mật dựa trên tình hình thực tế.

3.2 Tóm tắt kinh nghiệm và bài học kinh nghiệm trong quản lý thông tin mật.

3.3. Xác minh tính chính xác và đầy đủ của thông tin mật với các bộ phận liên quan.

3.4. Truyền đạt việc quản lý thông tin bí mật đến các vị trí công việc có liên quan.
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Những kỹ năng quan trọng và kiến thức quan trọng

kỹ năng quan trọng

1.Đọc và giải thích các yêu cầu trong chính sách, quy định bảo mật và các tài liệu liên quan.

2.Thể hiện các biện pháp bảo mật và đặt câu hỏi.

3.Áp dụng các kỹ thuật và phương pháp bảo mật.

4.Kiểm tra và làm rõ tính chất bí mật của thông tin.

5.Ghi lại các bước chính để quản lý thông tin bí mật.

6.Phân loại và xác định mức độ bảo mật của thông tin liên quan.

7.Thiết lập các biện pháp bảo vệ quan trọng đối với thông tin bí mật quan trọng và đưa ra kết

luận.

8.Tổng hợp và sắp xếp kết quả quản lý thông tin mật.

9.Lập kế hoạch và chuẩn bị các tài liệu truyền đạt các yêu cầu quản lý thông tin bí mật đến các

vị trí liên quan.

Kiến thức chính

1.Nguyên tắc cơ bản của quản lý thông tin bí mật.

2.Nguồn và loại thông tin bí mật.

3.Các phòng ban và trách nhiệm liên quan đến quản lý bảo mật.

4.Tác động của các biện pháp bảo mật khác nhau đến bảo mật thông tin.

5.Có kiến thức về pháp luật và các quy định về bảo mật thông tin.

Điều kiện thực hiện

1. Vật liệu, thiết bị
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1.1. Thiết bị và phần mềm mã hóa.

1.2. Bảo mật thiết bị lưu trữ.

1.3. Văn phòng và các thiết bị bảo vệ an toàn.

1.4. Mẫu đăng ký thông tin mật.

1.5. Phiếu kiểm tra thông tin mật.

1.6. Sổ tay kỹ thuật bảo mật.

1.7. Giữ bí mật hồ sơ lịch sử công việc.

1.8 Cơ sở dữ liệu bảo mật.

2. Tài liệu, thông tin

2.1 Hướng dẫn sử dụng hệ thống quản lý bảo mật.

2.2. Tiêu chuẩn hồ sơ rà soát thông tin mật.

2.3. Hướng dẫn bảo vệ an toàn thông tin.

3. Quy trình và hướng dẫn

3.1. Quy trình quản lý thông tin mật.

3.2. Quy trình ứng phó khẩn cấp về an toàn thông tin.

Hướng dẫn đánh giá

Đơn vị năng lực này có thể được đánh giá bằng hiệu suất làm việc tại nơi làm việc và trong các

nhiệm vụ quản lý bảo mật thực tế. Cần có các phương pháp đánh giá khác nhau để thu thập bằng

chứng về kiến thức, kỹ năng và thái độ. Các phương pháp sau đây có thể được sử dụng kết hợp để

đánh giá mức độ thành thạo trong đơn vị năng lực này :

1. Đánh giá kiến thức:

Câu hỏi trắc nghiệm/Hỏi đáp/Phỏng vấn.
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2. Về đánh giá kỹ năng:

2.1. Xem xét quy trình quản lý bảo mật và đánh giá kết quả cuối cùng.

2.2 Đảm bảo đáp ứng các tiêu chuẩn về thời gian và các vấn đề bí mật được xử lý kịp thời.

2.3. Thích ứng với nhu cầu bảo mật thực tế và các điều kiện thay đổi tại chỗ.

2.4. Chuẩn bị các báo cáo quản lý thông tin bí mật quan trọng.
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