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PHAN VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

BOQ VAN HOA, THE THAO VA DU LICH

Théng tw s6 01/2014/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 01 nim 2014
ban hanh Tiéu chuan ky nang nghé quoc gia doi véi cac nghe
thugc nhém nghé du lich

TIEU CHUAN KY NANG NGHE
(Ban hanh theo Thong tw s6 01/2014/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 01 nam 2014
cua B¢ truong Bo Van hoa, T hé thao va Du lich)

TEN NGHE: QUAN TRI DU LICH MICE
MA SO NGHE: 50810103

(Tiép theo Cong bao sb 395 + 396)

TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viec: THANH LAP BAN TO CHUC
Ma so cong viéc: G1

I. MO TA CONG VIEC

Lua chon nhfm su, 1ap danh sgich cac tiéu ban, thanh lap ban td chuc va phan
cong cong viéc to chure hoi chg trién 1am.

II. CAC TIEU CHi THUC HIEN

1. Xac dinh dugc cac cong vige t6 churc va quan 1y héi cho trién 13m.

2. Xac dinh duoc tiég chi Iya chon nguoi tharr} gia ban td chire, tiéu chuén lya
chon nhan su cho ting ti€u ban quan 1y hoi chg trién 1am.

3. Dy kién nhan sy du tiéu chuan tham gia ban t6 chire va du kién céc tiéu ban.

4. Théng nhat lua chon nhan sy tham gia ban t6 chirc va timg tiéu ban.

5. Lap duogc danh sach cac thanh vién tham gia ban t6 chirc va timg tiéu ban.

6.9 Xac dinh duoc phﬁ’c danh, churc nang, nhiém vu cu thé cta cac thanh vién
Ban t6 chure va tung tiéu ban.

7. Ra quyét dinh thanh l4p ban té chirc va cac tiéu ban.

8. Thong bao quyét dinh thanh 1ap ban to chirc va céc tiéu ban dén cac thanh
vién va bo phan co lién quan.

9. Phan cong nhiém vu cu thé cho timg thanh vién ban t6 chirc va tiéu ban phu
hop véi cac, chuyén mon va kinh nghiém cong tac ciia moi nguoi.
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I1II. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- Phan tich, danh gia, tong hop.

- Lya chon nhan su.

2. Kién thic

- Nghiép vu t6 chirc va quan 1y hoi cho trién lam.

- Quan ly nhan sy.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Hd so nhan su.

- Trang thiét bj vin phong.

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- Nhan sy ban to chtrc va timg tiéu ban phu hop vé | - Kiém tra hd so nhan su
s6 luong, tiéu chi, tiéu chuan lwa chon nguoi tham | tham gia ban to chiic va timg
gia t6 chtrc va quan 1y hoi cho trién 1dm tiéu ban

- Phan cong nhiém vu cu thé cho tung thanh vién | - Kiém tra truc tiép hd so
ban t6 chirc va tiéu ban phu hop véi cac chuyén | can by dugce lya chon tham
mon va kinh nghiém cong tac ciia mdi ngudi gia ban t6 chirc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: LAP CHUONG TRINH CHI TIET
Ma s0 cong viéc: G2
I. MO TA CONG VIEC

X4y dung chuong trinh chi tiét, kich ban chuwong trinh khai mac, 18 bé mac.
Lap danh sach cac doanh nghiép giri thu moi tham gia hoi cho trién 13m va danh
sach khach moi tham du.

II. CAC TIEU CHi THUC HIEN
1. Xdc dinh dugc cac cong viée, thoi gian, dia diém t6 chuc va quan 1y hoi cho

trién lam.

2. )féy dung chuong trinh chi tiét cu thé dugc thir tu cong viéc, ndi dung thuc
hién, ti€u ban ddm nhéan, thoi gian thuc hién cia chuong trinh.

3. Xay dung kich ban budi 18 khai mac, 1& bé mac bao gé)m:

- Thbi gian thuc h}én cho budi 18, cac buédc thue hién trong budi 1&, noi dung,
chu dé cia cadc man bi€u dién van nghé;

- Phan cér‘lg nhiém vu ‘Erang tri s:ém khAu, hoi tmb’{lg, dan chuong trinh va cac
bo phan hau can sau san khau, don tiép khach trong budi I¢;

- X4c nhan lai dai biéu phat biéu, cit bang khanh thanh, trao giai.

4. Théng ké cac doanh nghiép du kién tham gia va phan loai dugc doanh nghiép.

5. Lap danh sach doanh nghiép giri thu moi tham duy chinh x4c, ddy du thong tin.

6. Thong ké duoc sb lugng khach moi du kién tham du.

7. Lap danh sach chinh xéc, day du sé khach moi.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Kinh nghiém t6 chire hoi cho trién 1am.

- Kinh nghiém quan 1y hoi cho trién 1am.

2. Kién thirc

- Hiéu biét vé nghiép vu hoi cho trién 1am.

- Hiéu biét v€ quan 1y diéu hanh hoi cho trién 1am.
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IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- K& hoach td chtrc hoi cho trién 13m duoc phé duyét.

- Danh sach cac tiéu ban, nhan sy tham gia to chitc hoi cho trién 1am.
- Nién giam cac doanh nghiép.

- Thong tin khach moi.

- Trang thiét bj vin phong.

V. TIEU CHI VA CACH THUC DPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thuc danh gia

- Xay dung kich ban bubi 1& khai mac,
1€ bé mac chi ti€t, day du cac budc | - Kiém tra truc ti€p kich ban chi tiét cua
thue hién, nd1 dung thuc cua tirng cong | budi 1€ khai mac, bé mac

- Lap danh sach cac doanh nghiép |- Kiém tra tryc tiép ho so cac doanh
dugc lya chon tham gia hoi cho trién | nghi¢p va khach moi dugc lwa chon
lam danh sach khach mo1 tham du tham gia hdi cho trién 13m
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TIEU CHUAN THU'C HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: DU KIEN KINH PHi
Ma s0 cong viéc: G3

I. MO TA CONG VIEC

X4y dung ké hoach thu chi nhim dam bao hoat dong ctia hoi chg trién 1am.

II. CAC TIEU CHIi THU'C HIEN

1. Du kién duoc cac ngudn thu tir don vi, doanh nghiép tham gia hdi cho trién
lam, cac don vi tai trg, ngan sach nha nudec.

2. Xac dinh dugc day du danh muc cac khoan phai chi theo dé an t6 chirc
hoi cho trién 1dam duoc xay dung va cac khoan chi phat sinh ngoai ké hoach.

3. Lap ké hoach du phong chi vé phong chong chay nd, an ninh an toan cho
ngudi va hang héa trong hoi cho trién 1am.

4. Lap duogc bao cdo tong hop vé doanh thu va chi phi (ké ca cac khoan chi du
phong) cho toan by chuong trinh hoat dong hoi cho trién 1am.

5. Lap duoc bao céo két qua hoat dong hdi cho trién 1am.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Lap ké hoach va dy toan khoan thu, chi.

- Dy bao cac tinh hudng phat sinh chi phi.

- Du toan kinh phi

2. Kién thirc

- Tai chinh ké to4n.

- Hach toan ké toan.

- Nguyén tic thu, chi.

- Cac tinh hubng phét sinh chi phi.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Ké hoach t6 chirc hoi cho trién 1am dugc duyét.

- Ché d0 ké toén tai chinh.

- Trang thiét bj vin phong.

- Bang du toan thu, chi va cac khoan phat sinh du phong.

V. TIEU CHI VA CACH THU'C DPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- Kiém tra truc tiép hop ddng cua cac
doanh nghiép tham dy hoi chg trién 1am
o ... |vacacnhataitrg
- Tong hop dugc cac khoan chi du kién | - So sanh véi danh muc cac khoan chi
theo de 4n hoi cho triénlam theo de an (ke ca dw phong)

- Lap dugc du toan két qua hoat dong
ho1 cho trién 1am

- Téng hop duoc cac khoan thu du kién
tur hoat dong hoi cho trién [am

- Kiém tra truc tiép du toan
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong vige: LUA CHON BIA PIEM
Ma so0 cong viéc: G4
I. MO TA CONG VIEC
Chuén bi mit bang, thiét ké gian hang va xin gidy phép to chic hoi cho trién 1am.
II. CAC TIEU CHIi THU'C HIEN
1. Xac dinh s6 luong gian hang, nganh hang tham gia.

2. Lua chon dia diém t6 chirc pht hop véi nganh hang, s6 luong gian hang va
kinh phi t6 chtc.

3. Phan chia cac khu vyc, gian hang phu hop véi dia hinh, thuan 1gi cho viée di
chuyén trong khu vuc td chtrc hoi cho trién 1am.

4. Xay dung duoc ban vé chi tiét so dd bd tri cac khu vuc chirc ning, gian
hang trong mit bang dap tng duoc yéu cau vé dién tich cua doanh nghiép ding ky
tham gia héi cho.

5. Thiét ké gian hang theo mot mo hinh théng nhat chung toan khu vuyc to
chtrc, dam bao tinh thim my.

6. Lap ho so xin gidy phép to chirc hdi cho trién 1dm ding nhu hudng dan cia
co quan cap phép (thoi gian, dia diém, chuong trinh, kinh phi to chic, nganh hang
tham gia, dang ky tén hoi cho trién 1am).

7. Giri hd so xin phép to chic dén co quan c6 thAm quyén xét duyét va cip
phép td chirc hoat dong hoi cho trién 13m.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- T6 chure sip xép.

- Lap so d6 mat bang.

- Giao tiép véi co quan cip phép.

2. Kién thirc

- Nganh hang cua cac doanh nghi¢p tham gia.

- N61 dung va céch thirc td chirc hoi cho trién 1am.

- Thiét ké gian hang trong hoi cho trién 1am.

- Céc quy dinh veé t6 chirc hoi chg trién 1am va linh vuc c6 lién quan.
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IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Ké hoach t6 chirc hoi cho trién 1dam dugc duyét.

- Ban thiét ké gian hang.

- Cac thiét bi do dac, trang tri gian hang.

- Danh sach cac don vi tham gia trung bay va yéu cau cua ho vé gian hang.
- Ho so to chirc hoi chg trién 1am.

V. TIEU CHI VA CACH THUC DPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thuc danh gia

- Lua chon dja diém t6 chuc phu hop véi
nganh hang, s luong gian hang va kinh
phi to chire

- Thiét ké va trang tri cic khu chirc ning
va cac gian hang dam bao tinh thim my
trong toan khu vuc t6 chirc va phu hop
v6i yéu cau cua cic doanh nghiép vé
gian hang

- Kiém tra truc tiép dia diém lya chon
to chirc hdi cho trién 1am

- So sanh vdi dé an t6 chirc hdi cho
trién 1am dugc duyét
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: GUT THU MOI PON VI THAM GIA HQI CHQ
TRIEN LAM (CO PONG GOP KINH PHI)
Ma so0 cong viéc: G5

I. MO TA CONG VIEC

Thiét ké logo gidy mdi, in 4n va giri thu mdi cac don vi, doanh nghiép tham gia hoi
cho trién lam.

II. CAC TIEU CHIi THU'C HIEN

1. Thiét ké duogc logo thé hién o ¥ tudng, cha dé cua hoi cho trién 1am.

2.thi§’:t ké gidy moi dam bao day du nodi dung vé: chu dé, thoi gian t6 chue,
dia diém t6 churc, chuong trinh t6 chtic, cac dich vu an nghi, dia chi lién h¢, dé nghi
xac nhan tham gia.

3. Thiét ké 16 gb, gidy moi dam bao hinh thirc trang trong, lich su, hip dan.

4. Xac dinh dugc danh muyc céc tai liéu, ndi dung thu mdi, mau bicu va s luong
in can thiét trinh 1anh dao phé duyé¢t d€ phuc vu trién 1am.

5. Ky két hop dong in an theo danh muc tai liéu va s6 lugng in dugc duyét.
Dam bdo chat lugng in an rd rang, day du cac thong tin da thong nhat.

6. Kiém tra noi dung, ) luong tai liéu va thu moi trudce khi giri di dam bao:

- Puing tai liéu va ndi dung thu moi day du thong tin;

- Ghi dang tén, chtrc danh cua dai dién doanh nghi¢p tén doanh nghiép va dia
chi cac don vi can gui;

- Ghi du sb lugng cac don vi dd du kién moi tham gia.

7. Phéi hop véi dich vy chuyén thu dé xdc nhan dam béo ding s6 luong thu
gui dén dung thoi han, dung dia chi.

8. Phan cong ngudi theo ddi ¥ kién phan hoi cac don vi dd giri thu moi.

0. T(K)ng, hop danh sach cac don vi da x4c nhan dang ky tham gia sau ngay
thong bao hét han xac nhan.

10. Kiém tra con lai bao nhiéu don vi chua xac nhan dang ky, tim hicu 1y do,
xac nhan thém trong truong hop chua nhan duge thu moi, thay doi y kién trong
thoi gian ngdn theo quy dinh ban t6 chue.

11. Van dong cac don vi dang ky tham du dong du.

12. Can clr vao bang téng hop xac nhan tham gia, 1ap du danh sach cac don vi
dang ky tham gia.

13. Lap danh sach céac don vi khong nhén tham gia va ghi rd ly do dé bao cho,
xin chu truong cta lanh dao vé viéc bo sung don vi thay thé.

14. Lap daqh sach dy kién cac dgn vi moi thay thé cho cac don vi va doanh
nghiép da tir choi tham gia hoi chg trién 1am.

15. B4o c4o ban t6 chiic s6 lugng chinh xac don vi tham gia.
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III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Thiét ké 16 g, thu moi.

- Kiém tra, ra soat.

- Giao dich véi ddi tac str dung dich vu.
- Lap danh sach.

- Soan thdo, trinh bay van ban.

- Bao c4o lanh dao cip trén.

2. Kién thirc

- Noi dung t6 chue hoi cho trién 1am.
- K§ thuat thiét ké 16 g6, gidy moi.

- Noi dung gidy moi.

- Nghiép vu van phong.

- Tam 1y doanh nghiép tham gia hdi cho trién 1am.
IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Cac mau thiét ké 16 g6, ndi dung gidy moi.

- Danh sach cac don vi dang ky tham gia hoi cho trién 1am.

- Danh sach cac don vi guri thu moi.
- Phuong tién lién lac.

- Danh sach don vi du kién tham gia.
- Nién giam doanh nghiép.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thure danh gia

- L6 go, gidy moi thiét ké thé hién 18 ¥ tudng,
chu dé, ndéi dung cia hoi cho trién 1am dam
bao hinh thure trang trong, lich sy, hap dan

- Xac dinh duoc ndi dung, s6 luong glay moi,
mau biéu, tai liéu can in phuc vu trién 1am.
Pam bao chat lugng in rd rang, diing cac thong
tin da phé duyét

- Guri thu moi cac don vi tham gia hoi cho trién
lam theo danh sach da Iuya chon

- Lap danh sach céc dai biéu, cac don vi chinh
thirc dang ky tham gia hoi cho trién 1am

- Kiém tra truc tiép 16 goé va thu
moi cia hdi cho trién 1am

- Phéng van truc ti€p don vi
tham gia hodc kiém tra don vi
in an

- Kiém tra truc tiép phiéu ding
ky tham gia hoi chg trién 1am
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: GUT GIAY MOI PAI BIEU THAM DU
Ma s0 cong viéc: G6

I. MO TA CONG VIEC

Lap danh séach, giri gidy moi va xac nhan dai biéu tham du du hop bao, khai mac,
bé mac hoi cho trién lam.

II. CAC TIEU CHIi THU'C HIEN

1. Xac dinh duoc thanh phén, s6 lugng dai biéu tham du dy hop béo, khai mac,
bé mac hoi cho trién lam.

2. Lap danh sach dai biéu mai tham dy dam bao chinh xac ho tén, dia chi, chic
danh, hoc ham, hoc vi.

3. Kiém tra noi dung gidy moi trudce khi guri di dam bao:

- No6i dung thu moi day du thong tin;

- Ghi dang tén, chirc danh, hoc ham, hoc vi va dia chi cua dai biéu;

- Ghi du sb lugng gidy moi dai biéu tham du.

4. Phéi hop véi dich vu chuyén thu dé xac nhan dam bao thu dén dung thoi han,
dang dia chi.

5. Xéc nhan lai toan bo cac dai biéu da giri thu moi.

6. Tong hop danh sach cac dai biéu da xac nhan tham du sau ngdy théng bao
hét han xac nhan.

7. Lap danh sach cac dai biéu khong té1 du duge va ghi 16 1y do dé bao céo,
xin chu truong cta 1anh dao vé viéc bo sung dai biéu thay the.

8. Lap danh sach s6 dai biéu nhan 161 moi tham du.

9. B4o c4o ban t6 chirc s6 lugng chinh xac dai biéu tham gia.
III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- T6 chtic hoi chg trién 1am.

- Van dong, thuyét phuc.

- Lap danh sach va lya chon dai biéu tham du.

- Kiém tra thong tin.

- Giao tiép voi dbi tac st dung dich vu va khach moi.

- Tong hop thong tin.

- Bo c4o lanh dao cip trén.
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2. Kién thirc

- Nghiép vu t6 chirc hoi cho trién 1am.

- Thanh phan, s6 luong dai biéu tham duy.

- Tam ly khach moi.

- Cong tac van phong.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Danh sach cac don vi, dai biéu dy kién moi tham du hop bédo, khai mac, bé
mac hoi cho trién lam.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thure danh gia

- Lap danh sach cac dai biéu, cac don
vi, doanh nghiép nhan 16i moi tham | - Kiém tra truc tiép ¥ kién phan hdi cua
du hop bdo, khai mac, bé mac hoi chg | cac dai biéu gui giéy moi tham du

trién 1am
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viée: KY HOP PONG VOI CAC PON VI THAM GIA
CHO HOI CHQ TRIEN LAM VA CUNG UNG
, DICH VU
Ma so cong viéc: G7
I. MO TA CONG VIEC

Soan thléo, ky hop ddng véi cac don vi tham gia va cung tng dich vu to chirc
hoi cho trién 1am.

II. CAC TIEU CHIi THU'C HIEN

1. ,Soan thao hop ddng theo dung cac quy dinh cua nha nudc vé hop dong
kinh té.

2. Cac diéu khoan trong hop dong quy dinh rd trach nhiém va quyén loi cua
cac bén.

3. Thong r}hét noi dung cac diéu khoan va ky két hop dong véi cac don vi tham
gia hdi cho trién 1am.

4. Xay d,ung duoc danh muc cac dich vy, sb lu’(_)'ng (quy mo), c,:hét lugng cac
dich vu va ké hoach sir dung cac dich vu dap tng yéu cau hoi cho trién 1am.

5. Théng nhit voi cac don vi cung tmg dich vu vé sb luong (quy md) va chat
lwong, thoi gian cung cép cac dich vu phu hop véi ké hoach sir dung va dap tmg
duoc yéu cau hoi cho trién 1am.

6. Thong nhit ndi dung cac diéu khoan va ky két hop ddng voi cac don vi cung
tmg dich vu cho hdi cho trién 1am.

7. Truc tjép lam viéc yé’i cac ‘don vi, doanh nghiép c6 phu cau to Chl'l”C chuong
triph riéng dé‘ théo‘luén vé cac diéu khoan Zcsrhi trong hop dong, dac bi¢t doi vdi cac
di€u khoan vé quyén loi va nghia vu cua moi bén.

8. Théng nhat nodi dung cac diéu khoan va ky két hop ddng véi cac don vi to
chure chuong trinh du lich riéng.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Soan thao hop dong.

- Phan tich n6i dung hop ddng.

- Pam phén voi khach hang va nha cung cap.

- Giao ti€p véi khach hang va nha cung cap.
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2. Kién thirc
- Hop ddng kinh té.

- Noi dung chuong trinh t6 chirc hoi cho trién 1am.

- Céc dich vu phuc vu hdi cho trién 1am.
IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Mau hop dong kinh té.

- Danh sach cac don vi tham gia va cung tng dich vu cho hoi cho trién 1am.
V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thuc danh gia

- Thong nhat ndi dung cac diéu khoan va
ky két hop dong véi cac don vi tham gia
hoi cho trién 1am

- Théng nhat ndi dung cac diéu khoan va
ky két hop dong véi cac don vi cung ing
dich vu cho hoi cho trién 1am

- Théng nhat ndi dung cac diéu khoan va
ky két hgp dong vdi cac don vi td chire
chuong trinh du lich riéng

- Kiém tra hop dong ky két véi cac
don vi tham gia héi chg trién 1am

- Kiém tra hop déng ky két véi cac
don vi dang ky cung ung dich vu cho
chgménldm ]
- Kiém tra hop ddng ky két véi cac
don vi tham gia hdi chg trién 1am co
chuong trinh du lich riéng
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cdng vige: THONG NHAT VOI CAC CO QUAN CO LIEN QUAN
Ma so0 cong viéc: G8

I. MO TA CONG VIEC

Théng nhit véi cac co quan lién quan vé cac van dé phuc vu cong tac to chirc
héi cho trién 1am nhu: an ninh trat ty va giao thong, bo tri an nghi khéach san, cung
cap dién nudc, y t€, an toan v¢ sinh thuc pham, moi truong va cac thu tuc xuat
nhap canh, hai quan, thué, khoa hoc cong nghé.

II. CAC TIEU CHIi THU'C HIEN

1. Gui cong van dé nghi phdi hop va td chirc hop véi cac co quan, don vi co
lién quan dé thong nhat phuong 4 an: dam bdo an ninh an toan, trat tu va giao thong,
nhu cau su dung dién, nudc, y té va an toan vé sinh thu’c pham, dam bao moi
truong va sap x&p an nghi tai khach san phuc vu héi cho trién 13m.

2. Xac dinh dugc cac don vi, doanh nghi€p va tap thé, c4 nhan tham gia hoi
cho trién 1dm c6 nhu cau vé 1am céc thu tuc xudt nhap canh, hai quan, thué va khoa
hoc cong nghé.

3. Lam vi¢c vdi cac co quan vé tha tuc xuét nhap canh, hai quan, thué, khoa
hoc cong nghé cho cac don vi, doanh nghiép va tap thé, ca nhan tham gia hoi cho
trién 1dm c6 nhu cau.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Thuong thuyét, dam phan.

- Phéi hop.

2. Kién thirc

- Cong tac an ninh trat tu.

- Cong tac dam bao cac nhu cau co ban cua hoat dong t6 chirc hoi cho trién 1am.

- Nghiép vu bé tri phong nghi cho khach.

- Quy dinh cua céc thu tuc hai quan, thué, xuat nhap canh.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- K¢é hoach t6 chtrc hoi chg trién 1am.

- Cong van dé nghi.

- Cac phu’orr}g an dam bdo an ninh trat tu, giao thér}g, cung cip dién nudc, y té,
vé€ sinh thuc pham, moi truong phuc vu cho hoi chg trién 1am.

- Céc van ban quy dinh cua hai quan, thué, khoa hoc cong nghé.
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V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thuc danh gia

- Lam vi¢c vdi cac co quan co lién quan
dé théng nhat phuong an vé dam bao an
ninh trdt tg va giao thong, dn nghi
khach san, dién nudc, y té, an toan vé
sinh thuyc phim, méi truong dap tng
yéu cau hoi cho trién 13m

- Lam vi¢c vdi cac co quan co lién quan
vé thi tuc xudt nhdp canh, hai quan,
thué, khoa hoc cong nghé cho cac don
vi, doanh nghiép va tap thé, ca nhan
tham gia hoi cho trién 1am c6 nhu cau

- Kiém tra va so sanh véi cic cong van,
bién ban cudc hop va phuong an da
duoc cac co quan co lién quan théng
nhat

- Kiém tra danh sach cac don vi, doanh
nghiép va tap thé, ca nhan tham gia hoi
cho trién 1dm c6 nhu cau vé 1am cac
thl tuc xuat nhap canh, hai quan, thué

va khoa hoc cong nghé
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TIEU CHUAN THU'C HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: TO CHUC HQP BAO
Ma so0 cong viéc: G9

I. MO TA CONG VIEC

Lua chon dia diém, noi dung gidy moi dai biéu du hop bio, t6 chuc hop béo
vOi cac co quan bao dai, truyén hinh da duoc lya chon dé quang cao dua tin veé su
kién hoi cho trién 1am.

II. CAC TIEU CHi THUC HIEN

1. Xac dinh duoc tiéu chi lya chon dia diém hop béo, lya chon co quan béo
dai, truyén hinh tham dy hop bao hoi chg trién 1am.

2. Lya chon va 1ap danh sach co quan bao dai, truyén hinh dap timg duoc yéu
cau cua don vi chu tri € moi du hop bao va dua tin.

3. Xay dung duogc kich ban ndi1 dung chuong trinh hop bao.

4. Phan céng ngudi chuan bi ting phan viéc theo ndi dung chwong trinh
duogc duyét.

5. Chl];él’l bi ddy du tai liéu lién quan dén t6 chirc hdi cho trién 1am dé cung cap
cho dai biéu du hop bao.

6. Chuan bi noi dung tra 10i cac phong vién xung quanh van dé hoi cho, trién 1am.

7. B6 tri phan cong ngudi chit tri cude hop bao.

’ 8. Phan cong cu thé‘ nhan vién gui tai liéu, thu moi theo dia chi va thong bao

nhac nhé cac dai biéu vé dy dong du, dung gio.

9. Thong béo kip thoi s6 dai biéu tir chdi tham gia budi hop bao.

10. T6 chic tiép dén chu do dai biéu vé du hop béo.

11. Tién hanh hop béo theo ding kich ban da dugc phé duyét.

12. Pua ra cac dé nghi vé nodi dung can dua tin, dam bao co quan bao chi,
truyén hinh dua tin chinh x4c trén cac phuong tién thong tin da chon.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- Kiém tra thong tin.

- T6 chire hop béo.

- Lua chon, danh gia cac co quan bao dai, truyén hinh.

- Xay dung kich ban chuong trinh budi hop bao.
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2. Kién thirc

- Chuong trinh héi cho trién 1am.

- Quy trinh to chire hop béo.

- TAm quan trong ctia cong tac dua tin, tuyén truyén quang c4o.
IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Ké hoach td chtrc hoi cho trién 1am.

- Phuong 4n tuyén truyén trén bao chi, truyén hinh.

- Danh sach co quan bao dai, truyén hinh.

V. TIEU CHI VA CACH THUC DPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thuc danh gia

- Lya chon dia di€ém, dai bi€u va céc co quan | - Kiém tra va so sadnh voi céc ti€u
truyén hinh, dai bao v€ du hop bao chi lua chon

- Chuén bi dﬁy du tai li¢u lién quan dén noi
dung chuong trinh hop bao dé cung cap cho
| dai bicu va bdo dai truyén hinh dwa tin | = "0 7
- Tién hanh hop bao va théng nhat véi co
quan truyén hinh, dai bado vé ndi dung dua
tin

- Kiém tra truc ti€ép can bo duogc
phan cong chuan bi

- Kiém tra bién ban cudc hop va
so sanh voi kich ban dugc duyét
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong vige: TUYEN TRUYEN QUANG CAO
Ma s0 cong viéc: G10

I. MO TA CONG VIEC

Lua chon hinh thuc, ndi dung va thoi diém tuyén truyén quang céo vé chuong
trinh ho1 cho trién lam.

II. CAC TIEU CHi THU'C HIEN

1. Xay dung dugc tiéu chi lya chon hinh thue va ndi dung quang céo (an tuong,
dé nhd va cé suc lan truyén rong rai, ngan gon suc tich, day dua) biéu hién dac
trung cua chu dé hdi cho trién 1am.

2. Lya chon dugc hinh thire va ndi dung quang céo thoa man day di nhat cac
tiéu chi lya chon va phu hop véi kha nang tai chinh.

3. Xay dung dugc ti€u chi lya chon thoi gian quang cdo.

4. Lva chon duq.’qc thoi diém quépg cdo thoa min duoc tiéu chuin dé ra va phu
hop véi thoi gian t6 chire hoi cho trién 1am.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Thiét ké hinh thirc quang céo.

- Xay dung ndi dung quang cdo.

- Lua chon hinh thire, ndi dung, thoi diém quang cao.

2. Kién thirc

- Noi dung chuong trinh hoi cho trién 1am.

- Cong tac tuyén truyén quang c4o.

- Ti€u chi lya chon hinh thtrc va nd1 dung quang cao.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Ké hoach t6 chtrc hoi cho trién 1am.

- Phuong 4n tuyén truyén trén truyén hinh, bao chi.

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- Lya chon dugc hinh thuc, ndi dung
va thoi diém quang céo biéu hién dic
trung cua chu dé hoi cho trién 1am va
pht hop véi thoi gian to chire hoi cho

- Kiém tra tryc ti€p va so sanh véi chu
dé va thoi gian t6 chirc hoi chg trién
1am duogc duyét
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viée: CHUAN Bl HAU CAN PHUC VU VA BAO VE
TAI HOI CHQ TRIEN LAM
Ma so0 cong viéc: G11
I. MO TA CONG VIEC

Lap danh sach cac don vi dang ky thué thiét bi, vat dung, ciy canh.... tong hop
dﬁy du s lugng tirng loai thiét bi va cac vat dung doanh nghi¢p can thué. Liét ké
cac diém can bd tri luc luong bao vé, 1ap phuong an trong gitt phuong tién van
chuyén va lam v¢ sinh moi1 trudong phuc vu hoi chg trién 1am.

II. CAC TIEU CHi THUC HIEN

1. Thong bao cho cac don vi trong hdi cho dang ky thué thiét bi vat dung,
cay canh...

2. Lap danh sach cac don vi c6 dang ky thué thiét bi, vat dung, cay canh.
3. Thu thap dﬁy du ban dang ky cua cac don vi thué thiét bi, vat dung, cay canh.

4. Tong hop day du sb luong timg loai thiét bi, vat dung, cdy canh... cua cac
don vi da dang ky dé c6 ké hoach dap tmg.

5. Quan sat tong thé khu vuc t6 chuc hdi cho, trién 1am dé xéac dinh vi tri cac
diém can duoc bo tri lyc lugng bao ve.

6. Lap danh sach cac diém can bo tri lyc luong bao vé trong khu vuc hoi cho
trién lam.

7. Lap dugc danh sach nhan vién bao v¢ theo nang luc nghé nghi¢p tham gia
bao vé hdi cho trién lam.

8. Lap danh sach phan cong nhan vién bdo vé cac gian hang phu hop véi yéu
cau can duogc bao vé.

9. Lua chon dia diém trong gitt phuong ti€n van chuyén cho nhan vién lam
viéc trong hoi chg va khach dén tham quan.

10. BS tri du lyc lwong nhan vién tréng gitr phuong tién van chuyén dam bao
an toan trong qua trinh t6 chirc hoi cho trién lam.

11. Liét ké cac diém lam v¢ sinh, cac noi tap keét rac thai cia cac don vi tham gia.

12. Bé tri du nhan cong lam quét, thu don dam bao lam v¢ sinh moi truong
sach s& toan bo khu vue t6 chure.
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III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Lap ké hoach.
- T6 chirc hoi cho trién 1am.

- T6 chuc bao v¢, v¢ sinh an toan trong cac khu cong cong.

2. Kién thic
- Chuong trinh hdi cho trién 1am.

- Cong tac an toan bao v¢, v€ sinh khu vuec.
IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- K€ hoach t6 chtrc hdi cho trién 1am.

- Céac phuong an bdo v¢, v€ sinh moi truong. ..
V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thirc danh gia

- Tong hop day du s luong timg loai thiét
bi, vat dung, cdy canh... ctia cac don vi da
dang ky dé c6 ké hoach dap ung

- Lap danh sach phan cong nhan vién bao
v€ phu trach céc diém, khu vuc can bd tri
lrc lugng bao vé phu hop véi so dd bd tri
cc diém can duoc bd tri luc lugng bao vé
trong hoi cho, trién 1am

- Lap danh sach phan cong nhan vién lam
vé sinh méi truong theo cac diém da liét
ké can duoc quét don v¢ sinh trong khu
hoi cho trién 1dm

- Kiém tra truc ti€ép va so sanh véi
ban dang ky cua cac don vi

- Kiém tra tryc tiép hd so nhan vién
bao vé va so sanh vGi so d6 bd tri
cac diém can duoc bao vé

- Kiém tra truc tiép cac khu vuc can
1am vé sinh va ddi chiéu bang phan
cong lam v¢ sinh cta nhan vién vai
diém lam v¢ sinh
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: TRANG TRi VA BAN GIAO GIAN HANG
Ma so0 cong viéc: G12

I. MO TA CONG VIEC

Trang,tri tong thé bén trong va ngoai khu vuc dién ra hoi chg trién 1am, trang
tri san khau khai mac, ban giao gian hang, cho thué céac dich vu theo yéu cau va
trang tri gian hang cia doanh nghiép.

II. CAC TIEU CHIi THU'C HIEN

1. Lap duoc ban thiét ké trang tri tong thé bén trong va ngoai khu vuc dién ra
ho1 cho trién 1am.

2. Chi dao bd phan trang tri thuc hién theo ding thiét ké trang tri dugc duyét
va cac diéu khoan ghi trong hop dong.

3. Lap duoc ban thiét ké trang tri sin khdu khai mac hoi cho trién 1am.

4, ‘Chi dao bd phan trang tr‘i thuc hién theo ding so do trang tri duoc duyét va
cac diéu khoan ghi trong hgp dong.

5. Xac dinh chinh x4c don vi chinh thirc tham gia hoi cho trién 1am.

6. Ban giao nhanh va dung gian hang cho don vi da dang ky va ky bién ban
ban giao hang.

7. Ban giao du thé ra vao cho don vi ¢ gian hang tham gia hoi cho trién 1am.

8. X4c dinh chinh xac don vi ¢6 nhu cau thué cac dich vu ctia hdi cho, trién 1am.

9. Ban giao day du cac dich vu theo danh myc ding ky thué ctia doanh nghiép.

10. Ky nhan ban giao cac dich vu (s6 luong va chat lugng) dap tmg yéu cau
cua doanh nghiép.

11. Lap duoc ban thiét ké trang tri gian hang phu hop véi nganh nghé cta don
vi, dap ung yéu cau doanh nghiép.

12. Tién hanh trang tri theo thiét ké duoc duyét dam bao phi hop vai tong thé
chung cua khu vuc dién ra hoi cho trién 1am.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- Thiét ké so dd trang tri hdi cho trién 13m.

- Thiét ké xay dung gian hang.

- Giao tiép vé6i don vi tham gia.
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2. Kién thic
- Chuong trinh héi cho trién 1am.
- Trang tri héi cho trién 1am.

- Quy trinh, thu tuc ban giao gian hang.

- Cung cap dich vu dbi vé6i don vi tham gia.
IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Ké hoach t6 chirc hoi chg trién 1am.
- So db trang tri hoi cho trién 1am.

- Danh sach cac doanh nghiép thué dich vu.

- Bién ban ban giao.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thirc danh gia

- Trang tri tong thé bén trong va ngoai
khu vyc va trang tri san khau khai mac
hoéi cho trién 1dm theo ding ban thiét
ké da duoc phé duyét

- Ban giao gian hang, ban giao thé ra
vao cho dung don vi da dang ky gian
hang tham gia hoi cho trién 1am

- Ban giao va ky nhan ban giao céc
dich vu day da (s6 luong va chét
lugng) theo danh muc dang ky thué
dap Gmg yéu cau cua doanh nghiép

- Thiét ké xdy dung va trang tri cac
gian hang theo yéu cau doanh nghiép

- Kiém tra truc tiép va so sanh véi ban
thiét ke trang tri da dugc phé duyét

- Kiém tra bién ban ban giao gian hang
so sanh v6i gian hang, so thé thuc té

- Kiém tra bién ban ban giao céac dich
vu so sanh vd1 dich vu cung cap thuc té

- Kiém tra va so sanh véi ban thiét ké
xdy dung va trang tri gian hang cua
doanh nghi¢p
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cdng vige: PHAN CONG TO CHUC THUC HIEN
Ma so0 cong viéc: G13

I. MO TA CONG VIEC

Phe:m cong r}hiém vu cho cé}c t thue }}ién nhiém vu trong qué} trinh dién ra hoi
cho trién 1am: t6 thuong truc, to bao vé, t6 ban va kiém soat ve, t6 phuc vu va dich
vu chung, t6 coi xe.

II. CAC TIEU CHi THU'C HIEN

1. Lap mé hinh t0 chirc bd may hdi chg trién 1am: t6 thuong tryc, bao vé, ban
va kiém soat vé, to dich vu chung va t6 coi xe.

2. Xac dinl} r0 chirc nang nhiém vy cua tirng b phan trong t6 chirc, dam bao
cac bo phan hi€u rd nhi€ém vu cua bd phan minh va c4 nhan hi€u trach nhiém cua
minh véi cong vige.

3. B4 tri nhan lyc cho timg bd phan phu hop véi chic nang nhiém vu dé ra.

4. Phan cong rd rang, cu thé trach nhiém cho timg thanh vién trong bd phan.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Biéu hanh t6 chitc bd may.

- Lya chon nhan sy phu hop véi chire nang nhi¢m vu.

2. Kién thic

- Noi dung hoat dong hoi cho trién 13m.

- Cong viée ctia timg bo phan trong bd may hoi cho trién 1am.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- M6 hinh t6 chirc bd may hoi cho trién 1am.

- Phuong 4n t6 chirc cac bd phan trong bo mdy.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thure danh gia

- Xac dinh 0 chic nang, nhiém vu
clia ting bd phan trong md hinh to
chtrc bd may hoi cho trién 1am

- Phan cong nhiém vu cu thé cho
tung b phan, ca nhan trong bo phan
thuc hién

- Kiém tra truc ti€p va so sanh v4i md
hinh t6 churc bo may duogc duyét

- Kiém tra va so sanh véi bang phan cong
cong vige
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viec: THANH LAP HQOI PONG GIAI THUONG
Ma so cong viéc: G14

I. MO TA CONG VIEC

Thanh lap hoi dong giai thuong du kién sb luong, co cau giai thuong va du
kién kinh phi danh cho giai thudng.

II. CAC TIEU CHIi THU'C HIEN

1. Xéc dinh duoc sd lugng, thanh phan, tiéu chi lwa chon thanh vién hoi dong
giai thudng.

2. Lap danh sach cac thanh vién hoi ddng giai thuong dap ung duge yéu cau

deé ra.

3. T chirc cudc hop thanh 1ap hoi ddng giai thuong dam bao co cdu hoi dong
du cac thanh phan tham g1a hoi cho trién 1am.

4. Xay dung tiéu chuan binh xét cac giai thudng.

5. Du kién s6 luong, co ciu cac giai thudng phu hop véi sé luong don vi tham
gia hoi cho trién 1am.

6. Xac dinh kinh phi giai thuong cu thé cho timg loai giai thudong dam bao phu

hop kinh phi di du tru. ’ ’ ’
III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- Binh x¢ét thi dua khen thudng.

- Lya chon céc giai thudng.

2. Kién thirc

- Cong tac thi dua, khen thuong.

- Noi dung cac cong viéc duoc dua ra binh chon.

- Cht lugng cac cong viéc duge dua ra binh chon.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Tiéu chi Iyra chon nhan sy tham gia hoi dong giai thudng.

- Tiéu chuén binh xét cac giai thuong.

- Bang du tru kinh phi, dinh murc tién thudng cho timg loai giai.
- Danh sach cac don vi tham gia hdi chg trién 1am.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- Lap danh sach cac thanh vién hoi ddng | - Kiém tra truc tiép hd so cac thanh vién
gia thuong dap img dugc fiéu chi déra | rong danh sich hgi dong giai thudong

- Du kién sd luong, co cAu, kinh phi céac | - So sanh ) luong, co cAu va dinh mirc

giai thudng phu hop vai ti€u chuén binh | tién thudng véi tiéu chuan binh xét va

x¢ét va theo dinh muc quy dinh muc chi quy dinh
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cdng viéc: KIEM TRA TONG THE CAC KHAU TRUGC KHI
DIEN RA HQI CHQ TRIEN LAM
Ma so0 cong viéc: G15

I. MO TA CONG VIEC

Kiém tra bén trong va ngoai khu vuc trién 1am, kiém tra cac bd phan phuc vy,
cong tac chuin bi cac hoat dong dién ra trong hoi cho, kiém tra viéc chuan bj 18
khai mac, bé mac va té)ng duyét hoi chg trién 1am.

II. CAC TIEU CHi THUC HIEN

1. Xé4c dinh dugc mirc d6 hoan thanh sb lugng va chét lugng cac hang muc cong
viée dap tmg duge so do trang tri bén trong va bén ngoai khu vy hoi cho trién 1am.

2. Xac dinh dugc mirc do san sang thuc hién nhiém vu cta cac thanh vién
trong co cdu t6 chtrc hoi cho trién 1am.

3. Xac dinh duoc muc do san sang vé cac dich vu phuc vu khai mac, bé mac
hoi cho trién 1am.

4. Xac dinh dugc mic do phu hop cua chuong trinh 18 khai mac theo kich ban
da dan dung.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- T6 chirc hoi cho trién 1am.

- Kiém tra, danh gia.

2. Kién thirc

- Noi dung cac cong viéc kiém tra ctia hoi cho trién 1am.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Chuong trinh t6 chirc hoi cho trién lam

- So db trang tri bén trong va bén ngoai khu vuc trién 1am.

- Danh muyc cac cong vi¢c cua tung bd phan trong hdi chg trién 13m.

- MAu bién ban kiém tra.

- Kich ban 1& khai mac.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thuc danh gia

- Xac dinh dugc muc do hoan thanh s6 luong va chat
lugng cac hang muc cong viéc dap tng dugc so do trang
tri bén trong va bén ngoai khu vuc hoi cho trién 1am

- Xac dinh dugc mirc d6 san sang thyc hién nhiém vu cua | - Kiém tra truc tiép
cac thanh vién tham gia hoi chg trién 1am bién ban

- Xac dinh dugc mirc d6 phu hop cua chuong trinh 18 | - Kiém tra truc tiép
khai mac theo kich ban da dan dung bién ban

- Kiém tra truc tiép
bién ban




CONG BAO/S6 397 + 398/Ngay 24-3-2014 27

TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: DU KIEN CAC TINH HUONG PHAT SINH
Ma s0 cong viéc: G16

I. MO TA CONG VIEC

Du k‘ién tinh hufing phat sinh do thf‘)i tiét va nguyén nhan dot xuét khac, chuafm
bi cac diéu ki’én khac phuc khi c6 sy c6 xdy ra trong hoi chg (giao thong, thoi tiét,
hoa hoan, y té...).

II. CAC TIEU CHi THU'C HIEN

1. X4c dinh duoc muc d6 phod bién vé thoi tiét cho timg mua vu trong nam.

2. Du kién dugc tinh trang tl}(‘yi tiét phé bién va cac tinh huéng phat sinh khac
xdy ra tai thoi gian va dia di€m t6 chuc hoi cho.

3. Xac dinh duogc nhirng trang thié'trbi va phuong phap khic phuc~ khi 6 su cb
do thoi tiét, giao thong, hoa hoan, y té... xdy ra trong thoi gian dién ra hoi chg
trién lam.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- T6 chtrc diéu hanh hoi chg trién 1am.

- Xir Iy cac tinh hubng dot xuat.

2. Kién thirc

- Noi dung céc cong viée va phuong an khic phuc su cd dot xuat.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Ban tin du béo thoi tiét qudc gia va dia phuong.

- K& hoach khic phuc céc su cd dot xuét co thé xdy ra trong thoi gian hdi chg
trién lam.

- Danh muyc cac dung cu can thiét dé khic phuc su cd dot xut.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thuc danh gia

- Xac dinh dugc nhiing trang thiét bi
va phuong phép khic phuc khi c¢6 su |- Kiém tra truc tiép cong tac chudn bi
c¢d do thoi tiét, giao thong, hoa hoan, y | va so sanh véi ké hoach khic phuc su
té... xay ra trong thoi gian dién ra hoi | c6 duoc duyét

cho trién 1am
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: TO CHUC CHUONG TRINH KHAI MAC

Ma s0 cong viéc: G17

I. MO TA CONG VIEC

T6 chuc 1€ khai mac, bi€u dién van nghé chao mung va phuc vu am thanh

anh sang.
II. CAC TIEU CHi THU'C HIEN
1. T6 chire 18 khai mac hoi cho trién
xay dung.

1am dugc thuc hi¢n ding nhu kich ban da

2. To chirc chuong trinh van nghé biéu dién dung kich ban, chuong trinh da

duoc duyét.

3. Piéu hanh hé théng am thanh anh sang on dinh phuc vu tbt trong 18 khai mac.

4. Sin sang tmg pho voi cac tinh hudng phat sinh dot xuat.
III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- T6 chirc, diéu hanh 1& khai mac, chuong trinh vin nghé.

- Xir Iy cac tinh hudng dot xuat.
2. Kién thire

- Noi dung céc cong viée dién ra trong budi 18.
IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC
- Kich ban chuong trinh budi 18 khai mac hoi cho trién 1am.

- Danh muc céc trang thiét bi, dung cu can thiét cho buoi 1&.
V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thuc danh gia

- T6 chure thanh cong budi 18 khai mac,
chuong trinh van ngh¢

- Piéu hanh hé thong am thanh, anh
sang phuc vu t6t nhat cho budi 1€

- Sin sang xu 1y khi sy ¢b phat sinh
trong 1€ khai mac

- Quan sat tryuc tiép budi 1& hodc phong
van truc tiép thanh vién tham dy buoi 1€

- Kiém tra cac phuong an dy phong khi
su cO phat sinh
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: TO CHUC CAC HOAT PONG PHU TROQ KEM THEO
Ma so0 cong viéc: G18

I. MO TA CONG VIEC

T6 chirc cac hoat dong phuc vu va dong vién khuyén khich céc don vi tham gia
hoi cho triém 13m nhu: tour du lich, hoi thao, hoi nghi khach hang, chdm diém gian
hang, tiéc chiéu dai.

II. CAC TIEU CHi THU'C HIEN

1. Xac nhan lai va thong bao dén cac ca nhan, don vi tham gia thoi gian, dia
diém, t6 chirc tour du lich, chi dé hoi thao.

2. Lap danh sach cac doanh nghiép tham gia hoi cho trién 1dm dang ky tham
gia cac tour du lich, t6 chtrc hoi nghi khach hang va td chirc hoi thao.

3. T6 chire cac tour du lich, to chirc hoi thao va hoi nghi khach hang dap ung
nhu ciu cta cac doanh nghiép, cd nhan tham gia hoi chg trién 13m.

4. Xac dinh duoc cac tiéu chi xét thi dua, tiéu chi lua chon cac thanh vién tham
gia chdm diém gian hang.

5. T6 chirc chidm diém gian hang va ma tiéc chiéu dai.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- T chirc céc tour du lich, t6 chirc hoi thao va hoi nghi khach hang.

- T6 chirc phat dong thi dua khen thuéng.

2. Kién thirc

- Nghi¢p vu Iir hanh, td chire hoi nghi hoi thdo, ti€c chiéu dai.

- Tam ly khach hang.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Céc chuong trinh du lich, chuong trinh héi nghi khach hang va chuong trinh
hoi thao, chuwong trinh budi tiéc chiéu dai.

- Danh sach cac doanh nghiép, ca nhan c6 nhu cau du lich, t6 chirc hoi nghi khach
hang va hoi thao.

V. TIEU CHi VA CACH THU'C PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thuc danh gia

- T chuc cac tour du lich, t6 chirc hoi
thao va hdi nghi khach hang dap ung
nhu cau ciia cac doanh nghiép, c4 nhan
tham gia hoi chg trién 1am

- T6 chire chAm diém gian hang va mo | - Kiém tra truc tiép bién ban chim diém
tiéc chiéu dai cac gian hang

- Kiém tra tryc ti€p cong tac chuan bi va
so sanh v&i danh sach cac doanh nghiép,
ca nhan dang ky
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: TO CHUC CAC HOAT PONG CHO PON VI
CO CHUONG TRINH RIENG
Ma s0 cong viéc: G19
I. MO TA CONG VIEC

Nhén yéu cau té chirc chuong trinh ctia doanh nghiép, phdi hop véi cac doanh
nghiép dé chuan bj va to chirc chuong trinh.

II. CAC TIEU CHi THUC HIEN

1. Tiép nhan va nghién ciru chi tiét yéu cau cua khach.

2. Lap danh sach cac doanh nghiép c6 yéu cau td chirc chuong trinh riéng.
3. Trao d6i lam 13 céc yéu cau d6i voi viéce to chic chuong trinh.

4. Ky hop ddng nhan yéu cau té chirc chuong trinh ctia doanh nghiép.

5.Lap ké hoach t6 chire, xac dinh céac phﬁn viéc chuén bi to chire chuong trinh
cho don vi t6 chue.

6. Phdi hop chit ché v6i don vi dé 1am tot cong tac chuan bi to chic chuong
trinh riéng cho doanh nghiép.

7. T6 chirc chuong trinh theo diing hop dong ky két.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Giao tiép, tu van khach hang.

- Ky két hop dong t6 chuc dich vu.

- Phéi két hop t6 chire sy kién.

2. Kién thirc

- Tam ly khach hang.

- Quy dinh vé cac hoat dong co thé t6 chire trong hoi chg trién 13m.
- Céc cong vi¢c va trang thiét bi phuc vu su ki¢n.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Hop ddng t6 chirc chuong trinh cho doanh nghiép.

- Noi dung cac chuong trinh ctia doanh nghiép dang ky to churc.

- Danh sach cac doanh nghiép yéu cau to chitc chuong trinh riéng.
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V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thure danh gia

- Nghién ctru chi ti€ét yéu cau ctua khach
- Trao d6i 1am rd vdi khach hang céac yéu
cau ve to churc chuong trinh

- Ky hop dong nhén yéu cau to chirc chuong
trinh ctia doanh nghiép

- Pl}éi hop véi cac doanh nghiép dé chuan
bi t6 churc chuong trinh cho doanh nghi¢p

- Té chirc chuong trinh theo hop déng ky
két

- Héi truc tiép nguoi lao dong, hoac
fraloibanghdt

- Hoi tryc tiép khach hang, hoic tra
161 bang hoi

- Kiém tra truc tiép cac doanh nghiép
theo danh sach da 1ap

- So sanh chuong trinh t6 chuc véi
hop dong
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: GIAM SAT QUA TRINH THU'C HIEN
Ma s0 cong viéc: G20

I. MO TA CONG VIEC

Giam sat cong tac chuin bi, nhan su thuc hién va kiém soat chi phi nham bao
quat dugc qua trinh thuc hién dién ra theo diing ké hoach va duy tru.

II. CAC TIEU CHi THUC HIEN

1. Xac dinh danh muc cac cong viéc va dam bao tbt cong tac chun bi td chirc
va quan ly héi cho trién 1am.

2. Giam sat thuong xuyén dé diéu chinh kip thoi, pht hop véi yéu cau cua
khach hang.

3. Xéac dinh sb lugng nhan sy va cong viéc thuc hién cia nhan sy trong qua
trinh t6 chuc, quan 1y hoi cho trién 1am.

4. Chi dao nhan sy thuc hién cong tac chuan bi, to chie thuc hién cac hoat
dong theo dung thoi gian, tiéu chuan thyc hién.

5. Giam sat thuong Xuyen dam bdo nhan sur thuc h1en ding cong viée, chire trach
va nhiém vy duoc giao, diéu chinh kip thoi néu c6 su cd.

6. Ra soat lai cac khoan chi du kién, thyuc hién tiét kiém hodc giam téi muc t6i
da chi phi khong can thiét.

7. Kiém soat tai chinh chit ché & tit ca cac khau cua qua trinh thiét ké, san
xuat va thuc hi¢n cac chuong trinh hdi chg, trién 1am, dam bao chi dung du tru
kinh phi.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- Quan ly nhan su.

- Piéu hanh, giam sat.

- Kiém soat tai chinh.

- Ra quyét dinh.

2. Kién thirc

- Noi dung cong viéc hoi cho trién 1am.

- Qué trinh diéu hanh, gidm sat chuong trinh hoi cho trién 1am.
- Quan tri nhan su.

- Tai chinh.
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IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- N6i dung chuong trinh.

- Danh myc cac cong vi¢c cua cong tac chuan bi, nhan sy thuc hién.

- Mau biéu giam sat, gidy but, phuong tién lién lac

- Bang phan cong cong viéc.
- Bang dy tru kinh phi t6 churc.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thirc danh gia

- Chi dao nhan su thuc hién cong tac
chuan bi, to chiic thyc hién cac hoat
dong theo dung thoi gian, tiéu chuan
thuc hién

- Giam sat thuong xuyén dé c6 su diéu
chinh kip thoi pht hop v6i yéu cau cua
hoi cho, trién 1dm dam bao cong tac
chuan bi duoc tot, cac chuong trinh
thie hién dién ra theo dung ké hoach

- Kiém soat chat ché cac chi phi dam
bao chi dung du tri. Ra quyét dinh cat
giam chi phi khong can thiét kip thoi
tiét kiém duogc chi phi nhung vin dam
bao t6t dich vu

- Kiém tra qué trinh thyc hién chuong
trinh hodc phat van ngudi lam

- Kiém tra qué trinh thyc hién chuong
trinh hodc phat van nguoi lam

- Kiém tra bao céo chi tiét chi phi thuc
hién chuong trinh
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: TO CHUC BE MAC
Ma so0 cong viéc: G21

I. MO TA CONG VIEC

T6 chure 18 bé mac, trao giai thuong va phuc vu ki thudt Am thanh anh sang.

II. CAC TIEU CHi THUC HIEN

1. Xac dinh cac doanh nghi¢p c6 gidi thuong va nguoi trao giai thuong.

2. T6 chirc bé mac va trao giai thudng ding don vi, dam bao trang trong, khuyén

khich cac don vi tham gia.

3. Pam bao 6n dinh hé théng am thanh, anh sang phuc vu cho 1& bé mac.
4. Sén sang phuc vu khi sy ¢b phat sinh trong 18 bé mac.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Trao qua tang.

- Xtr Iy tinh hubng.

2. Kién thire

- Noi dung cong viéc va trang thiét bi phuc vu 1& bé mac.

- Tam ly khach hang.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Kich ban 18 bé mac hdi cho trién 1am.

- Danh sach dai biéu du 1& bé mac, danh sach don vi ¢ giai thuong.
V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thuc danh gia

- T6 chirc thanh cong budi 1€ bé mac,

trao giai thuong cho cac don vi co | - Kiém tra truc tiép kich ban

giai thudong

- Piéu hanh hé thong am thanh, anh
sang phuc vu tot nhat cho budi Ie

- Sén sang xtr 1y khi sy cb phat sinh | - Kiém tra cic phuong an du phong khi
trong 1€ bé mac su cO phat sinh
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: THU DON VA BAN GIAO TAI SAN
CHO CAC BEN CUNG UNG

Ma so cong viéc: G22

I. MO TA CONG VIEC

Lam v¢ sinh moi trudong té)ng thé, thu don, kiém tra tai san cho thué, l1ap bién
ban ban giao tai san va thanh ly hop dong thué tai san cho don vi cung tng.

II. CAC TIEU CHi THUC HIEN

1. Lap so do tong thé cac khu vuc phai 1am vé sinh méi truong.
2. Phan cong lyc luong lam vé sinh moi truong ¢ tung khu vuc.
3. Thong béo thoi han tré tai san cho thué dén don vi da thué.

4. Lap bién ban ban giao tai san va
van chuyén tai sdn vé noi quy dinh.

phan cong cu thé luc luong tiép nhan va

5. Kiém tra tai san cho thué tra lai ding mau mi, sd luong, chat luong theo

hop ddng thué trang thiét bi.

6. Lap bién ban ban giao tai san dam bao ghi dung du sb tai san thuc té cho
thué da nhan lai. Ghi cht tt cé tinh trang mat mat, hu hai tai san.

7. Phan cong nhan sy tiép nhan va van chuyén vé ding noi quy dinh.

8. Pam bao thanh 1y s tai san cho thué theo bién ban ban giao.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- To chure kiém ké tai san.

- Lap bién ban ban giao va thanh ly hop dong.

2. Kién thire
- Cong vi¢e sau hoi chg, hoi nghi.
- Cong tac kiém k¢ tai san.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- So db tong thé cac khu vuce phai lam vé sinh moi trudng.

- Danh sach cac don vi hop dong thué tai san.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Ti€u chi danh gia

Cach thirc danh gia

- Phan cong luc lugng lam vé sinh
| moi truong G mgkhuvye
- Lap bién ban ban giao tai san va
phan cong cu thé lyc luong tiép nhan
va van chuyén tai san vé noi quy dinh

Xt 1y tinh trang mat va hu hai tai san
ctia don vi thué va thanh 1y hop dong

thué tai san

- Kiém tra tryc tiép va so sanh véi so do

- Kiém tra tryc tiép va so sanh vé&i danh
sach ciac doanh nghi€p c6 hop dong
thué tai san

Kiém tra truc ti€p bién ban xir 1y tinh
trang mat va hu hai tai san cua don vi
thué
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viée: GIAI QUYET CAC VAN DE PHAT SINH
CON TON PONG

Ma so0 cong viéc: G23

I. MO TA CONG VIEC

Xac dinh cac van dé phat sinh con ton dong ctia cac bién ban, hop dong, cam két va
quyét dinh xur Iy nhiing ton tai trong qua trinh t6 chirc hoi cho trién lam.

II. CAC TIEU CHIi THU'C HIEN

1. Lap danh sach cac don vi c6 cac bién ban, hop déng, cam két phat sinh con

ton dong.

2. Lap danh muc cic bién ban, hop dong, cam két phat sinh con ton dong cia

tung doanh nghiép.

3. Hop xem xét giai quyét cac bién ban, hop dong, cam két phét sinh con ton

dong cho tung doanh nghiép.

4. Ra quyét dinh xtr Iy céc bién ban, hop dong, cam két phat sinh con ton dong.
III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Xt ly céc vu viéc phat sinh dot xuat.

- Giai quyét hau qua sau hoi chg, hoi nghi.
- Lap bién ban giai quyét cac vu viéc phat sinh dot xuat.

2. Kién thirc ‘
- Nguyén tac xu ly cac hop dong.
- Phap luat, quy dinh c6 lién quan.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Cac bién ban, hop dong, cam két.

- Danh sach cac don vi c6 bién ban, hop dong, cam két phat sinh con ton dong.
V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thuc danh gia

- Xac dinh cac don vi co cac bién ban,
hop ddng, cam két phat sinh con ton
dong. Lap danh muc céc bién ban, hop
d6ng, cam két phat sinh con ton dong
cua tung don vi

- Hop xem xét giai quyét cac bién ban,
hop ddng, cam két phat sinh con ton
dong cho tung don vi

- Ra quyét dinh xt Iy céc bién ban, hop
dong, cam két phat sinh con ton dong

- Kiém tra bién ban ban giao va thanh
1y hop dong

- Kiém tra truc tiép va so sanh véi
danh sach cac don vi c6 bién ban, hop
dong, cam ket phat sinh con ton dong
- Kiém tra ddi chiéu véi cac nguyén
tac xir Iy hop ddng, cac quy dinh cta
phap luat c6 lién quan
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viée: XAC PINH YEU CAU VA TIEU CHUAN
CHAT LUQNG DICH VU
Ma s0 cong viéc: H1

I. MO TA CONG VIEC

Xay dung tié,u chuan thuc hién va xac dinh tiéu chi danh gia ciing nhu cach
thirc danh gia chat luong dich vu du lich MICE.

II. CAC TIEU CHi THU'C HIEN CONG VIEC

1. Xac dinh cac yéu cau thue hién chit luong dich vu dua vao két qua khao sat
cic nhu cau va yéu td cau thanh dich vu du lich MICE.

2. Xay dung tiéu chuén thuc hién dya trén can ct yéu cAu thuc hién chét lugng
dich vu dam béo théa man nhu ciu cta khach va phu hop voi diéu kién cac bén tham
gia. Dam béo céc tiéu chuan phai 16 rang, suc tich, ngén gon, thuc té.

3. X4c dinh tiéu chi danh gia chét luong dich vu dua trén tiéu chuan chat luong
da xay dung.

4. Tiéu chi danh gia chat lugng phai 1 rang, cu thé phu hop voi diéu kién thyuc
hién cua cac bén.

5. Phan tich, nghién ctru k¥ tiéu chi thuc hién dé dua ra dugc cach thirc danh
gia chét luong dich vu du lich MICE.

6. Xac dinh céach thuc danh gia chét lugng dich vu du lich MICE phu hop dya
trén céc tiéu chuan thyc hién va cac tiéu chi danh gia chat luong dich vu du lich
MICE.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- X4y dyng tiéu chuan, tiéu chi, cach thic dénh gia.

- Phan tich danh gia, so sanh.

2. Kién thirc

- Chat luogng dich vu du lich MICE.

- Céc yéu t6 anh huong chat luong dich vu.

- Nhu cau thi hiéu, tdm 1y cac ddi twong khach.

- Cac dich vu cua du lich MICE.

- Nang luc cac nha cung cap.
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IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Két qua khao sat cua cac yéu td cAu thanh dich vu du lich MICE.
- B4o cao danh gia hé thong dich vu du lich MICE.

- Hé thong tiéu chi danh gia chat luong dich vu du lich MICE.

- Hop ddng dich vu.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Ti€éu chi danh gia

Cach thirc danh gia

- Xac dinh cac yéu cau thyc hién chét
luong dich vu du lich MICE

- Xay dung ti€u chuan thuc hién dua
trén can ci yéu ciu thuc hién chét
luong dich vu dam bao théa man nhu
cau cua khach va phu hop véi diéu
kién cac bén tham gia

- Tiéu chi dénh gia chét luong dich
vu du lich MICE r6 rang cu thé

- Céch thire danh gia chat luong dich
vu du lich MICE chi tiét, 10 rang

- Kiém tra bién ban bao cao két qua
khao sat

- So sanh tiéu chi danh gia véi thuc té
cong viéc deé thay dugc su rd rang cu thé
cua ti€u chi

- Kiém tra truc tiép nguoi danh gia dé

thay dugc cach thirc danh gia chat luong
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: THU'C HIEN QUAN LY CHAT LUQONG
Ma s0 cong viéc: H2

I. MO TA CONG VIEC

bép tng nhu ciu cua khach hang, dam bao chét lugng dich vu cua chuong
trinh du lich MICE, quan 1y nhan sy thuc hi¢n, kiém soat thoi gian, tién do thuc
hién, quan 1y chi phi, chat luong.

II. CAC TIEU CHi THUC HIEN CONG VIEC

1. Xac dinh dugc nhu cau, thi hiéu, tim sinh 1y va cac diéu kién khac cua khach
hang dbi véi cac dich vu du lich MICE.

2. Cung cép céac dich vu 1am thoa min nhu cau va nhiing mong doi cta khach dam
bao tiéu chuan thyc hién, tiéu chi danh gia da xay dung.

3. Kiém soat thoi gian, tién do thyc hi¢n tung cong viéc c6 dam bao dung theo
ding yéu cau cong viéc.

4. Tuyén chon, phan cong, bd tri cac can bd quan 1y va nhan vién phi hop véi
tung vi tri cong viéc. Bam bao tat ca cac nhan vién phuc vu hiéu dugc yéu cau cua
khach, biét 5 cac dich vu du lich MICE, luén ludn sin sang phuc vu khach mot
cach nhanh chéng va hi¢u qua.

5. Chi dao va truyén dat muc tiéu chét lugng dich vu téi tat ca cac nhan vién,
d(‘A)ng thoi kiém tra va danh gia can than tung nhan vién thyc hién.

6. Ra soat lai cac khoan chi du kién, tiét kiém hodc giam t6i murc t6i da chi phi
khong can thiét.

7. Kiém soét tai chinh chat ché o tat ca cac khau cua qua trinh thiét ké, san
xuét va thuc hién cac chwong trinh dich vu du lich MICE dam bao chi dung du tru
kinh phi.

8. Cac chuong trinh du lich MICE phai c6 ké hoach cu thé va phan cong 16
rang dé dam bao chat luong va 1am thoa man nhu cau khach hang.

9. Ap dung cach thirc danh gia tiéu chuin chéat lugng du lich MICE d3
dugc duy¢t vao vi¢c thuc hién chat lugng dich vu dam bdo cung cép dich vu
hoan hao nhét.

10. Kiém tra thuong xuyén va can than toan b cac khau cua qua trinh nghién
ctru thiét ké, san xuat va thuc hién cac chuong trinh du lich MICE.
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III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Tong hop, phén tich, danh gia.

- Pam thoai, thuyét phuc khach hang.

- biéu hanh, giam sat cac chuong trinh du lich MICE.

- Kiém tra, giam sat, quan 1y.

2. Kién thirc

- Nhu céu va cham séc khach hang.

- Dich vu du lich MICE.

- Yéu t6 anh hudng dén chit luong dich vu.

- Quan tri ngudn nhan luc.

- Quan tri chat luong dich vu.

- Tiéu chuan va tiéu chi danh gia chit luong dich vu du lich MICE.
- Quy trinh kiém soat chat lugng dich vu.

- Quan Iy chi phi chéit luong.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Bao c4o két qua diéu tra, nghién ctru thi trudng du lich MICE.
- H6 so khach hang.

- Phiéu kiém tra, danh gia cac khau ctia qua trinh nghién ctru thiét ké, san xuét
va thuc hién cac chuong trinh du lich MICE.

- Phiéu trung cau y kién khach hang.

- Danh muc cac dich vu du lich MICE.

- Phiéu phan cong cong viéc.

- Bang quy trinh thyc hién quan 1y chat luong dich vu.

- S6 ghi chép, theo dai.

- B4o céo tai chinh.

V. TIEU CHI VA CACH THUC DPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thuc danh gia

- Cung cép céc dich vu 1am thoa man
nhu cdu va nhitng mong doi cia |- Kiém tra sy thoa man khach hang bang
khach dam bao tiéu chuan thuc hién, | phiéu trung cau y kién cia doanh nghiép

ti€u chi danh gia da xay dung
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Tiéu chi danh gia

Cach thirc danh gia

- Tuyén chon, phan cong, bé tri cac
can bd quan ly va nhan vién phu hop
voi tung vi tri cong viée. Chi dao va
truyén dat muc tiéu chat luong dich
VU t6i tat ca cac nhan vién, dong thoi
kiém tra va danh gid can than ting
nhan vién thuc hién

- Kiém soat thoi gian, tién do thuc
hi¢n tung cong vigc cd6 dam bao
dung theo yéu cau cong viéc

- Kiém soat tai chinh chit chg & tat
ca cac khau cta qua trinh thiét ké,
san xuit va thuc hién céc chuong
trinh dich vu du lich MICE dam bao
chi dung du tru kinh phi

- Ap dung cach thirc danh gia tiéu
chuan chét lugng du lich MICE da
duoc duyét vao viéc thuc hién chat
lugng dich vu dam bao cung cép
dich vu hoan hao nhat

- Kiém tra truc ti€p nhan vién thyc hi¢n
vai phi€u phan cong cong viée

- Theo doi thoi gian thuc hién céc cong
viéc thuc té va ddi chiéu véi thoi gian
duoc quy dinh trong quy trinh huéng dan
va phiéu danh gia quy trinh huéng dan

- Kiém tra va so sanh chi phi thuc t& véi
du toan t6 chirc chuong trinh

- Kiém tra thudng xuyén va can than toan
bd cac khau ctia qua trinh nghién ctru thiét
ké, san xuét va thuc hién cac chuong trinh
du lich MICE




42 CONG BAO/S6 397 + 398/Ngay 24-3-2014

TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: PANH GIA CHAT LUQNG DICH VU PA THU'C HIEN
Ma so0 cong viéc: H3
I. MO TA CONG VIEC

Phén tich va so sanh chat lugng dich vu dé thuc hién voi tiéu chudn, danh gia
két qua thuc hién chét lugng, sy phu hop ctia chuong trinh dich vy, sy phan cong
nhan su va tién d6 thyc hién, tong két rat kinh nghiém qua trinh thyc hién.

II. CAC TIEU CHi THU'C HIEN CONG VIEC

1. Phan tich, chat lugng dich vu da thuc hién tir tong thé dén chi tiét, dam bao
tinh chinh xac va khoa hoc so sanh vdi tiéu chuan chit luvong da xdy dung.

2. Chi r0 nhiing két qua da dat dugc va nhitng han ché can khic phuc.
3. Str dung dung phiéu danh gia két qua chat luong dich vu.

4. Panh gia that khach quan, chinh xac chét luong dich vu da thuc hién dya vao
két qua thoa man moi nhu cau ctia khach hang va hiéu qua kinh doanh cua t6 chirc.

5. Str dung dung phiéu danh gia mirc d6 phu hop cua chuwong trinh, phin cong
nhan sy va tién d6 thuc hién.

6. Tong hop toan bd cac ban danh gia két qua cia qua trinh quan 1y chit lugng
dich vu du lich MICE.

7. Chi rd cac diém manh d3 dat dugc va diém yéu can khic phuc.
8. Pua ra céc giai phap nang cao chat lugng dich vu.
III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- Tong hop.

- Phan tich.

- So sanh.

- Banh gia.

2. Kién thire

- Dich vu du lich MICE.

- Quan ly chat lugng dich vu.

- Quan tri ngudén nhan lyc.
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IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- H¢ thong cac tiéu chuan thuc hién va ti€u chi danh gia.

- Phiéu danh gia két qua chét luong dich vu.

- B4o c4o tong hop qua trinh trién khai, thyc hién chat lugng dich vu.

- Phiéu danh gia mirc d6 pht hop ciia chuong trinh, phan cong nhan su va tién

do thuc hién.
- Bao cao nhan su.
- B4o céo tién do thuc hién.
- Bao céo tong két danh gia.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thirc danh gia

- Phan tich va so sanh chat luong
dich vu da thuc hién véi tiéu chuan
- Panh gia két qua thyc hién chat
lugng dich vu

- Banh gia su phu hop cua chuong
trinh, phan cong nhan sy va tién do
thuc hién

- Tong két, rat kinh nghiém qué trinh
thuc hién

- Kiém tra biéu phan tich dé so sanh chat
luong dich vu da thyc hién voi tiéu chuan |

- Kiém tra truc tiép nguoi lao dong, tir nhiing
phiéu trung cau y kién khach hang

- Kiém tra bang nhan xét, tong hop qua trinh
thuc hién chuong trinh

- Kiém tra bao cdo tong két
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viée: TAP HQP, XU LY VA LUU TRU THONG TIN
VE KHACH HANG
Ma s0 cong viéc: 11
I. MO TA CONG VIEC

Thu thap, xt 1y phan loai nhiing thong tin vé khach hang va luu vao ho so
khach hang.

II. CAC TIEU CHi THUC HIEN CONG VIEC

1. Thu thap va cap nhét thudng xuyén cac thong tin vé khach hang, dam bao
cac thong tin khach hang phai chinh xéc, day du, kip thoi. Ghi rd nhiing thong tin
dic biét vé khach hang (néu c6).

2. Phan loai nhitng thong tin vé khach hang thudng xuyén, khach hang khong
thuong xuyén va khach hang muc tiéu.

3. Xéc dinh nhiing thong tin thu thap vé du 1 thong tin cong khai va thong tin
khong cong khai dé c6 quyét dinh xir Iy nhanh chong nhiing thong tin quan trong.

4. Céc thong tin dugc luu vao file hd so luu trir khach hang theo dung quy dinh
ctia doanh nghiép dam bao tinh d& dang tim kiém khi can.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- Giao tiép.

- Nghiép vu van phong.

- Phan loai thong tin.

- Ra quyét dinh.

- Str dung thanh thao cac phan mém luu trir thong tin.
2. Kién thirc

- Hiéu biét vé khach hang ctia doanh nghiép.

- Quy trinh luu giit hd so khach hang cua doanh nghiép.
IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Danh sach khach hang.

- Céc dung cu, trang thiét bi van phong.

- Cac file hod so khach hang bang van ban hoic phan mém vi tinh.
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V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thiwre danh gia

- Céc thong tin vé khach hang dugc
cap nhat, tong hop chinh xéc, day
dokipthoi ]
- Phén loai thong tin khach hang rd
rang cu thé

- Quyét dinh xir 1y nhanh chéng
nhitng thong tin quan trong

- Céc thong tin vé khach hang dugc

luu trir theo dung quy dinh

- Kiém tra ho so thong tin vé khach hang
cua doanh nghiép

- Kiém tra ho so thong tin vé khach hang
cua doanh nghiép

- Kiém tra ho so thong tin vé khach hang
cua doanh nghiép

- Kiém tra hd so thong tin vé& khach hang
cua doanh nghiép
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viée: TAP HQP, XU LY VA LUU TRU THONG TIN
VE CAC NHA CUNG CAP DICH VU
Ma so cong viéc: 12

I. MO TA CONG VIEC

Thu thap, xir Iy phan loai thong tin vé cac nha cung cép dich vu va luu trit vao
hd so.

II. CAC TIEU CHi THUC HIEN CONG VIEC

- Thu thap va cép nhat thudng xuyén cac thong tin vé& cac nha cung cdp dich
vy, dam bao cac thong tin phai chinh xac, day du, kip thoi. Ghi 1d nhiing thong tin
dic biét vé cac nha cung cap dich vu (néu co).

- Phén loai nhiing thong tin vé cac nha cung cip dich vu thudng xuyén, khach
hang khong thuong xuyén va khach hang muc tié€u.

- Cac thong tin dugc luu vao file hé so lru trir khach hang theo dung quy dinh
cua doanh nghi€p dam bao tinh dé dang tim ki€m khi can.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Giao tiép.

- Nghiép vu van phong.

- Phan loai thong tin.

- Str dung thanh thao cac phan mém luu trir thong tin.

2. Kién thirc

- Céc nha cung cip dich vu cta doanh nghiép.

- Quy trinh luu giit hd so cac nha cung cap dich vu ctia doanh nghiép.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Céc file ho so cac nha cung cap dich vu bang van ban hodc phan mém vi tinh.

- Cac dung cu, trang thiét bi van phong.

- Cac phan mém luu tri.

V. TIEU CHI VA CACH THUC DANH GIA KY NANG
Cach thirc danh gia

Tiéu chi danh gia

- Cac thong tin vé cac nha cung cap

A 1Al A 2 P Kiém tra hd so thong tin vé cac nha
duoc cap nhat, tong hop chinh xac, day Cunleg riﬁaodi(;nh(;ln%l ién Ve cac nha
du, kip thoi g cip ghiép

- Phan loai thong tin cic nha cung cap
0 rang cu thé

- Céc thong tin vé cac nha cung cap duoc
luu trir theo dung quy dinh

- Kiém tra ho so thong tin vé cac nha
cung cap cuadoanhnghiep

- Kiém tra ho so thong tin vé cac nha
cung cap cua doanh nghiép
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cdng vige: CUNG CAP VA GIAI THICH THONG TIN
THEO YEU CAU CUA KHACH HANG
Ma s0 cong viéc: 13

I. MO TA CONG VIEC

Chuén bi cac thong tin can thiét, cung cp va giai thich thong tin cho khach hang.

II. CAC TIEU CHi THU'C HIEN CONG VIEC

1. Chuan bi day du, chinh xac cac thong tin vé san pham, dich vu ctia du lich MICE
va cac thong tin khac c6 lién quan.

2. Cung cap day du va chinh xac nhitng thong tin ma khach hang can.

3. Giai thich va hudéng dan cu thé, rd rang, chinh xac nhing thong tin cung cip
cho khach.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Giao tiép, thuyét phuc khach.

- Phan tich va lga chon thong tin.

2. Kién thic

- Cac san phém, dich vu cua du lich MICE.

- San pham dich vu cta cong ty.

- Nhu cau khach hang.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONGVIEC

- Danh muc cac san phém, dich vu cua cong ty.

- Danh muc céc thong tin lién quan dén yéu ciu cta khach.
- Céc t0 roi, tap gap.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- Cac thong tin cung cdp cho khach
hang phai dugc lya chon va chuan bi k¥ | - Ki€ém tra ho so thong tin khach hang

- Thong tin dua ra cho khach hang phai | - Phong vén truc tiép khach hang vé
day du va chinh xéc, cu the, 10 rang thong tin dugc cung cap
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cdng vi¢e: BO SUNG DICH VU THEO YEU CAU
CUA KHACH HANG
Ma s0 cong viéc: 14

I. MO TA CONG VIEC

Tiép nhén, giai quyét va phuc vu cac yéu cau ctia khach nhanh chong va hiéu
qua dam bao khach hang hai long.

II. CAC TIEU CHi THUC HIEN CONG VIEC

1. Lang nghe, ghi chép va xac nhan lai day di, chinh xac nhiing yéu cau cia
khach. Chuyén nhiing yéu cau cua khach hang t61 nhitng bo phan lién quan néu co.

2. Nghién ctru k¥ cac yéu cau cua khach, tu van, giai thich dwa ra hudng giai
quyét du kién vé cac dich vu bo sung cta khach.

3. Hoi khach hang vé su hai long v6i hudng giai quyét du kién dua ra.

4. Pam bao xtr Iy nhanh gon, hiéu qua cac yéu cau cua khach va dung quy dinh
ctia don vi to chirc.

5. Phuc vu day du va dap tng cac yéu cau hop 1y cia khach.
III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Giao tiép khach hang.

- Lang nghe, ghi chép va x4c nhan thong tin.

- Xir 1y thong tin va giai quyét thong tin mot cach hiéu qua.
- Thyc hién tét cac ky thuat phuc vu.

- Xir 1y tot cac tinh hudng xay ra.

2. Kién thirc

- Dich vu cua du lich MICE.

- San pham dich vu cta cong ty.

- Quy trinh giai quyét yéu cau ctia khach.

- Tam 1y sir dung dich vu bo sung ctia khach hang.
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IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Trang thiét bj va vat dung vin phong.

- S0, file luu trir cac y€u cau cua khach.

- Danh myc cac san pham, dich vu phuc vu khéch.

- Ban ghi chép cac yéu cau cua khach
- Ké hoach phuc vu.
- Bang phan cong nhiém vuy.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thirc danh gia

- Nhitng yéu cau cua khach duoc tiép
nhan mot cach lich sy va ghi lai day
du, chinh xac

- Giai quyét nhitng yéu cau cua khach
dung quy trinh ddm bdo thoa man nhiing
yéu cau cua khach trong diéu kién
doanh nghi¢p

- Phyc vu ding nhiing yéu cau ctia khach
chu dédo, dung quy trinh

- Kiém tra ho so thong tin khach hang

- So sanh tiéu chuan va quy trinh giai
quyét yéu cau cua khach do doanh
nghiép dé ra

- So sanh tiéu chuan phuc vu khach

vo1 bang ti€u chuan cia doanh nghiép
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: TIEP THU Y KIEN VA GIAI QUYET HIEU QUA
NHUNG PHAN NAN CUA KHACH HANG

Ma s0 cong viéc: IS

I. MO TA CONG VIEC

Thue hién tdt tiép thu ¥ kién, giai quyét cac phan nan va yéu cau ctia khach.

II. CAC TIEU CHi THU'C HIEN CONG VIEC

1. Lang nghe, ghi lai va xac nhén lai ddy du, chinh x4c nhimg phan nan ctia khach.
2. Xac dinh va phan tich ndi dung phan nan cta khach.

3. Xac dinh bd phén xtr ly phan nan cua khach.

4. Pua ra phuong an giai quyét, bao cio cap trén véi nhitng phan nan vuot qua

kha nang xur 1y.

5. Giéi’quyét hop 1y, hiéu qua cac phan nan cua khach.
III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Giao tiép.

- Xir 1y tinh huéng.
- Lap cao cao.

- Thanh thao trong viéc st dung cac phuong tién ho trog.

- Thuyét phuc khach.
2. Kién thire
- Tam 1y khach.

- Nguyén tac khi tiép thu y kién cuia khach.
- Quy trinh giai quyét phan nan cta khach.
IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Quy trinh xtr ly phan nan ctia khach, cia doanh nghiép.

- Trang thiét bj vin phong.
- Phuong tién lién lac.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Ti€u chi danh gia

Cach thirc danh gia

- Nhimg v kién cta khach duoc tiép nhan
mdt cach lich sy va ghi lai day du, chinh xac
- Phan tich va phén doan nhirng phan nan
cua khach, xac dinh bd phan xur 1y phan
nan cua khach

- Pua ra phuong an giai quyét nhimg yéu
cau cua khach ding quy trinh dam bao
thoa man hai bén

- B4o c4o day du, trung thuc nhimg phan
nan cua khach cho nguoi co6 trach nhiém

- Kiém tra hd so thong tin khach hang
- Péi chiéu tinh hudng cia khach
hang dé dua ra quyét dinh bd phan
xur Iy phan nan cua khach.

- So sanh tiéu chuan va quy trinh
giai quyét yéu cau cta khach do doanh
nghiépdera

- Kiém tra thong tin bao céo doanh
nghiép
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viée: GUI THU CAM ON KHACH HANG
VA NHA CUNG CAP DICH VU

Ma so0 cong viéc: 16

I. MO TA CONG VIEC

’ Soan thu va luya chon hinh thirc ’gﬁ’i thu cam on khach hang va cac nha cung
cap dich vy, dam bao thu dugc gui dén ding khach hang va thoi gian.
II. CAC TIEU CHi THU'C HIEN CONG VIEC

1. Soan dung thé thirc vin ban.

2. Noi dung rd rang, suc tich, thé hién thai do tinh cam cua doanh nghi¢p doi

v6i khach hang.

3. Hinh thirc gtri thu phu hop véi diéu kién ctia doanh nghiép va khach hang.

4. Pam bao thu dén dung khach hang va thoi gian.
III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Soan thao thu thuong mai.

- Lua chon thong tin.

2. Kién thirc

- Tam ly khach hang.

- Noi dung soan thu thuong mai.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Mau thu cam on.

- May vi tinh (két ni mang).

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thirc danh gia

- NoO1 dung rd rang, suc tich, thé hién
thai do tinh cam cia doanh nghiép doi
vo1 khach hang va nha cung cap

- Hinh thirc gui thu phu hop véi diéu
kién cuia doanh nghiép va khach hang

- Pam bao thu dugc giri d¢én dung khach
hang va thoi gian

- Kiém tra ndi dung thu phu hop voi
doanh nghi¢p

- Kiém tra truc tiép hoac lién hé voi
khéch hang
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: TAP HQP CAC QUY PINH VE AN NINH, AN TOAN
Ma so cong viéc: K1

I. MO TA CONG VIEC
~Tap hop day du cac quy dinh vé an toan, an ninh nhu: quy dinh vé luu trt, phong
chong dich bénh, phong chay chira chdy, v¢ sinh moi truong, an toan giao thong.

II. CAC TIEU CHi THUC HIEN

1. Tép hop day du cac quy dinh luu tra cua nha nudc va cac co so luu tru;
nghién ctru dé€ ap dung dung quy dinh luu trtt 461 véi khach du lich MICE.

2. Tap hop day du cac quy dinh va thong tin moi nhat vé phong chbng dich
bénh cta nha nudc; nghién ctru dé co bién phong tranh kip thoi.

3. Téap hop day du cac quy dinh phong chdy, chira chay cua nha nudc; nghién
ctru dé€ co6 bién phap boi dudng nghi¢p vu so clru co ban doi véi doi ngli nhan vién
phuc vu.

4. Tap hop dﬁy‘ da cac quy dinh vé vé sinh méi truong; nghién ciu dé thuc
hién ding cac y€u cau vé sinh mdi truong.

5. Tap hop day du cac quy dinh vé an toan giao thong; nghién ctru dé thyc hién
ding nhiing quy dinh d¢ ra.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Tap hop, phan tich, nghién ctru cac quy dinh vé an ninh, an toan.

2. Kién thire

- Quy dinh d6i voi khéach luu tra.

- Quy dinh phong chong dich bénh.

- Quy dinh phong chay, chira chay.

- Quy dinh v¢ sinh moi trudng.

- Quy dinh an toan giao thong.

- Céc don vi churc nang c6 lién quan an ninh, an toan.

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Vin ban, quy dinh phap quy vé luu tra, phong chdng dich bénh, phong chay,
chita chdy, v¢€ sinh mdi truong, an toan giao thong.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- Tap hop céac van ban quy dinh vé an | - Kiém tra truc tiép cac quy dinh ma
ninh an toan doanh nghiép tap hop

- Nghién cuu dé c6 nhiing bién phap | - Phong van doanh nghiép vé cac thong
phong chong khac phuc tin an ninh an toan cho doan khach
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viec: PAM BAO AN TOAN TiNH MANG CUA KHACH
Ma s0 cong viéc: K2

I. MO TA CONG VIEC

Dé ra nhirng bién phap phong ngira va xtr Iy nham dam bao an toan tinh mang
cua khach trong qua trinh tham gia cac hoat dong du lich MICE.

II. CAC TIEU CHi THUC HIEN

1. Xac dinh 10 cac quy dinh an toan an ninh trong qua trinh thuc hién.

2. Thyce hién ding cac quy dinh an toan an ninh trong qua trinh thyc hién.

3. Kiém tra k¥ trang thiét bi, phuong tién trude khi thue hién chuong trinh. C6 phuong
an dy phong.

4. Sin sang tmg pho véi nhimg phat sinh c6 thé xay ra trong qua trinh thyc
hién xtr ly nhanh cac phat sinh c6 thé xay ra.

5. X4ac dinh rd nhimg yéu ciu vé vé sinh an toan thuc pham.

, 6. Ihuc hién dang céc quy dinh vé vé sinh an toan thuc phém trong qua trinh

che bién.

7. Kiém tra sé}t 520 Vi§c dam bao vé sinh an toan thuc phém tur khau nhap
nguyén liéu, so ché, ché bién.

8. Phdi hop xir 1y cac phat sinh co thé xay ra.

9. Xac dinh dugc tim quan trong ctia dich vu y té tai noi to chuc, cac diém y té
trén dia ban.

10. Chuan bi dy du cac dung cu y té can thiét theo tiéu chuan dé so ciu.

11. Nam rd nhiing nguy co anh huong dén stic khoe cua khach.

12. San sang so ctru va xir Iy nhanh cac nguy co c6 thé xay ra.

II1. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Cap nhat thong tin.

- Phan doan, x4c dinh ding nhitng nguy co va nhiing bién phép phong ngtra.

- Xtr Iy ding, nhanh tinh hudng.

- Kiém tra, giam sat.

- Thao tac dung, kip thoi cic bién phép so cap ciru khi ¢ tinh hubng.

2. Kién thirc

- Khach du lich MICE.

- An ninh, an toan diém dén.

- V& sinh an toan thyc pham va xir Iy tinh hudng.

- Bién phap so cip ctru thong thudng.

- Thong tin chinh xéac vé dich vu y té tai dia phwong t6 chirc.



54

CONG BAO/S6 397 + 398/Ngay 24-3-2014

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC
- Tai liéu hudng dan nhitng bién phap phong ngira va xur Iy cac phat sinh.

- Danh myc nhiing dung cuy, trang thiét bi sir dung trong qua trinh thuc hién.

- Danh sach cac bén c6 lién quan khi xtr Iy phat sinh.

- Danh sach nhan vién thudng truc y té.

- Danh sach lién lac ctia cac co so y té trong ving.
V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thuc danh gia

- Kiém tra k¥ trang thiét bi, phuong tién
trude khi thuc hién chuong trinh. C6
phuong andyphong
- Kiém tra sat sao viéc dam bao vé sinh
an toan thyc pham tir khau nhép nguyén
li€u, so ché, chébien
- Chuén bj day du cac dung cu y té can
thiét theo tiéu chuan dé so ctru

- Cac bién phap phong ngtra, xtr ly phat
sinh cac van dé c6 lién quan t6i an toan
tinh mang va ddm bdao stic khde cho
khach dugc dé ra chi tiét, cu thé

- Kiém tra bién ban kiém tra so sanh
v&i1 phuong tién, trang thiét bi

- Phat van tryc tiép nguoi 1am hodc
kiém tra ké hoach dam bao an toan
trong qua trinh t6 chtrc thyc hién
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC
Tén cong viéc: PAM BAO AN TOAN TAI SAN

Ma s0 cong viéc: K3

I. MO TA CONG VIEC

Hudng din sir dung thiét bi, xtr 1y su ¢b; xdy dung ké hoach va phuong an bao

v¢€ trat tu, tai san.
II. CAC TIEU CHi THUC HIEN

1. Xac dinh céc trang thiét bi can huéng dan str dung va bao quan

2. Niam vimg cach thirc str dung, bao quan tai san va xir Iy khi sur cO xay ra.

3. T6 chirc hudng dén sir dung thiét bi, bao quan, xir ly su cd.

4. Thuc hanh st dung thiét bi, bao quan va xu ly sy c6. Bam bao cac bo phan,

ca nhan co6 lién quan su dung thuan thuc,

nam chac cach thirc xtr 1y sy cb.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Thao tac dung theo quy trinh sir dung céc thiét bi.

- Str dung thuan thyc thiét bi.

- Xtr 1y sy ¢ kip thoi voi hiéu qua cao nhét.

- Ghi bién ban khi c6 su cb xay ra.
- Phan doan, quan sat.

- Kiém ké tai san.

2. Kién thirc

- Tinh ning, cong dung cla céc trang thiét bi.
- Quy trinh van hanh, st dung cac thiét bi.

- Céch thtrc xtr 1y su ¢b.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC
- Tai liéu hudng dan st dung ctia nha cung cap.

- Céc phuong tién thuc hanh.
- Phiéu danh gia.
- Mau bién ban.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thirc danh gia

- Trang bi va rén luyén cho cic bd
phan cé tham gia phuc vu vé cach sir
dung cac trang thiét bi dam bao an
toan vé tai san

- bam bao quan tri¢t cac bién phap
phong ngtra, xtr 1y su ¢ khi c6 tinh
hudng xay ra vé tai san

- Kiém tra ké hoach dao tao, huin luyén
nhan vién, kiém tra nhiing ngudi phuc
vu cho chuong trinh hoic phat van
ngudi 1am truc tiép

- Kiém tra ké hoach dao tao, huin luyén
nhan vién, kiém tra nhiing ngudi phuc
vu cho chuong trinh hodc phat van ngudi
lam truc tiép
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: MUA BAO HIEM CHO KHACH HANG
Ma s0 cong viéc: K4

I. MO TA CONG VIEC

Thuyc hién mua bao hiém cho khach theo quy dinh chung va theo yéu cau
cua khach.

II. CAC TIEU CHIi THU'C HIEN
1. Tuan thu ddy du cdc quy dinh bét budc vé bao hiém cho khach (chuyén di,
van chuyén, luu tra, vui choi...).
2. Mua bao hiém tai cic cong ty c6 uy tin.
3. Tién hanh ky két hop dong mua bao hiém theo dung quy dinh.
4. Xac dinh 16 nhitng yéu cau, s6 lugng khach mua bao hiém theo yéu cau.
5. X4c dinh dugc kha nang dap tng ctia cac nha cung cap.
6. Tién hanh ky két hop dong mua va bao hiém theo yéu cau ciia khach.
III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang
- bam phan.
- Panh gia dugc kha niang cua bén cung cép dich vu bao hiém.
- Tu van cho khach hang vé dich vu bao hiém.
2. Kién thirc
- Quy dinh vé bao hiém ctia phap luat, ctia cong ty.
- Thong tin dy dil vé bén mua, ban bao hiém.
IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC
- Quy dinh vé bao hiém cta phap luat, ctia cong ty.
- Cac miu hop dong bao hiém.
- Danh sach cac cong ty bao hiém.
V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG
Tiéu chi danh gia Cach thuc danh gia

- Mua bao hiém theo quy dinh bét
budc vé bao hiém cho khach tai cac
congtyuytin T
- Mua bao hiém ding s6 luong, noi | - Hoi khach hang ding ky mua bao hiém
dung bao hiém theo yéu cau khach theo yéu cau

- Kiém tra truc tiép hop ddng mua bao
hiém bat budc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: PHOI HOP XU LY TINH HUONG
Ma so0 cong viéc: K5

I. MO TA CONG VIEC

Xtr 1y tinh hudng bit an vé an ninh, an toan phdi hop véi cac bén c6 lién quan
dé xir 1y kip thoi cac tinh hudng phat sinh nhim dam bao an toan, an ninh trong cac
hoat dong du lich MICE.

II. CAC TIEU CHIi THU'C HIEN

1. Xir 1y kip thoi v6i nhing tinh hudng gian don theo ding quy trinh, quy dinh
phép luat va cua doanh nghiép.

2. B4o c4o va nhan chi dao kip thoi tir cip trén, chinh quyén dia phuong va cac
bén c6 lién quan d6i voi nhitng tinh hudng phirc tap.

3. Xac dinh o trach nhiém va chtic ning giai quyét cua chinh quyén va céac
bén c6 lién quan (cong ty, y té, cong an, ...).

4. Thong nhét giai phap va phan cong trach nhiém xu 1y.

5. Theo ddi két qua thyc hién va bao cao lanh dao tryc tiép.
III CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Giao tiép, ph01 hop.
- Xir 1y tinh huéng.
2. Kién thirc

- Quy trinh, nguyén tic, phuong phap xir Iy tinh hudng.
- Chtric nang, nhi¢m vu cua cac co quan chiic nang c6 lién quan nhu: y t€, cong an,

chinh quyén

Quyen han, trach nhiém cua céc bén lién quan.
IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- TGi y té, bao ho.. theo quy dinh ctia phap luat va cta cong ty.

- Danh sach doan.

- bién thoai, dia chi cta cac bén lién quan (y té, cong an, chinh quyén...).
V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Xt 1y cé4c tinh hudng
xdy ra dung quy trinh
theo quy dinh cua doanh

- Phéi hop dung, chit
ché, hi¢u qua véi co
quan quan ly va nhiing
ngudi co lién quan dé
xtr 1y tinh hudng

- Hoi nguoi 1am vé quy trinh xur ly khi co tinh huong
xay ra, hodc dua ra mot tinh huéng vi du cu thé dé
ngudi lam dua ra phuong an xir 1y, sau d6 déi chiéu voi
quy trinh, quy dinh xir 1y tinh hudng ctia doanh nghiép

- Hoi nguoi 1am vé quy trinh xir 1y khi ¢6 tinh hudng
xay ra c6 lién quan dén co quan lién quan, hoic dua ra
mot tinh hudng vi du cu thé dé nguoi lam dua ra
phuong an xur 1y, sau d6 ddi chiéu véi quy trinh, quy
dinh xtr 1y tinh huéng ctia doanh nghiép
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viec: THANH LY HQP PONG VOI KHACH
Ma so0 cong viéc: L1

I. MO TA CONG VIEC

Cung voi khach hang thong nhat vé chat lugng dich vu da cung cép, cac chi
phi v tién hanh thanh 1y hop dong.

II. CAC TIEU CHi THUC HIEN CONG VIEC

1. Trao ddi va thong nhat rd rang, ddy du véi khach hang vé sb luong, chat lugng
dich vu da cung cép.

2. Pam bao cac chi phi thyc té ting giam so véi du toan bao gém ca chi phi dich
vu trong hop ddng va chi phi dich vu phat sinh duoc thoa thuan rd rang, day du.

3. Bbam bao cac hoa don chung tur phai ghi dung, du, hop 1¢€.

4. Tién hanh thanh ly hop dong v61 khach hang theo ding quy dinh.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Truyén dat, thao luan, théng nhat thong tin.

- Giao tiép.

- Lap bién ban thanh Iy hop dong.

2. Kién thirc

- Noi dung hop dong dat dich vu.

- Chat lugng dich vu.

- Cac loai dich vu.

- Cach 1ap bién ban thanh Iy hop dong.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Hop dé)ng dat dich vu.

- Danh sach khach hang.

- Bang gia cac loai dich vu.

- S6 ghi chép.

- Ké hoach phuc vu.

- Ban thanh 1y hop dong.

- Trang thiét bj vin phong.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thure danh gia

- Dédm béo s0 lwong, cht luong va chi phi | - Ding bang hoi ¥ kién khach hang,
cac loai dich vu da cung cap duoc thong | tong hop y kien va so sanh vdi hop
nhatro rang, ddy du v6i khach hang | dongdatdichve |
- Kiém tra truc tiép ban thanh ly
hop dong, s6 ky nhan dich vu, gidy

bién nhan dich vu

- Thyc hién thanh 1y hop dong véi khach
hang day du, theo dung quy dinh
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viée: THANH LY HQP PONG VOI CAC NHA
CUNG CAP DICH VU
Ma so cong viéc: L2

I. MO TA CONG VIEC

Cung voi cac nha cung cip dich vu théng nhat vé chat luong dich vu da cung
cap, cac chi phi va tién hanh thanh 1y hop déng.

II. CAC TIEU CHi THU'C HIEN CONG VIEC

1. Trao d6i va thong nhét rd rang, ddy du véi cac nha cung cip vé sb luong,
chat luong dich vu da cung cap.

2. Pam bao cac chi phi thyc té ting giam so véi du toan bao gdm ca chi phi dich
vu trong hop ddng va chi phi dich vu phat sinh dugc thoa thuan rd rang, day du.

3. bam béo cac hdéa don ching tir phai ghi dung, du, hop 1€.

4. Tién hanh thanh 1y hop dong véi cac nha cung cap theo dung quy dinh.

1. Ky nang

- Truyén dat, thao luan, théng nhat thong tin.

- Giao tiép.

- Lap bién ban thanh Iy hop dong.

2. Kién thirc

- Noi dung hop dong dat dich vu.

- Chét lugng dich vu.

- Cac loai dich vu.

- Cach 1ap bién ban thanh 1y hop dong.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Hop déng dat dich vu.

- Danh sach cac nha cung cap dich vu.

- Bang gia cac loai dich vu.

- S6 ghi chép.

- Ké hoach phuc vu.

- Ban thanh 1y hop dong.

- Trang thiét bj vin phong.

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thuc danh gia

- Dam béo s0 luong, chét lugng va chi phi | - Dung bang hoi y kién khach hang,
cac loai dich vu da cung cap dugc thong | tong hop y kién va so sanh voi hop
nhatrd rang, day du véikhachhang | dongdgtdichve
- Kiém tra truc tiép ban thanh 1y hop
ddng, s6 ky nhan dich vu, gidy bién

nhan dich vu

- Thyc hién thanh 1y hgp dong véi khach
hang day du, theo dling quy dinh
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viee: QUYET TOAN
Ma so0 cong viéc: L3

I. MO TA CONG VIEC

Tong hop day du cac khoan thu, chi thuc té va quyét toan hop dong.

II. CAC TIEU CHi THUC HIEN CONG VIEC

1. Pam bao cac hoa don, ching tir thu, chi hop 1é dugc tap hop day du.

2. Lap bao cdo chinh xac, cu thé sb luong, chét lugng dich vy, gia ca cac khoan
thu, chi.

3. Kiém tra két qua bao cao thu, chi thuc té.

4. Trinh va phé duyé¢t.

5. Giri cho cac dbi tac dé thanh toan.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Thu thap.

- Lap bao cao.

- Kiém tra.

- Thanh toan.

2. Kién thirc

- Phuong phap 1ap bao cdo.

- Quy dinh ctia nha nude va doanh nghiép vé thu chi trong du lich MICE.

- Noi dung chuong trinh dich vu.

- Nghi¢p vu thanh toan.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Trang thiét bj vin phong.

- Céc hoa don, ching tur.

- B4o c4o thu, chi thuc té.

- Chuong trinh dich vu.
V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG
Tiéu chi danh gia Cach thuc danh gia

- Tap hop day du cac hoa don, ching tir thu, chi | - Kiém tra truc tiép nguoi thuc
- Lap bao cao chinh xdc, cu thé sb lugng, chét
luong dich vu, gia ca cac khoan thu, chi

- Pam bao quyét toan hop dong nhanh gon theo | - Kiém tra truc tiép nguoi thuc
ding quy dinh cua Nha nudc va doanh nghi¢p | hién
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC
Tén cong viéc: TONG HQP Y KIEN KHACH HANG

Mai s6 cong viéc: M1
I. MO TA CONG VIEC

Lap phiéu tham do, thu thap va tong hop ¥ kién khach hang vé cong tac t6

chuc va phuc vu du lich MICE.

II. CAC TIEU CHi THU'C HIEN CONG VIEC
1. Lap phiu tham do y kién khach hang day du, chi tiét.
2. T6 chure thu thap y kién khach hang day du theo danh sach thong qua céc

hinh thurc:
- Ho1 truc tiép;
- Gu1 thu dién t;
- Gu1 van ban...

3. Bam bao viée lay y kién khach hang nhanh chong, chinh xac, dat higu qua.
4. Tong hop day du, chinh xac, kip thoi cac y kién cua khach hang.
III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Soan thao van ban.

- Lap phiéu tham do y kién.

- Phat vén.

- Tong hop thong tin.

- Giao tiép tmg xir.

2. Kién thirc

- Chuong trinh du lich MICE.

- Céch lap phiéu tham do ¥ kién khach hang.

- Tam ly khach hang.
- Bac diém, thi hiéu,... ctia khach hang.

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Trang thiét bi van phong.
- S6 ghi chép va tong hop thong tin.
- Phi¢u tham do y kién khach hang.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thirc danh gia

- Lap phiéu thim do ¥ kién khach hang
phai day du, chi tiét, phu hop va thuan tién
cho cong tac trién khai lay ¥ kién

- T6 churc lay ¥ kién phan hoi cua khach
hang dam bao nhanh chong, chinh xac, dat
hi€u qua cao

- Pam bao tat ca cac y kién cua khach hang
duoc tong hop day du, chinh xac, kip thoi

- Kiém tra truc tiép phiéu tham do y
kién khach hang da 1ap va déi chiéu

| v6i sO ghi chép, tong hop thong tin
- Kiém tra danh sach cac khach hang
va dbi chiéu, so sanh s6 phiéu phat

ravathuve
- Kiém tra tryc tiép két qua cac phiéu
thu vé
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TIEU CHUAN THU'C HIEN CONG VIEC

Tén cong viée: HQP DPANH GIA KET QUA CONG VIEC
’ VA RUT KINH NGHIEM
Ma s0 cong viéc: M2
I. MO TA CONG VIEC

Hop, danh gia két qua cong viéc, rat kinh nghiém va khen thuong trong du lich
MICE.

II. CAC TIEU CHi THU'C HIEN CONG VIEC

1. T6 chirc hop, danh gia tong két véi khach hang hodc cac don vi tham gia theo
dung ké hoach.

2. TH chirc hop, danh gia té)ng két v4i cac nha cung cép dich vu va no1 bo doanh
nghiép theo dting ké hoach.

3. Rat kinh nghiém vé cong tac td chirc va phuc vu trong du lich MICE.

4. T6 chirc khen thudng dung quy dinh, phit hop véi thanh tich trong cong tac
phuc vu cua tirng ¢4 nhan, tap thé.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Panh gi4, tong két.

- T6 chirc khen thuong.

2. Kién thirc

- Piac diém, thi hiéu,... cua khach hang.

- N6i dung va chuong trinh cudc hop.

- Cac nha cung cap dich vu.

- Céch thue t6 chuc va phuc vu khach trong du lich MICE.
- Mtric khen thudng.

- Hinh thtc khen thuong.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Béo céo két qua thuc hién cong viéc.

- Trang thiét bj vin phong.

- Bién ban cudc hop.

- S6 ghi chép.

- Quy dinh cta doanh nghiép/cong ty vé viéc khen thudng.
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V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thirc danh gia

- T6 chirc hop, danh gia, tong két voi khach
hang, cac don vi tham gia, cac nha cung cip
dich vu va ndi bd doanh nghi¢p theo dung
ké hoach

- bam bao viéc danh gia, tong két day du,
chi tiét cac van dé

- Pam béo viée t6 chirc khen thudng phai
duang quy dinh va phu hop voi timg ca nhan,
tap thé c6 thanh tich xut sic trong cong tac
phuc vu

- Kiém tra tryc ti€p bi€n ban cac
cudc hop

- Kiém tra tryc ti€p bién ban céc
cudc hop

- Kiém tra truc tiép danh sach cac
ca nhan, tap thé phuc vu XUAt sic,
so sanh va ddi chiéu véi quy dinh
ctia doanh nghiép, cong ty vé viéc
khen thudng
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: VIET BAO CAO
Mai s6 cong viéc: M3

I. MO TA CONG VIEC

Thuc hién téng hop thdng tin qua céac bién ban cudc hop, viét bao céo, kiém tra
va ky duyét.

II. CAC TIEU CHi THUC HIEN CONG VIEC

1. Tong hop day du, chinh xac cac thong tin qua bién ban cac cudc hop voi
khach hang, nha cung cap dich vu va nd1 bd doanh nghiép.

2. Lap béo cao theo dung quy dinh.

3. Pam bao bao cio phai thé hién ding, ddy du cac thong tin.

4. Bao c4o ky duyét phai dam bao da kiém tra, chinh sira ca vé noi dung va
hinh thtrc.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Tong hop thong tin.

- Kiém tra.

- Soan thao van ban.

2. Kién thirc

- N6i1 dung cac cudce hop.

- N6i dung va chuong trinh du lich MICE.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Bién ban cac cudc hop.

- S6 tong hop thong tin.

- Hop dé)ng dat dich vu.

- MAau bao céo.

- Cac bao cao thuc hién.

- Trang thiét bj vin phong.

V. TIEU CHi VA CACH THU'C PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- Tong hop diy du, chinh xdc cac théng tin | - Pi chiéu, so sanh truc tiép bang
qua bién ban cac cudc hop voi (khach hang, | tong hop thong tin voi bién ban
nha cung cap dich vu va ndi bo doanh nghi¢p) | cac cudc hop

- Viét bao c4o theo dung quy dinh va thé hién
dayducacthongtin |
- Béo céo ky duyét phai dam bao di kiém tra,

, s 2 A A 1 , - Kiém tra truc tiép ban béo céo
chinh stra ca v€ ndi dung va hinh thuc : P
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: KIEN NGHI VOI CAC BEN CO LIEN QUAN

Ma s0 cong viéc: M4

I. MO TA CONG VIEC

Kién nghi v61 cac doanh nghi€p, don vi tham gia, cac nha cung cép dich vu,
cac co quan quan 1y nha nudc vé cong tac quan 1y du lich MICE.

II. CAC TIEU CHi THU'C HIEN CONG VIEC

1. Chi ra dung céac uu, khuyét diém cta cac doanh nghiép, don vi tham gia, cac
nha cung cap dich vy, cac co quan quan ly nha nudec.

2. Tién hanh kién nghi thong qua van ban, thu dién ti,. ..

3. Pam bao céc kién nghi phai day du, chinh xac, hop 1y.
III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Soan thao van ban.

- Phan tich, danh gia.

2. Kién thirc

- Chuong trinh du lich MICE.
- Cac nha cung cap dich vu.

- Quy dinh vé luat phap.

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Hinh anh chup hoac ghi lai duoc.
- Bang hoi.

- Bién ban sy vu (néu cb).

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Ti€u chi danh gia

Cach thirc danh gia

- Tién hanh kién nghi truc tiép, cu thé
vo1 cac doanh nghi¢p, don vi tham gia,
cac nha cung cap dich vu, co quan
quan 1y nha nudc thong qua van ban,
thu dién tu,...

- Pam béo cac kién nghi phai ddy du,
chinh xdc, hop ly

- P61 chiu, so sanh ban kién nghi voi
hinh anh chyp hodc ghi lai dugc, bién
ban su vu

- Kiém tra truc ti€p cac ban kién nghi
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: TAO LAP, DUY TRI VA PHAT TRIEN
CAC MOI QUAN HE TOT PEP TRONG NOI BQ
DOANH NGHIEP

Mai s6 cong viée: N1

I. MO TA CONG VIEC

Xe’ic dinh chtc nang, nhiém vy, qpyén han cua cac by phan; xay dung va tao
1ap moi1 quan hé hop tac; xay dung ché do dai ngd khen thudng cho céc cd nhan va
bd phén trong doanh nghiép.

II. CAC TIEU CHIi THU'C HIEN

1. Xac dinh duoc co ciu td chirc cua doanh nghiép.

2. Liét ké day du chirc ning, nhiém vy, quyén han ctia cac bd phan trong
doanh nghiép.

3. Xac dinh 16 kha ndng hoan thanh cong viéc lién quan cua cac bd phan.

4. Phan cong cong viéc cu thé cho timg bo phan.

5. Theo dai tién do, d§ xué; giai phap diéu chinh va phdi hop thuc hién cong
viéc vdi cac bd phan khi can thiét.

6. Tao su than thién, tin tudng, hop tac trong qua trinh 1am viéc gitra cac bd phan

7. Xay dung duogc tiéu chi danh gia mic d¢ hoan thanh cong viéc dugce giao.

8. Bé xuat co ché dai ngd khen thuong cho ¢4 nhan va bd phén trong doanh nghiép.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Phan cong cong viéc.

- Thu thap va xur Iy thong tin.

- Phéi hop va 1am viéc theo nhom.

- Xay dung tiéu chi danh gia.

2. Kién thirc

- Co céu td chtrc cua doanh nghiép.

- Mbi quan hé gitra cac bo phan trong doanh nghiép.

- Noi dung vin ban quy dinh vé quyén loi nhan vién.
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IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC
- So dd co ciu to chirc doanh nghiép.

- Trang thiét bj vin phong.

- Quy ché hoat dong cua doanh nghiép.

- Quy trinh thyc hi¢n cong viéc dugc duyét.

- Quy dinh vé tiéu chi danh gid mirc do hoan thanh cong viéc dugc duyét.

- Quy dinh muc dai ngo vat chit cho c4 nhan va bd phan hoan thanh cong viéc.
V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thirc danh gia

- Pam bao chuc nang, nhiém vu va
quyén han cua tung by phén trong
doanh nghiép dugc xdc dinh dung,

- bam bao quan hé hop tac gitra cac
bo phan trong doanh nghi¢p chat
ché, tao su tin tudng tuyét d6i va
hiéu qua trong qua trinh lam viéc

- X4y dung tiéu chi danh gia cu thé,
rd rang va dé ra co ché dii ngd cho
cd nhan, bo phan phu hop véi quy
dinh cua doanh nghi¢p

- Hoi tryc tiép ngudi quan 1y doanh nghiép

- Quan sat qua trinh thuc hién cong viéc
clia cac bo phan hodc kiém tra truc tiép
béo cao két qua thyc hién

- Hoi cac ca nhan, bd phan théng qua phiéu
trung cau y kién hodc bang héi va so sanh
voi quy ché hoat dong cua doanh nghi¢p




68 CONG BAO/S6 397 + 398/Ngay 24-3-2014

TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: TAO LAP, DUY TRI VA PHAT TRIEN CAC
MOI QUAN HE VOI CAC NHA CUNG CAP
DICH VU (KHACH SAN, HANG KHONG,
VAN TAIL, CONG TY TO CHUC SU KIEN...)
Mai s6 cong viéc: N2

I. MO TA CONG VIEC

Tao 1ap, duy tri va phét trién cac mdi quan hé hiéu qua véi cac nha cung cip
dich vu du lich.

I1. CAC TIEU CHi THUC HIEN CONG VIEC

1. Ndm duoc nhing thong tin co ban vé phé cung cap dich vu ((jlia chi, dién thoai,
nguoi lanh dao, ngudi lién h¢, loai hinh, chat lugng, gid ca san pham,...).

2. Trao QSi thuong xuyén voi nha cung cap vé khach hang, ndi dung cong viéc
va cac y€u cau vé san pham, dich vu.

3. Pam bao cac yéu cau vé kiém tra, danh gia chat luong san pham.

4 Phéi hop trong viéc phuc vu khach va ctng nhau thao luén, théng nhat cac

van dé phat sinh.

5. Tao su than thién, tin tudng, hop tac vdi cac nha cung Gng.

_ 6. Lién lac thuong xuyén voi cac nha cung cap dé thong tin ddy du, chinh xac

vé cac y kién dong gop cua khach hang.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Phéi hop va lam viéc theo nhom.

- bam phan.

- Thu thap va xtr ly thong tin.

2. Kién thirc

- San pham céc nha cung cap.

- Cac nha cung cap dich vu.

- Thong 1€ trong phuc vu khéch.

- Quy trinh cung cp céc dich vu du lich.

- Céc tiéu chuén phuc vu va chét lugng dich vu.

- Cach thirc t6 chuc dénh gia chét lugng.

- Mbi quan hé giira cac bo phan

- Quy trinh xtr ly thong tin.
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IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- S6 ghi chép.

- Chuong trinh t6 chire su kién.

- Tai liéu, tip gap ctia nha cung cap.

- Danh thiép.

- Chuong trinh du lich.

- Hop ddng cung cap dich vu.

- Danh sach cac nha cung cap.

- Bang kiém tra.

- Cac van ban quy dinh ctia doanh nghiép.
- Tai liéu, miu biéu cua doanh nghiép.
- Phuong tién lién lac.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thirc danh gia

- X4c dinh rd cac thong tin co ban vé nha
cung cép dich vu (dia chi, dién thoai, nguoi
lanh dao, nguoi lién he, loai hinh, chét luong,
gi4 ca san pham,..)

- bam bao quan h¢ hop tac voi nha cung
cép chat chg, tao sy tin tudng tuyét ddi va
hiéu qua trong qua trinh lam viéc

- Pam béo phdi két hop va duy tri mbi quan
hé tot vGi cac nha cung cép dich vu trudec,
trong va sau khi két thic chuong trinh

- Kiém tra truc tiép nguoi thuc
hién

- Theo doi qué trinh thyc hién cong
viéc

- Phat vén truc tiép cac nha cung
cap dich vu
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén cong viéc: TAO LAP, DUY TRI VA PHAT TRIEN CAC
MOI QUAN HE VOI CO QUAN QUAN LY
VA CHINH QUYEN TAI PIEM TO CHUC
CHUONG TRINH DU LICH MICE

Mai s6 cong viéc: N3

I. MO TA CONG VIEC

Tao lap, duy tri va phat trioén cac moi quan hé tot dep, hiéu qua véi co quan
quan 1y, chinh quyén tai diém t6 churc chuong trinh du lich MICE.

II. CAC TIEU CHi THUC HIEN CONG VIEC

1. Xac dinh 1 cac thong tin vé co quan quan ly va chinh quyén tai diém to
chtrc chuong trinh du lich MICE (kinh té, van hoa,...).

~ 2. Tao sy than thién, tin twong, hop tac voi co quan quan ly va chinh quyén tai
diém t6 chirc chuong trinh du lich MICE.

3. X4c dinh cac van dé c6 thé xay ra trong qua trinh thyc hién chuong trinh cia
doan khach.

4, Thu’c hién cac thu tuc hanh chinh vo1 chinh quyén noi dién ra hoat dong du
lich (n€u o).
5. Lién h¢ voi chinh quyén va cic co quan hitu quan trude khi dua khach dén
(n€u can).
6. Thong bao vai chinh quyen va cac co quan hitu quan nhiing ndi dung co lién
quan dén doan khach va nhitng van dé co thé xay ra.

7. Xin'y klg:n chi dao va su phéi hop hd tro cua chinh quyén va cac co quan
hiru quan tai diém du lich.

8. T6 chitc cam on, ting qua, giao luu... tiy theo diéu kién ctia doanh nghiép.
9. Duy tri lién lac & mirc can thiét.

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Tong hop, phan tich, tim kiém xir 1y thong tin.

- Xtr Iy tinh hubng.

- Luu trit thong tin.

- Truyén dat thong tin.

2. Kién thire

- Tam 1y va nghé thuat giao tiép tng xtr.

- Lich sur, van hoa, dia ly, phong tuc, tdp quan, cac quy dinh... dia phuong.
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- Céc co quan chinh quyén s6 tai (dién thoai, dia chi...).

- Co cau t6 chire, chirc ndng nhi¢m vu cia chinh quyén va céc co quan hitu quan.

- Phap luat.

- Quy trinh luu giit hd so khach hang cua doanh nghiép.
IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- S6 ghi chép.

- Gidy gi6i thiéu, tap gap, danh thiép (cardvisit).

- Cac gidy to can thiét.
- Phuong tién ho tro.

- Trang thiét bi lam viéc (gidy phép, gidy gidi thiéu, hd so thu tuc khac theo

quy dinh...).
- Cac phan mém luu tri.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thuc danh gia

- Xac dinh 16 cac thong tin co ban co
quan quan ly, chinh quyén tai diém to
chuc chuong trinh du lich MICE (kinh
té, van hoa, phong tuc tap quan, tam 1y,
quy dinh,...)

- Thyue hién tot céc quy dinh, tha tuc
tai diém t6 chirc chuong trinh du lich
MICE

- Pam bao thiét 1ap va duy tri quan hé
hop tac véi co quan quan ly, chinh
quyén tai diém t6 chirc chuong trinh
du lich MICE chat ché, tao su tin
tudng tuyét doi va hiéu qua trong qua
trinh lam viéc

- Dam bao phdi két hop va duy tri mbi
quan h¢ t6t voi co quan quan ly, chinh
quyén tai diém t6 chtrc chuong trinh
du lich MICE truéc, trong va sau khi

két thic chuong trinh

- Kiém tra tryuc tiép nguoi thyc hién

- Hoi tryc tlep co quan quan ly, chinh
quyén tai diém t6 chtrc chuwong trinh du
lich MICE
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Muc luc
Ma nhiém vu s S6
A oa Noi dung
cong viec : trang

Mo ta nghé

T6 chire va quan 1y hoi nghi, hoi thao
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Ma nhiém vu
cong viéc

Noi dung

Lap ké hoach t6 chirc hoi nghi hoi thao

Xay dung chuong trinh du lich khen thuéng cho don vi
chu tri

Thuc hién Tour du lich khen thudng va cac chuong trinh
khac theo yéu cau cua don vi chu tri

Gui thu moi don vi tham gia hoi cho trién 13m (c6 dong
gbp kinh phi)

Ky hop dong vé6i cac don vi tham gia hoi cho trién 1dm
va cung ung dich vu

Té chirc hop bao
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Ma nhiém vu
cong viéc

Noi dung

Tuyén truyén quang cdo

Tap hop, xtr 1y va luu trir thong tin vé cic nha cung cap
dich vu

 Tiép thu ¥ kién va giai quyét hidu qua nhimg phan nan
cuakhachhang

Phdi hop xtt 1y tinh hudng
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Ma nhiém vu
cong viéc

Noi dung

Quyét toan hop dong

Tao lap, duy tri va phat trién cac mdi quan hé tét dep
trong ndi bd doanh nghiép

Tao lap, duy tri va phat trién cac mdi quan hé véi cac
nha cung cép dich vu (khach san, hang khong, van tai,
cong ty to chuc su kién...)

Tao lap, duy tri va phat trién cac méi quan hé véi co
quan quan 1y va chinh quyén tai diém t6 chitc chuong
trinh du lich MICE
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