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KHOI LUGNG KIEN THUC, YEU CAU VE NANG LUC
NGUOI HOC PAT BPUQC SAU KHI TOT NGHIEP
TRINH DO: TRUNG CAP
NGANH/NGHE: LOGISTICS
MA NGANH/NGHE: 5340113

1. Gi6i thiéu chung vé nghé

Logistics trinh do trung cap 1a nganh, nghé kiém soat luéng di chuyén ctia hang
hoa, nang lugng, thong tin va nhiing ngué)n luc khac nhu san phém, dich vu va
con ngudi, tir cung ing cac yéu td dau vao cho qua trinh san xuét cho tdi phan
phdi cac san pham dau ra, dép tng yéu ciu bac 4 trong Khung trinh d6 quéc gia
Viét Nam.

Logistics la mot nganh rong, lién quan dén viéc 1én ké hoach, t6 churc thuc hién,
kiém soat mot chu5i nhing hoat dong tir noi san xut, cung cap dén tay nguoi
tiéu dung bao gom dong goi, bao bi, xép d&, luu kho luu bii, bao quan hang
hoa, van chuyén, giao nhan, 1ap chimg tur... Nguoi lam nghé Logistics c6 thé
tham gia vao chudi hoat dong logistics v&i cac cong viéc lién quan nhu: hanh
chinh logistics, giao nhan hang héa, xép d& hang hoa tong hop, van hanh kho,
giam sat kho.

Cac cong viéc cua nge‘mh/nghé chu yéu duoc thue hién tai cic co s& san xuét
kinh doanh, kho bai, cang; lién quan dén viéc tuan thu nhiéu quy trinh, quy
dinh; sir dung hi€u qua co sé vat chit; dam bao an toan, an ninh. Cuong do lam
viéc cao, chiu ap luc 16n vé thoi gian va yéu cau dam bao tién do thuc hién,
phéi hop chat ché véi cac bo phén co lién quan. Dé thuc hién tt cac nhiém vy,
can phai dam bao céac diéu kién lam viéc thiét yéu nhu: cac quy trinh, quy dinh
day du, ro rang; co so vat chat tot, ing dung cong nghe, phan mém; co cdu to
chirc hiéu qua dam bao théng tin thong subt.

Pé hanh nghé, ngudi lao dong phai c6 stc khoe tot, dao dirc nghé nghiép tét, c6
dua klen thire chuyén mén va kj nang nghé dap tmg voi vi tri cong viée. Ngoai
ra, can phai thudong xuyén hoc tap dé nang cao trinh d6 chuyén mon, mé rong
kién thirc x4 hoi; rén luyén tinh can than, xay dung ¥ thirc va su say mé nghé
nghiép.

Khéi luong kién thuc toi thiéu: 1.400 gio (twong dwong 50 tin chi).
2. Yéu ciu ciia nganh/nghé
a. Yéu cau vé kién thic

- Trinh bay duoc nodi dung va cac quy pham phap luét lién quan dén hoat
dong logistics;

- Liét ké duoc cac loai hinh hoat dong logistics;

- Trinh bay dugc céc ti€éu chuan vé an toan lao dong, an ninh hang hoa;



- Trinh bay dugc khai niém co ban trong linh vuc logistics lién quan dén
hanh chinh logistics, giao nhan, xép d& hang hoa tong hop, vén hanh kho;

- Trinh bay duoc quy trinh va cach thirc thuc hién céng viée trong hanh
chinh logistics, giao nhan, xép d& hang hoa tong hop, van hanh kho;

- Trinh bay dugc dac diém, cagh thirc hoat dong cua trang thiét bi, co 8O
vat chat trong logistics lién quan dén hanh chinh logistics, giao nhan, xép d&
hang hoa tong hop, van hanh kho;

- M5 ta duogc céc loai hd so/chirng tur trong hanh chinh logistics, giao nhan,
x€p do hang hoa tong hop, van hanh kho;

-Trinh bay dugc cac sy co thudong gip trong hanh chinh logistics, giao
nhan, xép dd hang hoa tong hop, van hanh kho;

- Trinh bay dugc nhimg kién thtrc co ban vé chinh tri, vin hoa, xa hoi,
phap luat, qudc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

b. Yéu cau veé ky ning

- Thue hién dng cac quy tic qubc té (Incoterms, UCP,...) trong hoat dong
logistics;

- Phat hién va dé phong dugc rai ro va moi nguy hai vé an toan lao dong,
an ninh hang hoa;

- Str dung dugc cac phér} mém phuc vu cho cong viéc hanh chinh logistics,
giao nhan, xép d& hang hoa tong hop, van hanh kho;

- Thye hién dugc cac quy trinh trong hanh chinh logistics, giao nhan, xép
dd hang hoa tong hop, van hanh kho;

- Van hanh dugc thiét bi may moc chuyén dung trong day chuyén hé thong
tu dong trong kho, bai;

- Lap duogc béo cdo dinh ky theo quy dinh;

-Doc va lap duge cac chung tu str dung trong hanh chinh logistics, giao
nhan, xép dd hang hoa tong hop, van hanh kho;

- Phat hién duoc yé bao cao kip thpi cac su cb thuong gap trong hanh chinh
logistics, giao nhan, xép d& hang hoa tong hgp, van hanh kho;
- Str dung duge cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; ing dung cong ngh¢
thong tin trong madt s6 cong viéc chuyén mon cia nganh, nghé;
- St dung dugc ngoai ngir co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang lyc ngoai ngir
cua Viét Nam; ung dung dugc ngoai ngit vao mot s6 cong viéc chuyén mon cua
nganh, nghe.

¢. Mirc do tu chu va trach nhiém



- C6 ¥ thire trach nhiém trong cong viée, chiu trach nhiém véi két qua cong
viéc cua ban than va nhom trudce lanh dao va to chuec;

-Poan két, hop tac, san sang chia sé kinh nghiém véi dong nghiép trong
cong viéc;

- Lam viéc c6 phuong phap khoa hoc, c6 tinh td churc ky luat;

- Ty tin, chu dong trong xac dinh muc dich, yéu cau cong viéc, cach thuc
thuc hién cong viéc;

- Tu danh gia duoc két qua cong viéc ctia ban than;
- C6 kha nang thich nghi véi diéu kién 1am viéc thay doi;
Y thue trach nhiém, tu gidc tham gia cac hoat dong bdo v¢ moi truong

3. Cac nang lyc cia nganh/nghé

. . Khbi lwgng kién thire
TT Ma nang luc Tén nang luc (gid, tin chi)
1 INLCB-01
> INLCB-02 S_u c}ung t‘hanh thao cac thiét 60h - 2TC
bi van phong
Tham gia xay dung van hoa
3 INLCB-03 lam viéc va van hoa giao ti€p 60h - 2TC
trong cong s&
4 NLCB-04 St dung ngoai ngl giao tiep, 150h - 5TC
chuyén nganh
Tuan thit huéng dan an toan
5 NLCB-05 lao dong va suc khoe nghé 60h - 2TC
nghiép
6 INLCB-06 Va_n dung kién thirc phap luat 15h - 1TC
dai cuong
7 NLCB-07 Tuan thu quy dinh an ninh 45h - 2TC
quoc phong
8 INLCB-08 Quan 1y, sap xp, cap nhat, 60h - 2TC
luu trir ho so/chung tu
9 NLCB-09 C4p nhdt don hang vao h¢ 60h - 2TC
thong
I Nang luc c6t 161 (chuyén mon)
10 INLCL-01 Dicu Xph01' nhanAV1er} van 60h - 2TC
chuyén, giao/nhan hang
11 INLCL-02 Thong bio dén khach hang 60h - 2TC
thong tin giao/nhan hang
12 NLCL-03 Lap chung tir xuat/nhdp hang 120h - 4TC
13 NLCL-04 -ap ho so chimg tir d¢ thyc 90h - 3TC
hién thanh toan
14 [NLCL-05 Lo fien cac thi tyo xuat, 120h - 4TC
nhap hang




Dicu phdi nhén vién van

15 |NLCL-06 2. A1 60h - 2TC
chuyén, giao/nhan hang

16 |NLCL-07 Thuyc hién thu tuc hai quan 120h - 4TC

17 INLCL-08 Xép va do hang hoa 90h - 3TC
Sép xép hang héa vao ding

18 INLCL-09 khu vuc kho theo qui dinh 90h - 3TC

19 INLCL-10 Van hanh cac thiét bi kho bai 120h - 4TC

20 NLCL-11 Dong g6i va bao bi hang hoa 60h - 2TC

71 INLCL-12 lI((;em tra hang ton theo dinh 90h - 3TC

III  [Nang luc nang cao

22  NLNC-01 Gidi quyét khi€u nai phat sinh 60h - 2TC

23 INLNC-02 X1 1y cac van dé phat sinh 60h - 2TC

trong kho

4. Khéi lugng kién thirc ciia nganh/nghé (gid, tin chi):




KHOI LUONG KIEN THUC, YEU CAU POI VOI TUNG
NANG LUC NGUOI HOC PAT PUGCC SAU KHI TOT NGHIEP
TRINH DO:
NGANH/NGHE:

1. Tén nang luc: St dung cong nghé thong tin Ma: NLCB-01

Khéi lwong kién thire (gio' tin chi): 45h — 2TC

- Yéu cau klen thirc:

+ Hiéu biét vé kién trac may tinh.

+ Hiéu biét vé viéc truyén va nhan thong tin qua mang may tinh.

+ Biét cac thao tac co ban ddi vi phan mém Word, Excel.

- Yéu cau k¥ ning:

+ Str dung may vi tinh ding cach, ddm bao an toan cho nguoi va may.

+ Xu ly duoc viée thao, lap cac thiét bi ngoai vi vao may tinh.

+ Thyec hién thanh thao viéc truyén nhan thong tin qua mang may tinh.

+ Cai dit dugc cac phan mém Word, Excel, phan mém ké toan.

+ St dung thanh thao phan mém Word trong viéc soan thao luu trit cac chung tir ké
toan von bang tién.

+ St dung thanh thao phén mém Excel nhu: cap nhat dir li¢u, tinh toan s6 liéu béng
cac ham Excel.

- Mtrc d0 tu chu va trach nhiém:

+ Lam viéc doc l1ap hodc lam viéc nhém hoan thanh cong viéc.

+ Can than, nghiém tac trong cong viéc.

+ Linh hoat trong xir 1y tinh huéng sy ¢6 may tinh.

+ Tich cuc hoc tap nang cao kha nang stir dung cong ngh¢ thong tin

2. Tén nang lyc: Sir dung thanh thao cac thiét bi viin phong Ma: NLCB-02
Khoi lwgng kién thire (gio tin chi): 60h — 2TC

e Yéu chu kién thirc
- Nhan biét dugc su ¢b thudng gip trong qua trinh van hanh cac thiét bi vin
phong va huéng giai quyét cac su cb;
- M0 ta duoc cac thanh phan co ban cia hé thong céac thiét bi vin phong;
- Trinh bay dugc ndi dung, phuong thic cai dat, van hanh, bdo dudng céc
thiét bi dung cho vin phong.
e Yéu ciu k¥ ning
- Lép dat, cai dat duoc cac thiét bi van phong co ban;
- Doc duge cac thong tin trén thiét bi van phong;
- Sur dung thanh thao cac thiét bi vin phong thong dung;
- Xt Iy dugc cac su cd thuong gip trong qua trinh van hanh cac thiét bi vin

phong va hudng gidi quyét cac su co.



e Mikc d§ tu chi chiu trach nhiém

Can thén, tiét kiém trong qu4 trinh st dung cac thiét bi vin phong;

C6 ¥ thirc bao quan cac cac thiét bi van phong.

3. Tham gia xdy dung van héa lam viéc va van héa giao tiép trong cong s

Ma: NLCB-03
Khoi lwgng kién thire (gio tin chi): 60h — 2TC

e Yéu cau kiéen thire

Trinh bay dugc khai niém, dac diém va tim quan trong cua van hoa, giao tiép,
van hoa giao tiép (tai noi lam viéc);

Phan tich duoc dic diém cta cac cong cu giao tiép;

Trinh bay dugc nhitng ddc diém cua cac ddi tuong giao tiép;

Trinh bay dugc khéi niém va nguyén tic vé giao tiép xa hoi, van hoa to chirc;
Trinh bay dugc nhitng quy tic giao tiép tmg xir vé hoi nhdp trong mdi trudng
quéc té;

Trinh bay dugc vé ndi quy, quy ché to chirc va phap luat hién hanh.

e Yéu cau k¥ ning

Tham gia x4y dung duoc hinh anh to chirc;
Thuec hién duoc quy tic tng xir trong t6 chirc;
Giao tiép hiéu qua qua trao déi truc tiép, thong qua dién thoai, e-mail;

Xay dung dugc hinh anh cd nhan.

e Mirc do tu chi chiu trach nhiém

Ludn giit gin hinh anh ca nhan va hinh anh 6 chirc;
Tu tin, chu dong trong giao tiép.

4. Str dung ngoai ngir giao tiép, chuyén nganh Ma: NLCB-04
Khoi lwgng kién thire (gio tin chi): 150h — 5TC

e Yéu cau kién thire

Xac dinh duoc tir vung ngoai ngit trong giao tiép;
Xac dinh dugc chu dé ngoai ngit trong giao tiép co ban;
Str dung thanh thao ngoai ngir giao tiép co ban;

Van dung dugc cac tir vung ngoai ngtr chuyén nganh.



e Yéu ciu k¥ ning
- Nghe, doc va hiéu duoc théng tin ngudi khac dién dat trong giao tiép thong
thuong va trong moi truong lam viéc;
- No6i va dién dat duwoc dé nguoi khac hiéu dugc trong giao tiép thong thuong va
trong moi truong lam viée;
- Viét va dién dat duoc dé ngudi khac hiéu trong giao tiép thong thudng va trong
moi truong lam vige.
e Mirc d tu chu chiu trach nhiém
- Tich cuc va cd y thirc st dung ngoai ngir dat chuén;
- Lich su, chuyén nghiép, tu tin khi giao tiép bang ngoai ngir.

5. Tudn thi hwéng din an toan lao dong va sirc khée nghé nghiép
Ma: NLCB05-01
Khoi luwgng kién thire (gio tin chi): 60h — 2TC

e Yéu ciu kién thirc
- Nhan biét duoc cac rui ro trong cong viéc;
- Trinh bay dugc quy trinh ddm bdo an toan lao dong trong cong viéc;
- Trinh bay duoc cac bénh nghé nghiép co thé xay ra trong cong viéc.

e Yeéu cau ky nang

Xac dinh duogc nhitng nguy co lao dong co thé xay ra trong cong viéc;

Van dyung dugc cac huéng dan vé an toan lao dong va stc khoe nghé nghiép;

Kiém soat tot cong tac an toan lao dong va suc khde nghé nghiép;

Xtr 1y kip thoi nhiing tai nan lao dong.
e Mirc do tu chii chiu trach nhiém
- Y thic duoc tim quan trong cta cong tic an toan lao dong va sirc khoe nghé
nghiép dbi voi hoat dong san xuét kinh doanh cua t6 chiic.
6. Van dung kién thirc phap luit dai cwong Mai: NLCB-06
Khoi lwgng kién thire (gio tin chi): 15h — 1TC

e Yéu cau Kién thirc
- Trinh bay duoc nhitng van dé 1y ludn co ban vé nha nudc va phéap luat: ngudn

gé)c hinh thanh, ban chét, hinh thie, cac kiéu nha nudc va phép luat;



- Trinh bay duogc nhitng kién thirc phap 1y co ban vé: quy pham phap luat, vin ban
quy pham phép luat, quan hé phap luat, thuc hién phap luat, vi pham phap luat,
trach nhiém phap 1y, phap ché xa hoi chi nghia;

- Trinh bay dugc khai niém va céac ché dinh co ban cua mot s6 bd luat, mot sb luat
quan trong trong hé théng phap luat Viét Nam;

- Trinh bay duoc ciu tric va hinh thirc biéu hién ctia hé théng phap luat Viét Nam.

e Yéu ciu ky niing

- Van dung duoc cac kién thic phap luat dé giai quyét cac tinh hudng cu thé trong
cong viéc;

- Phan tich dugc cac van dé phap 1y trong thuc tién;

- Péanh giad dugc hanh vi xir sy ctia ban than va nhitng ngudi xung quanh theo cac
chuan muyc ctia phép luat.

e Mirc d tu chu chiu trach nhiém

- €6y thic thyc hién cong viéc theo chu truong duong 16i cia Pang va phap luat
Nha nudc;

7. Tuén thi quy dinh an ninh quéc phong Ma: NLCB-07
Khoi lwong kién thire (gio' tin chi): 45h — 2TC

e Yéu cau Kién thirc
- Trinh bay duoc cac quy dinh ctia an ninh quc phong lién quan dén cong viéc;
- Trinh bay duoc cac vi pham an ninh quéc phong c6 thé xay ra trong cong viéc;
- Trinh bay dugc cic bude thuc hién cong viée theo diing quy dinh an ninh qudc
phong.
e Yéu ciu k¥ ning
- Xac dinh duoc nhitng nguy co vi pham vé an ninh, qudc phong c6 thé xay ra
trong cong vigc;
- Ung dung duoc cac quy dinh an ninh qudc phong vio trong cong viéc.
e Mirc do tu chiu chiu trach nhiém
- Y thirc dugc tim quan trong ctia quy dinh an ninh, qudc phong dbi véi hoat dong
san xuat kinh doanh ctia t6 chc;

- Nghiém tic thuc hién cac quy dinh an ninh, quéc phong.



8. Quin Iy, sip xép, cap nhat, lru trit ho so/chirng tir Mai: NLCB-08
Khoi lwgng kién thire (gio tin chi): 60h — 2TC

e Yéu cau kién thire

- MO ta dugce céc loai hd so/chung tur;

Trinh bay dugc cac bén c6 lién quan dén ho so/ ching tur;

Trinh bay dugc quy trinh quan 1y, sép Xép, cap nhat, luu trir hd so/chung tur;

Phén tich duoc cach thirc phan loai, sip xép, luu trir hd so/ching ti.
e Yéu ciu k¥ ning
- Quan ly, sap xép, cap nhat, luu trir duge hd so/ching tir logistics theo diing
quy dinh, quy trinh;
- Phan loai duoc céac loai hd so/ching tur;
- Cung cap, tiép nhan duoc ching tir phit hop véi cac bén lién quan.
e Mirc d tu chu chiu trach nhiém
- Can than, nghiém tuc, chinh x4c trong cong tac ho so/ching tir;
- Phdi hop t6t voi cac bo phan lién quan trong cong tic hd so/ching ti.

9. Cap nhat don hang vao hé thong Ma: NLCB-09
Khoi luwgng kién thire (gio tin chi): 60h — 2TC

e Yéu cau kién thirc
- Trinh bay dugc cach thirc nhan biét, phan loai va dac diém cua hang hoa;
- M0 ta duoc tinh chét, tac dung, yéu cu k¥ thuat cua viéc dong goi bao bi
cac loai hang hoa;
- MBS ta duoc quy trinh cap nhap don hang vao hé thong.
e Yéu cau ky niing
- Poc dugce ndi dung don hang va cac chung tir lién quan don hang;
- Xac dinh dugc cac thong tin can nhap;
- Cap nhat dugc don hang vao hé théng theo diing quy trinh.
e Mirc do tu chi chiu trach nhiém
- Phdi hop t6t voi cac bo phan lién quan trong xir 1y thong tin don hang;
Can than, chinh x4c trong qua trinh cip nhat don hang vao hé thong

10. Piéu phdi nhin vién van chuyén, giao/nhin hang Ma: NLCL-01



Khoi lwgng kién thire (gio tin chi): 60h — 2TC

Yéu céu Kién thirc

Trinh bay dugc quy trinh diéu phéi van chuyén giao/nhan tai noi lam viéc;
Trinh bay dugc hé thdng sir dung dé diéu phdi van chuyén giao/nhan;

Dién giai duogc cac bén co lién quan trong quy trinh diéu phdi van chuyén
giao/nhan.

Yéu ciu ky ning

Str dung dugc hé théng dé diéu phéi van chuyén giao/nhén;

Thuc hién duge viée diéu phéi van chuyén giao/nhan dung tién do;

Phdi hop chit ch& véi cac bén lién quan dé diéu phdi van chuyén giao/nhan;
Piéu chinh linh hoat hoat dong diéu phéi khi tinh hinh thyc té thay doi.

Mirc d¢ tu chi chiu trach nhiém

Phdi hop t6t véi cac bd phan lién quan trong diéu phdi van chuyén giao/nhan;
Pam bao tinh linh hoat, chinh xac, hiéu qua, tién do thuc hién trong diéu phbi

van chuyén giao/nhan.

11. Thong bao dén khach hang thong tin giao/nhin hang Ma: NLCL-02
Khoi luwgng kién thire (gio tin chi): 60h — 2TC

Yéu cau kién thirc

Phan tich dugc thong tin giao/nhan hang;

Dién giai dugc quy trinh théng bao thong tin dén khach hang;

Trinh bay dugc cach thirc xir 1y cac phan hdi ctia khach hang néu cé.

Yéu ciu k§y ning

Thong bao thong tin kip thoi, diy di dén khach hang theo cach thirc phu hop;
Xu 1y duoc cac phan phan hdi ciia khach hang theo ding quy dinh noi lam
viéc;

Phéi hop véi cac bo phan co lién quan dé thu thap ddy du thong tin cung cip
cho khach hang ddng thoi xir 1y cac thong tin khi can thiét.

Mirc do tw chi chiu trach nhiém

Phdi hop tét v6i cac bo phan lién quan dé thong bao dén khach hang thong tin

giao/nhan hang;



- Péam bdo thong tin chinh xac, kip thoi, hiéu qua.

12. Lap chirng tir xuat/nhip hang Ma: NLCL-03
Khoi lwgng kien thire (gio tin chi): 120h — 4TC

e Yéu cau kién thirc

- Phan tich duoc cac thong tin trong chimg tir xudt/nhap hang;

- Trinh bay dugc cach thirc hoan tit chimg tir xuat/nhap hang;

- Trinh bay duoc cac bén lién quan trong quéa trinh hoan tit bo chimg tir
xuat/nhap hang;

- Trinh bay dugc cac yéu cau vé chimg tir doi véi hang hoa va vat liéu nguy
hiém theo quy dinh va phap luat lién quan;

- Phan tich dugc cac van dé c6 thé xdy ra khi hoan tat bd ching tir xuat/nhap
hang va co thé dua ra hanh dong phu hop dé giai quyét cac van dé do.

e Yéu ciu ky ning

- Hoan thanh dugc ching tir xuat/nhap hang theo dung quy trinh céng viéc va
bat ky yéu cau phap 1y lién quan;

- Hoan thanh duoc chtng tir xuat/nhap hang dap tng yéu cau d6i voi hang hoa
va vat liéu nguy hiém theo quy dinh va phép luét lién quan;

- Luan chuyén duoc ching tir xudt/nhap hang nhanh chong, phu hop.

e Mirc dg tu chi chiu trach nhiém

- Can than, chinh x4c trong viéc lap chimg tir xuat/nhap;

- Phéi hop tét voi cac bo phan lién quan trong viée 1ap chimg tir xuat/nhap.

13. Lap ho so chirng tir dé thwe hién thanh toan Mi: NLCL-04
Khoi lwgng kién thire (gio tin chi): 90h — 3TC

e Yéu cau kién thirc

- Trinh bay dugc cac phuong thirc thanh toan;

- Trinh bay dugc cac chung tir thanh toan theo quy dinh cta noi lam viéc va céc
quy dinh phép luat lién quan;

- Trinh bay dugc chuc nang, vai tro ctia cac bén lién quan trong quy trinh thanh
toan;

- Phan tich dugc quy trinh thanh toan cta cong ty.



Yéu cau ky ning

Xac dinh duoc cac ching tir thanh toan can phai co;

Lap duoc cac ching tir thanh toan chinh xac, dy du, theo dung quy dinh;
Luan chuyén chting tir thanh toan nhanh chéng, phu hop.

Mirc d tu chi chiu trach nhiém

Cén than, chinh xac trong lap cac chirng tur thanh toén;

Phdi hop t6t véi cac bd phan lién quan trong viée 1ap cac ching tir thanh toan.

14. Thuc hién cac thii tuc xuat, nhip hang Mai: NLCL-05
Khoi luwgng kién thire (gio tin chi): 120h —4TC

Yéu ciu kién thirc

Trinh bay dugc thong tin trong don hang;

Dién giai dugc quy trinh xuét, nhap hang;

M6 ta dugc trang thiét bi st dung trong qué trinh thuc hién céic thu tuc XUAt,
nhap hang cung voi nhitng du phong, thu tuc can duoc tuan thi trong qua trinh
su dung;

Phan tich dugc cac yéu cau vé hd so/ching tir lién quan dén hoat dong xut,
nhap hang;

Phén tich dugc cic vin dé c6 thé xay ra khi xuat, nhap hang dé c6 thé dua ra
hanh dong phu hop dé giai quyét cac van dé do;

Trinh bay duoc cac tha tuc va hudng din vé OHS lién quan.

Yéu ciu ky ning

Doc dugc cac thong tin trong ching tir xuét, nhap hang;

Phdi hop dugc voi cac bén lién quan dé xay dung lich trinh xuat, nhip hang;
Phdi hop duge voi cac bén lién quan dé thyc hién thi tuc xuat, nhap hang;
Hoan thanh va kiém tra duoc hd so xut, nhap phu hop thuc té xuét, nhap hang.
Mirc d) tw chi chiu trach nhiém

Phéi hop tdt v6i cac bd phan lién quan trong qua trinh thyc hi¢n thu tuc XuAt,
nhap hang;

bam bdo tinh chinh xac, kip thoi, hi€u qua khi thyc hi¢n thu tuc Xuét, nhap

hang.



15. Piéu phdi nhan vién van chuyén, giao/nhin hang Ma: NLCL-06
Khoi lwgng kién thire (gio tin chi): 60h — 2TC

Yéu céu Kién thirc

Trinh bay dugc quy trinh diéu phdi vin chuyén giao/nhan tai noi 1am viéc;
Trinh bay dugc hé thong sir dung dé diéu phdi van chuyén giao/nhan;

Dién giai duogc cac bén co lién quan trong quy trinh diéu phdi van chuyén
giao/nhan.

Yéu ciu k¥ niing

Str dung dugc hé théng dé diéu phéi van chuyén giao/nhén;

Thuec hién duoc viée diéu phdi van chuyén giao/nhan ding tién do;

Phoi hop chit ché véi cac bén lién quan dé diéu phéi van chuyén giao/nhan;
Diéu chinh linh hoat hoat dong diéu phdi khi tinh hinh thyc té thay dbi.

Mirc d tw chi chiu trach nhiém

Phdi hop t6t véi cac bd phan lién quan trong diéu phdi van chuyén giao/nhan;
Pam bao tinh linh hoat, chinh xac, hiéu qua, tién do thuc hién trong diéu phbi

van chuyén giao/nhan.

16. Thyre hién thi tuc hai quan Ma: NLCL-07
Khoi luwgng kién thire (gio tin chi): 120h — 4TC

e Yéu céu kién thirc
- Trinh bay dugc cac quy dinh phap 1y lién quan dén thu tuc hai quan;
- Trinh bay dugc quy trinh thyc hién thu tuc hai quan;
- Trinh bay dugc vé phan loai, chtrc nang, ndi dung cia ho so hai quan;
- Trinh bay duoc vé phadn mém khai bao hai quan.
e Yéu ciu ky niing

Chuan bi duoc hd so hai quan theo quy dinh;

Khai bdo dugc bang phan mém hai quan;

Thuc hién dugc nghia vu thué quan néu co;

Lam duoc thu tuc hai quan tai cang.



e Mirc d§ tu chi chiu trach nhiém

Can than trong chudn bi hd so hai quan, dam bao dung yéu ciu cua co quan
hai quan dé hang héa dugc thong quan nhanh chéng;

Tuan thu dung quy trinh thu tuc hai quan.

17. Xép va dé hang héa Mi: NLCL-08
Khoi lwgng kién thire (gio tin chi): 90h — 3TC

¢ Yéu cau kién thiwre

Trinh bay dugc quy trinh, tiéu chudn, chinh sach noi lam viéc lién quan toi
xép, d& hang hoa;

M5 ta duoc cac loai va dic diém cua céc phuong tién xép, dd, phuong tién
véan chuyén;

Trinh bay dugc phuong phap dam bao budc chat hang hoa;

Trinh bay dugc dién tich va bd tri cua kho hang;

Phén tich duoc nhiing sy cd, rai ro c6 thé xay ra va cach thirc phong ngira,
xur 1y trong qua trinh xép, d& hang hoa;

Trinh bay dugc cic huéng din, quy trinh an toan, sitc khoe nghé nghiép lién
quan dén trinh xép, d& hang hoéa;

Trinh bay duoc quy trinh xtr 1y ddc thu doi véi nhitng hang hoa co tinh chat
dic biét, hang nguy hiém, doc hai;

Trinh bay dugc vé y thurc an ninh khi Xép, dd hang hoa; dac biét la yéu cau

vé nhan biét, cach ly, bao cdo hang héa kha nghi.

¢ Yéu cau k¥ ning

Xac dinh duge dic tinh hang hoa, xem xét khi quyét dinh quy trinh xép va
d& phu hop;

Xac dinh duoc hang hoa ¢ yéu cau xir Iy dic biét;

Xac dinh va xir Iy dugc hang hoa nguy hiém, doc hai theo yéu cau lién quan;
Thuc hién duoc xép, d& hang hoa dam bao dung nguyén tic an toan, nhanh

chong, hi¢u qua, theo dung quy trinh noi lam viéc;



Pam bao duoc an toan cho hang hoa bang cac thiét bi bao hg, thiét bi budc
hang chinh xac d6i voi cac loai hang khac nhau, d6i véi didu kién mang véc,
Iuu trir khac nhau;

Xt Iy duoc kip thoi, ding quy trinh khi xay ra su ¢ trong qua trinh xép, d;

Cap nhat duoc thong tin vé hang hoa di xép d.

e Mikc dg tu chi chiu trach nhiém

Phdi hop t6t véi cac bd phan lién quan trong xép, dd hang hoéa;
Cén than, chinh xac trong Xép, dd hang hoa;

C6 y thirc bao quan hang hoa trong qué trinh xép, do hang hoa.

18. Sip xép hang héa vao ding khu vue kho theo qui dinh Mai: NLCL-09
Khoi lwgng kién thire (gio tin chi): 90h — 3TC

¢ Yéu cau kién thiwre

M5 ta duge dién tich va so d6 khu vuc kho tai noi lam viéc.

Phéan tich dugc quy trinh, tiéu chuan, chinh sach noi lam viéc vé xép hang
hoa trong kho.

Trinh bay duoc yéu cau luu trir ho so, chimg tir khi xép hang hoa vao kho;
Trinh bay dugc nhitng vin dé c6 thé phat sinh va cac bién phap xtr 1y phu
hop khi xép hang vao kho;

Trinh bay dugc cac quy dinh va quy ché lién quan dén OHS.

¢ Yéu cau ky ning

Phan tich dugc thong tin hang dé 1ap ké hoach xép hang vao kho;

Xéc dinh va ap dung duoc cac quy dinh lién quan va thu tuc kho bai cho viéce
xép dd hang vao kho;

Xac dinh duoc trang thiét bi xép hang, nhan vién va khu vuc chtra hang dé
xép hang vao kho;

Xép duoc hang hoa dam bao sir dung hiéu qua, an toan cho hang héa va con
ngudi trong khong gian san co tai kho bai, ding quy trinh noi lam viéc;

Ghi chép lai duoc nhitng bat thudng vé hang hoa va ap dung bién phap xu 1y
pht hop véi quy ché va thu tuc kho bai;

Cap nhat duoc thong tin vé hang hoa da sap xép.



e Mikc dg tu chi chiu trach nhiém

Can thén, chinh x4c trong xép hang vao kho;

C6 v thirc bao quan hang hoa trong qua trinh xép hang vao kho.

19. Van hanh céc thiét bi kho bai Mai: NLCL-10
Khéi lwgng kién thire (gio' tin chi): 120h — 4TC

e Yéu cau kién thue

Mo ta dugc quy trinh, tiéu chudn, chinh sach noi 1am viéc trong qua trinh
van hanh thiét bi kho bai;

Trinh bay dugc nhiing hudéng din va quy trinh sic khoe, an toan nghé
nghiép lién quan dén van hanh thiét bi kho bai;

Trinh bay duoc cach thirc kiém tra, kiém soat cac thiét bi kho bai, cong cu,
chi s6 va cach sur dung;

Trinh bay duoc cac rui ro cd thé xay ra va ki thuat phong ngira, kiém soat
rti ro khi van hanh thiét bi kho bai.

Mo ta duoc quy trinh xtr 1y khi xay ra su ¢6 khan trong qua trinh van hanh

thiét bi kho bai.

¢ Yéu cau ky ning

Lap dugc ké hoach cho nhiém vu van hanh thiét bi kho bai theo ding quy
trinh noi 1am viéc va huéng dan ciia nha san xuat;

bénh gia dugc diéu kién khu vuc dé dam bao van hanh an toan, dam bao
khong gay thuong tich cho nguoi hay hu hong tai san, thiét bi, hang hoa;
Lua chon, kiém tra dugc thiét bj kho bai phu hop dé xép d& hang hoa;

Van hanh duoc thiét bi kho bai dam bao tiéu chuan, an toan, theo dung quy
trinh noi lam viéc;

X 1y duoc nhiing rai ro trong qué trinh van hanh thiét bj kho bai theo dung

quy trinh noi lam viéc, ddm bdo an toan cho con ngudi va hang hoa.

e Mirc do tu chii chiu trach nhiém

Tuan tha nghiém tic quy tic van hanh thiét bi kho bai;

Can than khi van hanh thiét bj kho bai.

20. Dong goi va bao bi hang hoa Ma: NLCL-11



Khoi lwgng kién thire (gio tin chi): 60h — 2TC

e Yéu cau kién thue

Trinh bay dugc quy dinh, ti€u chuén, chinh sach noi lam viéc lién quan té1
dong gobi va bao bi hang hoa;

Trinh bay duoc phan loai, dic diém cia bao bi va phuong thic dong goi
hang hoa;

Phén tich dugc yéu cau vé ki thuat dong goi va bao bi hang hoa ddi véi cac
loai hang hoa khac nhau;

Phén tich dugc cac van dé co thé phat sinh khi dong gbi, bao bi hang héa va
dong thai co thé thuc hién dé giai quyét cac van dé nay sinh;

Trinh bay duoc hudng dan, quy trinh an toan, stc khoe nghé nghiép lién
quan dén dong goi hang hoa;

Trinh bay dugc ho so ching tir vé dong goi va bao bi hang hoa.

¢ Yéu cau ky ning

Xéc dinh duogc loai bao bi, phuong thirc dong goé1 phu hop véi déc tinh cua
hang hoa;

Thuc hi¢n ding quy trinh dong goéi, bao bi hang hoa;

Lap dugc ho so chimg tir vé dong gbi va bao bi hang hoa;

Xt Iy duoc cac van dé phat sinh khi dong goi, bao bi hang hoa.

e Mirc do tu chiu chiu trach nhiém

Can than trong dong g6i, bao bi hang hoa;

Chu trong van dé an toan khi dong goi, bao bi hang hoa.

21. Kiém tra hang ton theo dinh ky  Ma: NLCL-12
Khoi lwgng kién thire (gio tin chi): 90h — 3TC

e Yéu cau kién thirc

Trinh bay dugc cdc nguyén tac hoat dong va chirc nang cua hé thong kiém
ké hang hoa.
Trinh bay duoc céc yéu cau vé chung tir bao gom bdo céo, ho so lién quan

dén hang hoa bi hong hoic nhiém doc;



- Trinh bay dugc cac loai nhom san phém va cac yéu cau dic biét vé xur 1y,
sap xép va luu kho;

- Trinh bay dugc cach thuce stir dung cac hé théng danh muc va gan nhan;

- Trinh bay duoc cach thire sir dung céc thiét bi phu hop va khu vuce luu kho
v6i cac loai san pham khac nhau, bao gdm cac hang hoa nguy hiém, dé v3,
hu hong...;

- Trinh bay dugc cac quy dinh, thu tuc va chinh sach trong méi truong lam
viéc dé xac dinh, xtr 1y, sap xép va luu kho céac loai san phim khéc nhau, bao
gom cac hang héa nguy hiém, dé v&, hu hong...;

- Phan tich dugc cac van dé phat sinh c¢6 thé xay ra va hanh dong phu hop khi
tham gia kiém ké hang hoa.

Yéu ciu k¥ niing

- Kiém dém dugc hang hoa va xac dinh dugc cac hé thong kiém ké phu hop;

- Thuc hién dugc kiém ké hang héa va kiém dém ludn phién theo dung céac
chinh sach va thu tyc trong moi truong lam viéc;

- Kiém tra duoc cic san pham theo dung cac thil tuc ddm bao chat luong trong
moi truong lam viéc;

- Thuyc hién dugc cac thu tuc thay thé, tra lai hodc thanh 1y san phém hay hang
hoa khong sur dung duoc;

- Ghi nhan va bao cdo dugc diy du va chinh xac cac hang héa khong tuan tha
cac thu tuc trong mdéi truong lam viéc, nhiing sai 1éch vé chung loai, sb
lwong va s6 hiéu cua hang hoéa;

- Kiém tra dé dam bao duoc s6 lidu kiém ké khdp véi hang hoa thyc té trong
kho theo dung céc thu tuc, quy dinh trong moi truong lam viéc;

- binh vi dugc hang hoa thong qua cac hé théng kiém ké va dan nhin;

- Sap xép duoc hang héa vé mat vat Iy mot cach phu hop;

- Xt ly duge cac van dé phat sinh khi kiém tra hang ton dinh ky.

Mirc do tw chi chiu trach nhiém

- Co thai 496 tich cuc, chu dong trong viéc kiém tra hang tdn dinh ky;

- Nghiém ttc tuan tha quy trinh kiém tra hang tén dinh ky tai noi 1am viéc;

- Bdo dam an toan trong sudt qua trinh kiém tra.



22. Giai quyét khiéu nai phat sinh

Ma: NLNC-01
Khoi lwgng kién thire (gio tin chi): 60h — 2TC

Yéu céu Kién thirc

Dién giai dugc quy trinh giai quyét khiéu nai tai noi lam viéc;

Trinh bay dugc cac loai khiéu nai va cach giai quyét.

Yéu ciu k§ niing

Tiép nhan thong tin khiéu nai tir khach hang kip thoi, day du theo cach thirc
phu hop;

Chu dong xtr Iy duge cac khiéu nai ctia khach hang theo diing quy dinh noi lam
viéc;

Bao cao duge su viée khiéu nai theo ding quy trinh noi lam viéc.

Mirc d¢ tu chi chiu trach nhiém

Xt 1y khiéu nai véi thai d6 cdi mo, cau thi;

Kién tri trong viéc theo ddi va giai quyét khiéu nai.

23. Xir Iy cac van dé phat sinh trong kho Mai: NLNC-03
Khoi lwong kién thire (gio' tin chi): 60h — 3TC

Yéu cau kién thirc

- Phan tich duoc cac van dé thudng xay ra trong kho va xac dinh dugc cach
thire xtr Iy van dé;

- Trinh bay dugc quy trinh ing pho véi sy ¢d khan, tai nan lao dong tai noi
lam viéc;

- Trinh bay duoc tai li¢u, bdo céo can thuc hién khi ¢ su ¢ phat sinh trong

kho.

e Yéu cau ky niing

- Xu ly dugc cac van dé phat sinh theo ding quy dinh tai noi lam viéc; quy
trinh g pho véi su ¢6 khan tai noi lam viéc;
- Ghi nhan va bado cédo dugc nhiing chi ti€t vé nguyén nhan cot 161 va anh

hudng cia van de;



- Hoan tit, luu trit dugc cac tai lidu, bao céo lién quan dén véan dé phat sinh
theo dung quy dinh tai noi lam viéc.
e Mikc dg tu chi chiu trach nhiém
- Can than, chinh xac, kip thoi khi xir 1y cac van dé phat sinh;
- €06 tinh than hop tac, tinh than trach nhiém trong sudt qua trinh xtr Iy van dé

phat sinh trong kho.



