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TÖØ ÑIEÅN NAÊNG LÖÏC 

I. NHOÙM NAÊNG LÖÏC LAÕNH ÑAO 
1. TAÀM NHÌN: 
2. HOAÏCH ÑÒNH CHIEÁN LÖÔÏC: 
3. AÛNH HÖÔÛNG ÑEÁN NGÖÔØI KHAÙC: 
4. QUYEÁT ÑOAÙN: 
5. NHAÏY BEÙN: 
6. MAÏO HIEÅM: 
II. NHOÙM NAÊNG LÖÏC QUAÛN LYÙ 
1. QUAÛN LYÙ ÑOÄI, NHOÙM: 
2. RA QUYEÁT ÑÒNH: 
3. TRIEÅN KHAI CHIEÁN LÖÔÏC: 
4. KHAI THAÙC NGUOÀN LÖÏC: 
5. THIEÁT LAÄP HEÄ THOÁNG QUAÛN LYÙ: 
6. KIEÅM SOAÙT VAØ HOAØN THIEÄN HEÄ THOÁNG QUAÛN LYÙ: 
7. QUAÛN LYÙ NGAÂN SAÙCH: 
8. TÖ VAÁN: 
9. QUAÛN LYÙ RUÛI RO: 
10. QUAÛN LYÙ NAÊNG LÖÏC: 
11. QUAÛN LYÙ KEÁT QUAÛ COÂNG VIEÄC: 
12. QUAÛN LYÙ ÑAÀU TÖ: (AÙp duïng cho caáp Giaùm Ñoác Döï AÙn/BGÑ): 
III. NHOÙM NAÊNG LÖÏC CAÙ NHAÂN 
1. NHAÄN THÖÙC VEÀ TOÅ CHÖÙC: 
2. LAØM VIEÄC TRONG ÑOÄI, NHOÙM: 
3. HOAÏCH ÑÒNH CAÙ NHAÂN: 
4. TÖÏ PHAÙT TRIEÅN: 
5. SAÙNG TAÏO: 
6. GIAO TIEÁP: 
7. PHAÂN TÍCH VAØ GIAÛI QUYEÁT VAÁN ÑEÀ: 
8. ÑAØM PHAÙN, THUYEÁT PHUÏC: 
9. HOÏC VAØ THÖÏC HAØNH: 
10. YÙ THÖÙC PHAÙP LUAÄT: 
11. ÑAÏO ÑÖÙC NGHEÀ NGHIEÄP: 
12. TRAÙCH NHIEÄM: 
13. TÖÏ TIN: 
14. TÖÏ CHUÛ: 
15. NHIEÄT HUYEÁT: 
16. LINH HOAÏT: 
17. VI TÍNH: 
18. ANH VAÊN: 
19. CUNG CAÁP THOÂNG TIN: 
20. BAÛO MAÄT THOÂNG TIN: 
IV. NHOÙM NAÊNG LÖÏC CHUYEÂN MOÂN 
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A. KINH DOANH. 
1. BAÙN HAØNG: 
2. MUA HAØNG: 
3. PHAÙT TRIEÅN KHAÙC HAØNG. 
4. LAÄP KEÁ HOAÏCH KINH DOANH (daønh cho caáp quaûn lyù Kinh doanh): 
5. QUAÛN LYÙ COÂNG NÔÏ KHAÙCH HAØNG: 
6. SOAÏN THAÛO HÔÏP ÑOÀNG: 
7. QUAN HEÄ THÖÔNG MAÏI: 
8. KIEÁN THÖÙC SAÛN PHAÅM: 
9. PHUÏC VUÏ KHAÙCH HAØNG: 
10. CHAÊM SOÙC KHAÙCH HAØNG: 
11. CHÍNH SAÙCH BAÙN HAØNG: 
12. KHUYEÁN MAÏI: 
13. TRÖNG BAØY HAØNG: 
14. QUAÛN LYÙ NHAÕN HIEÄU ( daønh cho caáp quaûn lyù Kinh doanh): 
15. NGHIEÂN CÖÙU THÒ TRÖÔØNG: 
16. PHAÙT TRIEÅN SAÛN PHAÅM: 
B. TAØI CHÍNH. 
1. LAÄP KEÁ HOAÏCH TAØI CHÍNH: 
2. KIEÅM SOAÙT TAØI CHÍNH: 
3. HAÏCH TOAÙN KEÁ TOAÙN: 
4. BAÙO CAÙO TAØI CHÍNH: 
5. PHAÂN TÍCH TAØI CHÍNH: 
6. QUAÛN LYÙ THUEÁ: 
7. THAÅM ÑÒNH ÑAÀU TÖ: 
8. QUAÛN LYÙ DOØNG TIEÀN: 
9. HEÄ THOÁNG THOÂNG TIN QUAÛN TRÒ: 
10. QUAÛN LYÙ RUÛI RO TAØI CHÍNH: 
11. PHAÙT HAØNH VAØ LUAÂN CHUYEÅN HOÀ SÔ, CHÖÙNG TÖØ: 
12. LÖU TRÖÕ HOÀ SÔ, CHÖÙNG TÖØ: 
C. GIAO NHAÄN TIEÀN: 
D. KHO VAÄN: 
1. PHUÏC VUÏ KHAÙCH HAØNG KHO VAÄN: 
2. CÔ ÑIEÄN: 
3. AN TOAØN LAO ÑOÄNG: 
4. ÑIEÀU PHOÁI GIAO HAØNG: 
5. SAÉP XEÁP HAØNG HOÙA: 
6. BAÛO QUAÛN HAØNG HOÙA: 
7. KIEÅM SOAÙT HAØNG HOÙA KHO VAÄN: 
8. LAÄP KEÁ HOAÏCH KHO VAÄN: 
9. QUAÛN LYÙ MOÂI TRÖÔØNG KHO BAÕI: 
E. XUAÁT NHAÄP KHAÅU. 
1. KIEÁN THÖÙC PHAÙP LUAÄT (XNK): 
2. SOAÏN THAÛO VAÊN THÖ VAØ HÔÏP ÑOÀNG NGOAÏI THÖÔNG: 
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3. THANH TOAÙN QUOÁC TEÁ: 
4. VAÄN TAÛI XUAÁT NHAÄP KHAÅU: 
5. BAÛO HIEÅM HAØNG HAÛI: 
6. QUAN HEÄ ÑOÁI TAÙC ( Haûi quan, Caûng, Kieåm ñònh, Khaùch haøng…): 
7. GIAO NHAÄN CAÛNG: 
8. THUÛ TUÏC XUAÁT NHAÄP KHAÅU: 
9. KIEÁN THÖÙC SAÛN PHAÅM XNK: 
10. GIAÛI QUYEÁT TRANH CHAÁP XNK: 
F. NHAÂN SÖÏ: 
1. TIEÀN LÖÔNG, THÖÔØNG VAØ PHUÙC LÔÏI: 
2. QUAÛN LYÙ THOÂNG TIN NHAÂN SÖÏ: 
3. ÑAØO TAÏO VAØ PHAÙT TRIEÅN: 
4. TUYEÅN DUÏNG NHAÂN SÖÏ: 
5. QUAN HEÄ LAO ÑOÄNG: 
6. CHÍNH SAÙCH NHAÂN SÖÏ: 
7. PHAÙP LUAÄT LAO ÑOÄNG: 
8. LAÄP KEÁ HOAÏCH NHAÂN SÖÏ: 
9. VAÊN HOÙA DOANH NGHIEÄP: 
G. HAØNH CHAÙNH: 
1. VAÊN THÖ HAØNH CHÍNH: 
2. TIEÁP TAÂN: 
3. TOÅNG ÑAØI: 
4. BAÛO VEÄ: 
5. QUAÛN LYÙ CÔ SÔÛ VAÄT CHAÁT: 
6. QUAÛN LYÙ DÒCH VUÏ HAØNH CHÍNH: 
7. KIEÅM TRA QUI ÑÒNH HAØNH CHÍNH: 
8. TOÅ CHÖÙC HOÄI NGHÒ, KHAÙCH TIEÁT: 
9. QUAÛN LYÙ VEÄ SINH VAÊN PHOØNG: 
10. QUAÛN LYÙ CHI PHÍ HAØNH CHAÙNH: 
VI. NHOÙM NAÊNG LÖÏC CHUYEÂN MOÂN AÙP DUÏNG CHO TAÁT CAÛ CAÙC PHOØNG/BOÄ PHAÄN (HOAËC CHUNG 
CHO MOÄT SOÁ PHOØNG/BOÄ PHAÄN) 
1. QUAN HEÄ ÑOÁI NGOAÏI (aùp duïng chung cho taát caû caùc Phoøng/Boä phaân): 
2. KIEÅM SOAÙT CHI PHÍ (aùp duïng chung cho taát caû caùc Phoøng/Boä phaân): 
3. QUAÛN LYÙ AN NINH TRAÄT TÖÏ (aùp duïng chung cho Baûo ôû vaên phoøng + kho): 
4. AN TOAØN PHOØNG CHAÙY CHÖÕA CHAÙY ( aùp duïng chung cho taát caû caùc Phoøng/Boä phaän): 
5. KIEÅM SOAÙT CHI PHÍ VAÄN CHUYEÅN ( aùp duïng chung cho Kho vaän + XNK + Haønh chaùnh): 
6. QUAÛN LYÙ PHÖÔNG TIEÄN VAÄN CHUYEÅN (aùp duïng chung cho Kho vaän + Haønh chaùnh): 
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TÖØ ÑIEÅN NAÊNG LÖÏC 

I. NHOÙM NAÊNG LÖÏC LAÕNH ÑAO 
1. TAÀM NHÌN: 

Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 
1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu ñöôïc taàm nhìn vaø ñònh höôùng phaùt trieån Coâng ty. 

2 Cô baûn Hieåu vaø giaûi thích ñöôïc taàm nhìn vaø ñònh höôùng phaùt trieån cuûa 
phoøng hoaëc Coâng ty. 

3 Ñaït yeâu caàu Ñònh höôùng ñöôïc söï phaùt trieån vaø caùc muïc tieâu chieán löôïc cuûa 
phoøng hoaëc Coâng ty trong voøng 05 naêm. 

4 Thaønh thaïo Ñònh höôùng ñöôïc söï phaùt trieån vaø caùc muïc tieâu chieán löôïc cuûa 
phoøng hoaëc Coâng ty trong voøng 10 naêm. 

5 Xuaát saéc Ñònh höôùng ñöôïc söï phaùt trieån vaø caùc muïc tieâu chieán löôïc cuûa 
phoøng hoaëc Coâng ty treân 10 naêm. 

2. HOAÏCH ÑÒNH CHIEÁN LÖÔÏC: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng coù khaùi nieäm veà hoaïch ñònh chieán löôïc. 

2 Cô baûn Xaây döïng ñöôïc keá hoaïch hoaït ñoäng cuûa Phoøng hoaëc Coâng ty 
trong voøng 1 naêm. 

3 Ñaït yeâu caàu Xaây döïng ñöôïc keá hoaïch chieán löôïc cuûa Phoøng hoaëc Coâng ty 
trong voøng 3 naêm. 

4 Thaønh thaïo Xaây döïng ñöôïc keá hoaïch chieán löôïc cuûa Phoøng hoaëc Coâng ty vaø 
coù phöông aùn döï phoøng trong voøng 5 naêm. 

5 Xuaát saéc Xaây döïng ñöôïc keá hoaïch chieán löôïc cuûa Phoøng hoaëc Coâng ty vaø 
coù phöông aùn döï phoøng treân 5 naêm.  

3. AÛNH HÖÔÛNG ÑEÁN NGÖÔØI KHAÙC: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng taïo ñöôïc nhöõng haønh ñoäng vaø lôøi noùi taùc ñoäng ñeán ngöôøi 
khaùc. 

2 Cô baûn Taïo ñöôïc nhöõng haønh ñoäng, lôøi noùi gaây ñöôïc söï chuù yù cuûa ngöôøi 
khaùc nhöng chöa nhaän ñöôïc söï höôûng öùng vaø khoâng coù choáng ñoái. 

3 Ñaït yeâu caàu 

Thöôøng xuyeân taïo ñöôïc nhöõng haønh ñoäng vaø lôøi noùi coù tính thuyeát 
phuïc, gaây aûnh höôûng ñeán ngöôøi khaùc trong phaïm vi coâng vieäc vaø 
taùc ñoäng tích cöïc ñeán keát quaû coâng vieäc cuûa Phoøng/Boä phaän ñang 
tröïc tieáp laøm vieäc. 

4 Thaønh thaïo 

Thöôøng xuyeân taïo ñöôïc nhöõng haønh ñoäng vaø lôøi noùi coù tính thuyeát 
phuïc, gaây aûnh höôûng ñeán ngöôøi khaùc vaø taùc ñoäng tích cöïc ñeán keát 
quaû coâng vieäc cuûa Phoøng/Boä phaän ñang tröïc tieáp laøm vieäc vaø moät 
soá Phoøng/Boä phaän khaùc. 

5 Xuaát saéc 
Thöôøng xuyeân taïo ñöôïc nhöõng haønh ñoäng vaø lôøi noùi coù tính thuyeát 
phuïc, gaây aûnh höôûng ñeán moïi ngöôøi vaø taùc ñoäng tích cöïc ñeán keát 
quaû coâng vieäc cuûa toaøn Coâng ty. 

4. QUYEÁT ÑOAÙN: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Thöôøng xuyeân khoâng ra quyeát ñònh trong phaïm vi traùch nhieäm. 
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2 Cô baûn Chæ ra quyeát ñònh trong ñieàu kieän ruûi ro thaáp. 

3 Ñaït yeâu caàu Ra quyeát ñònh kòp thôøi trong tình huoáng coù möùc ñoä ruûi ro trung bình 
thuoäc phaïm vi traùch nhieäm. 

4 Thaønh thaïo Ra quyeát ñònh kòp thôøi trong tình huoáng coù möùc ñoä ruûi ro cao thuoäc 
phaïm vi traùch nhieäm. 

5 Xuaát saéc Ra quyeát ñònh kòp thôøi trong tình huoáng coù möùc ñoä ruûi ro cao, trong 
vaø ngoaøi phaïm vi traùch nhieäm. 

5. NHAÏY BEÙN: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng nhaän thöùc ñöôïc vaán ñeà phaùt sinh. 

2 Cô baûn Nhaän thöùc ñöôïc vaán ñeà nhöng chöa coù haønh ñoäng cuï theå. 

3 Ñaït yeâu caàu Nhaän thöùc ñöôïc vaán ñeà vaø coù phöông aùn kòp thôøi ñeå giaûi quyeát vaán 
ñeà trong tình huoáng phöôùc taïp. 

4 Thaønh thaïo Nhaän thöùc ñöôïc vaán ñeà vaø nhanh choùng giaûi quyeát vaán ñeà trong 
tình huoáng phöôùc taïp. 

5 Xuaát saéc Döï ñoaùn vaø coù phöông aùn giaûi quyeát ñöôïc caùc vaán ñeà coù theå phaùt 
sinh. 

6. MAÏO HIEÅM: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Luoân luoân choïn giaûi phaùp an toaøn nhaát. 

2 Cô baûn Phaân tích vaø thöïc hieän phöông aùn trong ñieàu kieän ruûi ro bình 
thöôøng. 

3 Ñaït yeâu caàu Phaân tích vaø thöïc hieän phöông aùn trong ñieàu kieän ruûi ro cao. 

4 Thaønh thaïo Thöïc hieän phöông aùn trong ñieàu kieän ruûi ro cao vaø coù bieän phaùp 
kieåm soaùt ruûi ro. 

5 Xuaát saéc Dö kieán ñöôïc ruûi ro vaø coù giaûi phaùp bieán ruûi ro thaønh cô hoäi. 

 
 

II. NHOÙM NAÊNG LÖÏC QUAÛN LYÙ 
1. QUAÛN LYÙ ÑOÄI, NHOÙM: 

Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 
1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng coù khaû naêng taäp hôïp nhaân vieân. 

2 Cô baûn Coù khaûõ naêng trieån khai coâng vieäc cho ñoäi, nhoùm theo muïc tieâu 
ñöôïc giao. 

3 Ñaït yeâu caàu Xaây döïng ñöôïc muïc tieâu vaø toå chöùc thöïc hieän coâng vieäc theo muïc 
tieâu ñeà ra. 

4 Thaønh thaïo 
Coù khaû naêng ñoäng vieân, lieân keát vaø kieåm soaùt ñöôïc caùc haønh ñoäng 
cuûa caùc thaønh vieân trong ñoäi, nhoùm vaø thöïc hieän thaønh coâng caùc 
muïc tieâu chung. 

5 Xuaát saéc 
Coù khaû naêng laõnh ñaïo vaø phaùt huy taøi naêng, söï nhieät tình cuûa caùc 
thaønh vieân trong ñoäi, nhoùm ñeå thöïc hieän thaønh coâng caùc muïc tieâu 
chung trong caùc tình huoáng phöùc taïp hoaëc khaån caáp. 

2. RA QUYEÁT ÑÒNH: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Thöôøng xuyeân khoâng ra quyeát ñònh hoaëc ra quyeát ñònh sai. 
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2 Cô baûn Ra quyeát ñònh sau khi tham khaûo hoaëc xin yù kieán caáp treân. 
3 Ñaït yeâu caàu Ra quyeát ñònh ñuùng vaø kòp thôøi trong phaïm vi traùch nhieäm. 

4 Thaønh thaïo Ra quyeát ñònh ñuùng vaø kòp thôøi trong caùc tình huoáng phöôùc taïp, coù 
aûnh höôûng ñeán nhieàu Phoøng/Boä phaän khaùc cuûa Coâng ty. 

5 Xuaát saéc Ra quyeát ñònh ñuùng, nhanh trong caùc tình huoáng khaån caáp hoaëc 
raát phöôùc taïp, coù aûnh höôûng cao ñeán uy tín vaø lôïi ích Coâng ty. 

3. TRIEÅN KHAI CHIEÁN LÖÔÏC: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu ñöôïc caùc noäi dung chính cuûa chieán löôïc. 

2 Cô baûn Trieån khai keá hoaïch chieán löôïc khi coù caùc höôùng daãn chi tieát cuï 
theå. 

3 Ñaït yeâu caàu Trieån khai chieán löôïc theo ñuùng caùc loä trình ñaõ ñöôïc duyeät. 

4 Thaønh thaïo Chuû ñoäng ñeà xuaát trieån khai vaø thöïc hieän chieán löôïc sao cho phuø 
hôïp vôùi tình hình thöïc teá. 

5 Xuaát saéc 
Döï baùo ñöôïc caùc khoù khaên vaø ruûi ro trong quaù trình trieån khai 
chieán löôïc vaø saùng taïo thöïc hieän chieán löôïc, ñaûm baûo söï thaønh 
coâng vaø hieäu quaû kinh teá. 

4. KHAI THAÙC NGUOÀN LÖÏC: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng nhaän dieän ñöôïc nguoàn löïc. 
2 Cô baûn Nhaän daïng ñöôïc nguoàn löïc vaø hieåu ñöôïc taùc duïng cuøa noù. 
3 Ñaït yeâu caàu Bieát phaân boå vaø söû duïng nguoàn löïc saün coù theo muïc tieâu. 

4 Thaønh thaïo Huy ñoäng, phaân boå vaø söû duïng nguoàn löïc hôïp lyù theo muïc tieâu, 
möùc ñoä öu tieân vaø ñaëc thuø cuûa nhu caàu. 

5 Xuaát saéc Döï baùo ñöôïc nhu caàu phaùt sinh, tìm kieám vaø toái öu hoùa nguoàn löïc. 

5. THIEÁT LAÄP HEÄ THOÁNG QUAÛN LYÙ: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu bieát ñöôïc khaùi nieäm veà heä thoáng quaûn lyù. 

2 Cô baûn Hieåu vaø xaùc ñònh ñònh ñöôïc caùc yeáu toá cô baûn cuûa heä thoáng quaûn 
lyù. Thieát laäp ñöôïc caùc qui rình quaûn lyù ñôn giaûn. 

3 Ñaït yeâu caàu Thieát laäp ñöôïc cô caáu toå chöùc, baûng moâ taû coâng vieäc vaø quy trình 
coâng vieäc/boä phaän trong phaïm vi traùch nhieäm. 

4 Thaønh thaïo Thieát laäp ñöôïc cô caáu toå chöùc, quy cheá boä phaän, baûng moâ taû coâng 
vieäc, chính saùch vaø quy trình lieân boä phaän. 

5 Xuaát saéc Thieát laäp hoaøn chænh heä thoáng quaûn lyù vaø coâng cuï kieåm soaùt heä 
thoáng. 

6. KIEÅM SOAÙT VAØ HOAØN THIEÄN HEÄ THOÁNG QUAÛN LYÙ: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu ñöôïc caùc coâng cuï kieåm soaùt heä thoáng. 

2 Cô baûn Hieåu, tuaân thuû caùc noäi dung cuøa heä thoáng quaûn lyù vaø nhaän bieát 
ñöôïc caùc coâng cuï kieåm soaùt heä thoáng. 

3 Ñaït yeâu caàu Phaùt hieän ñöôïc caùc vaán ñeà cuûa heä thoáng quaûn lyù vaø coù bieän phaùp 
kieåm soaùt heä thoáng. 

4 Thaønh thaïo Kieåm soaùt ñöôïc heä thoáng quaûn lyù vaø ñeà xuaát hoaøn thieän heä thoáng 
quaûn lyù. 

5 Xuaát saéc Döï baùo vaø ngaên chaën kòp thôøi caùc sai phaïm vaø hieän töôïng tieâu cöïc 
phaùt sinh. Hoaøn thieän vaø phaùt trieån heä thoáng quaûn lyù. 
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7. QUAÛN LYÙ NGAÂN SAÙCH: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng laäp ñöôïc ngaân saùch. 
2 Cô baûn Xaùc ñònh vaø phaân bieät ñöôïc caùc loaïi vaø khoaûn muïc chi phí. 

3 Ñaït yeâu caàu Laäp ñöôïc ngaân saùch theo maãu cho saün, phuø hôïp vôùi keá hoaïch 
chung cuûa Coâng ty. Tyû leä vöôïi ngaân saùch hôïp lyù khoâng quaù 10%. 

4 Thaønh thaïo 
Laäp ñöôïc ngaân saùch ñuùng thôøi haïn vaø theo muïc tieâu cuûa Coâng ty. 
Kieåm soaùt ñöôïc chi tieâu trong phaïm vi ngaân saùch, nhöng vaãn ñaûm 
baûo thöïc hieän toát caùc muïc tieâu ñöôïc giao. 

5 Xuaát saéc Nhö möùc 4 + ≥ 5 % ngaân saùch tieát kieäm ñöôïc. 

8. TÖ VAÁN: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng nhaän dieän ñöôïc vaán ñeà hoaëc khoâng truyeàn ñaït ñöôïc vaán 
ñeà. 

2 Cô baûn Xaùc ñònh ñöôïc vaán ñeà vaø truyeàn ñaït ñöôïc vaán ñeà. 

3 Ñaït yeâu caàu Phaân tích vaø xaùc ñònh ñuùng nguyeân nhaân cuûa vaán ñeà vaø ñöa ra 
ñöôïc caùc giaûi phaùp. 

4 Thaønh thaïo Ñöa ra caùc giaûi phaùp vaø thuyeát phuïc ñöôïc ngöôøi ñöôïc tö vaán trieån 
khai thöïc hieän caùc giaûi phaùp ñeà ra. 

5 Xuaát saéc Höôùng daãn ngöôøi ñöôïc tö vaán coù khaû naêng töï giaûi quyeát vaán ñeà 
phaùt sinh. 

9. QUAÛN LYÙ RUÛI RO: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng coù yù thöùc veà ruûi ro. 
2 Cô baûn Nhaän dieän vaø phaân loaïi ñöôïc caùc ruûi ro. 
3 Ñaït yeâu caàu Kieåm soaùt ñöôïc caùc ruûi ro khi phaùt sinh. 
4 Thaønh thaïo Döï baùo ñöôïc ruûi ro vaø coù bieän phaùp giaûm thieåu ruûi ro. 

5 Xuaát saéc Phoøng ngöøa ñöôïc ruûi ro vaø taän duïng ñöôïc caùc cô may do ruûi ro 
mang laïi. 

10. QUAÛN LYÙ NAÊNG LÖÏC: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng xaùc ñònh ñöôïc caùc yeâu caàu naêng löïc cho caùc vò trí coâng vieäc 
thuoäc phaïm vi traùch nhieäm. 

2 Cô baûn 
Soaïn thaûo ñöôïc Baûng MTCV theo höôùng daãn vaø xaùc ñònh ñöôïc 
caùc yeâu caàu naêng löïc cho caùc vò trí coâng vieäc thuoäc phaïm vi traùch 
nhieäm. 

3 Ñaït yeâu caàu Thöïc hieän ñaùnh giaù coù hieäu quaû naêng löïc cho caùc vò trí coâng vieäc 
thuoäc phaïm vi traùch nhieäm. 

4 Thaønh thaïo 
Duy trì, phaùt trieån vaø phaân boå hôïp lyù nguoàn nhaân löïc phuø hôïp vôùi 
yeâu caàu naêng löïc cuûa töøng vò trí coâng vieäc trong phaïm vi traùch 
nhieäm. 

5 Xuaát saéc Xaây döïng vaø quaûn lyù ñöôïc heä thoáng naêng löïc cuûa Phoøng/Boä phaän 
hoaëc cuûa Coâng ty, ñaùp öùng muïc tieâu chieán löôïc cuûa Coâng ty. 

11. QUAÛN LYÙ KEÁT QUAÛ COÂNG VIEÄC: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng xaây döïng ñöôïc caùc muïc tieâu coâng vieäc trong phaïm vi traùch 
nhieäm. 
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2 Cô baûn 
Giaùm saùt ñöôïc keát quaû coâng vieäc cuûa nhaân vieân döïa treân muïc tieâu 
coâng vieäc vaø/hoaëc Baûng MTCV vaø ñaït muïc tieâu cuûa Phoøng/Boä 
phaän/Coâng ty ≥ 80 %. 

3 Ñaït yeâu caàu 
Xaây döïng, ñaùnh gia vaø kieåm soaùt ñöôïc vieäc thöïc hieän caùc muïc tieâu 
coâng vieäc cuûa caùc vò trí coâng vieäc thuoäc phaïm vi traùch nhieäm vaø 
ñaït muïc tieâu cuûa Phoøng/Boä phaän/Coâng ty ≥ 90 %. 

4 Thaønh thaïo 
Xaây döïng, ñaùnh gia vaø kieåm soaùt ñöôïc vieäc thöïc hieän caùc muïc tieâu 
coâng vieäc cuûa caùc vò trí coâng vieäc thuoäc phaïm vi traùch nhieäm vaø 
ñaït muïc tieâu cuûa Phoøng/Boä phaän/Coâng ty = 100 %. 

5 Xuaát saéc 
Xaây döïng vaø quaûn lyù ñöôïc heä thoáng ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc 
cuûa Phoøng/Boä phaän/Coâng ty phuø hôïp vôùi muïc tieâu chieán löôïc cuûa 
Coâng ty vaø ñaït muïc tieâu coâng vieäc ≥ 100 %. 

12. QUAÛN LYÙ ÑAÀU TÖ: (AÙp duïng cho caáp Giaùm Ñoác Döï AÙn/BGÑ): 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng giaùm saùt ñöôïc tình hình thöïc hieän döï aùn ñaàu tö. 
2 Cô baûn Kieåm soaùt ñöôïc nguoàn thu, nguoàn chi cuûa döï aùn ñaàu tö. 

3 Ñaït yeâu caàu Ñaùnh giaù ñöôïc hieäu quaû cuûa döï aùn ñaàu tö mang laïi vaø ñeà xuaát caùc 
phöông aùn xöû lyù kòp thôøi. 

4 Thaønh thaïo Ñöa ra ñöôïc caùc quyeát ñònh ñuùng vaø kòp thôøi ñeå giaûi quyeát caùc vaán 
ñeà phaùt sinh trong hoaït ñoäng ñaàu tö. 

5 Xuaát saéc Döï baùo ñöôïc caùc ruûi ro trong ñaàu tö vaø ñeà ra ñöôïc caùc bieän phaùp 
khaéc phuïc kòp thôøi, ñaït hieäu quaû kinh teá cao. 

 
 

III. NHOÙM NAÊNG LÖÏC CAÙ NHAÂN 
1. NHAÄN THÖÙC VEÀ TOÅ CHÖÙC: 

Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu bieát ñöôïc veà cô caáu toå chöùc Coâng ty, noäi quy vaø chính 
saùch chung cuûa Coâng ty. 

2 Cô baûn Hieåu veà cô caáu toå chöùc vaø hieåu ñöôïc caùc noäi qui, chính saùch 
chung cuûa Coâng ty. 

3 Ñaït yeâu caàu 
Hieåu bieát veà cô caáu toå chöùc Coâng ty, taàm nhìn vaø söù meänh cuûa 
Coâng ty. Chaáp haønh ñuùng caùc noäi qui, chính saùch cuûa Phoøng/Boä 
phaän vaø Coâng ty. 

4 Thaønh thaïo 

Chaáp haønh ñuùng caùc noäi qui, chính saùch cuûa Phoøng/Boä phaän, 
Coâng ty vaø khuyeán khích ngöôøi khaùc thöïc hieän theo. Coù ñoùng goùp 
xaây döïng vaø hoaøn thieän cô caáu toà chöùc cuûa Phoøng/Boä phaän hoaëc 
Coâng ty. 

5 Xuaát saéc Phaùt huy vaø xaây döïng ñöôïc hình aûnh ñeïp cuûa toå chöùc ñoái vôùi ñoàng 
nghieäp vaø beân ngoaøi Coâng ty. 

2. LAØM VIEÄC TRONG ÑOÄI, NHOÙM: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Thöôøng xuyeân laøm vieäc theo tính caùch caù nhaân, lôïi ích cho rieâng 
mình. 

2 Cô baûn Coù nhaän thöùc laø thaønh vieân cuûa ñoäi/nhoùm, nhöng chöa chuû ñoäng 
laøm vieäc vaø ñoùng goùp cho ñoäi/nhoùm. 

3 Ñaït yeâu caàu Coù söï phoái hôïp, laéng nghe vaø hôïp taùc coù hieäu quaû vôùi ñoàng ñoäi. 
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4 Thaønh thaïo Chuû ñoäng taïo söï lieân keát, hoã trôï caùc thaønh vieân trong ñoäi, nhoùm. 
Coù khaû naêng giaûi quyeát maâu thuaãn trong ñoäi, nhoùm. 

5 Xuaát saéc Döï ñoaùn, giaûi quyeát ñöôïc nhöõng khoù khaên, maâu thuaãn trong 
ñoäi/nhoùm, giuùp ñoäi/nhoùm hoaøn thaønh muïc tieâu cuûa ñoäi/nhoùm. 

3. HOAÏCH ÑÒNH CAÙ NHAÂN: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Laøm vieäc tuøy tieän, khoâng bieát saép xeáp caùc böôùc coâng vieäc hôïp lyù. 
2 Cô baûn Thieát laäp ñöôïc keá hoaïch haønh ñoäng theo muïc tieâu ñöôïc giao. 

3 Ñaït yeâu caàu Thieát laäp ñöôïc muïïc tieâu vaø coù keá hoaïch haønh ñoäng phuø hôïp vôùi 
muïc tieâu. 

4 Thaønh thaïo Trieån khai ñöôïc keá hoaïch haønh ñoäng theo muïc tieâu ñaõ thieát laäp. 

5 Xuaát saéc Chuû ñoäng ñieàu chænh ñöôïc keá hoaïch haønh ñoäng ñeå ñaït ñöôïc muïc 
tieâu ñaõ thieát laäp khi coù söï thay ñoåi trong quaù trình thöïc hieän. 

4. TÖÏ PHAÙT TRIEÅN: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng coù ñònh höôùng phaùt trieån caù nhaân. 

2 Cô baûn Coù ñònh höôùng phaùt trieån vaø thieát laäp ñöôïc muïc tieâu coâng vieäc, 
nhöng chöa coù keá hoaïch haønh ñoäng. 

3 Ñaït yeâu caàu 
Thieát laäp ñöôïc muïc tieâu coâng vieäc phuø hôïp vôùi ñònh höôùng phaùt 
trieån vaø laäp ñöôïc keá hoaïch haønh ñoäng ñeå töï phaùt trieån theo ñuùng 
muïc tieâu. 

4 Thaønh thaïo 
Töï khôûi xöôùng vaø thöïc hieän caùc haønh ñoäng caàn thieát ñeå ñaït ñöôïc 
söï phaùt trieån theo muïc tieâu ñeà ra phuø hôïp vôùi ñònh höôùng vaø söï 
phaùt trieån cuûa Coâng ty. 

5 Xuaát saéc 

Töï xaùc ñònh caùc muïc tieâu söï nghieäp, luoân töï hoaøn thieän caùc kyõ 
naêng, hoaøn thaønh toát coâng vieäc ñöôïc giao vaø ñaït ñöôïc söï thaêng 
tieán trong ngheà nghieäp phuø hôïp vôùi ñònh höôùng phaùt trieån cuûa 
Coâng ty. 

5. SAÙNG TAÏO: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Thöïc hieän coâng vieäc theo höôùng daãn vaø giaûi thích chi tieát. 

2 Cô baûn 
Thöïc hieän ñöôïc coâng vieäc khoâng can höôùng daãn chi tieát. Coù yù 
töôûng saùng taïo ñôn giaûn. Trình baøy vaø thuyeát phuïc ñöôïc ngöôøi 
nghe.  

3 Ñaït yeâu caàu Ñöa ra yù töôûng saùng taïo phuø hôïp vôùi muïc tieâu ñöôïc giao, caûi thieän 
ñöôïc keát quaû coâng vieäc. 

4 Thaønh thaïo Ñöa ra yù töôûng saùng taïo vaø öùng duïng ñöôïc vaøo coâng vieäc thöïc teá, 
ñaït ñöôïc hieäu quaû cao trong phaïm vi traùch nhieäm. 

5 Xuaát saéc Ñöa ra yù töôûng saùng taïo vaø öùng duïng ñöôïc vaøo coâng vieäc thöïc teá, 
ñaït ñöôïc hieäu quaû cao trong phaïm vi toaøn Coâng ty. 

6. GIAO TIEÁP: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng coù khaû naêng laéng nghe vaø truyeàn ñaït yù töôûng. 

2 Cô baûn Truyeàn ñaït ñöôïc caùc thoâng tin caàn thieát nhöng boá cuïc chöa chaët 
cheõ, thieáu maïch laïc. 

3 Ñaït yeâu caàu Bieát laéng nghe vaø truyeàn ñaït ñöôïc yù töôûng, ñöôïc ngöôøi nghe chaáp 
nhaän. 
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4 Thaønh thaïo 
Vaän duïng thaønh thaïo caùc kyõ naêng giao tieáp ñeå hai beân hieåu ñuùng 
vaán ñeà vaø taïo ñöôïc moái quan heä thaân thieän trong coâng vieäc vaø caù 
nhaân. 

5 Xuaát saéc Taïo ñöôïc moâi tröôøng giao tieáp chuyeân nghieäp vaø söï haøi hoøa trong 
quan heä ñoàng nghieäp. 

7. PHAÂN TÍCH VAØ GIAÛI QUYEÁT VAÁN ÑEÀ: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng coù khaû naêng xaùc ñònh ñöôïc vaán ñeà phaùt sinh. 
2 Cô baûn Hieåu ñöôïc vaán ñeà, xaùc ñònh nguyeân nhaân chính. 

3 Ñaït yeâu caàu Phaân tích vaø giaûi quyeát kòp thôøi caùc vaán ñeà trong phaïm vi traùch 
nhieäm. 

4 Thaønh thaïo Phaân tích vaø giaûi quyeát kòp thôøi caùc vaán ñeà coù lieân quan ñeá nhieàu 
boä phaän. 

5 Xuaát saéc Hoã trôï vaø höôùng daãn ñöôïc ngöôøi khaùc phaân tích vaø giaûi quyeát vaán 
ñeà ñaït hieäu quaû coâng vieäc cao. 

8. ÑAØM PHAÙN, THUYEÁT PHUÏC: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng coù khaû naêng laäp luaän ñeå dieãn ñaït söï vieäc. 

2 Cô baûn Coù khaû naêng trình baøy vaø dieãn ñaït vaán ñeà, nhöng chöa thuyeát 
phuïc ñöôïc ngöôøi nghe.  

3 Ñaït yeâu caàu Coù cô sôû laäp luaän vöõng chaéc vaø thuyeát phuïc ngöôøi nghe veà caùc 
vaán ñeà caàn thöông löôïng, ñaøm phaùn trong phaïm vi traùch nhieäm. 

4 Thaønh thaïo 
Vaän duïng thaønh thaïo caùc kyõ naêng ñaøm phaùn ñeå thuyeát phuïc ngöôøi 
nghe trong caùc tình huoáng phöôùc taïp vaø coù möùc ñoä aûnh höôûng cao 
veà maët giaù trò kinh teá. 

5 Xuaát saéc Hoã trôï ñöôïc ngöôøi khaùc ñaøm phaùn vaø thuyeát phuïc ñoái taùc trong caùc 
tình huoáng phöùc taïp vaø khoù khaên. 

9. HOÏC VAØ THÖÏC HAØNH: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng coù khaû naêng tieáp thu khi ñöôïc höôùng daãn. 

2 Cô baûn Tieáp thu ñöôïc caùc kieán thöùc vaø aùp duïng ñöôïc vaøo coâng vieäc khi coù 
höôùng daãn cuï theå. 

3 Ñaït yeâu caàu Vaän duïng ñöôïc caùc kieán thöùc ñaõ hoïc vaøo coâng vieäc vaø caûi thieän  
ñaùng keå keát quaû coâng vieäc. 

4 Thaønh thaïo Töï tìm kieám vaø trau doài caùc kieán thöùc caàn thieát, aùp duïng vaøo coâng 
vieäc vaø ñaït ñöôïc keát quaû cao trong coâng vieäc. 

5 Xuaát saéc Truyeàn ñaït ñöôïc caùc kieán thöùc vaø höôùng daãn cho ngöôøi khaùc aùp 
duïng coù hieäu quaû vaøo coâng vieäc. 

10. YÙ THÖÙC PHAÙP LUAÄT: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng nhaän bieát ñöôïc caùc yeâu caàu phaùp luaät lieân quan ñeán coâng 
vieäc. 

2 Cô baûn Hieåu roõ caùc yeâu caàu cô baûn cuûa phaùp luaät coù lieân quan ñeán coâng 
vieäc. 

3 Ñaït yeâu caàu Tuaân thuû ñuùng caùc yeâu caàu cuûa phaùp luaät trong coâng vieäc. 

4 Thaønh thaïo Vaän duïng ñöôïc caùc yeáu toá phaùp luaät ñaûm baûo söï tuaân thuû vaø lôïi 
ích cho Coâng ty. 
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5 Xuaát saéc Döï baùo ñöôïc caùc ruûi ro phaùp lyù, giaûi quyeát kòp thôøi vaø hieäu quaû caùc 
vaán ñeà phaùt sinh coù lieân quan ñeán phaùp luaät. 

11. ÑAÏO ÑÖÙC NGHEÀ NGHIEÄP: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Thöïc hieän coâng vieäc cuûa mình nhöng khoâng yù thöùc, khoâng quan 
taâm ñeán caùc chuaån möïc ñaïo ñöùc ngheà nghieäp. 

2 Cô baûn Theå hieän ñöôïc traùch nhieäm trong coâng vieäc vaø tuaân thuû ñuùng caùc 
qui ñònh, chính saùch cuûa Coâng ty. 

3 Ñaït yeâu caàu Theå hieän söï khaùch quan trong giaûi quyeát vaán ñeà vaø tuaân thuû ñuùng 
caùc chuaån möïc ñaïo ñöùc ngheà nghieäp. 

4 Thaønh thaïo Döï ñoaùn vaø xöû lyù caùc tình huoáng xaáu, aûnh höôûng ñaïo ñöùc ngheà 
nghieäp. 

5 Xuaát saéc 
Hoaøn thaønh toát caùc muïc tieâu ñöôïc giao, luoân coù tinh thaàn hoã trôï, 
ñoäng vieân vôùi ñoàng nghieäp trong ñoäi nhoùm vaø trôû thaønh choã döïa tin 
caäy cho ñoàng nghieäp, nhaân vieân. 

12. TRAÙCH NHIEÄM: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng yù thöùc ñöôïc moái quan heä giöõa keát quaû coâng vieäc cuûa mình 
vaø cuûa ñoàng nghieäp. 

2 Cô baûn Coù yù thöùc traùch nhieäm, nhöng chöa theå hieän thöôøng xuyeân. 

3 Ñaït yeâu caàu Hoaøn thaønh coâng vieäc ñöôïc giao vaø taïo ñieàu kieän thuaän lôïi cho 
ñoàng nghieäp trong coâng vieäc. 

4 Thaønh thaïo 
Hoaøn thaønh coâng vieäc ñöôïc giao vôùi thôøi gian vaø chi phí thaáp nhaát, 
höôùng tôùi vieäc ñaït ñöôïc muïc tieâu chung cuûa Phoøng/Boä phaän hoaëc 
cuûa Coâng ty. 

5 Xuaát saéc Xaây döïng ñöôïc tinh thaàn traùch nhieäm trong toaøn ñoäi, nhoùm. 

13. TÖÏ TIN: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Thöôøng xuyeân döïa vaøo ngöôøi khaùc ñeå quyeát ñònh vaø haønh ñoäng. 

2 Cô baûn Hieåu ñöôïc khaû naêng baûn thaân vaø yeâu caàu veà naêng löïc trong coâng 
vieäc, thöôøng do döï khi quyeát ñònh. 

3 Ñaït yeâu caàu 
Bieát ñaùnh giaù vaø söû duïng khaû naêng baûn thaân ñeå giaûi quyeát vaán ñeà 
trong phaïm vi traùch nhieäm. Khi caàn thieát, di tìm söï hoã trôï cuûa ngöôøi 
khaùc. 

4 Thaønh thaïo Chaáp nhaän thou thaùch, tieân lieäu ñöôïc nhöõng khoù khaên phaùt sinh vaø 
vaän duïng hieäu quaû nhöõng kyõ naêng baûn thaân ñeå giaûi quyeát vaán ñeà. 

5 Xuaát saéc Ñaùnh giaù ñöôïc khaû naêng cuûa ngöôøi khaùc vaø giuùp hoï töï tin giaûi 
quyeát vaán ñeà. 

14. TÖÏ CHUÛ: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng kieåm soaùt ñöôïc caûm xuùc vaø haønh vi trong coâng vieäc. 
2 Cô baûn Kieåm soaùt ñöôïc caûm xuùc vaø haønh vi trong tình huoáng bình thöôøng. 

3 Ñaït yeâu caàu Kieàm cheá ñöôïc nhöõng caûm xuùc vaø haønh vi tröôùc caùc vaán ñeà xaûy ra 
vaø coù bieän phaùp giaûi quyeát vaán ñeà. 

4 Thaønh thaïo Luoân kieåm soaùt ñöôïc caûm xuùc vaø haønh vi tröôùc moïi tình huoáng vaø 
chuû ñoäng giaûi quyeát vaán ñeà coù hieäu quaû. 

5 Xuaát saéc Töï kieåm soaùt ñöôïc baûn thaân trong tình huoáng khuûng hoaûng vaø giuùp 
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nhöõng ngöôøi xung quanh töï kieåm soaùt ñöôïc caûm xuùc vaø haønh vi ñeå 
hoaøn thaønh muïc tieâu ñöôïc giao. 

15. NHIEÄT HUYEÁT: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng nhaän thöùc ñöôïc traùch nhieäm trong coâng vieäc. 
2 Cô baûn Theå hieän ñöôïc söï nhieät tình trong coâng vieäc. 

3 Ñaït yeâu caàu Tích cöïc thöïc hieän caùc coâng vieäc ñöôïc giao vôùi tinh thaàn traùch 
nhieäm cao vaø saün saøng hoã trôï ngöôøi khaùc trong coâng vieäc. 

4 Thaønh thaïo Taän taâm, taän löïc hoaøn thaønh muïc tieâu ñöôïc giao ñuùng thôøi haïn. 

5 Xuaát saéc Laø taám höông nhieät huyeát cho ñoàng nghieäp, goùp phaàn vaøo söï phaùt 
trieån Coâng ty. 

16. LINH HOAÏT: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Laøm raäp khuaân theo nhöõng qui ñònh vaø höôùng daãn coù saün. 

2 Cô baûn Coù caùc haønh ñoäng phuø hôïp khi tình huoáng thay ñoåi, nhöng khoâng 
kòp thôøi. 

3 Ñaït yeâu caàu Coù caùc haønh ñoäng phuø hôïp vaø kòp thôøi ñeå giaøi quyeát coâng vieäc khi 
tình huoáng thay ñoåi. 

4 Thaønh thaïo Traùnh ñöôïc caùc ruûi ro vaø taän duïng ñöôïc caùc cô hoäi do tình huoáng 
thay ñoåi mang laïi. 

5 Xuaát saéc Döï baùo ñöôïc söï bieán ñoäng vaø coù caùc phöông aùn phuø hôïp khi tình 
huoáng xaûy ra. 

17. VI TÍNH: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng söû duïng ñöôïc maùy vi tính. 

2 Cô baûn Bieát cô baûn veà coâng duïng cuøa maùy tính vaø söû duïng ñöôïc caùc 
phaàm mean Word, Excel töông ñöông trình ñoä A. 

3 Ñaït yeâu caàu 
Söû duïng ñöôïc caùc phaàn meàm: Word, Excel, Powerpoint (töông 
ñöông trình ñoä B) vaø/hoaëc caùc phaàn meàm chuyeân ngaønh, email, 
internet ôû möùc ñoä trung bình. 

4 Thaønh thaïo 

Söû duïng ñöôïc caùc phaàn meàm: Word, Excel, Powerpoint (töông 
ñöông trình ñoä B) vaø/hoaëc caùc phaàn meàm chuyeân ngaønh, email, 
internet ôû möùc ñoä khaù. Coù khaû naêng höôùng daãn caên baûn ngöôøi 
khaùc söû duïng. 

5 Xuaát saéc 
Coù khaû naêng töï laäp trình phaàn meàm, phuïc vuï quaøn lyù coâng vieäc 
ñöôïc giao. Thieát laäp vaø quaûn lyù heä thoáng maïng maùy tính trong 
phaïm vi boä phaän, Coâng ty. 

18. ANH VAÊN: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng söû duïng ñöôïc caùc kyõ naêng Anh ngöõ cô baûn. 
2 Cô baûn Anh ngöõ töông ñöông trình ñoä A. 
3 Ñaït yeâu caàu Anh ngöõ töông ñöông trình ñoä B hoaëc TOEIC 500 ñieåm. 
4 Thaønh thaïo Anh ngöõ töông ñöông trình ñoä C hoaëc TOEIC 700-800 ñieåm. 
5 Xuaát saéc Cöû nhaân Anh ngöõ hoaëc TOEIC > 800 ñieåm. 

19. CUNG CAÁP THOÂNG TIN: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 
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1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng xaùc ñònh ñöôïc thoâng tin caàn cung caáp. 

2 Cô baûn Xaùc ñònh ñöôïc nhö caàu thoâng tin, nguoàn thoâng tin, loaïi thoâng tin 
caàn cung caáp. 

3 Ñaït yeâu caàu Xaùc ñònh ñöôïc ñoái töôïng vaø caùc thoâng tin caàn cung caáp. Thöïc hieän 
cung caáp thoâng tin ñaày ñuû, chính xaùc vaø kòp thôøi khi coù yeâu caàu. 

4 Thaønh thaïo Chuû ñoäng cung caáp thoâng tin ñuùng ñoái töôïng, chính xaùc, kòp thôøi 
vaø höôùng daãn söû duïng thoâng tin phuø hôïp vôùi yeâu caàu cung caáp. 

5 Xuaát saéc Phaùt trieån heä thoáng cung caáp vaø trao ñoåi thoâng tin. Ñaûm baûo tính 
baûo maät, hieäu quaû cao. 

20. BAÛO MAÄT THOÂNG TIN: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng nhaän thöùc vaø phaân bieät ñöôïc loaïi thoâng tin caàn baûo maät. 
2 Cô baûn Hieåu ñöôïc traùch nhieäm vaø yeâu caàu gìn giöõ thoâng tin khoâng bò roø ræ. 
3 Ñaït yeâu caàu Thöïc hieän ñuùng quy ñònh baûo maät thoâng tin cuûa Coâng ty. 

4 Thaønh thaïo Phaùt hieän caùc tröôøng hôïp roø ræ thoâng tin. Coù bieän phaùp khaùc phuïc 
haäu quaû do roø ró thoâng tin gaây ra. 

5 Xuaát saéc Thieát laäp ñöôïc heä thoáng löu tröõ, baûo maät thoâng tin. Höôùng daãn 
ngöôøi khaùc söû duïng vaø duy trì heä thoáng baûo maät thoâng tin. 

 
 

IV. NHOÙM NAÊNG LÖÏC CHUYEÂN MOÂN 
A. KINH DOANH. 

1. BAÙN HAØNG: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng coù khaû naêng tieáp xuùc vaø thuyeát phuïc khaùch haøng mua 
haøng. 

2 Cô baûn Baùn ñöôïc caùc maët haøng hieän coù cho caùc khaùch haøng hieän taïi theo 
qui trình vaø höôøng daãn coù saün. 

3 Ñaït yeâu caàu 
Laäp ñöôïc keá hoaïch baùn haøng ñoái vôùi caùc maët haøng hoaëc ngaønh 
haøng ñang phuï traùch. Ñaït ≥ 85 % chæ tieâu doanh thu hoaëc lôïi 
nhuaän goäp. 

4 Thaønh thaïo 
Phaùt trieån ñöôïc thò tröôøng vaø baùn ñöôïc caùc saûn phaåm hieän taïi, saûn 
phaåm môùi treân cô sôû xaùc ñònh muïc tieâu vaø chieán löôïc kinh doanh. 
Ñaït ít nhaát 95 % chæ tieâu doanh thu hoaëc lôïi nhuaän goäp. 

5 Xuaát saéc Möùc 4 + ñaït ≥ 100 % chæ tieâu doanh thu hoaëc lôïi nhuaän goäp. 

2. MUA HAØNG: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng bieát ñöôïc caùc yeáu toá aûnh höôûng trong vieäc mua haøng. 
2 Cô baûn Mua ñöôïc haøng chaát löôïng, ñuùng soá löôïng vaø qui caùch.  

3 Ñaït yeâu caàu Mua ñöôïc haøng ñuùng chaát löôïng, ñuùng thôøi gian vôùi soá löôïng, giaù 
caû vaø ñieàu kieän thanh toaùn coù lôïi trong ñieàu kieän bình thöôøng. 

4 Thaønh thaïo Mua ñöôïc haøng khan hieám kòp thôøi, giaù caïnh tranh, chaát löôïng cao 
vaø thanh toaùn öu ñaõi. Taïo ñöôïc uy tín ñoái vôùi nhaø cung caáp. 

5 Xuaát saéc Möùc 4 + khai thaùc hieäu quaû thoâng tin cuûa nguoàn cung caáp. Tìm 
ñöôïc nhieàu nhaø cung caáp lôùn, uy tín. 

3. PHAÙT TRIEÅN KHAÙC HAØNG. 
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Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Chæ bieát baùn haøng cho caùc khaùch haøng hieän taïi theo söï höôùng daãn 
cuûa ngöôøi khaùc. 

2 Cô baûn Thu thaäp ñöôïc thoâng tin khaùch haøng tieàm naêng. Bieát caùch tieáp caän 
khaùch haøng môùi. 

3 Ñaït yeâu caàu Tieáp caän vaø baùn ñöôïc haøng cho khaùch haøng môùi, ñaït ≥ 85 % chæ 
tieâu phaùt trieån khaùch haøng. 

4 Thaønh thaïo Ñaït möùc taêng tröôûng khaùch haøng 10%/naêm. 

5 Xuaát saéc Khoâng ñeå maát khaùch haøng hieän taïi vaø phaùt trieån ñöôïc khaùch haøng 
môùi haøng naêm taêng 10%. 

4. LAÄP KEÁ HOAÏCH KINH DOANH (daønh cho caáp quaûn lyù Kinh doanh): 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu ñöôïc noäi dung cuûa moät keá hoaïch kinh doanh caàn coù. 
2 Cô baûn Laäp ñöôïc keá hoaïch baùn haøng. 
3 Ñaït yeâu caàu Laäp ñöôïc keá hoaïch kinh doanh coù thôøi haïn 1 naêm. 
4 Thaønh thaïo Laäp ñöôïc keá hoaïch kinh doanh cho 2-3 naêm. 
5 Xuaát saéc Laäp ñöôïc keá hoaïch kinh doanh treân 3 naêm. 

5. QUAÛN LYÙ COÂNG NÔÏ KHAÙCH HAØNG: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng theo doõi ñöôïc coâng nôï khaùc haøng. 
2 Cô baûn Bieát theo doõi vaø ñoøi nôï theo caùc thoûa thuaän tröôùc vôùi khaùch haøng. 

3 Ñaït yeâu caàu 
Ñaùnh giaù khaû naêng thanh toaùn cuûa khaùch haøng vaø ñöa ra ñònh 
möùc, thôøi gian thanh toaùn cho töøng khaùch haøng. Khoâng coù nôï quaù 
haïn > 30 ngaøy. 

4 Thaønh thaïo 
Ñaùnh giaù khaû naêng thanh toaùn cuûa khaùc haøng haøng vaø ñöa ra ñònh 
möùc, thôøi gian thanh toaùn cho töøng khaùch haøng. Khoâng coù nôï quaù 
haïn > 15 ngaøy. 

5 Xuaát saéc Xaây döïng ñöôïc chính saùch tín duïng phuø hôïp. Thu hoài toaøn boä coâng 
nôï ñuùng haïn. 

6. SOAÏN THAÛO HÔÏP ÑOÀNG: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu vaø khoâng ñöa ra ñöôïc caùc ñieàu kieän cô baûn cuøa hôïp 
ñoàng. 

2 Cô baûn Laäp ñöôïc caùc hôïp ñoàng ñôn giaûn theo maãu hoaëc coù höôùng daãn chi 
tieát. 

3 Ñaït yeâu caàu Töï soaïn thaûo ñöôïc hôïp ñoàng ñôn giaûn, phuø hôïp vôùi caùc qui ñònh 
luaät phaùp. 

4 Thaønh thaïo Töï soaïn thaûo ñöôïc nhieàu hôïp ñoàng vôùi caùc ñieàu khoaûn qui ñònh 
chaët cheõ vaø coù lôïi cho Coâng ty, phuø hôïp vôùi caùc qui ñònh luaät phaùp. 

5 Xuaát saéc 
Hieåu roõ phaùp luaät, vaän duïng ñeå ñöa vaøo nhöõng ñieàu khoaûn hôïp 
ñoàng coù lôïi cho Coâng ty; thuyeát phuïc ñöôïc ñoái taùc chaáp thuaän caùc 
ñieàu khoaûn cuûa hôïp ñoàng. 

7. QUAN HEÄ THÖÔNG MAÏI: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng coø khaû naêng tieáp caän ñoái taùc. 

2 Cô baûn Taïo ñöôïc moái quan heä vôùi ñoái taùc, nhöng chöa coù ñöôïc giao dòch 
thöông maïi. 
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3 Ñaït yeâu caàu Thieát laäp vaø duy trì ñöôïc moái quan heä thöông maïi vôùi ñoái taùc trong 
ñieàu kieän bình thöôøng. 

4 Thaønh thaïo Phaùt huy ñöôïc moái quan heä saün coù ñeå phaùt trieån caùc moái quan heä 
môùi vôùi ñoái taùc, mang laïi hieäu quaû cao veà maët kinh teá. 

5 Xuaát saéc 
Taïo ñöôïc uy tín vôùi ñoái taùc vaø nhaän ñöôïc söï hoã trôï tích cöïc cuûa ñoái 
taùc trong caùc tình huoáng khoâng thuaän lôïi, mang laïi hieåu quaû cao veà 
maët kinh teá. 

8. KIEÁN THÖÙC SAÛN PHAÅM: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu bieát veà caùc ñaëc ñieåm vaø coâng duïng cuûa saûn phaåm. 
2 Cô baûn Bieát cô baûn coâng duïng vaø ñieàu kieän baûo quaûn cuûa saûn phaåm. 

3 Ñaït yeâu caàu 
Hieåu roõ caùc ñaëc ñieåm, coâng duïng vaø ñieàu kieän baûo quaûn cuûa saûn 
phaåm. Bieát öùng duïng cuï theå cuûa saûn phaåm. Tö vaán ñöôïc cho 
khaùch haøng. 

4 Thaønh thaïo Bieát phaân tích öu ñieåm, khuyeát ñieåm cuûa saûn phaåm vaø so saùnh 
ñöôïc vôùi caùc saûn phaåm töông ñöông. 

5 Xuaát saéc Huaán luyeän ñöôïc kieán thöùc saûn phaåm cho ngöôøi khaùc. 

9. PHUÏC VUÏ KHAÙCH HAØNG: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng bieát ñöôïc nhu caàu cuûa khaùch haøng. 
2 Cô baûn Xaùc ñònh ñöôïc nhu caàu vaø ñaëc ñieåm cuûa khaùch haøng ñeå phuïc vuï. 

3 Ñaït yeâu caàu 
Xaây döïng phöông aùn phuø hôïp vaø phuïc vuï ñöôïc cho caùc nhoùm 
khaùch haøng khaùc nhau. Soá laàn phaøn naøn cuûa khaùch haøng khoâng 
quaù 2 laàn/thaùng. 

4 Thaønh thaïo Taïo ñöôïc söï tin töôûng vôùi khaùch haøng. Soá laàn phaøn naøn cuûa khaùch 
haøng khoâng quaù 1 laàn/thaùng. 

5 Xuaát saéc Taïo ñöôïc hình aûnh toát cho Coâng ty vôùi khaùch haøng qua thaùi ñoä 
phuïc vuï chuyeân nghieäp. Khoâng bò khaùch haøng phaøn naøn. 

10. CHAÊM SOÙC KHAÙCH HAØNG: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu ñöôïc caùc vaán ñeà cuûa khaùch haøng lieân quan ñeán cung 
caáp saûn phaåm vaø dòch vuï. 

2 Cô baûn Phuïc vuï ñöôïc khaùch haøng khi coù nhu caàu. 

3 Ñaït yeâu caàu Thaêm hoûi khaùch haøng ñònh kyø. Hieåu ñöôïc caùc vaán ñeà cuûa khaùch 
haøng vaø coù bieän phaùp xöû lyù phuø hôïp. 

4 Thaønh thaïo Xaây döïng vaø trieån khai ñöôïc caùc chöông trình chaêm soùc khaùch 
haøng, ñöôïc söï haøi loøng cuûa khaùch haøng. 

5 Xuaát saéc Taïo ñöôïc söï tin caäy vaø trung thaønh cuûa khaùch haøng, naâng cao uy 
tín, hình aûnh cuûa Coâng ty. 

11. CHÍNH SAÙCH BAÙN HAØNG: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu ñöôïc noäi dung chính saùch baùn haøng cuûa Coâng ty. 

2 Cô baûn Hieåu ñöôïc caùc chính saùch baùn haøng cuûa Coâng ty vaø truyeàn ñaït 
ñöôïc noäi dung cuûa chính saùch naøy ñeán khaùch haøng. 

3 Ñaït yeâu caàu 
Xaùc ñònh ñöôïc nhu caàu khaùch haøng vaø aùp duïng ñöôïc caùc chính 
saùch baùn haøng phuø hôïp cho töøng nhoùm, ñoái töôïng khaùch haøng vaø 
saûn phaåm. 
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4 Thaønh thaïo Xaây döïng vaø trieån khai ñöôïc chính saùch baùn haøng khaû thi ñoái vôùi 
tuøng nhoùm, ñoái töôïng khaùch haøng vaø saûn phaåm. 

5 Xuaát saéc 
Döï baùo ñöôïc xu höôùng bieán ñoäng cuûa thò tröôøng. Xaây döïng vaø trieån 
khai caùc chính saùch baøn haøng linh hoaït, phuø hôïp vôùi söï thay ñoåi 
cuûa thò tröôøng. 

12. KHUYEÁN MAÏI: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu lôïi ích cuûa caùc hoaït ñoäng khuyeán maïi mang laïi. 

2 Cô baûn Bieát lôïi ích vaø söï caàn thieát cuûa khuyeán maïi. Bieát ñöôïc caùc hình 
thöùc khuyeán maïi cho caùc maët haøng/ngaønh haøng ñang phuï traùch. 

3 Ñaït yeâu caàu 
Trieån khai ñöôïc caùc chöông trình khuyeán maïi theo keá hoaïch ñeà ra. 
Ñeà xuaát ñieàu chænh chính saùch khuyeán maïi cho phuø hôïp vôùi thöïc 
teá. 

4 Thaønh thaïo Xaây döïng vaø trieån khai thaønh coâng caùc chính saùch, chöông trình 
khuyeán maïi, ñaït ñöôïc hieåu quaû cao trong vieäc taêng doanh soá. 

5 Xuaát saéc 
Xaây döïng vaø trieån khai thaønh coâng caùc chính saùch, chöông trình 
khuyeán maïi, ñaït ñöôïc hieåu quaû cao trong vieäc taêng doanh soá vaø 
kieåm soaùt ñöôïc chi phí trong phaïm vi ngaân saùch ñaõ duyeät. 

13. TRÖNG BAØY HAØNG: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng coù kieán thöùc veà tröng baøy haøng hoùa. 
2 Cô baûn Bieát caùch tröng baøy haøng theo höôùng daãn cuï theå. 
3 Ñaït yeâu caàu Bieát caùch saép xeáp, tröng baøy haøng theo muïc tieâu baùn haøng. 

4 Thaønh thaïo Coù phöông aùn tröng baøy phuø hôïp, taïo ñöôïc söï thu huùt khaùch haøng 
vaø baùn ñöôïc haøng. 

5 Xuaát saéc Saùng taïo ra caùc caùch tröng baøy haøng ñoäc ñaùo vaø höôùng daãn ñöôïc 
ngöôøi khaùc tröng baøy haøng coù hieäu quaû. 

14. QUAÛN LYÙ NHAÕN HIEÄU ( daønh cho caáp quaûn lyù Kinh doanh): 
Möùc ñoä Yù nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng nhaän thöùc veà yù nghóa vaø taàm quan troïng cuûa nhaõn hieäu. 
2 Cô baûn Hieåu cô baûn veà kieán thöùc nhaõn hieäu. 

3 Ñaït yeâu caàu Quaûng baù nhaõn hieäu vôùi ñoái taùc vaø coäng ñoàng ñeå ñaït ñöôïc söï 
nhaän thöùc ñuùng vaø ñaày ñuû. 

4 
Thaønh thaïo Trieån khai ñöôïc caùc phöông aùn phaùt trieån hình aûnh nhaõn hieäu 

trong coäng ñoàng vaø trôû thaønh nhaõn hieäu öu tieân choïn löïa cuûa 
khaùch haøng muïc tieâu. 

5 Xuaát saéc Xaây döïng vaø phaùt trieån ñöôïc nhaõn hieäu saûn phaåm môùi, ñaït hieäu 
quaû cao. 

15. NGHIEÂN CÖÙU THÒ TRÖÔØNG: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng thu thaäp vaø khoâng phaân tích ñöôïc caùc thoâng tin cô baûn veà 
thò tröôøng. 

2 Cô baûn Thu thaäp vaø phaân tích ñöôïc caùc thoâng tin thò tröôøng theo yeâu caàu 
vaø höôùng daãn cuï theå. 

3 Ñaït yeâu caàu Nghieân cöùu vaø nhaän ñònh ñöôïc söï bieán ñoäng cuûa thò tröôøng theo keá 
hoaïch ñaõ ñònh. 

4 Thaønh thaïo Xaây döïng vaø trieån khai hieäu quaû keá hoaïch nghieân cöùu thò tröôøng 
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phuø hôïp vôùi muïc tieâu ñöôïc thieát laäp. 

5 Xuaát saéc 
Xaùc ñònh ñöôïc xu höôùng thay ñoåi cuûa thò tröôøng ñeå xaây döïng keá 
hoaïch kinh doanh phuø hôïp, taän duïng ñöôïc caùc cô hoäi bieán ñoäng 
cuûa thò tröôøng mang laïi. 

16. PHAÙT TRIEÅN SAÛN PHAÅM: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng giôùi thieäu ñöôïc saûn phaåm môùi ra thò tröôøng. 

2 Cô baûn Xaùc ñònh ñöôïc nhu caàu thò tröôøng veà saûn phaåm môùi hoaëc saûn 
phaåm thay theá. 

3 Ñaït yeâu caàu Tìm ñöôïc caùc nguoàn cung caáp caùc saûn phaåm môùi, phuø hôïp vôùi xu 
höôùng phaùt trieån cuûa thò tröôøng. 

4 Thaønh thaïo Xaây döïng vaø trieån khai ñöôïc keá hoaïch giôùi thieäu saûn phaåm môùi 
ñeán khaùch haøng muïc tieâu, ñöôïc khaùch haøng chaáp nhaän. 

5 Xuaát saéc Duy trì vaø phaùt trieån saûn phaåm môùi ñaït thò phaàn ≥ 10 % 

 
 
B. TAØI CHÍNH. 

1. LAÄP KEÁ HOAÏCH TAØI CHÍNH: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu ñöôïc noäi dung cuûa moät keá hoaïch taøi chính caàn coù. 

2 Cô baûn Hieåu noäi dung cuûa keá hoaïch taøi chính vaø thu thaäp ñöôïc thoâng tin 
caàn thieát theo maãu höôùng daãn coù saün. 

3 Ñaït yeâu caàu Laäp ñöôïc keá hoaïch taøi chính theo maãu coù saün. 
4 Thaønh thaïo Laäp ñöôïc keá hoaïch taøi chính töø 1-3 naêm. 
5 Xuaát saéc Laäp ñöôïc keá hoaïch taøi chính treân 3 naêm. 

2. KIEÅM SOAÙT TAØI CHÍNH: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng nhaän bieát ñöôïc caùc coâng cuï kieåm soaùt taøi chính. 
2 Cô baûn Kieåm soaùt ñöôïc tình hình thu – chi trong ngaøy, thaùng. 

3 Ñaït yeâu caàu Ñaûm baûo thu, chi ñuùng theo keá hoaïch ngaân saùch vaø qui trình kieåm 
soaùt noäi boä ñaõ duyeät. 

4 Thaønh thaïo Thieát laäp ñöôïc caùc coâng cuï kieån soaùt taøi chính vaø kieåm soaùt ñöôïc 
caùc ngaân saùch ñaõ duyeät. 

5 Xuaát saéc Döï baùo ñöôïc caùc ruûi ro taøi chính vaø coù bieän phaùp xöû lyù kòp thôøi, 
ñaûm baøo hieäu quaû söû duïng voán. 

3. HAÏCH TOAÙN KEÁ TOAÙN: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu ñöôïc caùc nguyeân taéc cô baûn cuûa keá toaùn. 

2 Cô baûn 

Hieåu ñöôïc caùc nguyeân taéc cô baûn cuûa heä thoáng keá toaùn Vieät Nam 
vaø thöïc hieän ñöôïc caùc coâng taùc keá toaùn trong coâng vieäc cuûa mình 
theo cheá ñoä keá toaùn Vieät Nam vaø theo chính saùch cuûa Coâng ty khi 
coù höôùng daãn cuï theå. 

3 Ñaït yeâu caàu 

Chuû ñoäng thöïc hieän caùc coâng taùc keá toaùn moät caùch chính xaùc vaø 
ñuùng thôøi haïn phuø hôïp vôùi cheá ñoä keá toaùn Vieät Nam vaø chính saùch 
cuûa Coâng ty. Töï ñeà xuaát caùc buùt toaùn ñieàu chænh vaø phaân boå cuoái 
kyø sao cho phuø hôïp vôùi thöïc teá vaø yeâu caàu quaûn lyù cuûa Coâng ty. 
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4 Thaønh thaïo 

Hieåu vaø thöïc haønh thaønh thaïo coâng taùc keá toaùn theo cheá ñoä keá 
toaùn Vieät Nam. Coù khaû naêng ra caùc sai soùt baát hôïp lyù, vaø coù giaûi 
phaùp giaûi quyeát vaán ñeà. Coù theå höôùng daãn caùc ñoàng nghieäp keá 
toaùn khaùc veà caùch thöùc ñònh khoaûn nghieäp vuï. 

5 Xuaát saéc 

Toå chöùc ñöôïc heä thoáng keá toaùn cuûa Coâng ty vaø cung caáp kòp thôøi 
caùc baùo caùo keá toaùn theo qui ñònh thueá, yeâu caàu quaûn lyù cuûa Ban 
Giaùm Ñoác. Coù khaû naêng trình baøy vôùi Ban Giaùm Ñoác, caùc ñoái taùc 
veà caùc soá lieäu keá toaùn coù söùc thuyeát phuïc cao vaø ñöôïc chaáp thuaän.  

4. BAÙO CAÙO TAØI CHÍNH: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng laäp ñöôïc baùo caùo taøi chính. 

2 Cô baûn Laäp ñöôïc baùo caùo keát quaû hoaït ñoäng kinh doanh vaø baûng caân ñoái 
keá toaùn khi coù höôùng daãn cuï theå. 

3 Ñaït yeâu caàu 
Laäp ñöôïc baùo caùo keát quaû hoaït ñoäng kinh doanh vaø baûng caân ñoái 
keá toaùn chính xaùc, ñaày ñuû vaø kòp thôøi theo cheá ñoä keá toaùn Vieät 
Nam vaø yeâu caàu quaûn lyù cuûa Coâng ty. 

4 Thaønh thaïo Laäp ñöôïc caùc baùo caùo taøi chính chính xaùc, ñaày ñuû vaø kòp thôøi theo 
cheá ñoä keá toaùn Vieät Nam vaø yeâu caàu quaûn lyù cuûa Coâng ty. 

5 Xuaát saéc Höôùng daãn ngöôøi khaùc laäp ñöôïc caùc baùo caùo taøi chính. 

5. PHAÂN TÍCH TAØI CHÍNH: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng bieát ñöôïc caùc phöông phaùp phaân tích taøi chính. 

2 Cô baûn Coù kieán thöùc cô baûn veà phaân tích taøi chính. Thöïc hieän phaân tích taøi 
chaùnh theo maãu coù saün vaø höôùng daãn chi tieát. 

3 Ñaït yeâu caàu Ñöa ra vaø tính ñöôïc caùc chæ soá taøi chính quan troïng, cuøng vôùi caùc 
nhaän xeùt lieân quan theo yeâu caàu quaûn lyù vaø muïc tieâu ñöôïc giao. 

4 Thaønh thaïo 
Ñaùnh giaù ñöôïc tình hình taøi chính chung cuøa Coâng ty. Xaùc ñònh 
ñöôïc caùc nguyeân nhaân cheânh leänh, taêng/giaûm, so saùnh vôùi keá 
hoaïch, caùc chæ tieâu ngaønh vaø ñöa ñöôïc ra caùc nhaän xeùt hôïp lyù. 

5 Xuaát saéc Ñeà xuaát ñöôïc caùc bieän phaùp höõu hieäu ñeå taêng lôïi nhuaän vaø caûi 
thieän caùc chæ soá taøi chính kòp thôøi. 

6. QUAÛN LYÙ THUEÁ: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng xaùc ñònh ñöôïc caùc loaïi thueá coù theå phaùt sinh trong phaïm vi 
traùch nhieäm. 

2 Cô baûn Hieåu ñöôïc caùc noäi dung cô baûn cuûa caùc loaïi thueá phaùt sinh trong 
phaïm vi traùch nhieäm hoaëc trong phaïm vi hoaït ñoäng cuûa Coâng ty. 

3 Ñaït yeâu caàu Tuaân thuû ñuùng caùc qui ñònh cuûa thueá. Hoaøn thaønh baùo caùo thueá 
ñuùng thôøi haïn, chính xaùc vaø ñöôïc cô quan thueá chaáp nhaän. 

4 Thaønh thaïo 
Thieát laäp heä thoáng keá toaùn thueá vaø hoaøn thaønh coâng taùc keâ khai 
thueá, quyeát toaùn thueá chính xaùc, ñuùng haïn vaø ñöôïc cô quan thueá 
chaáp nhaän. 

5 Xuaát saéc Ñöa ra caùc giaûi phaùp xöû lyù thueá hôïp lyù, vaän duïng ñöôïc caùc qui ñònh 
thueá ñeå giaûm chi phí thueá phaûi noäp ñeán möùc thaáp nhaát. 

7. THAÅM ÑÒNH ÑAÀU TÖ: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng bieát ñöôïc caùc phöông phaùp thaåm ñònh ñaàu tö. 
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2 Cô baûn 
Thaåm ñònh ñöôïc caùc döï aùn ñaàu tö, coù giaù trò ≤ 1 tyû ñoàng khi ñöôïc 
höôùng daãn cuï theå. 

3 Ñaït yeâu caàu Thaåm ñònh ñöôïc caùc döï aùn ñaàu tö, coù giaù trò ≤ 5 tyû ñoàng theo muïc 
tieâu ñöôïc giao. 

4 Thaønh thaïo 
Thaåm ñònh ñöôïc caùc döï aùn ñaàu tö, coù giaù trò ≤ 10 tyû ñoàng theo muïc 
tieâu ñöôïc giao vaø ñöa ra ñöôïc caùc phöông aùn döï phoøng khaéc phuïc 
ruûi ro ñaàu tö. 

5 Xuaát saéc 
Thaåm ñònh ñöôïc caùc döï aùn ñaàu tö, coù giaù trò > 10 tyû ñoàng theo muïc 
tieâu ñöôïc giao vaø ñöa ra ñöôïc caùc phöông aùn döï phoøng khaéc phuïc 
ruûi ro ñaàu tö. 

8. QUAÛN LYÙ DOØNG TIEÀN: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng bieát ñöôïc caùc yeáu toá chính aûnh höôûng ñeán löu chuyeån tieàn 
teä. 

2 Cô baûn Giaùm saùt ñöôïc nguoàn thu, nguoàn chi haøng ngaøy. 

3 Ñaït yeâu caàu 
Döï baùo ñöôïc nhu caàu thu – chi haøng thaùng vaø caân ñoái ñöôïc nguoàn 
löu chuyeån tieàn teä haøng thaùng, khoâng ñeå xaûy ra caùc tình huoáng 
thieáu huït tieàn nghieâm troïng. 

4 Thaønh thaïo 
Döï baùo ñöôïc nhu caàu thu – chi haøng 12 thaùng lieân tuïc vaø caân ñoái 
ñöôïc nguoàn löu chuyeån tieàn teä theo keá hoaïch ñeà ra, khoâng ñeå xaûy 
ra caùc tình huoáng thieáu huït tieàn nghieâm troïng. 

5 Xuaát saéc Döï baùo vaø coù phöông aùn caân ñoái ñöôïc doøng löu chuyeån tieàn teä töø 2 
naêm trôû leân. 

9. HEÄ THOÁNG THOÂNG TIN QUAÛN TRÒ: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu bieát veà heä thoáng thoâng tin quaûn trò. 

2 Cô baûn Hieåu vaø thöïc hieän ñöôïc caùc qui trình lieân boä phaän trong phaïm vi 
traùch nhieäm. 

3 Ñaït yeâu caàu Thöïc hieän ñuùng vaø kieåm soaùt ñöôïc vieäc thöïc hieän caùc qui trình lieân 
boä phaän trong phaïm vi traùch nhieäm. 

4 Thaønh thaïo Xaây döïng vaø trieån khai ñöôïc caùc qui trình lieân boä phaän trong phaïm 
vi traùch nhieäm. 

5 Xuaát saéc 

Xaây döïng vaø trieån khai ñöôïc caùc qui trình lieân boä phaän, keát hôïp 
öùng duïng ñöôïc caùc chöông trình phaàn meàm ñeå thu thaäp, xöû lyù vaø 
cung caáp caùc thoâng tin hoaït ñoäng cuûa Coâng ty cho caùc Phoøng/Boä 
phaän moät caùch hieäu quaû.  

10. QUAÛN LYÙ RUÛI RO TAØI CHÍNH: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng xaùc ñònh ñöôïc caùc ruûi ro taøi chính coù theå xaûy ra. 

2 Cô baûn 
Phaân bieät vaø xaùc ñænh ñöôïc caùc loaïi ruûi ro taøi chính chuû yeáu coù theå 
phaùt sinh trong quaù trình hoaït ñoäng cuûa Phoøng/Boä phaän hoaëc cuûa 
Coâng ty. 

3 Ñaït yeâu caàu Xaùc ñònh ñöôïc caùc loaïi ruûi ro taøi chính khi phaùt sinh vaø coù bieän 
phaùp khaéc phuïc kòp thôøi. 

4 Thaønh thaïo Thieát laäp ñöôïc caùc coâng cuï kieåm soaùt ruûi ro taøi chính vaø haïn cheá 
ruûi ro taøi chính xaûy ra ñeán möùc thaáp nhaát. 

5 Xuaát saéc Döï baøo ñöôïc ruûi ro taøi chính vaø coù caùc phöông aùn ñoái phoù phuø hôïp 
vôùi caùc ruûi ro naøy. 
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11. PHAÙT HAØNH VAØ LUAÂN CHUYEÅN HOÀ SÔ, CHÖÙNG TÖØ: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Ñeå maát hoaëc luaân chuyeån sai laïc hoà sô, chöùng töø nhieàu laàn. 

2 Cô baûn 
Hieåu ñöôïc taàm quan troïng cuûa vieäc löu chuyeån hoà sô, chöùng töø. 
Thöïc hieän vieäc phaùt haønh, luaân chuyeån hoà sô, chöùng töø theo qui 
ñònh cuûa Coâng ty döôùi söï giaùm saùt cuûa ngöôøi khaùc. 

3 Ñaït yeâu caàu Thöïc hieän phaùt haønh vaø luaân chuyeån hoà sô, chöùng töø ñuùng theo 
qui ñònh cuûa Coâng ty. 

4 Thaønh thaïo 
Ñöa ra caùc giaûi phaùp khaéc phuïc vaø giaûm thieåu coù hieäu quaû caùc ruûi 
ro khi xaûy ra trong quaù trình phaùt haønh vaø luaân chuyeån hoà sô, 
chöùng töø. 

5 Xuaát saéc Thieát laäp vaø trieån khai ñöôïc heä thoáng kieåm soaùt phaùt haønh vaø luaân 
chuyeån hoà sô, chöùng töø cuûa Phoøng/Boä phaän hoaëc cuûa Coâng ty. 

12. LÖU TRÖÕ HOÀ SÔ, CHÖÙNG TÖØ: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Ñeå thaát laïc hoà sô, chöùng töø löu tröõ nhieàu laàn. 

2 Cô baûn Thöïc hieän löu tröõ hoà sô, chöùng töø theo heä thoáng qui ñònh khi coù 
höôùng daãn cuï theå. 

3 Ñaït yeâu caàu Bieát phaân loaïi, saép xeáp, baûo quaûn hoà sô theo heä thoáng qui ñònh vaø 
cung caáp hoà sô, chöùng töø ñuùng vaø kòp thôøi. 

4 Thaønh thaïo Xöû lyù, ñieàu chænh vaø caäp nhaät heä thoáng löu tröõ hoà sô, chöùng töø phuø 
hôïp vôùi nhu caàu. 

5 Xuaát saéc 
Xaây döïng, trieån khai vaø giaùm saùt vaän haønh heä thoáng löu tröõ hoà sô, 
chöùng töø coù hieäu quaû. 
 

C. GIAO NHAÄN TIEÀN: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Laøm theo söï phaân bieät caáp treân. 

2 Cô baûn Bieát töï saép xeáp, chuaån bò, kieåm tra chöùng töø, soá lieäu caùc coâng nôï 
caàn phaûi thu. 

3 Ñaït yeâu caàu Bieát töï saép xeáp trình töï caùc phieáu thu tieàn vaø coù khaû naêng thöông 
löôïng ñeå khaùch haøng traû ñuùng theo thoûa thuaän. 

4 Thaønh thaïo 

Bieát leân keá hoaïch caùc coâng nôï phaûi thu. Nhaän xeùt, ñaùnh giaù tính 
caùch cuûa khaùch haøng ñeå khaùch haøng traû ñuùng thôøi haïn, ñuùng 
phieáu, ñuùng soá löôïng vaø cuøng khaùch haøng leân phöông aùn giaûi 
quyeát caùc vöôùng maéc. 

5 Xuaát saéc 
Bieát hoã trôï boä phaän kinh doanh nhaän ñònh veà khaû naêng taøi chính 
cuûa keá hoaïch kinh doanh vaø coù nhöõng giaûi phaùp ñeå giaûi quyeát thu 
caùc khoaûn nôï khoù ñoøi. 

 
 
D. KHO VAÄN: 

1. PHUÏC VUÏ KHAÙCH HAØNG KHO VAÄN: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng yù thöùc ñöôïc vai troø phuïc vuï khaùch haøng. 
2 Cô baûn Xaùc ñònh ñöôïc ñaëc ñieåm cuûa khaùch haøng ñeå phuïc vuï. 
3 Ñaït yeâu caàu Phuïc vuï ñöôïc cho caùc nhoùm khaùch haøng khaùc nhau. Soá laàn phaøn 
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naøn cuûa khaùch haøng khoâng quaù 2 laàn/thaùng. 

4 Thaønh thaïo Taïo ñöôïc söï tin töôûng vôùi khaùch haøng. Soá laàn phaøn naøn cuûa khaùch 
haøng khoâng quaù 1 laàn/thaùng. 

5 Xuaát saéc Taïo ñöôïc hình aønh toát cho Coâng ty vôùi khaùch haøng qua thaùi ñoä 
phuïc vuï chuyeân nghieäp. Khoâng bò khaùch haøng phaøn naøn. 

2. CÔ ÑIEÄN: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng söû duïng ñöôïc caùc thieát bò cô, ñieän. 

2 Cô baûn Bieát söû duïng vaø baûo quaûn caùc maùy moùc, thieát bò cô vaø ñieän ñöôïc 
giao theo höôùng daãn söû duïng. 

3 Ñaït yeâu caàu Söû duïng thaønh thaïo vaø baûo trì, söûa chöõa nhoû caùc loaïi maùy moùc, 
thieát bò cô vaø ñieän. 

4 Thaønh thaïo 
Hieåu roõ cô cheá vaän haønh cuûa maùy moùc, thieát bò cô vaø ñieän. Laäp keá 
hoaïch vaø thöïc hieän baûo trì, söûa chöõa caùc loaïi maùy moùc, thieát bò cô 
vaø ñieän. 

5 Xuaát saéc 
Söû duïng toái öu coâng suaát vaø tính naêng cuûa caùc maùy moùc, thieát bò 
cô vaø ñieän ñang duøng, ñaït ñöôïc tuoåi thoï cuûa maùy moùc, thieát bò theo 
thieát keá hoaëc qui ñònh. 

3. AN TOAØN LAO ÑOÄNG: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng coù yù thöùc chaáp haønh caùc qui ñònh veà an toaøn lao ñoäng. 

2 Cô baûn Thöïc hieän caùc qui ñònh veà an toaøn lao ñoäng theo höôùng daãn cuï 
theå. 

3 Ñaït yeâu caàu Tuaân thuû vaø trieån khai caùc bieän phaùp an toaøn lao ñoäng theo muïc 
tieâu ñöôïc giao, khoâng ñeå xaûy ra caùc vi phaïm veà an toaøn lao ñoäng. 

4 Thaønh thaïo Kieåm soaùt ñöôïc vieäc thöïc hieän caùc bieän phaùp an toaøn lao ñoäng. 
Khoâng ñeå xaûy ra caùc tai naïn lao ñoäng naëng. 

5 Xuaát saéc 
Höôùng daãn ñöôïc ngöôøi khaùc chaáp haønh caùc qui ñònh veà an toaøn 
lao ñoäng. Khoâng ñeå xaûy ra vi phaïm an toaøn lao ñoäng, gaây thieät haïi 
vaät chaát vaø khoâng coù caùc tai naïn ñoäng. 

4. ÑIEÀU PHOÁI GIAO HAØNG: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu ñöôïc noäi dung cuûa caùc qui trình lieân quan ñeán giao 
haøng. 

2 Cô baûn Thöïc hieän caùc thuû tuïc giao haøng khi coù höôùng daãn cuï theå. 

3 Ñaït yeâu caàu Kieåm tra tính hôïp leä, saép xeáp hôïp lyù caùc yeâu caàu giao haøng vaø 
giaùm saùt ñöôïc tieán ñoä giao haøng. 

4 Thaønh thaïo Xaây döïng vaø trieån khai ñöôïc caùc qui trình lieân quan ñeán giao haøng. 
Tieát kieäm ñöôïc chi phí giao haøng. 

5 Xuaát saéc 

Chuû ñoäng phoái hôïp caùc Phoøng/Boä phaän lieân quan xöû lyù kòp thôøi vaø 
hieäu quaû caùc yeâu caàu giao haøng, caùc trôû ngaïi phaùt sinh lieân quan 
trong caùc tình huoáng gaáp, phöùc taïp. Ñeà ra ñöôïc caùc phöông aùn 
naâng cao hieäu quaû trong vieäc giao haøng. 

5. SAÉP XEÁP HAØNG HOÙA: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Thöôøng xuyeân saép xeáp haøng hoùa nhaàm laãn. 
2 Cô baûn Thöïc hieän saép xeáp haøng hoùa theo höôùng daãn chi tieát. 
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3 Ñaït yeâu caàu Boá trí vaø saép xeáp haøng hoùa ñuùng nôi, an toaøn vaø deã laáy haøng, phuø 
hôïp vôùi ñaëc ñieåm cuûa haøng hoùa. 

4 Thaønh thaïo 
Thieát laäp ñöôïc caùc qui trình, qui ñònh saép xeáp haøng hoùa vaø höôùng 
daãn ñöôïc ngöôøi khaùc thöïc hieän saép xeáp haøng hoùa theo ñuùng qui 
ñònh. 

5 Xuaát saéc Coù bieän phaùp tieát kieäm dieän tích, chi phí boác xeáp vaø löu tröõ haøng 
hoùa. 

6. BAÛO QUAÛN HAØNG HOÙA: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu ñöôïc caùc qui ñònh cô baûn veà baûo quaûn haøng hoùa hoaëc 
ñeå ño,å beå haøng hoùa nhieàu laàn. 

2 Cô baûn Thöïc hieän ñöôïc caùc yeâu caàu baûo quaûn haøng hoùa khi coù höôùng daãn 
chi tieát. 

3 Ñaït yeâu caàu Tuaân thuû ñuùng caùc yeâu caàu baûo quaûn haøng hoùa. 

4 Thaønh thaïo 
Höôùng daãn vaø kieåm soaùt ñöôïc ngöôøi khaùc thöïc hieän ñuùng caùc qui 
ñònh veà baûo quaûn haøng hoùa. Khoâng ñeå haøng hoùa hö hoûng do vi 
phaïm caùc qui ñònh baûo quaûn haøng hoùa.  

5 Xuaát saéc Xaây döïng vaø trieån khai ñöôïc caùc qui ñònh veà baûo quaûn haøng hoùa. 
Ñeà ra ñöôïc caùc bieän phaùp tieát kieäm chi phí baûo quaûn haøng hoùa. 

7. KIEÅM SOAÙT HAØNG HOÙA KHO VAÄN: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu bieát veà caùc nguyeân taéc kieåm tra haøng hoùa. 

2 Cô baûn Hieåu caùc nguyeân taéc kieåm tra haøng hoùa vaø thöïc hieän kieåm tra theo 
ñuùng thuû tuïc höôùng daãn. 

3 Ñaït yeâu caàu Kieåm soaùt ñöôïc vieäc nhaäp, xuaát, vaän chuyeån, löu tröõ haøng hoùa 
ñuùng theo qui trình, khoâng ñeå thaát thoaùt haøng hoùa. 

4 Thaønh thaïo 
Höôùng daãn vaø kieåm soaùt ñöôïc ngöôøi khaùc thöïc hieän ñuùng caùc qui 
trình nhaäp, xuaát, vaän chuyeån, löu tröõ haøng hoùa. Khoâng ñeå thaát 
thoaùt haøng hoùa. 

5 Xuaát saéc Xaây döïng vaø trieån khai thöïc hieän ñöôïc caùc coâng cuï kieåm soaùt haøng 
hoùa, ñaït hieäu quaû cao. 

8. LAÄP KEÁ HOAÏCH KHO VAÄN: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu ñöôïc caùc noäi dung chuû yeáu caàn coù trong keá hoaïch kho 
vaän. 

2 Cô baûn Hieåu noäi dung cuûa keá hoaïch kho vaän vaø thu thaäp ñöôïc thoâng tin 
caàn thieát theo maãu höôùng daãn coù saün. 

3 Ñaït yeâu caàu Laäp ñöôïc keá hoaïch kho vaän theo maãu coù saün. 
4 Thaønh thaïo Laäp ñöôïc keá hoaïch kho vaän töø 1 – 3 naêm. 
5 Xuaát saéc Laäp ñöôïc keá hoaïch kho vaän treân 3 naêm. 

9. QUAÛN LYÙ MOÂI TRÖÔØNG KHO BAÕI: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng coù yù thöùc chaáp haønh qui ñònh veà veä sinh, an toaøn kho baõi. 

2 Cô baûn Hieåu ñöôïc vaø chaáp haønh ñuùng qui ñònh veà veä sinh, an toaøn kho baõi 
cuûa Coâng ty. 

3 Ñaït yeâu caàu Kieåm tra, giaùm saùt vaø ñaùnh giaù ñöôïc vieäc chaáp haønh cuûa nhaân 
vieân veà veä sinh, an toaøn kho baõi cuûa Coâng ty. 
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4 Thaønh thaïo Xaây döïng vaø trieån khai coù hieäu quaû qui ñònh veà veä sinh, an toaøn 
kho baõi cuûa Coâng ty. 

5 Xuaát saéc 
Ñoäng vieân, höôùng daãn ngöôøi khaùc chaáp haønh ñöôïc qui ñònh veà veä 
sinh, an toaøn kho baõi cuûa Coâng ty vaø tieát kieäm chi phí veä sinh, an 
toaøn moâi tröôøng kho baõi. 

 
E. XUAÁT NHAÄP KHAÅU. 

1. KIEÁN THÖÙC PHAÙP LUAÄT (XNK): 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng bieát ñöôïc caùc qui ñònh phaùp luaät aùp duïng trong hoaït ñoäng 
xuaát nhaäp khaåu. 

2 Cô baûn Hieåu ñöôïc caùc qui ñònh cô baûn cuûa phaùp luaät veà hoaït ñoäng xuaát 
nhaäp khaåu. 

3 Ñaït yeâu caàu Hieåu ñaày ñuû caùc qui ñònh phaùp luaät hieän haønh veà xuaát nhaäp khaåu 
vaø aùp duïng ñöôïc trong ngaønh ngheà kinh doanh cuøa Coâng ty. 

4 Thaønh thaïo Vaän duïng linh hoaït nhöõng qui ñònh cuûa phaùp luaät xuaát nhaäp khaåu, 
mang laïi thuaän lôïi vaø lôïi ích cho Coâng ty. 

5 Xuaát saéc Giaûi quyeát kòp thôøi vaø hieäu quaû caùc tình huoáng phaùp lyù phöôùc taïp 
trong hoaït ñoäng xuaát nhaäp khaåu. 

2. SOAÏN THAÛO VAÊN THÖ VAØ HÔÏP ÑOÀNG NGOAÏI THÖÔNG: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu vaø khoâng ñöa ra ñöôïc caùc noäi dung cô baûn cuûa vaên 
thö/hôïp ñoàng ngoaïi thöông. 

2 Cô baûn Laäp ñöôïc caùc vaên thö/hôïp ñoàng ngoaïi thöông ñôn giaûn theo maãu 
hoaëc coù höôùng daãn chi tieát. 

3 Ñaït yeâu caàu Töï soaûn thaûo ñöôïc vaên thö/hôïp ñoàng ñôn giaûn, phuø hôïp vôùi caùc 
qui ñònh luaät phaùp ngoaïi thöông. 

4 Thaønh thaïo 
Töï soaïn thaûo ñöôïc nhieàu vaên thö/hôïp ñoàng vôùi caùc ñieàu khoaûn qui 
ñònh chaët cheõ vaø coù lôïi cho Coâng ty, phuø hôïp vôùi caùc qui ñònh luaät 
phaùp, thoâng leä ngoaïi thöông. 

5 Xuaát saéc 

Hieåu roõ phaùp luaät, thoâng leä ngoaïi thöông, vaän duïng ñeå ñöa vaøo 
nhöõng ñieàu khoaûn hôïp ñoàng coù lôïi cho Coâng ty; ñoàng thôøi, thuyeát 
phuïc ñöôïc ñoái taùc chaáp thuaän caùc noäi dung cuûa vaên thö/hôïp ñoàng 
ngoaïi thöông. 

3. THANH TOAÙN QUOÁC TEÁ: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu ñöôïc caùc phöông thöùc thanh toaùn quoác teá. 

2 Cô baûn Hieåu bieát caùc phöông thöùc thanh toaùn quoác teá, aùp duïng ñöôïc moät 
soá phöông thöùc thanh toaùn ñôn giaûn. 

3 Ñaït yeâu caàu 

Hieåu roõ öu, khuyeát ñieåm cuûa töøng phöông thöùc thanh toaùn quoác teá 
vaø caùch thöùc aùp duïng treân thöïc teá cuûa töøng phöông thöùc thanh 
toaùn. Khoâng coù sai soùt gaây thieät haïi cho Coâng ty do loãi aùp duïng 
sai. 

4 Thaønh thaïo 
Vaän duïng linh hoaït caùc phöông thöùc thanh toaùn quoác teá phuø hôïp 
vôùi chính saùch Coâng ty vaø ñieàu kieän thanh toaùn cuûa ñoái taùc, ñaûm 
baûo quyeàn lôïi cuûa Coâng ty vaø tieát kieäm chi phí giao dòch. 

5 Xuaát saéc Döï baùo ñöôïc nhöõng bieán ñoäng cuûa thò tröôøng tieàn teä vaø coù phöông 
aùn giaûi quyeát hieäu quaû, baûo veä ñöôïc quyeàn lôïi cuûa Coâng ty trong 
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thanh toaùn quoác teá. 

4. VAÄN TAÛI XUAÁT NHAÄP KHAÅU: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng thueâ ñöôïc caùc phöông tieän vaän taûi. 

2 Cô baûn Thöïc hieän ñöôïc caùc thuû tuïc thueâ phöông tieän vaän taûi haøng hoùa khi 
coù höôùng daãn cuï theå. 

3 Ñaït yeâu caàu 
Hieåu roõ caùc phöông thöùc vaø loaïi hình vaän taûi. Löïa choïn vaø söû duïng 
coù hieäu quaû caùc dòch vuï vaän taûi cuûa caùc ñoái taùc, phuø hôïp vôùi yeâu 
caàu cuûa Coâng ty. 

4 Thaønh thaïo 
Vaän duïng linh hoaït caùc phöông thöùc vaän taûi XNK, thoûa maõn nhu 
caàu ña daïng veà vaän taûi haøng hoùa cuûa Coâng ty. Giaûi quyeát kòp thôøi 
vaø hieäu quaû caùc tranh chaáp phaùt sinh trong vaän taûi XNK. 

5 Xuaát saéc 
Duy trì vaø phaùt trieån ñöôïc moái quan heä laâu daøi vôùi caùc ñoái taùc vaän 
taûi, daùp öùng kòp thôøi nhu caàu hoaït ñoäng kinh doanh vaø tieát kieäm 
ñöôïc chi phí cho Coâng ty. 

5. BAÛO HIEÅM HAØNG HAÛI: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng yù thöùc ñöôïc taàm quan troïng cuûa baûo hieàm haøng haûi. 

2 Cô baûn Thöïc hieän ñöôïc thuû tuïc mua baûo hieåm haøng haûi khi ñöôïc höôùng 
daãn cuï theå. 

3 Ñaït yeâu caàu Thöïc hieän mua baûo hieåm haøng haûi theo ñuùng yeâu caàu cuûa Coâng 
ty, treân cô sôû ñoái taùc ñaõ ñöôïc löïa choïn. 

4 Thaønh thaïo 
Löïa choïn ñoái taùc baûo hieåm phuø hôïp. Bieát vaän duïng linh hoaït caùc 
loaïi hình baûo hieåm, ñaùp öùng ñaày ñuû caùc yeâu caàu baûo hieåm cuûa 
Coâng ty ñaët ra vaø tieát kieäm ñöôïc chi phí Coâng ty. 

5 Xuaát saéc 
Xöû lyù kòp thôøi caùc tranh chaáp baûo hieåm khi coù söï coá vaän taûi vaø 
nhaän ñöôïc tieàn boài thöôøng baûo hieåm cuûa ñoái taùc theo ñuùng caùc 
ñieàu kieän baûo hieãm ñöôïc cam keát trong hôïp ñoàng. 

6. QUAN HEÄ ÑOÁI TAÙC ( Haûi quan, Caûng, Kieåm ñònh, Khaùch haøng): 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng tieáp caän ñöôïc ñoái taùc. 

2 Cô baûn Giao tieáp ñöôïc vôùi ñoái taùc qua söï giôùi thieäu cuûa caáp treân ñeå giaûi 
quyeát moät vaán ñeà cuï theå. 

3 Ñaït yeâu caàu 
Nhaän bieát ñöôïc ñoái taùc vaø xaây döïng ñöôïc moái quan heä vôùi nhöõng 
ñoái taùc ôû caáp chuyeân vieân, caùn boä caùc caáp, taïo thuaän lôïi trong 
coâng vieäc. 

4 Thaønh thaïo Duy trì vaø phaùt trieån ñöôïc moái quan heä laâu daøi vôùi ñoái taùc, mang laïi 
hieäu quaû cao trong coâng vieäc. 

5 Xuaát saéc Coù ñöôïc söï giôùi thieäu cuûa ñoái taùc vôùi nhöõng ñoái taùc quan troïng môùi 
vaø mang laïi hieäu quaû cao trong coâng veäc. 

7. GIAO NHAÄN CAÛNG: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng bieát ñöôïc trình töï thuû tuïc giao nhaän haøng hoùa xuaát nhaäp 
khaåu. 

2 Cô baûn Bieát veà thuû tuïc giao nhaän. Giao nhaän ñöôïc nhöõng maët haøng thoâng 
thöôøng. 

3 Ñaït yeâu caàu Hieåu roõ thuû tuïc giao nhaän vaø hoà sô khai baùo haûi quan. Giao nhaän 
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ñöôc caùc maët haøng trong thôøi gian qui ñònh. 

4 Thaønh thaïo 
Xuû lyù linh hoaït, coù hieäu quaû caùc tình huoáng phaùt sinh. Kieåm soaùt 
ñöôïc caùc chi phí coù lieân quan. Cung caáp caùc thoâng tin giuùp ích cho 
hoaït ñoäng XNK cuûa Coâng ty. 

5 Xuaát saéc 
Döï baùo vaø ñeà xuaát caùc giaûi phaùp kòp thôøi ñeå giaûi quyeát caùc khoù 
khaên coù lieân quan ñeán coâng taùc giao nhaän. Coù ñeà xuaát haïn cheá vaø 
giaûm caùc chi phí coù lieân quan. 

8. THUÛ TUÏC XUAÁT NHAÄP KHAÅU: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu ñöôïc caùc qui  ñònh coù lieân quan ñeán thuû tuïc XNK. 

2 Cô baûn Hieåu ñöôïc cô baûn caùc qui  ñònh coù lieân quan ñeán thuû tuïc XNK vaø 
thöïc hieän ñöôïc caùc thuû tuïc XNK khi ñöôïc höôùng daãn chi tieát. 

3 Ñaït yeâu caàu Hieåu roõ caùc qui  ñònh coù lieân quan ñeán thuû tuïc XNK. AÙp duïng vaø 
hoaøn taát thuû tuïc khoâng coù sai soùt. 

4 Thaønh thaïo 
AÙp duïng linh hoaït caùc qui ñònh veà thuû tuïc XNK, mang laïi hieäu quaû 
cao trong coâng vieäc. Höôùng daãn ñöôïc ngöôøi khaùc veà caùc thuû tuïc 
XNK. 

5 Xuaát saéc Döï baùo ñöôïc söï thay ñoåi trong thuû tuïc XNK vaø coù bieän phaùp kòp 
thôøi, ñaûm baûo hoaït ñoäng XNK cuûa Coâng ty luoân ñaït hieäu quaû cao. 

9. KIEÁN THÖÙC SAÛN PHAÅM XNK: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu bieát ñöôïc caùc ñaëc ñieåm cuûa saûn phaåm coù lieân quan 
ñeán coâng taùc XNK. 

2 Cô baûn Bieát cô baûn veà ñaëc ñieåm cuûa saûn phaåm coù lieân quan ñeán coâng taùc 
XNK. 

3 Ñaït yeâu caàu 
Hieåu roõ caùc ñaêc ñieåm cuûa saûn phaåm vaø thöïc hieän ñuùng quy trình 
XNK, phuø hôïp vôùi ñaëc ñieåm cuûa töøng maët haøng vaø yeâu caàu cuûa 
Coâng ty. 

4 Thaønh thaïo Vaän duïng linh hoaït caùc kieán thöùc saån phaåm, xöû lyù coù hieäu quaû caùc 
tình huoáng phöùc taïp trong coâng taùc XNK. 

5 Xuaát saéc Huaán luyeän ñöôïc kieán thöùc saûn phaåm coù lieân quan ñeán coâng taùc 
XNK cho ngöôøi khaùc. 

10. GIAÛI QUYEÁT TRANH CHAÁP XNK: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng bieát ñöôïc caùc thuû tuïc  giaûi quyeát tranh chaáp trong XNK. 
2 Cô baûn Giaûi quyeát ñöôïc caùc vuï vieäc ñôn giaûn khi coù höôùng daãn. 
3 Ñaït yeâu caàu Giaûi quyeát kòp thôøi caùc tranh chaáp thoâng thöôøng. 

4 Thaønh thaïo Giaûi quyeát kòp thôøi caùc tình huoáng tranh chaáp phöùc taïp, tieát kieäm 
ñöôïc chi phí vaø giaûm thieåu ñöôïc thieät haïi. 

5 Xuaát saéc Döï baùo ñöôïc caùc tranh chaáp coù theå xaûy ra, coù bieän phaùp phoøng 
ngöøa vaø phöông aùn giaûi quyeát tranh chaáp hieäu quaû. 

 
F. NHAÂN SÖÏ: 

1. TIEÀN LÖÔNG, THÖÔØNG VAØ PHUÙC LÔÏI: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu ñöôïc qui ñònh, chính saùch löông, thöôûng vaø phuùc lôïi 
cuûa nhaø nöôùc vaø cuûa Coâng ty. 
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2 Cô baûn Thöïc hieän ñöôïc caùc coâng vieäc tính löông, thöôûng vaø phuùc lôïi theo 
höôùng daãn cuï theå. 

3 Ñaït yeâu caàu 
Hieåu vaø aùp duïng ñöôïc caùc chính saùch löông, thöôûng vaø phuùc lôïi 
cuûa Coâng ty, khoâng ñeå xaûy ra tranh chaáp veà tieàn löông, thöôûng vaø 
phuùc lôïi. 

4 Thaønh thaïo 

Phaân tích vaø ñaùnh giaù ñöôïc tình hình söû duïng quyõ löông, thöôûng 
vaø phuùc lôïi vaø coù bieän phaùp söû duïng hieäu quaû toång quyõ löông cuûa 
Coâng ty. Giaûi quyeát hieäu quaû caùc tranh chaáp veà tieàn löông, thöôûng 
vaø phuùc lôïi. 

5 Xuaát saéc Xaây döïng vaø trieån khai ñöôïc heä thoáng löông, thöôûng vaø phuùc lôïi 
phuø hôïp vôùi yeâu caàu phaùt trieån cuûa Coâng ty. 

2. QUAÛN LYÙ THOÂNG TIN NHAÂN SÖÏ: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng xaùc ñònh ñöôïc caùc thoâng tin nhaân söï phuø hôïp ñeå thu thaäp. 

2 Cô baûn Thu thaäp, phaân loaïi vaø xöû lyù ñöôïc caùc thoâng tin nhaân söï theo 
höôùng daãn cuï theå. 

3 Ñaït yeâu caàu 
Coù khaû naêng thoáng keâ, phaân tích, toång hôïp vaø xöû lyù thoâng tin nhaân 
söï theo yeâu caàu quaûn lyù. Cung caáp chính xaùc, kòp thôøi vaø ñaày ñuû 
caùc thoâng tin nhaân söï theo yeâu caàu. 

4 Thaønh thaïo Xaây döïng, höôùng daãn vaø kieåm soaùt coù hieäu quaû vieäc thöïc hieän caùc 
qui trình quaûn lyù thoâng tin nhaân söï trong toaøn Coâng ty. 

5 Xuaát saéc 
Thieát laäp vaø trieån khai ñöôïc heä thoáng phaàn meàm quaûn lyù thoâng tin 
nhaän söï, ñaûm baûo tieát kieäm chi phí, ñaùp öùng hieäu quaû nhu caàu 
cung caáp thoâng tin nhaân söï vaø tính baûo maät cuûa thoâng tin. 

3. ÑAØO TAÏO VAØ PHAÙT TRIEÅN: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc 
Khoâng coù khaû naêng tìm kieám ñöôïc caùc nhaø cung caáp dòch vuï ñaøo 
taïo vaø khoâng toå chöùc ñöôïc caùc chöông trình ñaøo taïo theo keá hoaïch 
ñaøo taïo cuûa Coâng ty. 

2 Cô baûn Toå chöùc ñöôïc caùc chöông trình ñaøo taïo theo höôùng daãn. 

3 Ñaït yeâu caàu 
Xaùc ñònh ñöôïc nhu caàu ñaøo taïo vaø tieàm naêng phaùt trieån cuøa nhaân 
vieân. Xaây döïng vaø trieån khai thöïc hieän coâng taùc ñaùnh giaù tröôùc vaø 
sau ñaøo taïo. 

4 Thaønh thaïo Xaây döïng vaø trieån khai ñöôïc caùc chöông trình ñaøo taïo cho caùc 
Phoøng/Boä phaän cuûa Coâng ty. 

5 Xuaát saéc 
Xaây döïng ñöôïc keá hoaïch ñaøo taïo theo keát quaû ñaùnh giaù naêng löïc 
vaø ñònh höôùng phaùt trieån ngheà nghieäp cuûa caù nhaân phuø hôïp vôùi keá 
hoaïch phaùt trieån cuûa Coâng ty. 

4. TUYEÅN DUÏNG NHAÂN SÖÏ: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng coù kyõ naêng choïn löïa hoà sô vaø phoûng vaán öùng vieân. 

2 Cô baûn 
Hieåu ñöôïc caùc chính saùch vaø qui trình tuyeån duïng cuûa Coâng ty. 
Thöïc hieän ñöôïc vieäc phaân loaïi vaø choïn loïc hoà sô öùng vieân theo ñeà 
nghò tuyeån duïng. 

3 Ñaït yeâu caàu Xaùc ñònh ñuùng nguoàn cung öùng phuø hôïp. Phoûng vaán ñaùnh giaù vaø 
ñeà xuaát tuyeån choïn öùng vieân döïa treân caùc tieâu chuaån tuyeån duïng. 

4 Thaønh thaïo Xaây döïng ñöôïc caùc phöông phaùp ñaùnh giaù, baøi kieåm tra tuyeån 
duïng phuø hôïp vôùi ngaønh ngheà vaø yeâu caàu veà naêng löïc chuyeân 
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moân cho töøng vò trí coâng vieäc. Tuyeån duïng ñuùng vaø kòp thôøi caùc 
öùng vieân theo ñeà nghò tuyeån duïng, phuø hôïp vôùi chính saùch vaø qui 
trình tuyeån duïng cuûa Coâng ty. 

5 Xuaát saéc Xaây döïng ñöôïc vaø trieån khai coù hieäu quaû caùc chính saùch, qui trình 
vaø keá hoaïch tuyeån duïng. 

5. QUAN HEÄ LAO ÑOÄNG: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng phoái ñöôïc caùc Phoøng/Boä phaän trieån khai thöïc hieän caùc qui 
ñònh, noäi qui Coâng ty 

2 Cô baûn Thöïc hieän ñöôïc vieäc kyù keát caùc thoûa thuaän lao ñoäng theo chính 
saùch Coâng ty, phuø hôïp vôùi phaùp luaät lao ñoäng. 

3 Ñaït yeâu caàu Phoái hôïp trieån khai caùc chính saùch; giaûi quyeát kòp thôøi vaø hieäu quaû 
caùc khieáu naïi lao ñoäng. 

4 Thaønh thaïo Taïo ñöôïc caàu noái haøi hoøa lôïi ích giöõa ngöôøi lao ñoäng vaø ngöôøi söû 
duïng lao ñoäng. Khoâng ñeå xaûy ra caùc tranh chaáp lao ñoäng. 

5 Xuaát saéc 
Ñeà xuaát vaø trieån khai ñöôïc caùc chöông trình nhaân söï, taïo ñöôïc tinh 
thaàn coäng taùc vaø phong caùch laøm vieäc chuyeân nghieäp giöõa caùc 
phoøng/Boä phaän vaø caùc caù nhaân vôùi nhau. 

6. CHÍNH SAÙCH NHAÂN SÖÏ: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng xaùc ñònh ñöôïc caùc chöùc naêng vaø nhieäm vuï cô baûn cuûa 
phoøng nhaân söï. 

2 Cô baûn 
Hieåu vaø thöïc hieän ñöôïc caùc chính saùch nhaân söï. Giaûi thích ñuùng 
caùc chính saùch nhaân söï cho ngöôøi khaùc trong phaïm vi traùch 
nhieäm. 

3 Ñaït yeâu caàu 
Phoái hôïp trieån khai vaø giaùm saùt coù hieäu quaû vieäc thöïc hieän caùc 
chính saùch nhaân söï cuûa caùc Phoøng/Boä phaän trong Coâng ty. Khoâng 
ñeå xaûy ra caùc vi phaïp troïng yeáu maø khoâng phaùt hieän kòp thôøi. 

4 Thaønh thaïo 
Ñaùnh giaù ñöôïc öu khuyeát ñieåm cuûa caùc chính saùch nhaân söï vaø ñeà 
xuaát kòp thôøi, hieäu quaû caùc yù kieán söûa chöõa, boå sung cho phuø hôïp 
vôùi yeâu caàu quaûn lyù vaø hoaït ñoäng kinh doanh cuûa Coâng ty. 

5 Xuaát saéc 

Xaây döïng vaø trieån khai coù hieäu quaû heä thoáng chính saùch nhaân söï 
cho Coâng ty, ñaûm baûo tính oån ñònh cuûa caùc chính saùch, söï haøi hoøa 
lôïi ích giöõa Coâng ty, nhaân vieân vaø phuø hôïp phaùp luaät lao ñoäng. 
Khoâng ñeå xaûy ra caùc khieáu naïi, tranh chaáp lao ñoäng nghieâm troïng. 

7. PHAÙP LUAÄT LAO ÑOÄNG: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng bieát ñöôïc caùc qui ñònh phaùp luaät aùp duïng trong coâng taùc 
quaûn trò nhaân söï. 

2 Cô baûn Hieåu ñöôïc caùc qui ñònh cô baûn cuûa phaùp luaät lao ñoäng coù lieân quan 
ñeán coâng taùc quaûn lyù nhaân söï. 

3 Ñaït yeâu caàu Hieåu ñaày ñuû caùc qui ñònh phaùp luaät lao ñoäng hieän haønh vaø aùp duïng 
ñöôïc trong coâng taùc quaûn lyù nhaân söï cuûa Coâng ty. 

4 Thaønh thaïo Vaän duïng linh hoaït nhöõng qui ñònh cuûa phaùp luaät lao ñoäng, ñaøm 
baûo ñöôïc lôïi ích haøi hoøa giöõa Nhaân vieân vaø Coâng ty. 

5 Xuaát saéc Giaûi quyeát kòp thôøi vaø hieäu quaû caùc tình huoáng tranh chaáp lao ñoäng 
phöùc taïp trong Coâng ty. 

8. LAÄP KEÁ HOAÏCH NHAÂN SÖÏ: 
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Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu ñöôïc caùc noäi dung chuû yeáu caàn coù trong keá hoaïch 
nhaân söï. 

2 Cô baûn Hieåu noäi dung cuûa keá hoaïch nhaân söï vaø thu thaäp ñöôïc thoâng tin 
caàn thieát theo maãu höôùng daãn coù saün. 

3 Ñaït yeâu caàu Laäp ñöôïc keá hoaïch nhaân söï theo maãu coù saün. 
4 Thaønh thaïo Laäp ñöôïc keá hoaïch nhaân söï töø 1-3 naêm. 
5 Xuaát saéc Laäp ñöôïc keá hoaïch nhaân söï treân 3 naêm. 

9. VAÊN HOÙA DOANH NGHIEÄP: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng nhaän thöùc ñöôïc caùc giaù trò vaên hoùa chuû yeáu cuûa Coâng ty. 
2 Cô baûn Hieåu ñöôïc caùc giaù trò vaên hoùa chuû yeáu cuûa Coâng ty. 
3 Ñaït yeâu caàu YÙ thöùc vaø tuaân thuû ñuùng caùc giaù trò vaên hoùa chuû yeáu cuûa Coâng ty. 

4 Thaønh thaïo Theå hieän toát caùc giaù trò vaên hoùa cuûa Coâng ty qua caùch haønh xöû 
trong moâi tröôøng laøm vieäc. 

5 Xuaát saéc Tham gia xaây döïng, khuyeán khích vaø ñoäng vieân ngöôøi khaùc thöïc 
hieän hieäu quaû caùc giaù trò vaên hoùa cuûa Coâng ty. 

 
 
G. HAØNH CHAÙNH: 

1. VAÊN THÖ HAØNH CHÍNH: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Ñeå thaát laïc vaên thö, chöùng töø nhieàu laàn. 
2 Cô baûn Thöïc hieän quaûn lyù vaên thö theo yeâu caàu khi coù höôùng daãn cuï theå. 

3 Ñaït yeâu caàu 
Bieát phaân loaïi, saép xeáp, luaân chuyeån vaû baûo quaûn vaên thö theo 
ñuùng qui trình cuûa Coâng ty. Coù khaû naêng soaïn thaûo ñöôïc caùc vaên 
baûn giao dòch haønh chính thoâng thöôøng. 

4 Thaønh thaïo Ñieàu chænh vaø caäp nhaät heä thoáng quaûn lyù vaên thö phuø hôïp vôùi yeâu 
caàu hoaït ñoäng cuûa Coâng ty. 

5 Xuaát saéc Xaây döïng, trieån khai vaø giaùm saùt vaän haønh hieäu quaû heä thoáng quaûn 
lyù vaên thö cuûa Coâng ty. 

2. TIEÁP TAÂN: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu ñöôïc caùc coâng vieäc cô baûn cuûa tieáp taân. 
2 Cô baûn Thöïc hieän ñöôïc caùc coâng vieäc tieáp taân theo höôùng daãn. 

3 Ñaït yeâu caàu 
Saép xeáp vaø thöïc hieän caùc coâng vieäc tieáp taân theo phaïm vi traùch 
nhieäm, khoâng coù baát kyø söï phaøn naøn, aûnh höôûng lôùn ñeán keát quaû 
coâng vieäc cuûa ngöôøi khaùc trong Coâng ty. 

4 Thaønh thaïo Xaây döïng vaø trieån khai ñöôïc qui trình coâng vieäc cho tieáp taân, taïo 
ñöôïc phong caùch tieáp taân chuyeân nghieäp. 

5 Xuaát saéc Laøm haøi loøng khaùch vaø theå hieän ñöôïc giaù trò vaên hoùa cuûa Coâng ty. 

3. TOÅNG ÑAØI: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Thöôøng xuyeân khoâng hieåu ñuùng noäi dung yeâu caàu cuûa ngöôøi goïi. 
2 Cô baûn Hieåu vaø traû lôøi ñuùng yeâu caàu cuûa ngöôøi goïi. 
3 Ñaït yeâu caàu Kyõ naêng giao tieáp qua ñieän thoaïi vaø söû duïng toång ñaøi toát. Chuyeån 
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ñuùng vaø kòp thôøi cuoäc goïi, tin nhaén ñeán ñuùng ngöôøi nhaän, khoâng coù 
söï phaøn naøn gaây aûnh höôûng ñeán coâng vieäc vaø uy tín Coâng ty. 

4 Thaønh thaïo Linh hoaït xöû lyù caùc cuoäc goïi ñuùng ñoái töôïng, ñuùng thôøi gian theo 
yeâu caàu, laøm haøi loøng ngöôøi goïi vaø ngöôøi nhaän. 

5 Xuaát saéc Vaän haønh vaø baûo döôõng toát toång ñaøi. Ñeà xuaát ñöôïc caùc bieän phaùp 
quaûn lyù cuoäc goïi hieäu quaû ñeå tieát kieäm chi phí cho Coâng ty. 

4. BAÛO VEÄ: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng coù yù thöùc chaáp haønh noäi qui vaø baûo veä taøi saûn cuûa Coâng ty. 
2 Cô baûn Thöïc hieän ñöôïc caùc nhieäm vuï cuûa baûo veä khi ñöôïc höôùng daãn. 

3 Ñaït yeâu caàu Hieåu vaø thöïc hieän ñuùng noäi qui, qui trình baûo veä cuûa Coâng ty, ñaûm 
baûo ñöôïc an ninh traät töï vaø khoâng ñeå xaûy ra maát taøi saûn. 

4 Thaønh thaïo Xaây döïng vaø trieån khai coù hieäu quaû qui trình coâng vieäc cuûa baûo veä. 
Xöû lyù linh hoaït vaø ngaên chaën kòp thôøi caùc vi phaïm phaùt sinh. 

5 Xuaát saéc 
Döï baùo ruûi ro coù lieân quan ñeán coâng taùc baûo veä vaø coù phöông aùn 
baûo veä hieäu quaû, ñaûm baûo an ninh traät töï vaø an toaøn taøi saûn cuûa 
Coâng ty. 

5. QUAÛN LYÙ CÔ SÔÛ VAÄT CHAÁT: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng xaùc ñònh ñöôïc caùc loaïi cô sôû vaät chaát cuûa Coâng ty. 

2 Cô baûn Thieát laäp vaø theo doõi ñöôïc lyù lòch cuûa caùc loaïi cô sôû vaät chaát cuûa 
Coâng ty. 

3 Ñaït yeâu caàu Toå chöùc thöïc hieän vieäc baûo quaûn, baûo trì, söûa chöõa theo keá hoaïch 
vaø duy trì ñöôïc cô sôû vaät chaát trong tình traïng söû duïng toát. 

4 Thaønh thaïo 
Laäp vaø trieån khai keá hoaïch baûo quaûn, baûo trì, söûa chöõa cô sôû vaät 
chaát. Coù phöông aùn söû duïng hieäu quaû cô sôû vaät chaát, tieát kieäm 
ñöôïc chi phí söû duïng cô sôû vaät chaát. 

5 Xuaát saéc Khai thaùc vaø phaân boå hôïp lyù nguoàn taøi nguyeân cô sôû vaät chaát cuûa 
Coâng ty. 

6. QUAÛN LYÙ DÒCH VUÏ HAØNH CHÍNH: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng xaùc ñònh ñöôïc caùc loaïi dòch vuï haønh chính cuûa Coâng ty. 

2 Cô baûn Thöïc hieän vaø xöû lyù ñöôïc caùc dòch vuï haønh chính theo söï phaân 
coâng vaø höôùng daãn cuï theå. 

3 Ñaït yeâu caàu Toå chöùc thöïc hieän caùc yeâu caàu veà dòch vuï haønh chính cuûa caùc 
Phoøng/Boä phaän kòp thôøi, chaát löôïng, vôùi chi phí hôïp lyù. 

4 Thaønh thaïo 
Xaây döïng vaø trieån khai heä thoáng cung caáp dòch vuï haønh chính, ñaùp 
öùng kòp thôøi nhu caàu dòch vuï haønh chính cuûa Coâng ty vôùi chaát 
löôïng toát vaø chi phí hôïp lyù. 

5 Xuaát saéc 
Khoâng coù baát kyø söï phaøn naøn cuûa caùc Tröôûng Phoøng, Ban Giaùm 
Ñoác veà thôøi gian vaø chaát löôïng dòch vuï ñöôïc cung caáp. Tieát kieäm 
ñöôïc ngaân saùch haønh chính. 

7. KIEÅM TRA QUI ÑÒNH HAØNH CHÍNH: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu vaø khoâng thöïc hieän ñöôïc caùc qui ñònh haønh chính. 
2 Cô baûn Thöïc hieän ñöôïc caùc qui ñònh haønh chính theo höôùng daãn. 
3 Ñaït yeâu caàu Thöïc hieän vaø giaùm saùt ñöôïc vieäc chaáp haønh caùc qui ñònh haønh 
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chính cuûa caùc Phoøng/Boä phaän trong toaøn Coâng ty. 

4 Thaønh thaïo 
Toå chöùc höôùng daãn ñöôïc caùc Phoøng/Boä phaän thöïc hieän toát caùc qui 
ñònh haønh chính. Khoâng ñeå xaûy ra baát kyø vi phaïm haønh chính 
nghieâm troïng. 

5 Xuaát saéc Xaây döïng vaø trieån khai ñöôïc caùc bieän phaùp naâng cao yù thöùc traùch 
nhieäm, chaáp haønh toát caùc qui ñònh haønh chính cuûa Coâng ty. 

8. TOÅ CHÖÙC HOÄI NGHÒ, KHAÙCH TIEÁT: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu bieát veà caùc nghi thöùc leã, hoäi hoïp cuûa Coâng ty. 

2 Cô baûn Thöïc hieän ñöôïc moät soá caùc coâng vieäc chuaån bò cho hoäi nghò, khaùch 
tieát theo söï phaân coâng vaø höôùng daãn cuï theå. 

3 Ñaït yeâu caàu Toå chöùc ñöôïc caùc cuoäc hoïp, hoäi nghò trong noäi boä Coâng ty theo 
muïc tieâu ñöôïc giao. 

4 Thaønh thaïo 
Toå chöùc ñöôïc caùc hoäi nghò, khaùch tieát beân trong vaø beân ngoaøi 
Coâng ty (Coù khaùch môøi beân ngoaøi tham döï) vaø ñaït muïc tieâu ñöôïc 
giao. 

5 Xuaát saéc 
Toå chöùc ñöôïc caùc hoäi nghò, khaùch tieát beân trong vaø beân ngoaøi 
Coâng ty (Coù khaùch môøi beân ngoaøi tham döï) vaø ñaït muïc tieâu ñöôïc 
giao vaø tieát kieäm ñöôïc 10% chi phí so vôùi ngaân saùch ñöôïc duyeät. 

9. QUAÛN LYÙ VEÄ SINH VAÊN PHOØNG: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng yù thöùc ñöôïc caùc qui ñònh veä sinh vaên phoøng. 
2 Cô baûn Yù thöùc vaø thöïc hieän toát caùc qui ñònh veä sinh vaên phoøng. 

3 Ñaït yeâu caàu 
Toå chöùc ñoäi nguõ thöïc hieän coâng taùc veä sinh vaên phoøng vaø giaùm saùt 
söï chaáp haønh caùc qui ñònh veä sinh vaên phoøng, ñaûm baûo söï saïch 
seõ, ngaên naép trong Coâng ty. 

4 Thaønh thaïo Duy trì vaên phoøng saïch seõ, khoâng coù söï phaøn naïn cuûa caùc 
Phoøng/Boä phaän vaø tieát kieäm ñöôïc ngaân saùch chi phí. 

5 Xuaát saéc Taïo ñöôïc yù thöùc veä sinh trong toaøn Coâng ty, ñaûm baûo moâi tröôøng 
an toaøn, saïch seõ, ngaên laép trong toaøn Coâng ty. 

10. QUAÛN LYÙ CHI PHÍ HAØNH CHAÙNH: 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu roõ veà caùc loaïi chi phí haønh chaùnh. 
2 Cô baûn Hieåu vaø theo doõi ñöôïc caùc loaïi chi phí haønh chính haøng thaùng. 

3 Ñaït yeâu caàu 
Giaùm saùt vaø ñaùnh giaù ñöôïc tình hình phaùt sinh chi phí haønh chaùnh 
theo qui ñònh cuûa Coâng ty. Khoâng ñeå chi phí phaùt sinh vöôït ngaân 
saùch ñaõ duyeät. 

4 Thaønh thaïo Xaây döïng vaø kieåm soaùt ñöôïc ngaân saùch chi phí haønh chính vaø ñaûm 
baûo thöïc hieän ñöôïc caùc muïc tieâu ñöôïc giao. 

5 Xuaát saéc Xaây döïng vaø trieån khai ñöôïc heä thoáng quaûn lyù chi phí haønh chính 
vaø tieát kieäm ñöôïc 10 % ngaân saùch chi phí haønh chính. 

 
 

VI. NHOÙM NAÊNG LÖÏC CHUYEÂN MOÂN AÙP DUÏNG CHO TAÁT CAÛ CAÙC PHOØNG/BOÄ PHAÄN (HOAËC 
CHUNG CHO MOÄT SOÁ PHOØNG/BOÄ PHAÄN) 

1. QUAN HEÄ ÑOÁI NGOAÏI (aùp duïng chung cho taát caû caùc Phoøng/Boä phaân): 
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Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 
1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng tieát caän ñöôïc ñoái taùc. 

2 Cô baûn Giao tieáp ñöôïc vôùi ñoái taùc qua söï giôùi thieäu cuûa caáp treân ñeå giaûi 
quyeát moät vaán ñeà cuï theå. 

3 Ñaït yeâu caàu Nhaän bieát veà ñoái taùc vaø xaây döïng ñöôïc quan heä vôùi nhöõng ñoái taùc 
ôû caáp chuyeân vieân, caùc boä caùc caáp, taïo thuaän lôïi trong coâng vieäc. 

4 Thaønh thaïo Duy trì vaø phaùt trieån ñöôïc moái quan heä laâu daøi vôùi ñoái taùc, mang laïi 
hieäu quaû cao trong coâng vieäc. 

5 Xuaát saéc Coù ñöôïc söï giôùi thieäu cuûa ñoái taùc vôùi nhöõng ñoái taùc quan troïng môùi 
vaø mang laïi hieåu quaû cao trong coâng vieäc. 

2. KIEÅM SOAÙT CHI PHÍ (aùp duïng chung cho taát caû caùc Phoøng/Boä phaân): 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng phaân bieät ñöôïc caùc loaïi chi phí phaùt sinh trong phaïm vi 
traùch nhieäm. 

2 Cô baûn Phaân bieät ñöôïc caùc loaïi chi phí vaø thöïc hieän chi tieâu theo ñuùng thuû 
tuïc höôùng daãn. 

3 Ñaït yeâu caàu Söû duïng chi phí ñuùng theo ñònh möùc vaø ngaân saùch ñaõ duyeät. 

4 Thaønh thaïo 
Xaây döïng ñöôïc ngaân saùch Phoøng/Boä phaän. Chi tieâu ñuùng muïc 
ñích vaø khoâng ñeå vöôït ngaân saùch ñaõ duyeät, (duøng cho caáp quaûn 
lyù) 

5 Xuaát saéc Thieát laäp vaø trieån khai thöïc hieän ñöôïc caùc coâng cuï kieåm soaùt chi 
phí, (Giaùm Ñoác TCKT vaø Ban Giaùm Ñoác) 

3. QUAÛN LYÙ AN NINH TRAÄT TÖÏ (aùp duïng chung cho Baûo ôû vaên phoøng + kho): 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu ñöôïc noäi qui, qui ñònh veà an ninh traät töï cuûa Coâng ty. 

2 Cô baûn Hieåu ñöôïc vaø chaáp haønh ñuùng noäi qui, qui ñònh veà an ninh traät töï 
cuûa Coâng ty. 

3 Ñaït yeâu caàu Kieám tra, giaùm saùt vaø ñaùnh giaù ñöôïc vieäc chaáp haønh cuûa nhaân 
vieân veà noäi qui an ninh traät töï cuûa Coâng ty. 

4 Thaønh thaïo Xaây döïng vaø trieån khai coù hieäu quaû noäi qui, qui ñònh veà an ninh traät 
töï cuûa Coâng ty. 

5 Xuaát saéc Ñoäng vieân, höôùng daãn ngöôøi khaùc chaáp haønh ñöôïc noäi qui veà an 
ninh traät töï cuûa Coâng ty vaø tieát kieäm chi phí lieân quan. 

4. AN TOAØN PHOØNG CHAÙY CHÖÕA CHAÙY ( aùp duïng chung cho taát caû caùc Phoøng/Boä phaän) 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng hieåu ñöôïc qui ñònh an toaøn PCCC vaø coâng duïng cuûa caùc 
thieát bò PCCC coù saün. 

2 Cô baûn Söû duïng ñöôïc caùc thieát bò PCCC ñöôïc giao. 

3 Ñaït yeâu caàu Thöïc hieän ñuùng caùc qui ñònh PCCC vaø söï duïng ñöôïc thieát bò 
PCCC ñöôïc giao. 

4 Thaønh thaïo Toå chöùc huaán luyeän vaø trieån khai dieãn taäp PCCC theo qui ñònh vaø 
phöông aùn PCCC. 

5 Xuaát saéc Xaây döïng phöông aùn PCCC vaø kieåm soaùt ñöôïc vieäc thöïc hieän an 
toaøn PCCC trong Coâng ty. 

5. KIEÅM SOAÙT CHI PHÍ VAÄN CHUYEÅN ( aùp duïng chung cho Kho vaän + XNK + Haønh chaùnh): 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc Khoâng xaùc ñònh ñöôïc caùc loaïi chi phí coù lieân quan ñeán vaän 
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chuyeån. 

2 Cô baûn Phaân bieät ñöôïc caùc loaïi chi phí vaän chuyeån vaø thöïc hieän chi tieâu 
theo ñuùng höôùng daãn. 

3 Ñaït yeâu caàu Söû duïng chi phí vaän chuyeån theo ñuùng ñònh möùc ñaõ duyeät. 

4 Thaønh thaïo 
Xaây döïng ñöôïc ngaân saùch chi phí vaän chuyeån. Chi tieâu ñuùng muïc 
ñích vaø khoâng ñeå vöôït ngaân saùch ñaõ duyeät. (duøng cho caáp quaûn 
lyù) 

5 Xuaát saéc  Thieát laäp vaø trieån khai thöïc hieän ñöôïc caùc coâng cuï kieåm soaùt chi 
phí vaän chuyeån. 

6. QUAÛN LYÙ PHÖÔNG TIEÄN VAÄN CHUYEÅN (aùp duïng chung cho Kho vaän + Haønh chaùnh): 
Möùc ñoä YÙ nghóa Tieâu chuaån 

1 Khoâng coù naêng löïc 
Khoâng coù kieán thöùc veà ñaëc ñieåm kyõ thuaät, tính naêng söû duïng cuûa 
phöông tieän vaän chuyeån vaø khoâng hieåu ñöôïc caùc qui ñònh vaän 
chuyeån cuûa Coâng ty. 

2 Cô baûn Hieåu ñöôïc ñaëc ñieåm kyõ thuaät, tính naêng söû duïng cuûa phöông tieän 
vaän chuyeån vaø caùc qui ñònh vaän chuyeån cuûa Coâng ty. 

3 Ñaït yeâu caàu 
Kieåm tra, giaùm saùt vaø ñaùnh giaù ñöôïc hieäu quaû söû duïng phöông tieän 
vaän chuyeån vaø chi phí lieân quan theo ñuùng chính saùch, qui ñònh 
cuûa Coâng ty. 

4 Thaønh thaïo Xaây döïng vaø trieån khai coù hieäu quaû caùc chính saùch, qui ñònh söû 
duïng phöông tieän vaän chuyeån. 

5 Xuaát saéc Khai thaùc toái öu caùc phöông tieän vaän chuyeån, ñaûm baûo an toaøn vaø 
tieát kieäm chi phí ñaàu tö vaø chi phí vaän chuyeån lieân quan. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


