PHAN VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT
BO XAY DUNG

Théng tw s6 10/2011/TT-BXD ngay 10 thang 8 nam 2011
ban hanh Tiéu chuin k§ ning nghé Qudc gia ddi voi nghé Han

(Tiép theo Cong bao sd 481 + 482)

PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC

Tén nhiém vu: I - Quén ly Ngay: 24/02//2011

Tén cﬁng viéc: 113 - Quén 1y moi truong

Nguoi bién soan: Nguyén Ngoc Chung

M0 ta cong viéc: Quan Iy cac tac nhan anh huong to1 moi truong do hoat Nguoi tham dinh: Nguyén Dang Sy
dong san xuat gy nén va dam bao moi truong theo tidu chuan tai noi lam

viéc cua don vi. Cong viéc nay bao gém: xac dinh tinh trang moi truong

hién tai, thiét 1ap yéu cau cua cac bén lién quan, xem xet tinh trang moi

truong hién tai dua vao yéu cau cla cac bén lién quan, xdy dung céc

chién luoc cai thién moi trudng va thuc hién cac chién luoc.

Dung cu, Cac quyet
Cac budce tran . .. s~ | dinh, tin
oA in 2 " rang . X A K¥ ning Thai do Ay K.
thuc hién Ti€u chuan thyc hién thiét bi, Kién thire can co A g x| hi¢éu valoi
n on ‘ : Ay can co can ¢o -
cong viec vat thuong
liéu.... gap
1. Xac dinh | - Thyc hién duoc viée - Cac méu | - Piéu kién méi truong | - ThaoluAnvécac | - Khach | Panh gia
tinh trang | nghién cru, thao lun va di€utra, | & noilam viéc. chi tifu mdi truong. | quan. thiéu chinh
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moi truong
hién tai.

2. Thiét lap
yéu cau cua
cac bén lién

quan.

bao céo cac diéu tra mau
lién quan dén viéc khao sat
cac chi tiéu moi truong.

- Chuén bj duoc ban tom tit
thong ké tinh trang moi
truong hién tai.

- Ghi chép, tong hop, bao
c4o dugc nhirng chi tiét
phat hién tir ddnh gia ban
dau.

- Xéc dinh duoc yéu cau
timg thanh phan méi trudng
cta cac bén lién quan.

- Ghi chép va bao cao duogc
cac két qua dé phéi hop hoat
dong.

khao sat.
- Cac van
ban phap
ly lién
quan.

- Quy
dinh vé
céc chi sb
an toan
moi
truong.

- Van ban
phap ly
lién quan.

- Quy trinh chiing thuc
tinh trang moi truong.
- Cac quy dinh phap
luat vé moi trudng cd
tinh rng dung.

- Quy trinh thu thap va
ching thuc dir liéu vé
moi truong.

- Céc cudc kiém tra va
tha tuc can thiét dé
thiét 1ap diéu kién moi
truong.

- Cac quy dinh trong
viéc ghi chép va bao
cdo.

- Nhirng co hoi két hop
cac két qua ciia hoat
dong voi nhitng
phuong an cai thi¢n
moi truong.

- Cac quy dinh phap
luat vé moi trudng cd
tinh Ung dung.

- Béo cdo cac
diéu tra mau lién
quan dén viéc
khdo sat cac chi
tiéu moi truong.
- Khéo sat tinh
trang moi1
truong hién tai.
- Chting thyc
nhiing phat hién
tu sy danh gia
ban dau vé moi
truong.

- Diéu hanh thuc
thi ké hoach
quan 1y moi

- Xac dinh yéu
cau vé moi
truong cua cac
bén lién quan.

- Két hop cac
yéu cau vé méi
truong vao két
qua chung cua
toan hoat dong.

- Chinh
xac.

- Trung
thuec.

- Ty my.

xac tinh
trang moi
truong.

Cac yeu
cau dua ra
khong kha
thi.
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3. Xem xét
tinh trang
modi  truodng
hién tai dua
vao yéu ciu
cua cac bén
lién quan.

4. Xay dung
cac chién
lugc cai thién
moi trudng.

- Xac dinh duoc su chénh
1€ch gitta cac yéu cau va
tinh trang moi truong hién
tai.

- Thiét 1ap dugc cac kha

nang va phuong an cai thién

moi truong.

- Bé ra dugc cac phuong an

cai thi€n moi truong, dua
vao cac tiéu chi danh gia.

- Trién khai duoc két qua

bdo cdo vé mai truong thanh

chién lwgc dé ap dung.

- Van ban
quy dinh
vé moi
truong.

- Cac bao
cho két
qua diéu
tra, khao
sat.

- Cac ti€u
chi danh
gia.

dinh phéap
luat vé
moi
truong.

- Cac bao
cdo két
qua diéu
tra, khao
sat.

- Phuong phap thuc
hién céac cudc kiém tra
va thu tuc kiém tra can
thiét dé thiét lap diéu
kién moi1 truong.
- Su chénh 1€ch gitra
tinh trang moi trudng
hién tai va tinh trang
moi truong dugce yéu
cau.
- Cac phuong an cai
thién tinh trang méi
truong hién tai cia hoat
dong.
- Cac quy dinh phap
luat vé moi trudng cd
tinhingdung.
- Chi phi cho phuong
an da duoc xac dinh.
- Cac phuong an cai
thién tinh trang moi
truong hién tai.
- Khai niém vé sy phat
trién bén virng. Céc
phuong an phat trién
bén viing.
- Ti€u chi danh gia tinh
kha thi ctia cac phuong
an.

- Banh gia sy
chénh 1&ch gitra
tinh trang moi
truong hién tai
va tinh trang
moi truong duoc
yéu cau.

- Thi hanh cac
chién luge cai
thién nhiing tac
dong dén moi
truong.

- Bao céo két qua
du tinh cho cac
bén lién quan.

- Thi hanh céac
chién lugc cai
thién nhiing tac
dong moi truong
cua du an hoac
céac hoat dong.

- Banh gia cac
phuong an da
co.

- Chu
dao.

- Chinh
Xac.

- Khach
quan.

- Phéi

Danh gia
chua chinh
X4ac su
chénh léch
gitra tinh
trang moi
truong hién
tal va moi
truong
mong
mudn.

Khong phu
hop diéu
kién hién
tai.
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5. Thuc hién
cac chién luoc.

- Thi hanh duoc cac chién
lugc, dong thoi tham khao y
kién cta cac bén lién quan.

- Thu thap va xem xét cac
dit liéu vé viéc thi hanh cac
chién luoc.

- banh gia duogc su tién bod
va xem xét lai cac chién
luoc.

- Quy
dinh phap
luat vé
moi
truong.

- Chién
lugc phat
trién cua
don vi.

- Nhitng rti ro va uu
thé lién quan dén su
phat trién bén viing.

- Quan diém ciia nhiing
bén lién quan vé cac
phuong an cai thién
moi trudng cu thé.

- Phuong an phat trién
bén vitng cac chién
lugc. Quy trinh bao céo
cac phuong an phat
trién bén virng cho
nhitng bén li€én quan.

- Bién phéap thi hanh
chién luoc phat trién vé
moi truong. Cac dir
ligu can thiét dé danh
gid qua trinh thi hanh
ké hoach quan 1y moi
truong.

- Quy trinh thu thap va
chung thyc dir liéu vé
moi truong. Céc tiéu
chi danh gia nhiing
chién luge duoc thuc
thi.

- Thi hanh céc
phuong an phat
trién bén viing
da Iua chon.

- Trién khai cac
ké hoach quan
Iy moi truong.

thuc thi ké
hoach quan ly
moi trudong.

- Thu thap dir
liéu vé moi
truong.

- Xem xét va
danh gia cac
chién luge duoc
thi hanh.

- Béo cdo két
qua dy tinh cho
cac bén lién
quan.

- Pi€u hanh viéc

viing cua ké
hoach chua
cao.
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- Quan diém cua nhitng
bén lién quan vé cac
phuong an cai thién
moi truong.

- Chi phi hoac loi
nhuén cta cac phuong
an da duoc xac dinh.

1102-6-10 AeSN/+8¥ + €£8F 90S/O0VEd DNOD

~

i

4



PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC

Ngay: 25/02/2011

Tén nhiém vu: I - Quén ly
Nguoi bién soan: Duong Viét Chinh

Tén cong viéc: 114 - Quan 1y cac xic tién va thuong mai ky thuéat

M0 ta cong viéc: Quan ly hoat dong thuc day, tim kiém co hoi mua ban
hang hod va cung ung dich vy, bao gom hoat dong khuyen mai, quang cao,
trung bay, gioi thi¢u hang hoa, dich vu va hoi cho, trién 1am thuong mai.
Thuc hién cong viéce gém: xac dinh co hoi ban hang, g dung nhiing
hiéu biét vé san pham dé dap tng yéu ciu cua khach hang, quang cdo
tinh ning k¥ thuat ciia san pham va tim kiém phan héi cua khach hang.

Nguoi thim dinh: Bui Xuan Diing

Cac quyét
Cac budc . Dung cu, ] . . Thai do dinh, tin
thuc hién Tiéu chuan thwe hién trang thiét | Kién thirc can c6 | Ky niang can cé cdn c6 hi¢u va loi
cong viéc bi, vat liéu.... thuwong
, gap
- Tim kiém dugc khach - T& roi. - Khéach hang tiém | Tim kiém khach | - Coi Bo s6t co
ha}pg ’tlém‘ nang va Cic co' | _ppi tham | nAng. hang tiém nang. | mO. , hoéi
hoi :b an hang. Z. do. - Nguon thong tin - Khach
- Xay dung dugc moi quan v& xu huéng thi quan.
I. Xac dinh | D¢ v6ikhach hang. trudmg va xu huéng - Chinh
co hoi ban |- Phat trién dugc mdi quan k¥ thudt trong Xac.
hang. hé véi khach hang. twong lai. - Hop
- Xac dinh cac xu hudéng e , tac.
cua thi truong va xu hudng V1Ie::gldl§;1 ;11116
k¥ thuat trong tuong lai. tro khach hang.
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2. Ung dung
nhimg  hiéu
biét vé& san
pham dé dap
tmg yéu cau
cua  khach
hang.

3. Quang cao
tinh nang k¥y
thuat ctua san
pham.

- Phan tich dugc dic diém
san pham cua khach hang dé
xac dinh nhiing linh vuc can
cai tién k¥ thuat.

- Hiéu biét vé quy trinh k§y
thudt cta san pham dang ap

dung dé dap tmg nhu cau
khéch hang.

- Huéng dan duoc khach
hang str dung san pham k¥
thuat.

- Khach hang hiéu vé luat
phap, quy tac va tiéu chuan
quoc gia lién quan dén viéc
str dung san pham.

- Thong tin quang céo vé
san pham, hé thng duoc
phét trién va gioi thigu.

- San phém co duoc su
tham gia va dong goép cho
cac hoi thao cong nghiép
trong linh vuc chuyén mon.

Phiéu khao
sat.

- Internet.

- Radio.

- Ho1 cho.

- Trién 1am.

- Linh vuec cai tién
trong san pham cho
khach hang.

- Co hdi cai thién
viéc sir dung nang
lugng hodc cai
thién moi trudong.
-Cackynangva kién
thirc can thiét

dé t6i uvu hoa hoat
dong clia san pham
hoac qua trinh.

- Nhitng co hoi gidi
thiéu cac tinh ning
va loi ich cua san
phém hoac dich vu
ky thuat.

- Thugc tinh, thong
s6 k¥ thuat va cac
ung dung cua san
pham.

- Cung cap cho
khach hang
nhiing thong tin
k¥ thuat lién
quan dén qua
trinh hoac hoat
dong.

- Nghién ctru
cac xu huong
cua thi truong
va xu huong k¥
thuat trong
tuong lai.

- Phan tich hoat
dong cua khach
hang.

- Huéng dan
khach hang st
dung san pham
hodc quy trinh.

Xay dung va
gidi thiéu tu licu
quang cao.

- Chu
dao.

- Niém
no.

- Linh
hoat.

- Phéi

San pham
cham doi
moi theo thi
hiéu nguoi
st dung.

qué murc.
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4. Tim kiém
phan hoi cua
khéch hang.

- Xem xét dugc thong tin
cua khach hang va phan hoi.

- Duy tri duoc su hd tro
khach hang theo yéu cau.

- Quay gi6i
thiéu san
pham.

- Phiéu tham
do.
- Webside.

- Céc can nhéc vé
nang lugng va
moi trudng gin voi
san pham va quy
trinh.

- Lot ich cua

viéc duy tri hd

trg khach hang.

- Lot ich cua

viéc tich cuc tham
gia cac hd1 thao
cong nghiép.

- Co hoi tham gia
véo ké hoach, hoi
thdo, hoi nghi cong
nghiép.

- Phuong phép xac
dinh mrc d6 hai
long cua khach
hang v&i san
pham.

- Phuong phép cai
tién dich vu khach

hang.

- Tham gia cac
hoi thao cong
nghiép.

- Thu thap y
kién phan hoi
cua khach hang.
- Duy tri hd trg
khach hang.

Phan hoi
cua khach
hang khong
duoc tiép
nhan.

~
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PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC
Ngay: 26/02/2011

Tén nhiém vu: I - Quéan ly
Tén cong viéc: I15 - Quan ly dich vu nguon nhan lwe

M@ ta cong viéc: Quan ly cac ngudn cung cap nhan lyc cho hoat dong
san xudt clia don vi. Cong viéc nay bao gom: xac dinh chién luge cung
cap dich vu ngudn nhan luc, quan ly viéc cung cap dich vu ngudn nhan
luc, danh gia viée cung cap dich vu nguén nhan lyc va thyc hién dao
dte kinh doanh trong quan 1y ngudn nhan lic.

Nguoi bién soan: Duong Viét Chinh
Nguoi tham dinh: Nguyén Dang Sy

Cic quyét
Cac bubc t?al':lngtlcllilét Thaiap | ginh tin
thue hi€én Tiéu chuan thyuc hién et Kién thirc can ¢6 | Ky ning can co x| hiéu valoi
AT ) : bi, vat can ¢co A
cong viéc licu thuwong
i gap
- Phan tich dugc ké hoach | - Ké hoach - Chién lugc cung | - Giai quyét cac | - Khach Chién luogc
chién luge va hoat dong de tong the. cap nguon nhan van dé nham quan. chua dap
xac dinh yéu cau vé nguon | _ g§ hoach luc. kiém tra cdic k€ | _ Chinh ung voi
nhan luc. tirng hang - Phuong phap lap hoach hoat X4c. yéu cau cua
| Xac dinh | Tham khéao duogc y kién muc cong ké hoach chlen dong, ke hoac‘h - Hop tac. k;é hoac}h
LA 1 cua nha quan ly san Xuat viéc. lugc, cac yéu to kinh doanh va tong the.
chién lugc A 1 hat trid
% dé biét nhu cau vé nguén | _ Co s dao | lién quan toi ké phat trien.
cung cap . , )
dich vu nhan lyc. tao. hoach kinh doanh | - Panh gia

nguodn nhan
luc.

- Lya chon phuong an
cung cép dich vu nhan luc
dua vao sy phat trién.

- Phuong an lya chon dich
vu nguén nhan luc tuan
theo céc yéu cau phap Iy
va chinh sach cia cong ty.

vé ké hoach hoat
dong.

ngudn nhan lyc
chién lugc dé hd
tro cac ké hoach
nay.

01
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- Xay dung va dam phan Hé thdng - Giao tlep voi | - Hop tac. | Dich vu
duoc cac hop dong dich vu | tjay chuan @é | - Hop dong va cac bén lién - Dién dat | ngudn nhan
gitra nhom nhan lyc, cac danh gia ky | quan ly viéc thuc quan. 10 rang, luc chua
nha cung cap dich vu va nang. hién. - bam phan voi | luu loat. | dap ung kip
nhom khéch hang. - Luat co6 lién quan | cac bén lién - Khiém | thoi.
- Ghi chep va truyén dat t61 ngudn nhan lyc. | quan trong toan | ton, lich
duoc dég diém cua dich vy, cong ty va (Iém thiép.
ti€u chuan thuc hién va bdo ho s€ ho trg | - Trung
2. Quan ly khung thoi gian. cho chién luge | thuc.
viéc cung - Sap xép duoc su ho trg nguon nhan luc.
cap dich vy | dao tao theo yéu cau.
nguodn nhan | - Gidm sat dugc qua trinh
luc. dam bao chat lugng.
- Dich vu s€ duoc cung
ung bdi cac nha cung cap
phu hop v61 hop dong va
ke hqach hoat dong.
- Khac phuc dugc nhirng
sai 80t ciia nhom nhan lyc
hay cua céc nha cung cap
_______________________ dichve.
. .. | - Tién hanh khao sat khach | _ Co s& cung | - Cach thue hop - Ky nang giao | - Coi mo. | Banh gia
3. banh gia & | . NP . K ea
vide cun hang dé xac dinh duoc {rng nhén dong va quan ly tiép dé quanly |-Khach | phién dién.
ST g murc do hai long. luc viéc thuc hién. viéc cung cap quan.
cap dich vu A Ao \ s NBPETA . ,
N A - Thu thap thong tin phan 2 4 - Luéat co6 lién quan | dich vu. - Chinh
nguon nhin A 1ar gras 1A z | - Cosodao PRV s )
hoi tir khach hang lién tuc dé A td1i ngudn nhan lyc. | - Panh gid viéc | xac.
Iurc. L .2 tao nhan luc. il )
: phuc vu qua trinh kiém tra. cung cap dich vu. | - Hop tac

- Xay dung chién lugc va
ké hoach hanh dong cho
viéc cung cép cac dich vu
nhan luc.

I1
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4. Thuc hién
dao durc kinh
doanh trong
quan ly
ngudn nhan
luc.

- Phan tich dugc cac thong
tin phan hdi hay cac khao
sat & dua ra nhitng dé xuét
thay d6i trong viéc cung
cép dich vu.

- Viéc thay d6i trong cung
cép dich vu nhan duoc su
chap thuan cia cac nha

- Cac hanh vi ca nhan phu
hop voi dao dure va phan
anh dugc gia tri ctia don vi.

- Moi nguoi phai tuan theo
cac quy tac ing X\ trong
toan don vi. Quy ché lam
viéc cua don vi phai bao
gdm cac quy tic nay.

- Giai quyét cac thong tin
lién quan dén ngudn nhan
luc dam bao duoc tuan tha
yéu cau bao mat.

- Cac hanh vi trai dao dutc
phai dugc xur 1y kip thoi.

- T4t ca nhan vién trong bo
phan quan 1y nhan lyc hiéu
13 vé yéu cau dao dirc kinh

doanh ma ho can co.

- Van ban
phap luat.
- Van hoa
doanh
nghiép.

- Pao dtrc kinh
doanh trong quan
1y ngudn nhan lyc.

- Luat c6 lién quan

t61 nguon nhan luc.

- Thuc hién
hanh vi cd nhan
phu hop voi dao
dtrc.

- Thuc hién quy
tic ng XU trong
don vi.

Pao duc
kinh doanh
chua duoc
coi trong
ding mutrc.

4!
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PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC

Tén nhiém vu: I - Quén ly
Tén cong viéc: 116 - Quan 1y hé thong thong tin
M6 ta cong viéc: Quan ly cac dir liéu va thong tin trong don vi, gitra
don vi v&i khach hang hoic cac to chuc lién quan. Thyc hién cong
viéc gém: td chirc hoc tap cach su dung hé théng thong tin, quan ly
viéc sir dung hé théng thong tin va danh gia viéc sir dung hé thng
thong tin trong quan ly don vi.

Ngay: 27/02/2011 ,
Nguoi bién soan: Duong Viét Chinh
Nguoi tham dinh: Bui Xuan Diing

. . Dung cu, Cic quyét
Cac budrc : : . X , o< A (2 an . ,
<A . 3 ‘A trang Kién thire Ky nang can | Thai do dinh, tin
thuc hién Tiéu chuan thwe hién Koy A , A g A s 1Rs
P * * thiét bi, can co co can co hi¢u va loi
cong viéc Ap 7oA \ <
j vat licu.... thuong gap
- Xé4c dinh dwoc nhu cau hoc | - Hé thong | - Ung dung k¥ - Phan tich va - Chinh | Chua khai
tap cua nhan vién va cac bén | thong tin. | thuat thong tin giai quyét van | Xac. thac triét dé
lién quan dé€ nhdp dit liéu vao | - Co ciu td | trong quan 1y don | dé dé ddm bdo | _ Linh ung dung cua
va st dung h¢ thong thong tin. | chie coa | Vi- hé thong lam hoat. hé thong
- Xac dinh va dam bao ngudn | doanh - Céc luat phap, | Viéc Qﬁng voi - Ciu quén Iy thong
1. Té chuc | nhan lyc, ngudn tai chinh va | nghiép. chuin quéc gia | dwkiéncuadon | < tin.
hoc tip cach | vat chat cén thiét cho viéc sur lién quan nhu: vi, doi Pho | - Phéi
st dung hé | dung hé thong thong tin trong Luat vé quyén dugc voi sy co hop
théng thong | quan ly don vi. riéng tr va tinh | bat ngo. o
tin. - T6 chtre va tao diéu kién thuén bao mat, luat vé | - Quan ly viéc
loi cho hoat dong hoc tép. quyen tr do sir dung hé
- Ho tro viéc str dung hé théng thong tin. th?ng quan ly
thong tin.

thong tin trong quan 1y don vi.
- Giam sat va ghi chép lai hiéu
qua cua hoat dong hoc tap.

el
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2. Quan ly
viéc su dung
hé thong
thong tin.

3. bBanh gia
viéc su dung
hé thong
thong tin
trong quan ly
don vi.

- Viéc quan 1y hé théng thong
tin dugc tuan thu theo quy
dinh va thuc hién mot cach
hiéu qua.

- Giai quyét dugc cac van dé
va kho khan phat sinh trong
qué trinh thyc hién.

- Giam sat dugc qua trinh sat
nhap va hd tro cho hé théng
thong tin dir lidu.

- Thu thap duoc thong tin dé
tao ra ban do luong chi sb
hoat dong.

- Quan 1y st dung hé théng
thong tin duogc dya trén sy
gitp do cua cac chuyeén gia ky
thuat khi can thiét.

- Thyc hién duoc quy tic bao
mat trong don vi.

- Phan tich dugc hi€u qua cua
hé thong thong tin duogc ap
dung dé rut ra cac diém manh
va mat han cheé.

- Xéc dinh duoc két qua vé ké
hoach kinh doanh va hoat
dong ctia don vi.

- Pua ra duoc kién nghi cho
viéc cai tién hé thong thong

tin trong quan ly don vi.

- Hé théng
thong tin.
- Céc quy
dinh lién
quan.

- Hé thong
thong tin.
- Cac quy
dinh lién
quan.

- Cach quan 1y hd
SO.

- Phuong phap
quan ly thong tin.
- Nhitng dich vu
khach hang.

- Nguyén tic bao
mat trong don vi.

Hoat dong ctia
don vi va hé
thong thong tin
dugc ap dung
trong quan ly.

- Phan tich va

giai quyét van
dé dam bao hé
thong 1am viéc
ding véi dy

kién cua don vi.

- Péi pho voi
su cb bét ng.
- Quan ly viéc
st dung hé
thong quan 1y
thong tin.

- Phéan tich va
giai quyét van
dé dé danh gia
viéc ing dung
hé thdng thong
tin trong quan
1y don vi.

- D6i pho véi
su ¢ bat ngo
xay ra.

- Chu
dao.

- Bao
mat.

- Trung
thuec.

tac.

Lo thong tin
bao mat.

Hiéu qua cua
hé théng
thong tin
trong quan ly
chua cao.
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PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC

Tén nhiém vu: I - Quan ly
Tén cong viéc: 117 - Quan 1y két qua cong viéc
M5 ta cong viée: Quan ly, danh gia két qua cong viéc ciia nhom va ca
nhan dé c6 cac bién phap diéu chinh kip thot, nham dam bao chat
lugng san pham va ké hoach san xuat, kinh doanh. Cong viéc nay bao
gom: phan cong cong viéc, danh gia két qua cong viéc, cung cap thong
tin phan hdi va quan 1y budc tiép theo.

Ngay: 27/02/2011 ,
Nguoi bién soan: Duong Viét Chinh
Nguoi tham dinh: Nguyén Bang Sy

. . Dung cu Cic quyét
Cac buoc Hng cu, - ¢ quy
. n - x ‘n trang . X LA, . x| Thaidg dinh, tin
thuc hi¢n Tiéu chuan thuc hi¢n AN Kién thire can c6 | Ky nang can co A . cA s 1Rs
P ) * thiét bi, can co hi¢u va loi
cong viéc Ap 1en X <
vat lieu.... thuong gap
- Tham van duoc cac nhom | Noi dung | - Phuong phap t6 - Truyén dat @& | - Chinh | Phan cong
va ca nhan lién quan vé cong | cong viée, | chirc thuc hién néu ro ndi dung | xac. cong viéc
viéc dugc phan cong va cac yeu cong viéc. cong viéc, - Céng khong phu
nguon luc hién co. Z_:Iau é:an - Thong tin phép 1y Ehllan muc thuc bin g ilorp n,an}glA
- Xay dung duoc ké hoach atduge. | jien quan tir cac ten. - Linh uc ca nhan.
thuc hién phu hop voi ké cap chinh quyén c6 | - Huong dan
N : q 2 SR hoat.
| Phan o6 hoach hoat dong ctuia don vi. anh hudng dén hoat | nhan vién thuc .
- Fhan cong Ao A dong cua don vi. hién. - Quyét
cong viac. - Pharrl cong (EIu’QC cong vice T , dodn.
hop ly, dat ndng suat cao. - Thong tin lién - K¥ nang phat
- Khing dinh duge chudn duan dén céc van | huy nang lyc
muc thuc hién, quy tac thuc e‘ suc ?e’ an . Cui‘ tung ca
X toan lao dong, moé1 | nhan.

hién va két qua cong viéc voi
cac nhom va ca nhan duoc
phén cong.

truong.

Gl

~
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2. Péanh gia
két qua cong
viéc.

3. Cung cép
thong ~ tin
phan hoi.

- Thng nhét duoc cac chi sb
thuc hién véi nhan vién trudc
khi tién hanh cong viéc.
- Quan 1y rdi ro cua to chirc
va nhitng yéu ciu vé mit
- Thiét ké duoc quy trinh
danh gia két qua cong viéc,
su phu hop véi muc tiéu va
chinh sach don vi.
- Tap huén duoc cac dbi
tuong tham gia vé ning luc
quan 1y két qua cong viéc,
quy trinh thyc hién.
- Lién tuc theo doi va danh

| gid duoge ket qua cong viée. |
- Cung cép dugc thong tin
phan hdi cho cic nhan vién.
- Tu van duge cho nhimg ngudi
6 két qua cong viéc thap va hd
tro nhitng bién phap cén thiét.
Hudng dan tai chd dé nang cao
két qua cong viéc.
- Luu ho so thong tin vé két
qua cong viéc theo hé thong
quan 1y cua tb chic.
- Tién hanh duoc cac budi
cung cip phan hoi chinh

thuc.

Cac tiéu

chi, tiéu

chuin cu
thé.

cong viéc
thuc hién.

- Quan hé gitra nha
quan ly véi nhan
vién, chinh sach
binh dang va chng
phan biét dbi xr.

- Hé thong do két
qua cong viéc su
dung trong ndi bd
don vi.

- Quy trinh, céac
phuong phap danh
gia.

- Phuong phép tu
van cho nhiing
ngudi c6 két qua
cong viée thap.

- Cach huéng dan
tai cho.

- Quan sat, kiém
tra.

- Str dung cac
cong cu danh
gia.

- Truyén dat
thong tin.

- Huéng dan
thuc hién.

- K¥ nang phan
tich, xac dinh va
xay dung chién
lrgc giam thiéu
nhiing rui ro co
thé xay ra.

Danh gia
két qua
cong viéc
thiéu chinh
xac.

phap hudng
dan chua
phu hop dbi
tuong.
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4. Quan ly
budc tiép
theo.

- Théng nhét duoc ké hoach
nang cao két qua cong viéc
theo chinh sach cua don vi.

- Tim kiém su hd tro cua céc
chuyén gia ngudén nhan lyec.

- Duy tri dugc thanh tich cao
trong cong viéc bang cach
danh gia va lién tuc phan hoi.
- Theo d&i va huéng dan
nhirng cd nhan co6 két qua
thyc hién cong viéc thap.
béam bao cung cap dich vu ho
tro khi can thiét.

- Tu van duoc cho céc ca
nhan van c6 két qua cong
viéc thap dudi mic mong doi
va tién hanh quy trinh ky luat
néu can thiét.

- Cham dit hop dong véi
nhan vién theo luat lao dong
khi vi pham nghiém trong
quy dinh cua don vi, két qua
cong viéc thap van tiép dién
sau khi d duoc hudng dan,
ho tro.

- Luat lao
dong.

- Quy ché
lam viéc,
thoa udc
lao dong
cua don
VI.

- Phuong phap
hudng dan, boi
dudng ngudi thuc
hién cong viéc.

- Cac quy dinh sa
thai lao dong.

- Cach luya chon Yé
thong tin phat trién
doi ngli nhan vién.

-Lap ké hoach
va to chire thuc
hién dé dat muc
tiéu d6i v6i he
thdng quén 1y
két qua thuc
hién cong viéc.
- K¥ nang xur ly
céc tinh hudng
vé quan ly
nguoi lao dong.
- K¥ nang giao
tiép.

- Chinh
xac.

- Cong
bang.

- Khéch
quan.

- Quyét
doan.

Cham dirt
hop ddng
vO1 nhan
vién sai luat
dinh.

L1
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PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC

Tén nhiém vu: I - Quan ly
Tén cong viéc: I18 - Quan ly chit lwgng dich vu khach hang

M5 ta cong viéc: Quan 1y chat lucmg Ve nhu’ng dich vu danh cho khach
hang nhu: chat 1u:0’ng san pham gia ca, giao hang ding han, thai d¢
phuc vu cua nhan vién giao dich... Thyc hién cong viéc gom lap
phuong an dap Gmg cac nhu cau cia khach hang trong va ngoai nuac,
cung cdp hang hoa dich vu dam bao chat lugng, danh gia va diéu chinh

Ngay: 01/3/2011 ,
Nguoi bién soan: Duong Viét Chinh
Nguoi tham dinh: Bui Xuan Diing

lai dich vu khach hang.
Cac quyét
Cac budrc Dung cu, Thai dé dinh, tin
thuc hién Tiéu chuan thuec hién trang thiet | Kién thirc can c6 | Ky ning can co cin c6 hi¢u va loi
cong viéc bi, vat liéu.... thuwong
gap
- Nghién ctru, xac dinh va | - Nhu cau, thi | - Cach cu xur véi - Truyén dat, - Coimo. | bBanh gia
danh gia dugc nhu cau cua | hiéu cua khach hang. dao tao va tu - Tinh day du nhu
lhll;gfl o i{AhaEIA} lﬁang }frong quaé trinh | khach hang. | Nghién ctru nhu | Van éi? ho tro cong }cl.::lu khach
gép ﬁngg cAc ch ke hoach. - K¢ hoach cau khach hang. ca(}:l.Aong dong. ang
I  Dam ha % , 1 - nghiép.
nhu cAu ciia Dam ‘t‘)ao dlff()’c c}‘lgt ' san xuatqklnh - Céc mbi quan hé . - Chu déo.
, . lugng hang hoa, thoi gian | doanh cua L . - Giai quyét
khéch hang NS AR . v6i khéach hang. . F Hob (4
. va chi phi phu hgp véi yéu | don vi. nhitng van dé - Hop tac.
trong va A . ‘ , A-
ookl nUée cau cua khach hang trong phtrc tap, doi
& " | ban ké hoach. ph6 voi nhitng

phat sinh.
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- Cung cip san pham theo | - Nhu cu, thi | - Chat luong san - Truyén dat, - Chu d40. | Cung cép
dac diém k¥ thuét‘ ma hiéu cua phém va dich vu dé}o tao V~é tu - Tan tinh. hang hoa
khach hang yéu cau trong | khach hang. | hién hanh. van dé ho trg ' dich vu
pham viqké hoach kinh _Kéhoach | -Kéhoachcung | €4 géng ;hTrung khong bao
doanh cuia don vi. cung tmg cép hang héa dich nghiép. U—’C dam chat
£ - Quan 1y dugc hoat dong | dich vu. vu khach hang. - Giai quyét - Bong luong.
2. Cungeap | e 48 dap tmg nhat g nhig vén dé | thuan.
hang hoa ; y R - Cac chién luogc . g Fa i
dich vu dam | quan ct‘lat ’luq_r}g cua }0 theo doi, quan Iy va phlrrc t’;a.p, df)l
bio chét chlfc va cac ‘tleu ch}lap dua ra cc bién phc,> véi nhirng
lrong, phan phoi hang hod dich phap dé ddy manh phat sinh.
Vi cac mdi quan hé
- Str dung duoc nghiép vu dich vu khach
lanh dao, gidm sat, dao tao hang.
va tu van nham h tro dong  Cac chién lugc dé
nghie_:p qap g cac tlel‘l tiép nhan phan hoi
chuan dich vu khéach hang. tir khéch hang,
- St dung duoc cac bi¢n - Bdo cdo két | - Phuong phap xac | - Truyén dat, - Khach Khoéng dua
phap dé theo dai tién 4o qua thuc hién | dinh va giai quyét | do tao va tu quan ra duoc
thue hién ké hoach cung ké hoach van dé. van dé ho tro £ bién phéap
, . \ 1A , r o aA - Quyet A ,
u}1g d1<K:h vu va chat lugng cung ung - Bién phap cung cac .dAong dodn d¥eu chinh
3. Dénh gi4 | san pham. dich vu. c4p san pham dich nghiép. Hom d;c’h vu
Vél. diéu chinh | _ gi dung dugc cac bién - Théng ké vu khach hang. - Phan tich, - Hop tac k}‘laCh .
lai dich wvu phap dé tiép nhan sy phan | doanh thu - Phuone phé danh gia chat hang phi
khdch hang. | hoi caa khich hang nham | cua don vi. | g an'lo o gig | lwong dich vy. hop.
Calxthlﬁ}l.’l vi€o cung cap san | _pan ano ho so.
pham dich vy. hop thong tin
phan hoi tir
khéch hang.

61
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- Phat trién va sir dung
ngudn lyc mot cach co
hiéu qua dé cung cip san
pham c6 chit luong t6i
khach hang.

- Pua ra cac quyét dinh
nham khic phuc kho
khin, ndng cao chét luong
cung ung dich vu khach
hang.

- Quan ly dugc hd so, cac
ban bao céo, cac khuyén
nghi trong pham vi quy trinh
va hé thong cua don vi.

- Phuong phap theo
doi, quan ly va dua
ra cac bién phap de
day manh cac moi
quan h¢ dich vu
khach hang.

- Céc bién phéap dé

duy tri phan hoi
khach hang.

- Giai quyét
nhirng van dé
phtre tap, d6i
pho v61 nhitng
phat sinh.

- Dé ra giai phap
diéu chinh dé
nang chét luong
dich vu.

0¢
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PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC

Tén nhiém vu: I - Quan ly
Tén cong viéc: 119 - Quan 1y tw hoc tip nang cao trinh d) tay nghé

Mo ta cong viéc: Xac dinh nhu cau vé hoc tap nang cao trinh do tay
nghé cta ban than nhim dép Gng yéu cau thyc hién cong viéc cua don
vi. Cong viéc ndy bao gdm: xay dung muc tiéu cong viéc cta ban than,
1ap va thuc hién thir ty vu tién cong vi¢c cua ban than, xay dung va duy
tri ndng lyc chuyén mon.

Ngay: 01/3/2011 ,
Nguoi bién soan: Duong Viét Chinh
Nguoi tham dinh: Nguyén Dang Sy

. . Cic quyét
Cac buge Dyng cu, Thiido | dinh, tin
thuce hién Tiéu chuan thwe hién trang thiét Kien thirc can c6 | Ky nang can co NI n . x 1K

AT e : : e AriA can co hi¢u va loi
cong viec bi, vat li¢u.... .\ <
thuong gap
- Vaitrd cdnhan tainoi |- Ké&hoach |- Kéhoach phat - Giao tiép d¢ | - Cau Xay dung
lam viéc thong qua 1dp ké | sdn xuat kinh | trién ban than. nhan thong tin. | tién. muc tiéu ca
hpach va thyc hién cong | doanh. - Phuong phap - Phan tich va - Linh nhan qhqa
A viee. - Dinh huéng | danh gia két qua bao cdo v€ cac | hoat. sat voi dinh
1. Xay dung A 1A A X A A Ao . hudng chié
A - Muc ti€u, ké hoach cong | chién lugc thuc hién cong thong tin phan uong chien
muc tieu . N . , . o s, 1 hat
A A tac va hoat dong ca nhan | ctia don vi. vigc. hoi. uQcC pha
cong viee han anh dtne ké hoach 1 ., trién cua
clia ban than, | Pan anh dung ke hoac - Cac hanh vi img d -
cua don vi. xur, nhan thirc cua On V1.
- Xac dinh va duy tri két ban than.
qua thuc hién cong viéc - Céch thiét lap
trong céac diéu kién, tinh muc dich c4 nhan.

______________________ huong cong tac khacnhaw. |
2.Lapvathyc | - Lap duoc thir tu vu tién K& hoach - Cach quan 1y thoi | - Tim hiéu - Chu Thir tu vu
hiénthrtyuu | va dé xuat sy ho tro dé dat | hoat dong gian. thong tin. dao. tién cua cong
tién cong viec | duoc muyc tiéu cua ca cua ca nhan. -Chinh | viéc chua
cta ban than. nhan, nhom va to churc. x4cC. phu hop

IC
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3. Xay dung
va duy tri
nang luc
chuyén mon.

- Str dung dugc cac cong
cu c6 hiéu qua dé thuc
hién cong viéc dugc giao.
- Duy tri dugc sy can béng
gifta cong viéc va cudc
song, doi sdng tinh than,
suc khée ban than.

- Banh gia duogc kién thuc,
ky nang cua ban than so
v6i tiéu chuén dé xac dinh
nhu cau hoc tap.

- Lay duoc ¥ kién phan hoi
ctia khach hang va dong
nghiép, st dung thong tin
phan hoi dé xay dung bién
phap nang cao nang luc.

- Banh gia, lya chon va st
dung cac co hoi phat trién
thich hop d6i kha ning
ctia ban than nham phat
trién nang luc chuyén
mon.

- Tham gia vao cac hoat
dong nham nang cao trinh do
kién thtre, k¥ ning va quan
h¢ cong tac ctia ban than.

- X4c dinh va xay dung dugc
cac k¥ ning méi dé phan ddu
phat trién.

- Tu danh
gi4 nang luc
ban than.

- Ké hoach
san xuat kinh
doanh.

- Binh huong
chién luoc
phat trién cua
don vi.

- Co hoi phat trién
va cac lua chon cho
ban than.

- Chinh sach, ké
hoach chién luoc
cua don vi.

- Cac phuong phap
hoc tap cua ca
nhan.

- Cac phuong phap
lam viéc va diéu
kién thyc té dé co
thé nang cao két
qua cong viéc cua
ca nhan.

- Truyén dat
thong tin bang
161 néi va viét
cac yéu cau tai
noi lam viéc.

- Lap va tuan
theo thur tu vu
tién can hoc tap
nang cao nang
luc ca nhan.

- Tu nghién ctru
kién thirc, rén
luyén k¥ nang.

- Giao tiép v6i
moi nguoi.

- Linh
hoat.

diéu kién
khach quan.

Thai do tu
man.

(44

1102-6-10 Ae3N/¥8% + €8 90S/0Vd DNOD

~



PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC

Tén nhiém vu: I - Quan ly

Tén cong viéc: 120 - Quan ly rui ro
Mo ta cong viéc: Xac dinh nhitng van dé c6 kha nang gy anh huong
dén don vi, c6 bién phap quan 1y rui ro trong pham vi cho phép, nham
dua ra mic do dam bao an toan dé thuc hién muc tiéu cua don vi. Thuc
hién cong viéc gém: xac dinh bdi canh rai ro, nhan dang rui ro, phan
tich rui ro, chon va thuc hién bién phap xu ly rui ro.

Ngay: 02/3/2011 ,
Nguo1 bién soan: Duong Viét Chinh
Nguoi tham dinh: Bui Xuan Diing

Cac quyét
Cac budc Dung cu, .« A .. 1+~ | dinh, tin
thuc hién Tiéu chuén thwe hién trang thiét | Kién thirc cin c6 Ky nang can Tl;lal d,(') hiéu va 16i
n oA . A ren co can ¢o \
cong viec bi, vat li¢u.... thuong
, gap
- Xem x¢&t qua trinh, thu tuc - Boi canh - Phuong phéap xac | - Panh gia - Chu Chua dy
can cho viéc thuc hién bién kinh t€, chinh | dinh bdi canh rui nhan biét dugc | déo. tinh day
phap quan ly rui ro. tri, xa hoi. 1o. nhitng yéu to - Chinh | du céac rui
- Xéc dinh dugc pham vi cho - Buong 161 - Luat doanh lién quan dén | xéc. ro.
qué trinh quan ly rui ro. chinh sach, nghiép. rui ro. - Linh
- Nhan biét dugc nhitng van dé | luat phap. - Luat hop dong. - Quan ly va té | hoat.
L lién quan bén trong va ngoai - Cacvan dé |- Luat moi truong. | chuc dé lap ké | - Hop
1. Xac dinh . . N ,
béi canh rii don vi. ’ ’ lién quan. - Ty do thong tin. hoach. tac.
- Nhan biet duogc boi canh - Luat quan hé lao | - Thyuc hién

10.

chinh tri, kinh té, xd hoi, phap
1y, cong nghé va chinh sach.

- Xac dinh duoc diém manh va
diém yéu trong quan 1y, to
chirc thuc hién hién tai.

- Xac dinh duoc cac yéu t6 dan
dén thanh cong va that bai.

dong.

- Quyén riéng tu va
tinh bao mat.

- Luat ¢o lién quan
dén hoat dong cua
t6 chc.

cac qua trinh
quan ly rui ro.

15
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2. Nhan
dang rui ro.

3. Phan tich
rui ro.

4. Chon va
thuc  hién
bién phap

xu ly rui ro.

- Pat duogc su ho tro cho cac
hoat dong quan ly rui ro.

- Thong bao cho cac bén vé
qué trinh quan 1y rui ro va moi
cung tham gia.

- Cac bén lién quan ho trg dé
nhan dién rui ro.

- Nghién ctru dugc nhirng rui
ro c6 thé xay ra.

- Thong ké dugc cac rui ro co
thé xay ra dua trén su ban bac
vOi1 cac bén lién quan.

- Banh gia dugc kha ndng xay
ra rui ro.

- Banh gia duoc tac dong hoac
hau qua néu xay ra rui ro.

- banh gia va xac dinh duoc
muc do quan trong, xép thu tu
uu tién xu 1y rui ro.

- Chon dugc phuong an thich
hop nhat dé xir 1y rui ro.

- Xay dung d}IQrC ké hoach
hanh dong dé thuc hién xt ly
rui ro.

Céc yéu tb
tac dong dén
don vi.

Béo cdo du
kién rai ro ¢c6
thé xay ra.

- Két qua phéan
tich, danh gia
tac dong cta
ri ro.

- Luat ¢o lién quan
dén hoat dong nhu
mdt thyc thé kinh
doanh.

Cac thu tuc va
chinh sach trong
don vi bao gém:

- Chién lugc quan
1y rui ro.

- Thu tuc va chinh
sach quan 1y rui ro.

- Hoat dong tong
thé cua don vi.

- Phuong phap
phan tich danh gia
rui ro.

- Cac diéu chinh
noi lam viéc hop 1y
cho nguoi khuyét
tat.

- Phuong phap lap
ké hoach va t6
churc thuc hién xtr
1y rui ro.

Giai quyét van
dé dé tim duoc
bién phap xac
dinh nhiing rti
ro da duoc
nhan dang.

- Giao tiép dé
trao doi va
dam phan.

- Banh gia tac
dong cua rui
10.

- Quan ly rai
ro, va khuyén
khich sy tham
gia ciia bén
lién quan.

- Giai quyét
van dé dé tim
bién phap tich
hop dé xtr Iy
rui ro.

Chua danh
gia chinh
xac ban
chét cac
rui ro.

Danh gia
chua hét
cac tac
dong cua
rui ro.

Cachxu ly
ruai ro chua
hop ly.

ve
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- Thong bao vai cac bén lién
quan qua trinh quan ly rui ro.

- Moi tai liéu duoc sap xép va
luu trir hop 1.

- Thi hanh va giam sat ké
hoach hanh dong.

- Banh gia dugc qua trinh quan
1y rai ro.

- Nang luc
hién c6 cua
don vi.

- Céc loai bao hiém
san cO va cac nha
cung cép dich vu
bao hiém.

- Quan ly
nhirng rui ro da
duoc nhan
dang.

- Sang
tao.

4
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PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC

Tén nhiém vu: I - Quan ly

Tén cong viéc: 121 - Phat trién to chirc
M0 ta cong viée: Phat trién to chirc 14 qué trinh thuc hién nang cao
nang luc bén trong cua mdt don vi, dé duy tri su 6n dinh va phat
trién. Cong viéc ndy bao gdm: xdy dung ké hoach phat trién to
chtrc, tién hanh cac hoat dong phat trién t6 chirc va duy tri ké hoach
phat trién t6 chirc cia mot don vi.

Ngay: 03/3/2011 ,
Nguoi bién soan: Duong Viét Chinh
Nguoi tham dinh: Nguyén Bang Sy

Cic quyét
. . Dun . ,
Cic buge tral':l gtlcllilézt K¥ niing cAn | Thai dd dinh, tin
thue hién Tiéu chuan thyuc hién 18 Kién thirc can co y nang x| hiéu va loi
A em : * bi, vat co can co t
cong viéc A thuwong
lidu.... <
gap
- Phén tich dugc cac ké hoach | - Pinh huéng | - Cac dinh nghia | - Lanh dao d&é | - Nghiém | K& hoach
chién lugc dé xac dinh nhu chién luogc hodc 1y thuyét vé dat duoc su tac. khong kha
cau va muc ti€u phat trién cua | ciia don vi. hanh vi, dong lyc, | cam két gan bo. | Ciu thi.
o chir ciia mot don vi. - Co chu to ga}n hf)a’t v Itll}ay - Tu duy dinh | tién.
1. Xay dung | - Tham khao dugc y kién chirc bo may | “OreUatoc uc. hudng dé timra | Quyét
Ké hoéch cac don vi va ca nhan c6 lién | hoat dong. - Quy trinh 1ap ké | nhiing cach dodn
phat trién t4 | quan dé xac dinh ning luc hoach phat trién. thirc mai, tién '
chiic. cua t chic. b0 hoac khac | - Hop
nhau dé lam tac.

- Quyét dinh dugc nguoi s&
dong vai tro chinh trong qua
trinh phat trién cta t6 chirc va
x4c nhan vé sy cam két cua
ho.

viéc hoac diéu
hanh t6 churc.

9¢
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2. Tién hanh
cac hoat
dong  phat
trién t6 chue.

- Thu thap va phan tich duoc
céc dif liéu ¢4 lién quan dén
nhirng van de da gap phai
hodc cac van dé can dugc
diéu chinh lai cua t6 chic.

- Quyét dinh duoc cac muc
tiéu, chién luge cho su phat
trién cua to chirc.

- Xem x¢ét dugc cac phuong
phap quan 1y, cac két qua vé
vian hoa noi lam viéc dé xay
dung thanh ké hoach phat
trién don vi.

- Xay dung duoc cac ké
hoach truyén thong va gido
duc dé dat muc dich phat

- Xéc dinh va tién hanh lay y
kién tham khao dé tdi da hoa
su tham gia vao qua trinh
phat trién cta to chirc.

- T chuc duge cac hoat dong
dao tao va phat trién nhom dé
x@y dyng cac phuong phap
tlep can hop tac trong viée
giai quyet céc van de.

- Tao diéu kién thuén lgi

cho cac nhom trinh bay va dé
Xuat nhimg phuong thirc dé

giai quyét cac van dé.

- Co chu td
chuc bd may
hoat dong.

- Chién luoc
phat trién
cua don vi.

- Céc dinh nghia
hoic 1y thuyét vé
hanh vi, dong luc,
van hoa, su thay
d6i cua to chic.

- Phuong phép lap
ké hoach phat trién
t6 chirc.

- Tu duy dé tim
ra nhitng cach
thirc méi, phu
hop dé lam viéc
hodc diéu hanh
t6 chirc.

- T6 chuc cac
hoat dong co
tinh dot pha,
tién hanh thuc
hién cac hoat
dong phat trién
t6 chirc.

Cach tlep
can thiéu
co sO khoa
hoc.

LT
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3. Duy tri ké

hoach  phat
trién to
chuec.

- Quan ly xung dot gitra

cac ca nhan hoac cac don

vi dé dat duoc su déng thuan.
- Thyc hién cac bién phap can
thiép phu hop voi ké hoach
phat trién t6 chuc.

- X4c dinh nhanh céc dé xuit
thay thé, thuong luong va
thoa thudn cac két qua.

- Thuc hién duoc cac cudc
diéu tra dé xac dinh sy thiéu
hut v& hd tro cho hoat dong
phat trién t6 chuc.

- Duy tri dugc cac cude hop
nhom dinh ki va bao cao ca
nhan pht hop véi ké hoach
truyén thong.

- Thiét 1ap duoc cac hoat
dong ké hoach phat trién to
chuc, duy tri, danh gia va stra
d6i néu can thiét.

- Cac nha quan ly duy tri ké
hoach phat trién t6 chic dya
vao cac y kién dong gop mai
va phan bb ngudn lyc phu
hop.

- Péanh gia cac ké hoach phat
trién t6 chirc vé cic mit chi
phi va loi ich.

Ké hoach
phat trién t6
churc cua don
V1.

- Cac dinh nghia
hoic 1y thuyét vé
hanh vi, dong luc,
van hoa, sy thay
ddi cuia to chuc.

- Phuong phép duy
tri thyc hién ké
hoach phét trién to
chirc.

- Thuc hién ké

hoach phat trién

t chu.

- Giao tiép dé
thuyét phuc
nguoi khac.

- Péanh gia ké

hoach phat trién

to chuc.

tri phat
trién to
chure lién
tuc.

8¢
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PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC

Tén nhiém vu: I - Quan ly
Tén cong viéc: 122 - Tuyén chon va giéi thiéu cong viéc ban dau
cho nhan vién méi
M6 ta cong viéc: Tuyén dung va gidi thiéu cong viéc ban dau cho
nhan vién moi dé dam bao nhan luc cho ké hoach san xuét, kinh
doanh. Thyc hién cong viée gém x@y dung "mo ta cong viéc" can
tuyen nguoi thyc hién, lap ké hoach tuyén dung, danh gia va xét
tuyén nhan vién, tiép nhan va giao viéc cho nhan vién dugc tuyén.

Ngay: 15/02/2011 ’
Nguoi bién soan: Duong Viét Chinh
Nguoi tham dinh: Bui Xuan Diing

Cac
uyet
. . Dung cu, q y ,
Cac bude trang thiét | Kién thirc K§ nin Thii g | 3inh, tin
thuc hién Tiéu chuan thuc hién et Ao y nang x| hi¢uva
al ‘A : * bi, vat can co can co can co ‘x.
cong viec A loi
lieu.... \
¢ thuong
gap
- Xac dinh duoc trinh tu, thoi - Cac ti€u - Tai liéu cho viéc | - Poc viét dé - Dién “Mo ta
gian va yéu cau tuyén dung, bé6 | chuan cu tuyén dung va dién dat "mé ta | dat ro cong
nhiém. thé vé san | tuyén chon. cong viéc". rang, luu | vi¢c”
1. Xay dung | - Chuan bj dugc phan "mé ta pham cua - Klen thtre phap | - Thiét ké cau loat. Ch‘fa )
"mo ta cong | cong viéc" phan anh chinh xac don vi. luat vé tuyén dung | hoi phtt hop cho | - Chinh p}Alan f‘_nh
viéc" can vi tri lam viéc phu hop véi yéu | - Luat phap | lao dong. budi phong van. | xac. get not,
tuyén nguoi Au t6 chi 4o Tua ’ 3 cd ) ) . ung can
thl}]]fc e égn cau ;[O chqf:, phflp luatZ dao guc va cac quy - Thong béo - Linh thide
L . nghe ‘ngh1¢p3 tiéu chu‘an quoc dinh clia tuyén dyng. hoat.
gia va quy dinh an toan lao don vi.
dong. ',qu
tac.

6¢

1102-6-10 Ae3N/¥8% + €8 90S/0Vd DNOD

~



2.Lapké
hoach tuyén
dung.

3. Panh gia
va xét tuyén
nhan vién.

- Tham khao duoc y kién co
lién quan dén céac yéu cau cong
viéc.

- Céc yé€u cau cong viéc khong
vi pham phép luat.

- Thong bao tuyén dung duoc
phé duyét.

- Ping thong bao tuyén dung
phu hop véi cac quy dinh va thu
tuc cua don vi.

- Tham khao ¥ kién nhirng vi tri
lién quan dé tap hop danh sach
mg vién duoc xét tuyén va xay
dung duoc hé thong cau hoi
phoéng vén.

- Lap danh sach so tuyén cac
ung vién.

- Cau hoi phong van khong trai
v6i phép luat.

- Xép lich phong van va tham
van cac vi tri lién quan vé ngay
giovadiadiemtochie.
- Qua trinh phong van va danh

gia nhan vién dugc dua trén
cac tiéu chi xét tuyén da duoc
xay dung.

-Bo céu,h(”)i
phong van.
- Lich
phong van.

Quy trinh
danh gié xét
tuyén.

- Chtrc ning vé
nhan su, chu trinh
nhan su va vi tri
tuyén dung.

- Quy trinh tuyén
dung.

- Hicu bi€t vé cac
nguyén tic va
phap luat co lién
quan.

- bang thong
bao tuyén dung.

- T6 chirc va sip
xép cho cac
cudc phong van
va gap mat.

- Giao tiép dé¢ |
phong van xét
tuyén.

Cau hoi
phong
van chit
luong
chua cao

tuan thu
quy trinh
x¢€t tuyén

0¢
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4. Tiép nhan
va giao Vvi¢c

cho nhan
vién duoc
tuyén.

- Ban tuyén chon yéu cau c6 su
ban bac, danh gia vdi cac thanh
vién khac.

- Hiéu chinh duoc su hiéu nham
hay dinh kién trong cac thu tuc
va thuc hién.

- Thu thap dugc bao cdo cua cac
nha phu trach tuyén dung.

- Chuén bi duoc béo cdo xét
tuyén va dua ra cac khuyén nghi
cho nhiing 1an tuyén chon sau.

- Tra 161 duoc cc ciu hoi chét
van tir ngudi khong tring tuyén.
- Hoan thanh tt cac gidy to can
thiét cho phu hop véi cac thu
tuc cua to che.

- Pat duogc su déng thuan tir cac
_nhan vién tring tuyen.
- Ky hop dong lam viéc véi cac
nhan vién tring tuyén va cung
cAp cac tai liéu lién quan.

- Tham van ban quan 1y va cac
nhan vién vé ngay bit dau lam
viéc, théa thuan vé lvong va )
theo ddi chim cong.

- Thong bao cho quan ly nhom
va nhom 1am viéc vé nhan su
mai.

- Sap xép budi gidi thiéu theo
quy dinh cua don vi.

- Cac quy
dinh cua
don vi.

- Phuong phép
tién hanh quy
trinh danh gia, xét
tuyén.

Cac phuong phap
phong van va xét
tuyén trong qua
trinh xét duyét hd
so dang ki.

- Ky nang
phong van, xét
tuyén va danh
gia trong qua
trinh xét duyét
hé so dang ki.

- Tir chdi nhiing
nguoi khong
trang tuyén.

- Ky nang
phong van.

- Phan cong
cong viéc theo
chuyén mon.

- Lich
su.

- Quyét
doan.

tac.

Hudng
dan cho
nhan
vién moi
chua tan
tinh.

3

1102-6-10 Ae3N/¥8% + €8 90S/0Vd DNOD

~



Tén nhiém vu: I - Quan ly
Tén cﬁng viéc: 123 - H§ tro tap huin tai chd
M0 ta cong viéc: Tap huan cho ngudi lao dong khi cong nghé hodc
quy trinh san xuit c6 su thay d6i. Cong viéc nay bao gém: xac dinh
muc tiéu tdp hudn tai chd, tién hanh tap hudn tai chd va bao cao két

qué cua nguoi dugc tap huan.

PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC

Ngay: 16/02/2011 ,
Nguoi bién soan: Duong Viét Chinh
Nguoi tham dinh: Nguyén Bang Sy

Cic buge . Dung cu, . X X Thai d§ C(‘i?lcll? "tf.ft
thuc hién Tiéu chuan thwe hién trang thiét | Kien thirc can c6 | Ky nang can cé A A x 1Re
cong viéc bi, vat li€u.... can co hlg}l va l?l
thuong gap
- Xac dinh muc tiéu, ndi Béao cdo tinh | - Muc ti€u tap huén. | - Thu nhan - Chinh | No1 dung
dung tap huan. hinh nhén lyc | - N§i dung trién thong tin lién X4c. tap huin
- Thuc hién tham van v6i | cua don vi. khai tap hun. quan dén noi - Nghiém | chua sat
1. Xac dinh | trudng nhom va cac dbi - Danh sach nguoi dupg tap huin. | tac. muc tiéu.
muc tiéu tap tuong phu hop khac. cin tham van vé - Ap dung cac - Hop
huén tai cho. ndi dung tap huan. | phuong phip tac.
- Vai trd cta cé tap huéan phu - Cau
nhan trong trién hop. tién
___________________________________________________________________________________ khaitgphuan. | | L
- Str dung cac phuong - Ké hoach - Quy trinh tién - Cung cép phan | - T4n Khoéng phan
phap tap huan phu hop vé6i | hoat dong. hanh tap huan. hdi cho ngudi tinh. anh duoc sy
5 Tién ha muc tiéu tap hudn va trinh | - Ké hoach -Phuongphap luachon | duoc tap huén. - Linh tién b cua
. Tién hanh o Sih . ISP P S th
tap huén tai 0 flfg001, QC‘J- o san xuat kinh dladlemtaphuan - f?oc, l}lel} va hoat.’ ngu’ql aIP
C'h(:) . j - Giam sat va phan hoi doanh. - Cong cu, thiét bi, | tuln thu cac - Phoi gia tap huan.
duoc ket qua hoc té:lp, su cac quy trinh, tai thf)l’lg tin néu ho’p

huan.

tién bd cua ngudi dugce tap

li¢u va cac ngudn
Iurc.

trong huong dan
cong viéc, cac

43
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3. Bao cao
két qua cua
nguol  dugc
tap huan.

bam bao bédo cdo theo quy
trinh hoat dong ctuia don vi
vé su tién bo cia nguoi
duoc tap huén.

Mau bao cao.

- Phuong phap tap
huén, tmg dung, loi
thé, bat cap.

- K§ thuat cung cip
phan hoi.

- Ly do giam sat
tién bo ctia nguoi
duogc tap huén.

- Quy trinh bao cdo.

- Nhirng mbi nguy
va cac bién phap
kiém soat mbi nguy
gén voi viéc hd tro
trién khai tp huén
tai chd, bao gém ca
cong tac tap huin
lai.

- Thong 1€ va céc
quy trinh an toan
lao dong.

thong sb, quy
trinh hoat dong
chuén, biéu do,
danh muc, ban
ve va cac tai liéu
tham khao khac.
-Lap ké hoach
va sip xép trinh
tu hoat dong.

- Bdo céo tién
bd clia nguoi
duoc tap huén.
- Kiém tra va
lam sang to cac
thong tin lién
quan dén nhiém
VUL

Bao cao két
qua chua
chinh xac.

€¢
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PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC

Tén nhiém vu: I - Quan ly
Tén cong viéc: 124 - Lam viéc véi ddi tac trong cac linh lién quan
M6 ti cong viéc: Quan hé, dam phén, trao d6i, thuong lugng véi
nhitng bén lién quan t&i hoat dong cia don vi. Thyc hién cong vige
gé)m: xac dinh vai tro va trach nhi€m cua ban than, 1ap ké hoach hoat
dong va lam vi¢c voi cac thanh vién khéc.

Ngay: 17/02/2011 ’
Nguoi bién soan: Duong Vi€t Chinh
Nguoi tham dinh: Bui Xuan Diing

Cac quyét

Cac bude : Dung cy, , ; ; Thaidg | dinh, tin
thuc hién Tiéu chuan thwe hién trang thiét | Kién thirc can ¢6 | Ky niang can co A n . x 1Rs
cong viéc bi, vat li€u.... can €o hl@? va l?l
thwong gap
- X4c dinh dwoc vai tro va | - H6 so nhan | - Phuong phap tién | - Pong gop ¥ - Ty my. | Chua
trach nhi¢m cua ban than. | su. hanh giao tiép. kién vao cong - Than nghién clru
1. Xacdinh | - X4c dinh duoc méi quan | - So dd to - T vung. tac 1ap k€ hoach | trong. ky nang luc
vai tro va hé v6i nhém va véi nhitng | chire. - Nhitng thuét ngit va phan cong - Hop cua doi tac.
trach nhiém | nguoi thyc hién cac hoat | - Danh sach | va biét ngir. cong viéce. tac.
cua ban than. | dong lién quan. nhan sy. - Céch giti vanhan | - Thuc hién
thong tin phan hoi. nhiém vu dugc
_______________________________________________________________________________________________________________ glao. .
- Xac dinh va lam rd dugc | - Ké hoach - Nhiing thong tin lién | - Tuan thu cac - Chinh | Ké hoach
muc tiéu va yéu ciu cong | tong thé. quan dén cong viéc. | kénh bdo caodd | xac. khong kha
viéc v6i ding dbi twong. | - Banchién | - Tim hiéu céc dugc thong nhat. | - Ty my. | thi.
2. Lap ké - Xac dinh va théng nhét luogc ctia don | huéng dan. -Poc, hiéu va - Linh
hoach hoat duogc nhiém vu cua ca V1. - Céac phuong phap | tuén thu cac hoat
dong. nhan theo quy trinh tai noi giai quyét xung dot | thong tin~ trong
lam viéc. co ban. hudng dan cong
- Phuong thirc va viéc, quy trinh
phuong phap thong tin, | hoat dong chuan,

143
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3. Lam wviéc
vOi cac thanh
vién khac.

- Ap dung dugc k¥ ning
giao tiép c6 hiéu qua.

- Nhiém vu duoc théng
nhét va thuc hién theo yéu
ciu cua cac thong sd hodc
quy trinh tai noi lam viéc.

- Tién d6 cong viéc dugc
ra soat va di€u chinh theo
no1 dung thong nhat.

- Tuan thu, ap dung quy
trinh hoat dong chuan cho
céc kénh béo cao di thong
nhat.

- Cac bao cao
két qua san
xuét, kinh
doanh.

- Ké hoach
hoat dong.

- Xac dinh, giai
quyét that bai va
cac rao can trong
giao tiép.

- Nguyén tac giao
tiép.

- Méi quan h¢, vai
tro trong nhom va
vOi1 cac thanh vién
khac.

- Bao cdo cac moi
quan hé va quy
trinh.

- Trach nhiém cin
thuc hién cua ban
than lién quan dén
san pham hodc dich
vu.

ban v& va cac tai
liéu tham khao
khac.

- Biéu phéi thuc
hién cong viéc
v6i nhitng nguoi
khac.

- Ap dung k¥
nang giao tiép
hiéu qua.

- Ton
trong do1
tac.

- Coi
mo.

- H(yp
tac.

Chua danh
gia dung
kha nang
ctia ddi tac.

~
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PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC

Tén nhiém vu: I - Quan ly
Tén cong viéc: 125 - Hach toan chi phi sin pham
M6 ta cong viée: Tinh toan, xac dinh gid thanh cta san pham voi
day du cac chi phi lién quan theo quy dinh. Coéng viéc ndy bao
gdém: x4c dinh thanh phan chi phi chinh cia san pham hoic qua
trinh ché tao san phém, xac dinh cac yéu td anh huong dén chi phi
va ap dung cac bién phap dem lai hi€u qua chi phi.

Ngay: 18/02/2011 ,
Nguoi bién soan: Duong Viét Chinh
Nguoi tham dinh: Nguyén Bang Sy

. . Cac quyét
Cac budc Dung cu, .~ re A . A
‘n cn 2 n : <X <K AL K Th h, t
thwe hién Tieu chuan thuc hién trang thiét | Kién thire can co Y nang . d,(') d,l\n s
P ) : . Al TeA can co can co hi¢u va loi
cong viéc bi, vat li¢u.... * <
thwong gap
1. Xac dinh | - Xac dinh dugc thanh - Quy trinh - Cac thanh phén Xac dinh cac - Chinh | Chua xac
thanh phﬁn phan chi phi ctia san pham | ché tao san chi phi cua san thanh phan chi | xac. dinh ding
chi phi chinh hodc qua trinh ché tao san | pham. pham dugc lam ra. | phi cua san Ty my thanh phan
cia san pham | pham. - Béo gid vat | - Céc khdi ni¢m v& | Pham. Trung | S phi
hodc  qua | - Nhan biét dugc tic dong | tu. chi phi nhu chi tiéu e, | Chinh.
tr;nh the tao cga yf”:u t§ lér,n viéc hodc | _ Quy pham va thu nhép.
san pham. yeu to chi phi. k¥ thuat.
- Xéc dinh duoc chi phi -Quytrinh |-Cacyéutdgdop |- Xacdinhcic |-Chu Xéc dinh
chu y€u ctia qua trinh san | ché tao san phan vao chi phi chi phi. dao. chi phi can
2. Xac dinh | xuat. pham. chu y€u cua san - Giai quyét cic | - Chinh tro hiéu qua
cac yeu to - Xéc dinh duoc cac yéu t6 | - Bao gia vat | Pham. van dé lién X4c. cong viee
argh hu:.ong, chi phi duéi sy kiém soat | tu. - Su khic nhau quan. - Quyét cl}ua chuan
dén chi phi. P : A b y X4c.
cua cé nhan hay nhém. - Quy pham | 8l cac chi phi doan
k¥ thuat ' duogc kiém soat bén

trong va bén ngoai.

9¢
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3. Ap dung
cac bién phap
dem lai hiéu
qua vé chi
phi.

- Xac dinh, lién hé duoc
cac yéu tb chi phi anh
hudng dén tong chi phi
clia san xuat.

- Xac dinh duogc cac yéu to
chi phi can tré hi¢u qua
cong viéc.

- Xac dinh duogc tac dong
ctia cac thay doi co thé xay
ra nhim nang cao hiéu qua
chi phi bang céac thuat ngi
tai chinh don gian.

- Xac dinh duoc tac dong
ctia phi tai chinh dén san
pham.

- Lua chon duoc cac hanh
dong giam thiéu tong chi
phi.

- Giam sat duoc cac hanh
d6ng nham dam bao duy
tri hi€éu qua chi phi trong
linh vuc cong viéc thuc
hién.

- Béo gia vat
tu.

- Quy pham
ky thuat.

Su khéc nhau gitra
chi phi quan ly
chung, nhan cong
va do tiéu dung.

- Xac dinh tac
dong anh huong
dén chi phi.

- Xt ly thong
tin.

Xac dinh tac
dong cua
cac yéu tb
phi tai chinh
chua chinh
xac.

LE

1102-6-10 Ae3N/¥8% + €8 90S/0Vd DNOD

~



PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC
Ngay: 19/02/2011

Tén nhiém vu: I - Quan ly
Tén cong viéc: 126 - To chirc va truyén thong

Mb ta cong viée: T6 chirc quan 1y théng tin va chuyén thong
tin to1 nhimg bo phan sir dung theo quy trinh hoat dong cua don
vi. Thyc hién cong viéc gom: tlep can cac ngudn thong tin,
phan tich thong tin va t chirc giao tiép thong tin.

Nguoi bién soan: Duong Viét Chinh
Nguoi tham dinh: Bui Xuan Diing

Cac buge . Dung cu, , : : Thai d¢ Cd?rcﬂ? utiy::t
thuc hién Tiéu chuan thwe hién trang thiét | Kién thirc can c6 | Ky niang can co A x a1 Xs
cong viéc bi, vat liéu.... can co hl?}l va l?l
j o thuong gap
- Xéc dinh dugc thong tin | - HO so. - Phan loai thong | Tiép can thong | - Khach | Thong tin
1. Tiép can cén‘thié’t dugc tiép can tir | - K& hoach. tin. tin lién quan tor | quan. mot chidu.
cac ngudn nhiéu nguon khac nhau. - Internet. - Cac ngudn thong | nhi€u nguon. - Chu
thong tin - Hiéu ding cac thuat -LAN. tin hién co. dao.
______________________ e fevanban |l
- Hiéu dung thong tin. -Phdn mém | - K¥ thuat phan - Luu trit thong | - Dién dat | Phan tich
- Thong tin duoc t chtre théng ké, tich thong tin. tin duoc tiép can. | r0 rang, chua toan
> Phan tich | theo yéu qéu ciiadonvj | phan tich. - Céc phuong phap | - Sirdyng thudt ngit luu loat. | dién.
théng tin. va cong viéc. - Phan mém | phan loai va to ta1no1 lam viéc. - Chinh
- Thong tin dugc phan quan ly. chure thong tin. -Kiém tra va lam | xac.
tich theo yéu ciu cua don sang to thong tin. | - Ty my
_____________________ vivacongviee. |\ L b
3. T chite T%l()ng tin dI:I’QC tr?yén qdat - Van jbén. Céc p?uqng p}iép - Té C‘hl'l’v’C, p}}én - thnh Phu’cgng pAhép
giao ti ép du?g quy dinh, ddm bao | - Quyét dinh. | luu tni: va t.ruyen 10&,}1 va sap xép Xac. tru}/en tl}?ng
thong tin, chat lugng. - MAu. dat thong tin. thong t1f1. - Linh kh(?ng hiéu
-Boc, hiéuthdngtn. | hoat qua.
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PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC
Nhiém vu K
PAM BAO AN TOAN

PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC

Tén nhiém vu: K - Pam béo an toan
Tén cong viéc: K01 - Xay dung hé théng an toan lao dong

M0 ta cong viée: Xay dung he thdng an toan lao dong chung trong don vi dé
dam bao hoat dong d6ng bo va an toan. Cong viéc nay bao gom: xay dung quy
trinh xac dinh mdi nguy hiém, danh gia va kiém soat rai ro; xay dung quy trinh
xu ly su cd; trién khai chuong trinh tap huén vé strc khoe, an toan lao dong;
trién khai hé théng luu trir thong tin sttc khoe, an toan lao dong.

Ngay: 02/01/2011

Nguoi bién soan: Pham Phiac Hung

Nguoi thim dinh: Cit Xuén Chiéu

Cic quyét
Cac budc Dung cu, Yo A (2 A . ,
o oA 2 ‘n : <X <X A, Ky nang can | Thai do dinh, tin
thuc hién Ti€u chuan thwe hién trang thiet Kién thirc can co y ’g A ! . ,l\ " ' X,
AT ’ ’ . Ac1iA co can co hi¢u va loi
cong viéc bi, vat licu.... thli’frng a3p
- Nhén thtc rd yéu cau cia | - Quy chudn, | - Cac hé thong, yéu -Ung dyung | - Dién dat | Soan thao
phap luat voi viée xac tiéu chuan cau phép luat vé strc cac tai liéu 0 rang, cac bién
. dinh mo1 nguy hiém va lién quan. khée va an toan lao v6i thuat nglr | luu loat. | phap an toan
1. Xay dung | 1iém soat rii ro. - Tai liéu dong. k¥ thuat. - Chinh | chua phu
ql:ly (til:ln}i'l - Xac dinh duoc cac thieu | tham khao. - Quy téc va tiéu - Soan thao Xac. hOp
xap am sOt trong quy trinh. chuan lién quan dé chinh sach va | - Quyét
??1 ngdu}rllh - Xay dung dugc quy trinh xay dung hé thong quy trinh. doan.
izr:/l;‘i k?ém 12‘}\111 viéc dép ﬁng cac yéu quén 1}'/ strc khdée va an | - Thé)l’lg ké - HO’p tac.
S e | A% todn lao dong. dit ligu céc
- |- Cac b.en 1‘1er1 quah cung - Nhitng mdi nguy mdi nguy
tham gia vao qua trinh xay thudng gip trong cong | hidm.

dung quy trinh.

vi€c va bién phap

- Thiét lap

~
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2. Xay dung
quy trinh xu
1y su co.

3. Trién
khai chuong
trinh tap
huén vé st
khoe, an
toan lao
dong.

- Thuong xuyén ra soat
quy trinh bang cach tham
van cac bén lién quan.

- Thong tin cho cac bén
lién quan sy thay d6i va
trién k!lai thyc hién nhirng

- Xac dinh duogc yéu cau
cua phap luat trong don vi.
- Xéc dinh dugc thiéu sot
trong quy trinh.

- Xay dung duoc quy trinh
xtt 1y sy ¢ tai noi lam
viéc.

- Ra soat dugc quy trinh
bang cach tham véan céc
bén lién quan.

- Thong tin cho céc bén
lién quan sy thay d6i va
trién khai thuc hién nhiing
thay doi.

- Xac dinh dugc yéu cau
ctia phép luat va thyc té
san xuat dé tap huan an
toan lao dong.

- banh gia duoc chuong
trinh tap huén cua don vi
dé tim ra 16 hong vé an
toan lao dong.

- Huéng dan
cong viéc.

- Quy tic
phap luat lién
quan.

- Huéng dan
cong viéc.

- Quy tic,
phap luat lién
quan.

- Quy trinh
xt 1y su cb

kiém soat.

- Nghia vu cua nha
tuyén dung theo luat
phap vé strc khoe, an
toan lao dong.

- Yéu cau ctia phap
luat vé thong tin va
tham van.

- Yéu cau ctia phap
luat vé luu trit théng
tin va bao cdo.

- Quy trinh xur 1y su
cb.

- Cach thuc tién hanh
cong tac tham van véi
don vi.

- Trach nhiém cua
nguoi lao dong va nha
tuyén dung.

- Cac bién phap kiém
soat.

quy trinh xac
dinh moi
nguy hiém.

cac tai liéu
voi1 thuat ngtr
ky thuat.

- Soan thao
chinh sach va
quy trinh.

- Thiét 1ap
quy trinh xtr
Iy su cd.

cac tai li€u
v6i thuat nghr
k¥ thuat.

- DBanh gia
dugc chuong
trinh tap
huan cta don
V.

Khong tham
van cac bén
lién quan vé
quy trinh xtr
1y su cd.

Khong tham
van cac bén

lién quan vé
chuong trinh
tap huan.
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4. Trién
khai hé
théng luu
trir thong tin
stc khoe,
an toan lao
dong.

- Thudng xuyén ra soat
chwong trinh bang viéc
tham van cac bén lién quan.
- Tién hanh dugc cic hanh
dong can thiét dé dua y
kién phan hdi vao chuong
trinh tap hun.

- Thong tin cho céc bén
lién quan vé su thay ddi va
trién k!lai thyc hién nhirng

- Xac dinh dugc yéu cau
cua phap luat va cua don
vi d0i véi viée luu trit
thong tin suc khoe, an toan
lao dong.

- Péanh gia dugc hé théng
luu trit thong tin stre khoe,
an toan lao dong tai don vi
dé tim ra 15 hong.

- Thuong xuyén ra soat hé
théng bang cach tham van
cac bén lién quan.

- Pua thong tin phan hoi
vao hé théng duoc diéu
chinh v&i su tham van céc
bén lién quan.

- Thong tin cho nhém
cong tac vé su thay d6i va
trién khai thuc hién nhiing
thay doi.

- Huéng dan
cong viéc.

- Quy tic
phap luat lién
quan.

- Hé thong
thong tin.

- Phuong phép tiép
can va st dung hé
théng quan 1y strc
khée va an toan lao
dong.

- Cach tiép can va hiéu
thong tin luu trir vé
tap huan.

- Phuong phép trao
dbi thong tin véi 1anh
dao trong don vi.

- Quyén va nghia vy
ctia nguoi lao dong vé
suc khoe, an toan lao
dong.

- Cach xac dinh va
tiép can cac ngudn
thong tin lién quan.

- Nhitng hé théng
quan ly lién quan.

- biéu chinh
chuong trinh
tap huén.

- Béo cao su
thay doi cho
cac bén lién

quan.

cac tai liéu
vo1 thuat nglr
k¥ thuat.

- Banh gia h¢
thong luu trix
thong tin cua
don vi.

- biéu chinh
hé théng luu
trir thong tin
strc khode, an
toan lao
dong.

- Bédo cao su
thay doi cho
cac bén lién
quan.

Chua thuong
xuyén ra soat
hé théng luu
trir thong tin
suc khoe, an
toan.

4
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PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC

Tén nhiém vu: K - Pam bdo an toan

Tén cong viéc: K02 - Lap hé thong quan 1y sirc khée, an toan lao dong
(OHS) tz_li noi lam viéc

M6 ta cong viée: Thiét 1ap hé théng quan 1y an toan, stc khoe lao dong
tai noi lam viéc dé thong nhat cac hoat dong phu hop véi diéu kién cu thé
tai cac vi tri lam viéc. Thuc hién cong viéc gém: xac dinh nhu cau dbi véi
hé thdng quan 1y sic khoe, an toan lao dong; thiét 1ap khung hé thong
quan ly stc khoe, an toan lao dong; thiét 1ap va duy tri chuong trinh tap
huén; thiét 1ap va duy tri h¢ thong lwu trit thong tin; trién khai thuc hién

cac chién luoc va ké hoach vé stre khée, an toan lao dong.

Ngay: 03/01/2011
Nguoi bién soan: Pham Phuc Hung
Nguoi tham dinh: Bui Xuan Diing

. . Cac quyét
Cic buge Dung cu, Théido | dinh tin
thuc hién Tiéu chuan thuc hién trang thiét Kién thirc can c6 | Ky ning can cé A A 1Xe

A em : : . ApteA can co hi€u va 10i
cong viéc bi, vat li¢u.... . <
thuwdng gap
- Phan tich dugc méi - Phap luat - Nhiing hiéu biét | - Ky nang trao | - Dieén dat | Phan tich sai
truong lam vi¢c dé€ xac bao hd lao ve hé thong quan 1y | doi thong tin. 0 rang, moi truong
dinh nhu cau va yéu té c6 | dong. stc khode, an toan - Str dung Iuu loat. lam viéc.
1. Xac dinh | @nh hudng dén hé thong - Quy tac, lao dong. phuong tién - Ty my.
nhu ciu déi | quan ly stic khoe, an toan | ti€u chuan. - Cac quy dinh, truyén thong. - Linh
voi hé lao dong. quy chuan va tiéu hoat.
thdng quan | - Lam sang t6 dugc nghia chuén lién quan. - Hop tac.

Iy strc khoe, | V¥ phap 1y lién quan.
an toan lao | - Ra soat dugc cac tiéu
dong. chuan lién quan vé hé

théng quan 1y stc khoe,
an toan lao dong.

(4%
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2. Thiét 1ap
khung hé
thdng quan
ly strc khoe,
an toan lao
dong.

3. Thiét lap
va duy tri
chuong
trinh tap
huén.

- Xéc dinh dugc mdi lién

két v6i cac linh vyuc chuc

nang va hé thong quan 1y

khac.

- Cac bén lién quan tham

gia thiét ké hé thong quan
ly stic khoe, an toan lao

- Xac dinh duoc trach
nhiém va nghia vu vé siic
khée, an toan lao dong.

- Xac dinh va tim duoc
cac ngudn lyc can thiét
cho hoat dong cua hé
théng quan 1y stc khoe,
an toan lao dong.

- Thiét 1ap, ra soat chinh
sach, quy trinh stc khoe
va an toan lao dong.

- X4c dinh va giai quyét
duogc céc tac dong cua su
thay d6i dé xudt tai noi
lam viéc.

- Thyc hién tham van céac
chuyén gia strc khée, an
toan lao dong khi can thiét.

- Panh gia dugc nhu cau
tap huén stc khoe, an toan
lao dong cho don vi.

- Phdi hop duoc véi cac
chuyén gia tap huan lién

- Phap luat
bao ho lao
dong.

- Quy tic,
tiéu chuan.

- Danh sach
lao dong cua
don vi.

- Trach nhi¢m phap
Iy ctia nguo1 quan
1y d6i véi viée thiét
lap va trién khai hé
thdng quan 1y stc
khoe, an toan lao
dong.

- Quy dinh phap
luat strc khoe, an
toan lao dong cua
qudc gia.

- Phuong phap
thiét lap chuong
trinh tap huan.

- Ky nang trao
d6i thong tin.

- Str dung
phuong tién
truyén thong.

- Viét bao céo,
chinh sach va
quy trinh.

- Thiét 1ap
khung hé thong
quan ly strc
khoe, an toan
lao dong voi cac
dr 1iéu k¥ thuat.

- Ky nang trao
d6i thong tin.
- St dung
phuong tién

Xac.

- Thao vat
- Hop tac.

Chua chu y
khau tham
van céac
chuyén gia
suc khoe, an
toan lao
dong.

Khoéng danh
gid dugc nhu
cau tap hun
strc khoe, an
toan lao dong
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4. Thiét 1ap
va duy tri
hé théng
luu trir
thong tin.

5. Trién
khai thyuc
hién cac
chién luoc
va ké hoach
vé strc
khoe, an
toan lao
dong.

quan khi can thiét.

- Xay dung va trién khai
chuong trinh tap huén strc
khoe, an toan lao dong
trong chuong trinh tap
huan chung cua don vi.

- X4c dinh va giai quyét
dugc cac yéu cau phap
luat vé luu trit va bdo cao
thong tin.

- Xéc dinh va tiép can
dugc cac ngudn thong tin
suc khoe, an toan lao
dong.

- Thu that va luu trir thong
tin dugc hoan thién mot
cach chinh x4c.

- Xac dinh duoc vu tién vé
strc khoe, an toan lao dong
¢4 tham van véi can bd
quan 1y va xem xét dén
thoa thuan tham gia cta
don vi.

- Xay dyng dugc ké hoach
trién khai cac chién luoc
suc khoe, an toan lao
dong.

- Giam sat va cap nhat
duoc ké hoach dé dat két
qua dé ra theo yéu cau.

- Phap luat
bao ho lao
dong.

- Quy tic,
tiéu chuén.
- Phap luat
bao ho lao
dong.

- Quy tic,
tiéu chuén.

- Phuong tién
bao ho lao
dong ca nhan.
- Phap luat
bao ho lao
dong.

- Quy tic,
tiéu chuan.

- Quy dinh phép
luat strc khoe, an
toan lao dong cua
qudc gia.

Quy trinh luu triv
thong tin suc khoe,
an toan lao dong.

Nhitng rao can doi
véi viée trién khai
cong tac suc khoe,
an toan lao dong.

truyén thong.

- Viét bao céo,
chinh sach va
quy trinh.

- Ky nang trao
d6i thong tin.
- Str dung
phuong ti¢n
truyén thong.

- Viét bao céo,
chinh sach va
quy trinh.

- Ky nang trao
d6i thong tin.
- Str dung
phuong ti¢n
truyén thong.

- Viét bao céo,
chinh sach va
quy trinh.

cua don vi.

Tiép can
dugc thong
tin stc khoe,
an toan lao
dong chua
thuong
xuyeén

K& hoach
trién khai
céc chién
luoc chua
kha thi.
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PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC

Tén nhiém vu: K - Pam bdo an toan
Tén cﬁng viéc: K03 - Thuc hién bao ho lao dong
M0 ta cong viéc: Thyc hién bao ho lao dong theo quy pham an toan
va quy dinh tai noi lam viéc. Cong vi€c nay bao gdm: nhan biét mbi
nguy hiém, tuan thu quy trinh klem so4t mbi nguy hiém, tuan theo
quy trinh xt 1y tinh hudng khan cip va béo cdo cac van dé vé an toan.

Ngay: 04/01/2011
Nguoi bién soan: Pham Phuc Hung
Nguoi tham dinh: Nguyén Van Bay

S Cic quyét
Cac bude Dung cu, Thiidp | dinh, tin
thuc hién Tiéu chuan thwe hién trang thiét Kién thirc can ¢6 | Ky niang can co A A 1Xe

P * ’ . Al TeA can co hi¢u va loi
cong viéc bi, vat li¢u.... * <
thuong gap
- Xac dinh duoc cac mbi | - Thiét bj do | - HE thong sirc Nhan bi€t, hiéu | _ Nghiém | Khong xac
nguy hiém thuong xay ra | kiém. khoe, an toan lao | dau hi¢u an toan | g, dinh kip thoi
tai don vi. - Thiét bi bao dgng tai noi lam cing nhu’ cac - Than cac mdi
1. Nhan biét | - Thuong xuyén kiém tra | dong tu viee. _ th9ng ml; an trong. nguy hiém
mdi nguy khu vuc lam viée trude va | dong. -.Cac quy dinh, I{Oha'n o ban _ Chinh tai don vi.
hiém. sau khi thyc hién cong tiéu chuan va yeu ac. X4C.
viéc. cau phap luat doi
- Xac dinh dugc nguyén Eﬁl van dte su:cl
nhan cua moéi nguy hiém. 10¢, an toan 1ao
________________________________________________________________________________ dng. 0
- Tuén theo cac quy trinh | Trang bi bao | - Quy trinh sirc - Tuan thu cac - Dién dat | Trang bi bao
2. Tuan thu | x6a bd hay han ché mbi ho lao dong. khoe, an toan lao quy trinh xo0a b,? r0 rang, ho lao dong
quy trinh nguy hiém. dong ap dung cho | hay h@f.quhe mol | [yu loat. | chua day du
kiém sodt | - Sir dung thiét bi bio ho nguoilao dgng. | nguy hiém. _Chu | khi thuchién
moi nguy | ca nhan va cc trang thiét - Quy trinh str dung | - S dung trang | 45, cong vige.
hiém. bi an toan khac. va luu gitr thi€ét bi | bi bdo ho lao Linh
’ bao ho c4 nhan. dong. hoat

~
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3. Tuan
theo quy
trinh xu ly
tinh hudng
khan cap.

4. Bao cao
cac van deé
v€ an toan.

- Miéu ta duoc cac moi
nguy hiém tiém tang néu
khong tuan theo quy trinh
va huéng dan.

- Nhén biét duoc béo dong
khan cép.

- Bén duoc diém tap trung
theo quy trinh.

- Tuén theo hudng d:fm ’
trong tinh huong khan cap.

Thuc hién bao cdo ding
nguoi co trach nhiém khi
xay ra moi nguy hiém tai
don vi.

- Hé thong
phat tin hi¢u
khan cap.

- Hé thong
chi dan.

- Léi thodt
hiém.

- Khu vuec tap

- Hinh anh.
- Mau bao
cao.

- Cac moi nguy
thuong gdp tai noi
lam viéc va bién
phap kiém soat mbi
- Céch nhan biét
duogc bao dong
khan cap.

- Céc chi dan, bién
bao trong quy trinh
khan cip va ¥
nghia cua ching.

- Quy trinh khan
cap.

- Thong tin vé cac
van dé strc khoe, an
toan lao dong.

- Quy trinh bao céo
cac moi nguy hiém.

- Nhan biét cac
tinh hudng khan
cap.

- Tuan theo
huéng dan trong
tinh hudng khan
cap.

B4o cao cac mdi
nguy hiém theo
hudng dan cua
quy trinh.

Maét binh
tinh khi xay
ra tinh huéng
khan cap.

Béo cao
chua day du
céc van dé
sai quy trinh
an toan.

9t
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Tén nhiém vu: K - Pam bdo an toan

PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC

Tén cﬁng viéc: K04 - Thuc hién an toan lao dﬁng
M5 ta cong viée: Thyc hién an toan lao dong dé giam thleu cac rui ro
c6 thé xdy ra trong don vi. Cong viéc ndy bao gom tiép can va hiéu
thong tin strc khoe, an toan lao dong; xac dinh rui ro trong nghé han va
giam thiéu cac rui ro trong nghé han.

Ngay: 05/01/2011
Nguoi bién soan: Pham Phuc Hung
Nguoi tham dinh: Dong Xuin Thang

S Cic quyét
Cic buge Dung cu, Thai do dinl(ll tin
thuc hién Tiéu chuan thwe hién trang thiét | Kién thirc can ¢6 | Ky nang can cé A Ay 1Re

AT * ’ e A 1A can co hi¢u va loi
cong viec bi, vat li¢u.... . <
thwong gap
- Thu thap, nghién ctru va | - Huéng dan | - Nhitng quy dinh | - Tim va giai - Co1 mo. | Chua cap
1. Tiép can | hiéu duoc cac thong tin an toan lao an toan trong nghé | thich thong tin - | _ ~ . . | nhat thuong
va hiéu stc khoe va an toan lao dong. han. an toan lao dong | 4c xuyén thong
thong tin dong. - Tiéu chuan | - Céc quy trinh an I]a} an toan vat Linh tun Vel an
strc khoe, an | - X4c dinh duoc cac quy va quy trinh | toan trong nghé tet. hoat g)fm a0
toan lao dinh cua phép luat lién an toan lao han. - Lap ke hoach o ong.
dong. quan dén strc khoe va an dong. va sap x€p trinh
toan lao dong. tu hoat dong.
- Xac dinh cac chat gdy 6 | Thong tin vé | - Df-v‘c fﬁén_l’ tinh | - Xac .dj‘nh rulA ro | - Than Khéng cha y
_ nhiém méi truong duogc an toan vat C}}at AcugAklm‘ loai tal noi lam vigc. | trong dén cac tac
2. Xéc dinh | {30 ra trong qua trinh han. | liéu. va vat liéu han. -Kiémtravalam | - Chinh | dong cua vat
rii ro tron .. . . - Nhimng tac dong 1én | sang to thong tin | x4c. iéu han dé
A 1.2 g 1. Xac dinh dugc bénh va , g . 'A.g o £ ;g £ hszu hafl dén
nghé han. X X . strc khoe va moi lién quan dén - Quyét stre khoe.
chan thuong nghé nghiép . P N A g
O truong cua han khi va | cong viéc. doan
trong nghé han. han die
an dién.
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3.Giam
thiéu céac rui
ro trong
nghé han.

- Xac dinh duogc cac yéu to
lam gia tang rui ro.

- Xac dinh duoc muc do
ti€p xUc vo1 cac chat gy 6
nhiém.

- Xac dinh duoc rai ro va
cac tac dong to1 suc khoe
cua mot so kim loai cu thé.
- Xac dinh duoc rai ro va
cac tac dong to1 suc khoe
cua chat khi trong qua
trinh han.

- Xéc dinh dugc cac moi
nguy hiém khac trong
nghé han.

- Ap dung dugc cac k¥
thuat xur ly thu cong.

- Str dung dtng thiét bi
bao ho ca nhan.

- Thyc hién dugc quy trinh
ki€m soat moi nguy hiém.
- Thyc hién dugc quy trinh
an toan tai noi lam viéc.

- Bao céo theo dung quy
trinh nhiing vi¢c khong
tuan thi nguyén tic an
toan tai noi lam viéc.

- Huéng dan
an toan lao
dong.

- Tiéu chuén
va quy trinh
an toan lao
dong.

- Cac bién phap
kiém soat mbi
nguy hiém khi han
khi va han dién.

- Nhiing tac dong
cua céc cach xur ly
khac nhau to1 mot
s6 kim loai théng
dung.

- Cach sir dung va
tmg dung cua thiét
bi bao ho ca nhan.

- Ap dung cac
ky thuat xu ly
thu cong.

- Bao cdo rui ro
tai noi lam viéc
va cac su viéc
khong tuan thu.

Bao céo
khong day
du cac sai
pham
nguyén tac
an toan.

1%
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PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC

Tén nhiém vu: K - Pam bdo an toan

Tén cong viéc: K05 - Duy tri hé thong quan 1y sirc khée, an toan lao
dong tai noi lam viéc

M5 ta cong viéc: Duy tri hé thong quan 1y stc khoe, an toan lao dong tai
noi lam viée dé dam bao an toan cho nguoi lao dong. Thuc hién cf)ng
viéc gom quan ly thong tin strc khoe, an toan lao dong tai noi lam viéc;
ho trg trién khai hé thong quan 1y; hd tro cac co ché cung tham gia vé
van dé strc khoe, an toan lao dong; thu thap dit liéu dé danh gia su phd
blen hé thong quan ly; phén tich thong tin va dir li¢u dé xac dinh linh vuc

can cai tién; tién hanh va duy tri sy cai tién hé thdng quan 1y.

Ngay: 06/01/2011
Nguoi bién soan: Pham Phuc Hung
Nguoi tham dinh: Nguyén Bang Sy

. . Cac quyét
Cic buge Dung cu, Thai d¢ dinl? t)i,n
thuc hién Tiéu chuan thyce hién trang thiét | Kién thirc can ¢6 | Ky nang can c6 A A s 1x.

PO : : . o AcTiA can co hi¢u va loi
cong viéc bi, vat li¢u.... ¥ y
thwong gap
- Viéc luu trit thong tin, bao | - S theo doi. | - HE thong quanly |- Kynangtrao |- Cdi mé. | Chua déra
c4o van dé stc khoe, an - Quy pham va yéu cau phap doi thong tin. - Chinh duoc cac
toan lao dong duoc thuc an toan. luét v€ strc khoe, - Su dung XA4C. bién phap
| Oudn I¢ hién theo quy trinh tai don | _ c4c bien an toan lao dong. | phuong tién - Nghiém | ki€m soat rii
-9“"“,‘ Y| vi va cac yéu cau phap 1y. hap an toan | - Cc quy tac va truyén thong. tlic ro kha thi.
thong tin A Ay s . phap i6u chuan lié ~ . 1e :
. \ - Tiép can va danh gia duoc | 3 lap. tieu chuan lien -K§ndng xrly | _1inh
stc khoe, X A e X ‘ " Tia
. nguon thong tin stre khoe, quan. dir ligu. hoat
an toan lao an toan lao dong dé ap dun -
dong tai noi | , . 10 CONg p aung - Hop tac.
. o tai don vi.
lam viéc.

- Thu thap, ddi chiéu duoc
thong tin, dir li€u nham
cung cip cho cac nha quan
1y va céac bén lién quan.

61
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2. Hb tro
trién khai
hé théng
quan ly.

3. Ho tro
céc co ché
cung tham
gla vé van
dé suc
khée, an
toan lao
dong.

- Dé ra dugc cac bién phap
kiém soét rui ro.

- Xac dinh duoc cac uu
tién vé stre khoe, an toan
lao d6ng c6 tham véan voi
cac nha quan ly va cac bén
lién quan.

- X4c dinh duoc nhu cau
tap huén vé strc khoe, an
toan lao dong dé duy tri
hé théng quan 1y.

- Xay dyng dugc ké hoach
hanh dong.

- Giam sat dugc ké hoach
hanh dong va cap nhat ké
hoach phu hop.

- Thong tin, tai liéu vé strc
khoe, an toan lao dong dugc
moi nguoi hicu va tlep can.

- Klp thoi giai quyet cac
van dé stc khoe, an toan
lao dong phat sinh trong
pham vi thAm quyén hoic
chuyén dén nguoi phi hop.
- Cung c4p thong tin vé
két qua van dé sirc khoe
va an toan lao dong theo
cach thirc moi nguoi déu
c6 thé tiép can.

Hé thong
quan ly suc
khée, an toan
lao dong.

- Nguén luc
tai chinh.

- Quy tic,
tiéu chuan.

- Phuong phép duy
tri hé théng quan 1y
suc khoe, an toan
lao dong.

- Hi€u qua cua hé
théng quan 1y strc
khée, an toan lao
dong trong giam
thiéu rui ro.

- Quy trinh giai
quyét cac van dé vé
suc khoe, an toan
lao dong.

- Cach thirc cung
cap thong tin vé
stc khode, an toan
lao dong.

- Ky nang trao
dbi thong tin.
- Str dung
phuong tién
truyén thong.

- Ky nang trao
dbi thong tin.
- St dung
phuong ti¢n
truyén thong.

- Dién dat
rd rang,
luu loat.

- Nhiét
tinh.

- Linh
hoat.

- Phéi
hop.

Giam sat ké
hoach hoat
dong chua
thuong
xuyeén

Chua kip
thoi giai
quyét cac
vén deé strc
khée, an
toan lao
dong.

0S
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4. Thu thap
dir lidu dé
danh gia su
pho bién hé
thong quan
ly.

5. Phan tich
thong tin dé
xac dinh
linh vuc
can cai tién.

- X4ac dinh duoc thong tin
vé hoat dong cua hé théng
quan 1y an toan lao dong,
bang viéc tham van cac
bén li€n quan va chuyén
gia tu van.

- Tién hanh kiém tra noi
lam viéc thuong xuyén.

- Xac dinh duogc tac dong
ctia phép luat t6i van dé
stc khoe, an toan lao dong
tai don vi.

- Xac dinh duoc tac dong
ctia van dé strc khoe, an
toan lao dong té1 nhiing
thay d6i duoc trién khai
tai don vi.

- Sap xép viéc kiém tra hé
thong quan 1y suc khoe, an
toan lao dong.

- Banh gia duogc su tudn thu
cua hé thong quan ly stic
khoe, an toan lao dong.

- Phan tich dugc thong tin
thu thap duoc nham xac
dinh céc linh vuc can cai
tién.

- Phiéu diéu
tra.

- Bién ban
hién truong.
- Tiéu chuan
hién hanh.

- S6 theo ddi
an toan.

- Biéu mau.

- Quy trinh tham
van cac bén lién
quan vé dit liéu,
thong tin cua hé
théng quan 1y strc
khée va an toan lao
dong.

- Danh muc kiém
tra noi lam viéc va
bao cao kiém tra.

- Quy trinh bao cao
cho co quan chirc
nang va bao céo
noi1 bo.

- Phuong phép
phan tich dir lidu
nham xac dinh
nhirng linh vuc can
cai tién trong hé
thdng quéan 1y stc
khoe, an toan lao
dong.

- Tham véan cac
bén lién quan vé
hé théng quan 1y
suc khoe, an
toan lao dong.

- Kiém tra noi
lam viéc.

- Kiém tra hé
théng quan ly
stc khoe, an
toan lao dong.

- K¥ nang trao
do6i thong tin.

- Str dung
phuong ti¢n
truyén thong.

- Viét bao céo
va tai liéu theo

yéu cau.

- C61 mo.
- Chinh
Xac.

- Khach
quan.

- Quyét
doan.

- Hop tac.

10 rang,

luu loat.
- Ty my.
- Chu déo.
- Phéi hop.

Kiém tra hé
théng quan
1y strc khoe,
an toan lao
dong tai don
vi chua duy
tri thuong
xuyen

Phan tich va
két luan
chua chinh
Xac.
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6. Tién
hanh va duy
tri sy cai
tién hé
thng quan
ly.

- Tham van dugc cic bén
lién quan va cac chuyén
gia tu van vé strc khoe, an
toan lao dong theo yéu
cau,

- Pua vao hd so va thong
tin két qua phan tich cho
cac bén lién quan theo
mau biéu.

- Xéac dinh duoc cac vu
tién cho van dé suc khoe,
an toan lao dong.

- Xay dung duoc ké hoach
suc khoe va an toan lao
dong, néu rd trach nhi¢m
va khung thoi gian.

- Xéc dinh va tim nguén

luc can thiét dé trién khai
ké hoach.

- Theo ddi két qua dat
duoc so voi ké hoach.

- Lién tuc theo doi hiéu
qua cua viéc diéu chinh h¢
thong quan ly strc khoe, an

toan lao dong.

- Hé thong
quan ly suc
khéde, an toan
lao dong.

- Quy dinh,
quy pham an
toan lao
dong.

- Quy trinh huu ho so
ket qua phan tich cho
cac bén theo biéu mau.

- Phuong phap xac
dinh cac uu tién
trong van dé st
khoe, an toan lao
dong.

- Quy trinh xay
dung ké hoach strc
khée, an toan lao
dong.

- Quy trinh diéu
chinh hé thong
quan ly strc khoe,
an toan lao dong.

- Ky nang trao
dbi thong tin.

- Str dung
phuong tién
truyén thong.

- Xay dung ké
hoach strc khoe,
an toan lao
dong.

- Diéu chinh h¢
thng quan ly
suc khoe, an
toan lao dong.

Danh gia
chua chinh
xac hiéu qua
clia viéc diéu
chinh hé
théng.

[4S
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PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC

Tén nhiém vu: K - Pam bdo an toan
Tén cong viéc: K06 - Thuc hién quy trinh ing pho vai tinh trang khén cap

Mo ta cong viéc: Thuc hién cong tdc an toan cé to chuc, tuan theo quy
trinh khi c6 tinh hudng khan cap nhu: dong dat, héa hoan, 1a lut, song
than hoac cac rui ro lao dong khac xdy ra. Cong viéc nay bao gom: nhan

biét khi xay ra tinh huéng khan cap va tudn theo quy trinh khan cép.

Ngay: 07/01/2011
Nguoi bién soan: Pham Phuc Hung
Nguoi tham dinh: Bui Xuan Diing

Cac bute . Dung cy, . . . Thai 6 ((:;Icll(ll ut)lil(:t
thue hién Tiéu chuan thyc hién trang thiet | Kiéen thirc can c6 | Ky nang can c¢6 cin c6. hiéu ‘:ﬁ 15
cong viéc bi, vat liéu.... " <
thwong gap
- Xé4c dinh dwoc vi tri cac | - Thiét bi - Phuong phap xac | - Xac dinh vitri | - Khin Thiét bi canh
tin hiéu khan cdp va bién | canh bao an d%nh vi tri ¢6 tin cé tin hiéu khan truong. bao hoat
phap kiém soat trén may | toan. hi¢u khan cap trén | cap trén may _Nghiém | dong nham
... | hodc tai noi lam viéc. _Hé théng | Mmayhodctainoi | hodctainoilam | do 13i cai
1. Nhén bict Hid e X lam viéc. viée. , dat
khi xay ra | HicU dugc y nghla cac chi dan. - Cic Lot tin hid Cn - Chinh at.
. . tin hiéu dé c6 hanh dong ac loai tin hi¢u Xac dinh tinh <hc
t1n£1 }iuong thich hop. khan cap. huong khan cap '
khan cap. - Xac d.inh dugc tinh - Cach nhan bict kh} khf)ng Cf’) tin
hudng khan cép khi khong Céi tin}} hu()pg . hlAeu canh bdo tu
c6 tin hiéu ty dong canh khan cap khi khong | dong.
béo. co tin hi¢u ty dong.
2. Tuan - Béo cdo duoc tinh hudng - Thao Mit binh
theo quy khan cap theo quy trinh. vat. tinh khi d6i
trinh khan | - X4c dinh duoc nguoi - Hop tac. | pho voi tinh
cap. lanh dao trong tinh hudng - Chinh hudng khén
khan cap. X4c. cap.

€S

1102-6-10 Ae3N/¥8% + €8 90S/0Vd DNOD

~



- Tuan theo quy trinh va
huéng dan cong viec dé
xtr Iy cac tinh hudng khan
cap, duéi su giam sat truc
tiép ctia nguoi lanh dao.

- Xac dinh dugc hau qua
c6 thé xay ra néu khong
tuan theo huéng dan.

- X4c dinh duoc can phai
1am gi néu khong biét
duogc vi tri cia ngudi lanh
dao khi xay ra tinh hudng
khan cip.

- Thiét bi
canh bao an
toan.

- Hé ‘Ehéng
chi dan.

- Thiét bi bao
ho lao dong.

- Quy trinh khi xay
ra tinh huéng khan
cép, héa hoan va
tal nan.

- Str dung quan 4o
va trang thiét bi
bao ho.

- Quy trinh hoat
dong chuan cua
don vi.

- Chinh sach va cac
quy trinh lién quan
dén mdi nguy
hiém.

- Xac dinh
nguoi lanh dao
trong tinh hudng
khan cap.

- Béo cao tin
hiéu khan cip
da duoc xac
dinh cho can bo
churc nang.

- Tuan theo quy
trinh khan cap.

123
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PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC

Tén nhiém vu: K - Pam bdo an toan
Tén cﬁng viéc: K07 - Thuc hién bién phap phong ch(")ng chay n(X)

M@ ta cong vi€c: Thuc hién cac bién phap phong chéng chay, nd tai
don V1 va tai vi tri san Xuat. Cong viéc nay bao gom: tap huan tuyén
truyén phap luét vé _phong chéng chay nd va thuc hién bién phap

Ngay: 08/01/2011
Nguoi bién soan: Pham Phic Hung
Nguoi tham dinh: Cu Xuan Chiéu

phong chong chay no.
<A Cac quyet
Cic buée thue s " Dung cy, Kién _ . s | Thaidd | dinh, in hicu
hi¢n cong viée Ti€u chuan thuc hién t.rar:g t.lAuet thu’c’can Ky nang can co cdn c6 Vé 13 thll’(‘)’flg
: : bi, vat li¢u.... co o3p
- Hiéu dwoc phép luat qudc | - Luat phong | Quy dinh | - Tudn thi quy dinh. | - Chu Tuyén truyén
gia vé cong tic phong | chdy, chira cua phap | - Thyc hién phap ddo. qua loa, dai
chdng chay né. chay. lugt vé luat phong chdng - Coi khai.
I. Tap hudn, | Thuc hi¢n cong tdc vén | - Nghi dinh p}lll(;)ng chay nd. mo.
tuyén ' truyéﬂ d(f)ng,. tuyén truyép dé | v€ an toan Ch(?ng R -
phip luat vé nguoi ' lao dong hicu va | phong chong | €hay ho. Nghiém
phong “ch éng thl{C hlé? luat phong chay, | chay no. tac.
chay né. chita chay.  Chinh
- Ap dung dugc phap luat X4c.
va cac quy dinh phong - Phéi
chdng chay nd cua qudc gia hop.
___________________________ vaodonvivavitilamviee. | | | ]
2 Thuc hien | - ~ac dinh dugc nhimg vi | - §0 d6 nha thljgt -'ASIZI’ duNng ph,u’ong - Khin S}"I du~ng thiét
bien phé’lp pﬁ(‘)ng tri. co nguy co Achéy P@ cao | Xuong. phé;ng tien chu’a? ACha.}i- trurong. bl' chira ‘ chay
chéng chay . tgl noi lam viéc hodac don | - .So do thoat chéng —AThu:c hién tiéu - Binh sai quy trinh.
V1. hiém. chay né. 1énh. tinh.

g
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- Tap huan duge cho nguoi
lao dong vé bién phap
phong chdng chay nd.

- Tap huan duge cho nguoi
lao dong vé tiéu lénh chira
chay va cach sir dung thiét
bi chira chay thong dung.

- Trang bi ddy du cac thiét
bi phong chdng chay nd
tai nhitng noi c6 nguy co
xay ra chay no.

- Kiém tra hé thong bao
chay ty dong, hé thong
chita chay va cac 16i thoat
hiém.

- Thay thé, bd sung céc
phuong tién, hé théng
phong chéng chay nd hu
hong hodc hét thoi gian sir
dung.

- Thuc hién duoc cac bién
phap dam bao an toan chay
nd tai noi lam viéc.

- Thiét b
phong chdng
chay nd.

- Hé théng
bao chay tu
dong.

- Tiéu 1énh
chira chay.

- Nguyén
1y chira
chay.

- Cach st
dung
phuong
tién chira
chay.

- Thuc hién céq bién
phap phong chong
chay no.

- Than
trong.

- Quyét
doan.

tac.

9¢
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Tén nhiém vu: K - Pam béo an toan

Tén cong viéc: KO8 - Ung dung cac nguyén tic strc khée va an
toan lao dong trong mdi truong lam viée
M5 ta cong viée: Ung dung cac nguyén tac an toan lao dong trong
moi truong lam viée dé dam bao an toan .cho con nguoi va thiét bi
tai noi lam vi¢c. Thuc hi¢n cong viéc gom. tuan thu quy dinh an
toan noi lam viéc, bao cdo cac mdi nguy hiém va tai nan tai noi lam
viéc, tuan theo quy trinh xtr Iy khén cap.

PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC
Ngay: 09/01/2011

Nguoi bién soan: Pham Phic Hung
Nguoi tham dinh: Mai Xuan Khuong

Dung cu £
Cic buée . 5 K¥ nin Thaids | CAc quyét dinh, tin
thure hién Tiéu chuan thuc hién rang Kién thirc can co y nang A hi¢u va loi thwong
P : : thiét bi, can cé can co : g
cong viece Ay VAL gap
vat liu....
- Cong vi¢e dugc thuc - Thiétbi |- Quy dinh, yéu - Thyc hién | - Chu ddo. | Trang thiét bi an
hién an toan theo chinh | an toan. cau phap luat vé an toan lao - Nghiém toan khong dugc
sach cua don vi, quy - Thiét bi | strc khde va an dong. tic. ki€m tra thuong
dinh va yéu cau cia bao ho lao | toan lao dong. - Str dung - Chinh xuyén va bo sung
phap luat. dong. - Quy dinh cta thiétbian | x4c. kip thoi.
1. Tuin thal- C()ng;téc Rsﬁ:a ch&a.,; - Trang bi | don V} vé€ an toan toAém lao - Linh
quy dinh an thay the, bo sung thict bao ho lao | lao dong. dong. hoat.
toan noi lam b}Aan toan dlIOC‘ thl.l’07 d(f)ng. - Phu’o*gg phép stt | - Thay thé,
viée. hién theo quy trinh cua | _ g, dung thiét bi bao stra chira
’ don vi. bao, rao ho ca nhan. thiét bi an
- Trach nhiém, nghia vu | chin. - Cac dung cy, toan.
cua nguoi lao dong - Khau trang thiét bi an
du’(jc hiéu va thé hlél’l hiéu. toan va 1}'/ do sur

trong hoat dong hang
ngay.

dung chung.
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2. Bao cao
moi nguy
hiém va tai
nan tal noi
lam viéc.

3. Tuédn theo
quy  trinh
khan cap.

- Trang b1 bao ho ca
nhan duoc st dung va
luu gitr theo quy trinh
cua don vi.

- Céc thiét bi an toan
duogc st dung theo yéu
cau cta luat phap va
quy trinh cua nha san
XUAt.

- Cic biéu tuong canh
bao an toan duogc xac
dinh va tuan tha hudéng
dan.

- Xac dinh va thao tac
duoc céc thiét bi an

- C4c mdi nguy hiém
thue té va co thé xay ra
tai noi lam viéc duoc
bao c4o cho can bd phu
trach.

- Tai nan va su ¢co duoc
bao cao theo quy trinh
hoat dong cua don vi.

- X4c dinh duoc dbi
tuong va dich vu khén
cap, phuong thirc lién
lap v6i ho khi xay ra su
cO.

So do to
chtrc cua
don vi.

- Thiét bi
canh bao
an toan.

- Y nghia va ap
dung cac diu hiéu,
biéu twong an
toan.

- Quy trinh xac
dinh va bao cao
méi nguy hiém.
- Céch nhan biét
nguoi chiu trach
nhiém chinh.

- Xac dinh
mdi nguy
hiém tai noi
lam viéc.

- Lién hé va
bao cao cho
nguoi phy
trach.

- Tuan thu
quy trinh so
tan khan
cép.

- Dién dat
0 rang,
luu loat.

- Khén
truong.

- Chinh
xac.

Chua bao cao kip
thoi.

Thuc hién chua triét
de quy trinh so tan
khan cap.

8¢
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- Quy trinh so tan cua
don vi duogc tuan thu
trong truong hop khan
cap.

- Hé ‘Ehé)ng
chi dan.

- Thiét bi
bao ho lao
dong.

- Danh ba
céq dich vu
khan cap.

- Phuong thire lién
lac voi cac nhan vién
ctru ho khén cép.

- Huéng dan quy
trinh so tan cua
don vi trong
truong hop khan
cép.

- Trao d6i
thong tin véi
nhan vién
curu ho.

- Kiém tra
viéc tuan thu
hudng dan.

- Phéi hop.

6S
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PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC

Tén nhiém vu: K - Pam bdo an toan Ngay: 10/01/2011

Tén cong viéc: K09 - Pam bao an toan noi lam viéc

Nguodi bién soan: Pham Phiac Hung

Mo ta cong viéc: Pam bdo an toan noi lam viéc 1a cong viéc duoc Ngudi tham dinh: Nguyén Van Bay

duy tri thuong xuyén nham han ché cac rui ro va tai nan lao dong co
thé xay ra. Cong viéc nay bao gom: thiét 1ap va duy tri hé théng dam
bao strc khoe, an toan lao dong; thiét 14p co ché cung tham gia dé
quan 1y van dé strc khoe, an toan lao dong; thiét lap va duy tri hoat
dong ciia quy trinh danh gia rii ro; xdy dung mot hé théng quan 1y
suc khée, an toan lao dong dam bao chat lugng.

Dung cu, Cac quyét
Cac buéce thue | .. Z .~ | trang thiét | Kien thirc can o < A . Thai do | dinh, tin hi¢u
A A .~ | Tieu chuan thuc hi¢n A R Ky nang can co A 1 Xs |
hién cong viéc ) : bi, vat co can co | valoi thwong
liu.... gap
- Thyc hién dugc cam | - Nguon lyc | - Quy dinh, yéu | - Phan tich dit liéu | - Chinh Chua xay
két cua don vi tuan thu | tai chinh. cau phap luat vé | lién quan dé xac Xac. dung dugc hé
quy del lle‘An quancua | _ppas Juat strc khoe va an d%nh thf)ng tin ve - Nghiém thpng dong
) phap luat vé stc khoe, bao ho lao | foan lao dong. suc khoe, an toan thc bo.
1. Thiét lap va ) 0 A 1 0 '
ctiapy an toan lao dong. dong. - Céc chinh séch, lao dong. .
duy tri hé thong e . N A A - Quyét
. . - X4ac dinh dugc trach £ quy trinh va - Xay dung hé :
dam bao strc A c o~ o | - Quytac, . A % 27 | doan.
Kkhoe. an todn nhiém cho toan bo nhan tidu chudn chuong trinh vé | thong dam bdo stc
126 d:Sn vién phu hop véi chinh " | stc khoe, an toan | khoe, an toan lao | - HOp tac.
e sach, quy trinh va céac lao dong. dong.
li?llfong trln‘h \{e s‘:;i - Céc ngudn lyc
oe, an toan lao dong. dé van hanh hé
thong.

09
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2. Thiét 1ap co
ché cung tham
gia dé quan 1y
van dé strc
khoe, an toan
lao dong.

3.Thiétlapva
duy tri hoat dong
cta quy trinh

- Xéc dinh va phé duyét
duoc cac nguén luc dé
van hanh hé thong dam
bao suc khoée, an toan
lao ddng c6 hi¢u qua.

- Thiét 1ap va duy tri
dugc co ché tham gia
cua nguoi lao dong,
dai dién phap luat vé
tiéu chuan vé an toan
lao dong.

- Cung cép duoc thong
tin an toan lao dong
cho nguoi lao dong
theo cach thirc dé hiéu.
- Xu ly kip thoi va
hiéu qua cac van dé
phat sinh trong qua
trinh tham gia va tham
van theo quy dinh.

- Cung cap duoc thong
tin vé két qua tham
gia, tham vén theo
cach thuc dé tiép can
d6i voi nguoi lao

- Thiét 1ap duoc quy
trinh béo cdo va diéu

tra cac moi nguy hiém,

- Phap luat
bao ho lao
dong.

- Quy tac,
ti€u chuan.

- Quy trinh
danh gia rai

10.

- Cac by phan
trong hé théng
quan ly suc
khée, an toan lao
dong.

- Phuong thtrc
cung cip thong
tin cho nguoi lao
dong.

- Nguyén tic va
thuc tién hoat
dong cua hé
thdng quéan 1y
stc khode, an toan
lao dong.

- Phuong phép
ap dung céc bién

- K¥ ning trao doi
thong tin.

- Str dung phuong
tién truyén thong.

- K§ nang giao tiép
dé tham van véi
cac nhan vién.

-Xay dyngquy
trinh danh gié rii

- Dién dat
10 rang,
luu loat.

- Linh
hoat.

- Phéi
hop.

Chua cung
cap day du
thong tin cho
nguoi lao
dong.

banh gia
hi€u qua cua
cac bién phap

19
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déanh gia ri ro.

4. Xay dung
mot hé thong
quan ly suc
khée, an toan
lao dong dam
bao chat luong.

su ¢d, chan thuong.

- Thiét 1ap dugc quy
trinh  x4c dinh mbi
nguy hiém, phan tich
va danh gia rui ro.

- Thiét lap duoc cac
bién phap kiém soat
rai ro cu thé dé dap
mg yéu cau ctia phap
luat va giam thiéu rui
10.

- Xéc dinh va giam sat
dugc hiéu qua cua cac
bién phap kiém soat.

- Xay dung duogc
chwong trinh tap hun
v& strc khoe, an toan lao
dong cho nguoi lao
dong.

- Str dung duoc hé
thong luu trit théng tin
surc khoe, an toan lao
dong.

- Banh gia duoc hé
thong strc khoe va an
toan lao dong phu hop
v6i khung hé thong
chét luong cua don vi.

- Phap luat
bao ho lao
dong.

- Quy tic,
tiéu chuan.

- Phuong
tién bao ho
lao dong va
an toan.

- Nguén luc
tai chinh.

- Phap luat
vé€ an toan.

phap kiém soat.
- Quy trinh danh
gia rui ro.

- Cac yéu cau
phap luit vé an
toan lao dong.

- Phuong phép
xay dung va thuc
hién an toan lao
dong.

- Nhitng bi¢n
phap nang cao
suc khoe. an toan
lao dong.

ro.

- Thiét 14p cac bién
phap kiém sodat rui
10.

- Xay dung
chuong trinh tap
huén vé stc khoe,
an toan lao dong.
- Luu trir thong tin
suc khoe, an toan
lao dong.

- Xay dung cac
bién phap nang
cao strc khoe, an
toan lao dong.

- Tuan thu khung
phap 1y vé an toan
lao dong.

- Chinh
Xac.

- Linh
hoat.

kiém soat
chua dung
muc.

Duy tri hé
thdng quan 1y
suc khoe, an
toan chua
thuong xuyén

9
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- Xay dung va thuc
hién duoc cac bién
phap nang cao surc
khoe, an toan lao dong.

- Tuan thu va duy tri
dugc khung phap 1y vé
sic khoe va an toan
lao dong.

€9
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PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC

Ngay: 11/01/2011
Nguoi bién soan: Pham Phuc Hung
Nguoi tham dinh: Dong Xuin Thang

Tén nhiém vu: K - Pam bdo an toan

Tén cong viéc: K10 - Kiém tra viéc thuc hién an toan lao dong va vé
sinh cong nghiép

Mo ta cong viéc: Kiém tra viéc thuc hién an toan lao dong va vé sinh
cong nghiép tai don vi bao gém: 4p dung cac quy trinh dam bao stc khoe,
an toan lao dong tai noi lam vié€c; danh gia ruai ro tai noi lam viéc; ap dung
chién luoc quan 1y rui ro; giam sat trién khai cac quy trinh sitc khoe, an

toan lao dong; luu gitr théng tin va so lidu théng ké vé an toan lao dong.

. . Cic quyét
Cac buge Dung cu, Thiido | dinh, tin
thuc hién Tiéu chuan thuc hién trang thiét Kién thirc can c6 | Ky nang can c6 A L A e

P : : e A 1A can co hi¢u va loi
cong viéc bi, vat li¢u.... thli’(‘)’ng olp
- Xac dinh dugc nguoi - Van ban - Céc yéu cau phap | - Luu tai - Chu Ap dung
giam sat va cac yeéu cau vé | phap luat. 1y do1 voi noi lam | ligu/bién ban dao. quy trinh
mat phép ly doi vaoi khu - Quy pham | viéc va trdch nhi¢m | thao luan véi - Céimé. | chua hop 1y.
1 Ao dune | VY€ lam viéc. an toan noi giam sat. cac dién dan - Nghiém
C;'lC pu N8| Thiét bi bao hd ca nhan lam viéc. - Quy trinh thao tham van veé suc | tic.
) q Y duoc trang bi cho nguoi lao luan voi cac dien khoe va an toan | - Linh
trinh dam o e \ X 1ia A
bio sirc dong lién quan. ’ dan tham van lién | lao dong. hoat.
\ - Thiét 1ap dugc quy tac, quan. - Lap lich cac|-Hop
khoe, an \ e N L -4 e \ ,
todn lao quy trinh an toan véi noi - Tan suat tién dien dan tham | tac.
d6ne tai noi lam viéc. hanh thao luan va van dé thao luan
N & A - Dung cuy, thiét bi duoc tham van. cac van dé stuc
lam viéc. .2 . . . L an , s \
ki€ém tra do lphu hop va - Tac dong cua quy | khoe va an toan
kha nang st dung. trinh laml viéc téi | lao dong.
- Thiét 1ap dugc quy trinh dd an toan cuia moi
giam sat an toan lao dong. truong lam vigce.

125
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2. Panh gia
rui ro tai
noi lam
viéc.

3. Ap dung
chién luoc
quan ly rui
10.

- Nhitng quy trinh chua
tuan thu theo phap luat
duogc danh gia va giai
quyét.

- X4c dinh duoc moi nguy
tai khu vuc lam viéc.

- Panh gia duoc cac yéu tb
rui ro.

- Ap dung duoc cac bién
phép kiém soat rai ro phu
hop.

- Céac bién phap dugc danh
gia v€ tinh hiéu qua trong
ki€m soat rui ro.

- Giam sat dugc cac moi
nguy hiém.

- Xac dinh duogc nhu cau
can tu van cua chuyén gia
deé quan ly rui ro.

- Tién hanh di€u tra tai nan
de xac dinh nguyén nhan.

Quy pham an
toan noi lam
viéc.

phap luat vé
an toan lao
dong.

- Phuong phép xay
dung quy trinh
giam sat an toan lao
dong.

Nhimng moi nguy
hiélm va céac bién
phap kiém soat tai
khu vuc lam viéc.

- Danh muc cac
bién phap kiém
soat moi nguy
hiém.

- Cac nguyeén tac
kiém soat moi nguy
hiém.

- Co ché kiém soat
moi nguy hieém.

- Quy trinh tién hanh
di€u tra tai nan.

- Cach diéu tra
nguyén nhan c6 thé

gay tai nan.

- Tham gia vao
cac dién dan
tham vén.

- Xay dung quy
trinh gidm sat an
| toan lao dong.

- Xac dinh va
kiém so4t cac
mdi nguy tai
moi truong lam
viéc.

- Thong tin véi
nhan vién vé cac
van dé strc khoe
va an toan lao

- Ap dung va
danh gia cac
bién phép kiém
soat rui ro.

- Piéu tra tai nan
theo quy trinh
chuén tai don vi.
- Lay két qua
kiém tra an toan
theo quy trinh
tai don vi.

Xac dinh i1

ro chua kip
thoi.

Chua giam
sat  thuong
xuyén cac
mdi  nguy
hiém.

<9
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4. Giam sat
trién khai
cac quy
trinh strc
khoe, an
toan lao
dong.

5. Luu gitr
thong tin va
s6 liéu
thong ké vé
an toan lao
dong.

- Thu thap dugc thong tin
ve cac van de strc khoe va
an toan lao dong dugc gidm
sat.

- X4c dinh duogc nhu cau
tap huén vé strc khoe va an
toan lao dong tai khu vyuc
lam viéc.

- Tap huén vé strc khoe va
an toan lao dong theo quy
dinh cua phap luat, dua vao
hd so theo yéu cau cia
phép ludt va quy trinh cua
don vi.

- Thong tin vé tai nan hodc
su ¢0 duoc luu gitt.

- Thong tin luu trtr dugce
phan tich dé tim ra xu
hudng chung, xac dinh cac
van dé cu thé.

Trang bi bao
ho lao dong.

- May dién
toan.

- Van ban.

- Céc ngudn thong
tin vé& van dé strc
khée va an toan lao
dong.

- Quy trinh tiép can
kién thirc dam bao
an toan noi lam
viéc.

- Cac yéu cau thong
tin vé strc khoe va
an toan lao dong
cua don vi.

- Nhiing quy dinh,
quy trinh tap huin
suc khoe va an toan
lao dong.

- Quy trinh luu gitr
thong tin v€ tai nan
va su co.

- Nguyén nhan co
thé dan dén xu
huéng chung vé an
toan lao dong.

- Tuan tha thong
tin phéap luét vé
strc khoe va an
toan lao dong.

- Xac dinh nhu
cau tap hudn vé
suc khoe va an
toan lao dong tai
noi lam viéc.

- Giam sat viéc
trién khai tap
huén vé strc
khoe va an toan
lao dong.

Luu gitr thong
tin vé tai nan va
su ¢d theo quy
trinh chuén tai
don vi.

- Chu
dao.

- Cuong
quyeét.

- Cong
minh.

- Phéi

Chua duy tri
duoc khau
tap huan vé
suc khoe, an
toan lao
dong.

Luu gitr
thong tin
chua day du.
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Tén nhiém vu: K - Pam bdo an toan

PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC

Tén cong viéc: K11 - So’ ctru nguwoi bi tai nan lao dong

M6 ta cong viée: So ciru kip thoi, tai chd cho ngudi bi tai nan lao
dong, trudce khi duoc nhan vién y té tiép nhan, dé dam bdo an toan tinh
mang cho nguoi bi nan. Thuc hién cong viée gom danh gia tinh hinh,
ap dung k¥ thuat so ctru co ban va thong tin chi tiét vé su cd xay ra.

Ngay: 12/01/2011
Nguoi bién soan: Pham Phic Hung
Nguoi tham dinh: Nguyén Dang Sy

. . Cic quyét
Cic buge Dung cu, Thai d9 dinl(ll t)i,n
thuc hién Tiéu chuan thwe hién trang thiét | Kién thirc can c6 | Ky ning can cé A . A s 1R

A : : . AlriA can co hi¢u va loi
cong viéc bi, vat li¢u.... ° <
thwong gap
- Xée dinh duge mdi nguy | Thiétbjan | K{ifh“at an toan | - Xac }f‘}Ph MmOl | _Khin | Péanh gia
hiém ta6i1 suc khoe, an toan | toan. a0 N (_)ngA. ) nguy hiem. ) truong. chua chinh
cua ban than va nguoi -K§y thuat soctru | - Ap duflg €aC | chinh | Xac muc do
khéc nguoi bi tai nan lao | bién phéap gidam ) nguy hiém
. . > P Xac.
1. Panh gia . 2. , dong. thiéu rui ro. cua nguoi bi
tinh hinh, - Giam thi€u rui ro xay ra. - Panh gia m&c - Quyet nan.
- banh gia mac d§ nguy do nguy hiém doan.
hiém ctia nguoi bi tai nan cua nguoi bi
tai noi lam viéc. nan.
"""""""""" - Thiét 1ap dugc quy trinh | Dungcu,  |Kythuitsoctru  |-HOohapnhan |-Thiao |Sociu
so ciru ban dau. thiét bi so ngudi bi tai nan lao | tao. vat, khong kip
2. Ap dung | - Tran an tinh than ngudi | cru nhu: dong. - Garo. - Binh thoi, mat
k}? thuét9 SO b} nan Ye‘t th? hié‘n §1,I quan + Bang - Kich thich tim. ﬁnh.A ‘ binh tinh.
ctru co ban. | tdm chdm soc va binh tinh. JJ: gac - Bing b6. - Elentt}rl.
aro - ac.
- Nep. P

+ Nep
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3. Thong tin
chi tiét ve
su ¢cO.

- Tim kiém duoc su trg
gitp cua nhiing nguoi
khac mdt cach kip thoi va
phu hop.

- Theo ddi va rng phoé voi
tinh hinh diéu kién thé
chét cua nguoi bi nan theo
nguyén tic so clru va quy
trinh tai noi lam viéc.

- Ghi lai dugc chinh x4c
thong tin vé diéu kién thé
chét cua nguoi bi nan.

- Hoan tat cong tac quan Iy
nguoi bi nan va cac
nguyén tic so ciru.

- Str dung dugc phuong
tién va trang thiét bi thong
tin lién quan dé tim kiém
duoc sy hd tro y té.

- Truyén tai chinh xac
thong tin vé diéu kién cta
ngudi bi nan va hoat dong
quan ly t6i1 dich vu ctlru trg
khan cip.

- Kip thoi chuan bi duoc
bdo cao cho can b giam
sat.

- Dién thoai.
- Hé théng )
bao khan cap.
- Loa bao
dong.

Phuong phap st

dung h¢ thong
thong tin.

- Sat tring vét
thuong.

- Str dung cac
phuong ti¢n
truyén thong.

- K¥ ndng giao
tiép.

- Chuan bi bao
céo.

- Dién dat
10 rang,
lIuu loat.

- Chinh
Xac.

- Linh
hoat.

Truyén tai
thong tin
khong chinh
Xac.

39
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PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC

Tén nhiém vu: K - Pam bdo an toan
Tén cong viée: K12 - Cép ciru nguoi bi dién giat

M ta cong viéc: Cap ctru ban dau cho ngu’m bi dién giat dé dam bao duy

Ngay: 13/01/2011

Nguoi bién soan: Pham Phuc Hung
Nguoi tham dinh: Bui Xuan Diing

tri nhip tim, nhip thd trude khi co su tro gitip cua nhan vién y té. Thuc
hién cong vi¢c gobm: danh gia tinh hinh, tdch nguoi bi tai nan khdi nguon
dién, ap dung k¥ thudt so clru co ban va thong tin chi tiét ve su co.

Cac budc
thuc hién
cong viéc

1. Panh gia
tinh hinh.

nguoi bi tai
nan khoi
nguodn dién.

Tiéu chuan thyuc hién

- Xac dinh duoc muc do
nguy hiém véi an toan cia
ban than va cua nguoi
khac.

- Giam thiéu rui ro xay ra
véi an toan cua ban than
va cua nguoi bi nan theo
yéu cau vé an toan lao
dong.

- DBanh gia mic do nguy
hiém cta nguoi bi nan va
dieu kién thé chat theo
quy trinh tai noi lam vi¢e.
- Tim va ngét duoc ngudn
dién, thong bdo moi nguoi
cung Ung cuu.

Dung cu,
trang thiét
bi, vat

Vat cling

cach dién.

Tam go

kho.

Kién thue
can co

K¥ thuat cap
clru nguoi bi
tai nan dién
giat.

- K§ thuat cap
ctru nguoi bi
tai nan dién
giat.

K¥ ning can co

- Xéc dinh méi
nguy hiém.

- Ap dung cac
bién phap giam
thiéu rui ro.

- Banh gid muc
d6 nguy hiém
cua nguoi bi
nan.

- Ngit nguon
dién va thong
bao tng clru.

truong.
- Chu do.

- Quyét
doan.

Cic quyét
dinh, tin hi¢u
va loi thuwong

Danh gia sai
muc do nguy
hiém cta nguoi
bi thuong.

Str dung dung
cu mat an toan.
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3. Ap dung
k¥ thuat so
cuu co ban.

4. Thong tin
chi tiét vé su
cO.

- St dung cac vat céach
dién dé tich nan nhan khoi
ngudn dién.

- Chi tiép xGic nan nhéin
khi chdc chin rang ngudn
dignkhongcon. |
- Nhanh chéong thuc hién
dong tac ho hip nhan tao
va kich thich tim.

- Chén an tinh thin nguoi
bi nan va thé hién su quan
tam cham soc.

- Tim kiém dugc sy tro
giilp cua nhitng nguol
khéc mét cach kip thoi.

- Theo doi va ung pho
dugc voi tinh hinh diéu
kién thé chat clia nguoi bi
nan theo nguyén tic so
cuu.

- Ghi lai dugc chinh xac
thong tin vé diéu kién thé
chit cua nguoi bi nan, sy
thay d6i diéu kién thé
chat.

- St dung dugc phuong
tién va trang thiét bi thong
tin lién quan dé tim kiém
duoc sy hd tro y té.

- Giay cach
dién.

- Gang tay
cach dién.

Dung cy,
thiét bi so
curu.

- Dién thoai.
- Hé thong
bao khan
cap.

- Loa bao
dong.

- Nguyén ly
truyén dong
dién.

K¥ thuat so
ciru nguoi bi
tal nan lao
dong.

Phuong phap
su dung hé¢
thong thong
tin.

- Tach nan nhan
khéi nguon dién.

- H6 hap nhan
tao.

- Xoa bop tim
ngoai 10ng nguc.

- Str dung cac
phuong tién
truyén thong.

- K¥ nang giao
tiép.

- Kién tri.
- Hop tac.

- Dién dat
r0 rang,
luu loat.

- Chinh
Xac.

Soclru khong
kip thoi, mat
binh tinh.

Truyén tai
thong tin khong
chinh x4c.
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- Truyén tai chinh x4c
thong tin vé diéu kién cia
nguo1 bi thuong va hoat
dong quan 1y téi dich vu
ctru tro khan cép.

- Kip thot chuan bi duoc
bao cao cho can b giam
sat.

- Chuan bi bao
cao.

- Linh
hoat.
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PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC
Nhiém va M
PHAT TRIEN CONG NGHE MOI
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PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC

Ngay: 13/01/2011 ,
Nguo1 bién soan: Duong Viét Chinh
Nguoi tham dinh: Mai Xuan Khuong

Tén nhiém vu: M - Phat trién cong ngh¢ moi

Tén cong viée: MO1 - Quan ly d6i moi va cai tién khong ngirng

M5 ta cong viée: Quan 1y d6i moi va cal tién khong ngtmg nham duy tri
hoat dong cua don vi dap ing cac yéu cau phat trién lién tuc. Cong viéc
nay bao gdm: ra soat hé thong ké hoach va qué trinh da thyc hién, xay

dung cac phuong an cai tién lién tuc, thuc hién qua trinh d61 mai.

. . Cac quyeét
Cac buge L g " Dungew, | widh thire . .5 .| Thaidd dinl?, tin
thwe hién Tieu chuan thuc hién trang thiét bi, A Ky nang can co A cn 1%
cong viéc vat li¢u.... can co can €o hl?}l va l?l

thuong gap

- Thiét lap dugc ké hoach | g3 so v ké | - Noi dung quan | - Ky nang phan | - Khach | - Thu tap
danh giakét qua lam viéc | hoach thuc 1y chit luong. tich dé xac dinh | quan. thi€u thong
cua toan h¢ thong. hién. - Triét Iy vé cai co hoi cai tién - Trung | tin.
- Phan tich chi tiét day | _ Céc béo cdo | tién lién tuc. trong moi lién thuc. - Hinh thanh
chuyén cung tGng, hé két qua thue i hé véi cac dich | - Linh y tuong
thong phan phdi san pham va hién. ’ vu hodc san hoat. thicu kha

1. Ra soat hé théng van hanh. S pham dugc cung | - Hop tac. | quan.

hé théng ké |- Xac dinh duoc cong cuva | B:ao cao tai cfip.

hoach va ky thuat danh gia kha nang chinh. - K¥ nang hinh

qua trinh da | thuc hién. thanh y tuéng

thuc hién. - Phan tich cac bao cao két duoc doi méi va
qua cong viéc, danh gia muc cai tién.
do dat duoc céac chi tiéu ké
hoach da thuc hién.
- Xé4c dinh duge xu thé va
co hoi thay doi co lién quan
dén t6 chirc.

€L
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2. Xay dung
cac phuong
an cai tién
lién tuc.

3. Thyc hién
qué trinh do1
moi.

- Tham khao y ‘kié'nq cac
chuyén gia khi can dé€ xac
dinh cong nghé doi moi.

- Lap dugc bang tom tit cac
nhom chién lugc cai tién.

- Tao dugc mdi trudong lam
viéc sang tao, thuc déy sur
tuong tac trong ndi b

va gitra cac nhom lam vié¢c.

- Thtr nghiém va cong

nhan nhitng y tudng

moi va cac phuong phap tng
xur trong kinh doanh dat hi¢u
qua.

- Rut duoc kinh nghiém y
tudng sau thoi gian thu
nghiém, dong vién va ap
dung cac y tudng thanh cong
vao hé thong.

- Tién hanh quan 1y rii ro va
dy tinh chi phi ctia phuong
an nham muc dich thu
nghiém.

- Thong qua dugc nhiing cai
tién da danh gia co hiu qua.
- Pay manh dugc viée cai
tién lién tuc 14 mot phﬁn
thiét yéu cua hoat dong san
Xudt.

-Két qua
khao sat.

- Béo cdo két
qua hoat dong
quy/nam, cac
nam trudc.

- B4o céo tai
chinh.

- Ké hoach
hoat dong.

- Nguén luc
tai chinh.

- Quy trinh xay
dung y tuong cai
tién va d6i moi.

- Phuong phap
xay dung hoat
dong cai tién va
doi mai.

- Du kién ri ro
co thé gap.

- Noi dung quan
1y chat luong va
cai tién lién tuc.

- K¥ nang phan
tich dé xac
dinh co hdi cai
tién.

- K¥ ndng xay
dung ké hoach
td churc thuc
hién.

- K¥ nang lanh
dao dé thuc day
hoat dong cai

tién va doi moi.

Phuong an
cai tién
thiéu thuc
té, khong
phu hop quy
luat phat
trién.

Thuc hién
khong sat
muc tiéu
chién luoc
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- Pat dugc muc tiéu, ké
hoach, bién phép to chirc
thuc hién.

- Chuén bi duoc ké hoach du
phong.

- Piéu tra va phén tich duoc
nguyén nhéan khi co cai tién,
d6i méi khong thanh cong.

- Xac dinh duoc nhiing thach
thurc va cac co hoi maoi.

- Pénh gia dugc hé thong va
chu trinh cai tién lién tuc.

- Thong bao chi phi va loi
ich thu dugc tir nhitng doi
moi to1 cac ca nhan va don
vi c6 lién quan.

- Hanh lang
phap ly.

- Quy ché
hoat dong cua
don vi.

- Phuong phap
danh gia tinh
sang tao cua hoat
dong d6i mai.

- Bién phap
phong tranh rai
ro.

- K¥ nang t6
churc thuc hién.
- K¥ ndng danh
gia thyc hién cai
tién, d6i moi.

- K¥ nang xur 1y
rui ro.

- Hop tac.

phat trién
cua don vi.

SL
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PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC

Tén nhiém vu: M - Phat trién cong nghé méi
Tén cong viéc: M02 - Hwéng din thay doi trong mdi truwdng san xuat

M ta cong viéc: Hudng dan ca nhan thay doi trong moi trudng san xuat khi
don vi ¢ su cai tién vé cong nghé hoac thay doi quy trinh thuc hi¢n cong
viéc. Cong viéc nay bao gdm: xac dinh ban chat va tac dong cua thay doi,
xac dinh chi sb do luong hiéu suit (KPIs), gitt lién lac voi cac bén lién quan,
phat trién chién lugc dé gitp cac nhom lam viéc thuc hién su thay doi, thue
hién su thay ddi, giam sat vi¢c thuc hién su thay doi.

Ngay: 14/01/2011 ’
Nguoi bién soan: Duong Viét Chinh
Nguoi tham dinh: Cu Xuan Chiéu

Co A &t
Cac bude Dung cu, Kién thitc | K§ ning | Thai do Cc::ncu:l 't
thuc hién Tiéu chuan thwe hién trang thiét bi, vat A, Y nang A A s 1R

P : : . v can co can co can c6 | hiéu valoi
cong viéc licu.... °y <
thuwdng gap
- Nhan biét dwoc muc tiéu ciia | - Hé thong kiém soat | - Chi s6 do -K§yning |-Dién | Xéc dinh su
don vi vé sy thay doi. quy trinh thong ké luong hiu suat | giao ti€p. | datrd thay doi
- Téng hop duge viéc nhan gom sau sigma va ba (KPES.). - Ky nang | rang, 0'1}¢chqmuc
biét co hoi thuc hién céc thay | SI8M3- - Noi dung xac | dam phan. | luu loat. | tiéu cua don
ddi trong méi truong san xuat. | H¢ thong kip thoi d;xr}h su thaym -‘Ky nang | - Khéach | vi.
1. Xac dinh _ (JIT). doi trong moi | tim kiém | quan.
ban chatva | - Xac dinh dugc tac dong cta | - Hg kanban va hé trudng san va phéan - Trung
tac dong cia | S¥ thay doi trong mdi truong | théng diéu khién san | xuét. tich/ str thuc.
thay doi. san xuat. xuat khac lién quan dung - Quyét
- Xay dung dugc ban mé ta vé to1 “kéo” (pull). thong tin. | doan.
su thay do1, bao gém loi ich va - Hop
tac dong co thé co toi cong tac.
vi¢c cia ting nhdém va cua
tung thanh vién.

9L

~

1102-6-10 Ae3N/¥8% + €8 90S/0Vd DNOD



2. Xac dinh
chi s6 do
luong hi¢u
suat (KPIs).

3. Gitr lién
lac v&i cac
bén lién
quan.

- Lién lac dugc voi nhitng
ngudi chiu trach nhiém thiét
ké va hodc thuc hién viéc thay
doi.

- Nhan biét duoc chi s do
ludng hiéu suat (KPIs) cho
linh vuc ma cd nhan va nhom
dam nhiém.

- Théng bao duge chi sé do
ludng hiéu suét cho tat ca cac
bén lién quan.

- Kiém tra viéc thu thap va xt
1i dir li€u, sao cho phu hgp voi
chi s do luong hiéu suat
(KPIs).

- Giai quyét duogc cac van dé
c6 lién quan ti chi sé do
ludng hiéu sut (KPIs) véi
nhan vién li€n quan.

- Nhan biét duge cac bén lién
quan doi v6i sy thay doi tac
dong.

- Thong bao téi cac bén lién

cho phép.

quan trong pham vi quyén han

- Hé thong giam sat va
thu thap dir 1iéu nhu:
phan mém hé thdng
thu thap dir 1i¢u va
diéu khién giam sat
(SCADA).

- H¢ théng hoach dinh
tai nguyén doanh
nghi¢p (ERP), hoach
dinh ngudn lyc san
xuat(MRP).

- Céc hé théng riéng
khac nhu SAP.

- Hé thong kip thoi
(JIT).

- Hé thong diéu khién
san xuat lién quan.

- Yéu cau dit
liéu nham tao
ra chi s6 do
luong hiéu suat
(KPIs).

- Phuong phap
giai quyét cac
van dé lién
quan t&i chi sb
do luong hi¢u
suat (KPIs).

- Chi s6 do
ludng hiéu suat
(KPIs).

- K¥ thuat
truyén dat mot
van dé va
phuong phap
thuyét phuc
nguoi nghe.

- Ky nang
giao tiép.

- Ky nang

dam phan.

- Ky nang
tim kiém
va phan
tich/ su
dung
thong tin.

- Ky nang
giao tiép.
- Ky nang

dam phan.

- Chinh
Xac.

- Co1
mo.

- Linh
hoat.

- Phéi

rang,
luu loat.
- Ton
trong
doi tac.

Théng ké
sai thuc té.

Chua duy tri

lién lac voi

cac bén lién

quan.
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4. Phat trién
chién lugc
dé giup céac
nhom thuc
hién su thay
doi.

- Nhan biét va giai quyét duogc
cac van dé quan tAm cia cac
bén lién quan néu co trong
pham vi tham quyén.

- Phat trién, khoanh ving dugc
thong tin can thiét dé giai
quyét mbi quan tAm.

- Tham khéo v&i nhitng nhan
vién c6 lién quan vé cac van
dé quan tam.

- Phat trién ké hoach lam viéc
bao gom: thoi gian biéu, cac
chi sb do luong hiéu suit, nhu
cau dao tao, hé qua cua an
toan lao dong (OHS), phuong
an du phong va yéu cau doi
vo1 thanh vién chiu trach
nhiém thuc hién sy thay doi.
- Thiét 1ap duoc thong tin can
thiét vé sy thay ddi dé hd tro
cho thanh vién trong nhom.

- Truyén dat duoc cac ké
hoach lam viéc cho cac thanh
vién giam sat, cac chuyén gia
k¥ thuat va cac nhan vién co
lién quan khac dé lay v kién.

- Chudi cung, cau va
gia tr1 dugc gidm sat
va phan tich.

- Céc hé thong cai tién
lién tuc khac.

- Chi s6 do )
luong hi¢u suat
(KPIs).

- K¥ thuat
truyén dat.

- Ky nang
tim kiém
va phan
tich/ su
dung
thong tin.
- Ky nang
lam viéc
nhom.

- Ky nang
giao tiép.

- Ky nang

- Ky nang
tim kiém
va phan
tich/ st
dung
thong tin.
- Ky nang
lam viéc
nhom.

dam phan.

- Khiém
ton.

- Ho’p
tac.

Phat trién
khong kip
thoi.
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5. Thuc hjén
su thay doi.

6. Giam sat
viéc thuc
hién sy thay
doi.

- Banh gia dugc nhing dé,
xuat hop ly dé dua vao ké
hoach lam viéc.

-DPon vico quyét dinh dé thuc
hién su thay doi.

- Thyc hién su thay ddi theo
dang ké hoach, quy dinh an
toan lao dong va cac thu tuc
tham van trong don vi.

- Duy tri cac kénh thong tin
v&i tat ca cac bén lién quan
trong qua trinh thyc hién.

- Giam séat dugc chi sé do
luong hiéu suat (KPIs) trong
sudt qua trinh thyc hién.

- Tao diéu kién thun 1gi cho cac
thanh vién dé xuat céc cai tién.

- Nhén biét duge cac linh vuc
can cai tién.

- Pua ra cai tién theo dung

quy dinh cua don vi.

______________________ g

- Chudi cung, cau va
gia tri dugc giam sat
va phan tich.

- Cac hé thong cai tién
lién tuc khac.

- Chuoi cung, cau.

- Bang gié tri duogc
giam sat va phan tich.

- Quy trinh tao
ra chi s6 do
ludng hiéu suat
(KPIs).

- K¥ thuat
truyén dat.

- Quy trinh tao
ra chi sé do
ludng hiéu sut
(KPIs).

- Ky thuat
truyén dat.

giao tiép.
- Ky nang
dam phan.
- Ky nang
tim kiém
va phan
tich/ su
dung
thong tin.
- Ky nang
lam viéc

- Ky nang
giao tiép.
- Ky nang
dam phan.
- Ky nang
tim kiém
va phan
tich/ str
dung
thong tin.

Thuc hién
thay d6i
chéch muc
tiéu phat
trién cta
don vi.

Chua duy tri
duoc kénh
thong tin véi
cac bén lién
quan.
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PHIEU PHAN TiCH CONG VIEC

Tén nhiém vu: M - Phat trién cong nghé méi
Tén cong viéc: M03 - Ho trg phat trién san pham méi

M6 ta cong viéc: HO trg phat trién san phim méi dé dap tmg nhu cau
khach hang, thi trudng va sy phat trién khong ngimg ctia don vi. Cong
viéc nay bao gém: phac thao thiét ké san pham méi, xac dinh yéu cau
vat liéu cua san phélm, xac dinh cac yéu cau vé cong ngh¢ ché tao san
pham, dam bao cac yéu td dé san pham méi duoc dap tmg, thir san phém

moi bang cong nghé ché tao, xac dinh kha nang cua cong nghé ché tao,
ché tao thir va thuc hién cong nghé ché tao chuin cho san pham méi.

Ngay: 15/01/2011 ,
Nguoi bién soan: Duong Viét Chinh
Ngudi tham dinh: Pong Xuan Thang

Cic buge ? t]r)a‘-;“ggt;‘i‘é . , ‘ ‘ Thai | Céc quyét dinh,
tl}l}’C hi.(fin Tiéu chuan thyuc hién bi, vat Kién thirc can ¢6 | Ky ning can cé | do c’ﬁn tin hiéu Vi‘lvlﬁi
cong viéc li.tfzu..... co thwong gap
- Trao d6i v6i khach Phan mém | - Tinh chatcuavat |- Luachonsan |- Sang | Phéc thdo thiét
hang va cac bén lién thiét ké 2D, | liéu. pham méi. tao. ké khong phu
quan dé théng nhét théng | 3D. - Nguyén ly hoat -Lap quy trinh | - Pong | hop.
s6 k¥ thuat, yéu cau tham dong cua thiét bi. ché tao san thuan
my, thoi han, chi phi va - Quy trinh san xuit | pham.

1. Phac thao
thiét ké san
pham moi.

cac yéu cau khac cua thi
truong.

- Xéc dinh dugc cac yéu
cau vé phap 1y, s6 hitu tri
tué dbi voi san pham.

- Xac dinh duoc cac nhu
cau vé thiét bi san xuit
va quy trinh san xuét.

nham dat chic ning
st dung cua san
pham.

- Cong nghé ché tao
san pham cua don
VI.

- Céc yéu cdu phap
1y 1ién quan, kha
nang thuc hién céc

08
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2. Xac dinh
yéu cau vit
liéu cua san
pham.

3. Xac dinh
cac yéu cau
vé cong
nghé ché tao

san pham.

- Xay dung duogc phac
thao thiét ké.

- Lay dugc y kién cia
nhing nguoi lién quan vé
phac thao thiét ké.

- Lua chon, théng ké
duoc vat liéu co6 lién hé
voi1 cac bén lién quan.

- Xac dinh dugc phuong
phap thur vat liéu, phuong
phap danh gia can thiét
nham dap tng yéu cau su
dung, bao gdm cac yéu
cau ve phap ly.

- Sap xép duoc viéc thir
nghiém va danh gia vat
ligu.

- Huéng dan duoc qua
trinh thu vat liéu va giai
thich két qua thu vat ligu.
- X4c dinh duoc thong sb
vat li¢u va cac thong so

- Lwa chon dugc quy
trinh phu hop dé ché tao
san pham.

Thiét b
kiém tra DT,
NDT.

Thiét bi
kiém tra DT,
NDT.

yéu cau do trong
pham vi thoi gian
cho phép va tiéu
chuan phu hop.

- Tinh chét ctia vat
li¢u.

- Nguyén ly hoat
dong cua thiét bi.

- Quy trinh san xuét
dé nham dat churc
nang st dung cua
san pham.

- Cong nghé ché tao
san pham cua don
V1.

- Céc yéu cau phap
1y 1i€n quan va kha
nang thuc hién cac
yéu cau dé trong
pham vi thot gian
cho phép va tiéu
chuan phu hop.

- Tinh chét cua vat
liéu.

- Nguyén ly hoat
dong cua thiét bi.

- Thir nghiém
Vé.tq liéu va san
pham.

- K¥ nang phong
doan két qua.

- Phéng doan tac
dong cua quy
trinh ché tao dén
tinh chat cubi
cung cua san
pham.

- Tinh toan.

- Du tru chi phi
cho san pham.

Xéac dinh sai
l1éch yéu cau.

Xac dinh yéu
cau cong nghé
chua diing muc
tiéu chién luoc
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4. bam bao
cac yéu tb
dé san pham
moi duogc
dap ung.

- Xac dinh duoc yéu ciu
dic biét vé quy trinh san
xuat san pham.

- Trao d6i v6i nguoi san
xuat dé xac dinh duoc
van dé kho khin hodc c6
nhu ciu duoc tap huén.

- Diéu chinh thiét ké dé
théa man nhu cau cua
khach hang va yéu cau
clia san xuat.

- Lién hé dugc voi nhitng
ngudi lam cong tac thiét
ké, mua sam.

- Hiéu duoc cac thong sb
phan ctng va dam bao
rang cac thong sd d6 phu
hop voi cong viéc.

- Lién hé véi doi ngli 1am
viéc trong cac bg phan,
dé xac dinh murc d6 phu
hop cua quy trinh phac
thao cho san pham moi.

- Thong qua chi phi san
pham méi thiét ké phu
hop.

- Quy trinh san xuét
nham dat chic ning
st dung cta san
pham.

- Cong nghé ché tao
san pham cua don
V1.

- Tinh chét cua vat
lidu.

- Nguyén ly hoat
dong cua thiét bi.

- Quy trinh san xuét
nham dat chirc ning
sir dung ctia san
phim.

- Cong nghé ché tao
san pham cta don vi.
- Céc yéu cdu phap
1y lién quan va kha
nang thuc hién céc
yéu cau do trong
pham vi tho1 gian
han ché va tiéu

chuan phu hop.

- Buq ra cac
khuyén nghi.

- Xir 1y két qua
thuc nghiém.

- Xt ly dir ligu
phan tich thi
truong.

- Lép ké hoach
ké tiép.

- K¥ nang giao
tiep.

tac.

cua don vi.

Khéng du thiét
bi dap ing nhu
cau ché tao san
pham méi.

(4
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5. Thir san
phim méi
bang cong
ngh¢ ché tao.

6. Xac dinh
kha nang
cua cong
ngh¢ ché tao
san pham
moi.

7. Ché tao
thir.

- Thiét ké duoc quy trinh
thir nghiém hop 1y.

- Giam sat chat ché cac
yéu cau vé an toan suc
khée va méi truong.

- biéu phbi dugc viée thir
nghi¢m san pham méi.

- Huéng dan duogc quy
trinh thtr nghiém san
pham va giai thich duoc
két qua thr nghiém san
pham.

- biéu chinh dugc quy
trinh dé€ t61 uu hoa san
xuat san pham mai.

- V& dugc cac biéu dd
kiém so4t chu trinh phu
hop.

- Xac dinh dugc muac do
tin cdy.

- So sanh dugc murc tin
cdy véi thong sé san

- Xac dinh duoc co ché
thir nghiém va danh gia
sdn pham dap ting yéu
cau vé phap 1y va tiéu
chuan sir dung.

Thiét b
kiém tra DT,
NDT.

‘May dién
toan.

- Thiét bi
ché tao.
- Vit liéu.

- Tinh chét cta vat
ligu.

- Nguyén ly hoat
dong ctia thiét bi.

- Quy trinh san xuét
nham dat chic ning
st dung cua san
pham.

- Céc yéu ciu phap
1y lién quan va kha
nang thuc hién cac
yéu cau do trong
pham vi thot gian
cho phép va tiéu
chuén phu hop.

Cong nghé ché tao
san pham cua don
V1.

- Tinh chat cua vat
liéu.

- Nguyén ly hoat
dong cua thiét bi.

- Xir 1y két qua
thuc nghiém.

- Xt ly dir ligu
phan tich thi
truong.

- Lép ké hoach
ke tiep.

- Xuly két qua
thuc nghiém.

- Xt ly dir ligu
phén tich thi
truong.

- Lap ké hoach
ké tiép.

- Xuly két qua
thuc nghiém.

- Xt ly dir ligu
phan tich thi
truong.

- Lép ké hoach

ké tiép.

- Chinh
Xac.

- Sang
tao.

- Linh
hoat.

tac.

Thir san pham
maoi sai quy
trinh.

Xac dinh chua
chinh xac kha
nang cua cong
nghé.

San pham ché
tao khong dap
ung yéu cau.

~
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8. Thuc hién
cong nghé
ché tao
chuén cho
san pham
moi.

- Thir nghiém va danh
gia dugc san pham hodc
mau th.

- Huéng dan quy trinh
thir san pham va giai
thich két qua thir nghiém
san pham.

- Xac dinh duogc thong
s6 cubi cung cua san
pham, c6 lién hé vai cac
bén lién quan.

- Piéu chinh duge cac

yéu cau can thiét d6i voi

vat liéu, quy trinh san
xuatvathietbi.

- Gi1am sat dugc quy trinh
san xuat va lién hé véi
thanh vién nhém san xuét
dé diéu chinh quy trinh.

- Chuén bi duoc cac diéu
kién va vat liéu dé cho
két qua dau ra dung yéu
cau,

- Thong s6 quy trinh ché
tao duogc xay dung va cap
nhat phan anh duoc khau
van hanh t6i uu héa.

- Quy trinh hoat dong
chuan dung voi san pham
moi.

- Thibtbi
ché tao.
- Vit liéu.

- Quy trinh san xuét
dé lua chon nham
dat chtrc ndng su
dung ctia san pham.
- Cong nghé ché tao
san pham cua don
V1.

- Céc yéu cdu phap
1y 1i€n quan va kha
nang thuc hién cac
yéu cau do trong
pham vi thoi gian
cho phép va tiéu
chuan phu hop.

- Tinh chat cua vat
lidu.

- Nguyén ly hoat
dong cua thiét bi.

- Quy trinh san xuét
nham dat chirc ning
st dung sau cung
clia san pham.

- Cong nghé ché tao
san pham cua don
Vi.

- Xtr Iy két qua
thuc nghiém.

- Xu ly dir liéu
phan tich thi
truong.

- Lap ké hoach
ké tiép.

San phdm méi
khong ché tao
duoc.

14
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- Théng tin luu trit vé
thiét bi duoc cap nhat kip
thoi.

- Thong tin luu trit cua
du 4n day du, cc bao
céo theo yéu cau duoc
hoan tat.

- Luu dugc thong tin theo
yéu cau cta don vi.

- Céc yéu cau phap
1y 1i€n quan va kha
nang thuc hién céac
yéu cau d6 trong
pham vi thoi gian
cho phép va tiéu
chuan phu hop.

¢8
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PHU LUC 3
DANH MUC CAC CONG VIEC ‘
THEO CAC BAC TRINH PO KY NANG NGHE

98
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DANH MUC CAC CONG VIEC THEO CAC BAC TRINH PQ KY NANG NGHE

Tén nghé: HAN

Mai s6 nghé:
6 12% 13((;) CONG VIEC TRINH PQ KY NANG NGHE
TT VIEC : Bac 1 Bac 2 Bac 3 Bac 4 Bac 5
A Thue hién cac cong viée k§ thuit vé Han

1 | A0l |Lapbanvé2D binghé théng maytinh. | | | e | |
2 | A02 | Thiétké mohinh 3D c6 sy hd trg cia méy tinh. | | | e | |
3 | A03 |Thychiéncdcy tuong thiétkékythuat. | | | | e |
4 | A04 |V&mauchitiéthan trong khong gian 3 chidu | | | e | |
5 | A0S |Thiétké miusanphim. | | | e | |
6 | A06 |Quanlydiliéucsyhdtrgciamaytin. | | | | e |
7 | A07 |Vébanvéchitiéthan. | | | e |
8 | A08 |Thamdinhbanvéthidtké. | | | | e |
9 | A09 |Phéngdangphoihantrvitmiu. | e | | | |
10 | AIO | Tinhtoanky thuat trong sanxudt. | | | e | |
11 | All | Lapkéhoach thyc hién hangngayy. | | | e | |
12| A2 |Lapkéhoachsanxudt. | | | | o |
13 | AI3 | Lapkéhoach vathiétké cac dwancokhi. | | | | o |

~
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CONG VIEC

TRINH PQ KY NANG NGHE

Bac 2

Bac 3

Bac 4

Lap ke hoach va thiét ké cac dy an san xuat.

Ung dung céc thuat toan trong mo ta hinh dang phtc
tap cua chi tiét.

Ung dung cac thuat toan trong tinh toan khéi luong
vat liéu.

Str dung kién thirc khoa hoc co ban trong thiét ké san
pham han.

Léap trinh cho robot han.

38
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CONG VIEC

TRINH PQ KY NANG NGHE

Bac 2

Bac 3

Bac 4

Chuan bi cac dieu kién dé thuc hién Han

tinh.

nhiét.

Han thép tAm bing hd quang tay & cac tu thé PA(IF),
PB(2F), PE(3F), PA(1G), PC(2G).

Han thép tim bang hd quang tay & céac tu thé PF(3G),

PE(4G), PD(4F).

68



CONG VIEC

TRINH PQ KY NANG NGHE

Bac 2

Bac 3

Bac 4

Han thép dng bang hd quang tay & tat ca cac tu thé.

Han thép tim khong gi bang hd quang tay & tat ca cac
tu thé.

Han thép ong khong gi bang hd quang tay & tat ca cac
tu thé.

Han thép dng khong gi bang FCAW ¢ tt ca cac tu thé.

06
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TRINH PQ KY NANG NGHE

7| coNG CONG VIEC Bacl | Bac2 | Bac3 | Béc4 | Bacs
VIEC . . . ) )

66 C22 Van hanh robot han. [
________________ D | Hankim loai bing khichay | | | | |
7 | poy |Han tim thép, nhom, dong ¢ cie tw thé PACIF),| | e« | |1

PB(2F), PA(1G), PC(2G).

6 | piz | Hantminép mhom. dongocicu hPFGE. | e | |
69 | D03 |Hanéngthép, nhom, dong 6 thtca cacwth. | | | | o |
________________ E | Han kim loai bing cic phwong phap khae | | | | |
70 | BOI |Hanwvay. | ] o | | |
71 | E02 |Hankim logi bing tiadiéntx. | | | o | |
72 | E03 | Hankimlogibing dienxi. | | o | |
73 | EB04 |Hankimlogibingmasat. | | o | | |
74 | EBO5 |Hankimloaibing plasma. | | o | | |
75 | BO6 | Hankim loai bing chum tia laser. | | o | | |
76 | B07 |Hankim loai bing phwong phapné. | | | o | |
77 | E08 | Hankim logi bing phuong phap di¢nts. | e | | | |
78 | E09 | Hankim logi bing nhiét nhém. | | o | |
79 | E10 |Handwbinwée. | | | e | |

16
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56 | MASO ] ) TRINH PQ KY NANG NGHE
Tr | CONG CONG VIEC Bacl | Bac2 | Bic3 | Bac4 | Bacs
VIEC

80 Ell Han kim loai bang siéu am. [
"""""""" F |Kiém tra cic qud trinh va san phdmHan | | | | |
81 | FOl | Thychiénky thuatdo lwong. | | o | | |
8 | F02 |Kiémtrasanphdmhan. | | | o | |
83 | F03 |Kiémtrangoaideng. | e | | | |
84 | FO04 |Hiéuchinh thiét bi trong phong thi nghiém han. | | | e | |
85 | F05 | Kiém tra méi han bing phuong phap thim thdu (PT). | | o | | |
86 | F06 | Kiémtra mdi han bing phuong phap bottr. | | o | | |
o | ror él%ntra mbi han bing phuong phap dong dién xoay | | | « | |
88 | FO8 | Kiém tra mdi han bing phuong phap siéu am (UT). | | | e | |
w0 | Foo XK;«.zr}r;;;a méi han bing phuong phap chyp anh phong | | | « | |
90 | F10 |Ungdungcacnguyénly luyénkim. | | | o | |
91 | FIl |Kiémtraméi han bing phuong phap thi ap lyc. | | A N
92 | F12 | Kiémtra mdi han bing phuong phap thi kin. | | o | | |
"""""""" G |Gismsathoatdonghan | | | | |
93 | GOl |Baodamhiéu qua lam viée nhom. | | [ | o |
94 | G02 |Kiémtraquatinhhan. | | | | o |
95 | G03 |Gimsatquitinhbhan. | | | e |

6
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CONG VIEC

TRINH PQ KY NANG NGHE

Bac 2

Bac 3

Bac 4

Pam bio chit lugng

Quan 1y ngudn luc k thuat.

D

s/ovd
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CONG VIEC

TRINH PQ KY NANG NGHE

Bac 2

Bac 3

Bac 4

Quan ly du an k¥ thuat.

Tuyén dung va gidi thi€u cong viéc ban dau cho nhan
vién mai.

Lap hé thdng quan 1y sirc khoe, an toan lao
dong(OHS) tai noi lam viéc.

v6



56 | MASO ] ) TRINH PQ KY NANG NGHE
Tr | CONG CONG VIEC Bacl | Béc2 | Bac3 | Bac4 | Bacs
VIEC : : : : :

131 KO3 Thuc hién bao ho lao dong. [ )
132 | KO4 | Thuchiénantoanlaodong. | e | | | |
133 """" Kosiiyl ;;11 }i/eiet(}:ong quan Iy stc khoe, an toan lao dong tai | | | e | |
134 | K06 |Thuchién quy trinh Gng phé véi tinh trang khancap. | © | | | |
135 | KO7 |Thuchién bién phép phong chéngchayn. | e | | | |
e | K08g§§n zﬂl;;gn Eieéggﬁ;}éﬁ'i?i&;ﬁ't;;é{ﬁ"1'55 dongrongméi | o || | |
137 | K09 |Pambioantoannoilamviee. | | e | | |
s | Klolfézrgrln‘gﬁlzll)ecthuchlenan toan lao dong vi vé simh | | | | o |
139 | KIl |Soctunguoibitainanlaodong. | e | | | |
140 | K12 | Chpciunguoibidiengat. 00 | e | | | |
"""""""" M | Phittrién congnghémei | | | | |
141 | MOl | Quanly déi méi va cai tién khong ngomg. | | | | | °
142 | MO02 | Hu6ng din thay déi trong moi truong sanxudt. | | | | | °o
143 | MO3 |Hdtro phdttiénsanphdmmsi 0 | | | | o |

- Hét -
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