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Phin II
GIAI THICH CAC NGHE THUQC DANH MUC
NGHE NGHIEP VIET NAM

325. Ky thuat vién sitrc khoe khac

K¥ thuat vién stc khde khac thuc hién cac nhi€ém vu ky thuét va cung cép cac
dich vu hd trg vé nha khoa, quan ly hd so y té, strc khoe cong déng, diéu chinh
giam thi giac, vat 1y tri lidu, stc khée méi truong, diéu tri cip clru va cac hoat
dong khac dé hd tro va thuc day sirc khoe con ngudi.

Nhiém vu chii yéu gom: Cung cap dich vu chim soc co ban cho cong tac phong
chbng, diéu tri bénh va cac rdi loan ring va miéng; tu van cho cong dong va ca
nhan vé vé sinh, ché d6 dn udng va cac bién phap phong ngira khac dé giam bét rui
ro vé sttc khoe; bao quan cic hd so y té ctua bénh nhan dé cung cép dit liéu cho
nghién ctru, thanh toan, kiém soat chi phi va cai tién cham soc; hd trg cac gia dinh
dé phat trién cac k¥ ning can thiét va cac ngudn lyc dé cai thién tinh trang stc
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khée cta ho; cung cap tu van vé€ v€ sinh va v¢ sinh moi truong dé han ché su lay
lan cta cac bénh truyén nhiém; di€u chinh 6ng kinh quang hoc; diéu tra viéc thuc
hién c4c quy tac va quy dinh li€n quan dén y€u t6 moi truong va lao dong c6 kha
nang anh hudéng dén strc khoe con nguoi; xoa bop cac moé mém cua co thé; chi cac
bénh nhan dén phong kham va chuan bi cho ho ki€m tra; tham dy va tra 101 cac tai
nan,cac truong hop khan cap va yéu cau trg giap y te.

3251. Phu ta nha khoa va tri liéu

Phu ta nha khoa va tri li€u cung cap dich vu cham soc rang co ban cho viéc
phong chong, dié€u tri bénh va cac roi loan rang, mi¢ng theo ké hoach cham séc va
thu tuc thiét 1ap bdi mot nha si hay chuyén gia strc khoe rang miéng.

Nhiém vu chu yéu gom:

- Tu van cho cdng dong va ca nhan vé€ v¢ sinh rang mi¢ng, an kiéng va cac
bién phap phong ngtra khac dé gidm rui ro tiém an dén strc khoe rang mi¢ng;

- Tién hanh ki€ém tra bang mat thuong miéng, rang cua bénh nhan va céc cau
tric lién quan dé danh gid tinh trang strc khoe rang miéng;

- Xac dinh cac truong hop bénh nhan c6 stic khoe rang miéng kém hodc
bénh rang miéng doi hoi phai gidi thiéu dén mdt nha si hodc chuyén gia strc
khoe khac;

- H trg nha si trong céac thu thuat nha khoa;

- Cung cap cac di€u tri flour, lam sach va loai bd cao rang, chuan bi han rang,
cach dat tram, gdy meé cuc bo va thuc hi¢n nhitng nhi€ém vu nha khoa 1am sang co
ban hodc hang ngay;

- Chuan bi, lam sach va khir trung dung cu nha khoa, thiét bi va vat liéu dugc
su dung & kham va di€u tri bénh nhan;

- Gitp bénh nhan chuéan bi kham hodc diéu tri, trong dé c6 giai thich quy trinh
va dinh vi chinh x4c;

- Tham gia lay dau mi¢ng va chup rang dé ho trg chan doadn va lap rang gia.

Vi du vé cac nghé dwoc phdn loai o day:

- Phu ta nha khoa

- Phu t4 v¢€ sinh rang

- K¥ thuat vién tri liéu rang
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Loai trur:

- Nha si - 2261

- Ky thuéat vién chinh hinh rang - 3214

- K§ thuat vién 1dp chén tay gia - 3214

- K¥ thuat vién nha khoa - 3214

- Tro Iy nha khoa - 5329

3252. Nhan vién ghi chép s6 sich y té va thong tin vé sirc khoe

Nhén vién ghi chép s6 sach y té va thong tin vé stc khoe trién khai, duy tri va
thue hién cac hd so 'y té dugc xir 1y, luu trir va truy xuét hé thong co sd y té va cac
cai dat cham soc stc khoe khac dé dap tmg nhu cau ludt phap, chuyén mén, dao
dtrc va hanh chinh.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Lap ké hoach, trién khai, duy tri va xtr ly mot loat cac danh muc ho so stc
khoe; Iuu trit va truy xuat hé thong thu thap, phan loai va phén tich thong tin;

- Sao chép, bién dich va xir 1y cac hd so y té ciia bénh nhan, hd so nhap, xut
va cac bao cao y té khac vao hé théng luu giir thong tin dé cung cép dit liéu cho
viéc giam sat bénh nhan va giam sat dich t& hoc, nghién ctru, thanh toan, kiém soat
chi phi va cai tién cham soc;

- Xem xét hd so dam bao day du, chinh x4c va phu hop véi quy dinh;

- Poc md ta thong sb tir hd so'y té va cac tai liéu stc khoe khac chuyén vao ma
tuong thich véi hé théng danh muc chuén;

- Quan 1y ban ghi y té an toan dé dam bao tinh bao mat va phat hanh thong tin
cho ngudi duoc y quyén va cac co quan theo quy dinh;

- Giam sat hanh chinh ngudi lao dong lién quan dén duy tri cac hd so'y té.

Vi dy vé cdac nghé dwoc phan logi ¢ ddy:

- Lap trinh vién 1am sang

- Nhan vién vé dang ky bénh

- Nhan vién thong tin strc khoe

- Nhan vién phan tich hd so'y té

- Nhan vién hé so y té
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- K¥ thuat vién ho so'y té

- Giam sat vién hd so'y té

Loai trir:

- Thu ky y té - 3344

- Nhan vién nhép dit liéu - 4132

- Nhan vién van thu - 4405

3253. Nhin vién y té cong dong

Nhén vién y té cong ddng cung cap gido duc suc khoe, gidi thiéu, theo doi
va quan 1y stc khoe ca nhan; cham soéc suc khoe phong ngtra co ban va dich vu
tham kham tai nha ddi véi trudng hop cu thé. Ho cung cip viéc hd trg va gitp
d& cho cac ca nhan va gia dinh trong van dé huéng dén cac hé thong y té va
dich vu xa hoi.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Cung cép thong tin cho gia dinh va cong dong vé mot loat cac van dé stc
khée bao gém dinh dudng, v¢ sinh, tré so sinh, cham soc tré em, chich ngura, ké
hoach hoa gia dinh, yéu t6 nguy co va phong chdéng bénh truyén nhiém thudng
gip, phong ngira ngd doc, hd tro ban dau diéu tri bénh don gian va phé bién,
nghién ma tuy, bao luc va cac chu dé khac;

- Tham gia dinh dé cung cép thong tin vé strc khoe, xa hdi va céc dich vu khac;
ho trg ho trong viéc dat dugc cac dich vu nay;

- Tham gia dinh thuong khong tiép can cac co s¢ y té dé giam sat mot cach
thuong xuyén cac diéu kién nhat dinh vi du nhiing tién bd trong thai san, ting
truong, phat trién tré em va vé sinh méi trudng;

- Phan phdi dén ho gia dinh vat tu y t& ddi voi cong tac phong chdng va
diéu trj cac bénh truyén nhiém nhu bénh st rét, viém phéi va bénh ti€u chay;
hudng dan cac thanh vién gia dinh va cong dong trong viéc sir dung cac san
pham nay;

- Tién hanh cac nd lyc tiép can véi cac nhém ngudi khong thudng tiép can cac
co s y té véi cac thong tin va vat tu y té co ban cho phong ngira va quan ly diéu
kién y té hién tai ma ho c6 nguy co cao, chéng han nhu HIV/AIDS va cac bénh

truyén nhiém khéc;
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- Thu théap dit liéu tir cac ho gia dinh va cong dong nhitng ngudi khong thudong
tiép can cac co sO'y té cho cac muc dich giam sat bénh nhan, gidi thi€u va bdo céo
dap tmg cac quy dinh cua y té.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan loai ¢ ddy:

- Tro gitip y té cong dong

- Nguoi sang lap y té cong dong

- Nhén vién y té cong dong

- Nhén vién y té lang x3

Loai trir:

- Ba d& truyén thong - 3222

- Nguoi chira bénh trong lang - 3230

- Phu ta cham soc tai nha - 5322

3254. Ky thuat vien nhan khoa

K¥ thuat vién nhin khoa thiét ké phu hop va phan chia cac ng kinh quang hoc
dua trén toa thudc tir bac si nhin khoa hodc y si nhan khoa cho diéu chinh gidm thi
luc. Ho c6 dich vu stra chita kinh, trong, tam nhin thi luc thép va céc thiét bi quang
hoc khac.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Kiém tra va lay s6 do trén khudén mit va mét cua khach hang dé lap kinh va
cac dung cu quang hoc;

- Cung cép tu van cho khach hang lwa chon va bao tri kinh va gong, kinh 4p
trong va cac thiét bi quang hoc khac dam bao hi€u qua, an toan, thoai mai;

- Giai thich mé ta quang hoc, chuén bi don dit hang 1am viéc cho phong thi
nghiém quang hoc cho mai va gin kinh vao gong, chuan bi kinh 4p trong va yéu
cau cong viéc khac;

- Xac nhan hoan thanh thiét bi quang hoc va cac thiét bi khac phu hop voi
khach hang.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ ddy:

- K¥ thuat vién kinh &p trong

- K¥ thuat vién dung cu quang hoc
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Loai tru:

- Bac si nhan khoa - 2212

- Nha chuyén mon vé thi luc - 2267

- Nha chuyén mén vé nhén khoa - 2267

3255. Ky thuat vién vat ly tri liéu va phu ta

K§ thuat vién vat 1y trj liéu va phu ta cung cap phuong phap diéu tri vat 1y tri
liéu ddi voi cac bénh nhan gap van dé vé chic ning di chuyén do thuong tat hay
suy nhuoc. Phuong phap diéu trj thuong duge cung cap theo ké hoach phuc hoi
duoc thiét 1ap boi bac sy vat 1y tri liéu hodc chuyén gia y té khac.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Quan ly, huéng din st dung liéu phap nhu diéu tri bang massage hodc diéu
tri bang ap luc diém;

- Quan ly phuong thuc tri liéu dién tur, si€u am va cac liéu phéap vat 1y khac su
dung cac ky thuat va thiét bi chuyén mon;

- Huéng dan, thac déy, bao v€ va giap dd bénh nhan nhu thyc hanh céc bai tap
vat 1y, k¥ thuat thu gian va van dong churc nang;

- Ban bac véi bac sy vat 1y tri liéu hodc nha cung cap chim soc y té khac dé
danh gia cac thong tin bénh nhan tir d6 1ap ké hoach phu hop;

- Giam sat va ghi lai sy tién bd cua bénh nhan trong qua trinh diéu trj bao gém
ca do chuyén dong va cac dau hiéu sinh ton;

- Chinh dung cu chinh hinh, cac thiét bi hd trg vat 1y khac nhu nang bénh nhan
va hudng dan bénh nhan trong viée sir dung céc thiét bi nay.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan loai ¢ ddy:

- Ky thuat vién tri li¢u bam huyét

- K§ thuat vién diéu tri xung dién

- K¥ thuat vién thuy liéu phap

- Ky thuat vién tri li¢u béng mat xa

- K§ thuat vién phuc héi chirc ning

- K¥ thuat vién vat ly tri li¢u

- K¥ thuéat vién tri liéu Shiatsu
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Loai trur:

- Bac si vat 1y tri liéu - 2264

- Bac sy vé cot sdng - 2269

- Nha tri liéu vé co ning - 2269

- Nha chuyén mon tri bénh vé chan - 2269

3256. Nhan vién tro gitip y té

Nhéan vién trg gitp y té thyc hién cac nhiém vu co ban 1am sang va hanh chinh
dé hd tro chim soc bénh nhan dudi sy gidm sat truc tiép cua vy, bac si hodc chuyén
gia y té khac.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Phong van bénh nhan va gia dinh cta ho dé c6 duoc théng tin vé tinh trang
suc khoe ciia ho va lich stry té;

- Hd tro cac y, bac si va cac chuyén gia y té khac dé kiém tra va diéu tri bénh
nhan bao gém ca do va ghi lai cac dau hiéu quan trong, quan 1y thude va thuc hién
cac thu tuc 1am sang hang ngay nhu ti€ém va thao chi khau;

- Chuan bi cho bénh nhan kiém tra va diéu tri bao gom giai thich thu tuc va
hién thi chung cho phong xét nghiém;

- Chuén bj va xur 1y dung cu y té va ngudn cung cap bao gém ca thiét bi khur
tring va xtr Iy cac ngudn cung cip bi 6 nhiém theo dung quy trinh an toan;

- L4y mau, mo hodc mau vat khac va chuan bi chiung cho phong xét nghiém;

- Cung cap thong tin cho bénh nhén va gia dinh vé cham soc stc khoe bao gdm
cac loai thudc theo quy dinh cua béac si hodc chuyén vién y té khac;

- Cung cap thong tin thudc theo toa cho cac hiéu thudc;

- Bdo dam v¢ sinh cho phong cho ctia bénh nhan va phong xét nghiém;

- Ghi thong tin vé lich st y t& bénh nhén, két qua chan doan, xét nghiém va cac
thong tin khac trong hé thong;

- Lén lich hen véi bénh nhan, chuén bj tai liéu can thiét cho bao hiém thanh toan.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ ddy:

- Phu t4 lam sang
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-Phutayté

- Tro Iy nhan khoa

Loai trur:

- Béc silam sang (tro y) - 2240

- K§ thuat vién lap chan tay gia - 3214

- Phu ta nha khoa - 3251

- K¥ thuat vién vat ly tri li¢u - 3255

- Thu ky y té - 3344

- Tro gitip hinh 4nh y khoa - 5329

3257. Thanh tra vién va cdng tic vién mdi trudng va sirc khée nghé nghiép

Thanh tra vién va cong tac vién méi trudng va stc khoe nghé nghiép diéu tra
viéc thyuc hién cac quy tic va quy dinh lién quan dén yéu té moi trudng c6 thé anh
huong dén strc khoe con nguodi, an toan tai noi lam viéc va an toan cua cac qua
trinh san xuit hang hoa va dich vu. Ho c6 thé thuc hién va danh gia cic chuong
trinh dé phuc hdi hodc cai thién cac diéu kién vé sinh dudi sy gidm sat cua mot
chuyén gia y té.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Tham muu dai di¢n ngudi st dung lao dong va nguoi lao dong vé viée thuc
hién cac quy dinh, quy tic cta phéap luat va té chirc lién quan dén an toan lao dong
va moi truong lao dong;

- Kiém tra noi 1am viéc dé dam bao rang moi trudng, may moc va thiét bi 1am
viéc phut hop voi quy tic, quy dinh cta chinh phu va cac tiéu chuan lién quan dén
v€ sinh moi truong, strc khde, an toan lao dong va mdi truong;

- Pua ra 101 khuyén vé cac van dé vé sinh méi trudng va ky thuat;

- Kiém tra noi 1am viéc bang cach phong van, quan sat va cic phuong tién
khac; thu thap thong tin vé thue tién cong vi¢c va tai nan dé xac dinh phu hop véi
cac quy tic va quy dinh an toan;

- Kiém tra khu vuc san xuit, ché bién, van chuyén, xu ly, bdo quan va tiéu
thu san pham dé dam bao phu hop voi cac tiéu chuin cua chinh phu va cac quy
dinh khac;
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- Tu van doanh nghiép va cong ching néi chung vé viéc thuc hién cac quy
dinh cua chinh phu va cac quy tac lién quan dén vé€ sinh, v¢ sinh moi1 truong, do
tinh khiét va phan loai cac san pham chu yéu, thuc pham, thudc, my pham va hang
hoa tuong tu;

- Kiém tra cac co s& dé dam bao phu hop véi quy dinh cta chinh phi va cac
quy tac lién quan dén viéc xa thai cac chat 6 nhiém va xu Iy chat thai nguy hiém;

- Khéi xudng cac hanh dong dé duy tri hodc cai thién vé sinh va ngin ngira 6
nhiém cua nudc, khong khi, thire an hoac dat;

- Py manh phong ngtra va khic phuc cac bién phap nhu kiém soat cac sinh
vat mang bénh, cac chat ddc hai trong khong khi, xir 1y thuc pham ban, xur 1y chat
thai 6 nhiém va lam sach nhiing noi cong cong;

- Uéc tinh sb lugng, chi phi vat liéu va lao dong can thiét cho stc khoe, an
toan va v¢ sinh moi truong cac du an khac phuc;

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:

- Thanh tra an toan thuc pham va vé sinh méi truong

- Thanh tra y té

- Thanh tra sitc khoe nghé nghiép va an toan lao dong

- Thanh tra méi trudong

- Thanh tra an toan san pham

- Thanh tra v€ sinh

Loai tru:

- Nha chuyén mon vé y té moi trudng - 2263

- Nha tu van vé strc khoe nghé nghiép va an toan lao dong - 2263

- Nha chuyén mén vé vé sinh nghé nghiép - 2263

- Chuyén gia vé bao vé birc xa - 2263

3258. Nhan vién cép ciru

Nhén vién cdp ctru cung cdp chim soc y té khan cap cho bénh nhan dang bi
thuong, bi bénh, tan tat hodc suy sup vé€ thé chat va tinh than trudc va trong qua
trinh van chuyén dén co so y té.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Panh gia tinh trang sirc khoe ctia ngudi lién quan dén cac tai nan, thién tai va
cac tinh huong khan cap; xac dinh nhu céau trg gitp y t€ ngay 1ap tic va chuyén nganh;
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- Thuc hién cac thu tuc y té, quan 1y cac loai thude va céc lidu phap khac theo
phuong thirc cho diéu tri y t& khan cip bao gdm ca hdi strc, phuc hdi nhip tim cho
bénh nhan va van hanh thiét bi hd tro su séng;

- Giam sat cac thay doi vé tinh trang strc khoe cia bénh nhan trong qué trinh
van chuyén dén va tir co s y té; phuc hoi chirc ning va chim soc stc khoe khac;

- Cung cap thong tin va ddo tao cho cac nhom cong dong va nguoi lao dong
can thiét dich vu cép ctru ban dau cho viéc cham soc bénh tat hodc thuong tich;

- Tham dy va tudn tra cudc tu hop cong cong quy mo 16n va céc sy kién khac
noi co thé xay ra truong hop cip ctru y té;

- Ghi thong tin vé diéu kién va phuong phap diéu trj bénh nhan dugc cung cp
trong ho so y té.

Vi du vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:

- Nhan vién ctru thuong

- K§ thuat vién cip ctu

Loai tru:

- Thyec tap sinh y khoa - 2240

- Lai xe ctru thuong - 8322

3259. Ky thuét vién sirc khée khac chwa dwge phan vao dau

Nhém ndy bao gdm céc nghé chua duoc phan loai trong nhém 32: K§ thuét
vién strc khoe. Vi dy, nhom lién quan dén nghé nghiép nhu nhan vién tu van HIV,
nhan vién tu van ké hoach hoa gia dinh va chuyén mén stic khoe khac.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Phong vén va kiém tra cac bénh nhan dé co duoc thong tin vé tinh trang stc
khoe cua ho, tinh chit va mirc do thuong tat, bénh tat hodc cac diéu kién strc khoe
vé thé chat hodc tim than khac;

- Cung cap thong tin va tu van cho bénh nhan va gia dinh vé mét sb diéu kién
suc khoe, phong ngtra va lya chon diéu tri, tuan thu diéu tri, va hanh vi c4 nhan c6
thé anh huong dén két qua stc khoe;

- Quan 1y diéu tri va cham soc cho bénh nhén;

- Thuc hién mdt sb thu tuc 1dm sang co ban nhu quan 1y xét nghiém khang thé
HIV hodc dat vong tranh thai;



12 CONG BAO/S6 1147 + 1148/Ngay 12-12-2020

- Phan phat va tu van vé ché do an udng bd sung, cac thudc khang vi rit va
phong ngira, san pham chiam séc sitc khoe khac.

- Theo ddi su tién bd ctiia bénh nhéan thong qua ké hoach diéu tri; xac dinh
cac ddu hiéu va triéu chung can gi01 thi¢u dén mot béac si y khoa hoac chuyén
gia y té khéc;

- Ghi lai thong tin vé tinh trang stc khoe va dap tng véi diéu trj trong cac hé
thong luu gitt hd so'y té ciia bénh nhan;

- Chia sé thong tin v6i cac nha cung cap dich vu cham soc st khoe khac khi
can thiét dé dam bao lién tuc va cham séc toan dién.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:

- K¥ thuat vién gay mé

- Tu van ké hoach hoa gia dinh

- Tu van HIV

- K§ thuat vién trj liéu ho hip

Ghi chu:

Nghé nghiép trong nhém nay thuong yéu cau dao tao chinh thirc vé cung cap
dichvuy té.

33. Nhén vién vé kinh doanh va quan ly

Nhan vién vé kinh doanh va quan 1y chi yéu thuc hién nhitng nhiém vu lién
quan dén kiém toan, tai chinh, giao dich, tinh todn toan hoc, phat trién ngu(‘A)n
nhan lyc, cong cu mua ban tai chinh, cdc nhiém vu thu ky dac biét, thi hanh va
ap dung cac quy dinh chinh phu lién quan. Nghé nghiép nay ciing bao gbém
nhitng ngudi cung cip cac dich vu nhu mién thué, ké hoach héi thao, sip xép
viéc 1am, mua ban bat dong san hodc hang hoa cong kénh va quan 1y nghé nhu
van dong vién, ngh¢ si.

Nhiém vu chii yéu gom: Ghi va chuyén cac don hang mua, ban chimg khoan,
cb phiéu, trai phiéu va cac cong cu tai chinh khac va trao d6i ngoai té trong twong
lai hodc tirc thoi; trinh cac don tin dung hodc cho vay dé quan 1y v6i nhimg dé xuét
dé thong qua hodc tir chdi; thong qua hodc tir chdi cac don xin trong quyén han cta
minh dam bao rang cac tiéu chuan tin dung ciia thé ché dugc coi trong; giit cac hd
so hoan chinh cua tit ca cic giao dich tai chinh theo nhiing quy tic chung véi su
hudng dan cua ké toan vién; hd tro 1én ké hoach va thue hién tinh toan toan hoc,
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thong ké, thong ké bao hiém, kiém toan va cac tinh toan khac cé lién quan; mua va
ban cac cong cu tai chinh.

331. Nhan vién veé toan vng dung va tai chinh

Nhan vién vé toan g dung va tai chinh dinh gia cac tai san va mat hang khac
nhau; gilt ho so cac giao dich tai chinh, phan tich cac thong tin mg dung cho vay
va dua ra quyét dinh; mua va ban cac cong cu tai chinh; thyc hién tinh toan toan
hoc va tinh toan c6 lién quan.

Ghi va chuyén cac don hang mua, ban chung khoén, c¢6 phiéu, trai phiéu, cac
cong cu tai chinh khac va trao doi ngoai t€ trong twong lai hodc tirc thoi; trinh cac
don tin dung hodc cho vay dé quan 1y véi nhitng dé xuat dé thong qua hodc tu
choi; thong qua hodc tir choi cac don xin trong quyén han cua minh dam bdo cac
tiéu chuan tin dung; gilr cdc hd so hoan chinh cua tat ca cac giao dich tai chinh
theo nhimg quy tic chung véi sy huéng dan cia ké toan vién; hd trg 1én ké hoach
va thuc hién tinh toan todn hoc, thong ké, thong ké bao hiém, ki€ém toan va cac tinh
todn khac co lién quan; mua va ban cac cong cu tai chinh.

3311. Nhan vién moi gi¢i, buon ban chirng khoan va tai chinh

Nhén vién modi gioi, buén ban chirng khoan va tai chinh mua va ban chung
khoén, c6 phi€u, trai phiéu va cac cong cu tai chinh khac, thyc hién giao dich ngoai
hoi tai chd hodc trén thi truong tuong lai, thay mit cong ty hodc khach hang trén
co s& uy nhi¢m va dé xuat cac giao dich véi khach hang hodc nha quan 1y cao cap.

Nhiém vy chu yéu gom:

- Nhan cac thong tin vé€ tinh hinh tai chinh cua khéach hang va cong ty thuc
hién dau tu;

- Phéan tich xu hudng thi truong chiing khoén, trai phi€u, c6 phiéu va cac cong
cu tai chinh khac bao gom ngoai hoi;

- Thong tin cho khach hang tiém nang vé diéu kién va trién vong thi truong;

- Tu van va tham gia dam phén vé cac diéu khoan va to chtic cho vay c6 phiéu
va trai phi€u trén thi truong dé tang von cho khéach hang;

- Ghi va chuyén cac don hang mua, ban chirng khoan, c6 phiéu, trai phi€u, cac
cong cu tai chinh khac va trao doi1 ngoai hoi trong tuong lai hodc tirc thoi.

Vi du vé cac nghé dwoc phdn loai o day:

- Nhan vién moi gidi ngoai hoi
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- Pai Iy ngoai hdi

- Nhan vién méi gidi ching khoan

- Nhén vién méi gidi c6 phiéu

Loai tru:

- Nha phan tich trai phiéu - 2413

- Nhan vién moi gidi hang hoéa - 3324

- Nhén vién phan phdi hang hoa tuong lai - 3324

- Nhan vién chirng khoan - 4312

3312. Nhéan vién phu trach cac khoan tin dung va khoan vay

Nhan vién phu trach cac khoan tin dung va khodn vay phan tich, danh gia
thong tin, don xin vay von va quyét dinh thong qua hodc tir chdi khach hang hodc
dé xuét dé thong qua hodc tir chdi quan 1y.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Phong van ung vién dé cho vay ca nhan, thé chap, cho sinh vién va doanh
nghiép vay;

- Nghién ctru va danh gia tinh trang tai chinh cta cac ung vién, diéu khoan
tham chiéu, uy tin va kha ning hoan tra vén vay;

- Trinh cac don xin vay vén v&i dé xuat thong qua hodc tir chdi; thong qua
hodc tir chdi cac don xin trong quyén han ctia minh dam bao céc tiéu chuan cua thé
ché dugce coi trong;

- Giir ho so vé viéc hoan tra, chudn bj thu doi ng thong thuong ddi voi nhimng
khoan n¢ qué han va thyc hi¢n cac nhi€ém vu phap ly;

- Hoan tat hd so vay von.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:

- Nhéan vién cho vay

- Nhan vién thé chap

Loai trir:

- Giam d6c chi nhanh t6 chtc tai chinh - 1731

3313. Ké toan vién

K& toan vién gitlr cac ho so vé giao dich tai chinh cta hoat dong kinh doanh va
x4c nhan tinh chinh xac cua tai liéu, ho so lién quan dén giao dich.
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Nhiém vu chit yéu gom:

- Luu giit cac hd so vé giao dich tai chinh cua hoat dong kinh doanh theo
nhimg quy tic chung véi su chi din cua ké toan;

- Xéc nhan tinh chinh x4c cua tai liéu, ho so lién quan dén thu chi va cac giao
dich tai chinh khac;

- Chuén bi bdo c4o tai chinh cho tung giai doan cu thé;

- Ap dung kién thuc vé quy tic chung va thuc hanh dé xac dinh va giai quyét
cac van dé nay sinh trong cong viéc;

- Thyc hién nhitng nhi€ém vu c6 lién quan.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan loai ¢ ddy:

- Tro 1y ké toan

- Ké toan vién

Loai trir:

- K& toan - 2411

- Tro ly chuyén gia tinh toan - 3314

- Nhan vién ké toén - 4311

3314. Nhin vién vé thong ké va toan hoc ing dung c6 lién quan

Nhén vién vé thong ké va toan hoc tmg dung c6 lién quan hd trg 1ap ké hoach
thu thap, xir ly, gidi thiéu cac dir liéu théng ké, toan hoc, théng ké bao hiém va
thuc hién nhitng hoat dong nay, thuong lam viéc dudi sy huong dan cua cac nha
thong ké, nha toan hoc va nha théng ké bao hiém.

Nhiém vu chit yéu gom:

- HO tro trong ké hoach va thue hién cac tinh toan théng ké, toan hoc, théng ké
bao hiém, ké toan va céc tinh toan lién quan;

- Chuan bi cac du toan chi tiét vé s6 luong, chi phi nguyén vt liéu va nhan
cong theo yéu cau cho cac cudc tong diéu tra thong ké va cac hoat dong diéu tra,
khao sat;

- Thuc hién cac cong viéc k¥ thuat lién quan dén thiét lap, duy tri va str dung
céc s6 sach va ¢ miu cho téng diéu tra va cac hoat dong diéu tra;

- Thuc hién nhitng cong viéc k¥ thuat lién quan téi thu thap s liéu, quan 1y
chat luong cac hoat dong cua téng diéu tra va khao sat;
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- Sir dung cac phan mém tiéu chudn dé thuc hién viéc tinh toan toan hoc, thong
ké, thong ké bao hiém va céc tinh toan khac lién quan;

- Chuén bi céc tinh toan toan hoc, théng ke, théng ké bao hiém va cac két qua
khac cho viéc trinh bay bé‘mg cac dang dd thi hodc bang biéu;

- Ap dung kién thuc vé théng ké, toan hoc, théng ké bao hiém, tinh toan va cac
nguyén tic lién quan va thyuc té dé xac dinh va giai quyét cic van dé phat sinh
trong cong vi¢c cua ho;

- Giam sat cong viéc ciia cac nhan vién thong ké khac.

Vi dy vé cdac nghé dwoc phan loai ¢ ddy:

- Tro ly chuyén gia tinh toan

- Tro ly toan hoc

- Tro 1y thong ké

Loai trir:

- Chuyén gia tinh toan - 2121

- Nha toan hoc - 2121

- Nha théng ké - 2122

- Tro 1y ké toan - 3313

- Nhan vién thong ké - 4312

3315. Nhan vién dinh gia va danh gia mirc do thiét hai

Nhéan vién dinh gia va danh gia mic do thi¢t hai dinh gia tai san va cac hang
héa khac, danh gia thiét hai dugc bao hiém dén bu.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Xac dinh chét lugng va gia tri cua nguyén li¢u tho, bat dong san, thiét bj
cong nghié€p, nhitng d&nh hudng c4 nhan hodc ho gia dinh, cong trinh nghé thuat, da
quy va cac tai san khac;

- Panh gia quy mo thiét hai, trach nhiém cua cong ty bao hiém va ngudi ky
nhan trach nhiém thanh toan céc hop dong bao hiém ddi véi cac thiét hai do bao
hiém chi tra;

- Nhan céc hd so kinh doanh va gia tri cua tai san hoac hang héa tuong tu;

- Kiém tra hang hoa va tai san dé€ danh gié diéu kién, kich thudc va cau truc;
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- Chuén bi bao céo vé gia tri, phac thao nhimg yéu t6 danh gia va phuwong phap
st dung.

Vi dy vé cdac nghé dwoc phan logi ¢ ddy:

- Tham dinh vién

- Nhén vién danh gia khiéu nai

- Thanh tra yéu ciu bdi thuong

- Nhén vién giam dinh bao hiém

- Nhén vién giam dinh bat dong san

- Nhan vién dinh gia

Loai tru:

- Nhén vién d4u gia - 3339

3316. Thu quy

Thu quy 12 nguoi kiém soéat toan bd hoat dong thu chi phat sinh trong doanh
nghiép nhu kiém tra phiéu Thu, phiéu Chi, ky xac nhan, giao cac lién, tam ung...
Thu quy quan 1y, luu trir toan bd gidy t& lién quan khac trong qua trinh nay.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Quan 1y toan bd tién mit trong két sit; quan 1y chia khoa két sit an toan;
quan 1y bao tri, bao dudng va cc van dé c6 lién quan t6i két sat;

- Phan loai va kiém tra chét luong tién mat, phat hién tién gid va bao céo dé
giai quyét van dé vé tién gia;

- Thuc hién viéc thanh toan tién mat hang ngay theo quy trinh thanh toan ctua
doanh nghié¢p;

- Thuc hién kiém tra 1an cudi vé tinh hop phap va hop 1y cua ching tir trude
khi xuét, nhap tién khoi quy;

- Thyc hién kiém ké d6i chiéu quy hang ngay voi ké toan tong hop;

- Luu trit chimg tir thu chi tién;

- Lam viéc v6i ké toan tong hop vé sé du ton quy nhim phuc vu cac muc tiéu
kinh doanh hay dam bao viéc chi trd luong, bao hiém, phtc loi khac cho nhén vién;

- Thuc hién cac bao cao dinh ky cho doanh nghiép vé quy tién cua doanh
nghiép va trinh 1én cép trén;
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- Thuc hién cac cong viéc khac do ké toan trudng va giam ddc giao.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:

- Thu quy

332. Nhén vién ban hang, mua sim va méi gioi

Nhén vién ban hang, mua sidm va méi gidi dai dién cho cong ty, chinh phu va
cac t0 chuc khac dé mua, ban hang héa, bao hiém, van chuyén va cac dich vu khac
cho co s& cong nghiép, thuong mai hodc co s khac hodc dong vai tro 1a dai ly doc
l1ap dé tap hop ngudi mua va ngudi ban hang hoa va dich vu.

Nhiém vy chii yéu gom: Thu thap thong tin vé hang héa va dich vu cta ngudi
chu va doi thu canh tranh; gidm sat va phan tich xu huéng va diéu ki¢n thi truong;
thu thap céac thong tin vé nhu cau ctuia khach hang va xac dinh phu hop vdi cac san
pham va dich vuy; giai thich va chung minh cac san pham va dich vu cho khéach
hang; dam phan gia, hop ddng, diéu khoan, diéu kién va sap xép van chuyén mua
hoac ban hang hoa hoéc dich vu.

3321. Nhan vién dai dién bao hiém

Nhén vién dai dién bdo hiém tu van vé bdo hiém nhan tho, tai nan, 6 t6, von,
hoa hoan, tau thity va cac loai bao hiém dén khach hang méi va khach hang da co.

Nhiém vu chit yéu gom:

- C6 duogc thong tin vé tinh trang hi¢n tai ciia khach hang dé xac dinh loai bao
hiém va di€u kién thich hop;

- Thuong luwong véi khach hang dé xac dinh loai va mirc d6 rtii ro ma bao hiém
doi hoi;

- Giai thich chi tiét bao hiém, diéu kién, rui ro va thuan loi khi khach hang
tham gia bao hiém;

- Giup khéch hang x4c dinh loai va mtrc do chi tra, tinh phuong thire thanh todn;

- Thuong luong va dat hop dong tai bao hiém;

- Tu vén, thuong lugng va ky hop dong bao hiém cho cac loai du 4n 16n hodc
dac biét.

Vi dy vé cdac nghé dwoc phan loai ¢ ddy:

- Nhén vién dai Iy bao hiém

- Nhén vién méi gidi bao hiém

- Nhan vién bao lanh bao hiém
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Loai trir:

- Nha quan 1y dai 1y bao hiém - 1747

- Nhan vién méi gidi ching khoén - 3311

- Nhan vién giam dinh bao hiém - 3315

- Nhan vién bdo hiém - 4312

3322. Nhan vién dai dién ban hang héa thwong mai

Nhan vién dai dién ban hang hoa thuong mai ban nhiéu loai hang hoa va dich
vu dé kinh doanh va cung cap thong tin chi tiét cua sdn pham khi c6 yéu cau.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Moi chao dat hang va ban hang hoa cho cac co s¢ ban 1é, cong nghi¢p, ban
budn va cac co sé khac;

- Ban thiét bi, vat tu va dich vu lién quan cho céc co s¢ kinh doanh hodc cé nhan;

- Cap nhat kién thirc vé diéu kién thi truong, hang hoa va dich vu cia chi va
ddi thu canh tranh;

- Cung cip cho khach hang tiém ning thong tin vé cac dic tinh, chirc ning cia
san pham, thiét bi dén ban va thé hién cong dung hoac chat lugng cta no;

- Bao gia, ghi lai don dit hang va sap xép giao hang;

- B4o c4o phan tng va yéu cau ciia khach hang véi nha cung cap va nha san xudt;

- Theo ddi khach hang dé dam bao sy hai long v6i san pham dd mua.

Vi dy vé cdac nghé dwoc phan loai ¢ ddy:

- Nhan vién tu van dich vu sau ban hang;

- Nhan vién chao hang mua hang hoa thuong mai

Loai trie:

- Nha quan 1y kinh doanh - 1744

- Nha chuyén mon dai dién ban hang y té - 2433

- Nha chuyén mon dai dién ban hang ky thuat - 2433

- Nha chuyén mén vé ban hang héa trong linh vuc cong nghé thong tin va
truyén thong - 2434

- Nhan vién trg giap ban hang - 5223

- Nhan vién dai dién ban hang giao tan nha - 5243
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3323. Nhan vién/dai ly mua hang

Nhan vién/dai Iy mua hang thay mdt co s& cong nghiép, thuong mai, chinh phu
va t6 chire khac mua hang hoa va dich vu cho viéc st dung hoac ban lai.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Xac dinh hodc thuong luong diéu khoan, quyét dinh hop dong cung cap hoic
hop déng hoa héng cho viéc mua thiét bi, nguyén li¢u tho, san phém, dich vu va
hang hoa dé ban lai;

- Thu thap thong tin vé yéu cau dic diém chét luong va sé lugng duge mua,
chi phi, ngay van chuyén va diéu kién hop dong khac;

- Mua thiét bi, nguyén liéu va dich vu thuvong mai n6i chung hoac chuyén biét
cho sir dung hodc ché bién cta co so;

- Moi thau, tu van voi ngudi cung cap va bao gia;

- Mua may modc cho ban lai boi co sé ban 1¢ hodc ban budn;

- Nghién ctru bao cdo thi trudng, xuit ban dinh ky cua thuong mai va budn
ban, thim quan hdi chg, phong trung bay, nha may va sy kién thiét ké san phém;

- Lya chon hang hoa hodc san pham phu hop nhét véi yéu cau ciia co so;

- Phong van nguoi cung cap va thuong luong vé gia ca, chiét khau, phuong
thirc thanh toan va thoa thuan van chuyén;

- Giam sat viéc phan phdi hang hoa dén ctra hang tiéu thu san pham va duy tri
lugng luu kho thich hop;

- Thiét lap lich phan phdi, giam sat cic budc va lién hé khach hang va nha
cung cap dé giai quyét van dé.

Vi du vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ ddy:

- Nhan vién mua hang

- Nhén vién tim ngudn hang

- Nhan vién dai Iy mua

- Nhén vién cung cap

Loai tru:

- Nhan vién méi gidi hang hoa - 3324
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3324. Nhan vién moi giéi thwong mai

Nhén vién moi gidi thuong mai mua va ban hang hoa, dich vu van chuyén
thuong khbi luong 16m, thay mat cong ty riéng ctia ho hodc cho khach hang trén co
s& hop dong.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Lap hop dong giira ngudi mua va ngudi ban hang hoa;

- Ban véi nguoi mua va ngudi ban yéu cau vé khach hang va dua ra tu van
phu hop;

- Mua va ban khong gian hang hoa trén tau;

- Thuong lugng mua va ban hang héa va hang hoa tuong lai;

- Tim khong gian cho hang hoa luu kho va dam phan phi xép d&, van chuyén
va luu trir;

- Giam sat va phan tich xu hudng thi trudng va cac yéu td khac anh huéng dén
cung va cau hang héa va dich vy van chuyén.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:

- Nhén vién moi gidi hang hoa

- Nhan vién phan phdi hang hoa tuong lai

- Nhan vién méi gi6i van chuyén

Loai tru:

- G1ao dich vién tai chinh - 3311

- Nhan vién méi gidi chung khoén - 3311

- Giao dich vién chiing khoén - 3311

- Giao dich vién bao hiém - 3321

333. Nhan vién/dai ly dich vu kinh doanh

Nhan vién/dai 1y dich vu kinh doanh thiét 1ap quan h¢ dé ban cac dich vu kinh
doanh nhu noi quang cdo trén cac phuong tién thong tin, tién hanh cac hoat dong
mién thué ma can cac giéy t can thiét, lién hé nguodi tim vi¢e véi viéc tim nguoi,
tim ngudi cho cac nha tuyén dung, sip xép hop dong cho nhiing budi trinh dién
ctua van dong vién, ngh¢ si, ca si, cling nhu viéc phat hanh sach, san xuét kich, thu
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thanh, biéu dién, ban dia nhac, 1ap ké hoach va td chirc cac cudc hop va su kién
tuong tu.

Nhiém vu chii yéu gom: Thuc hién céc thi tuc mién thué cho hang xuét khau
va nhéap khau; sip xép va phdi hop cac dich vu hoi hop va su kién nhu trang
thiét bi cudc hop, d6 an udng, trang tri, trinh bay, thiét bi nghe nhin, may tinh,
phong be, phuong tién di lai va cac su ki¢n xa hoi cho nguoi tham gia; lién hé
giita nguoi tim viéc va viéc tim nguoi; tim ngudi cho cac vi tri con thiéu cia
nha tuyén dung; gidi thiéu cac bat dong san can ban hay cho thué dén nhiing
ngudi mua hodc nguoi thué va giai thich cac diéu khoan ban hang hay diéu kién
cho thué; ban dau gia cac loai tai san, xe hoi, vat dung, thi nudi, d6 nghé thuat,
nit trang va cac dd dung khac; sip xép hop dong cho nhitng ngudi biéu dién va
nhitng budi trinh dién.

3331. Nhan vién lam thu tuc thong quan va van tai hang héa

Nhan vién lam thua tuc thong quan va van tai hang hoa thuc hién cac quy trinh
mién thué va dam bao bao hiém, cac gidy phép xuat/nhap khau va cac thi tuc khac
hop 1€.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Tién hanh céc tht tuc mién thué cho hang Xuét va nhap khau;

- bam béo dung thu tuc bao hiém;

- Pam béo céc gidy phép xuit, nhap khau va céac thi tuc khac hop 18;

- Ky va phat hanh van don;

- Kiém tra tai liéu xudt/nhap khau dé xac dinh loai hang, phan loai hang héa
thanh céc loai phi va thué quan khac nhau, sit dung hé thong ma sb thué.

3332. Nhan vién to chirc hdi thao va sw kién

Nhan vién t6 chirc hdi thao va su kién to chirc va két hop cac dich vu cho cac
cudc hoi thao, su kién, cac budi hop mat va budi tiéc.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Xuc tién cac cudc hdi thao, hoi nghi va trién 1am thuong mai cho khach hang
tiém nang;

- Tra 161 cac thic mic lién quan dén cac dich vu dugc cung cép va chi phi cho
viéc thué phong va thiét bi, an ué)ng va cac dich vu c6 lién quan;
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- G3p g0 khach hang dé thao luan vé nhu ciu cua ho, dua ra nhirng lya chon
tron goi dé dap tmg nhitng nhu cau do;

- Sép Xép va két hop cac dich vu nhu co s¢ vat chét cua hoi nghi, an uéng,
trang tri, trung bay, cac thiét bi nghe nhin, may tinh, phong 6c, phuong tién di
lai va céc sy kién xa hoi cho nguoi tham gia; sa"ip Xép hau can cho nguodi dan
chuong trinh;

- T6 chuc ding ky cho ngudi tham gia;

- Pam phan vé loai hinh va chi phi dich vu trong pham vi ngan sach cap;

- Giam sat coéng viéc cua cac nha thau va bdo cdo nhirng thay ddi trong
cong viéc.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan loai & ddy:

- Nhén vién t6 chirc sy kién va hoi nghi

- Nhén vién 1én ké hoach hoi nghi

- Nhan vién to chirc tiéc cudi

3333. Nhan vién gi6i thiéu viéc 1am va nha thiu

Nhén vién gi6i thiéu viéc lam va nha thau két nbi ngudi tim viée véi cac cong
viéc can nguoi, tim ngudi cho cac nha tuyén dung va hop dong lao dong véi nhimg
du 4n cu thé theo yéu cau cua doanh nghiép va cac to chirc khac bao gom chinh
phu, cac thé ché va tim viéc cho nguoi tim viée theo ity nhiém.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Két nbi nguoi tim viéc vdi cac cong viée can nguoi;

- Tim nguoi cho cac vi tri con trong theo Gy quyén cta nha tuyén dung hoic
nguoi lam viéc;

- Ban bac v&i cac doanh nghiép/td chirc nhitng k¥ ning can thiét va nhimg dic
diém ciia ngudi duoc tuyén dung hay hop dong;

- Tim ngudi c6 nhitng k¥ ning phu hop; thuc hién cac tha tuc can thiét theo
nhimg quy dinh va yéu cau qudc gia va qudc té;

- Bao dam hop ddng tuyén dung phu hop voi cac yéu cau phéap 1y va ky két
hop dong;

- Tu vén ké hoach dao tao.
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Vi dy vé cdac nghé dwoc phan logi ¢ day:

- Pai 1y viéc 1am

- Nhan vién gidi thiéu viéc lam

- Nha thau lao dong

Loai tru:

- Nha tu vin nghé nghiép - 2423

- Nha phan tich nghé nghiép - 2423

- Nhéan vién dai ly van hoc - 3339

- Nhan vién dai 1y biéu dién 4m nhac - 3339

- Nhén vién dai 1y thé thao - 3339

- Nhan vién dai Iy san khau - 3339

3334. Nhan vién mdi giéi bat dong san va quan ly tai san/bat dong sin

Nhén vién moi gidi bat dong san va quan 1y tai san/bat dong san sap xép cac
cudc mua ban, cho thué tai san thyc té, thuong luong thay mat khach hang va trén
co sd uy quyén.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Nhan thong tin vé céc tai san duogc ban hodc cho thué, hoan canh cia chu tai
san va nhu cau cia ngudi mua hay thué tiém ning;

- Gidi thiéu tai san dugc ban va cho thué dén ngudi mua va thué tiém nang;
giai thich céc diéu khoan kinh doanh hoic c4c diéu kién cho thué;

- Sip xép cac thoa thuan va chuyén nhuong quyén sé hitu tai san;

- Thu tién cho thué va tién khé uge thay mat chu tai san; kiém tra tai san trudc,
trong tho1 gian va sau khi thué;

- Bao dam c6 san nhéan cong dé thyc hién viéc béo quan tai san.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ ddy:

- Pai Iy bat dong san

- Nhan vién quan 1y tai san

- Nhan vién méi gidi

- Nhén vién ban hang (bt dong san)
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Loai tru:
- Nhan vién thé chap - 4312
3339. Nhan vién dai ly dich vu kinh doanh khac chwa dwgc phan vao dau

Nhan vién dai ly dich vu kinh doanh khac chua dugc phan vao dau cé thé bao
gdém nhitng nguoi thiét 1ap quan hé kinh doanh, ban dich vu kinh doanh nhu khong
gian quang céo trén cac phuong tién, sip xép hop dong trinh dién cho van dong
vién, nghé si, ca si cling nhu viéc phat hanh sach, san xuét kich, thu thanh, trinh
dién hay ban dia nhac. Nhom nay ciing bao gdm nhitng ngudi ban cac loai hang
hoa, vat dung va tai san bang hinh thtrc dau gia.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Nhan thong tin vé dich vu dé ban va nhu cau cua khach hang tiém nang;

- Thay mit ngudi mua va ngudi ban dam phan cac hop dong va giai thich cac
diéu khoan mua, ban cho khach hang;

- Ky két thoa thuan hop tac thay mit cho ngudi mua hodc ban va dam bao hop
dong duogc thuc hién theo ding cam két;

- Pam bao dich vu kinh doanh dugc mua sin c6 v6i ngudi mua theo hinh thirc
va thoi gian thda thuan;

- Ban diu gia cac loai tai san, xe hoi, dd dung, vat nuoi, dd ngh¢ thuat, nit
trang va cac vat dung khac.

- T6 chirc nhém du lich cho kinh doanh hoidc tham quan; dat vé noi ¢ va nhiing
chuyén du lich l6n.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:

- Nhéan vién kinh doanh quang céo

- Nhén vién d4u gia

- Nhan vién dai 1y van hoc

- Nhén vién dai Iy biéu dién 4m nhac

- Nhén vién dai Iy thé thao

- Nhén vién dai 1y san khau

- Nhan vién t6 chirc tua du lich.

334. Thu ky hanh chinh va nhéan vién chuyén mon khac

Thu ky hanh chinh va nhan vién chuyén mén khac cung cip cac dich vu hd tro
t6 chie, truyén thong va tai li¢u, st dung kién thurc chuyén mon vé hoat dong kinh
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doanh cua t6 chic ma ho dang lam viéc. Ho chiu trach nhi¢ém gidm sat nhan vién
van phong trong t6 chirc

Nhiém vu chu yeu gom: Diéu phoi, phan cong va xem xét cong viéc cua cac
nhan vién lién quan t61 cac nhi€ém vu sau: xur 1y van ban; luu gitr va ghi s6 sach;
van hanh di¢n thoai va tong dai dién thoai; nhap s6 li€u; ché ban dién tir va céc
hoat dong lién quan dén cac k¥ nang van phong va hanh chinh néi chung; chuéan bi
va xu ly cac van ban va tai li€u phdp luat nhu ching thu, di chuc, ban khai cé
tuyén thé va ban tom tat ho so vu kién; thuc hién va ho trg viéc lién lac, giao ti€p,
dan chirng bang tai li¢u va cac hoat dong di€u phodi quan Iy ndi bd cua mdt to chirc,
trong mot sO truong hop st dung cac kién thuc dac biét vé hoat dong kinh doanh
cua to chtrc; 1ap k€ hoach, xac nhan cac cudc hen y khoa va céc thong tin lién lac
cho can by y t€ va bénh nhan; bién soan, ghi lai va xem xét cac biéu do y té, so
sach, bao cao, tai li€u va thu tur.

3341. Giam sat vién van phong

Gidm sat vién van phong giam sat va di€u phoi cac hoat dong ctia nguoi lam
viéc trong nhém 4: Nhan vién trg ly van phong.

Nhiém vu chu yéu gom:

- Diéu phoi, phan cong va xem xét cac cong vi¢c cia nhan vién lién quan dén
cac nhiém vu sau: xu ly van ban; Iuu gitr va ghi s6 sach; van hanh dién thoai va
tong dai dién thoai; nhap s6 liéu va cac hoat dong li€n quan dén cac ky nang van
phong va hanh chinh no6i chung;

- Lap ké hoach cac thu tuc cong viéc va cac hoat dong di€u phodi véi cac
phong, ban khac;

- Gidi quyét cac van dé€ lién quan td1 cong viéc va chuan bi thu tuc trinh va bao
cao khac;

- PBao tao va hudéng dan nguoi lam cac nhiém vu can thuc hién, cac quy trinh
v€ an toan va cac chinh sach cta cong ty; sap xép bo tri cac khoa dao tao;

- PBanh gia viéc thuc hién cong viéc ciia nhan cong c6 dang theo cac quy dinh,
hudng dan va khuyén nghi cac hoat dong nhan sy thich hop;

- Tuyén dung, phong van va lya chon ngudi lam cong.

Vi du vé cac nghé dwoc phdn loai o day:

- Gidam sat vién van phong
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- Giam sat vién nhép dir li¢u

- Giam sat vién van thu

- Giam sat vién nhan su

Loai tru:

- Giam sat vién hd so y té - 3252

3342. Thu ky luat

Thu ky luat hd trg 1anh dao don vi va cac thanh vién khac trong viéc thuc hién
va hd trg viéc lién lac, dn chimg tai lidu va cac hoat dong diéu phdi quan 1y noi
b0, trong cac van phong luat, cac phong, ban phap luat cua cac cong ty 16n va cua
chinh phu.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Chuén bi va xur 1y cac tai liéu va hd so phap luat nhu 14 cac chimg thu, di
chuc, ban khai ¢6 tuyén thé va ban tom tit hd so vu kién;

- Xem xét, doc, stra ban in thtr va thu tir lién lac dé bao dam phu hop voi cac
thu tuc phap luat quy dinh;

- Guri mail, fax hodc sap xép chuyén céac thu tir luat phap dén khach hang, cac
nhan ching va cac nhan vién toa an;

- T6 chirc va bao quan tai liu, hd so vu kién va céac thu vién luat;

- Xem xét yéu cau vé hoi hop, 1én ké hoach va td chirc hop;

- HJ tro trong viéc chudn bi ngan sach, giam sat chi phi, du thao hop ddng va
mua sam theo yéu ciu;

- HO tro 1anh dao cac don vi va cac can bo khac tra 101 cac cau hoi vé ban chit
hanh chinh va to chic;

- Giam sat cac nhan vién van phong khac.

Vi dy vé cdac nghé dwoc phan loai ¢ ddy:

- Quan 1y hanh nghé phép 1y

- Thu ky phép ly

Loai trur:

- Tro giup phap 1y - 3411
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3343. Thu ky hanh chinh va diéu hanh

Thu ky hanh chinh va diéu hanh thuc hién va hd tro viée lién lac, dan chung
tai liéu va cac hoat dong diéu phéi quan ly noi bd ciia mot don vi td chtrc dé hd tro
lanh dao ctia don vi va cac nhan vién khac.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Du thao thu tir va bién ban hanh chinh;

- Thu xép, dé xuit va giam sat thoi han cudi cung va thyc hién theo ké hoach do;

- Xem x€t cac yéu cAu cudc hop, 13p ké hoach va t6 chirc cudc hop; bo tri sép
Xép cac cudc hen cho lanh dao va nhan vién khac;

- HO tro viée chuén bi ngan sach, gidm sat chi phi, du thao hop déng va mua
sam theo yéu cau;

- HO trg 1anh dao don vi va cac nhan vién khac tra 101 cac cAu hoi vé ban chit
hanh chinh va t6 chic;

- Hb tro lanh dao don vi hodc cic nhan vién khac t6 chirc va tiép don khach
dén tham;

- Git lién lac v6i nhan vién khac vé cac van dé lién quan téi hoat dong cua
td chuc;

- Viét va tra 16i thu kinh doanh hodc k¥ thuat va céc thu tur tuong tu khac;

- Chuan bi cac bao céo nguyén vin cua cic bién ban luu trong hoi dong lap
phap, toa an luat hodc cac noi khac béng tbe ky hodc céc loai khac;

- Giam sat cong vi€c cuia cac nhan vién van phong khac.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:

- Thu ky hanh chinh

- B4o céo vién toa an

- Thu ky diéu hanh

- Tro gilip nhan su

Loai trir:

- Thu ky y té - 3344

- Thu ky (tong hop) - 4120
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3344. Thuw ky y té

Thu ky y té sir dung cac kién thic chuyén nganh cua thuat ngi va thi tuc y
khoa hd trg 1anh dao don vi va cac nhan vién khac trong viéc thuc hi¢n va hd tro
cac hoat dong lién lac, dan chung tai liéu, cac hoat dong diéu phéi quan ly quéc té,
trong van phong béac sy, bénh vién, phong kham y khoa va cdc co s¢ y té khac.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Lap ké hoach, xac nhan céc cudc hen y khoa, chuyén cac thong bao, tin nhin
cho cc nhén vién y té va cac bénh nhan;

- Bién soan, ghi nhan, xem xét danh gia cac biéu d6 y té, cac bao cdo, tai liéu
va thu tur y khoa;

- Phong van bénh nhan dé hoan thién mau biéu, tai lidu va cac bénh an;

- Hoan thién céc biéu mau bao hiém va cdc mau don yéu cau khac;

- Bao quan ho so bénh ly, cac hd so khac va thu vién k¥ thuat;

- Chuén bi cé4c bao cdo tai chinh, cac tha tuc thanh toan va hoa don khac;

- HO tro chuan bi ngan sach, chuan bi bao cédo tai chinh va cac thu tuc thanh
todn; du thao hgp dong va thuc hién cac yéu cau mua sam;

- Giam sat cac nhan vién van phong khac.
Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:
- Thu ky nha khoa

- Thu ky tréng nom budng bénh nhan

- Thu ky hoéa don bao hiém y té

- Thu ky phong thi nghiém y té

- Tro 1y hanh chinh y té

- Quan 1y thuc tap sinh y té

- Thu ky y té

- Nhan vién viét hd so y té

- Thu ky bénh 1y hoc

- Thu ky chdm so6c bénh nhan

Loai tru:

- K¥ thuat vién ho so'y té - 3252
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- Phutay té - 3256

- Thu ky (t6ng hop) - 4120

- Nhan vién 18 tan y té - 4226

335. Nhén vién diéu tiét ciia Chinh phii

Nhén vién diéu tiét cia Chinh pha quan 1y, thuc hién hodc ap dung quy dinh
lién quan dén chinh phtl va cac quy dinh lién quan dén bién gidi qudc gia, cac loai
thué va céc phuc loi xa hoi; cac truong hop li€n quan dén toi pham; kiém tra céc
tmg dung cho céac gidy phép hodc uy quyén lién quan dén du lich, xuét khau va
nhap khau cta hang hoa, thanh 1ap doanh nghiép, 1ap dung cac tda nha va cac hoat
dong khac theo quy dinh cta chinh phu.

Nhiém vu chu yéu gém: Kiém tra nguoi va xe du lich va van chuyén tai liéu,
hang hoa qua bién gidi dé bao dam thuc thi phap luat va quy dinh cua chinh phu;
kiém tra thu nhap chiu thué dé xac dinh thué phai nop cta ca nhan va cac doanh
nghiép; kiém tra va quyét dinh cac tmg dung cho phuc loi xa hoi; kiém tra va quyét
dinh cac ung dung Gy quyén va gidy phép cua chinh phu can thiét dé di du lich,
xuat khau hodc nhap khiu hang hoa, xay dung toa nha, thanh 1ap doanh nghiép
hoac thuyc hién cac hoat dong khéac theo quy dinh cua chinh phu; kiém soat anh
hudng cua gia cd, muc lvong hoac trong lugng va quy dinh; thu thap va xac minh
bang chimg; phong van cac nhan chtng; phan tich tai lidu va dit liéu may tinh. Ho
c6 thé nhan dugc hudng dan tir cac quan chic cao cip cua chinh phil hodc nguoi
quan 1y. Nhom ndy bao gdm ca giam sat cac nhan vién khac.

3351. Nhéan vién hdi quan ciua Chinh phu

Nhaén vién hai quan ctiia Chinh phu kiém tra ngudi va xe qua bién gidi quéc gia
quan 1y va thuc thi cac quy dinh phap luét lién quan.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Thuc hién kiém tra, giam sat hai quan; giam sat viéc mé, dong, chuyén tai,
xép d& hang hoéa tai dia diém 1am thu tuc hai quan va dia diém kiém tra hang
héa xuat khau, nhap khau; trong trudng hop phat hién c6 ddu hiéu vi pham phap
luat vé hai quan thi yéu cdu chi hang hoéa, cha phuong tién véan tai, nguoi chi
huy, nguoi diéu khién phuong tién van tai hodc nguoi duoc uy quyén thuc hién
cac yéu cau dé kiém tra, kham xét hang héa, phuong tién véan tai theo quy dinh
cua phap luat;



CONG BAO/SH 1147 + 1148/Ngay 12-12-2020 31

- Ly mau hang héa v&i su ¢6 mit ciia nguoi khai hai quan dé co quan hai
quan phan tich hodc trung ciu giam dinh phuc vu kiém tra hai quan;

- Yéu cau ngudi khai hai quan cung cip thong tin, chtng tir lién quan dén hang
hoa dé xac dinh dang ma sb, xuat xu, tri gia hai quan cua hang hoa;

- Yéu cau nguoi chi huy, ngudi diéu khién phuong tién van tai di dung tuyén
duong, ding thoi gian, ding dung noi quy dinh;

- Huéng dan ngudi khai hai quan, t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan khi ¢é yéu cau.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:

- Thanh tra bién gio1

- Thanh tra hai quan

- Nhan vién hai quan

- Nhan vién kiém tra ho chiéu

3352. Nhén vién thué ciia Chinh phi

Nhan vién thué caa Chinh pha kiém tra thué, hoa don ban hang va céc tai liéu
khac dé xac dinh tién thué, mién thué va cac loai phi, 1¢ phi duge tra béi ca nhan
hoac cac doanh nghiép.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Thu thué va cac khoan thu khac thuc ngan sach nha nuéc theo quy dinh cia
phap luat;

- Giai thich, cung cip thong tin lién quan dén viéc xac dinh nghia vy thué cho
nguoi ndp thué, mire thué phai ndp va cac thi tuc vé thué;

- Bao mat thong tin clia ngudi ndp thué, trir cac thong tin cung cép cho co
quan c6 tham quyén hodc thong tin dugc cong bd cong khai theo quy dinh cua
phap luat;

- Huéng dan hd so, thi tuc vé mién thué, giam thué, x6a no tién thué, tién
cham nop, tién phat; mién tién cham nop, tién phat, khong tinh tién cham nop;
gia han ndp thué; nop dan tién thué no; khoanh tién thué no, khong thu thué; xir
ly tién thué, tién cham nop, tién phat nop thura; hoan thué theo quy dinh cua
phap luat;

- Giai quyét khiéu nai, t6 cao lién quan dén viéc thuc hién phap luat vé thué
theo thAm quyén;
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- Giao bién ban, két luan, quyét dinh xur ly vé thué sau kiém tra thué, thanh tra
thué cho ngudi ndp thué va giai thich khi co yéu cau.

Vi du vé cdc nghé dwoc phdn logi ¢ ddy:

- Thanh tra thué

- Nhén vién thué

Loai tru:

- Ké toan - 2411

- Kiém toan - 2411

3353. Nhan vién tro cip xi hdi ciia Chinh phi

Nhan vién trg cap xa hoi ciia Chinh phu kiém tra (mg dung cac chuong trinh
cua Chinh phu, tai chinh hodc dich vu dé xac dinh du diéu kién va sd tién cua cac
lgi ich hay dich vu thich hop.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Tu van ca nhan va céc to chirc vé phap luat, quy tic va quy dinh cta chinh
phu lién quan dén chuong trinh phtc loi cua chinh phu; giai ngan cac khoan thanh
toan hodc gidi thi¢u cac dich vu cling nhu quyén va nghia vu;

- Kiém tra céc ung dung va céc tai li¢u khac cé lién quan dé xéac dinh loai va sb
lugng phuc lgi ma ca nhan c6 du diéu kién dé nhan duoc;

- Panh gia tai liéu va phong van nguoi nhan phic loi dé dam bao tiép tuc du
diéu kién loi ich hay dich vu;

- Thuc hién nhiém vu hanh chinh lién quan dé duy tri ho so khéach hang va
chuan bi bao cdo vé cac quyét dinh du diéu kién, quyét dinh giéi thiéu, cham dut
quyén loi va lam dung hoac gian 1an.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:

- Nhan vién vé huu tri

- Nhén vién vé phuc loi xa hoi

- Nhén vién bdi thudng an sinh xa hoi

Loai trur:

- Nha chuyén mon vé tu van va cong tic xa hoi - 2635

- Nha chuyén mén vé xi hoi - 2635
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3354. Nhan vién cap phép ciia Chinh phi

Nhén vién cip phép ciia Chinh phu kiém tra cic Gng dung cua cac gidy phép
dé xuat khau hodac nhap khau hang hoa, thanh 1ap doanh nghi¢p, xay dung nha &,
cong trinh khac hoac d€ c6 dugc ho chi€u; xac dinh cac di€u kién cua cac ung
dung cho phat hanh cac giay phép hoac hd chiéu; xac dinh di€u kién cu thé hoac
han ché dé duogc gan lién voi gidy phép phat hanh.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Tu van c4 nhan vé phap luat va cac quy dinh cta chinh phu lién quan dén cac
loai gidy phép can thiét va cac di€u kién kem theo gidy phép dé vé quyén va nghia vuy;

- Kiém tra cac tmg dung, tai liéu lién quan va xac dinh liéu c6 thé cap gidy
phép va cac diéu kién dinh kem;

- Kiém tra cac img dung va phé duyét cac van dé cua ho chiéu;

- Thuc hién cac cong viéc hanh chinh lién quan dé xur 1y cac ung dung, tai liéu
hoat dong, danh gia va quyét dinh va dé chuan bi cac thu tur dé thong bao cho
nguoi nop don quyét dinh cap phép;

- Quan Iy va ghi kiém tra can thiét dé cip gidy phép.

Vi du vé cdac nghé dwoc phan logi ¢ ddy:

- Nhan vién vé gidy phép xay dung

- Nhan vién vé gidy phép kinh doanh

- Nhan vién vé vin bang

- Nhan vién ho chiéu (phat hanh)

Loai tru:

- Thanh tra xay dung - 3112

- Thanh tra phong chay - 3112

3355. Kiém 1am

Kiém 1am 14 lyc lugng chuyén trach ciia Nha nudc cd chic ning bao vé rimg,
gitp Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén thuc hién quan Iy nha nudc vé bao vé
rung, bao ddm chap hanh phap luat vé bao v¢ va phat trién rung.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Tham muu cho ngudi ding dau Kiém 1am cap tinh va Uy ban nhan dan
cap huyén;
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- T6 chure thyuc hién cic nhiém vu vé quan 1y, bao vé rimg, phong chay va chira
chay rung, bao dam chap hanh phap luat vé 1am nghiép trén pham vi dia ban duoc
giao quan 1y;

- Quan ly, chi dao hoat dong cua Tram Kiém 1am va Kiém 1am lam viéc tai dia
ban thuc hi¢n cac nhiém vu tham muu, giip Chu tich Uy ban nhan dan cap xa to
chure thuc hién van ban quy pham phép ludt, chuong trinh, ké hoach, phuong an vé
quan ly, bdo v¢ rung, phong chay va chita chay rirng, bao dam chap hanh phap luat
vé 1am nghiép;

- Thyc hién cac nhi¢m vu khac theo quy dinh ctia phap ludt va co quan nha
nudc c6 tham quyén giao.

Loai trir:

- Nhan vién bao vé rung - 5409.

3359. Nhan vién diéu tiét ciia chinh phi khac chwa dwoc phén vao dau

Nhén vién diéu tiét ciia chinh phu khac chua duoc phin vao dau bao gdm cac
nhan vién diéu ti€t vé ndng nghiép, ngu nghiép, 1am nghiép, gia ca, luong...

Nhiém vu chit yéu gom:

- Kiém tra dia diém kinh doanh dé dam bao sir dung dung trong lugng va cc
bi¢n phap trong thuong mai;

- Giam sat quy dinh vé gia dé danh gia cac chi phi thich hop cho hang hoa va
dich vu bao v¢ g1 ich nguoi tiéu dung;

- Giam sét cac quy dinh muc lvong dam bao muc d6 thich hop dé tra cho cong
viéc thuc hién va danh gia tuan thu phap luat vé ti€u chuan tuyén dung;

- Thuc hién nhiém vu lién quan dén diéu tra va hanh chinh dé ghi lai cac két
qua, van dé tuan thu tai liéu hoac thuc tién kinh doanh khong phu hop, chuan bi
bao cdo va thu tur.

Vi dy vé cdac nghé dwoc phan logi ¢ ddy:

- Thanh tra nong nghiép

- Thanh tra thuy san

- Thanh tra 1am nghiép

- Thanh tra gia ca

- Thanh tra luong

- Thanh tra do luong
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Loai trir:

- Thanh tra phong chay - 3112

- Thanh tra y té - 3257

- Thanh tra sitc khoe nghé nghiép va an toan lao dong - 3527

- Thanh tra moi truong - 3257

- Thanh tra v€ sinh - 3257

34. Nhan vién luat phap, van hoa, xa hoi

Nhan vién luat phap, van hoa, xa hdi thyc hi¢n cac nhi€ém vu lién quan dén dich
vu phap 1y, cong tac xa hoi, van hoa, chuén bj thuc phém, thé thao va ton gido.

Nhiém vu chu yéu gém: Cung cép cac dich vu k¥ thuat va thuc hanh; hd trg
cac chirc ning trong quy trinh phap 1y va diéu tra, x3 hoi va cong dong; hd trg
chuong trinh va cac hoat dong ton gido va van hoa; tham gia su kién thé thao;
phat trién va cung cép cic mon thé thao huin luyén, tap thé duc va cac chuong
trinh giai tri; k¥ nang sang tao va k¥ thuat két hop trong mot loat cac hoat dong
nghé¢ thuat, van hoa va am thuc; viéc tao ra cdc mon an, thuc don va giam sat
viéc chuén bi céc bira an.

341. Nhén vién vé luat phap, xi hgi va tén giso

Nhan vién vé luat phéap, xa hdi va toén gido cung cép dich vu ky thuat, thuc
hanh va hd trg cac chirc ning trong quy trinh phéap 1y va diéu tra, chuwong trinh hd
tro xa hdi va cong déng va cac hoat dong ton gido.

Nhiém vu chii yéu gom: Trg gitp va hd trg phap 1y, cong tac xa hoi va ton giao
chuyén nghiép; thu thap va phan tich cac chimg ctt, chuan bi cac van ban phap luét
va phuc vu céc Iénh cua toa an; quan 1y va trién khai thuc hién chuong trinh ho tro
xa hoi va dich vu cong ddng; hd tro khach hang dé d6i pho cac van dé ca nhan va
xd hoi; huéng dan va hd trg vé dao duc cho cac ca nhan va cong dong; cung cap
cac ho tro thiét thyc khéc.

3411. Nhin vién vé luit phap

Nhan vién vé luat phap thuc hién chirc nang hd tro tai toa an hoic trong van
phong luat, cung cap cac dich vu lién quan dén cac van dé phéap 1y nhu hop dong
bao hiém, chuyén giao tai san, viéc cap cac khoan vay va céc giao dich tai chinh
hoic tién hanh diéu tra cho khach hang.
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Nhiém vu chit yéu gom:

- Tai liéu vé thu tuc t6 tung toa an va ban an;

- Phuc vu b4o céo cua céac bdi thuong, hau toa, bao dam, trat 1énh va céc
1énh toa;

- Viéc duy tri trat tu tai toa an va phong cach ly;

- Chuan bi cac van ban phap luat bao gém ca thir nghiém tom tit, bién ho,
khang cdo, ban di chiic va cac hop ddng; chuin bi gidy to tong két phap 1y cac vi
tri hodc thiét lap cac diéu kién cua cc khoan vay hodc bao hiém;

- Diéu tra cac su kién, tong hop cac bang chimg va nghién ctru quy ché co
lién quan, quyét dinh va cac van ban quy pham phap luat dé ap dung cho ting
truong hop;

- Tu van cho khach hang vé cac van dé phap 1y;

- Kiém tra cac tai liéu nhu thé chip, quyén cua chil ng, hop dong va ban dd dé
kiém tra mo ta phép 1y cta tai san va quyén sé hiru;

- Chuan bi tai liéu lién quan dén chuyén giao bat dong san, chimg khoan hoic
cac van dé doi hoi phai c6 dang ky chinh thirc;

- C6 thé diéu tra cac truong hop lién quan dén hanh vi trom cap hang hoa, tién,
thong tin tr co s& kinh doanh va cac hanh vi trai phap luat khac cua khach hang
hoac nhan vién;

- Piéu tra co s& hodc hoan canh va hanh vi cta nguoi dai dién cho khach hang.

Vi dy vé cdac nghé dwoc phan logi ¢ ddy:

- Chap hanh vién

- Thu ky tham phan

- Thu ky soan thao gidy t& chuyén nhuong

- Thu ky toa an

- Tro ly phap ly

- Nguoi giup viée cho luat su

- Tham ti tu

- Nguoi ra soat quyén sé hiru
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Loai trir:

- Luatsu - 2611

- Cong chung vién - 2619

- Thu ky luat - 3342

3412. Nhin vién vé cong tac xa hoi

Nhén vién vé cong tac xa hoi quan 1y va thuc hién chuong trinh hd trg xa hoi
va cac dich vu cong dong; hd tro khach hang dé ddi pho véi nhitng van dé ca nhan
va xa hoi.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Thu thap thong tin lién quan dén nhu cau cta khach hang va danh gia cac ki
nang c6 lién quan, diém manh va diém yéu;

- Giup nguoi khuyét tat hay nguoi gia dé co dugc dich vu cai thién kha ning
ctia minh doi véi xa hoi;

- HS tro khach hang dé xac dinh lwa chon va xay dung ké hoach hanh dong
bang viéc cung cap cac hd tro can thiét;

- Hd trg khach hang xac dinh va truy cdp vao ngudn luc cong dong bao gdbm
trg gitip phap 1y, y té, tai chinh, nha &, viéc lam, giao thong van tai, gitip di chuyén,
cham sdc ban ngay va gioi thiéu cac dich vu khac;

- Tu vén khach hang séng trong nhém nha tam, gidm sat hoat dong cua ho va
ké hoach hé tro;

- Tham gia lwa chon va ding ky ctia cac khach hang d6i v6i chuong trinh
phu hop;

- Cung cap su can thiép khiing hoang va céac dich vu trii an khan cip;

- Thuc hién cac cudc hoi thao k¥ nang song, chuong trinh diéu tri nghién ma
ty, chwong trinh quan 1y hanh vi, cac chuong trinh dich vu thanh thiéu nién va cac
chuong trinh cong dong va xi hoi dudi sy giam sat cua cong tac xi hoi hoidc
chuyén gia cham soc strc khoe;

- Hb trg viéc danh gia hiéu qua cia cac bién phap can thiép va cac chuong
trinh gidm sat; bdo cao vé su tién bo cta khach hang;

- Duy tri lién lac v6i cac co quan dich vu xa hoi, trudng hoc va cham séc suc
khoe khac lién quan dén khach hang dé cung cap thong tin va nhan dugc phan hoi
vé tinh hinh va tién do tong thé cua khach hang.
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Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ ddy:

- Nhan vién phat trién cong dong

- Nhan vién dich vu cong déng

- Nhan vién can thi¢p khing hoang

- Nhan vién vé dich vu cho ngudi khuyét tat

- Nhan vién dich vu gia dinh

- Nhan vién hudng dan ky ning song

- Nhan vién hd tro stc khoe thé luc

- Nhan vién ho tro phuc loi

- Nhan vién giam sat mai 4m cho phu nir

- Nhan vién vé dich vu thanh nién

Loai tru:

- Nha chuyén mén vé tu vin hon nhan - 2635

- Nha quan ché - 2635

- Nha chuyén mén vé xi hoi - 2635

3413. Nhan vién vé ton gido

Nhén vién vé tén gido cung cap hd trg cho ngudi dimg dau ton gido hay mot
cong dong ton gido thuc hién cong tac ton gido, thuyét gidng va tuyén truyén
nhimg 16i day cia mot ton gido cu thé va cd ging dé cai thién phic loi thong qua
strc manh cta dc tin va tinh than.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Thuc hién cong tac ton gido;

- Thuyét giang va tuyén truyén nhiing 16 day ctia mot niém tin ton gido cu thé;

- HO tro tai cac dich vu cong cong thd phung va nghi 18 ton gido;

- Cung cép gido duc t6n gido, huéng dan tdm linh va hd tro gido duc dao dic
cho cac ca nhan va cong dong;

- Quan 1y va tham gia vao cac chuong trinh dé cung cap thuc pham, quan 4o va
noi ¢ cho nhiing nguoi ¢6 nhu cau;

- Tu van cho cong dong va ca nhan vé hanh vi ding din va dé duy tri niém tin
hay cai thién dugc;

- Chira bénh bang dirc tin.
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Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ ddy:

- Nguoi chita lanh dtic tin

- Nguoi thuyét gido

- Nha su

- Nt tu

Loai tru:

- Su tru tri - 2636

- Gio si Hoi gido - 2636

- Trudng ban ton gido - 2636

- Linh muc - 2636

- Giao si do thai - 2636

- Nguoi trong va ban thao dugc - 3230

- Thay lang - 3230

- Thay mo - 3230

342. Nhin vién vé thé thao va tap luyén

Nhan vién vé thé thao va tap luyén chuin bij va tham dy cac sy kién thé thao;
dao tao nam nir van dong vién thé thao nghiép du va chuyén dé nang cao hi¢u suat;
thic ddy su tham gia va cac tiéu chuan trong thé thao; to chic va trong tai sy kién
thé thao; cung cAp huéng din, dao tao va giam sat ddi véi cac hinh thirc khac nhau
ctia thé duc thé thao va céac hoat dong giai tri khac.

Nhiém vu chu yéu g&m: Tham gia céac su ki¢n thé thao; tién hanh dao tao cac
mon thé thao dé phat trién kha ning va kién thirc cua cac van dong vién va ngudi
choi thé thao; bién soan quy tic lién quan dén viéc tién hanh cac cudc thi dau thé
thao va kiém soét su phat trién cla nhitng su kién nay; lap ké hoach, t6 chuc va
tién hanh céc budi thuc hanh; phat trién va thiét ké cac chuong trinh thé duc; cung
cép cac 16p hoc thé duc nhém va hoc ca nhan trong mdt loat cac hoat dong thé duc;
thac day thé thao va phat trién k¥ ning thé thao; giam sat sy tham gia cua nhiing
ngudi tré tudi trong thé thao.

3421. Van dong vién va nguoi choi thé thao

Van dong vién va ngudi choi thé thao tham gia vao su kién thi dau thé thao.
Ho luyén tap va thi d4u c4 nhan hoic déng do1 theo cach ho chon.



40 CONG BAO/S6 1147 + 1148/Ngay 12-12-2020

Nhiém vu chit yéu gom:

- Tham gia cac sy kién thi d4u thé thao;

- Tham gia vao cac khoa huén luyén va thyc hanh thuong xuyén va thuc hién
dao tao riéng dé duy tri cac tiéu chuan yéu cau cia tap thé duc va k¥ ning;

- Thuyc hién cac hoat dong quang céo thé thao va phong van truyén thong;

- Duy tri mirc d6 cao vé chuyén mon trong mot moén thé thao cu thé;

- Tham khao ¥ kién ctia huén luyén vién dé ra nhimg quyét dinh chién luoc;

- Panh gia cac d6i thu canh tranh va cac diéu kién thi dau;

- Canh tranh trong thé thao su kién;

- Tuén thu cic quy tic va quy dinh lién quan dén mot mon thé thao cu thé.

Vi du vé cdac nghé dwoc phan loai ¢ ddy:

- Van dong vién dién kinh

- Van dong vién dua xe dap

- Van dong vién quyén anh

- Van dong vién co tudng

- Cau thu da bong

- Van dong vién choi golf

- Van dong vién choi khac quan cau

- Van dong vién dua xe

- Van dong vién qu?m vot

3422. Huén luyén vién, nhin vién huéng din thé thao va lam viéc trong
linh vye thé thao

Huén luyén vién, nhan vién hudng dan thé thao va lam viéc trong linh vuc thé
thao 1am viéc voi van dong vién thé thao chuyén nghiép hoic ngudi dam mé thé
thao dé nang cao hiéu suat va khuyén khich su phat trién trong thé thao; t6 chirc va
trong tai trong cac sy kién theo quy dinh cta thé thao.

Nhiém vu chu yéu gom:
- Xéc dinh nhitng di€m manh va di€m y€u ctia van dong vién hodc doi thé thao;
- Lap ké hoach va trién khai thyc hi¢n dao tao va cac budi thuc hanh;

- Trién khai ké hoach, lich trinh thi ddu va chuong trinh phdi hop;
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- Thuc day va chuan bi cac van dong vién hodac doi cho cac sy kién thi dau
hoac cac tro choi;

- Xay dung chién lugc canh tranh, phat trién ké hoach va chi dao cac van dong
vién va ciu thu trong thi d4u hodc céc sy kién thé thao;

- Phan tich cac van dong vién hodc doi trong khi thi d4u va chinh sira céc
chuong trinh dao tao;

- Giam sat va phén tich hiéu suat ky thuat va xac dinh cai thién trong tuong lai
nhu thé nao;

- Ct hanh tai cac sy kién thé thao hodc cudc thi thé thao dé duy tri ti€u chuan
thi diu va dé dam bao luat va quy dinh duoc giam sat;

- Ghi lai thot gian da qua va s6 diém trong cac su kién hay céac cudc thi;

- Panh gia doi thii canh tranh, trao diém, 4p dat hinh phat d6i véi nhimng vi
pham va xac dinh két qua;

- Bién soan diém va ho so thé thao khac.

Vi dy vé cdac nghé dwoc phan logi ¢ ddy:

- Trong tai

- Huén luyén vién truot tuyét

- Huén luyén vién thé thao

- Can bo thé thao

- Huén luyén vién boi 101

Loai trir:

- Huéng dan vién thé dyc - 3423

- Hudng dan vién dua ngya - 3423

3423. Nguoi hwéng din tap luyén va giai tri, ngwoi chi dao chwong trinh

Ngudi huéng dan tap luyén va gidi tri, ngudi chi dao chuong trinh huéng dan
cac nhom va ca nhan trong thé duc, vui choi giai tri hodc cac hoat dong mao hiém
ngoai troi.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Lap ké hoach va thuc hién céc hoat dong giai tri va thé duc;

- Giam sat vui choi giai tri, hoat dong thé duc thé thao d€ dam bdo an toan va
cung cap ung ctru hoac ho trg cap curu khi ¢6 yéu cau;
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- Panh gia va giam sat kha ning ctia khach hang va dé xuat cac hoat dong;

- Lam mAu va giang day cic chuyén dong co thé, cac khai niém va k¥ ning st
dung trong thoéi quen thé duc va cac hoat dong vui choi giai tri;

- Hudng dan sir dung thiét bi;

- Giai thich va thuc thi cac quy trinh an toan, ndi quy va quy dinh.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ ddy:

- Huéng dan vién thé duc nhip diéu

- Huéng dan vién thé duc thim m§

- Hudéng dan vién dua ngua

- Hudng dan vién cac hoat dong mao hiém ngoai troi

- Huéng dan vién c4 nhan

- Huéng dan vién chéo thuyén

- Hudéng dan vién lan

Loai trir:

- Huan luyén vién trugt tuyét - 3422

- Huén luyén vién boi 16i - 3422

343. Nhan vién vé nghé thuit, vin héa va Am thue

Nhan vién vé ngh¢ thuat, van hoa va am thuc két hop k¥ nang sang tao, kién
thire k¥ thuat va van hoa trong viéc xu 1y anh tinh; thiét ké va trang tri nha hat,
trang tri cura hang va cac noi that cua ngoi nha; chuan bi cac vat dung trinh bay;
bao tri thu vién va cac bd suu tap thu vién anh, hé théng hd so va huong dan; tao
ra thuc don, chudn bi va trinh bay moén dn; cung cp hd tro cho san khau, dién anh,
san xuét truyén hinh va trong cac linh vuc khac ctia nghé thuat, van hoéa.

Nhiém vu chu yéu gém: Hoat dong chup anh tinh con ngudi, sy kién, canh, vat
liéu, san phém va cac dbi tuong khac; cach ap dung k¥ thuat nghé thuat cho san
pham thiét ké, trang tri noi that va xiic tién ban hang; gan két va chuan bi cac d6i
tugng dé hién thi; thiét ké va sap xép noi that trién 1am, hién thi cac trudng hop va
hién thi cac khu vuc; thiét ké thuc don va giam sat viéc chuan bi moén an; hd tro
giam dbc va nguoi biéu dién véi dan dung san khau, dién anh, truyén hinh hodc
san pham thuong mai.
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3431. Nhiép anh gia

N’hiép anh gia chup anh tinh con nguoi, su kién, canh, vat liéu, san phém va
cac doi tuong khac.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Chyp anh qho quang cdo hodc cac muc dich tl}u’orng mai, cong nghiép va
khoa} hoc }(héc; dé minh hoa cho cau chuyén va bai viét trén cac to bao, tap chi va
cac an pham khac;

- Chyp anh chan dung cua ngudi va nhoém nguoi;

- Nghién ctru yé‘u cAu cia mot nhiém vu cu thé va quyét dinh loai may anh,
phim, anh sang va nén phu kién duoc st dung;

- Xéc dinh b cyc hinh anh, diéu chinh k¥ thuat d6i voi thiét bi va may anh;

- Str dung may quét dé chuyén hinh anh nhiép anh dén may vi tinh;

- Str dung may tinh dé thao tac hinh anh nhiép anh;

- Tuong thich voi hinh anh nhiép anh hién c6 dé tao ra hinh anh s6 hoa méi
dugc dua vao san pham da phuong tién;

- St dung but vé my thuat, may tinh hoac cac ky thuat khac dé tao ra céc hiéu
ung hinh 4anh mong mudn.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ ddy:

- Nhiép anh gia trén khong

- Nhiép anh gia thuong mai

- Nhiép anh gia cong nghiép

- Nhiép anh gia

- Phong vién anh

- Nhiép anh gia chup chan dung

- Nhiép anh gia khoa hoc

Loai trur:

- K¥ thuat vién van hanh mdy quay phim - 3521

- K¥ thuat vién van hanh may quay video - 3521

- Tho stra chita thiét bj chup anh - 7311

- Tho quét va xtr ly anh - 7321

- Tho quang khic - 7321

- Tho co dién tir - 7421
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3432. Nha thiét ké va trang tri ndi that

Nha thiét ké va trang tri ndi that 1én ké hoach va thiét ké noi that nha thuong
mai, cong nghi¢p, cong cdng, ban 1¢ va nha & dé tao ra mot moi truong phu hop
v6i muc dich, c6 tinh dén cac yéu t6 nang cao moi truong sbng, lam viée va xic
tién ban hang. Ho phdi hop va tham gia trong van dé xdy dung va trang tri.

Nhiém vu chit yéu gom:

- X4c dinh cdc muc tiéu va han ché cia ban tom tit thiét ké dé tu van vai
khach hang va cac bén lién quan;

- Nghién ctru va phén tich khong gian, chirc ning, hiéu qua, an toan va yéu cau
thAm my;

- Xay dung ndi dung thiét ké cho noi thit cua toa nha;

- Chuén bi phac thao, so dd, hinh minh hoa va ké hoach dé trinh bay y tudéng
thiét ké;

- Thuong luong cac giai phap thiét ké véi khach hang, quan 1y, nha cung cip
va nhan vién xay dung;

- Lua chon, x4c dinh va dé xuét cac vat liéu chitrc ning va tham my, d6 gd va
cac san phém cho ndi that;

- Quy dinh chi tiét va lap ho so dugc lya chon thiét ké cho xay dung;

- Phéi hop xay dung va trang tri noi that;

- Thiét ké va v& tranh phong canh;

- Thiét ké va trang tri cho ctra s6 va cac khu vuc khac dé quang ba san pham
va dich vu.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ ddy:

- Nguoi trang tri trung bay

- Nguoi trang tri ndi that

- Nguoi chi dao my thuat

- Nguoi bai tri ban hang

- Nguoi bay hang ta kinh

Loai tru:

- Kién trac su noi that - 2161
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3433. K¥ thuat vién thw vién, vién bio tang va trién 1am

K§ thuat vién thu vién, vién bao tang va trién 1dm chuan bi cac tac pham nghé
thuat, mau vat va cd vat cho cac bo suu tap; sip xép va xay dung phong trung bay
trién 1dm; hd tro nhan vién thu vién dé td chirc va van hanh hé théng xu ly ghi
nhan tai li¢u va céc tap tin.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Lip dat va chuén bi cac ddi twong dé trung bay;

- Thiét ké va sap xép ndi that trién 1am, quay hang, khu vuc trung bay;

- Ho tro trong viéc thiét lap thiét bi chiéu sang va hién thi;

- Tiép nhén, van chuyén, déng géi va md hang trung bay;

- bat hang vat liéu thu vién mdéi, duy tri ban ghi thu vién va cac hé théng
luu thong;

- Bién muc in va ghi lai nguyén liéu;

- Nhap dit li¢u vao co s¢ dit li¢u va chinh stra ban ghi may tinh;

- Str dung thiét bi nghe nhin va may sao chup;

- Tim kiém va xac nhan cac thu muc dit liéu.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:

- K¥ thuat vién bao tang

- K¥ thuat vién thu vién

- K¥ thuat vién phong trung bay

3434. Pau bép truéng

Pau bép truong thiét ké thuc don, tao ra cAc mon an va giam sat vi¢c lap ké
hoach, td chirc, chuin bi va niu cac bita an trong khach san, nha hang, trén tau
thity, tau hoa chd khach, gia dinh riéng va cac noi an ung khac.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Lap ké hoach va phat trién cac cong thuc niu an va thuc don; ude lugng thuc
pham, chi phi lao dong va dat hang cung cp thuc pham;

- Giam sat chat luong moén an & moi giai doan chuan bj va trinh bay;

- Théo luan vé cac van dé chuan bi thuc pham véi cac nha quan 1y, chuyén
mon dinh dudng, nha bép va nhéan vién bdi ban;
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- Giam sat va diéu phdi cac hoat dong cua dau bép va nhan vién khac tham gia
vao chuén bi thire an;

- Kiém tra vat tu, thiét bj va cong viéc khu vuc dé dam bao sy phu hop véi tiéu
chuén cua co so;

- Xac dinh cach thuc thuc phém trinh bay va tao ra cac trang tri thuc phém;

- Huéng dan dau bép va nhan vién khac trong viéc chuan bi, niu an, trang tri
va trinh bay cta thuc pham;

- Tham gia tuyén dung cila cac nhan vién nha bép va giam sat hiéu suat ctia ho;

- Chuén bi gia vi, nau cac moén an dic san va phuc tap;

- Giai thich va thyuc hién cac quy dinh an toan vé sinh va thuc phém.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan loai ¢ ddy:

- Pau bép chinh

- Pau bép trudng

- Bép trudng bép banh

- Nguoi ché nuée x6t

Loai tru:

- Pau bép - 5120

- Nguoi chuan bi d6 an nhanh - 9401

3439. Nhan vién vé nghé thuit va vin héa khac

Nhan vién vé nghé thuat va van hoa khac bao gdm nhiing ngudi hd trg giam
ddc hay cac dién vién dan dung sin khAu, dién anh, truyén hinh hodc san xuét
thuong mai.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phdn logi ¢ day:

- Nhan vién vé nghé thuat co thé

- Nhan vién quan 1y tang (phat thanh)

- K¥ thuéat vién anh sang

- Cac diéu phdi vién ctia chuong trinh (phat song)

- Nguoi nhic vo

- Nguoi phu trach d6 dung san khiu

- Ky thuat vién ky thuat dac biét
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- Nguoi quan 1y san khau

- K§ thuat vién san khau

- Nghé sy dong thé

- Piéu phéi vién dong thé

- Nghé sy xam

- K§ thuat vién san khau

- Nguoi lam vé phuc trang san khéu

- Nguoi dong vai phu

35. K§ thuit vién théng tin va truyén thong

K§ thuat vién thong tin va truyén théng cung cap hd trg viée chay cac chuong
trinh may tinh hang ngdy, cac hé thong truyén thong va mang; thuc hién cac cong
viéc k¥ thuat lién quan dén vién thong, truyén thong dai chung, cac hinh anh va am
thanh ciing nhu cac dang khac cua tin hiéu vién thong trén dat lién, trén bién va
trén khong.

Nhiém vy chit yéu gom: Cung cap hd tro ngudi sir dung hé théng thong tin va
truyén thong; cai dit cac chuong trinh va thiét bi méi; thiét 1ap, van hanh, duy tri
mang va cac hé théng truyén dir liéu khac; cai dat, giam sat va hd tro cac trang web
internet va mang ndi bo (intranet) hodc phan cing va phin mém trang chu; stra d6i
cac trang web; thuc hién cac cong viéc sao luu va phuc hdi trang chu; quan 1y
trang thiét bj dé ghi lai 4m thanh, bién tip va tron hinh anh, 4m thanh d3 duoc ghi;
quan 1y, duy tri viéc truyén dan qua cac hé théng truyén thong dai chung va cac hé
théng vé tinh cho cac chuong trinh dai hodc vo tuyén; gidm sat va duy tri cac hé
thong truyén thong qua dai, cac dich vu vé tinh va cac hé théng da cong trén dat
lién, trén bién va trén khong; cung cap cac hd trg k¥ thuat lién quan t&i viéc nghién
ctru va phat trién ctia hé thdng may tinh, phuong tién vién théng va thir cac nguyén
mau; thiét ké va chuan bi thiét ké mach theo dic diém ky thuat dugc dua ra; cung
cap giam sat k¥ thudt viéc san xudt, sit dung, duy tu va stra chita cho cac hé théng
vién thong.

351. K§ thuat vién hd tre nguoi sir dung va van hanh cong nghé thong tin
va truyén thong

K§ thuat vién hd tro ngudi str dung va van hanh cong nghé thong tin va truyén
thong cung cdp hd trg viée van hanh hang ngay cac hé théng truyén thong, cac hé
thong mdy tinh va mang, cung cap hd trg k¥ thuat cho ngudi sir dung.
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Nhiém vu chii yéu gom: Van hanh, quan 1y cac thiét bi ngoai vi, cac thiét bi
may tinh lién quan va hé thdng giam sat cc 16i cta thiét bi khi hoat dong; cai dat
cac thiét bi ngoai vi nhu mdy in véi cac thiét bi khac dugc chon dé chay hé diéu
hanh hodc giam sat viéc cai dat cac thiét bi ngoai vi do cac nhan vién van hanh
thiét bi ngoai vi thyc hién; tra 101 cac cau hoi ciia ngudi sir dung lién quan dén viéc
van hanh phan cimg va phan mém dé giai quyét cac van dé phat sinh; lip dat va
thuc hién cac stra chira nho cua ph?m cung, ph?m mém va cac thiét bi ngoai vi theo
thiét ké hodc 1ap dit cac chi tiét ky thuat; gidm sat viéc van hanh hang ngay ctia hé
théng; cai dat thiét bi theo muc dich cua nguoi st dung; thuc hién hodac dam bao
viéc lap dat ding cac day cap, hé diéu hanh hodc cac phan mém thich hop; thiét
l1ap, van hanh, bdo quan mang va cac h¢ théng truyén thong dir liéu khac; cai dat,
giam sat, hd trg viéc van hanh thir va tinh kha dung cta cac trang web Internet va
Intranet hodc céc phan cimg va phin mém trang chu; sira cac trang web va thuc
hién viéc phuc hdi va sao luu trang chu.

3511. K¥ thuét vién van hanh cong nghé thong tin va truyén thong

K§ thuat vién van hanh cong nghé thong tin (CNTT) va truyén thong hd tro
viéc xtr 1y, van hanh, quan 1y thong tin, hé thong k¥ thuat truyén thong hang
ngay bao gdm cic mang LAN va WAN, céac phan cimg, phan mém va cac thiét
bi may tinh lién quan nham dam bao viéc van hanh tt nhat va xac dinh cac van
dé phat sinh.

Nhiém vy chii yéu gom:

- Van hanh, giam sat cac thiét bi ngoai vi va cac thiét bi may tinh lién quan;
nhap 1énh, str dung thiét bi ddu cudi may tinh va kich hoat bang diéu khién may
tinh, cac thiét bi ngoai vi dé tich hop va van hanh thiét bi;

- Giam sat hé théng tim 18i ctia thiét bi hodc 16i van hanh;

- Thong bao cho giam sat vién hoac ky thuat vién bdo dudng céc truc tric cua
thiét bi;

- Giai quyét cac thong bao 18i chuong trinh bang cach tim va stra cic van dé,
thong bao 13i cho cac ki thuat vién khac hodc két thuc chuwong trinh;

- Poc cac hudng dan thiét 1ap dé xac dinh nhiing thiét bi dugc st dung, yéu
cau str dung, cac tai liéu nhu cac dia va sach hudng dan va thiét 1ap cac quan ly;

- Sira chita, khoi phuc, phan loai va sip xép cic chuong trinh dau ra theo yéu
cau va gui dir liéu dén nhitng nguoi str dung cu thé;
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- Cai dat cac thiét bi ngoai vi nhu may in voi cac vat liéu dugc chon dé chay
véan hanh hodc giam sat viéc cai dat cac thiét bi ngoai vi do nguoi van hanh thiét bi
ngoai vi thyc hi¢n.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ ddy:

- K§ thuat vién diéu hanh may tinh

- K§ thuat vién diéu hanh thiét bi ngoai vi ciia may tinh

- K§ thuat vién diéu hanh may in téc do cao

Loai tru:

- K¥ thuat vién mang may tinh - 3513

3512. Ky thuit vién hd tro nguoi siv dung céng nghé théng tin va
truyén thong

K§¥ thuat vién hd tro ngudi sir dung cong nghé thong tin va truyén thong
cung cip khong truc tiép cac hd tro ki thuat cho ngudi sir dung théng qua dién
thoai, email hoac cac phuong tién dién tor khac bao gém chuan doan, giai quyét
cac van dé va truc tric véi phﬁn mém, phén cung, thiét bi ngoal vi may tinh,
mang va co s& dir liéu; cung cép hudng dan va hd trg trong viéc trién khai, cai
dat va duy tri hé thng.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Tra 10i cac cdu hoi ctua ngudi st dung vé viéc van hanh phin mém, phan
cimg dé giai quyét cac van dé phat sinh;

- Nhap cac 1énh va quan sat chtic ning cta hé thong dé xac dinh nhiing van
hanh dung va tim céc 16i;

- Cai dat va thuc hién stra chita cac 15i nho cua phén cung, phén mém, thiét bi
ngoai vi theo thiét ké hodc cac dic diém k¥ thuéat cai dat;

- Giam sat van hanh hang ngay cuia cac hé théng may tinh va truyén thong;

- Cai dat thiét bi theo muc dich su dung, thyc hi¢n va dam bao viéc cai dat
chinh xac, phu hop cac day cap, cac hé diéu hanh hodc cic phan mém thich hop;

- Duy tri viéc ghi nhan cac giao dich truyén thong dit liéu hang ngay, cic van
dé, cach giai quyét hodc cac hoat dong cai dat;

- B4o c4o cac van dé ky thuat ma nguoi ding gap phai;

- Tu van cho ngudi st dung cac hudng dan st dung k¥ thuat, cac tai liéu khac
dé nghién ctru va cac giai phap thuc hién.
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cac

Vi dy vé cdac nghé dwoc phan loai ¢ ddy:

- Tro 1y truyén thong

- Tro Iy co s& dir liéu may tinh

- K¥ thuat vién trg gitp mdy tinh ban

- Tro 1y 1ap trinh may tinh

- Tro 1y phan tich hé thong may tinh

3513. K§ thuit vién h¢ thong va mang may tinh

K§ thuat vién hé thong va mang may tinh thiét 1ap, van hanh, duy tri mang va
hé théng truyén dit liéu khac.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Van hanh, bao tri va xu 1y su ¢ cac hé théng mang;

- Van hanh va bao tri cac hé thong truyén thong dir liéu khac ngoai mang;
- Hb tro nguoi str dung giai quyét cac van dé vé mang va truyén dir liéu;

- Xac dinh cac khu vyc can nang cap thiét bi va phan mém;

- Cai dat phan cting may tinh, phan mém mang, phan mém h¢ diéu hanh va céac

phan mém ung dung;

Sao

- Thyuc hién cac hoat dong tur khéi dong dén dong chuong trinh cling nhu viée
luu va phuc héi su co.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:
- K¥ thuat vién mang may tinh

- K¥ thuat vién hd tro mang

Loai trur:

- Nha quan tri mang - 2522

- Nha phan tich mang - 2523

- K§ thuat vién diéu hanh may tinh - 3511
- Ky thuat vién trang web - 3514

3514. Ky thuat vién trang web

K7 thuat vién trang web duy tri, giam sat va hd trg viée thuc hién t6t nhat cac

chic ndng cua cac trang web trén internet, intranet, phan cting va phan mém cac

trang chu.
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Nhiém vu chit yéu gom:

- Cai dat, giam sat va hd tro tinh tin cdy va tién loi cua cac trang web trén
internet, intranet, phén cung va phén mém céc trang chu;

- Phat trién va duy tri cac tai li¢u, chinh sach; hudng dan, ghi nhan céac hoat
dong van hanh va cac ban ghi hé théng;

- Phét trién, diéu phéi, thuc hién va giam sat cac cach thirc bao mat;

- Phan tich va dua ra cac khuyén nghi dé ning cao hoat dong cua hé thong, bao
gdm viéc nang cip va yéu cau cac hé théng méi;

- Giir lién lac va cung cip hudng dan cho khach hang va ngudi sir dung;

- Sira ddi cac trang web;

- Thuc hién viéc sao luu va phuc hoi trang chu.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:

- K¥ thuat vién tao trang web

- K¥ thuat vién quan tri trang web

- K§¥ thuat vién trang web

Loai trir:

- Nha thiét ké tro choi may tinh - 2166

- Nha thiét ké trang web - 2166

- Nha phan tich hé thong (may tinh) - 2511

- Nha thiét ké phan mém may tinh - 2512

- Nha phat trién trang web - 2513

- Nha quan tri hé théng may tinh - 2522

- Nha quan tri mang - 2522

352. K§ thuit vién vién thong va phat thanh truyén hinh

K§ thuat vién vién thong va phat thanh truyén hinh diéu khién chuc ning k¥
thuat cua thiét bj dé ghi va chinh stra hinh anh, 4m thanh va dé truyén phat séng vo
tuyén va truyén hinh hinh 4nh, 4m thanh ciing nhu cac loai tin hiéu vién thong
khéc trén dat lién, trén bién hodc trén may bay; thuc hién cdc nhiém vu k¥ thuat két
nbi v6i nghién ciru ki thuat vién thong va vai viéc thiét ké, san xuat, lap rép, xay
dung, van hanh, bao tri va stra chita h¢ théng vién thong.
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Nhiém vu chii yéu gom: DPiéu khién thiét bi dé ghi lai 4m thanh, chinh sira va
tron cac ban ghi hinh anh va am thanh; kiém soét, duy tri hé thong truyén, phat
song va hé thong vé tinh cho cac chuong trinh phat thanh va truyén hinh; kiém soat
va duy tri hé théng thong tin vo tuyén, dich vu vé tinh va hé thong ghép kénh trén
b, trén bién hodc trén mdy bay; cung cap hd tro ki thuat két ndi véi nghién ctru va
phat trién thiét bi vién thong hodc thir nghiém cac nguyén mau; thiét ké va chuan
bi d6 4n cua mach theo cac thong sb k¥ thuat di cho; cung cip giam sat ky thuat
san xuat, st dung, béo tri va stra chira h¢ théng vién thong.

3521. K¥ thuét vién truyén hinh va nghe - nhin

Ky thuat vién truyén hinh va nghe - nhin kiém soat chirc nang k¥ thuat cua
thiét bi dé ghi va chinh stra hinh anh, 4m thanh, dé truyén phat song hinh anh va
truyén hinh cling nhu céc loai tin hiéu vién thong khéc trén dit lién, trén bién hodc
trén may bay.

Nhiém vu chit yéu gom:

- biéu khién thiét bi ghi lai 4m thanh;

- Diéu khién thiét bi chinh stra va tron cac ban ghi hinh anh, 4m thanh dé dam
bao chat lugng thoa dang va tao hiéu Gmg hinh anh, Am thanh dic biét;

- Ap dung kién thirc vé cac nguyén tic va thuc hanh ghi, chinh stra hinh anh,
am thanh dé xac dinh va giai quyét van dé;

- Kiém soat cac hé thong truyén phat, phat song va hé thong vé tinh cho cac
chuong trinh phat thanh va truyén hinh;

- Piéu khién hé thong thong tin vo tuyén, dich vu vé tinh va hé thong ghép
kénh trén mat dat, trén bién hodc trén may bay;

- Ap dung kién thtrc vé cac nguyén tic va thyc hanh vé phat thanh truyén hinh,
thiét bj dau cudi vién thong va hé thdng truyén dan dé xac dinh va giai quyét cac
van dé;

- Stra chira khéan cap cho thiét bi.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ ddy:

- K§ thuat vién diéu hanh thiét bi nghe nhin

- K§ thuat vién diéu hanh thiét bi phat song

- Ky thuat vién phat song



CONG BAO/S6 1147 + 1148/Ngay 12-12-2020 53

- K§ thuat vién van hanh may anh (hinh 4nh chuyén dong)

- Ky thuat vién van hanh may anh (video)

- Tro 1y san xuat (truyén thong)

Loai trur:

- Nhiép anh gia - 3431

3522. K¥ thuit vién k§ thuit vién théng

K¥ thuat vién ki thuat vién thong thuc hién cac nhiém vu kj thuat gén Vo1
nghién ctru k¥ thuat vién thong ciing nhu véi thiét ké, san xut, 1ap rap, xay dung,
van hanh, bao tri va stra chira hé thé)ng vién thong.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Cung cip hd tro k¥ thuat gin voi nghién ctru va phat trién thiét bi vién thong
hodc thtr nghiém c4c nguyén mau;

- Nghién ciru tai liéu k§ thuat nhu ban thiét ké va ban phéc thao dé quyét dinh
phuong phap lam viéc sé dugc thong qua;

- Chuén bi cac ude tinh chi tiét vé sb luong va chi phi vat li€éu, nhan cong can
thiét cho viéc san xuat va lap dat thiét bi vién thong theo cac thong sb ky thuat
duoc duara;

- Cung cép giam sat k¥ thuat cho vi¢c san XUAt, sir dung, bao tri va stra chira h¢
thong vién thong dé dam bao thyuc hién thoa dang va tuan thu cac thong sé k¥ thuat
va quy dinh;

- Ap dung kién thirc k¥ thuat vé cic nguyén tic va thuc hanh ki thuat vién thong
dé xac dinh va giai quyét cac van dé phat sinh trong qua trinh lam viéc ciia ho.

Vi dy vé cdac nghé dwoc phan logi ¢ day:

- K¥ thuéat vién k¥ thuat vién thong

Loai tru:

- K¥ thuat vién k¥ thuat dién tr - 3114

- Tho cai dat phan cing may tinh - 7422

- Tho sira chita thiét bi vién thong - 7422

- Tho lap dat dién thoai - 7422
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36. Giao vién bac trung

361 - 3610. Giso vién tiéu hoc

Gi4o vién tiéu hoc day mot loat cdc mén hoc & cép gido duc tiéu hoc. Trinh do6
clia gido vién tiéu hoc & nhom nay doi hoi & trinh d6 trung cip hodc cao ding.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Giang day, giao duc hoc sinh theo chuong trinh gido duc, ké hoach day hoc;

- Tham gia phat hién, boi dudng hoc sinh nang khiéu, phu dao hoc sinh
yéu kém;

- Van dung cac sang kién kinh nghiém, két qua nghién ctru khoa hoc su
pham ung dung vao thuc té giang day, gido duc va lam d6 dung, thiét bi day
hoc cap tiéu hoc;

- Thyc hién doi méi phuong phap day hoc, doi méi to chirc 16p hoc, to chirc
hoat dong day hoc va danh gia két qua hoc tap theo hudng phat huy tinh chi dong,
tich cuc, hinh thanh nang lyc va phuong phap tu hoc cia hoc sinh;

- Lam bao céo vién hodc day minh hoa ¢ céc 16p bdi dudng gido vién tiéu hoc
hoac day thu nghi€ém cac mé hinh, phuong phap méi;

- Hudng dan sinh vién thuc tap;

- Chu tri cac nodi dung bdi dudng va sinh hoat chuyén dé & to, khéi chuyén
mon; viét sang kién kinh nghiém; tham gia danh gia, xét duyét sang kién kinh
nghiém, dé tai nghién ctru khoa hoc su pham tmg dung ctia déng nghiép cip
truong trd lén;

- Tham gia cong tac kiém tra chuyén mén, nghiép vu gido vién tiéu hoc tir cAp
truong trd 1€n;

- Tham gia ban giam khdo hoi thi gido vién day gidi, gido vién chu nhiém gidi,
téng phu trach doi gioi;

- Tham gia t6 chirc, danh gia cac hoi thi ctia hoc sinh tiéu hoc tir cip trudng
tré 1én;

- Hoan thanh cac chuong trinh boi dudng; tu hoc, tu boi dudng trau ddi dao
dtrc, nang cao nang lyc chuyén mon nghi¢p vu; tham gia cac hoat dong chuyén

mon; tham gia pho cap gido duc ti€u hoc, x6a mu chi;
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- Phéi hop v6i DPoi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh va
cic td chirc, doan thé lién quan dé td chirc, huéng dan cac hoat dong gido duc,
tham gia tu van tAm 1y hoc sinh tiéu hoc;

- T chtrc céc hoat dong trai nghi¢m sang tao cho hoc sinh;

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac dugc phan cong.

Vi du vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:

- Gi4o vién tiéu hoc

Loai trur:

- Hi€u truong nha truong - 1748

- Thanh tra truong hoc - 2391

362 - 3620. Gio vién mam non

Gido vién mam non thuc déy su phat trién xa hoi, thé chit va tri tué cua tré
em dudi do tudi tiéu hoc thong qua viéc cung cap cac hoat dong gido duc va vui
choi. Trinh d6 cta gido vién mam non & nhom nay doi hoi & trinh d6 trung cap
hoic cao ding.

Nhiém vu chii yéu gom:

- Bao vé an toan tuyét dbi sirc khoe, tinh mang cia tré trong thoi gian tré &
nhém (16p) duoc phan cong phu trach;

- Truc tiép nuoi dudng, cham soéc, gido duc tré va chiu trach nhi¢m vé chét
luong cham soc giao duc tré & nhom, 16p dugc phan cong phu trach; thuc hién
cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré em theo Chuong trinh gido duc
mam non;

- Lam bao c4o vién hoic day minh hoa tai cac 16p boi dudng gido vién mam
non cap truong tré 1én; hudng dan dong nghiép thuc hién chuwong trinh va cac hoat
dong nudi dudng, cham soc, gido duc tre;

- Pé xuat cic nodi dung bdi dudng va sinh hoat chuyén dé & to (khoi)
chuyén mon;

- Tham gia ban giam khao cac hoi thi, danh gia sang kién kinh nghiém cta cip
truong trd 1€n;

- Tham gia doan danh gia ngoai, kiém tra chuyén mon, nghiép vu su pham
cap truong tré 1én; tham gia hudng din, danh gia thuc tdp su pham cia sinh
vién (néu co);
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- Tham gia cac hoat dong chuyén mon, bao quan va sir dung thiét bi gido duc
duoc giao;

- Phéi hop véi gia dinh va cong dong trong viée nudi dudng, chim soc, gido
duc tré;

- Thyc hién cac nhiém vu khac dugc phan cong.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:

- Gi4o vién mam non

- Gi4o vién tién tiéu hoc

Loai trir:

- Giam ddc trung tdm chiam soc tré em - 1748

- Nhéan vién cham séc tré¢ em - 5311

363 - 3630. Gio vién day cac ddi twong bi khuyét tat

Gi4o vién day cac ddi tuong bi khuyét tat day cho tré em khuyét tat vé thé chét
hodc tinh than, ngudi trudng thanh tré tudi hodc nhitng nguoi cd khé khin trong
hoc tap hodc cac nhu cau dic biét khac. Ho thuc day su phat trién x4 hoi, tinh cam,
tri tué va thé chét cta hoc sinh. Trinh d9 cua gido vién day céc ddi tuong bi khuyét
tat & nhom nay doi hoi ¢ trinh do trung cip hodc cao dang.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Panh gia kha ning va gidi han cta hoc sinh vé cac khiém khuyét vé tri tué,
thé chat, xa hoi va cam xuc, qua tang tri tué¢ dac biét hodc cac tinh huéng dac
biét khac;

- Thiét ké hodc sira d6i chuong trinh giang day; chuéan bi va cung cép céc
chuong trinh, bai hoc, cac hoat dong phu hop véi kha nang va nhu ciu cla
hoc sinh;

- Huéng dan trén co sé ca nhan hodc nhom sir dung céac ki thuat hodc tro gitp
dac bi¢t phu hop vdi nhu cau cua hoc sinh;

- Sir dung céc chién luge va ky thuat gido duc dic biét trong qua trinh giang
day dé cai thién su phat trién cac ky nang cam giac, nhan thic - van dong, ngdn
ngir, nhan thic va tri nho;

- Thiét lap va thuc thi cac quy tac dé duy tri trat tu gitra cac hoc sinh;

- Giang day cadc mon hoc thuat, cidc ky nang thuc té va tu luc cho hoc sinh
khiém thinh, thi gidc va cac khiém khuyét khac;
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- Kich thich va phat trién s¢ thich, sy tu tin, kha ning, k¥ niang thu cong va
phéi hop cua hoc sinh;

- Trao ddi véi cac gido vién khac dé 1ap ké hoach va sip xép cac bai hoc cho
cac hoc sinh ¢6 nhu cau dic biét;

- Chuén bi va duy tri dit li¢u va cac ho so khac cua hoc sinh va guri bao cao;

- Quan 1y c4c hinh thirc danh gia va danh gia tién bo khac nhau cia mdi hoc sinh;

- Trao d6i véi hoc sinh, phu huynh, gido vién chu nhiém va cac chuyén gia co
lién quan khac vé cac van dé cua hoc sinh. Phat trién cac ké hoach gido duc ca
nhan dugc thiét ké dé thuc day hoc sinh phat trién.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:

- Giao vién gido duc dac biét cho nguodi khuyét tat

- Gi4o vién hd tro hoc tap

- Gi4o vién khéc phuc khiém khuyét

- Gi4o vién day tré khiém thinh

- Gi4o vién day nguoi khiém thi

Loai tru:

- Gi4o vién so cap - 3641

- Gido vién tiu hoc - 3610

364. Giao vién khac

3641. Gio vién so cip

Gido vién so cap day hodc hudng din ciac mon hoc nghé nghiép trong cac co
s& hoat dong gido duc nghé nghi¢p. Ho chuin bj cho hoc vién viéc lam trong cac
nganh nghé cy thé hoic céac linh vuc nghé nghiép ma thong thuong khong yéu ciu
gido duc dai hoc hoac cao hon.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Soan gido an, 1ap dé cuong bai giang, chuén bi tai liéu, trang thiét bi phuc vu
cho viéc giang day mo-dun dugc phan cong giang day;

- Giang day md-dun dugc phan cong theo ké hoach va quy dinh ctia chuong trinh;

- Panh gia két qua hoc tap cua hoc vién gém: soan dé kiém tra, coi kiém tra,
d4nh gi4 kiém tra dinh ky;
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- Coi thi, kiém tra, danh gia két thiic mo-dun;

- Hoan thién céac biéu mau, sb sich quan ly 16p hoc dugc b tri, phan cong
giang day theo quy dinh;

- Bién soan gido trinh, tai liéu giang day; gop ¥ kién xay dung chuong trinh,
ndi dung mé-dun dugc phan cong giang day;

- Tham gia thiét ké, xay dung phong hoc chuyén mon; thiét ké, cai tién, ty 1am
dd dung, trang thiét bi gido duc nghé nghiép;

- T chtrc céc hoat dong gido duc va ren luyén hoc vién;

- Dy gio0, trao ddi kinh nghiém giang day; thuc tap tai doanh nghiép hodc co
quan chuyén mon, tham gia cac hoat dong chuyén modn, nghi¢p vu;

- Tham gia bdi dudng cho nha gido theo yéu cau phat trién chuyén mon,
nghiép vu;

- Tham gia cong tac quan 1y dao tao, quan 1y hoc vién;

- Thyc hién cadc nhiém vu khac dugc giao.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:

- Gido vién cong nghé 0 to

- Gi4o vién thim my

- Gi4o vién day nghé

Loai tru:

- Hi€u truong - 1748

- Gido vién trung hoc - 233

3642. Giao vién dao tao khac

Gido vién dao tao khac bao gdm nhiing nguoi cung cip hoc phi tu nhan trong
cac mon hoc ngoai cac moén hoc nghé nghiép & nhém 3651: Gido vién so cip va
nhimg ngudi cung cép tu van gido duc cho hoc vién.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Banh gid mirc d§ kha nang cua hoc vién va xac dinh nhu cau hoc tap;

- Lap ké hoach, chuén bj va cung cép cac chuong trinh hoc tap, bai hoc va hoi
thdo cho tirng hoc vién va nhom;

- Chuén bi va trinh bay tai liéu vé ly thuyét cua linh vuc dugc nghién ctru;
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- Huong din va thé hién cac khia canh thuc té cta linh vuc, chu dé dang
nghién cuu;

- Giao cac bai tap va cong viéc phu hop voi mirc d§ kha nang, sé thich va nang
khiéu cua hoc vién;

- Panh gia hoc vién va dua ra 151 khuyén, phé binh va khuyén khich;

- Chuén bi cho hoc vién thi va danh gia;

- Tu van cho hoc vién vé cac van dé giao duc nhu lgya chon khoéa hoc va
chuong trinh, 1én lich hoc, diéu chinh truong hoc, tron hoc, thoi quen hoc tap va
1ap ké hoach nghé nghiép;

- Tu vén cho hoc vién dé gitp ho hiéu va khéc phuc cac van dé c4 nhan, xa hoi
hoac hanh vi anh huéng dén gido duc cua ho;

- Chuan bj cho hoc vién nhiing trai nghiém gido duc sau ndy bang cach khuyén
khich ho kham pha cac co hdi hoc tap va kién tri voi cdc nhi€ém vu dﬁy thach thurc.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:
- Gia su day chir (tu nhan)

- Giao vién toan hoc (tu nhan)

- Tu vén vién cta trudng

- Tu van sinh vién

Loai trur:

- Giang vién dai hoc - 2311

- Gio vién trung cip - 2320

- Giao vién trung hoc - 233

- Gido vién tiéu hoc - 2341

- Giao vién ngdn nglr chuyén sau - 2393
- Gido vién gido duc di cu - 2393

- Gido vién am nhac (tu nhan) - 2394

- Gido vién day nhay (tu nhan) - 2395

- Giao vién kich (tu nhan) - 2395

- Gido vién vé tranh (tu nhan) - 2395

- Gido vién diéu khéc (tu nhan) - 2395
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- Nha tam 1y hoc gido duc - 2634

- Nha chuyén mén vé tu van gia dinh - 2635

- Nha chuyén mén vé xa hoi - 2635

- Gi4o vién so cap - 3641

Nhom 4. Nhan vién tr¢ ly van phong

41. Nhén vién tong hop va nhan vién 1am cac cong viéc ban gidy

Nhan vién tong hop va nhan vién lam cac cong viéc ban giay ghi lai, to chirc,

Iuu trir va léy thong tin lién quan t&i cac van dé duogc hoi va thyc hién mot loat

cong viéc hanh chinh va van phong theo céc thu tuc da dugc quy dinh.

Nhiém vu chu yéu gom: St dung may tinh ca nhan, may chit, may xu 1y van

ban, tinh toan, ké toan va cac may moc van phong tuong tu dé nhap va xir 1y ky tu,

van ban va dit li¢u; thuc hién cac nhi¢m vu va cong viéc thu ky; thuc hién mot loat

cong viéc van phong noi chung bao gom: sap x€p gidy to, gl fax hoac xu 1y cac
thu tur.

411 - 4110. Nhan vién tong hop

Nhan vién téng hop thyc hién mot s6 nhiém vu hanh chinh va vin phong theo

cac thu tuc da dugc quy dinh.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Ghi chép, chuén bi, sép Xép, phan loai cac thong tin;
- Sap xép, md va guri thu;

- Sao va fax tai liéu;

- Chuén bi cac bao céo cong viéc hang ngay;

- Ghi cac van dé vé thiét bj cta nhan vién;

- Tra 161 dién thoai hodc cac yéu cau qua dién tir hoac chuyén ti€p cho nhirng

nguoi thich hop;

- Ghi ghép thong tin vao may tinh, doc stra va hiéu dinh céac ban sao luu.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:

- Nhan vién van phong

412 - 4120. Thu ky (tong hop)

Thu ky (tong hop) stt dung may danh chit, may tinh ca nhan hodc cac thiét bi

xur 1y van ban khac dé sao chép thu tur va cac tai liéu khac; kiém tra va dinh dang
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céc tai liéu do nhan vién khac chuin bi; xir ly thu dén va di; yéu ciu sang loc cac
cudc hop hodc cudc hen va thuc hién cac nhi¢m vu ho trg hanh chinh khéc.

Nhiém vu chii yéu gom:

- Kiém tra, dinh dang va danh may lai cac thu tir, bién ban va bdo cdo tir ban
doc chinh ta, céc tai liéu dién tir hodc cac du thao viét tay dé phu hop véi céc tiéu
chuan vin phong, sir dung may chit, may tinh ca nhan hodc céc thiét bi xir Iy vin
ban khac;

- Str dung cac goéi phan mém may tinh khac nhau bao gdm bang tinh dé cung
cap hd tro quan tri;

- Giai quyét cac thu di va thu dén;

- Quét (scan), ghi lai va phan phdi thu tir va tai liéu khac;

- Xem xét cac yéu cau hop hoidc cac budi gip mait va giap d& to chic cac
cudc hop;

- Xem x¢ét va ghi lai viéc ro1 di va cac viéc dugc lam cia cac nhan vién khéc;

- T chirc va giam sat hé thdng sip xép;

- Chu dong giai quyét cac thu tir hang ngay.

Vi dy vé cdac nghé dwoc phan logi ¢ ddy:

- Thu ky danh may

- Thu ky xtr Iy van ban

Loai tru:

- Thu ky luat - 3342

- Thu ky hanh chinh - 3343

- Tro 1y diéu hanh - 3343

- Thu ky y té - 3344

413. Nhan vién lam cong viéc ban gidy

Nhén vién 1am cong viéc ban gidy nhap va xir Iy cac van ban va dir liéu; chuan
bi, chinh sira va tao tai liéu dé luu trit, xir Iy, xuat ban va phat hanh.

Nhiém vy chit yéu gom: Nhap dit liéu va ma can thiét dé xu 1y thong tin; khoi
phuc, xac thuc va cap nhat dir liéu luu trir va luu gitr hd so nhap dir li€u; luu, sao
chép lai thong tin va chinh sira cac bién ban va cac ban thao dudi dang toc ky sir
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dung cac phuong tién may tinh, may ghi téc ky va cac thiét bi ghi am; sao chép lai
161 néi, 4m thanh xung quanh va 15i bai hat 1am phu dé cho cic chuong trinh
truyén hinh va phim truyén.

4131. Nhan vién danh may

Nhan vién danh may sir dung mdy chit, mdy tinh ¢4 nhan va cac may xur Iy van
ban khac thuc hién cac cong viéc hi¢u dinh va in an; ghi lai céac van dé dang noi va
viét dué6i hinh thue toc ky.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Banh mdy cac tai li¢u viét tir cac ban thao thé, hiéu dinh cac ban thao, ghi am
hoic toc ky sir dung may tinh, may xur 1y vin ban hodc may chit;

- Kiém tra cac 16i vin ban di soan thao nhu chinh ta, ngir phap, dau céu,
hinh thuc;

- Thu thap va sip xép cac tai liéu theo timg loai nhu hudng dén;

- Sap xép va luu trir cac van ban thuc hién vao 6 ciimg mdy tinh hodc dia; duy
tri hé théng loc dé luu trit, khoi phuc va cap nhat vin ban;

- Viét hodc ghi lai cac van dé duéi dang toc ky;

- Sao chép lai 101 ndi, Am thanh xung quanh va 15i bai hat lam phy dé cho cac
chuong trinh truyén hinh va phim truyén;

- Chuyén céac thong tin luu dugce sang dang toc ky va thu vao cac thiét bi
ghi dm.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:

- Nhén vién danh may tbc ky

- Nhan vién viét toc ky

- Nhan vién danh may chir

- Nhan vién xtr 1y van ban

Loai tru:

- B4o cdo vién toa an - 3343

- Nhén vién viét ho so y té - 3344

4132. Nhan vién nhap dir li¢u

Nhan vién nhap dit liéu nhap cac dir lidu théng ké, tai chinh va dir liéu s6 khac
vao thiét bi dién tir, co s& dit liéu vi tinh, bang tinh hodc kho luu trir dir liu khéc
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bang ban phim, chudt, may quét quang, phin mém nhan dang giong noéi hodc cac
cong cu nhap dir liéu khac. Ho nhédp dir liéu vao cac thiét bi dé thuc hién céc phép
tinh toan hoc.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Nhan va ding ky hoa don, biéu mau, hd so va cac tai liéu khac dé thu
thap dir ligu;

- Nhéap dir liéu dang s6 va dang khac tir cac ngué)n tai liéu vao céc thiét bi luu
trit va xir 1y s liéu twong thich voi may tinh;

- Xac minh tinh chinh xac, déy du cua dir li€u va sua dir liéu da nhap, néu
can thiét;

- Sir dung cac mdy tinh toan va luu gitt sO sach;

- Nhap va xuat dit liéu gifta cac hé thong co s dit liéu va phan mém khac nhau.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ ddy:

- Nhéan vién nhép dir li¢u

- Nhén vién diéu hanh nhap liéu

- Nhan vién nhép thanh toan

42. Nhan vién dich vu khach hang

Nhaén vién dich vu khach hang giao dich v&i khach hang lién quan dén cac hoat
dong xir 1y tién, sap xép chuyén di, yéu cau thong tin, dit lich hen, diéu hanh tong
dai dién thoai; phéng van dé khao sat hodc hoan thanh céc ung dung du diéu kién
nhan dich vu. Hiéu suat thanh thao trong cic nghé ctia nhom nay doi hoi cac k¥
nang & cap do k¥ ning th hai.

Nhiém vu chii yéu gom: Thuc hién cac hoat dong xir Iy tién trong ngan hang,
buu di¢n, cac co s& ca cugce va danh bac; xtr Iy cac théa thuan du lich; cung cép
thong tin theo yéu cau cua khach hang va dit lich hen; diéu hanh tong dai dién
thoai; chao va don khach; phong van ngudi tra 101 khao sat; phong van ung vién
dich vu.

421. Nhan vién thu ngén, thu tién va cac nghé lién quan

Nhéan vién thu ngéan, thu tién va céc nghé lién quan thuc hién cac hoat dong vé
tién bac trong cac co s& lién quan dén ngan hang, dich vu buu chinh, danh bac, ca
cuoc, cam c¢d va thu no.
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Nhiém vu chi yéu gom: Giao dich véi khach hang ctia ngan hang hodc buu
dién vé cac hoat dong lién quan dén tién va dich vu buu chinh; nhan va tra tién céa
cuoc dua trén cac két qua cua céc su kién thé thao; thuc hién cac tro choi danh
bac; cho vay tién ddi voi cac vat phém ky gui hodc chung khoéan khac; thu ng va
cac khoan thanh toan khac.

4211. Nhin vién giao dich ngin hang va cac nghé lién quan

Nhan vién giao dich ngan hang va cac nghé lién quan giao dich truc tiép véi
khach hang cta ngan hang hoic buu dién lién quan dén cac viéc nhu nhén, doi tién
va tra tién hodc cung cép cac dich vu thu tin.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Xu ly tién giri va tién rat séc, chuyén khoan, hoi phiéu, thé tin dung, thu
chuyén tién, chi phiéu ngan hang cta khach hang va nhiing giao dich ngan hang c6
lién quan khac;

- Ghi ng vao tai khoan khach hang;

- Tra hdi phiéu va chuyén nhugng tién thay mat khach hang;

- Nhan thu, ban tem thu va thuc hién cac cong viéc tai quéy buu dién nhu tra
héi phiéu, chuyén tién va cac cong viéc lién quan;

- Poi tién tir ngoai té nay sang ngoai t& khac theo yéu cau cua khach hang;

- Ghi lai c4c giao dich va giai quyét bang quyét toan tién mat.

Vi dy vé cdac nghé dwoc phan loai ¢ ddy:

- Giao dich vién ngan hang

- Nhan vién doi tién

- Nhéan vién buu dién

Loai trie:

- Nhan vién thu ngan - 5230

4212. Nhan vién chia bai trong song bac va cac nghé lién quan dén co
bac khac

Nhén vién chia bai trong song bac va cac nghé lién quan dén c& bac khac quyét
dinh ty 1€ cugc, nhan va tra tién c4 cuoc theo két qua cua cac sy kién thé thao va

cac su kién khac; t6 chirc cac cudc choi may rui trong cac t6 chirc ca cugc.
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Nhiém vu chit yéu gom:

- Xé4c dinh rui ro dé quyét dinh ty 1é ca cuoc va phong ngira hodc tir chdi
dat cuoc;

- Chuén bi va dua ra danh sach cac ty 1€ cuoc gﬁn dang;

- Chia bai, gieo xuc xic hodc quay banh xe rulet;

- Dién giai va giai thich quy luat choi ctia co s& danh bac;

- Thong bao sb thing cugc, tra cho ngudi thing cudc va thu tién tir ngudi
thua cudc.

Vi du vé cdc nghé dwoc phan loai ¢ ddy:
- Nhan vién chia bai trong song bac

- Nhan vién ca cuoc

4213. Chii hiéu cAm d6 va cho vay tién

Chu hiéu cam d6 va cho vay tién trén co so nhitng dd vat ky giri lam vt thé
chép hoic tai san hay cac ching khoan khéc.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Pinh gi4 cac d6 vat dem lam thé chap, tinh toan 13i suat va cho vay;

- Hoan tra cac dd vat khi ng duoc tra hodc trong truong hop khong tra dugc no
thi ban céac dd vat thé chép;

- Cho vay cac khodn ng ca nhan vd1 muc dich thu lgi trong tuong lai hoac
nhitng cam két khéc;

- Thu no khi d6 thé chap lién quan dén viéc thu lgi trong tuong lai hodc nhimng
cam két khac;

- Giit lai cdc hoa don vé d6 vat nhan dugc va tién dugce thu va nhan.

Vi dy vé cdac nghé dwoc phan logi ¢ ddy:

- Ngudi cho vay tién

- Chi hi¢u cAm d6

4214. Nguoi thu ng va cac cong viéc lién quan

Nguoi thu ng va cac cong vién lién quan thu tién tra quéa han, cc khoan séc
khoé doi va thu tién tir thién.
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Nhiém vu chit yéu gom:

- Truy tim va xac dinh vi tri cia con ng; lién hé véi ban beé, hang x6m, ngudi
than hoic ngudi tuyén dung cta con ng dé thu thap thong tin;

- Goi dién, dén tham hodc viét thu cho khach hang dé thu tién hodc sip xép
cac khoan tra cham;

- Chuén bi bao céo gdm cac khoan thu va gilt cac hd so lién quan dén
cong vigc;

- Kién nghi cdc hanh dong phap 1y hoac ngung thuc hién dich vu khi viéc chi
tra khong thuc hién duoc;

- Yéu cu va thu tién tir thién.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:

- Nguoi thu ng

- Nguoi thu tién qua héa don va tai khoan

- Nguoi thu tién tir thién

422. Nhan vién thong tin khach hang

Nhén vién thong tin khach hang cung cp va tiép nhan cac thong tin bang dién
thoai hodc cac phuong tién dién tir nhu thu dién tir cing vé6i viée sap xép di lai,
miéu ta san pham va dich vu cua to chic, ding ky dn & cho khach, don khach, sip
dat lich hen, két ni cac cudc go1, phong van diéu tra va phong van céc ung cu vién
dé tra luong phu hop.

Nhiém vu chu yéu gém: Chuén bi lich trinh, dit tua du lich va khach san cho
khach; chao va tiép don khach; ding ky chd & cho khach; cung cdp thong tin lién
quan dén hang hoa, dich vu va chinh sach cua td chuc; sép dat lich hen thay cho
don vi; lam tong dai dién thoai; phong van diéu tra va img vién phu hop.

4221. Nhin vién va tw vain vién du lich

Nhén vién va tu van vién du lich cung cip thong tin vé cac diém dén du lich;
sap xép lich trinh du lich, dat chd du lich va noi o; dang ky hanh khach khi nhan
phong va khaéi hanh.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Thu thap céc thong tin vé chi phi va su thuan tién cua cac loai phuong tién
giao thong va chd & khac nhau; tim hiéu cac yéu cau cua khach hang va tu van cho
ho vé viéc sap xép chuyén di;
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- Cung cip thong tin vé cac diém tham quan dia phuong va khu vuc, tham
quan du lich, nha hang, ngh¢ thuat va giai tri; cung cap ban d6 va tai liu
quang cio;

- Chuén b lich trinh;

- bt chd & va cac dich vu can thiét;

- Phan phat vé, thé I1én may bay va ching tir;

- Gitip d& khach hang trong viéc nhan cac gidy to du lich can thiét nhu visa;

- Chuén bij héa don va nhén thanh toan;

- Xé4c minh thu tuc du lich; dang ky hanh khach va hanh 1y khi nhan phong va
khoi hanh.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:

- bai ly vé may bay

- Tiép vién

- Nhan vién ban vé (du lich)

- Nhan vién thong tin du lich

- Nhan vién dai ly du lich

- Nhan vién tu van du lich

- Nhan vién van phong du lich

Loai trie:

- Quan ly dai 1y du lich - 1747

- Nhan vién t6 chtrc su kién va hoi nghi - 3332

- Nhan vién td chtc tua du lich - 3339

- Nhan vién ho téng tua du lich - 5113

- Huéng dan vién du lich - 5113

- Nhan vién phat hanh vé (su kién giai tri va thé thao) - 5230

4222. Nhan vién trung tam thong tin lién lac

Nhan vién trung tdm thong tin lién lac li€n hé véi khach hang thong qua
dién thoai hodc cac phuong tién thong tin dién tir nhu thu dién tir; nhan vién s€
dua ra nhiing 101 khuyén va thong tin cho khach hang; tra 161 cac cau hoi vé
hang hoéa, dich vu hay chinh sach, cac giao dich tai chinh cta to6 chirc. Khach
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hang hodc nhiing hoat dong cia t6 chirc ma thong tin duoc cung cap c6 thé dicu
khién tir xa.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Nhan céac cudc goi dén hay cac thong diép tir khach hang, tra 10i cac
yéu cau, dién thoai ddi vé6i dich vu hay phan loai nhiing 101 than phién cua
khach hang;

- Xéc dinh céc yéu cu va nhép cac sy kién vao hé théng may tinh;

- Phan bb cong vi¢c dén cac don vi khéc c6 lién quan;

- Lap hoa don hodc thanh toan tién hang néu can thiét;

- Gui thu, bang thong tin va cac tai liéu khac cho khach hang;

- Tu van cho khach hang cac san pham va dich vu ting thém.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:

- Nhan vién trung tdm thong tin lién lac khach hang

Loai tru:

- Nhan vién diéu hanh di¢n thoai - 4223

- Phéng van vién nghién ctu thi trudng - 4227

- Nhan vién ban hang qua trung tdm di¢n thoai - 5244

- Nhan vién ban hang qua trung tam lién lac khach hang - 5244

- Nhan vién tiép thi qua dién thoai - 5244

Ghi chu:

Chi nhimg nhan vién tra 10i yéu cau théng tin hodc xu 1y cac giao dich don
gian mé1 duge phan loai & nhom 4222. Nhan vién trung tdm thong tin lién lac.
Nhitng nguoi cung cap dich vu chuyén nganh nhu tu van du lich dugc phan loai
trong nhom chuyén nganh cé lién quan cho du ho c6 ¢ trung tam lién hé khach
hang hay khong.

4223. Nhan vién vin hanh tong dai dién thoai

Nhan vién van hanh téng dai dién thoai van hanh tong dai dién thoai va bang
diéu khién thong tin dién thoai dé két ndi dién thoai, nhan cic yéu ciu cuia nguoi
goi va bdo cdo vé cac van dé dich vu; ghi va tiép 4m cac tin nhin t6i nhan vién hay
khéch hang.
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Nhiém vu chit yéu gom:

- Van hanh tong dai va bang diéu khiéu dé két ndi, chd may, chuyén may va
ngét cac cu0c dién thoai;

- Két ndi cac cude g01 ra ngoai;

- Giai quyét cac yéu cau qua dién thoai, ghi lai cac tin nhan;

- Gui tin nhan t&i cac nhan vién khac va khach hang;

- Kiém tra cic van dé hé théng van hanh va céac dich vu stra chira thong tin.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ ddy:

- Nhan vién diéu hanh dich vy trd 1oi

- Nhan vién diéu hanh dién thoai

4224. Nhan vién 1& tin khach san

Nhan vién 1& tan khach san c6 nhiém vu ghi lai khach hang, ding ky phong,
dua chia khoa, cung cdp thong tin lién quan dén dich vu khach san, dit trude
phong, ghi lai cac phong & con tréng, tinh tién phong cho khach di va nhan tién
thanh toan.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Kiém ké cac phong tréng dé &, dat trude va b tri phong;

- Pang ky khach dén, bé tri phong, xac minh tai khoan cua khach va dua chia
khoa phong;

- Cung cép cac thong tin lién quan dén dich vu khach san va dich vu sn c¢6
trong cong dong;

- Cung cép thong tin vé phong trong va dit phong trude;

- Tra 101 cac yéu cau cua khach vé dich vu bao dudng va trong phong ciing
nhu cac 101 phan nan cta khach;

- Lién hé voi cac dich vu bao dudng va trong phong khi khach gip su c;

- Tinh toan va kiém tra chi phi ctia khach hang bang hé théng may tinh hoic
thu cong;

- Nhan va chuyén céc tin nhan tryc tiép hodc sir dung dién thoai hay tong dai
dién thoai;

- Kiém tra chi phi ctia khach di va nhan thanh toan.
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Vi dy vé cdac nghé dwoc phan loai ¢ ddy:

- Nhan vién 1€ tan tai sanh khach san

- Tiép tan

4225. Nhén vién huéng din

Nhan vién hudng dan tra 10i cac thu tir ca nhan, thu tay, thu dién tir va cac yéu
cau qua dién thoai, cac 161 phan nan vé hang hoéa, dich vu va chinh sach cua to
chtrc, cung cép cac thong tin va chi din khach hang t6i t6 chuc khac. Vi tri cua
nhan vién huéng dan co lién hé truc tiép voi khach hang hoic véi ddy chuyén san
XUAt hang hoéa va dich vu.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Tra 101 cac cau hoi vé hang hoa, dich vu va chinh sach, cung cap thong tin vé
phong trong, dia diém, gia ca va cac van dé c6 lién quan;

- Tra 101 cac cdu hoi vé cac van dé va tu van, cung cip thong tin va trg giup;

- Ghi lai nhitng thong tin vé nhitng yéu cau va nhimg 10i than phién;

- Chuyén cac yéu cau phirc tap toi doi ngil lanh dao hodc cc chuyén gia tu van;

- Phat cac mau lién quan, sach va gidy to cung cap thong tin cho cac bén quan tam.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:

- Nhan vién hoi dap

- Nhan vién cung cap thong tin

4226. L& tan (tong hop)

L¢ tan nhan va don khach hoac bénh nhan; tra 161 cac thac mac va yéu cau bao
gom ca sap dat cac cudc hen.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Nhan va don khach hoac bénh nhan;

- Sép dat lich hen cho khach hoac bénh nhan;

- Tra 101 cac yéu ciu qua dién thoai vé thong tin hoac lich hen;

- Chi dan khach hang ho#c bénh nhan t&i nhiing dia chi hoiic ngudi phu hop;
- Cung cép sach hay mau thong tin.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ ddy:

- Nhan vién 1€ tan y té
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Loai tru:

- Thu ky y té - 3344

- Nhan vién 18 tan khach san - 4224

4227. Phéong van vién diéu tra va nghién ciru thi trudng

Phong van vién diéu tra va nghién ctru thi trudng phong van va ghi lai cu tra
101 cta nguoi dugc diéu tra d6i voi cac cau hoi diéu tra va nghién ctru thi truong vé
cac cha dé khac nhau.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Lién lac vo1 cac ca nhan qua dién thoai hoac truc tiép va giai thich muc dich
clia cudc phong vén;

- Pit cau hoi theo phiéu bang hoi va diéu tra;

- Ghi lai cau tra 10i trén gidy va nhép truc tiép vao co so dit liéu may tinh
thong qua cac hé théng phong van c6 sy hd trg ciia may tinh;

- Kiém tra va giai quyét cac 16i khong nhat quan trong cac cau tra 10i;

- Cung céap phan hdi cho cic nha tai tro khao sat lién quan dén cac van dé
trong viéc lay dir liéu hop 1¢.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan loai ¢ ddy:

- Phong vén vién nghién ctru thi truong

- Phéong van vién du luan

- Piéu tra vién

4229. Nhan vién thong tin khach hang chwa dwgc phan vao dau

Nhén va xtr Iy thong tin tir khach hang can thiét & quyét dinh phu hop véi cac
dich vu.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Phong van bénh nhan dé nhan va xu 1y thong tin theo yéu cau va cung cip
cac dich vu cua bénh vién;

- Phong van cac tng vién dé dugc hd tro cong cong dé thu thap thong tin phu
hop cho tng dung cua ho;

- Xac nhan dd chinh x4c cia thong tin dugc cung cép;

- Pé xuét céc thu tuc dé cung cép, stra di, tir chdi hay huy bd hd tro;
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- Cung cap thong tin va tra 161 cac cau hai lién quan dén cac 1¢1 ich va thu tuc
boi thuong;

- Chuyén bénh nhan hodc cac tng vién dén céc t6 chirc khac néu ho khong phu
hop v6i cac dich vu.

Vi du vé cac nghé duoc phdn loai o day:

- Phong van vién c6 kha nang

- Nhan vién lam thu tuc nhap vién

43. Nhan vién ghi chép so li¢u va vat liéu

Nhan vién ghi chép so6 li€u va vat li¢u luu gitr, soan thao va tinh todn s6
sach, s0 li¢u thong ké, tai chinh va cédc s li€u khac, tinh phi cac giao dich
bang ti€n mat li€n quan dén cac van d¢ tai chinh. Mot s6 nghé duoc liét ké &
day c6 nhi¢m vu la luu gitt ho so vé hang héa dugc san xuat, mua ban, ton
kho va gui di hoac cac vat li€u can thiét duoc chi dinh vao ngay san xuat; luu
gilt ho so cua cac bd phan hoat dong va di€u phoi thoi gian van chuyén hang
hoéa va hanh khach. Cap d¢ ky nang trong nhém nghé nay & cap do k¥ nang
thu hai.

Nhiém vu chu yéu gom: HO trg ho so va so sach ké toan; tinh todn chi phi
san xuat don vi; tinh lvong va trong mogt so truong hop chuin bi cac goi luong
va tra luong; tinh phi cac giao dich bang tién mat lién quan dén cac van dé tai
chinh; thu thédp, bién soan va tinh toan so li¢u thong ké hodc so liéu thong ké
bdo hiém; thuc hién cidc nhi€ém vu van phong lién quan dén cac giao dich tai
chinh cua mdgt t6 chirc bao hi€ém, ngan hang hodc cac td6 chirc tuwong tu; ghi lai
cadc hoang hoa san xuat, luu trir, dat hang va gur di; ghi lai cac vat liéu nhan
duogc, nhap kho hodc phan phdi; tinh toan s6 lugng cua vat li€u san xuat theo
yéu cau ¢ nhitng thoi diém cu thé; hd tro chuan bi va kiém tra lich trinh hoat
dong san xuat; gitt ho so cua cac by phan chirc ndng va phdi hop tinh toan thoi
gian van chuyén hang héa va hanh khach.

431. Nhan vién lam cong viéc lién quan deén so li€u

Nhan vién lam cong viéc lién quan dén so6 li¢u thu thap, bién soan, tinh todn so6
sach ké toan, cac so liéu thong ké, tai chinh va céc so li€u khac; tinh phi cac giao
dich bang tién mat lién quan dén cac van dé tai chinh.

Nhiém vu chu yeu gom: Ho tro ho so va s6 sach ké toan; tinh chi phi san xuat
don vi; tinh luong va trong mot so trudng hop chuan bi cac goéi luong va tra luong;
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tinh phi cc giao dich bang tién mat lién quan dén cac van dé tai chinh; thu thap,
bién soan va tinh toan sb liéu théng ké hodc sb liéu théng ké bao hiém; thyuc hién
cac nhiém vu van phong lién quan dén céc giao dich tai chinh cia mot to chiic bao
hiém, ngan hang hodc céc to chuc tuong tu.

4311. Nhan vién ké toan

Nhan vién ké toan tinh toan, phan loai va ghi chép sé liéu dé hoan tat ho so tai
chinh. Ho thuc hién cic cong viéc két hop cua tinh toan, vao so va kiém tra dé c6
duoce s6 liéu tai chinh dung cho vi¢c duy tri ho so thanh toén.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Kiém tra s6 liéu, tai liéu dé nhdp dang, tinh toan chinh x4c va ma sb phu hop;

- Str dung phan mém tinh toan dé ghi chép, luu giit va phan tich thong tin;

- Phan loai, ghi chép, tém tat sb liéu va dir liéu tai chinh dé bién soan, luu giir
s0 sach tai chinh, str dung cac bién ban, s6 cai hay may tinh;

- Tinh toan, chuén bi va phat hanh hoi phiéu, hoa don, ban ké tai khoan va cac
ban ké tai chinh khac theo quy trinh c6 san;

- Soan thao bao cdo va cac bang biéu thdng ké, tai chinh va kiém toan gan lién
v6i céc van dé nhu nhan tién mit, chi tiéu, tai khoan trd va nhan, loi nhuan va thua 1.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phdn loai & ddy:

- Nhén vién ké toan

- Nhan vién ghi chép so sach

- Nhan vién tinh toan chi phi

Loai tru:

- Tro 1y ké toan - 3313

- K& to4n vién - 3313

4312. Nhan vién thong ké, tai chinh va bao hiém

Nhén vién théng ké, tai chinh va bao hiém thu thip, bién soan, tinh toan di
liéu théng ké va théng ké bao hiém lién quan dén cac giao dich cta to chirc bao
hiém, ngan hang va cac t6 chirc tai chinh khAc.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Thuc hién dang ky hay hiy bo bao hiém, giao dich bdi thuong, nhitng thay
d6i diéu khoan hop dong hay chi tra bao hiém;
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- Thu thap va bién soan s6 liéu théng ké va théng ké bao hiém dua trén céc
ngudn thong tin thuong xuyén hoic dic biét;

- Tinh toan téng sd, trung binh, phan trim va cac chi sd khac; trinh bay theo
dang bang biéu theo yéu cau;

- Chuén bi céc tai liéu tai chinh va tinh toan 13i suat hodc phi moi gidi va 1é phi
ching tur chi trg;

- Duy tri ching tir trai phiéu, c6 phiéu va ching khoan khac duoc mua va ban
thay mat khach hang va nha tuyén dung.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ ddy:

- Nhéan vién tinh toan

- Nhan vién méi gidi

- Nhéan vién tai chinh

- Nhan vién bdo hiém

- Nhan vién thé chap

- Nhan vién chirng khoan

- Nhan vién thong ké

Loai tru:

- Nhén vién méi gidi cb phiéu - 3311

- Tro 1y ké toan - 3313

- Tro 1y théng ké - 3314

- Nhan vién moi gidi hang hoéa - 3324

- Nhan vién ké toén - 4311

- Nhan vién ghi chép so sach - 4311

4313. Nhan vién ké toan tién lwong

Nhan vién ké toan tién luong xac thuc va xir 1y thong tin vé bang luong, tinh
toan nhitng khoan chi tra va loi ich cta nhan vién trong mot don vi, cong ty hay to
chtre khac.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Duy tri ho so lam viéc ctia nhan vién, nghi phép va 1am thém gid dé tinh cac
khoan tro cép lvong va loi ich, str dung cac hé théng thu cong hodc may tinh;
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- Chuén bj va xac thuc bao céo thu nhap cta nhan vién; xac dinh tong luong,
lwong thuan va nhiing khoan khau trir nhu thué, phi cong doan, bao hiém va céac ké
hoach trg cép;

- Chuén bi tra lwvong va loi ich cho nhan vién bang tién mit hay chuyén qua
tai khoan;

- Xem xét bang chdm cong, biéu dd cong viée, tinh toan tién luong va céc
thong tin khac dé phat hién va ddi chiéu sy khac biét vé bang luong;

- Xac minh viéc lam, gio lam va diéu chinh chi tra; ghi thong tin vao hd so.

Vi dy vé cdac nghé dwoc phan loai ¢ ddy:

- Nhén vién tién luong

Loai tru:

- Tro 1y ké toan - 3313

- Ké toén vién - 3313

- Nhan vién ké toan - 4311

- Nhan vién ghi chép s6 sach - 4311

432. Nhan vién ghi chép nguyén vt liéu va van chuyén

Nhén vién ghi chép nguyén vt liéu va van chuyén luu giit hd so vé hang hoa
san xudt, mua ban, ton kho va giri di va ctia cac vat liéu can thiét vao thoi diém san
xuét cu thé; lwu gilr ho so vé cac linh vuc hoat dong va diéu phéi tho1 gian van
chuyén hang héa va hanh khach.

Nhiém vu chii yéu gom: Ghi chép hang héa san xuat, ton kho, dit hang hodc
gui di; ghi chép vat li¢u san xudt nhan duoc, luu trit hodc phan phéi; tinh toan sd
luong vat li¢u san xuét theo yéu cAu & nhirng thoi diém cu thé va hd trg chuén bi
va kiém tra lich trinh hoat dong san XUAL; gilr ho so cua cac bd phan chtrc nang va
phéi hop tinh toan thoi gian van chuyén hang héa va hanh khéach.

4321. Nhin vién ghi chép ton kho

Nhan vién ghi chép t6n kho duy tri hd so ctia hang hoa san xuat va cac nguyén
vat liéu san xuit nhan duoc, can do, phan phéi, gui hoac luu kho.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Sap xép, ki€m soat viéc nhan, giri hang hoa va gitr cac hoa don lién quan,;
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- Duy tri ho so t6n kho, xac thuc cac van dé vé hang hoa, tinh toan nhu cau va
trung thu hang maoi;

- Nhan, Iuu gifr, phan phéi dung cu, phu tung hoac cac thiét bi khac va duy tri
s0 sach lién quan;

- Xem xét hang héa nhan dugc, phan phdi, san xuit hay ky gui va duy tri ho so
lién quan;

- Téng hop hang ton kho ciia d6 ndi that va cac miat hang khac nhan dugc dé
luu trir.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ ddy:

- Nhan vién diéu phdi kho

- Nhan vién ghi chép hang hoa

- Nhéan vién kho

- Nhan vién phong bdo quan

- Nhan vién can dong

4322. Nhan vién san xuit

Nhan vién san xuat tinh toan sb luong vat liéu can thiét tai cic ngay quy dinh
cho san xuit, xdy dung va cho cac chuong trinh san Xuét tuong tu; chuan bi va
kiém tra cac ké hoach hoat dong san xuat.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Tinh toan s luong va loai vat liéu theo yéu cAu cla san xuit;

- Chuén bi céc ké hoach yéu cau san xuét bao dam céac vat liéu sén c6 khi can
va luu gitt ho so lién quan;

- Chuén bj va hd tro chuan bi ké hoach san xuét trén co s& don dit hang cua
khach hang va kha ning san xuét;

- Xac thuc hang ton kho, sip xép cac hang hoa van chuyén va diéu tra sy tri hodn;

- Ghi chép va diéu phdi cong viéc va vat liéu giita cac don vi.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ ddy:

- Nhén vién ké hoach (nguyén liéu)

- Nhan vién san xuat
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4323. Nhan vién van chuyén

Nhén vién van chuyén luu giit hd so caa cac bd phan hoat dong va phdi hop
tinh toan thoi gian van chuyén hang héa va hanh khach duodng sit, duong bd va
duong hang khong, chuan bi cic bao céo quan 1y.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Luu git s6 sach cta cac bo phan hoat dong va phéi hop tinh todn thoi gian
van chuyén hanh khach va hang hoéa;

- Chi dan 10 trinh duong st trong pham vi mdt khu vuc, mdt vung ctua hé
théng dudng sit va giit cac hd so lién quan;

- Chi dao, kiém so4t va giit hd so mua ban hang hoéa & duong sét;

- Phéi hop va luu gilt hd so vé cac hoat dong lién quan dén van chuyén dudng
bd nhu phan phdi va hanh trinh cta phuong tién va nguoi 14i; béc d& hang hoa va
luu gitr hang hoa qué canh;

- Phéi hop va luu giit hd so hoat dong lién quan dén van chuyén hanh khach va
hang hoa bang dudng hang khong nhu danh sach khach hang va ké khai hang hoa;

- Chuén bi bao céo quan ly.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:

- Nhén vién kiém soat (dich vu van chuyén)

- Nhan vién diéu van (dich vu van chuyén)

44 - 440. Nhan vién hd tre vin phong khac

Nhan vién hd tro vin phong khac 1am cac cong viéc vin phong trong cac bdo,
tda an, thu vién hodc buu dién; luu trit van thu, tai liéu; chuan bi thong tin dé xu
1y; bdo quan cac hd so ¢4 nhan; kiém tra tai liéu va so sanh véi cac tai lidu géc;
viét thay cho nhitng ngudi mu chit.

Nhiém vu chu yéu g&m: Luu tritr cac thong tin vé mua sim, cho muon va tra
sach thu vién; bao quan cac hd so ca nhan; phan loai va sip xép cac tai liéu, ho so
cac loai; phan loai, ghi lai va chuyén thu tir buu dién ciing nhu trong cic cong ty;
danh ma, stra ban in thir; thuc hién mot sb cong viéc van phong khac; viét thay
nhimng nguoi khong doc va viét duge.

4401. Nhan vién thu vién

Nhan vién thu vién cho muon va nhan lai cac tai liéu thu vién; sép Xép va dua
sach 16n ké; cung cp cac thong tin chung vé thu vién cho ngudi sir dung.
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Nhiém vu chit yéu gom:

- Cho muon va nhan cac sach thu vién va cac tai li€u khac;

- Sap xép sach va cac hd so tai liéu cta thu vién 1én keé;

- Thuc hién cac cong viée van phong nhu sip xép thi cong hodc bang may,
danh may chir va cac cong viéc khong thuong xuyén;

- Giit tién dat bao dai han;

- H trg nguoi dung thu vién truy cap cac tai liéu thu vién co ban va cho muon
lién thu vién;

- Luu giit cac hd so ghi chép cua thu vién lién quan t6i viéc mua sam, cho
muon, nhén lai sach va cac xuit ban pham khéc.

Vi du vé cac nghé dugc phén loai ¢ day:

- Nhan vién thu vién

- Nhan vién hd so thu vién

4402. Nhan vién phan loai va van chuyén thw

Nhéan vién phan loai va van chuyén thu thyc hién viéc phan loai, luu trir, van
chuyén va cac cong viéc khac lién quan dén cac dich vu thu tin tir cac buu dién

hodc cac t6 churc c6 lién quan cling nhu trong ndi bd mot to chirc.
Nhiém vy chu yéu gom:

- Thuc hién cac cong viéc xu 1y thu trong cac buu dién cong cong hodc céc co
s& chuyén phat thudc s¢ hiru tu nhan;

- Phan loai va van chuyén thu dén cac ho gia dinh va cac doanh nghiép;

- Cung cap ho so x4c nhan giao hang khi khach hang yéu cau;

- Phén loai va luu gitr cac hd so don gian vé thu di va thu dén va chuyén cac
thu di cho cac t6 chirc khac nhau;

- Thuc hién cac cong vige lién quan khéc.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:

- Nhan vién dua thu

- Nhan vién buu chinh
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4403. Nhan vién danh ma, doc va sira ban in thi

Nhan vién danh mé, doc va sira ban in thir chuyén d6i cac thong tin sang ma
s6; xac minh va hiéu chinh cic ban in thir va thuc hién mot sd cong viéc vin
phong khac.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Chuyén ddi cac thong tin sang ma s va phan loai thong tin bang mi s6 nham
muc dich xur ly dir liéu;

- So sanh ban in thir v6i cac tai liéu lién quan dé in v6i ban gbc, stra 18i va
danh dau theo cac quy dinh vé xuat ban;

- Phan loai cac khuon va danh diu ching béng cac s6 dé nhan dang;

- Phan loai cac tai liéu cho viéc sép Xép hodc d6i chiéu cac trang;

- Ghi dia chi trén gidy béo va trén phong bi bang tay.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan loai ¢ ddy:

- Nhan vién ma hoéa

- Nhan vién hiéu dinh

4404. Ngwoi ghi chép thué va ngwoi lam cac cong viéc co lién quan

Nguoi ghi chép thué va nguoi lam cac cong viée c6 lién quan viét thu va hoan
thién cac miu don thay mit cho nhiing nguoi khéng c6 kha ning doc va viét.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Poc thu va cac vat pham dugc viét ra khac cho nhitng nguoi khong co kha
nang doc va viét; thuc hién viéc gidi thich va cung cép thong tin can thiét;

- Viét thu va hoan thién cic mau don thay mat cho ngudi khac;

- Tu vén, giai thich cho c4 nhan va giup d& hoan thién cic mau don chinh thirc
do nha nudc quy dinh;

- Thuc hién cac cong viéc co lién quan khac.

4405. Nhan vién van thw va pho to

Nhén vién vin thu va pho to 1am cong viée sap xép cac thu tir, cac danh thiép,
hoa don, bién lai va cac chimg tir khac theo bang chir cai hoac theo s6 thir tu hodc
theo hé théng sép xép dugc sur dung. Ho dat tai li¢u vao tu ho so va chuyén d1 khi
duoc yéu cau va thyuc hién viéc pho t0, scan hodc fax tai li€u.
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Nhiém vu chit yéu gom:

- Phan loai hoac sép Xép co hé théng cac tai liéu theo hudng dan nhu theo noi
dung, muc dich, tiéu chi st dung, th tu thoi gian, bang chir cai hodc theo sb;

- Sap xép tai liéu vao ngin kéo, ngan ti va hop dung tai lidu;

- Pt tai liéu vao tu hd so va chuyén di khi duoc yéu cau;

- Luu gitr ho so cta cac tai liéu duoc sap xép va chuyén di;

- Pho t0, scan hoac fax tai liéu.

4406. Nhan vién t6 chirc nhan sy

Nhan vién t6 chirc nhan sy duy tri va cap nhat hd so nhan sy nhu thong tin vé
thuyén chuyén va thing chirc; thuc hién viéc danh gia hiéu suat, tinh dén sd nghi
phép ctia nhan vién, luong, bang cap va dao tao.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Cap nhat thong tin vé qua trinh cong viéc, tién lvong, thuc hién danh gia hiéu
sut, bang cap va dao tao, nghi phép va tich liy;

- Lap hd so cho ngudi lao ddng méi lam viée va kiém tra cac ho so cho day du;

- Xt Iy don xin viéc va thong bao két qua cho cac Gmg vién;

- Nhan va tra 10i cac cau hoi, cac yéu cau thong tin vé quyén va cac diéu kién
cua cong viéc;

- Gui don xin viéc va thong bao vé co hdi viéc 1am va cac ky thi tuyén;

- Duy tri va cap nhat hé thong ghi s6 va dang ky thii cong hodc bang may tinh;
bién soan va chuin bi cac bdo cdo va tai liéu lién quan dén hoat dong nhan su;

- Luu trir va truy xudt hd so va tai liéu nhéan su theo yéu cau.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:

- Tro 1y ngudn nhan luc

- Nhén vién ngudn nhan luc

4409. Nhan vién hd trg vin phong khac chwa dwgc phan vao dau

Nhan vién hd trg vin phong khac chua duoc phan vao dau vi du nhém bao
gdm nhén vién thu tin va nhan vién xuét ban.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Nhan don dit hang ctia khach hang dé phan loai quan céo; viét va chinh sta
ban sao; tinh toan chi phi quang cdo va dang quang cao cho khach hang;
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- Viét cac thu tr trong kinh doanh va hanh chinh Nha nudc nhu tra 161 cac yéu
cau cung cap thong tin va ho trg, boi thuong thi€t hai, yéu cau vé tin dung va thanh
toan va khiéu nai vé dich vu;

- HO tro viéc chuan bi cac tap chi xuat ban dinh ky, quang c4do, danh muc, thu
muc va cac xuat ban pham khéc;

- Boc bao, tap chi, thong cdo bao chi va cac an pham khac dé dinh vi va gin
cac bai bdo quan tam dén nhan vién va khach hang.

Vi du vé cac nghé duoc phan loai ¢ day:

- Nhan vién quang cao

- Nhan vién trao doi1 thu tir

- Bién dich vién tir dién

- Nhan vién xuat ban

Nhom 5. Nhan vién dich vu va ban hang

Nhéan vién dich vu va ban hang cung cap céac dich vu ca nhan va bdo v¢ lién
quan dén du lich, quan gia, phuc vu an uéng, cham soc ca nhan, bao v¢ chong chay
nd va cac hanh vi trai phap luat; ban hang hoéa trong cac ctra hang ban budn hoac
ban 1¢ va cac co s¢ tuong tu cling nhu tai cdc quay hang va trén thi truong. Hi¢u
suat thanh thao trong cac nghé & nhoém nay doi hoi cac ky ndng & cap do k¥ ning
thur hai.

Nhiém vu chu yéu gom: To chtic va cung cap dich vu du lich; quan gia; chuan
bi va phuc vu an udng; cham soc tré em; cung cap dich vu cham soc cd nhan va
suc khoe co ban ¢ nha hoac ¢ cac co sd, cham sdc téc, lam dep; xem boi; dich vu
tang 1¢; cung cap dich vu bdo v¢ cd nhan va tai san chong lai héa hoan va cac
hanh vi trai phap luat; thuc thi phap luat va trat tu; tao dang mau cho quang céo,
sang tao va trung bay nghé thuat hang hda; ban hang trong cac co s& ban buon
hodac ban 1€ cling nhu ¢ cac gian hang va trong cho; gioi thiéu hang hdéa dén
khéach hang tiém nang.

51. Nhéan vién dich vu c4 nhan

Nhan vién dich vu cd nhan cung cap dich vu ca nhan lién quan dén du lich;
quan gia; dich vu nha hang khach san; cham séc téc va lam dep; huan luyén va

cham soc vat nuoi; dich vu lién quan dén ca nhan khac.
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Nhiém vu chii yéu gom: T6 chirc va cung cép dich vu lién quan dén du lich va
théng canh; quan gia; chuan bi va phuc vu an uéng; lam toc va lam dep; hudng dan
lai xe co gidi; cung cap dich vu ca nhan khac. Bao gdm ca viéc gidm sat cac nhan
vién khac.

511. Nhan vién hwéng din, to chirc khach du lich

Nhan vién huéng dan, t6 chirc khach du lich cung cép nhiing dich vu cad nhan
da dang lién quan dén du lich bang may bay, tau hoa, tau thuy, xe buyt va xe co
dong co khac; hudng dan cho ca nhan va nhom du lich, tham quan ngam canh va
du ngoan.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Pam bdo su thoai mai va an toan cho khéach hang;

- Phyc vu an ubng va nghi ngoi;

- Cung cép thong tin va tra 101 cau hoi lién quan dén du lich;

- Phat hanh vé trén phuong tién giao thong cong cong;

- bi theo cd nhan hodc nhém du lich, tham quan, kham pha va giéi thi¢u
phong canh.

5111. Tiép vién trén tau hoiic may bay

Tiép vién trén tau hodc may bay dam béo su thoai mai va an toan cho hanh
khach, phuc vu dn udng va dich vu ¢4 nhan c6 sin trén may bay va tau thiry. C6 thé
1ap ké hoach va phéi hop v€ sinh va cac hoat dong xa hdi trén tau.

Nhiém vu chit yéu gom:

- bon khéach 1én may bay hodc tau thiy, soat vé hodc thé 1én tau, huéng dan
khach dén chd ngdi;

- Thong béo, giai thich, huéng dan an toan va khan cdp nhu st dung mit na
oxy, dai ghé va 4o phao;

- Phuc vy d0 dn uéng da duoc dong goi chuén bj sin;

- Ban hang mién thué va hang khac;

- Cham soéc nhu cau chung va sy thoai mai cho khach, tra 101 yéu cau, giir
khoang sach sg;

- Huéng dan, giup d& va theo khach trong nhiing trudng hop khan cap nhu
thoat ra khoi may bay bang thang ctru ho;
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- bam bdo dung cu cép ctru va thiét bi y té khac hoat dong tdt;

- Thuc hién so ctru cho khach bi nan;

- Cht y chi dan trude khi bay lién quan dén thoi tiét, 46 cao, quing duong,
truong hop khan cip, phdi hop t6 bay, do dai chuyén bay, bita an phuc vu va sd
lugng khach;

- Chuén bi cho khach cét canh va ha canh;

- Xac dinh nhu cau hd tro ddc biét ctia hanh khach nhu tré nhd, ngudi gia hodc
ngudi khuyét tat.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:

- Tiép vién

- Tiép vién hang khong

- Tiép vién trén tau

5112. Nhan vién phu tau xe

Nhéan vién phu tau xe kiém soét, ban vé, dam bao an toan va tién nghi cho
khach trén tau, xe buyt, tau dién ngdm va phuong tién giao thong cong cong khéc.

Nhiém vu chii yéu gom:

- Ban vé va kiém tra tinh hop 18 cua vé phat hanh;

- Cht y dén toa xe c6 giudng nam va hanh khach trén toa khach;

- Cung cép su hd tro dic biét vé viéc 1én tau, chd ngéi va hanh 1y doi véi
nguoi gia, ngudi 6m va ngudi khuyét tat;

- Bbong va mo cura cho khéch;

- Kiém tra van hanh cta thiét bi an toan trong tho1 gian di;

- Ra hiéu cho 1i xe dimg hodc di tiép;

- bén khach 1€n phuong tién giao thong, thong bdo quang duong va cac
diém dung;

- Pam bdo tuan tha quy tic an toan;

- Tra 161 yéu cau cua khach, giai thich, cung cap thong tin vé diém dung va
ndi chuyén;

- Pua ra nhitng hanh dong thich hop trong truong hop tng phé khan cip hoic
tai nan;
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Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:

- Nhan vién phu xe buyt;

- Nhan vién phu cap treo;

- Nhan vién kiém tra vé (giao thong cong cong);

- Nhén vién phu tau hoa;

- Nhan vién phu tau dién ngam.

5113. Nhan vién huéng dan du lich

Nhéan vién hudng dan du lich di theo khach c4 nhan hodc nhéom du lich trong
chuyén di; tham quan du lich, du ngoan céc dia diém yéu thich nhu di tich lich str,
danh lam thing canh, khu coéng nghiép va coéng vién giai tri. Ho gi6i thiéu nhiing
diém ndi bat va cung cip thong tin can thiét vé nhimg noi du khach dén.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Pi theo va hudng dan du khach trong nhiing chuyén du lich di ngoai;

- Pi theo du khach dén nhiing dia diém nhu bao tang, trién 1am, coéng vién giai
tri, nha may va nhiing co sé cong nghiép;

- MO ta, cung cap thong tin va giai dap cac cau hoi vé nhimg diém hap dan va
nhirng vat trung bay;

- T6 chire cac hoat dong gido duc cho hoc sinh;

- Kiém tra cac hoat dong ctia du khach dé dam bao tuan thu nhitng quy tic du
lich va an toan & cac diém tham quan;

- Pon khach, dang ky khach va thanh vién cua doan du lich, phat thé hoac thiét
bi an toan;

- Phat 4n pham quang cdo, trinh by cac bai thuyét trinh nghe nhin, giai thich
thu tuc va hoat dong tai cac trang web du lich;

- Cung cép thiét bi so ctru va hudng dan thoat hiém;

- Giai quyét van dé phat sinh trong chuyén di, dich vu hodc chd 6.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phdn logi ¢ day:

- Huéng dan trién 1dm nghé thuat

- Nhan vién ho téng tua du lich

- Hudng dan vién du lich
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512 - 5120. Pau bép

Pau bép 18n ké hoach, t6 chirc, chuan bi va ndu moén an theo cong thirc hodc
dudi sy giam sat cua bép trudng, trong khach san, nha hang hodc nhimg noi in
udng khac, trén tau thy, tdu hoa chd khach va trong nha riéng.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Lén ké hoach bita an; chuin bi va niu thuc phém;

- Lén ké hoach, giam sat va diéu phdi cong viéc cua phu bép;

- Kiém tra chat lugng mén an;

- Can do va pha ché nguyén liéu theo cong thirc hodc yéu cau ca nhan;

- Giam sat nhiét do cua 10, bép nudng va nhing thiét bi khac;

- Kiém tra va vé sinh bép, thiét bi bép, khu vuc phuc vu... dé dam bao an toan
va vé sinh cac dung cu ndu an;

- Van hanh céc thiét bj ndu an quy mé 16n nhu 10 nuéng, 10 ran hodc ludi nudng.

Loai tru:

- Quan ly quén ca phé - 1745

- Quan 1y nha hang - 1745

- Pau bép trudng - 3434

- Ngudi chudn bi d6 an nhanh - 9401

513. B6i ban va nhén vién pha ché

Boi ban va nhan vién pha ché phuc vu thtrc an va d6 udng ¢ nhimg dia diém
kinh doanh #n ubng, ciu lac bd, cang tin, trén tau thuy va trén tau hoa.

Nhiém vy chii yéu gom: Hd trg giit tai san cta quan; rira cbc chén da st dung
va 1am sach khu vuc quay; phuc vu dd udng c6 coén va khong con; bay ban véi
khén sach, dao dia, bat dia va cde; chuin bj thire an va dd uéng; tu van trong viéc
lga chon rugu vang va phuc vu ruou; léy don dit ban cho dd a‘m/uéng va chuyén

cho bd phan bép; dua hoa don va nhan thanh toan.
5131. Boi ban

Bo6i ban phuc vu thirc an va d6 uong tai ban ¢ nhiing noi an udng, cau lac bo,

quan va cang tin, trén tau thiy hodc tau hoa cho khach.
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Nhiém vu chit yéu gom:

- Béy ban an voi khan sach, dao dia, bat dia va coc chén;

- Bon khach va gidi thi¢u véi ho vé thuc don va dd uéng;

- Tu van chon mén n va do uéng;

- Lay danh sach dit mon va chuyén cho bd phan bép hodc nhan vién quay;

- Phuc vu dd dn uéng cho khéch hang tai ban;

- Lau sach ban va dua bat dia vao bép;

- Pua hoéa don thanh toan, nhan thanh todn, st dung may ban hang va may
tinh tién.

Loai tru:

- Quan ly quén ca phé - 1745

- Quan 1y nha hang - 1745

- Nhan vién pha ché- 5132

Ghi chu:

Chu quan ca phé, nha hang hoac quan bar nho ma viéc quan ly va giam sat

nhan vién chi 14 phan nho thi phu thudc vao nhiém vu chu yéu dé xép vao nhom
5120 - Pau bép, 5131 - Bdi ban hodc 5132 - Nhan vién pha ché.

5132. Nhén vién pha ché

Nhén vién pha ché chuén bi, pha va phuc vu d6 uéng c6 con va d6 uéng khong
con truc tiép cho khach hang ¢ quiy bar hodc quy tinh tién hodc thong qua nguoi
boi ban.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Léy thuc don dat tr nhan vién phuc vu hoac léy truc tiép tur khach quen;

- Chuén bi va phuc vu do uéng ¢ con hodc khong con & quén bar;

- Rira cbc chén dd ubng, 1am sach va bao quan khu vuc quay, khu vic pha ché
va ca phé, thiét bi nhu mdy pha ca phé;

- LAy hoa don cho bd phan ban hang, sir dung may dém tién va nhan tién
thanh toan;

- Pua két vao khu vuc cung cép;

- HO tro viée gitlr tai san ctia quay; sap xEp chai va coc;
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- Kiém tra x4c nhan cta khach hang dbi véi nhitng yéu cau khac nhau vé rugu;

- Thuc hién quy trinh giéi han sir dung rugu nhu thuyét phuc khach hang
ngung uéng ruou, tir chdi phuc vu thém hodc dat xe;

- Pha tron nguyén liéu dé 1am coctai va nhiing do uéng khéc;

- Phyc vu d6 an nhe hodc nhitng d6 an khac cho khach ¢ quay.

Loai trie:

- Quan ly quén ca phé - 1745

- Quan 1y nha hang - 1745

- Boi ban - 5131

Ghi chu:

Chu quén ca phé, nha hang hodc quan bar nhé ma viéc quan ly va giam sat
nhan vién chi 1a phan nho thi phy thudc vao nhiém vu chi yéu dé xép vao nhom
5120 - Pau bép, 5131 - Boi ban hodc 5132 - Nhan vién pha ché.

514. Tho 1am dau, nhan vién 1am dep

Tho 1am dau, nhan vién 1am dep cat, 1am toc, cao va tia rau, tri liéu lam dep,
ding my pham va trang diém va dua ra nhitng loai chiam so6c khac nhau cho timg
c4 nhan dé cai thién vé bé ngoai.

Nhiém vy chit yéu gom: Xem xét yéu cau cta khach hang; cit va 1am toc; cao
va tia rau; tri ligu lam dep, dung my phém va trang diém, lam mong, xu Iy mot $6
van dé nho vé chan; dich vy tim va massage don gian.

5141. Tho 1am déu

Tho lam dau cat, tao ki€u, nhudém, duoi, 1am téc xoan, cao hodc tia rau va xiur ly
van dé da dau.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Cét, g01, nhudém va udn toc;

- Cao hoac tia rau;

- Xu ly van dé da dau;

- Chinh téc gia theo yéu cau ctia khach hang;

- Tu van vé cham soc toc, san phém lam dep va kiéu toc;

- Tao kiéu toc thanh tdéc udn lon dai, tét va noi toc;
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- Sép Xép lich hen va thanh toan;

- V¢ sinh khu lam viéc va lam sach dung cu.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phdn logi ¢ day:

- Tho cét toc nam

- Chuyén gia cham séc toc

- Tho cit toc nit

- Nha tao mau toc

5142. Nhan vién lam dep va nhan vién cé lién quan

Nhan vién lam dep va nhan vién c6 lién quan dua ra céc tri liéu lam dep vé da
mit hodc co thé, dung my phém va trang diém, dua ra nhiéu loai trj liéu khac nhau
dé cai thién vé bé ngoai.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Lam sach va dung kem dudng da va cac san pham lién quan dén mit va cac
phan khac cta co thé;

- Massage mat va co thé;

- Trang diém cho khach hang, dién vién hodc ngudi bicu dién khéc;

- Lam sach, danh béng, son moéng tay va xir Iy van dé vé chan nhu chai chan,
seo hoac mong chan bién dang;

- Dich vy tim va massage;

- Tay 16ng theo phwong phéap dan gian hodc hién dai;

- Tu van cho khach hang vé an kiéng va luyén tap dé giam can;

- Sap xép lich hen va thanh toan.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ ddy:

- Nhan vién tim va massage

- Nhan vién lam dep

- Chuyén gia trang diém

- Tho stra méng

- Thg cham s6¢c méng

- Tu van giam can
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515. Ngwoi giam sat toa nha, quan gia

Nguoi giam sat toa nha, quan gia phdi hop, sip xép va giam sat cong viée cua
nhitng ngudi don dep va nhan vién trong gilt khac trong cac co quan thuong mai,
cong nghiép hay khu dan cu. Ho chiu trach nhiém vé tréng coi va chim soc trong
khach san, van phong, chung cu, nha ¢ hay biét thy tu nhan.

Nhiém vu chu yéu g&m: Phan cong nhiém vu va kiém tra khu vyuc toa nha vé vé
sinh, don dep va cong viéc duy tu; cung cap va dam bao nhiing thiét bj dua ra phu
hop; tham tra 1y lich va tuyén nhan vién; tdp huin ca nhan vién méi va c6 kinh
nghi¢m; tién cur, thuyén chuyén hodc sa thai; thuc hién mét sé nhiém vu vé sinh,
don dep va duy tu.

5151. Nguwdi giam sat viéc don dep va vé€ sinh trong van phong, khach san
va cac co quan khac

Nguodi giam sat viéc don dep va vé sinh van phong, khach san va cac co quan
khéc t6 chuc, gidm sat va thuc hién cac nhiém vu gilt sach s€ va ngan nép khu vuc
bén trong va dd dac trong khach san, co quan cling nhu trén may bay, tau, xe buyt
va cac phuong ti¢n tuong tu.

Nhiém vu chit yéu gom:

-Thué, dao tao, sa thai, té chirc va giam sat nguoi giup viéc, nguoi don dep va
nhan vién don phong khac;

- Mua hodc kiém soét viéc mua ban thiét bj vé sinh;

- Kiém tra viéc luu giit va phan phat thiét bi;

- Giam sat phuc loi va huéng dan thyc hién cho nhan vién vé sinh;

- Quét don hodc hut bui, giat gifi, lau san, dd noi that va céac dd dung khéc;

- Don giudng, lau nha tim, cung cip khin tdm, xa bong va cac vat dung lién
quan khac;

- Lau don nha bép va trg gitp cac cong viéc bép niic bao gdm ca rira bat dia;

- Bay bién thém nhitng dd dung nhu cdc udng nudce va dd dé ghi chép.

Vi dy vé cdac nghé dwoc phan logi ¢ ddy:

- Don de¢p phong (khach san)

- Quan gia (don dep phong)
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Loai trie:

- Quan ly khach san - 1745

- Nguoi don giudng va chuin bi do an sang - 5152

- Quan gia - 5152

- Nguoi cham soc tdéa nha - 5153

- Ngudoi don dep gia dinh - 9111

5152. Nguoi quan ly cong viéc gia dinh

Nguoi quan 1y cong viée gia dinh to chuc, giam sat va thyc hién céc chirc ning

trong gitt trong cac ho tu nhan va cac co sé luu trd nho c6 hodc khong co6 su ho tro
ctuia nhan vién trg gilp.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Giam sat cac nhan vién dugc thué lam viéc tai ho gia dinh;
- Mua hoic kiém tra viéc mua thiét bi cho ho gia dinh;

- Kiém tra viéc luu giir va phan phét thiét bi;

- Tro gitp trong cac trudong hop bi thuong nhe hoic dau 6m vi du nhu do nhiét
do, dua thudc va bang bo;

- Quét don hodac hut bui, giat gid, lau san, d6 nodi that va cac do dung khac;

- Don giuong, lau nha tdm, cung cap khan tam, xa bong va cac vat dung lién
quan khac;

- Trong coi vat nudi va cay canh trong nha, ti€p khach, tra 161 di¢n thoai, dua
tin va mua cac hang hoa 1t vat;

- Chuén bi va niu thtrc an, don ban va phuc vu do an, uéng;

- Lam sach nha bép va giup viéc bép niic bao gdm ca rira bat.
Vi dy vé cdac nghé dwoc phan logi ¢ ddy:

- Nguoi don giuong va chuan bi d6 an sang

- Quén gia

Loai tru:

- Quan ly khach san - 1745

- Nguoi gitp viée gia dinh - 9111
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Ghi chu:

Nguoi quan ly cua cac co s¢ luu tra nhd, nha nghi nhoé va viéc quan ly va gidm
sat nhan vién khong phai 13 thanh phan quan trong cta cong viéc, duoc phan loai
trong nhom 5152 - Nguoi quan 1y cong viéc gia dinh.

5153. Nguoi cham soc, bao vé toa nha

Ngudi cham soc, bdo v¢ toa nha cham soc céc tda nha chung cu, khach san,
van phong, nha thd hodc cac tda nha khac va bao tri chung trong diéu kién sach s&
va trat ty. Ho c6 thé giam sat nhan vién va cic nha thau khac tiy thudc vao quy mo
va tinh chat cta toa nha lién quan.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Giam sat viéc don dep, trong gilr, bdo quan toa nha cua cac nhan vién khac
va nha thau;

- Tham gia vao viéc don dep, stra chita don gian va bdo dudng bén trong
khu nha;

- Coi giit 10 sudi va binh nudc noéng dé dam bao viéc cung cap nhiét va
nudc nong;

- Diéu chinh hanh vi cia nguoi thué va khach trong cac van dé nhu giam tiéng
on hodc lam dung tai san;

- Cung cap dich vu nhé cho ngudi thué ving mit nhu nhén giao hang thay mat
ho hoic cung cap thong tin dugc yéu cau cho ngudi goi;

- Thong bao cho ngudi quan 1y hodc chii toa nha vé cac yéu cau stra chita chinh;

- Tuan tra toa nha dé dam bao an ninh duogc duy tri;

- Pién vao mau diang ky va cung cap cho nguoi thué cac ban sao cia cic
quy tac.

Vi dy vé cdac nghé dwoc phdn logi ¢ ddy:

- Nguoi gilr nha

- Nhan vién bao vé (tda nha)

- Nguoi gac cong

- Nguoi trong nom nha tho
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516. Nhan vién dich vu ca nhan khac

Nhan vién dich vu ca nhan khac ké lai qué khu, du doan tuong lai cua cude doi
con ngudi; cung cép dich vu bau ban va dich vu ca nhan khéc; 1am dep, huén luyén
va cham soc vat nuoi; dich vu tang 18 va udp xac; huong dan 14i xe.

Nhiém vu chu yéu gém: Viét 14 s6 tir vi; cung cép dich vu bau ban va dich vu
ca nhan khac; cung cép dich vu tang 18 va udp xac; nudi dudng, cham soc, lam dep
vat nuoi; hudng dan 14i xe.

5161. Nha chiém tinh, nha twéng s va nhirng nguoi c6 lién quan dén tAm
linh khac

Nha chiém tinh, nha tudng sb va nhitng ngudi c6 lién quan dén tam linh khac
nhéc lai qua khr va du doan tuong lai cua cudc doi con ngudi qua tir vi, xem dac
diém long ban tay, rat thé hogc cac ky thuat khac.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Viét 14 s tir vi cho cAc c4 nhan khi méi sinh ra hogc khi da 16n 1én dé ké lai
qua khtr va dy béo cac su kién va diéu kién séng cua ho trong tuong lai;

- Xem dic diém long ban tay cua khach hang, rat thé, vi tri cua la triu hodc ba
ca phé trong cbe, hinh dang va mau xuong dong vat chét. ..

- Du béo sy kién tuong lai dwa vao nhiing hiéu biét;

- Xem ngay gio tdt cho cac sy kién nhu 1& nham chire, két hon, nhiing chuyén
di, nhimng 1& ky niém va ton gido khac;

- Pua ra nhiing canh bao va 10i khuyén vé cac hoat dong;

- Pua ra nhiing 161 khuyén dé tranh nhitng diém xau c6 thé xay ra.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan loai ¢ ddy:

- Nha chiém tinh

- Nha tudng sb

- Nha sd hoc

- Nguoi xem tudng tay

Loai trie:

- Thay lang - 3230

- Nguoi chira lanh duec tin - 3413
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5162. Nguoi bdi phong va nhirng ngudi dwec thué dé 1am bau ban

Nguoi bdi phong va nhimg nguoi duoc thué dé 1am bau ban cung cip su dong
hanh va dap tng cac nhu cau khac nhau ctuia khach hang.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Cung cip nguoi 1am bau ban dén khach hang nhu di cing nguoi do6 dén
nhiing diém khéc nhau, doc sach, tham gia vao nhiéu hoat dong nhu thé thao;

- Hb tro khach hang giai tri tai nha;

- Giir giuong ta va dd dung ca nhan gon gang.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ day:

- Nguoi déng hanh

- Nguoi giap viée ca nhan

- Nguoi boi phong

Loai tru:

- Quan gia - 5152

- Ban nhay - 5169

- Nguoi ho téng -5169

5163. Nguoi 1am nghé phuc vu tang 18 va wép xac

Nguoi 1am nghé phuc vu tang 1& va udp xac lo hau sy va thuc hién cic cong
viéc trong qua trinh udp xac.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Sap xép va tién hanh tang 18, hoa tang va chon cat;

- Udp xac hodc lam cham qua trinh phén r3;

- Pam bao strc khoe va vé sinh méi trudng cling nhu tuan thi cac yéu cau phap
1y lién quan dén viéc udp xac;

- Péng vét mé trén cac bd phan khac nhau ciia co thé va dinh hinh hoic
ciu trac lai nhitng phan bi bién dang hodc bi thuong trén co thé con ngudi néu
can thiét;

- Thay dd cho nguoi chét va dua vao quan tai;

- Lay tu li€u dé chuan bi cao phd, ho tro viéc lua chon quan tai hoac quach,
xac dinh dia diém va thoi gian chon cat hoac hoa tang.
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5164. Nhan vién cham séc va lam dep dong vat

Nhan vién cham séc¢ va lam dep dong vat nuoi dudng, cham soc, huin luyén va
lam dep dong vat; trg giup bac sy thu y, k¥ thuat vién thu y va k¥ thuat vién trong
ctra hang thu y, trai huan luyén dong vat, chan nudi gia suc, vuon tha, phong thi
nghi¢m, ctra hang ban 1¢ vat nuoi, truong dua, truong huan luyén cho, co sé lam
dep vat nuoi va tuong tu.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Tadm va cho dong vat an;

- Dét hodc mang dong vat dén phong chita tri va trong coi chung trong qua
trinh chira tri;

- Vé sinh va khtr tring dung cu phau thuat thu y;

- Ghi nhin thudc, hoa chit va cac ché pham dugce pham; bo sung kho;

- Khtr trung chai, lo va cac thiét bi khac;

- Vé sinh, t6 chuc va khir trung khu dong vat nhu chd quay, chué)ng, léng, bai,
thiét b1 nhu yén ngua va day cuong;

- Thu thap va ghi lai cac thong tin dong vat nhu trong lugng, kich thudc, tinh
trang thé luc, phuong phép diéu tri va thic dn nhan duoc;

- Huén luyén vat nudi dé phat trién va duy tri cho cac cuQc thi, gidi tri, an ninh,
cud1 va cac hoat dong khac;

- Lam dep vat nudi nhu tdm, chai, cat tia long, cit moéng, lam sach tai.

Vi dy vé cdac nghé dwoc phan loai ¢ ddy:

- Nhan vién trong coi dong vat

- Nhan vién huan luyén ché

- Nhan vién huan luyén ngua

- Tro ly thu y

- Nhan vién gilt vuon thu

5165. Gido vién huwéng din l4i xe

Giao vién huéng dan 14i xe day cach 1ai xe c6 dong co

Nhiém vu chit yéu gom:

-Huéng dan hoc vién 14i xe trong diéu kién thuc té, giai thich va ching minh
cac hoat dong ctua h¢ thong phanh, ly hop, lva chon banh, hop s6 tu dong, tin hi¢u
va dén;
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- Huéng din cac quy tic giao thong;
- Hudng dan bao dam an toan;
- Tu van cho hoc vién khi ho chuén bj trai qua ky kiém tra lai xe;

- Tu van va giang day k¥ thuat 1ai xe tién tién can thiét cho tinh hudng
khén cap;

- Minh hoa va giai thich cac hoat dong xtr 1y va co khi ctia xe ¢6 dong co va lai
xe k¥ thuat, stir dung biéu dd va hd trg nghe nhin.

Loai tru:

- Ngudi huéng dan bay - 3153

5169. Nhan vién dich vu ca nhan khac chwa dwgce phan vao dau

Nhan vién dich vu cd nhan khac chua dugc phan vao dau bao gém nhiing
nguodi cung cép dich vy nhu ban nhay, ngudi ho téng, nhan vién hoac chu cau lac
bd dém.

Nhiém vu chit yéu gom:

- Pi cling khach dén nha hang va cac chuyén di choi;

- Ban nhay;

- Chao d6n khach dén cau lac bo dém va bao dam ho duoc giai tri tt.

Vi dy vé cdc nghé dwoc phan logi ¢ ddy:

- Chu cau lac bo

- Nhan vién cau lac bd

- Ban nhay

- Nguoi ho téng

Loai trie:

- Nguoi déng hanh - 5162

(Xem tiép Cong bao s6 1149 + 1150)
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