Tiéu chuan nghé quoc gia

M3 nganh nghé:

Chuyén vién ke toan

(Cap 2)

Pon vi bién soan : Truong Kinh doanh Kham Chau Quang Ty (phia Trung Qudc)
Ngay chuén bi:

Ngay stra doi:



LT 1801 T 1
Céac thanh vién tham gia XAy dWng . . . ..o ittt ittt i ittt ittt sieaeesssssensnsnsasasnsss 3
Y G T 1T T 1Y 111 A PP 4
Pon vindng Iwe clia Vi tri. . oottt ittt ittt ittt i it i et e i e 5
Khanang co ban . ... ..ottt ittt te e e e eeteteneeaeaensnenanenanaeannns 7
1. Tén don vi nang luc: Dao GUC NGME NEZNICP ........oooooooooeoeoeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 7
2. Tén don vi nang luc: Thich Tng NZNE NGIIEP ... oeeesereeseeee e eeeseeessse s sesesssesseeesee e 13
3. Tén don vi ndng luc: Ung dung cONE NENE SO ... 18
4. Tén don vi ¢6 thim quyén: AN 0AN 120 AONE ..o 23
5. Tén don vi chuyén mén : Huén luyén stc khoe nghé NEIIEP ..o, 27
6. Tén don vi ndng 1rc: D0 GUC NZNE NENIED ... e e eeeeeeeeeeeeeeeesees s seeesseseeeese s 30
KhA NAng ChUuNG . ..o vttt i it i ittt it e ittt ittt tanaresseenonsnsasasosssossnensnsas 36
1. Tén don vi nang IWe: XM tA1 LIU..........coooiviieiieeeee ettt 36
2. Tén don vi nang Iyc: CONg NZhE MAY tINN ...t 38
3. Tén don vi co thAm quyn: NDAP CAUNE t...........ccccocrooeoeoeeeeee oo eeeeee e eesesee e eeseees e 40
4. Tén don vi nang luc: sir dung phan MEM oA AOMN............oooooooocccceeoeeeeeesecceeeeeeeeeeseeeeeeeeseeeseeseeeeeees e 42
5. Tén don vi c6 tham quyén: Sir dung phan mém tai chinh...................ccccccccverororeereeeeeeeeeeeeee oo 44
6. Tén don vi c6 tham quyén: Str dung phan MM VAN PRONG ............ccccovrrrreoereereeeeeseessesoeoeeesseseeeeeeeeesesseesesssesn 46
7. Tén don vi c6 thdm quyén: Phan 1oai va dong bia ChliNg tl.............ooooooooooooeoeeoeeeeeeeeeceeeeeeeeeeeeeeee e 48
NANG Iwe chuy@n MOM .« . . ..ot ittt ittt ittt ettt e ee e e eaenensnaaaeanneeeaensnnas 50
1. Tén don vi ¢6 tham quyén: dién va Kiém tra Ching tr GOC .........ooooooooioocceeoeeeeeeosoceeeees oo eessseeeeeeese e 50
2. Tén don vi c6 tham quyén: dién va sodt xét ching tlr K& tOAN ...............c.ooooccccoooeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo 53
3. Tén don vi 6 thAm qUYEN: Ghi SO KE tOAN ............ooooooooeoeeeeeeeeeeeeeoeeocceeeeeeeeeee e eeeee e eeeesesssssseeee e 56



4. Tén don vi ¢6 tham quyén: LAp Ao A0 ta1 CHINN ............ccccooooeeiooceoeeeeeeeeeeeeeees e eeseee e 60

5. Tén don vi c6 thAm quyén: KRAT THUE ... ss e 64
6. Tén don vi c6 tham quyén: 14p K Noach thUE............cccccccooooooorereeeeeeeee oo eeeeseeneeeeeeee e 68
7. Tén don vi nang luc: Phan tich bdo cdo tai chinh ..., 72
8. Tén don vi nang luc: Phan tich QAU ENAU ..o 76
9. Tén don vi nang lyc: Phan tich BAN hang ..., 80
10. Tén don vi nang luc: Phan tich AN SACH ........c.coocooiiee e, 84
11. Tén don vi c6 tham quyen: Kiém t0AN NOT DO .............oooooeeoeeoeeeeeeeeeeeseoeeoccceeseeeeeeeeeesssesseseesseseeseseseeesssseseeeeesesesseses 87
12. Tén don vi co thdm quyén: Kiém S0At, IAM SAL NOT DO ..o 91
13. Tén don vi c6 tham quyén: GIam SAt tai CRINN ...............ooooooooo oo 95
14. Tén don vi nang luc: T6 chirc va thong tin truy8n thONE ...........oovvvvooovooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesee s 99

15. Tén don vi c6 thAm quyén: TRONG N MAL..............oooooeeeoocceeeoeeeeeeceecceeeeeseeeeeeeseeseeeeseeeesseeeeeeeses e eeeereeese e 104



Gi6i thiéu

Viét Nam c6 hé théng quan 1y va phat trién gido duc nghé nghiép twong ddi hoan chinh. Dé
thich tmg voi qua trinh chuyén d6i, nang cap co ciu kinh té, hé thong gido duc nghé nghiép Viét
Nam da ¢y manh chuyén doi phuong phap ddo tao nhan tai, uu tién dao tao nhan tai cho cc nganh
trong diém, thuc hién cai cach gido duc nghé nghiép dua trén nhu cau cta doanh nghiép, thuc day
twong tac. giira gido duc nghé nghiép va nhu cau céng nghiép. Chinh pha Viét Nam da ban hanh
Quyét dinh s6 2239 (2239/Q b - TTg ) phé duyét Chién lugc phat trién gido duc nghé nghiép giai
doan 2021-2030 (t61i nam 2045) , véi muc tiéu thac déy phat trién nhanh gido duc nghé nghiép
nham dap ung cac nhu cau khac nhau cua thi trudng lao dong ciling nhu yéu ciu ngay cang cao vé
s6 lwong, co cau va chét lugng nhén tai c6 tay nghé cao & cac giai doan phat trién khac nhau cua dat
nude. Cong ty TNHH Céng nghé Gido duc Vit Han Sanyi da t6 chiic cho cac truong dai hoc va
chuyén gia ctia ca Trung Qudc va Viét Nam cung nhau xdy dyng “Tiéu chuan nghé nghiép danh

cho Chuyén vién ké toan ( Cap do 2 )” (sau ddy goi 13 “Tiéu chuan”).

1. “Tiéu chuan” nay cin ctr vao “Bd luat phan loai nghé nghiép ctia nudc Cong hoa nhan dan
Trung Hoa” va din chiéu chit ché cac yéu ciu co lién quan cia “Luat gido duc nude Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam”, “Luat gido duc nghé nghiép nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam”.
Viét Nam" va "Luat Lao dong nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam". Theo "Ké hoach phat
trién kinh té xa hoi ( 2021-2030)" (Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam), "Ké hoach phat trién gido
duc nghé nghiép (2021-2030), tim nhin 2045" (X4 hoi chu nghia) Viét Nam) va “Tang cudng ning
luc tmg pho v6i “Cong nghiép 4.0” (Cac yéu cau vé gido duc nghé nghiép duoc dua ra boi nhicu
van ban chién luoc nhu Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam (Viét Nam) nham phan anh khach
quan trinh d va ning lyc 1am viéc hién nay. tinh trang ctia ngudi hanh nghé trong nghé nay, dong
thoi xem xét dy du tac dong cua su phat trién kinh té, tién bo khoa hoc cong nghé va nhimng thay
d6i trong co cdu nganh ddi v6i nghé nay, trén co so tic dong do, hoat dong nghé nghiép ciia nguoi
hanh nghé c6 lién quan duoc mé ta mot cach chudn hoa va chi tiét. va trinh d6 k¥ ning ciing nhu

trinh d¢ kién thirc 1y thuyét ctia ngudi thuc hanh & cip d6 nay dugc xac dinh 13 rang.

2. Viéc xay dung “Tiéu chuan” nay tuan thi nghiém ngit cac yéu cau ctia “Quy chuan ky thuat
xay dung tiéu chuan k¥ ning nghé qudc gia” (sau day goi tat 1a “Quy chuan k¥ thuat”) , liy “hoat

xan

dong day nghé lam kim chi nam va k¥ ning nghé 1a c6t 16i" 1a hé tu tudng chi dao, nd luc bit kip
1



thoi dai. N6 phan anh yéu cau k¥ thuat, k¥ nang chi dao ciia nghé nay va dap tng nhu cu ddo tao

nghé, danh gia k¥ ning nghé va huéng dan viéc lam.

3. Pon vi soan thao, bién soan chinh “Tiéu chuin” nay 1a: Truong Kinh doanh Kham Chau

Quang Tay



Cac thanh vién tham gia xay dung

"Tiéu chuan" nay duoc phét trién boi: Truong Kinh doanh Qinzhou Quang Tay

Céc nha phat trién bao gom:

STT Ho va tén Don vi phat trién
1 Ye Wei Hua Truong kinh doanh Kham Chau Quéang Tay
2 Huang Yue Rong Truong kinh doanh Kham Chau Quang Tay
3 Pang Xiao Hong Truong kinh doanh Kham Chau Quang Tay
4 Liang Cheng Jie Truong kinh doanh Kham Chau Quang Tay
5 Chen Xiao Hong Truong kinh doanh Kham Chau Quang Tay
6 Huang Hai Yan Truong kinh doanh Kham Chau Quéang Tay




M0 ta nghé nghiép
Tén nghé nghiép: K¢ toan

Ké toan 1a nghién ctru vé cach cac cong ty ghi nhan doanh thu va tai san trong mot chu ky hoat
dong nhét dinh. Nghé ké toan 13 hd trg cdt 15i cho viéc quan ly doanh nghiép va ra quyét dinh kinh
té, tap trung vao viéc ghi chép, phan tich va quan ly dir liéu tai chinh. K& toan chuin bi bao cdo tai
chinh dé cung cap cho cac bén lién quan thong tin chinh xac vé tinh hinh tai chinh, két qua hoat
dong va dong tién cua cong ty. Ho tham gia kiém soat chi phi, quan 1y ngan sach, 1ap ké hoach thué
va quan 1y rii ro dé dam bao hoat dong tuan thi va stc khoe tai chinh ctia doanh nghiép . Nghé ké
toan doi hoi nguoi hanh nghé phai co kién thirc chuyén mon ké toan vimng chéc, ky ning phan tich
tai chinh nhay bén va k¥ ning giao tiép, phéi hop tot dé hd tro viéc ra quyét dinh chién luge va phat

trién bén vitng cia doanh nghiép, dap g yéu cau cia Chuan k¥ ning qudc gia Viét Nam.

Nhén sy 1am nghé ké toan ¢ thé dam nhiém cac vi tri cong viéc khac nhau nhu tha quy, théng
ké, thu quy, ké toan, thué, kiém toan trong cic doanh nghiép, co quan hanh chinh, co quan dich vu

ké toan va cac don vi khac.
Ti€u chuan ky nang nghé ctia nganh ké toan duoc 4p dung lan nay la:

Chuyén vién ké toan (Cap d9 2) : Chuyén vién ké toan 1a nhiing nguoi chuyén nghiép tham
gia vao cong viéc ké toan, 1a mot trong nhitng nghé khong thé thiéu trong moi doanh nghiép, t6
chttc. Cac Chuyén vién ké toan thuong phai trai qua qua trinh gido duc va dao tao ké toan chuyén
nghiép va nam viing kién thirc, k ning vé ké toan, quan 1y tai chinh, cac quy dinh vé thué, v.v.
Nhiing ké toan vién nay c6 thé lam viéc ¢ nhiéu don vi khac nhau nhu doanh nghiép, co quan chinh
phu va cac t chire phi loi nhuan. Ho can phai c6 tiéu chuén cao vé dao dirc nghé nghiép va tuan thu
cac chuan muc ké toan va hé théng ké toan, chiu trach nhiém ghi chép va bao céo hoat dong kinh

doanh, chuan bi. bao cdo tai chinh, tién hanh phan tich tai chinh, xtr Iy cac cong vi¢c ve thue, v.v.



Don vi nang luc cia vi tri

Tén nganh nghé: Chuyén vién ké toan

Trinh d chuyén mén: Cap 2

STT Mai s Tén don vi nang lue
Kha nang co ban
1 Pao dirc nghé nghiép
2 kha nang thich img nghé nghiép
3 Ung dung cong nghé s6
4 an toan lao dong
5 Pao tao sirc khoe nghé nghiép
6 dao dtrc nghé nghiép
Kha nang chung
1 Xem chung tur
2 K¥ thuat tinh toédn
3 Nhap li¢u chung tur
4 Str dung phan mém lap héa don
5 Str dung phan mém tai chinh
6 St dung phan mém van phong
7 Sap xép, dong chimg tir
Nang lyc chuyén mén

1 Lap va kiém tra ching tir gbc
2 Lap va kiém tra ching tir ghi s6
3 Ghi s6 ké toan




4 Lép bao cao tai chinh

5 Khai béo thué

6 Lap ké hoach thué

7 Phan tich bdo céo tai chinh
8 Phan tich mua hang

9 Phan tich ban hang

10 Phan tich ngan sach

11 Kiém todn ndi bo

12 Giam sat kiém soat ndi bo
13 Giam sat tai chinh

14 T4 chirc va truyén dat thong tin
15 Bé4o mat thong tin




Kha nang co ban
1. Tén don vi ning luc: Pao dirc nghé nghiép
Ma s6:
Piém thuc hién va tiéu chuin
1. Ap dung phong cich cong nghiép vao cong viéc ciia ban

1.1.Dap tng kip thoi theo trinh do k¥ thuat, cong nghé va phuong phap quan 1y lao dong cua

noi lam viéc .

1.2. Hoan thién céac yéu cau veé noi lam viéc cho ting khau cua hoat dong san xuat, van hanh

theo tién do, chat luong va quy mo san phém.

1.3. Thuc hién trach nhiém ca nhan va quyén tu cha dé dam bao hanh vi cong nghiép chung

trong t6 chuc noi lam vigc.

2.Thuye thi luit phap quéc gia va cac quy dinh lao dong
2.1. Tranh nhiing sai sot va vi pham phap luat quéc gia va cac quy dinh lao dong.

2.2. Phéi hop v6i cac bo phan va ca nhan lién quan dé duy tri va tuan thi luat phap qubc gia va

luat lao dong tai noi lam viéc.

2.3. Thuc hién trach nhiém ca nhan va quyén tu chu dé dam bao tuan tha luét phap quéc gia va

luat lao dong chung cua t6 chirc noi lam viéc.

3. Thuec hién cac quy trinh va hé thong 1am viéc

3.1. Tuén thu céc quy trinh, quy dinh trong hoat dong san xuét, van hanh tai noi lam viéc dé

tranh sai sot, vi pham.

3.2. Hop tac v6i cac bo phan, ca nhan lién quan dé duy tri va dam bao cac quy trinh, hé thong

cong viéc dugc thyuc hién dung quy dinh.



3.3. Thuc hién trach nhiém ca nhan va quyén tu chu dé dam bao rr:ing cac quy trinh va hé théng

lam viéc dugc ton trong va thuc thi nghi€ém ngét tai noi lam viéc.

4. Cap nhit, bé sung, ning cao trinh d¢

4.1.Hoc hoi, sadng tao, d6i mdi va ung dung cong ngh¢ thong tin, ngoai nglr vao cong viéc

nham tang nang suat lao dong , gébp phan nang cao nang lyc canh tranh cua t6 chic tai noi lam viée.

4.2. Hop tac v6i cac bd phan, ca nhan lién quan dé chia sé, hoc hoi, nang cao trinh do, phat

trién nghé nghi¢p cho ban than va noi lam viéc .

4.3. Thuc hién trach nhiém ca nhan, quyén tw chi dé bao dam kha nang hoc hoi, sang tao, ddi

mai va ing dung nhirng ti€n bd mdi vé khoa hoc, cong nghé, khoa hoc quan 1y tai noi lam viéc.

5. Tw duy tich cwe trong hoat dong nghé nghiép

5.1. Hi€u va phéan tich tdm nhin, s ménh va gié tri ctia t6 chirc noi lam viéc dé ap dung va

truyén thong vé to chirc noi lam viéc .
5.2. Xé4c dinh két qua tich cuc ctia hoat dong nghé nghiép.
5.3. Panh gia gié tri ctia ban than thong qua hoat dong nghé nghiép.

5.4. Hiéu duoc tAm quan trong, vai tro va gia tri cua linh vuc chuyén moén ma ban dang tham
gia.
5.5. Phéi hop véi cac bo phan, ca nhan lién quan dé chia sé va ap dung nhirng gié tri tich cuc

trong cac hoat dong chuyén mon duoc to chure tai noi lam viée.

5.6. Thyuc hién trach nhiém c4 nhan va quyén ty cha dé dam bao va duy tri thai do tich cuc

trong cac hoat dong chuyén mon duogc t6 chure tai noi lam vige.



6. Xir Iy va giai quyét tinh hudng

6.1. Danh gid va phan tich céc tinh hudng dua trén nhiém vu va mtc d§ cong viéc dugce thuc

hién va dé xuat cac kich ban khac nhau , bao gom ca cac kich ban c6 thé xay ra.

6.2.Ap dung cac k¥ nang, kién thirc dé lua chon giai phap xu 1y hiéu qua cac tinh hudng phat

sinh ddm bao nhiém vu dugc giao va thuc hién dugc nhiém vu .

6.3. Can ctr nhiém vy, cong viéc cua to chirc noi lam viéc, phoi hop cac bo phan, ca nhan lién

quan xtr 1y, giai quyét hiéu qua cac tinh hudng trong hoat dong kinh doanh.

6.4. Thuc hién trach nhiém ca nhan va quyén tu chu trong xtr ly, giai quyét hi€u qua cac van dé

khi thyc hién nhiém vy, cong viéc chung tai to chirc noi lam viéc .

7. Stt dung cong cu lao dong hi€u qua trong cong viéc

7.1. Béanh gia, phan tich dé lua chon céc cong cu lao dong san cO va su dung cac phuong an

nay dé tdng nang suat, chat lugng nhi¢ém vy, cong vi¢c mdt cach hi€u qua.

7.2. Sir dung, van hanh dung cu lao dong theo dung huéng dan k¥ thuat, tranh sai sot, hu hong,

lang phi.

7.3. Pam bdo cac cong cu lam viéc dugc van hanh, bao quan, bado quan ding quy dinh, hudng

dan k¥ thudt, tranh sai s6t, hu hong, lang phi.

7.4. Phoi hop véi cac bd phén, cd nhan lién quan dé ddm bao st dung hi¢u qud cac cong cu lao

dong khi lam viéc cho ban than va noi lam viéc.

7.5. Thuc hién trach nhi¢m ca nhan va quyén ty chu dé dam bao st dung hi¢u qua cac cong cu

lao dong duogc str dung phé bién trong td chire tai noi lam viéc.

8. Pinh vi va phat trién nghé nghiép

8.1. Panh gia va phan tich myc dich, vai trd va gia tri ctia cac hoat dong nghé nghiép cua ban

tai noi lam viéc hodc cong dong.



8.2. Quan 1y sy nghiép ctia mdt nguoi trong cac to chirc noi lam viée va cac hoat dong nghé

nghié¢p.

8.3. Xac dinh 16 trinh, tham gia cac khoa hoc va tham gia ti hoc va thuc hanh sudt doi dé phat

trién va thing tién trong sy nghiép cua ban.

9. Khéi nghiép

9.1. Can clr vao céc gia tri cua to chuc noi lam viéc hoac cong dong song, xac dinh muc dich,

vai tro, gia tri va thay doi y kién nham nang cao nang suat lao dong.

9.2. Dinh vi, danh gié, phan tich va lga chon céac tinh huéng dé ap dung tinh than khéi nghiép

vao cac hoat dong nghé nghiép trong td chirc hodc cong dong noi lam viéc.
9.3. Tich lity kién thtc va k¥ nang kinh doanh .

9.4. Bit dau lap ké hoach va chién lugc.
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Nhirng k§ ning quan trong va kién thirc co ban
ky ning quan trong
1.bat muc tiéu /tao dong lyc lam viéc ;
2.phat trién c4 nhan va nghé nghiép;
3.tu 1anh dao;
4.giai quyét van dé;
5.1ap ké hoach va td churc cong viéc;
6.Ap dung cac quy trinh, ti€u chuin chuyén mon khi thuc hién nhiém vy;
7 Pua ra cac dé xuét cai tién phuong phap lam viéc hiéu qua;
8.K¥ nang toan hoc;
9.Nhan thirc vé cac quy dinh, thi tuc;
10.Phéi hop nhom; Truyén thong ;
11.sang tao ;
12.duara quyét dinh ;

13.Sur dung céac thiét bi, dung cu theo quy dinh.

Kién thirc cin thiét
1.Tiéu chuan chuyén mon va quy trinh san xut, quy trinh 1am viéc; ning suét lao dong;
2.dich vu khéch hang ;
3.kién thirc tai chinh ;
4.Tiéu chuan thuc hién cong viéc phu hop véi yéu cAu nghé nghiép;
5.Tiéu chi danh gia chat lugng thyuc hién cong viéc;
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6.N0i quy, ndi dung giao tiép voi déng nghiép, cép trén, khach hang va ddi tac lién quan;
7.Nghé thuat biéu dién giao tiép chuyén nghiép vai cac bén lién quan ;

8.gia tri t6 chue tai noi lam viéce;

9.n61 quy noi lam viéc;

10.Cac quy dinh, dinh mirc, tiéu chuan vé hoat dong nghé nghiép.

Piéu kién thuc hién

1.M6 ta cong viée, quy trinh thyc hién cong viée;

2.Hudéng dan, quy trinh san xuét va tiéu chuén thyc hién nhiém vu;
3.Phan hoi tir cp trén va dong nghiép.

4.Cac quy dinh, ni quy lam viéc ¢6 lién quan;

5.Céc luat va quy dinh c6 lién quan;

6.van ban phap luat ;

7.Cong cu tim kiém luu trit van ban phap luat;

8.Diéu kién lam viéc duge xac dinh theo pham vi cdng viéc cua don vi.

Huéng din danh gia

C6 thé két hop cac phuong phap sau dé danh gia:

1.Quan sat va thu thap br:ing chung vé hiéu suét cong viéc;

2.kich ban mo6 phong;

3.Phong vén, kiém tra khach quan hodc bai luan;

4.Ung vién ty gi6i thidu dé nang cao hiéu qua va chat luong cong viéc.
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2. Tén don vi niing lwe: Thich &ng nghé nghiép
Mai sb:
Piém thyc hién va tiéu chuin
1. Nhan thire vé su thay d6i va xu huéng nghé nghi¢p

1.1. Phan tich nhiing ton tai trong cong viéc va nhimng van dé can giai quyét dé cai thién cong

viéc va thich tmg v4i1 moi truong lam viée, song.

1.2. Xac dinh cac tinh huéng khéc nhau c6 thé xdy ra trudc cac hién tugng viéc lam, nghé

nghi¢p va xa hoi.

1.3. X4c dinh va téng hop céac su kién va hoat dong 1ap di 1ap lai, 1ap lai hodc tr¢ thanh quy tic

lam viéc.

2. Xay dung moi quan hé hiéu qua tai noi lam viéc

2.1. Xéc dinh trach nhiém ca nhan trong giao tiép va cac mdi quan hé trong cong viéc
Giao tiép ca nhan véi céc thanh vién trong nhém/bg phan tai noi lam viéc.

2.2. Thiét lap mbi quan hé hgp tac tich cuc trong nhém/bd phan.

2.3. Khuyén khich, ghi nhan va hanh dong dua trén phan hoi tir cac thanh vién nhom/bd phan
khac.

3. Dong gop vao cac hoat dong nhom/bo phan
3.1. HO tro céc thanh vién nhom/bd phan dé dam bao dat duoc cac muc tiéu di dé ra.

3.2. Sin sang cong tac va hd tro cac thanh vién trong nhdm/bd phan dé dam bao dat dugc céc

muc tiéu chung cia nhém/bd phan.

3.3. Chia sé thong tin lién quan dén cong viéc voi cac thanh vién trong nhém/bd phan dé dam

bao dat duge muc tiéu da dé ra.
13



4. Thuc hién cong viéc hi¢u qua
4.1 Thyc hién cong viéc dung theo huéng dan.
4.2 Lap ké hoach va sép Xép thuc hién cong viéc.

4.3. Phan cong, phan cong coéng viéc trong cac nhom/phong ban dé hoan thanh tién do ké

hoach.
4.4. Xir Iy cac tinh hudng phat sinh trong cong viéc.

4.5 Panh giéd hi€u qua cong viéc cua ban.

5. Xir ly hiéu qua cac van dé va xung dot

5.1. Nhan ra sy khéc bi¢t trong gia tri va niém tin ca nhan cling nhu tam quan trong cua ching

trong viéc xay dung moi quan hé.

5.2. Xac dinh su khac biét vé ngdn ngit va vin hoa trong phuong thirc giao tiép va xir Iy chiung

mot cach thich hop.

5.3 Xac dinh cac van dé xung dot va tich cuc xay dung, tim kiém giai phap dé cai thién hiéu

suat cia nhém/bd phan.

5.4 Yéu cau céac thanh vién trong nhém/bd phan gitp d& khi ¢ van dé hodc xung dot phat sinh.

6. Cap nhat, ing dung céc lgi thé khoa hoc va cong nghé hién c6 dé thich vng véi nhirng

thay d6i va xu hwéng phat trién

6.1 Tim kiém, cap nhat va chia sé thong tin vé tién bo cong nghé, tng dung va hoat dong x4

hoi, cong tac cong dong trong cac to chuc, cong dong tai noi lam vige .

6.2. Tham gia cac hoat dong x4 hoi, cong tac cong dong do noi 1am viée va cong ddng to chirc.
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Nhirng k§ ning quan trong va kién thirc co ban
Nhirng ky ning quan trong:
1.phéi hop nhém;
2.hanh vi giao tiép;

3.161 noi;

4.dam phan;

5.Xac dinh va giai quyét van d¢;
6.hoc tap va tu hoc;

7.phét trién ca nhan va nghé nghiép;
8.1ap ké hoach va to chirc cong viéc;
9.Cong nghé thong tin;

10.1ay lan;

11.ngoai ngir;

12.chuyén di k¥ thuat sd;

13.tu duy phan bié¢n;

14.Cép nhat khoa hoc cong nghé;
15.quan ly thoi gian;

16.Tu duy sang tao.

kién thirc co ban
1.Quy trinh, ti€u chuan, chinh sach lam viéc nhom theo yéu cau cua nganh;
2.mdi trudng mang;
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3.Phan mém tmg dung CNTT;

4.vai tro, muc dich va muc tiéu ctia cac ca nhan va td chie tai noi lam viéc;
5.Vai tro va trach nhiém ca nhan tai noi lam viéc;

6.cac hinh thtrc va thuc tién giao tiép;

7.vai trd va quy tic anh hudng dén mdi quan hé giira cac thanh vién trong nhom;
8.Str dung cac phuong phap giao tiép hiéu qua trong méi trudng nhom;

9.chuin muc dao dac va hanh vi cua céc thanh vién trong nhom;

10.Van hoa doanh nghiép va moi truong hoat dong chuyén nghiép;

11.Van hoa xa hdi, phong tuc, tdp quan dia phuong;

12.Trach nhi¢m xa hdi ctia cd nhan va to chire va cac hoat dong cong dong.

Piéu kién thuc hién

1.quy tic ing xir cia co quan/don vi;

2.M0 ta cong viéc va nhan su;

3.Hudng din kiém soat cac mdi nguy hiém va rii ro tai noi lam viéc;
4.phan hoi tir ngudi giam sat va dong nghiép;

5.Diéu kién lam vi¢c ctia don vi; moéi trudng xa hdi noi don vi cu tru;

6.Thiét bi, dung cu va mdi truong dé thuc hién cong viéc thudéc pham vi chuyén mon.

Huéng din danh gia

St dung két hop cac phuong phap sau dé danh gia mirc d¢ thanh thao theo cac don vi ning

luc:
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1.Quan sat va thu thap bang chtng vé hiéu suat 1am viéc ctia nhom bang cach:
2.Bai tap dua trén du an;

3.tinh hudng mé phong;

4.Phong van, kiém tra khach quan hodc bai ludn;

5.Dbé xuat cac phuong an cta rng vién nham nang cao hi¢u qua lam vi¢c nhom.
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3. Tén don vi niing lye: Ung dung cong nghé sb
Mai sb:
Piém thyc hién va tiéu chuin

1. Sir dung cac thiét bi, hé¢ thong, phan mém cong nghé sé di dwoc xac dinh trong qua

trinh lam viéc.

1.1. Xac dinh muc dich, loi ich cua cac thiét bi, cong cu, h¢ théng, phén mém cong ngh¢ thong

tin, cong ngh¢ so can c6 trong qua trinh thyc hién.

1.2. Tim kiém, thu thap, trao doi, Iuu trir va truy xuat thong tin theo nhu cau cong viéc va to
chure dé gidi quyét van dé, nang cao hi€u qua cong viéc va tang cuong lién lac, giao ti€p va chia sé

thong tin.

1.3. Sir dung may tinh va thiét bj cam tay thong minh dé thuc hién cac hoat dong tur thién truc

tuyén, thanh toan dién tir va thuong mai dién tir.
1.4.X4c dinh cac rui ro, su ¢6 cong nghé thong tin, cong nghé sb trong pham vi cong viée.

1.5. Pam béo an toan dir liéu ca nhan trong qué trinh giao dich truc tuyén; tuan thu cic quy

dinh cuta t6 chtrc v€ an ninh mang, quyén riéng tu cua ca nhan va to churc, luat ban quyén.

2. Nhin dién co hdi, danh gia rii ro va lya chon thiét bi, cong cu, hé thong, phin mém

cong nghé so trong qua trinh thuc hién cong viéc.

2.1. Str dung cac thiét bi, cong cy, hé théng, phﬁn mém cong nghé¢ thong tin, cong nghé sb téng
hop trong thuc hién coéng viée dé thu thap thong tin, giai quyét vudng mic, nang cao hiéu qua cong

viéc, nang cao nang suat, tang cuong két noi, giao tiep, chia sé thong tin.

2.2.tiéu chuan ky ning s dung cong nghé thong tin co ban quy dinh tai Thong bio sb

03/2014/TTBTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 ctia B Cong nghé Thong tin va Truyén thong.
2.3. Ra soat, danh gia va d& xuét tmg dung cac kénh, cong cu, hé thng truyén thong

Céc h¢ thong va phan mém cong nghé s6 mai dang ra doi.
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2.4. Banh gia va giai quyét cac rui ro, su ¢ pho bién vé cong ngh¢ thong tin va cong nghé so.

2.5. Bao v¢, luu gilr va kiém soat dir liéu c4 nhan va to chuc; thuc thi cac quy dinh cia t6 chirc

v€ an ninh mang, quyén riéng tu cua ca nhan va té chire cling nhu luét ban quyén.

3. Tao diéu kién thuan lgi cho viéc tao ra mdi trudng va vin hoa ky thuat sé hd tro cac
thanh vién t6 chirc hiéu dwoc loi ich, rii ro va cach sir dung cac thiét bi, cong cu va hé thong.

va phin mém coéng nghé s trong qua trinh thye hién cong viée.
3.1. Xay dung ké hoach, chién lugc va td chire thuc hién cac cong cu, hé théng

Hé thong, phdn mém cong nghé thong tin, cong nghé sé gitp t6 chic nang cao ning suét, ting

cuong két noi, giao ti€p, chia sé thong tin va phat trién to chirc.

3.2. Xay dung va t6 chuc thuc hién cac quy dinh, chinh sach vé an ninh, an ninh mang, quyén
riéng tu cua ca nhan, t6 chuc..., tao moi truong, van hoéa ve an ninh, an ninh mang, quyén riéng tu

ctia c4 nhan, t chuc.
T4n dung cong nghé thong tin va cong nghé sb. Thuc hién cac quy dinh ctiia Luat Ban quyén.

3.3.tiéu chuan k¥ ning str dung cong nghé thong tin ning cao theo quy dinh tai Thong bao sb

03/2014/TTBTTTT ngay 11 thang 3 nim 2014 ctia B Thong tin va Truyén thong.

3.4 Panh gia va xem xét cac kénh, cong cu, hé théng va phdn mém truyén thong ky thuat sb

mai cho to chure.
3.5 Quan ly rui ro, sy c6 cong nghé thong tin va cong nghé so6 cua to chue.

3.6 Phan tich cac 16i va 16 hong trong hé théng CNTT va k§y thuat sé cta t6 chirc dé cai thién

an ninh mang va gidm ro ri dir liéu hodc 161 hé thong.

3.7 Panh gia cac tmg dung hién tai ctia cic cong cu, hé théng hoic phan mém cong nghé thong

tin va cong nghé s6 dé dé xuat cac linh vuc can cai tién.
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Nhirng k§ ning quan trong va kién thirc co ban
Cic ky ning chinh va kién thirc co ban cho Cap d¢ 1:
1.Céac khai niém va thuat ngir co ban vé CNTT va k¥ thuat s6;

2.Cac loai cong nghé thong tin va thiét bi sb, cong cu, hé théng va phan mém do t6 chtic quy

dinh;
3.Cac cong cu thu thap thong tin va tim kiém k¥ thuat s6 khac nhau;

4.Cac quy dinh va chinh séach lién quan dén an ninh c4 nhan va té chtrc, an ninh mang va

quyeén riéng tu;

5.5t dung cong nghé thong tin va thiét bi, cong cu, hé théng va phﬁn mém ky thuat s6 do to

chtrc chi dinh tai noi lam viéc;
6.X4c dinh céc rai ro va van d¢ vé CNTT va k¥ thuat s6 tai noi lam viéc;

7.Tuan thu cac quy dinh cua t6 chic v€ an ninh mang va quyén riéng tu cia cd nhan va to

chtrc.

Cic ky ning va kién thirc co ban chinh & Cap d9 2:

1.Cac k¥ nang, kién thirc co ban dap tng tiéu chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin quy
dinh tai Thong bao sé 03/2014/TTBTTTT ngay 11/3/2014 ciia B6 Thong tin va Truyén thong vé

chuan hoéa tiéu chuan k¥ nang sir dung cong nghé thong tin;

2.Cac quy dinh va chinh séach lién quan dén an ninh c4 nhan va té chtrc, an ninh mang va

quyén riéng tu;
3.Céc loai rui ro, sy ¢d cong nghé thong tin va k¥ thuat s6 pho bién.
4.Giai quyét cac rai ro va sy ¢b pho bién vé cong nghé thong tin va k¥ thuat sd.

5.Tuén thu cdc quy dinh cua t6 chirc vé€ an ninh mang va quyén riéng tu cia cd nhan va to

chue.
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Cép dd 3 K¥ ning chinh va Kién thirc co ban:
1.tai Thong bao s6 03/2014/TTBTTTT ngay 11/3/2014
2.B0 Thong tin va Truyén théng quy dinh tiéu chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin;

3.Cac quy dinh va chinh sich lién quan dén an ninh cd nhan va t6 chuc, an ninh mang va

quyén riéng tu;
4.Céc kénh, cong cu, hé théng va phan mém truyén thong cong nghé sd
5.Quy trinh trién khai cong viéc CNTT va k¥ thuat sd;

6.Phuong phap danh gia sy phi hop cta cong nghé thong tin va cac cong cu, hé thong, phan

mém soO;

7 Khung phép 1y va quy dinh lién quan dén cong nghé thong tin va cac cong cu, hé théng, phan

mém s6 ;
8.K¥ thuat ddnh gia rti ro hé thong CNTT va k§ thuat sd;
9.Cong nghé quan ly dir liéu va quan 1y rdi ro an ninh mang;

10.Tuén thu cdc quy dinh cia t6 chirc vé an ninh mang va quyén riéng tu clia cd nhan va to

chuec.

Dieu Kkién thuce hién

1.Thong béo s6 03/2014/TTBTTTT ngay 11/3/2014 quy dinh st dung tiéu chuan k¥ ning cta
Bo Cong nghé Thong tin va Truyén thong phu hop véi yéu cau cong viée cia to chirc hodc phan
ctng, phdn mém, mang may tinh va cac Gmg dung k¥ thuat truyén thong quy dinh tai phu luc kém

theo Piéu 2 Cong nghé thong tin.

2.Céac quy dinh va chinh sach lién quan dén an ninh c4 nhan va to chic, an ninh mang va

quyén riéng tu;
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Huéng din danh gia

Céc phuong phap sau day co thé duoc st dung két hop dé danh gida muc do dat dugc cac don

vi nang lyc:

1.Cong nhén cac khoa hoc hodc chimg chi vé cong nghé thong tin, cong nghé sd ma ngudi lao

dong da dat dugc.

2.Pénh gia thong qua cac bai kiém tra 1y thuyét tric nghiém va bai tap thuc hanh riéng 1¢ hoidc

két hop trong cac bai kiém tra danh gia k¥ nang nghé ctia nganh nghé nay.

3.dugc danh gia dua trén céac tiéu chuan str dung cong nghé thong tin co ban quy dinh tai Piéu

2, khoan 1 Théng tu s6 03/2014/TTBTTTT ngay 11 thang 3.

4.Thong bao s6 03/2014/TTBTTTT ngay 11/3/2014 va co thé dugc bo sung thém kién thuc, ki

nang dé dap ung. chun thuc hién nang luc bac 3.
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4. Tén don vi c6 thAm quyén: An toan lao dong

>~

Mas
Piem thuyc hién va tiéu chuan
1. Thue hién cac quy dinh vé sirc khde, an toan lao dong

1.1. Thyc hién cac quy dinh phap ludt vé an toan, phong chong chay nd, an toan dién, bao vé

moi truong, v.v.

1.2. Str dung thiét bi, dung cu lam viéc va tuan thu cac quy dinh vé an toan lao dong, v€ sinh

lao dong va bao vé moi truong.
1.3. Tham gia phong chdy, chita chdy va phong ngtra tai nan lao dong.
1.4 Xac dinh nguoi chiu trach nhiém bao cdo nhiing thiéu sé6t vé an toan tai noi 1am viéc.

1.5. Xac dinh cac mo6i nguy hiém hién cé va tiém an tai noi lam viéc, bdo cédo cho ngudi phu

trach va ghi lai theo quy dinh cta noi lam viéc.
1.6 Xac dinh va thyuc hién céc quy trinh, huéng dan cua cép trén.

1.7.Nhan biét cac truong hop khan cap va thuong tich va bao céo cho nhan vién cé trach nhiém

theo quy trinh tai noi lam viéc.

1.8 Xac dinh nguoi chiu trach nhi€ém vé khu vuc 1am viée cua ho va trach nhiém cua ho.

2. Cong tac an toan

2.1 Tuan thu cac quy trinh va hudng dan an toan duoc cung cip khi lam viéc.

2.2 Tién hanh kiém tra hé théng va kiém tra thiét b trudc khi di lam.

2.3. Thyc hién céc thi tuc tng phé khan cap.

2.4. Ap dung céc phuong an to chire va k¥ thuat dé ngan ngira rui ro cling nhu cing thang vé

thé chét va tinh than.
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3. Tham gia qua trinh tw van vé an toan, v¢ sinh lao djng

3.1. Tham gia cac cudc hop, kiém tra va cac hoat dong tu van khac vé an toan va strc khoe tai

noi lam viéc.

3.2. Pho bién cac quy chuan ky thudt quoc gia vé an toan lao dong, v¢ sinh lao dong va cac van

dé an toan, vé sinh lao dong cho nguoi khac theo quy dinh cua t chure.

3.3. Thyc hién céc budc d€ ngan ngira cac moi nguy hi€ém tai noi l[am vi¢c va giam thié€u rui ro.
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Nhirng k§ ning quan trong va kién thirc co ban
ky ning quan trong
1.X4c dinh va giai thich thong tin lién quan dén cac su kién an toan va khan cép;

2.Cung cép thong tin thyc té bang cach str dung cau triic va ngdn ngir phit hop voi dbi tuong

va diéu kién;
3.Trich xuét bang chimg cu thé tir cac bao cdo, mo ta, y kién va giai thich;
4.Tuan tha cac yéu cAu phéap ly vé an toan va stre khoe tai noi 1am viéc;
5.Giam sat cac hoat dong va thu tuc lién quan dén vai tro cua ban;

6.Tim kiém su gitp d& tr ngudi khac khi van dé an toan nam ngoai pham vi trach nhi¢m cua

ban;

7.Lap ke hoach, td chtrc va thuc hién céc cong viéc hang ngay dé dam bdo suc khoe va an

toan;

8.Cép nhat cac quy dinh vé an toan lao dong, phong chay chira chdy, an toan dién va Gng clru

tai nan lao dong;
9.Thuc hién céc bién phap can thiét dé bao dam an toan va bao vé moi trudng;

10.cac quy dinh vé an toan lao dong, phong chay chira chay va bao vé moéi trudng trong cong

viéc va doi song ;

11.Tham gia cong tac ctru ho khi xay ra tai nan lao dong, chay, no.

Kién thire cAn thiét

1.Céc can nhic vé an toan va strc khoe nghé nghiép ddi voi hoat dong kinh doanh va quan h¢

khach hang;
2.quy trinh khan c4p va an toan noi lam viéc;

3.Thu tuc khai biao may mdc, thiét bi hong hoc;
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4.Cac quy dinh vé an toan va suc khoe nghé nghiép, yéu ciu an toan c4 nhan, thiét bi va vat

lidu;
5.Vi tri, cach sir dung céc thiét bj phong chong chay, no tai noi lam viéc;
6.xu ly vat liéu nguy hiém, hoa chat doc hai ;
7.bao cdo quy trinh tai noi lam viéc;
8.vé an toan lao dong, hé théng bdo hd, an toan v¢ sinh lao dong va bdo v€ moi truong ;

9.Cac bién phap phong ngura, bdo v€ an toan lao dong va bao vé moi truong trong hoat dong

san xuat, kinh doanh;

10.T6 chirc cac no luc ctru ho.

Dieu Kkién thue hién

1.Cac chinh sach, quy trinh hoat dong va quy dinh lam viéc tiéu chuan cta to chuc co lién

quan;
2.Céc quy dinh, ndi quy lam viéc c6 lién quan;
3.cong cu, thiét bi va ngudn luc tai noi lam viéc;

4.Thiét bi bao ho ca nhan phu hop véi vai trd va khu vuc 1am viée.

Huéng din danh gia
Phwong phap danh gia

Viéc danh gia ning lyc ciia don vi nay kiém tra kién thirc va k¥ nang thuc hanh cta don vi

trong viéc dam bao an toan lao dong, v¢ sinh lao dong va bao v¢ mdi truong .
1.Phong van, kiém tra khach quan, tiéu luén;
2.tai noi san xuat .
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5. Tén don vi chuyén mén : Huén luyén strc khée nghé nghiép
Ma s6:
Tiéu chuén chinh thyc hién
1. Tu danh gia sirc khée ciia minh .
1.1. Céap nhat kién thirc co ban vé strc khoe thé chat va tinh than.

1.2. danh gia tinh trang sttc khoe cia minh theo nhiing tiéu chuan, thong s chung vé stic khoe

thé chét va tinh than .

1.3. Tham khao ¥ kién chuyén gia y té dé danh gia strc khoe ctia chinh ban.

2. Tap thé duc dé co sirc khée thé chit va tinh than.

2.1. Tham gia cac hoat dong thé thao, thé duc, van hoa, nghé thuat do don vi, noi cu tra td

chuec.

2.2. Thiic day va tham gia xay dung cong dong vai cac hoat dong thé thao, van hoa, nghé thuat

tich cuc tai don vi, noi cu tru.

2.3. Tham khao y kién chuyén gia va thyc hién nghiém chinh cac quy dinh vé rén luyén thé

chat, nang cao strc khoe tinh than.

2.4. Pam bao tiéu chuan vé sirc khoe thé chit va tinh than dap ng yéu cau hoat dong chuyén

mon.

2.5 Tién hanh kham sirc khoe dinh ky
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Nhirng k§ ning quan trong va kién thirc co ban
ky ning quan trong
l.rén luyén suc khoe va thé luc;
2.Thiét 1ap myc tiéu/ty dong vién;
3.ty quanly ;
4.Gilr gin v€ sinh ca nhan va vé sinh moi trudng;
5.Thuc hanh dung k¥ thuat va luét choi thé thao:
6.Cam nhan van hoa va nghé thuat;

7.Tham khao v kién chuyén gia va tu danh gia sitc khoe thé chat va tinh than ctia minh , so

sanh, danh gia mic d6 thé luc dat dugc trong hoat dong nghé nghiép;

8.Lua chon va thuc hién cac chuong trinh rén luyén thé chit nhim nang cao doi séng tinh than

tuy theo noi lam vi¢e, noi cu tra;

9.Thé duyc thé thao, hoat dong vin hoa, xi hoi.

kién thirc co' ban

l.yéu cu cham soc strc khoe va tap thé duc;

2.Yéu cau gilr gin v¢ sinh cd nhan, v¢ sinh;

3.n6i dung hoat dong thé chat;

4.Noi dung lién quan dén vin hoa, nghé thuat;

5.Nhirng diéu co ban vé sirc khoe thé chét va sirc khoe tinh than ;

6.Cac phuong phéap tu rén luyén nhim nang cao sirc khoe thé chat va tinh than dap tmg yéu

cau hoat dong ngh¢ nghiép va nang cao chat lugng cudc song .
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Piéu kién thuc hién
1.Tai liéu huéng dan cham soc strc khoe ca nhan;
2.dia diém va thiét bi dao tao;

3.Céac khoa hoc gido duc thé chat.

Huéng din danh gia

danh gia thong qua hanh vi séng ctia mdi nguoi .

Céc phuong phap sau ddy dugc sir dung mot cach toan dién dé danh gia:
1.Phong vén, kiém tra khach quan, tiéu luan;

2.kich ban m6 phong;

3.Gidi thiu cac kién thire cham soc stic khde va ndi dung rén luyén thé chat;
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6. Tén don vi ning luc: Pao dirc nghé nghiép
Ma s6:
Tiéu chuén chinh thyc hién

1. Thue hién tw twéng, dao dirc , 16i song phu hop véi hién phap, phap luit , phong tuc,
vin héa, truyén thong dén toc

1.1. Lam rd muc dich, vai tro, gia tri, ndi dung tu tudng xa hoi, dao duec, 161 séng va hién phap ,
phap luat , phong tuc tip quéan, phong tuc, vin hoa, truyén thong tot dep cua dan toc va tham gia
hoat dong nghé nghiép, noi lam viéc hodc cudc séng phu hop véi quy dinh cua phéap luat. gia tri cia
nhom Cong déng hoan thanh cac nhiém vu ma n6 dam nhan.

1.2. Ph hop véi hién phap, phap luat , thuan phong my tuc, truyén théng vin héa cua dan toc,
xac lap, két ndi cac mdi quan h¢ lién quan dén ban than trong viéc budc dau thuc hién tu tuong, dao
dtc, 16i song.

1.3. Tao ra va quan sat cac tinh hudng c6 thé xay ra, cac giai phap kha thi thong qua thuc
nghiém duya trén hién phap, luat phap va phong tuc, tdp quan, van hoa, truyén thong dan tdc va phan

anh tu tudng, dao duc, 161 séng thong qua thuc té.

1.4 khéac nhau phu hop véi muc dich cua td chirc noi 1am viéc hodc cong déng sinh séng .

2.viin hoa chuyén nghiép trong to chirc noi lam viéc

2.1 Xac dinh muc dich, vai trd, gia tri va noi dung vin héa nghé nghiép cua to chirc noi lam
viéc va thuc hién phu hgp véi cac gia tri cua td chirc noi 1am viéc hodc cong dé)ng séng.

2.2. Tao dung va két ndi cac moi quan h¢ phu hop véi ban than ban khi budc dau trién khai
van héa chuyén nghiép tai noi lam viéc.

2.3. Tao va quan sat cac tinh hudng co thé xdy ra ciing nhu cic giai phap kha thi thong qua thir
nghiém va phan anh thuc té vé van hoéa chuyén nghiép tai noi lam viéc.

2.4 Khi can thiét, trién khai noi dung van héa nghé nghiép theo nhiing cach moi, khac biét ,
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phu hop véi1 muc dich cia t6 chirc noi lam viéc hoac cong dong sinh hoat.

3. Sir dung bén virng tai nguyén va bio vé méi truwong

3.1. Xac dinh muyc dich, vai tro, gia tri va ndi dung cua viéc st dung bén virng tai nguyén va
bdo v€ moi truong va thuc hién ching trong cong viéc hodc cong dong song phu hgp véi cac gia tri

cua to chuec.

3.2. Thiét lap va két ndi cac mdi quan hé phut hop v6i ban than khi budc dau thyuc hién viéc sir

dung bén viing tai nguyén va bao vé moi truong trong hoat dong nghé nghiép.

3.3. Tao ra va quan sat cac tinh hudng c6 thé thuc hién duogc thong qua cac giai phap kha thi va
thé hién trong thyc té viéc st dung bén vimng tai nguyén va bao vé moi truong trong hoat dong nghé

nghiép.

3.4. Pat dugc muyc dich st dung bén viing tai nguyén va bao v¢ moi truong theo nhirng cach
ma&i va khac nhau khi can thiét , trong khi van nhat quén véi muc dich cta t6 chirc noi lam viée

hodc cong dong song.

4.Thuc hién trach nhiém, quyén tw chii ca nhan trong viéc ning cao ning suat , hiéu qua,
nhiém vu, chat lwgng cong viéc trong hoat dong chuyén mon va phat trién bén virng cia to
chirc noi lam viéc

4.1. Xac dinh muc dich, vai tro, gia tri va ndi dung nang suat , hi¢u qua, chat luong trong viéc
thyc hién nhiém vy, cong viéc ddm nhan va phat trién bén virng trong hoat dong nghé nghi¢p va

thuc hién phu hop tai noi lam viéc hoac cong déng sinh hoat phu hop v&i céc gia tri ciia Tap doan.

4.2. Tao dung va két ndi cac moi quan h¢ phu hop véi ban than trong hoat dong nghé nghiép
trong budc dau thyc hién nang cao ning suat , hiéu qua , chat lugng cong viéc thuc hién , cong viée

dam nhén va phat trién bén viing cua to churc noi lam viéc.

4.3. Tao ra va quan sat cac tinh hudng co thé thuc hién dugc thong qua cac giai phap kha thi va

phan anh trong thyuc t€ nhiing céi tién v€ nang suat , hi€u qua, chat lugng nhi¢ém vu , cong viéc duoc
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thuc hién va su phat trién bén viing cla td chirc noi 1am viéc trong cac hoat dong nghé nghiép.

4.4. Pat dugc muc dich str dung bén viing tai nguyén va bado vé mdi truong theo nhiing cach
mai va khac nhau khi can thiét , trong khi van nhat quan véi muc dich cta to chic noi 1am viée

hodc cong dong song.

5. Thuc hién quyén, nghia vu ciia cong din theo hién phap va phap luit quoc gia

5.1 . Xac dinh muc dich, vai tro, gia tri, ndi dung quyén va trach nhiém cong dan trong hoat
dong nghé nghiép phu hop vai hién phap va phap luat qudc gia va thuc hién phi hop véi cac gia tri

cua td chuc noi lam viéc hodc cong dong noi sinh song .

5.2.Thuc hién cac quyén va trach nhiém cua cong dan theo Hién phap va phap luat nha nudc

trong td chuc, hoat dong nghé nghiép , thiét lap va thiét 1ap cac mbi quan h¢ phu hop vdi minh.

5.3. Tao ra va quan sat cac tinh hudng c6 thé xay ra, cic giai phap kha thi thong qua cac thir
nghiém va thé hién chung trong thuc tién hoat dong nghé nghiép tai noi lam viéc cla t6 chirc nham

thuc hién cac quyén va trach nhiém dan su theo hién phap va phap luat qubc gia.

5.4 Khi can thiét, thuc hién cac quyén va trach nhiém cta cong dan theo nhitng cach méi va
khac biét , pht hop v6i hién phap va phap luat qudc gia , ddng thoi van nhit quan véi muc dich cua

to chure tai noi lam viéc hodc trong cdng dong noi ho sinh song.

6. Phéi hop véi ddng nghiép thwe hién tinh than doan két, xy dung va tw duy tich cuc

trong t6 chirc noi lam viéc va cong dong lién quan

6.1. Lam 1& muc dich, vai tro, gia tri, ndi dung doan két, xay dung va tu duy tich cuc trong
hoat dong nghé nghiép voi ddng nghiép, véi t chirc noi 1am viée va cac cong dong lién quan, gan

ket voi cac gia tri cua td chire, cong dong noi lam viéce.

6.2. Xay dung va két nbi cac médi quan hé lién quan trong qua trinh phdi hop, xay dung va suy
nghi mot cach cha dong véi dong nghiép va cac hoat dong trong to chirc noi 1am viéc va cong dong

lién quan.
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6.3. Tao ra va quan sat cac tinh hudng c6 thé xay ra ciing nhu cac giai phap kha thi thong qua
céc thir nghiém va phan anh trong thuc té viéc thyc hién tinh than doan két, xdy dung va tu duy tich
cuc trong su phéi hop véi déng nghiép va céac td chirc, cong dé)ng noi lam viéc tham gia vao hoat

dong nghé nghiép.

6.4. Phoi hop voi dong nghiép, to chirc tai noi lam viéc va cac cong dong lién quan theo nhiing
cach m&i va khac biét khi can thiét dé dat duoc sy doan két, xay dung va tu duy tich cuc, dé)ng thoi

van nhat quan v6i myc dich 1am viéc hodc cong dong sinh hoat cia t6 chic.

7.Thue hién trach nhiém c4 nhén, quyén tw chii trong phoi hop, phat huy dao dirc nghé

nghiép trong hoat dong nghé nghiép

7.1. Xac dinh muc dich, vai tro, gia tri, ndi dung trach nhiém, quyén tu chu ca nhan dé phdi
hop gop phan xay dung dao dirc nghé nghiép trong hoat dong nghé nghiép va thuc hién tai noi lam

viéc hodc cong dong sinh hoat theo nhimg quy tic cta gia tri. cong dong .

7.2. Thiét 1ap va két ndi cac mdi quan hé phu hop vdi ban than trong viéc thuc hién trach
nhiém va quyén tu cha cua minh, phdi hop va thuc ddy viéc xay dung dao dirc nghé nghiép trong

hoat dong nghé nghiép.

7.3. Tao ra va quan sat cac tinh hudng c6 thé xay ra va cac giai phap kha thi thong qua cac thir
nghiém, déng thoi thé hién trén thuc té viéc thuc hién trach nhiém ca nhan va quyén tu chu trong

viéc phdi hop va dong gop mang tinh xay dung. Pao dirc nghé nghiép trong hoat dong nghé nghiép.

7.4. Thyc hién trach nhiém va quyén tu chi cta c nhan khi can thiét dé phdi hop va phat huy
dao dirc nghé nghiép theo nhitng cach mdi , khac biét ma van nhat quan véi myc tiéu cua to chirc

noi lam viéc hodc cong dong song.

33



Nhirng k§ ning quan trong va kién thirc co ban
ky ning quan trong
1.C6 kha nang tim hiéu, nghién ctru cac thanh phan ciia dao dirc nghé nghiép ;
2.Xéc dinh muc dich, vai tro, gia tri va ndi dung cta ning luc dao dirc nghé nghiép;
3.phéi hop nhom;
4.giao tiép ;
5.Suy nghi tich cuc;
6.Danh gia va 1anh dao, lam chu ban than;
7.Dat muc ti€u va thac déy ban than;
8.Xac dinh vai trd, muc dich va gia tri ctia to chirc noi 1am viéc va nghé nghiép cua ban;

9.Xir ly cac tinh huéng khac nhau .

Kién thirc cAn thiét

1.Tu tuong dao duc Hd Chi Minh;

2.Hién phap va phap luit c6 lién quan ;

3.Noi 1am viéc va thuan phong my tuc, vin hoa, truyén théng dan toc tot dep ciia Viét Nam;
4.van héa noi lam viéc va van hoa nghé nghiép;

5.quy tac (mg X ;

6.dao duc nghé nghiép;

7.tai nguyén va moi trudng bén vimg;

8.Nang suét , hiéu qua, chét luong ;

9.kha nang canh tranh ;
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10.quyén va nghia vy ctia cong dan duge quy dinh trong hién phap va phap luat ;

11.T6 chirc va song va lam viéc trong to chirc.

Diéu kién thuc hién

1.Giang day, dao tao, phat trién va chia sé kién thirc, tai liéu lién quan dén cac k¥ niang quan

trong va nguyén tic co ban vé dao dirc nghé nghiép;

2.Tim kiém, thu thap cac tai liéu, thong tin lién quan dén nhiing k¥ ning quan trong va kién

thirc co ban vé dao dirc nghé nghiép;

3.Moi truong lam viéc bao gé)m su lanh dao, quy ché t6 chirc, tiéu chuén thuc hanh, dao tao

dao dirc nghé nghiép;
4.Thoi gian, cong cu may tinh, moi trudng két néi mang;

5.Thudng xuyén ddo tao, cap nhat kinh nghiém thyc té vé dao dirc nghé nghiép.

Huéng din danh gia

Céc phuong phap sau day co thé dugc st dung két hop dé danh gida muc do dat dugc cac don

vi nang lyc:
1.Nghién ctru truong hop ¢ thé 1a nhitng tinh hudng thuc té;
2.tuong tac voi nguoi khac;
3.Quan sat va thu thap br:ing chung vé hiéu qua cong viéc;
4.Bai tap thyc hanh;
5.Phong van, kiém tra khach quan hodc bai ludn;
6.Cac cudc biéu tinh nham nang cao hiéu qua va chat lugng cong viéc ;
7.Viét mot bai bao.
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kha nang chung
1. Tén don vi niang luc: xem tai li¢u
Ma s6:
Piém thuc hién va tiéu chuin
1.Phén loai tai liéu
1.1. Phan biét chinh xac cac loai tai liéu;

1.2 Xac dinh mac do quan trong cua tai li¢u.

2. Chuin bj
2.1. Séap xép tai liéu can xem;

2.2 Lam rd muyc dich va trong tdm cua viéc ra soat tai li¢u.

3. Xem tai liéu
3.1 Kiém tra toan dién céac thong tin chinh trén tai liu;
3.2 Xac nhan tinh chinh xac va hop ly cta dir li¢u;

3.3 Chti y dén thoi han hiéu luc cta chimg tir.

4.Quan ly tai li¢u

4.1 Luu dung céach céc tai liéu ban da xem;

4.2. Banh dau va xtr 1y céc tai li€u c6 van de.
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Nhirng k§ ning quan trong va kién thirc co ban
ky ning quan trong
1. Kha ning kiém tra thong tin chi tiét;

2. Kha nang xéac dinh nhanh cac van de ve tai li¢u.

Kién thirc can thiét
1. Yéu cau vé hinh thirc va ndi dung cia cac van ban khac nhau;

2. Kién thirc vé cac quy trinh kinh doanh ¢6 lién quan.

Diéu kién thuc hién
1. Xem nhiéu tai liéu khac nhau

2. Thiét bi hodc khong gian luu trix tai liéu phi hop

Huéng din danh gia

Nhin vao cac tai liéu dam bao:

1. Bao dam tinh chinh xac, day du cta théng tin ho so;
2. tuan thu quy trinh kinh doanh ;

3. Pam bao cac tai liéu c6 van dé dugc phat hién va xir 1y kip thoi.
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2. Tén don vi nang lwe: Cong nghé may tinh
Ma s6:
Piém thyc hién va tiéu chuin
1. Lam rd véan dé
1.1 Hiéu chinh x4c muc tiéu, yéu cau tinh toan;

1.2. Xac dinh céc thong s6 va bién tinh toan can thiét.

2. Chuin bj
2.1. Thu thap dir li¢u va thong tin lién quan;

2.2 Lya chon céng cu va phuong phap tinh toan phu hop.

3. Thue hién phép tinh
3.1 Tinh toan ding theo cong thirc va cac budc tinh toan;
3.2 Kiém tra cin than dit liéu dau vao trong qua trinh tinh toan;

3.3 Pam bao tinh chinh x4c va chinh xac cta két qua tinh toan.

4. Xir Iy két qua

4.1. Tién hanh phan tich va giai thich hop 1y két qua tinh toan;

4.2 Ghi lai va Iuu két qua tinh toan dé truy van va sir dung sau nay.
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Nhirng k§ ning quan trong va kién thirc co ban
ky ning quan trong
1. Str dung thanh thao céc cong cu, phﬁn mém may tinh;

2. K¥ nang tu duy logic va giai quyét van dé.

Kién thirc can thiét
1. Kién thirc co ban vé toan hoc va khoa hoc;

2. Kién thire chuyén moén vé tin hoc trong céc linh vuc lién quan.

Picu kién thue hién
1. Dt li¢u va thong tin chinh xac

2. Cong cy va thiét bi tinh toan phu hop

Huéng din danh gia

Cong ngh¢ may tinh dam béo:

1. Bao dam tinh chinh xac, tin cdy cta két qua tinh toan;
2. Bao dam hiéu qua va chuin héa qu4 trinh tinh toan;

3. Pam bao két qua tinh toan dap ing dugc nhu cau thyc té.
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3. Tén don vi c6 thAm quyén: nhap chimg tir
Ma s6:
Piém thyc hién va tiéu chuin
1. Xét duyét voucher
1.1 Kiém tra k¥ tinh x4c thuc, hop phép cua ching tir

1.2 Xac nhan rang tat ca cac yeu to cua chung tir déu day du va chinh xac.

2. Chuén bi
2.1 Lam quen v6i module nhap chimg tir cia phdn mém tai chinh

2.2. Sap xép thir ty cac ching tir can nhap

3. Qua trinh nhép cdnh
3.1 Nhap chinh xac cic thong tin co ban nhu ngy, sé voucher
3.2 Chuan hoa viéc ghi s6 tai khoan va sd tién ké toan

3.3 Pam béo sb du ng vay

4. Bao quan va xem xét chirng tir

4.1 Luu dung chung tir da nhap

4.2 Kiém tra lai tinh chinh x4c cta thong tin chtng tir
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Nhirng k§ ning quan trong va kién thirc co bin
ky nang quan trgng
1. Thanh thao k¥ nang van hanh phén mém tai chinh;

2. Thai d6 nghiém ngat d6i véi viéc nhap dit liéu tai chinh.

Kién thirc can thiét
1. Kién thirc co ban vé ché do ke toan, tai chinh;

2. Hé théng quan 1y tai chinh cua doanh nghiép.

Picu kién thye hién
1. Thong tin voucher can nhap

2. Thiét bi ¢6 cai dat phan mém tai chinh

Huéng din danh gia

Viéc nhép ching tir ddm bao:

1. Pam bao tinh chinh x4c va ddy du cua s6 liéu tai chinh;

2. Pam bdo tuan tha cac quy dinh tai chinh va yéu cau cua hé thong;

3. Pam bao kha ning truy xuat ngudn gbc va do tin ciy cua thong tin tai chinh.
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4. Tén don vi niang lwe: sir dung phin mém ho4 don
Mai sé:
Piém thyc hién va tiéu chuin
1. Cai @it va ding nhap phin mém
1.1 Tai va cai dat phan mém lap hod don ding cach;

1.2 Nhép chinh x4c tén nguoi dung va mat khau cta ban dé dang nhép.

2. Chuin bi phat hanh héa don
2.1 Xac nhan réng thiét bi 1ap hoa don da duoc két ndi dlng cach;

2.2. Chuan bi thong tin ngudi mua va nguoi ban, chi tiét san pham va cac dir li¢u khac.

3. Xuiat hoa don
3.1 Pién day du, chinh xac tiéu dé hoa don, ma sb thué va cac thong tin khac cia ngudi mua;
3.2 Nhap chi tiét tén san phém, dich vu, s lugng, $6 lugng va cac thong tin khac.

3.3 Pam bao chon dung thué suét.

4. Luu trir va quan ly héa don

4.1 Luu trit an toan hoa don d phat hanh dé tranh mat dir licu;

4.2 Phan loai héa don dé thuan tién cho viéc tra ciru, théng ké.
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Nhirng k§ ning quan trong va kién thirc co ban
ky ning quan trong
1. Str dung thanh thao phﬁn mém;

2. Nhép dir li¢u chinh xac.

Kién thic can thiét
1. Quy dinh vé thué va loai hoa don;

2. Kién thuc co ban vé ké toan tai chinh.

Picu kién thue hién
1. May tinh 6n dinh va thiét bi lap hoa don

2. Két n6i mang binh thuong

Huéng din danh gia

St dung phan mém hoé don dam bao:

1. Bam bao thong tin hda don chinh x4c va tuan thu ;

2. Bao dam tinh hiéu qua, kip thoi cta viéc 1ap hoa don;

3. Pam bdo an toan dir li€u va truy xuat ngudn goc.
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5. Tén don vi c6 thAm quyén: Sir dung phin mém tai chinh
Ma s6:
Piém thyc hién va tiéu chuin
1. Cai @it va khoi tao phan mém
1.1 Tai va cai dat phan mém tai chinh dting cach

1.2 Thuyc hién chinh xac cac cai dit khoi tao hé thong

2. Chuén bi nhap dit liéu
2.1. T6 chtrc cac tai lidu tai chinh va thong tin lién quan

2.2 Lam rd tiéu chuan phan loai dir liéu tai chinh

3. Nhap va xir ly dir liéu
3.1 Nhap chinh xac thong tin ching tir ké toan
3.2 Thyc hién ding ché do ké toan va ké toan tai chinh

3.3 Bam bao tinh toan ven va chinh xac cua dir li€u

4. Lwu trir va quan ly dir liéu

4.1 Luu trir an toan dir li¢u tai chinh va sao luu thudong xuyén

4.2 Chuin hoa va td chuc dit liéu tai chinh dé thuén tién cho viéc truy van va phan tich.
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Nhirng k§ ning quan trong va kién thirc co ban
ky ning quan trong
1. Str dung thanh thao phﬁn mém tai chinh;

2. Kha nang phan tich dir li¢u tai chinh.

Kién thirc cin thiét
1. Kién thirc 1y thuyét vé ké toan tai chinh;

2. Cac quy dinh lién quan dén quan 1y tai chinh.

Picu kién thue hién
1. Thiét bi may tinh hoat dong 6n dinh

2. Két ndi mang dang tin cdy (n€u c6 y€u cau vé mang)

Huéng din danh gia

Viéc str dung phén mém tai chinh dam bao:

1. BDam bao dir liéu tai chinh chinh xac va dang tin cdy;
2. bam bao xur ly tai chinh hi¢u qua va kip thoi;

3. Bam bdo an ninh, bdo mat thong tin tai chinh.
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6. Tén don vi c6 thAm quyén: Sir dung phin mém vin phong
Ma s6:
Piém thyc hién va tiéu chuin
1. Lam quen v6i phan mém
1.1 Tim hiéu cac module chirc ning chinh ciia phan mém vin phong

1.2. Nam viing cac phim tit va k¥ ning thao tac thong dung

2. Chuan bi xir ly ho so
2.1. Lam 18 yéu cau veé hinh thure va cau truc ndi dung cua tai liéu

2.2 Thu thap thong tin va dir li¢u lién quan

3.Xir ly van ban
3.1. Nhap ndi dung van ban chinh xac va dung dinh dang.
3.2 Str dung hop 1y biéu do, hinh anh va cac yéu té khac dé nang cao tinh biéu cam.

3.3 bam béo tinh mach lac logic cua ndi dung tai liéu

4. Biao quan va quan ly tai liéu

4.1. Luu trit tai liéu mot cach an toan va dit tén tép ciling nhu duong dan luu trir phu hop.

4.2. Sap xép tai liéu thuong xuyén dé dé dang tim kiém va sir dung
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Nhirng k§ ning quan trong va kién thirc co ban
ky ning quan trong
1. Kha nang chinh stra tai li¢u hiéu qua;

2. Thanh thao viéc 1ap bang biéu, biéu do.

Kién thirc cin thiét
1. Biét str dung co ban phin mém vin phong;

2. Nguyén tic bd cuc va thiét ké tai lidu.

Picu kién thue hién
1. Thiét bi may tinh c6 cai dit phdn mém vin phong

2. Ngudn dién va moi truong mang On dinh (néu can)

Huéng din danh gia

Viéc st dung phan mém vin phong dam bao:

1. Bao dam chuén héa, chuyén nghiép trong viéc 1ap vin ban;
2. Bao dam hiéu qua, chat luong cong viéc;

3. Pam bdo viéc lién lac chinh x4c va luu trlr thong tin an toan.
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7. Tén don vi c6 thim quyén: Phan loai va déng bia chirng tir
Ma s6:
Piém thyc hién va tiéu chuin
1. Thu thap ching tir
1.1 Pam bao thong tin xac thyc ddy du va nguyén ven

1.2. Sép xép thong tin theo thir tu thoi gian

2. T6 chirc chirng tir
2.1. Loai bo cac manh vun va déu vét khong lién quan trén ching tir

2.2. Phan loai ching tir

3. Chuin bij déng bia chirng tir
3.1. Chuén bi dung cu va vat liéu dong sach phu hop

3.2 Xac dinh trinh tu va cach thire rang bude

4. Rang bugc chirng tir

4.1. Budc chimg tir that chic chan dé khong bi rach.

4.2 Chuan hoa thong tin ching tir dé dé dang truy van
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Nhirng k§ ning quan trong va kién thirc co ban
ky ning quan trong
1. Kha ning t6 chirc ti mi;

2. Thanh thao cac thao tac dong bia.

Kién thirc can thiét
1. Loai va yéu cau cua ho so tai chinh;

2. Cach sur dung cac cong cu dong bia.

Picu kién thue hién
1. Hoan thién hd so tai chinh

2. Dung cu va vat liéu dong bia

Huéng din danh gia

Viéc t6 chirc va rang budc chimng tir dam bao:

1. Pam bao tinh toan ven va tiéu chuan hoa thong tin xac thuc;

2. Pam bao thuan tién cho viéc kiém tra, thoi gian luu gitt ching tr;

3. Pam béo trat ty trong quan 1y ho so tai chinh.
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Nang luc chuyén mén
1. Tén don vi c6 thim quyén: dién va kiém tra chirng tir goc
Mai sb:

nang luyc nay bao gom kién thirc, k¥ nang va thai do can thiét dé di€n va xem xét cac thong tin

xéac thuc ban dau.
Piém thuc hién va tiéu chuin
1.Pién vao chirng tir gbc
1.1. Lam rd cac yéu t6 co ban cua tai liéu gdc.
1.2 Thyc hién cac yéu cau co ban khi dién chimg tir gdc.

1.3. Nam ving phuong phap dién ching tir gc.

2.Xem lai tai liéu goc

2.1. Yéu ciu vé chit luong ching tir gdc.

2.2. No6i dung co ban cua cudc ki€m toan.
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Nhirng k§ ning quan trong va kién thirc quan trong
ky ning quan trong
1.Thanh thao viéc dién chung tur géc;
2.Phan loai cac loai tai liéu goc

3.C6 k¥ nang quan sat ti mi va c6 kha nang phat hi¢én chinh xac nhiing sai so6t, van dé trong

chung tir gdc;
4 Panh gia mbi twong quan giira thong tin tai lidu gbc va di liéu kinh doanh

5.K¥ nang giao tiép tot dé giao tiép va phdi hop hiéu qua véi cac nhan vién cé lién quan trong

qué trinh kiém toan.

Kién thirc chinh
1.Hiéu rd pham vi va yéu cau ap dung cta cac loai chig tir gdc;
2.Lam quen véi cac quy dinh vé chig tir gdc trong ché do, hé théng ké toan tai chinh;

3.Nam viing kién thuc tai chinh co ban nhu thong s6 ki thuat cua truong hop s6 va dinh dang

ngay thang.

Piéu kién thuc hién

1. Thiét bi va dung cu

1.1. Thiét bi vin phong va vin phong pham;
1.2. Mau chung tir gdc, dién biéu d6 chuén, v.v.
1.3. Ho so cong viéc;

1.4. Co s dir liu tai chinh.

2. Céc quy trinh va huéng din lién quan
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2.1. Quy trinh kinh doanh va hé thong quan 1y tai chinh cta doanh nghiép

2.2 C6 su phan chia ro rang vé trach nhi€ém, quyén han cong vi¢c dé dam bdo tinh doc 1ap va

hi€u qua cua cong tac dién don, ra soat.

Huéng din danh gia

Don vi nang lyc nay c6 thé duoc danh gia béng cach thuc hién cac nhiém vu tai noi lam viéc
va tai cac vi tri cong viéc . Can c6 cic phuong phap danh gia khac nhau dé thu thap bang ching vé
kién thirc, k¥ ning va thai d6. Cac phuong phap sau day c6 thé duge sir dung két hop dé danh gia

muc do thanh thao trong don vi nang lyc nay :

Vé danh gia kién thirc:

1. Cau hoi tric nghiém/Hoéi dap/phong van dé kiém tra mirc d6 nam ving kién thirc lién quan

dén xtr Iy chimg tir gdc.

Vé danh gia ky ning:

1. Panh gia qua trinh thyc hién/két qua cudi cung va kiém tra tinh chinh xac, ddy di ciia hd so

r
A

goc.

2. Pam bao thoi han va danh gia kha ning hoan thanh viéc xir Iy chimg tir gbc trong thoi gian

quy dinh.

3. Tuan thu diéu kién tai chd va dép tng yéu cau cong viée thuc té ciia doanh nghiép.
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2. Tén don vi c6 thAm quyén: dién va soat xét ching tir ké toan

nang luc nay bao gdm céc kién thirc, k¥ ndng va thai d can thiét dé dién va xem xét cac ching

tir ké toén.
Piém thuc hién va tiéu chuin
1. Pién chirng tir ké toan
1.1. X4c dinh cac yéu té co ban cta ching tir ké toan .

1.2. Nam ving phuong phap 1ap ching tir ké toan .

2. Xem xét chirng tir ké toan

2.1. Xem xét tinh xac thuc ctia ndi dung chimng tir ké toan .
2.2. Xem xét tinh day di ciia chimg tir ké toan .

2.3. Xem xét tinh dang dan cua ching tir ké toan .

2.4. Ra soat viéc chuan hoa ching tir ké toan.
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Nhirng k§ ning quan trong va kién thirc quan trong
ky ning quan trong
1.Str dung thanh thao phén mém tai chinh.
2.Kha nang kiém tra va chinh stra di liéu.
3.Lam quen v&i cac chu dé ké toan khac nhau va pham vi 4p dung cta ching.

4.Am hiéu chinh sach thué, quy dinh tai chinh dé tong hop, sap xép thong tin.

Kién thirc chinh
1.Lam quen véi cac chit d& ké toan khac nhau va pham vi 4p dung ctia chiing.
2.Hiéu cac quy dinh vé ching tir ké toan trong ché do, hé thong ké toan tai chinh.

3.Hiéu dugc cac nguyén tic va phuong phép ké toan co ban.

Piéu kién thuc hién

1. Thiét bi va dung cu

1.1.Thiét bj vin phong va van phong pham;

1.2. Mau chung tir ké toan, dién biéu dd chuan...;

1.3.Phan mém nghiép vu tai chinh;

1.4. Ho so cong viéc;

1.5. Co sé dir li€u tai chinh.

2. Cac quy trinh va hwéng din lién quan

2.1. Quy trinh kinh doanh va hé thong quan 1y tai chinh cta doanh nghiép

2.2 C6 su phan chia rd rang vé trach nhiém, quyén han cong viéc dé dam bao tinh doc 1ap va
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hi€u qua cta cong tac dién don, ra soat.

Huéng din danh gia

Pon vi ning lyc nay cé thé duoc danh gia bang cach thuc hién cac nhiém vu tai noi lam viée
va tai cac vi tri cong viée . Can co cac phuong phap danh gia khac nhau dé thu thap bang chimg vé
kién thirc, k§ nang va thai d6. Cac phuong phap sau day cé thé dugc s dung két hop dé danh gia

muc do thanh thao trong don vi nang lyc nay :
Vé danh gia kién thirc:

Cau hoi trac nghiém/Hdi dap/Phong van kiém tra mire d§ nam vitng kién thirc 1ién quan dén xur

Iy chimg tir ké toan.
Vé danh gia k¥ niing:

1.Panh gia qua trinh thuc hién/két qua cudi cung va kiém tra tinh chinh xéac, day du cta ching

tu ké toan.

2.Pam bao thoi han va danh gia kha nang hoan thanh viéc xir Iy ching tir ké toan trong thoi

gian quy dinh.

3. Tuén thu di€u kién dia diém va dap ung y€u cau cong viéc thuc té ctia doanh nghiép.
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3. Tén don vi c6 thAm quyén: Ghi sé ké toan
Ma s6:
Cic yéu té va tidu chuin thye hién
1. Cai dat s6 tai khoan

1.1 Xéc dinh cac loai s6 ké toan phu hop theo nhu cau kinh doanh ctia doanh nghiép nhu s6 cai

chung, so céi chi ti€t, so nhat ky ...

1.2. Tuan thu cac nguyén tic co ban vé lap sb tai khoan dé dam bao tinh toan ven va hop 1y cua

hé thdng s6 tai khoan.

1.3. Hiéu cach kich hoat sb tai khoan, bao gém dién bia sb tai khoan, thong tin trang tiéu dé,

V.V.

2. Ho so s sach tai khoin
2.1 Pam bdo tinh chinh xic ciia ho so ké toin
2.1.1. Pam bao s6 liéu ghi trén ting tai khoan chinh xac, pht hop véi ching tir goc.

2.1.2. Tai khoan phai dugc phan loai chinh xac va khong dugc tuy y nham 14n cac loai tai

khoan khéac nhau.
2.2 Pam béo tinh toan ven ciia so sach va ho so tai khoan
2.2.1. Ghi chép day du cac khoan thu chi, khéng bo sét cac giao dich quan trong.

2.2.2 H so phai bao gdm ngay, sd tién, d6i tuong giao dich, tom tit va cac thong tin can thiét

khac.
2.3 Pam béo tinh kip thoi ciia ho so ké toan

2.3.1. Ghi chép tai khoan cang sém cang tot sau khi giao dich xay ra dé tranh tinh trang cham

tré¢ dan dén quén hoac sai sot.

2.3.2. T6 chuc va kiém tra tai khoan thuong xuyén (hang ngay, hang tuan).
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2.4 Pam bao chuin héa hd so so sach ké toan
2.4.1. Luu trit hd so theo hé thong ké toan va phuong phéap ké toan thong nhét.

2.4.2. Bai viét phai rd rang va c6 dinh dang chuan hoéa dé d& dang tham khao va kiém tra.
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Nhirng k§ ning quan trong va kién thirc quan trong
ky ning quan trong

1. Thanh thao phuong phép dang ky s ké toan dé dam bao viéc ghi s6 ké toan dugc chinh

XAac.

2. Co thé xac dinh nhanh chong va chinh xac cac khoan muc s6 sach ké toan tuong ung de

dang ky céc loai hinh doanh nghiép khac nhau.

3. C6 k¥ nang quan sat ti mi va c6 thé phat hién kip thoi nhiing sai sot, vudng mac trong hd so

ké toan.
4. Phan tich dix liéu s6 sach tai khoan dé cung cép hd tro cho cac quyét dinh tai chinh.

5. Trao d6i véi cac bd phan, nhan sy lién quan dé cé dugc thong tin ké toan chinh xac.

Kién thirc chinh
1. Hiéu céch str dung va tinh nang cua céc so tai khoan khac nhau.

2. Lam quen v&i cac quy dinh vé ké toan va luu trit ho so cia cac quy dinh va hé théng ké

toan tai chinh.
3. Niam ving cac phuong phap va quy trinh co ban ctia s6 sach, chimg tir ké toan.

4. Nam ving cach thirc van hanh cac phin mém ké toan, phdn mém vin phong thong dung

Piéu kién thuc hién

1.Thiét bi va dung cu

1.1.thiét bi van phong va vin phong pham;
1.2.MAu sb ké toan, dién biéu dd chuén, v.v.;
1.3.phﬁn mém hoat dong tai chinh;
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1.4.Hb so cong viéc;

1.5.Co sé dir liu tai chinh.

2.CAc quy trinh va hwéng din lién quan

2.1. Quy trinh kinh doanh va hé thong quan 1y tai chinh ctia doanh nghiép

2.2. C6 sy phan chia trach nhiém, quyén han cong viéc 1 rang dé dam bao tinh doc lap va hiéu

qua cua sO sach ké toan.

Huéng din danh gia

Pon vi ning lyc nay cé thé duoc dénh gia bang cach thuc hién cic nhiém vu tai noi lam viée
va trong thuc té€ . Can c¢6 cac phuong phap danh gia khac nhau dé thu thap bang ching vé kién thic,
ky ning va thai d6. Cac phuong phap sau day c6 thé duoc sir dung két hop dé danh gia mic do

thanh thao trong don vi nang lyc nay :
Vé danh gia kién thirc:

1.Cau hoi trac nghiém/Hoi dap/phong van dé kiém tra mirc d6 ndm ving kién thirc lién quan

dén chung tir ké toan.
Vé danh gia k§ ning:

1.Danh gia qua trinh thuc hién/két qua cudi cing va kiém tra tinh chinh xac, day du va chuan

muc cua ho so ké toan.

2.Pam bao dap tng céac tiéu chuan vé thoi gian va danh gia kha ning hoan thanh hd so ké toan

kip thoi.

3.Thich ung véi diéu kién thyc té tai chd va dap Gmg yéu cau cong tac tai chinh ctia doanh

nghiép.
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4. Tén don vi c6 thAm quyén: Lap bso cio tai chinh

=
&
7]
>~

nay bao gom kién thirc, k§ nang va thai do can thiét dé bao cdo bao cdo tai chinh cho cac bd

phén lién quan.
Cic yéu td va tiéu chuin thye hién
1. X4c dinh thong tin cin thiét cho bao cdo

1.1. X4c dinh ndi dung béo céo tai chinh theo yéu cAu cla tung bd phén cu thé (vidu: ) dong,

co quan thué, co quan quan 1y, v.v.).

1.2. Bi€u tra yéu cau cua cac bd phan li€én quan va xac minh tinh chinh xéc, day du cia thong

tin bao cdao tai chinh.

2. Chuin bi bio céo

2.1 Hé théng hoéa cac thong tin bao cdo tai chinh can thiét dya trén tinh hinh thuc té ctia doanh

nghiép dam béo tinh logic va thong nhat cua s6 liéu.

2.2. Panh gia tinh chinh xac, phi hgp ctia cic thong tin bao céo tai chinh va xac minh, diéu

chinh cac s6 liéu bat thuong.

2.3. bi€u chinh ndi dung, cau truc va hinh thirc cia bdo cédo tai chinh phu hop véi cac loai

thong tin va bao cdo dé dap ung yéu cau cua cac bo phan khac nhau.

2.4. Trén co s& phan tich thuc té cia cac phong ban, xac dinh nhitng ndi dung khong quan

trong hodc nhitng théng tin thira trong bao céo tai chinh va sap xép hop 1y.

2.5 Cung cép bang ching lién quan dén ndi dung bao cdo tai chinh nhu chimng tir, hop dong. ..

va dua ra nhitng dé xuat hop 1y néu can thiét.

2.6. Luu trit, sao chép va phan phdi bao cdo tai chinh theo quy trinh tai noi lam viéc ciia cong

ty dé dam bao an toan va kha ning tiép can thong tin .
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Nhirng k§ ning quan trong va kién thirc quan trong
ky ning quan trong

1. DBoc va giai thich cac quy dinh tai chinh, chuin muc ké toan, hé théng tai chinh doanh

nghi¢p va céc tai liéu tham khao c6 lién quan khac.
2. Ra soat, lam rod céc thong tin s6 liéu trén bao céo tai chinh.
3. Phan loai va to chtrc dit liéu tai chinh.
4. Panh gia mdi twong quan giita cac dit liéu tai chinh va phan tich tinh hop 1y ctia né.

5. Str dung thudt ngir va ngdn ngit tai chinh chuyén nghiép dé giao tiép véi cac bén béo cao

nham dam bao thong tin duoc truyén tai chinh xac.
6. Dinh dang bao cdo tai chinh rd rang, dep mat, dé doc.
7. Pua ra khuyén nghi d6i twong bao céo trén co sé phan tich tai chinh.
8. Thuc hién quan 1y thoi gian hop 1y dé dam bao bao cdo tai chinh duoc 1ap dung thoi han.
9. Xay dung va to chirc quy trinh lap va ndi dung thong tin béo cdo tai chinh.

10. Luu trit va chinh sira thong tin bao c4o tai chinh dé thuan tién cho viéc tra ctru, cip nhat.

Kién thirc chinh
1. Lya chon phuong phap va muc dich bao cdo tai chinh, chrfmg han nhu dap tng cac nhu cAu

khéc nhau nhu kiém toan bén ngoai va quan 1y ndi bo.

2. Trinh bay bao céo tai chinh bang ngdn ngir va cach dién dat chinh x4c vé tai chinh va tuan

thil cac chuan myc nghé nghiép.

3. Thé hién k¥ nang xem xét ki thuat va chinh sira théng tin bao cdo tai chinh, chang han nhu

doi chi€u dir li¢u, xac thuc cong thic, v.v.

4. Giai thich mot cach thich hop tam quan trong va lgi ich cua viéc 1ap bao cao tai chinh cho

dbi twong muc tiéu , chang han nhu cung cép cho cac c¢b dong co s& dé dua ra quyét dinh .
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5. Kién thirc vé& bao mat thong tin tai chinh nham dam bao tinh bao mat ctia bao cdo tai chinh.

Piéu kién thuc hién

1. Thiét bi va dung cu

1.1.Thiét bi van phong va vin phong pham;

1.2. MAu bao céo tai chinh, dién biéu dd chuén, v.v.;

1.3.Phin mém nghiép vu tai chinh;

1.4. Ho so cong viéc;

1.5 Co sé dir liéu tai chinh.

2. Cac quy trinh va hwéng din lién quan

2.1. Quy trinh kinh doanh va hé thong quan 1y tai chinh ctia doanh nghiép

2.2 C6 sy phan chia trach nhiém, quyén han rd rang dé dam bao tinh doc 1ap va hiéu qua cua

cong viéc 1ap bao cdo tai chinh.

Huéng din danh gia

Pon vi ning luc nay c6 thé dugce déanh gia bang cach thuc hién cc nhiém vy tai noi lam viéc
va tai cac vi tri cong viée . Can c6 cac phuong phap danh gia khac nhau dé thu thap bang ching vé
kién thirc, k¥ ning va thai do. Cac phuong phép sau ddy c6 thé dugc sir dung két hop dé danh gia

murc d¢ thanh thao trong don vi nang lyc nay :
Vé danh gia Kkién thirc:

1.Cau hoi triac nghiém/Q&A/Phong van kiém tra mirc ¢ nim virng kién thirc lién quan dén

viéc 1ap bao cao tai chinh.

Vé danh gia ky ning:
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1.Danh gia qua trinh thuc hién/két qua cudi ciing va kiém tra tinh chinh xac va day du cua bao

cdao tai chinh.

2. bam bao thoi han va danh gia kha nang hoan thanh viéc 1ap bao céo tai chinh trong thoi

gian quy dinh.
3. Tuan thu diéu kién tai chd va dap g yéu cAu cong viéc thuc té ctia doanh nghiép.

4. Thé hién k¥ ning bao cao cho cac bd phan lién quan, chang han nhu bao cao két qua phan

tich bdo cdo tai chinh cho ban quan ly.
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5. Tén don vi c6 thim quyén: khai thué

>~

Ma so:

Pon vi ning lyc nay bao gom kha nang ap dung toan di€n kién thic vé thue, ky nang tai
chinh, hoat dong béo cdo, trng pho rui ro va cac kha nang khac dé¢ hoan thanh vi¢c ké khai thué mat
cach chinh xac va hi€u qud, ddm bdo tuan thu , xtr ly cac van dé lién quan dén thué va ho trg cac

quyét dinh vé thué ctaa doanh nghiép.
Piém thyc hién va tiéu chuin
1. Tinh chinh x4c s6 thué phai ndp
1.1 Thanh thao can c& tinh thué va thué suét cta cac loai thué.

1.2 Kha ning xtr 1y chinh xac cac dir liéu tai chinh va giao dich kinh doanh phirc tap dé dam

bao tinh dung s6 thué phai nop.

1.3 Tuan thu cac quy dinh, chinh sach thué cé lién quan, cdp nhat kip thoi cac phuong phap
tinh toan dé thich img véi nhiing thay ddi ctia quy dinh.

2. Hoan thanh viéc khai bao ding thoi han
2.1. Lam quen voi thoi han ndp ho so ddi véi cac loai thué khac nhau va chuén bi trude.

2.2 Pam bao tinh dy du, chinh xac ctia hd so khai bao, tranh tinh trang cham tré trong viéc
khai bao.

2.3. Thiét 1ap co ché nhéc nhé khai bao hiéu qua dé tranh tinh trang thiéu thoi gian khai béo.

3. Tuyén bd tuin thi

3.1. Pién to khai theo dung yéu cau cta phap luat va cac quy dinh vé thué va khai bao thong

tin thué trung thuc.

3.2 C6 thé ap dung chinh xac cac chinh sach uu dai, mién trir thué dic biét va cung cép cac tai

liéu ho tro lién quan.

3.3. Tranh ké khai sai, thi€u sot va cac sai pham khéc, gidm thi€u ruii ro vé thue.
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Nhirng k§ ning quan trong va kién thirc quan trong
ky nang quan trong
1. Kha nang phéan tich dir liéu tai chinh

1.1 C6 kha ning trich xuat cac thong tin hitu ich tir bdo cao tai chinh ciia cong ty va cac chimg

tir lién quan dé tinh thué phai nop.

1.2 Str dung cac cong cu va phuong phap phan tich dir liéu dé t6 chirc, phan tich va xac minh

dir liéu tai chinh.
2. K¥ niing van hanh phan mém thué

2.1 Sir dung thanh thao céac phﬁn mém khai thué thong dung va hé théng cuc thué dién tu, nhap

liéu ké khai chinh xac.

2.2 Lam quen véi céc chirc nang, quy trinh van hanh ctia phan mém va co6 thé hoan thanh cong

viéc khai bdo mot cach hi¢u qua.
3. K¥ ning giao tiép va phdi hop

3.1 Duy tri lién lac tét v&i co quan thué va cap nhat nhimng dién bién méi nhat vé chinh sach

thué va yéu cau bao céo.

3.2 Phéi hop vé6i cac phong ban khac nhau trong doanh nghiép dé thu thap tai lidu, thong tin
can thiét dé ké khai thué.

Kién thirc chinh
1. Luét va quy dinh vé thué

1.1 Lam quen véi hé théng phap luat thué qudc gia, bao gom luat thué, quy dinh vé thué, quy
tac thuc hién, v.v.

1.2 Nam viing quy dinh cu thé cua cac loai thué nhu thué gia tri gia tang, thué thu nhap, thué

tai nguyén...
2. Kién thirc ké toan tai chinh

2.1 Hiéu hé thong ké toan tai chinh doanh nghiép va phuong phap ké toan, dong thoi co kha
ning két hop dir liéu tai chinh véi viéc ké khai thué.
2.2 Nam viing su tuong mg giira d6i tuong ké toan va d6i tuong thué dé dam bao so liéu ké

khai duoc chinh xac.

3. Kién thuc 1ap ké hoach thué
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3.1 Nam virng cac phuong phap va k¥ thuat 1ap ké hoach thué co ban, dong thoi dua ra cac dé

xudt dé doanh nghiép giam bét ganh nang thué mot cach hop 1y.
3.2 Hiéu rd nhitng rai ro, han ché cua viéc 1ap ké hoach thué va dam bao tinh phap 1y, kha thi

ctia ké hoach quy hoach.

Picu kién thue hién

1. Co s& vat chat phan cimg

1.1 Pugc trang bi thiét bi may tinh va méi truong mang 6n dinh dam bao truy cip thong sudt
vao hé thong ké khai thué.

1.2 C6 thiét bi van phong nhu may in dé in mau don va cac tai liéu lién quan.

2. Cong cy phan mém

2.1 Cai dit cac phan mém tai chinh, khai thué chinh hang nhu Hao Accounting, ..

2.2 Pang ky co so dit liéu quy dinh va chinh sach thué lién quan ciing nhu cac dich vu thong
tin dé c6 duoc thong tin thué mai nhat mot cach kip thoi.

3. HO tro dit liéu

3.1 Doanh nghié¢p can thiét lap hé théng ké toan tai chinh hoan chinh va cung cép sb lidu tai
chinh chinh xéc, day du.

3.2 Duy tri méi quan hé hop tac tot voi cac to chirc bén ngoai (nhu ngén hang, nha cung cép,

khéch hang, v.v.) va thu thdp dir liu giao dich lién quan mdt cach kip thoi.

Huéng din danh gia
1. Banh gia thuong xuyén

1.1 Thuc hién kiém tra ndi bo viéc ké khai thué hang thang hodc hang quy dé kiém tra tinh
chinh x4c, tuan tha cua sb liéu ké khai .

1.2 Tién hanh danh gi4 toan dién vé kha ning chuyén mén ctia ngudi khai thué hang nim, bao
gdm kha ning nim vimg kién thirc, trinh d6 k¥ nang va hiéu qua cong viéc.

2. Phan hoi vé van dé

2.1 Thiét 1ap co ché phan hdi vudng méc dé kip thoi xir Iy cac vudng mic, khé khan gip phai

trong qua trinh ké khai thué.
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2.2 Phan tich, tong hop cic van dé phan hoi va dua ra cac bién phap, giai phap cai tién twong

ung.
3. Pao tao va cai tién

3.1 Trén co so két qua danh gia va phan hoi vudng mic, xay dung ké hoach dao tao c6 muc

tiéu nham nang cao nang luc chuyén mon cho nhan vién khai thué.

3.2 Ngudi ndp thué duoc khuyén khich tham gia cac hoat dong dao tao, trao d6i hoc tip bén

ngoai dé lién tuc cap nhat kién thirc, k¥ nang.
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6. Tén don vi c6 thAm quyén: 1ap ké hoach thué

>~

Mas

Pon vi ning luc ndy bao gém viéc sir dung kién thirc chuyén sau vé cac quy dinh thué, k¥
nang phan tich tai chinh chinh x4c va tu duy chién lugc d6i moi dé diéu chinh cac ké hoach thué tbi
uu cho doanh nghiép véi muc ti€u tuan thu phéap luat, gidm génh nang thué va can bf?mg rti ro thué,

d6ng thoi co thé Kha ning tw dong diéu chinh theo nhing thay ddi chinh sach.
Piém thyc hién va tiéu chuin
1. Tuén thi phap luat

1.1 Ludn tuan thu ludt phap, quy dinh va chinh sach thué qudc gia dé dam bao ké hoach quy
hoach hoat dong trong khudn kho phap 1y.

1.2 Theo ddi nhitng thay d6i trong cac quy dinh vé thué va diéu chinh chién luoc 1ap ké hoach

dé thich tmg vé6i cac yéu cau phap Iy moi.

2. Muc tiéu ro rang

2.1 Lam rd cic muc tiéu hoach dinh thué ctua doanh nghiép nhu gidm ganh nang thué, t6i wu

hoéa dong von, nang cao nang lyc canh tranh, v.v.

2.2 Xay dung ké hoach quy hoach twong tng dua trén chién lugc phat trién dai han cta cong ty

va muc ti€u kinh doanh ngan han.

3. Xem xét toan dién

3.1 Phan tich toan dién vé tinh hinh tai chinh, mé hinh kinh doanh, dic diém nganh va céac yéu

t6 khac ctia cong ty.

3.2 Lap ké hoach téng thé va xem xét moi van dé vé thué cua doanh nghiép, tranh tip trung

vao thlr ndy ma bo sot thir khac.

4. Riii ro ¢6 thé kiém soat dwoc
4.1 Péanh gia trudc nhitng rui ro ma ké hoach quy hoach c6 thé mang lai, bao gdm rai ro vé

thué, rai ro hoat dong, v.v.

4.2 Xay dung cac bién phap ung pho rii ro dé dam bao rii ro ndm trong pham vi chip nhan
duoc.
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Nhirng k§ ning quan trong va kién thirc quan trong
ky nang quan trong
1. Ky niang phéan tich va du bao dir li€u

1.1 C6 thé tién hanh phan tich chuyén sau dir li¢u tai chinh doanh nghi¢p va dir liéu kinh doanh,

d6ng thoi kham pha khong gian 1ap ké hoach thué tiém ning.

1.2 Sir dung cac cong cu va phuong phap phan tich dit liéu dé dua ra du doan hop 1y vé diéu

kién hoat dong trong tuong lai.
2. K¥ niing thiét ké va ti vu héa so' do

2.1 Xay dung ké hoach hoach dinh thué da dang dya trén nhu cAu va tinh hinh thuc té cua
doanh nghiép.

2.2 T61 wu hoa va céi tién phuong an so bd nham nang cao tinh kha thi va hiéu qua cta phuong

an.
3. K¥ niing giao tiép, phdi hop va lam viéc nhém

3.1 Giao tiép hiéu qua véi cac bd phan khic nhau trong doanh nghiép, thu thap thong tin lién

quan va diéu phoi loi ich cua tat ca cac bén.

3.1 Duy tri moi quan h¢ hop tac tot vdi cac to chirc bén ngoai nhu co quan thué va cac chuyén

gia tw van chuyén nghiép.

Kién thirc chinh
1. Chinh sich, quy dinh vé thué

1.1 Thong thao céac chinh sach thué, bao gém chinh sach wu dai thué, chinh sach mién thué,

V.V.
1.2 Nam viing cach giai thich va ap dung chinh sach thué.
2. Kién thirc quan 1y tai chinh
2.1 Lam quen véi cac nguyén tic va phuong phap co ban vé quan 1y tai chinh doanh nghiép.

2.2 Hiéu viéc ap dung cac khai niém quan ly tai chinh nhu chi phi von va gié tri thoi gian cta

von trong lap ké hoach thué.
3. Kién thirc nganh va kinh doanh
3.1 C6 hiéu biét sau sic vé dic diém va xu hudng phat trién ciia nganh ma cong ty hoat dong.
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3.2 Lam quen vd&i céc quy trinh kinh doanh va mé hinh kinh doanh chinh cua cong ty.

Piéu kién thuc hién
1. H3 tro hé théng thong tin

1.1 Thiét 1ap hé thong thong tin quan 1y tai chinh hoan chinh dé thu thap va phan tich dir liéu
tai chinh kip thoi va chinh xac.

1.2 St dung cac cong cu phan mém lién quan dén 1ap ké hoach thué¢ dé nang cao hi¢u qua va
dd chinh xac cua cong viéc.

2.Mé6i trwong hop tac nhom

2.1 Hoc céach thanh lap ddi ngii hoach dinh thué chuyén nghiép, bao gém cac chuyén gia thué,
nhan vién tai chinh, nhan vién kinh doanh, v.v.

2.2 Tao bau khong khi hop tac nhém tét va thic ddy chia sé kién thirc va trao doi kinh nghiém.
3. Dit liéu va bao vé dir liéu

3.1 Doanh nghiép c6 thé cung cép dir 1iéu tai chinh, dir liéu kinh doanh va thong tin hoat dong
mot cach toan dién va chinh xac.

3.2 Thu thap va td chirc kip thoi cac thong tin bén ngoai nhu chinh sach va quy dinh vé thué,
xu hudng cua nganh, v.v.

Huéng din danh gia
1.Danh gia thwong xuyén
1.1 Banh gid hi¢u qua thuc hién ké hoach lap ké hoach thué 6 thang hoac 1 ndm mot lan.

1.2 So sanh muc tiéu quy hoach va phan tich két qua dat dugc thuc t& va nguyén nhan chénh
1&ch.

2. Danh gia lgi ich

2.1 Panh gia loi ich thuc té cua ké hoach lap ké hoach thué trong viéc gidm ganh ndng thué

doanh nghiép, tiét kiém von va nang cao kha nang canh tranh.

2.2 Xem xét céac loi ich gian tiép, chang han nhu tac dong dén hinh anh cong ty va vi thé trén
thi truong.

3. Danh gia rui ro
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3.1 Theo ddi lién tuc tinh trang rui ro trong qua trinh thuc hién ké hoach quy hoach.

3.2 Panh gia hiéu qua cua cac bién phap tmg pho rai ro va dua ra nhitng diéu chinh, cai tién
kip thoi.

4.Pao tao va cdi tién

4.1 Trén co so két qua danh gid, tién hanh dao tao, hoc tdp c6 muc ti€éu nham nang cao ning

luc chuyén mon.

4.2 Cai thién va tdi vu hoa ké hoach quy hoach nham gidi quyét cic van dé va thiéu sét hién
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7. Tén don vi nang lwe: Phan tich bao cao tai chinh

>~

Mas

Pon vi ning luc nay bao gdm viéc giai thich chuyén sdu cic bao céo tai chinh nhu bang can
dbi ké toan, bao céo thu nhap va bao céo luu chuyén tién té, dong thoi sir dung nhiéu phuong phap
nhu phan tich ty 1é va phan tich xu hudng dé danh gia chinh xéac tinh hinh tai chinh, két qua hoat
dong va tién mit ciia cong ty. nham cung cap co sd vimng chic cho viée ra quyét dinh va kha ning

xac dinh cac rui ro va co hoi mot cach hi¢u qua. .
Pieém thuyc hién va tiéu chuan
1. Do chinh xac cia dir liéu

1.1 Bam bao so li¢u bao cdo tai chinh thu dugc day du, chinh xéac, khong c6 thicu sot va sai

SOt.

1.2 Xem xét nghiém ngit cac ngudn dir liéu dé xac minh d6 tin cdy ciia ching.

2. Phan tich toan dién

2.1 Bao gém viéc phan tich cac bdo cao chinh nhu bang can ddi ké toan, bao cdo két qua hoat

dong kinh doanh va bao cdo luu chuyén tién té.

2.2 Xem xét toan dién cac thong tin tai chinh va phi tai chinh, chang han nhu xu hudng cta

nganh, moi truong kinh t€ vi mo, v.v.

3. Cai nhin siu sac

3.1 Pung chi dimg lai ¢ dit liéu bé mat, hdy tim hiéu sau hon vé 1y do kinh doanh va cac van

de tiém an dang sau dir liéu.

3.2 Sir dung nhiéu phuong phap phan tich khac nhau nhu phan tich ty 18, phan tich xu hudng,

phan tich nhan to, v.v.

4. Tinh thue tién ciia két qua

4.1 Két qua phan tich c6 thé cung cap nhiing tai liéu tham khdo va goi ¥ ¢6 gia tri cho viéc ra

quyét dinh.

4.2 Tich hop chat ché véi muc tiéu chién luge va hoat dong kinh doanh thuc té cla cong ty.
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Nhirng k§ ning quan trong va kién thirc quan trong
ky nang quan trong
1. K§ ning xir 1y s6 liéu va théng ké

1.1 Str dung thanh thao céc cong cu, phﬁn mém phan tich dir liéu dé t6 chirc, tinh toan khéi
lugng 16n dir liu tai chinh.

1.2 C6 kha nang 1am sach, loc dit liéu dam bao chét luong dit licu.
2. K§ ning suy luin logic va giai quyét van dé

2.1 C6 thé xac dinh cidc mé hinh va van dé tir dit liéu tai chinh phuc tap thong qua suy luan
logic.

2.2 Pé xuat cac giai phap thiét thyc cho cac van dé da xac dinh.
3. K¥ niing giao tiép va viét bao cdo
3.1 B4o cao két qua phan tich cho nhan su cac cap mot cach rd rang va ngin gon.

3.2 Viét bao cdo phan tich tai chinh c6 cau truc chit ch€ va quan diém ro rang.

Kién thirc chinh
1. Nguyén tic ké toan tai chinh

1.1 Lam quen v&i cac nguyén tic ké toan, phuong phap ghi sé ké toan va cac nguyén tic lap
béao céo tai chinh.

1.2 Hiéu y nghia va phan loai cac d6i tugng ké toan khac nhau.
2. Ly thuyét quan ly tai chinh

2.1 Nam virng céc kién thitc quan 1y tai chinh nhu chi phi von, co cau von, ra quyét dinh dau
tu, v.v.

2.2 Nam rd cac phuong phap va mé hinh danh gia gia tri doanh nghiép.
3. Kién thirc kinh té va nganh nghé
3.1 Lam quen véi cac quy luat diéu hanh kinh té vi mo va xu huéng phat trién ctia nganh.

3.2 Hiéu rd tinh hinh canh tranh va cac yéu t6 thanh cong then chdt cua cac doanh nghiép trong
nganh.
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Piéu kién thuc hién
1.Tai nguyén dir li¢u
1.1 C6 thé thu thap dir liéu bdo cdo tai chinh chinh xéc va kip thoi trong doanh nghiép.
1.2 C6 quyén truy cap vao dit liéu nganh va béo cdo nghién ctru thi truong.
2. Cong cu va k¥ thuat

2.1 Pugc trang bi phadn mém phan tich dit liéu va phdn mém vin phong tién tién nhu Excel,

V.V.
2.2 C6 co so dit lidu tai chinh va thu vién mé hinh phan tich dé nang cao hiéu qua phan tich.
3. Lam viéc theo nhém

3.1 Thiét lap co ché giao tiép va cdng tac tdt voi bo phan tai chinh, bd phan kinh doanh va cac

bd phén lién quan khac.

3.2 Kha nang nhan duogc su ho tro va hop tac tir cac bd phan khac dé cung nhau hoan thanh

nhiém vu phan tich.

Huéng din danh gia

1. Panh gia thwong xuyén

1.1 Toéng hop, danh gia cong viéc phan tich bao céo tai chinh hang quy hodc hang nam.
1.2 Xem xét chat lwong va hiéu qua ing dung ciia cac bao cdo phén tich.

2. Panh gia chi s6

2.1 Pat cac chi sb chinh, chang han nhu d6 chinh xac cua phan tich, ty 1& chip nhan cac dé

xuét, v.v. va tién hanh danh gia dinh luong.

2.2 Duya trén két qua dénh gia s& dua ra cc phan thuong hodc bién phép cai tién twong tng.

3. Cai thién phan hoi
3.1 Thu thap phan hdi ciia nguoi dung vé bao cdo phén tich va lién tuc cai tién phuong phap va noi
dung phan tich.

3.2 Theo doi viéc thuc hién cac khuyén nghi va danh gié tac dong cua chung ddi voi hiéu qua

hoat dong cua cong ty.
4. Pao tao va cai tién

4.1 Trén co s& ket qua danh gia, to chire cac khoa dao tao c6 muc ti€u nham nang cao nang lyc
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chuyén mon.

4.2 Khuyén khich tham gia cac hoi thiao nganh va cac hoat dong trao d6i hoc thuat dé cap nhat

kién thirc va khai niém.
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8. Tén don vi ning lwe: Phan tich diu thau

>~

Mas

Pon vi nang luc ndy bao gém viéc st dung toan dién nghién ctru thi trudng, tinh toan chi phi,
danh gid nha cung cap, phan tich dir liéu va cac k¥ ning khiac dé nam bat chinh x4c nhu cdu mua
sdm va dong luc thi truong, tdi uu hoa chién lugc mua sim, dat duge su can br:ing gitra kiém soat
chi phi va dam bao chit luong, dong thdi nang cao hiéu qua mua sim va kha ning canh tranh tong

the cia chudi cung ing.
Pieém thuyc hién va tiéu chuan
1. Do chinh xac cia dir liéu

1.1 Bam bao tinh chinh x4c cua dir liéu mua sam, bao gom s6 lugng mua hang, gia mua, thong

tin nha cung cap, v.v. va kiém sodt sai sot trong pham vi rat nhd.

1.2 Lién tuc kiém tra va xac minh dir liéu dé dam bao rang ngudn dir liéu d6 dang tin cay.

2. Xem xét toan dién

2.1 Phan tich toan dién tat ca cac khia canh cua hoat dong mua sam, bao gobm du bao nhu cau,

nghién ctru thi trudng, danh gia nha cung cap, hop dong mua sam, v.v.

2.2 Xem xét tac dong cua cac yéu to bén trong va bén ngoai dén hoat dong mua sam, chang

han nhu chién luoc cong ty, dong luc thi trudng, chinh sach va quy dinh, v.v.

3. Kha ning thau hiéu sau sac

3.1 Thong qua dit liéu bé ngoai, tién hanh phan tich chuyén sau vé thanh phan chi phi mua sim,

rui ro tiém an va khong gian t6i uu hoa.

3.2 Sir dung nhiéu phuong phap va cong cu phén tich khac nhau dé khai thac thong tin chinh

dang sau du liu.

4. Hiéu qua hd tro quyét dinh
4.1 Pua ra cac dé xuit mua sim c6 tinh du doan va kha thi dé giam chi phi va nang cao hiéu

qua cho doanh nghiép.

4.2 Két qua phan tich cé thé duoc tich hop chat ché véi muc ti€u va chién lugc chung cua
doanh nghiép.
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Nhirng k§ ning quan trong va kién thirc quan trong
ky nang quan trong
1. Ky niang phéan tich va xir ly dir li€u

1.1 Str dung thanh thao cac phén mém va cong cu phan tich dir liéu dé xu 1y va phan tich lugng

16n dit liéu ddu thiu mot cach hiéu qua.

1.2 Kha ning trich xuét thong tin c¢6 gia trj tir dit liéu phirc tap va trinh bay né mot cach rd rang

va tryc quan.
2. Ky nang nghién ctru thi trwomg va du bao xu huéng

2.1 Nam viing cac phuong phap va ky thut nghién ciru thi trudng, déng thoi nim bét chinh

xac dong lyc thi truong va xu hudng cia nganh.

- Sir dung cac mo hinh va phuwong phép du bao dé dua ra nhitng du bao hop 1y vé nhu cau mua sim

va xu hudng gia ca.
3. K¥ niing dam phan va giao tiép

3.1 Khi dam phan véi nha cung cap, co thé giao tiép hi€u qua va co gang dat dugc cac dicu

kién mua hang c6 loi.

3.2 C6 k¥ nang giao tiép ndi bd tot va di€u phoi nhu cau mua sam cling nhu y kién gitra cac bo

phan khac nhau.

Kién thirc chinh
1. Ly thuyét quan 1y mua hang

1.1 Lam quen v6i cdc quy trinh mua sam, chién lugc mua sam va phuong phéap kiém soat chi

phi mua sam.
1.2 Hiéu cac nguyén tic co ban va kién thic lién quan vé quéan 1y chudi cung tng.
2. Kién thirc vé thi treong va nganh
2.1 Hiéu dic diém thi trudng va bdi canh canh tranh ctia cdc mat hang hodc dich vu dd mua.
2.2 Lam quen v6i xu huéng phat trién va d6i méi cong nghé ctia cac nganh lién quan.
3. Kién thirc vé phap luit, quy dinh va hop dong

3.1 Am hiéu céc luat va quy dinh lién quan dén diu thau dé dam bao hoat dong dau thau hop

phép va tuan thu .
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3.2 Thanh thao viéc soan thao, ra soat va thuc hién hop dé)ng mua sim.

Piéu kién thuc hién
1. H6 tro dir liéu

1.1 Thiét 1ap hé théng quan 1y dit liéu dau thau hoan chinh dé dam bao cap nhat va luu trir dir
liéu kip thoi.

1.2 C6 thé thu thap dir liéu thi truong bén ngoai va bao cdo nganh dé 1am phong phu thém co
sO phan tich.

2. Cong cu va k¥ thuat

2.1 Puogc trang bi phén mém phan tich dAu thau chuyén nghiép va cac cong cu tu dong hoa van

phong.

2.1 St dung cac cong nghé méi ndi nhu phén tich dit liéu 16n va tri tu¢ nhan tao dé nang cao

hi€u qua va do chinh xac cua phan tich.
3. Lam viéc theo nhém

3.1 Phéi hop chét ché vai b phan mua hang, b phén tai chinh, by phan san xuét,... dé hinh
thanh co ché phdi hop hiéu qua.

3.2 Thiét 1ap mdi quan hé hop tac tdt voi cac nha cung cap dé c6 thém thong tin va hd tro.

Huéng din danh gia
1. Panh gia thwong xuyén

1.1 Panh gia cong viéc phan tich ddu thau hang thang hodc hang quy dé kiém tra chit luong va

hiéu qua tmg dung cia két qua phan tich.

1.2 So sanh két qua phan tich véi tinh hinh d4u thau thyc té dé danh gia do chinh xéac cia du

bao.

2. Panh gia chi s6

2.1 Pit ra cac chi s hiéu suét chinh, chéng han nhu ty 1€ gidm chi phi mua sadm, ty 1€ cai thién

hiu suat ciia nha cung cap, v.v. va tién hanh danh gia dinh lugng.
2.2 Dya trén viéc hoan thanh cac chi so, cong viéc phan tich dau thau s€ duoc danh gia, khen
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thudng va xur phat.
3. Cai thién phan hoi

3.1 Thu thap phan hoi tir nguoi dung ndi bd va nha cung cép dé lién tuc cai tién noi dung va

phuong phap phan tich dau thau.

3.2 Xay dung céc bién phdp cai tién thuc té cho cac van dé duogc phéat hién trong qua trinh danh

gia va theo doi vi¢c thuc hién chung.
4.Dio tao va phat trién

4.1 Can ctr vao két qua danh gia va nhu cau kinh doanh, t6 chtic cac khoa dao tao va hoat dong

hoc tdp c6 muc ti€u nham nang cao ning lyc chuyén mdn cia chuyén vién phan tich dau thau.

4.2 Khuyén khich nhan vién ty hoc hoi, d6i méi va lién tuc nang cao trinh do phan tich hoat

dong mua sam cua ho.
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9. Tén don vi nang luc: Phan tich ban hang

nay bao gom kién thirc, k§ ning va thai do can thiét dé thuc hién phan tich ban hang mot cach

hiéu qua.
Piém va tiéu chuén thye hién
1. Thu thép s0 liéu

1.1. Lam rd muc tiéu va nhu ciu phan tich. 1.2 Xac dinh chinh xac céc ngué)n dit liéu can thiét.

1.2 Thu théap va luu tr&r di¥ liéu ban hang mdt cach cé hé théng. 1.4. Phan loai va sép Xép dir

liéu dé dam bao tinh chinh xac va ddy du cua dit liéu. 1.5 Xéac dinh khung thoi gian va pham vi thi

truong dé thu thap di liéu.

2.Phan tich dir liéu

2.1. Lya chon phuong phap va cong cu phan tich phu hop. 2.2. Tién hanh phan tich dir liéu

theo cac tiéu chuan di xac dinh. 2.3 Ghi lai chinh xac két qua phén tich.

3. Panh gia va tong hop ndi dung phan tich

3.1.Péanh gia két qua phan tich dua trén diéu kién thyuc té cua thi truong. 3.2 Tom tit cac thong

tin va xu hudng chinh trong dir li¢u ban hang.

3.2. Xac minh dif liéu ban hang va két qua phén tich véi cac bd phan lién quan.

3.3. Truyén dat két qua phan tich dén céc vi tri cong viéc lién quan.
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Cic ky ning quan trong va kién thirc chinh
Ky nang quan trong

1. Str dung thanh thao céc phén mém va cong cu phan tich dir liéu.

2.Tao truc quan hoéa dir li€u hi¢u qua va dat cac cau hdi c6 muc tiéu.

3. Ap dung cac k¥ thuat va phuwong phéap phan tich ban hang khac nhau.

4. Kiém tra, xac minh tinh chinh x4c cta s6 liéu ban hang.

5. Ghi lai thong tin phan tich doanh s ban hang quan trong.

6. Phan loai va xéac dinh di li€u, thong tin ban hang quan trong.

7. Trich xut nhimg thong tin quan trong tir két qua phan tich va rit ra két luan.
8. Tong hop va t6 chirc cac bao cao phan tich doanh s ban hang.

9.Lap ké hoach va chuén bi tai liéu dé truyén dat két qua phan tich dén cac vi tri lién quan.

Kién thitc co ban

1. Nguyén tic co ban va phuong phap phan tich ban hang.

2.Ngudn dir liéu va co s& dir liéu ban hang chung.

3. Cac b0 phan, vi tri lién quan dén phan tich ban hang.

4. Téc dong clia cac phuong phap phén tich khac nhau dén dit liéu ban hang.

5. Kién thtc vé dong lyc thi truong va xu hudng ctia nganh.

Diéu kién thuc hién

1. Vat liéu, thiét bi

1.1 May tinh va phan mém phan tich s6 liéu.

1.2 Thiét bi luu trix dit lidu.
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1.3 Vian phong va céac thiét bi vin phong.
1.4 MAu phan tich dir liéu ban hang.

1.5 Hinh thure ghi chép dir li¢u.

1.6 Tai liéu va thong tin ban hang.

1.7 Lich st ban hang.

1.8 Co s¢ dir liéu ban hang.

2. Tai liéu, tai liéu

2.1 S6 tay 1ap ké hoach va chién lugc ban hang.
2.2 Béo c4o nghién ctru thi truong.
2.3 S6 tay danh gia hiéu suét ban hang.

3. Quy trinh va huéng din

3.1 Quy trinh phan tich dir liéu ban hang.

3.2 Chuong trinh giam sat dir 1iéu ban hang.

Huéng din danh gia

nay c6 thé dugce dénh gia thong qua cac nhiém vy phan tich doanh sé ban hang trong cong viéc.
Can c6 cac phuong phap danh gia khac nhau dé thu thap bang ching vé kién thirc, k§ nang va thai
d6. Cac phuong phap sau ddy co thé duoc sir dung két hop dé dénh gia mirc d6 thanh thao trong
don vi nang lyc nay :

1. Panh gia kién thirc:

Céu hoi tric nghiém/Hoi dap/Phong van.

2. Vé danh gia ky niing:

2.1 Xem lai qua trinh phan tich va danh gia két qua cudi cing.

2.2 Pam bao dap tmg cac tiéu chudn vé thoi gian.
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2.3 Thich ung véi diéu kién ban hang thuc té tai cho.

2.4 Chuén bj cac bao céo phan tich ban hang quan trong.
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10. Tén don vi nang lwe: Phén tich ngan sach

nay bao gom kién thirc, k¥ nang va thai 6 can thiét dé thyc hién phén tich ngan sach mot cach
chinh xac va hiéu qua.
Piém thuc hién va tiéu chuin

1. Thu thép so liéu

1.1. X4c dinh myc dich phan tich ngan sach.

1.2 Tim kiém chinh x4c cac tai liéu, sé liéu ngan sach lién quan. 1.3 Tong hop va luu trit thong
tin ngan sach. 1.4. Phan loai va t6 chirc dit liéu ngan sach. 1.5 Xac dinh khung thoi gian va pham vi

kinh doanh cta phan tich ngan séach.

2. Xem xét va phan tich

2.1. Lya chon phuong phap va tiéu chuan phan tich pht hop dé xem xét.
2.2. Xem xét thong tin ngan sach dya trén cac tiéu chi da duoc thiét 1ap.
2.3. Ghi lai va xem xét két qua phén tich.

3. Panh gia va tong hop ndi dung phan tich

3.1. Panh gia va xem xét két qua phan tich dya trén tinh hinh thyc té kinh doanh.
3.2 Tom tat cac van dé va xu huéng duogc tim thay trong phan tich ngan sach.
3.3. Xéac minh dit liéu ngén sach va két qua phan tich v6i cac bd phan lién quan.

3.4. Truyén dat két qua phan tich ngan sach dén cac vi tri cong viéc lién quan.
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Cic ky ning quan trong va kién thirc chinh
Ky nang quan trong

1. Str dung thanh thao céc phén mém va cong cu phan tich tai chinh.

2.Tao truc quan hoéa dir li€u hiéu qua va dat cac cau hoi chinh.

3. Ap dung cac k¥ thuat va phuong phap phan tich ngan sach khac nhau.

4. Kiém tra va xac minh tinh chinh x4c cta dit liéu ngan sach.

5. Ghi lai thong tin phan tich ngan sach quan trong.

6. Phan loai va xac dinh céc thong tin, s6 liéu ngan sach co lién quan.

7. Trich xuat nhitng thong tin quan trong tir két qua phan tich va rat ra két lun.
8. Téng hop va t6 chirc bao céo phan tich ngan sach.

9. Lap ké hoach va chuén bi tai liéu dé truyén dat két qua phan tich ngan sach dén céac vi tri

lién quan.

Nhiing Kién thirc co ban

1. Nhitng nguyén tic va phuong phap co ban phan tich ngan sach.

2.Ngudn va kiéu dit liéu cua thong tin ngan sach.

3. Céc phong ban, vi tri lién quan dén phan tich ngan sach.

4. Tac dong cua cac phuong phap phén tich khac nhau dén dir liéu ngan sach.

5. Kién thirc quan 1y tai chinh va ké toan.

Piéu kién thue hién

1. Vit tu, thiét bj

1.1. May tinh va phan mém phan tich tai chinh.
1.2. Thiét bi luu trit dit ligu.
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1.3. Van phong va thiét bi van phong.
1.4. MAu phan tich ngan sach.

1.5. Hinh thtrc ghi dir ligu.

1.6 Hudng dan va thong tin tai chinh.
1.7. Lich str ngan séch.

1.8. Co s& dir liéu tai chinh.

2. Van ban, tai li¢u
2.1. Hé thong quan 1y tai chinh va s tay 1ap ngan sach. 2.2. Bao cdo phan tich tai chinh nganh.

2.2. Béo céo thuc hién ngan sach doanh nghiép.

3. Quy trinh va huéng din

3.1. Quy trinh va thong s6 phan tich ngan sach. 3.2. Thu tuc giam sat va diéu chinh ngan sach.

Huéng din danh gia

Pon vi ning lyc nay c6 thé duoc danh gia thong qua cac nhiém vu phan tich ngén sach trong
céc tinh hudng cong viéc thuc té. Can c6 cac phuong phap danh gia khac nhau dé thu thap bang
chimg vé kién thic, k§ nang va thai d9. Cac phuong phép sau day c6 thé dugc str dung két hop dé

danh gid mac do thanh thao trong don vi nang lyc nay :
1. Panh gia kién thirc:
Cau hoi tric nghiém/Hoi dap/Phong van.

2.Vé danh gia k¥ ning:

2.1. Xem lai qu4 trinh phén tich va danh gia két qua cudi cing.
2.2 Pam bao dap tmg cac tiéu chudn vé thoi gian.

2.3. Thich tmg véi diéu kién kinh doanh thuc té tai chd.

2.4. Chuan bi cac bao cao phan tich ngan sach quan trong.

86



11. Tén don vi c6 thim quyén: Kiém toan ndi bd

nay bao gé)m kién thirc, k¥ nang va thai do can thiét dé thuc hién kiém toan ndi bd mot cach

chuyén nghiép va hi¢u qua.
Piém thuc hién va tiéu chuin
1. Lap ké hoach kiém toan
1.1. Xac dinh muc dich va pham vi kiém toan.
1.2 Xay dung chinh x4c cic tai liéu can thiét cho ké hoach va chwong trinh kiém toan.
1.3. Thong tin lién quan dén kiém toan day du va duogc luu trit.
1.4. Phan loai va t chiic cac linh vuc kiém toan trong diém.

1.5 X4c dinh cac yéu cau vé thoi gian va nguon lyc cho cudc danh gia.

2. Thue hién kiém toan
2.1. Lya chon phuong phap va tiéu chuan kiém toan phi hop dé xem xét.
2.2. Tién hanh kiém tra kiém toan theo céc tiéu chuan da xac dinh.

2.3. Ghi lai qua trinh va két qua kiém toan.

3. Panh gia va tong hop ndi dung Kiém toan

3.1. Banh gia két qua kiém toan dua trén tinh hinh thuc té.

3.2 Tém tit cac van dé, rui ro phét hién trong qua trinh kiém ton.
3.3. Xé4c minh dif liéu va két qua kiém toan v6i cac bo phan lién quan.

3.4. Truyén dat két qua danh gia dén céac vi tri cong viéc va quan 1y c6 lién quan.
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Nhirng k§ ning quan trong va kién thirc quan trong
ky ning quan trong
1. Thanh thao cac thi tuc va phuong phép kiém toan.
2. Giao tiép va phong van hiéu qua ciing nhu dit nhitng ciu hoi quan trong.
3. Ap dung cac k¥ thuét va cong cu kiém toan khac nhau.
4. Kiém tra, xac minh d¢ tin cdy cua bang ching kiém toan.
5. Ghi lai thong tin kiém toén chinh xac.
6. Phan loai va xac dinh cac phat hién va rui ro kiém toan quan trong.
7. Trich xut nhimg thong tin quan trong tir két qua kiém toan va dua ra két luan hop 1y.
8. Tong hop va t6 chirc bao cdo kiém toan.

9. Lap ké hoach va chuan bi tai liéu dé truyén dat két qua kiém toan dén céc vi trf lién quan.

Kién thirc chinh

1. Nhitng nguyén téc, chuin muc co ban cta kiém toan noi bo.

2. Kiém tra ngudn thong tin va phuong phap thu thap dir liéu.

3. Cac phong ban, vi tri lién quan dén kiém toan noi bo.

4. Tac dong cua cac phuong phap kiém toan khac nhau dén két qua kiém toan.

5. Kién thirc vé quan ly rii ro va kiém soat ndi bo.

Piéu kién thuc hién
1. Vit liéu, thiét bi
1.1. May tinh va phan mém kiém toan.
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1.2. Thiét bi luu trit dit ligu.

1.3. Vian phong va thiét bi van phong.
1.4. Hinh thtrc cong viéc kiém toan.
1.5. Hinh thic ghi dir ligu.

1.6 SO tay va tai liéu kiém toan.

1.7 Lich st kiém toan.

1.8 Co s¢ dir liéu doanh nghiép.

2. Tai li€u, thong tin
2.1. S6 tay quy trinh va hé théng kiém toan ndi bo.
2.2. Cac tiéu chuan kiém toan nganh va cac van ban quy pham.

2.3 S6 tay quan Iy rui ro doanh nghiép.

3. Quy trinh va huéng din
3.1. Quy trinh cong viéc kiém toan nodi bo.

3.2. Céc thu tyc tiép theo dé khic phuc cac van dé kiém toan.

Huéng din danh gia

nay co thé duoc danh gia thong qua céc nhiém vu kiém toan nodi bo trong céc tinh huéng thuc

té. Can ¢ cac phuong phap danh gia khac nhau dé thu thap bang ching vé kién thuc, k¥ ning va

thai d6. Cac phuong phap sau day c6 thé duge str dung két hop dé danh gia mirc d6 thanh thao trong

don vi nang lyc nay :

1. Panh gia kién thirc:
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Cau hoi tric nghiém/Hoi dap/Phong van.

2. Panh gia ky nang:

2.1. Xem xét qué trinh kiém toan va danh gia két qua cudi ciung.
2.2 Pam béao dap ung céc tiéu chudn vé thoi gian.

2.3. Thich ung véi diéu kién danh gia thyc té tai chd.

2.4. Chuan bi cac bao cdo kiém toan quan trong.
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12. Tén don vi ¢6 tham quyén: Kiém soat, giam sat ndi bd

=
&
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nay bao gom kién thtrc, k§ ning va thai d6 can thiét dé thuc hién giam sat kiém soat ndi bo

mot cach hiéu qua.
Piém thuc hién va tiéu chuin
1. Xac dinh muc tiéu giam sat
1.1 Lam rd muc dich va céc linh vuc chinh cta giam sat kiém soat noi bo.
1.2 Tim kiém chinh x4c cac van ban chinh sach lién quan dén muc tiéu giam sat.
1.3 Tong hop va luu trit thong tin can thiét cho viéc giam sat.
1.4. Phan loai va t6 chirc cac trong diém giam sat.

1.5 Xac dinh khoang thoi gian va pham vi giam sét.

2. Thyuce hién giam sat

2.1. Lwa chon phuong phap va tiéu chuan giam sat phu hop.

2.2. Tién hanh kiém tra kiém soat ndi bo theo cac tiéu chuan da dugc xac dinh.
2.3. Ghi lai két qua giam sat.

3. Panh gia va tong hop ndi dung giam sat

3.1. Banh gia két qua giam sat dua trén diéu kién thuc té.

3.2 Tong hop cac van d&, rui ro phét hién trong qué trinh giam sat.

3.3. Xac minh dir liéu va két qua giam sat v6i cac bo phan lién quan.

3.4. Truyén dat két qua giam sat dén cac vi tri cong viéc va quan 1y cé li€n quan.
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Nhirng k§ ning quan trong va kién thirc quan trong
ky ning quan trong
1. Thanh thao cac phuong phéap, cong cu danh gia kiém soét noi bo.
2. Giao tiép va phong van hiéu qua ciing nhu dit nhitng ciu hoi quan trong.
3. Ap dung céc k¥ thuat va phuong phap giam sat khac nhau.
4. Kiém tra, xdc minh tinh chinh x4c cua viéc thuc hién kiém soat ndi bo.
5. Ghi lai thong tin giam sat quan trong.
6. Phan loai va xéc dinh cac van dé va rui ro quan trong vé kiém soat ndi bo.
7. Trich xuat nhitng thong tin quan trong tir két qua giam sat va dua ra két luan hop 1y.
8. Tong hop, t6 chic bao cao giam sat.

9. Lap ké hoach va chuan bi tai liéu dé truyén dat két qua giam sat dén céc vi tri lién quan.

Kién thirc chinh

1. Nhitng nguyén tac, chuin muc co ban vé kiém soat, giam st ndi bo.

2. Giam sat ngudn thong tin va phuong phap thu thap dit liéu.

3. Céc bo phan, vi tri lién quan dén giam sat kiém soat noi bo.

4. Anh hudng ctia cac phuong phap giam sat khac nhau dén két qua giam sat.

5. Kién thirc vé quan 1y rii ro va 1y thuyét kiém soat noi bo.

Piéu kién thuc hién
1. Vat liéu, thiét bi
1.1. May tinh va phan mém gidm sat.
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1.2. Thiét bi luu trit dit ligu.

1.3. Vin phong va thiét bi van phong.

1.4. Hinh thirc cong viéc gidm sat.

1.5. Hinh thic ghi dir ligu.

1.6 Tai liéu va sb tay kiém soét noi bo.

1.7. Giam sat hd so lich st.

1.8 Co s¢ dir liéu doanh nghiép.

2. Tai li€u, thong tin

2.1. Hé théng va quy trinh kiém soét noi bo.

2.2. Céc tiéu chuan va vin ban quy pham kiém soat ndi bd ctia nganh.
2.3 S6 tay quan Iy rui ro doanh nghiép.

3. Quy trinh va huéng din

3.1. Quy trinh cong tac kiém soét, giam sat ndi bo.

3.2. Quy trinh theo doi khéc phuc van dé kiém soat ndi bo.

Huéng din danh gia

Pon vi ning luc nay cé thé dugc danh gia thong qua cac nhiém vu giam sat kiém soat noi bd
trong céac tinh hudng cong viéc thuc té. Can ¢ cac phuwong phap danh gia khac nhau dé thu thap
bang chimg vé kién thic, k¥ ning va thai 6. Cac phuong phap sau day c6 thé duoc sir dung két
hop dé danh gia mirc d6 thanh thao trong don vi nang luc nay :

1. Panh gia kién thire:

Cau hoi tric nghiém/Hoi dap/Phong van.

2. Panh gia ky nang:
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2.1. Ra soat qué trinh giam sat va danh gia két qua cudi cing.
2.2 Pam bao dap tmg cac tiéu chudn vé thoi gian.
2.3. Thich Umg véi diéu kién giam sat thyuc té tai cho.

2.4. Lap cac bao cdo giam sat quan trong.
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13. Tén dom vi ¢6 thim quyén: Giam sat tai chinh

nay bao gom kién thirc, k¥ ning va thai do can thiét dé thyc hién giam sat tai chinh hiéu qua.
Piém thuc hién va tiéu chuin

1. Thu thap dir liéu tai chinh

1.1. Lam r6 muyc ti€u va pham vi giam sat.

1.2 Thu thap chinh x4c cac bao cdo tai chinh va chimg tir cn thiét.

1.3. Tich hop va luu trit dir li¢u tai chinh.

1.4. Phan loai va t chirc thong tin tai chinh.

1.5 Xac dinh khoang thoi gian thu thap dir liu.

2. Ra soat thong tin tai chinh
2.1. Lya chon phuong phap va tiéu chudn tim kiém phu hop.
2.2. Xem xét thong tin tai chinh dya trén céc tiéu chuin d3 xac dinh.

2.3. Ghi lai két qua tim kiém.

3. Panh gia, tong hop ndi dung gidm sat tai chinh

3.1. Panh gia tinh hinh tai chinh trén co so tinh hinh thyc té.

3.2 Tom tat cac van dé duoc phat hién qua giam sét tai chinh.

3.3. X4c minh dit liéu tai chinh va xem xét két qua véi cac bo phan lién quan.

3.4. Truyén tai thong tin giam sat tai chinh dén cac vi tri cong viéc lién quan.
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Nhirng k§ ning quan trong va kién thirc quan trong

ky ning quan trong

1.

Phan tich va gidi thich dir liu tir bao cdo tai chinh, bdo cdo tai khoan va céc tai li¢u lién

quan dén tai chinh.

2.

Pua ra mot bai thuyét trinh tai chinh va dat nhiing cau hoi quan trong.

. Ap dung cac k¥ thuat va phuong phéap giam sat tai chinh.

. Xem xét va lam ro thong tin tai chinh cho chinh x4c.

. Ghi lai thong tin giam sat tai chinh quan trong.

. Phan loai va xac dinh thong tin va dir li€u tai chinh quan trong.

. Xac dinh cac van dé tai chinh quan trong va dua ra két luan hop 1y.
. Tong hop va to chirc két qua giam sat tai chinh.

. Lap ké hoach va chuén bi tai liéu dé truyén dat thong tin tai chinh dén cac vi tri lién quan.

Kién thire chinh

1. Nhitng nguyén tic va phuong phap co ban ctia gidm sat tai chinh.

2. Nguon thong tin tai chinh va loai dif liéu.

3. Cac b phan, trach nhiém lién quan dén giam sat tai chinh.

4. Tac dong cua cac phuwong phap xir Iy tai chinh khac nhau dén dit liéu tai chinh.

5. Kién thirc quan 1y rui ro tai chinh.

Diéu kién thuc hién

1. Vit li¢u, thiét bj
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1.1 May tinh van phong va phan mém tai chinh.
1.2. May tinh va céac thiét bj tinh toan phu tro khac.
1.3. Vin phong va thiét bi van phong.

1.4. Hinh thirc thu thap dir liéu tai chinh.

1.5. Bang ghi chép giam sat tai chinh.

1.6 S6 tay quy dinh tai chinh.

1.7. Luu trit lich st tai chinh.

1.8. Co sé dir li€u tai chinh.

2. Tai li€u, thong tin

2.1 Huéng dan hé thdng quan 1y tai chinh.

2.2. Vian ban thong tin soat xét chuan muc tai chinh.
2.3. Béo céo kiém toén tai chinh.

3. Quy trinh va huéng din

3.1. Chuan héa quy trinh gidm sat tai chinh.

3.2. Thu tuc kiém toan ndi bo.

Huéng din danh gia

nay c6 thé duoc danh gia bang hiéu suat 1am viéc tai noi lam viéc va trong cac nhiém vy giam
sat tai chinh thuc té. Can c6 cac phuong phap danh gia khac nhau dé thu thap bang ching vé kién
thire, k¥ nang va thai d6. Cac phuong phap sau day co thé duge sir dung két hop dé danh gia murc

do thanh thao trong don vi nang lyc nay :
1. Panh gia kién thirc:

Cau hoi tric nghiém/Hoi dap/Phong van.
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2. Vé danh gia ky ning:
2.1. Ra soat qué trinh giam sat tai chinh va danh gia két qua cudi cing.

2.2 bam bdo dap trng cac ti€u chuan vé thoi gian va hoan thanh nhiém vu gidm sat tai chinh

kip thoi.
2.3. Thich tmg véi tinh hinh tai chinh thyc té va cac diéu kién thay doi tai chd.

2.4. Chuan bi cic bang thong tin giam sat tai chinh quan trong.
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14. Tén don vi niing lwe: Té chirc va thong tin truyén thong

nay bao gom kién thtrc, k¥ ning va thai do can thiét dé t6 chuc thong tin mot cach hiéu qua va

giao tiép chinh xac.

Piém thuc hién va tiéu chuin
1. Thu théap va té chirc thong tin
1.1. Lam rd muc dich va nhu cau thu thap thong tin.
1.2. Tim ngudn thong tin chinh x4c ma ban can.
1.3 Tong hop va luu trit thong tin thu thap dugc.
1.4 Phén loai va t6 chirc thong tin sao cho hop ly.

1.5 Xac dinh pham vi thoi gian va céc nat quan trong dé thu thap thong tin.

2. T6 chirc va 1ap ké hoach thong tin
2.1. Lwa chon phuong phap va tiéu chuan t6 chirc thong tin phu hop.
2.2. Td chue thong tin theo ti€u chuin da duoc thiét lap.

2.3. Ghi lai qua trinh va két qua t6 churc thong tin.

3. Truyén dat va cung cap thong tin
3.1. Panh gi4 hidu qua cong tac thong tin truyén thong dua trén tinh hinh thuc té.

3.2 Tong hop nhiing kinh nghiém va bai hoc rit ra trong cong tac truyén thong thong tin.
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3.3. Xé4c minh tinh chinh x4c va day du cua thong tin v6i cac bo phan lién quan.

3.4 Truyén tai thong tin co6 t6 chire dén cac vi tri cong viéc lién quan.
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Nhirng k§ ning quan trong va kién thirc quan trong
ky ning quan trong
1. Poc va hiéu cac thong tin vin ban khac nhau va trich xuat ndi dung chinh.
2. Trinh bay rd rang va dit cac cau hdi c6 muc tiéu.
3. Ap dung cac k¥ thuat va phuong phép to chirc thong tin va truyén thong.
4. Kiém tra va lam o cac thong tin con mo ho.
5. Ghi lai nhiing thong tin quan trong.
6. Phan loai va uu tién céc thong tin lién quan.
7. Thiét 1ap cac thong diép chinh va rat ra két luan hop 1y.
8. Tong hop va sip xép két qua trao d6i thong tin.

9. Lap ké hoach va chuan bi cach thiic cling nhu cac kénh truyén tai thong tin.

Kién thirc chinh

1. Nguyén tic co ban cua to chirc thong tin va truyén thong.

2. Ngudn va kénh thong tin.

3. Céc phong ban, nhan sy lién quan dén cong tac thong tin truyén thong.

4. Tac dong ctia cac phuong phap truyén thong khac nhau dén viéc truyén tai thong tin.

5. Nghi thtre va k¥ ning giao tiép.

Piéu kién thuc hién
1. Vat liéu, thiét bi
1.1. May tinh vin phong va thiét bi lién lac.
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1.2 Thiét bi trinh dién nhu may chiéu.

1.3. Vin phong va co so vat chit cia vin phong.
1.4. Hinh thirc thu thdp thong tin.

1.5. Bang ghi thong tin.

1.6. Hudng dan Huéng dan Truyén thong.
1.7. Lich st thong tin cong viéc.

1.8 Co s¢ dir li¢u thong tin.

2. Tai li€u, thong tin

2.1. Cam nang rén luyén k¥ ning giao tiép.
2.2. Tiéu chuan t6 chtic thong tin.

2.3. Hudng dan dic ta thong tin truyén thong.
3. Quy trinh va huéng din

3.1. Qua trinh thu thap va phan loai thong tin.

3.2. Quy trinh trao ddi va cung cép thong tin.

Huéng din danh gia

Pon vi ning lyc nay c6 thé duge danh gid bang hiéu suit lam viée tai noi 1am viéc va céc
nhiém vy thue té. Can ¢6 cac phuong phap danh gid khac nhau dé thu thap béng ching vé kién thuc,
ky ning va thai d6. Cac phuong phap sau day c6 thé duoc sir dung két hop dé danh gia mic do
thanh thao trong don vi nang lyc nay :

1. Panh gia kién thire:

Cau hoi tric nghiém/Hoi dap/Phong van.

2. Vé danh gia ky niing:
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2.1. Ra soat qué trinh to chirc thong tin, truyén thong va danh gia két qua cudi cung.

2.2 Pam bao dap tmg cac tiéu chuan vé thoi gian va cic nhiém vu truyén thong thong tin duoc

hoan thanh kip thoi.
2.3. Thich tng véi tinh hinh thyc té va cac diéu kién thay doi tai chd.

2.4. Chuan bi cic bao cdo to chirc thong tin va truyén thong quan trong.
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15. Tén dom vi ¢6 thim quyén: Thong tin mat

nay bao gdom kién thtrc, k§ ning va thai do can thiét dé quan 1y thong tin bi mat mot cach chit

ch€ va hiéu qua.
Piém thyc hién va tiéu chuin
1. Xac dinh thong tin bi méat
1.1. Xac dinh pham vi va tiéu chuan ctia thong tin bi mat.
1.2 Tim kiém chinh x4c cac tap tin va dir liéu c6 thé bi mat.
1.3. Banh gia toan di¢n muic do bao mat cua thong tin.
1.4. Phan loai va td churc thong tin bi mat.

1.5 Xac dinh thoi gian tao va thoi gian luu trit thong tin bi mat.

2. Bao vé thong tin bi mat

2.1 Lya chon phuong phép va tiéu chuan bao mat phu hop.

2.2. Thyc hién cac bién phap bao mat theo tiéu chuan da duoc thiét 1ap.

2.3. Ghi nhan két qua thuc hién cac bién phap bao mat.

3. Panh gia, tong hop viéc quén ly thong tin mat

3.1. Béanh gia hiéu qua cua cac bién phdp bdo mat dya trén tinh hinh thuc té.

3.2 Tom tat kinh nghiém va bai hoc kinh nghiém trong quan 1y thong tin mat.

3.3. Xac minh tinh chinh x4c va day du cta thong tin mat véi cac bo phan lién quan.

3.4. Truyén dat viéc quan 1y thong tin bi mat dén cac vi tri cong viée c6 lién quan.
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Nhirng k§ ning quan trong va kién thirc quan trong
ky ning quan trong
1.Doc va giai thich céc yéu cAu trong chinh sach, quy dinh bdo mat va céc tai liu lién quan.
2.Thé hién cac bién phap bao mat va dit cau hoi.
3.Ap dung céc k¥ thuat va phuong phap bao mat.
4 Kiém tra va lam 16 tinh chat bi mat ctia thong tin.
5.Ghi lai cac budc chinh dé quan ly thong tin bi mat.
6.Phan loai va x4c dinh muc d§ bao mat cua thong tin lién quan.

7.Thiét 1ap céc bién phap bao v€ quan trong ddi véi thong tin bi mat quan trong va dua ra két

luan.
8.Tong hop va sap xép két qua quan 1y thong tin mat.

9.Lap ké hoach va chuén bi céc tai liéu truyén dat cac yéu cAu quan ly thong tin bi mat dén cac

vi tri li€n quan.

Kién thirc chinh

1.Nguyén tic co ban ctia quan Iy thong tin bi mat.

2.Ngudn va loai thong tin bi mat.

3.Cac phong ban va trach nhiém lién quan dén quan 1y bao mat.

4.Tac dong cua cac bién phap bao mat khac nhau dén bao mat thong tin.

5.C06 kién thuce vé phap luat va cac quy dinh vé bao mat thong tin.

Dieu kién thue hién

1. Vat liéu, thiét bi
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1.1. Thiét bj va phan mém m4i hoa.

1.2. Bao mat thiét bi luu trit.

1.3. Van phong va céc thiét bj bao vé an toan.
1.4. Mau ding ky thong tin mat.

1.5. Phiéu kiém tra thong tin mat.

1.6. S6 tay k¥ thuat bao mat.

1.7. Gitt bi mat ho so lich st cong viéc.

1.8 Co s& dir liéu bao mat.

2. Tai li€u, thong tin

2.1 Hudng dn str dung hé thong quan 1y bao mat.
2.2. Tiéu chuan hd so ra soat thong tin mat.
2.3. Huéng dan bao vé an toan thong tin.

3. Quy trinh va huéng din

3.1. Quy trinh quan ly thong tin mat.

3.2. Quy trinh tng ph6 khan cap vé an toan thong tin.

Huéng din danh gia

Pon vi ning luc nay co thé dugce danh gia bang hiéu suat lam viéc tai noi lam viéc va trong cac
nhiém vu quan 1y bao mat thuc té. Can c6 cac phuwong phap danh gia khac nhau dé thu thap bang
chtng vé kién thire, k¥ nang va thai do. Cac phuong phap sau day c6 thé duoc sir dung két hop dé

danh gid mac d6 thanh thao trong don vi ning luc nay :
1. Panh gia kién thirc:

Cau hoi tric nghiém/Hoi dap/Phong van.

106



2. Vé danh gia ky ning:

2.1. Xem xét quy trinh quan 1y bao mat va danh gia két qua cudi cung.

2.2 Pam bao dap tmg cac tiéu chudn vé thoi gian va cic van dé bi mat duge xir 1y kip thoi.
2.3. Thich Gmg véi nhu cau bao mat thuc té va cac diéu kién thay doi tai chd.

2.4. Chuan bi cac bao cdo quan 1y thong tin bi mat quan trong.
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