PHỤ LỤC I
SƠ ĐỒ PHÂN TÍCH NGHỀ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 09/2008/QĐ-BLĐTBXH ngày 27/3/2008 của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)
 
Tên nghề: ...........................................................................................................

Mã số nghề: ....................................................................................................... 

Mô tả nghề: (Mô tả phạm vi, vị trí làm việc, các nhiệm vụ chính cần phải thực hiện, điều kiện và môi trường làm việc, bối cảnh thực hiện các công việc, công cụ, máy, thiết bị, dụng cụ chính được sử dụng để thực hiện các công việc của nghề)
.............................................................................................................................. 

............................. 

	CÁC NHIỆM VỤ
	CÁC CÔNG VIỆC

	A- ……………..
	A1- ………
	A2- ……
	A3- ………
	A4- ………
	A5- ………
	A6- ………
	A7- ………
	A8- ……….

	B- ……………...
	B1- ………
	B2- ……
	B3- ……
	B4- ……...
	B5- ……...
	B6- ……...
	B7- ……...
	B8- ……...

	C- ………………
	C1-………
	C2-……
	C3-………
	C4-………
	C5-………
	C6-………
	C7-………
	……

	D-……………….
	D1-………
	D2-……
	D3-………
	D4-………
	D5-………
	………
	………
	………

	….
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

PHỤ LỤC II
PHIẾU PHÂN TÍCH CÔNG VIỆC
(Ban hành kèm theo Quyết định số 09/2008/QĐ-BLĐTBXH ngày 27/3/2008 của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)
 
	Tên nhiệm vụ: 
Tên công việc: 
Mô tả nghề: (ghi ngắn gọn, rõ ràng công việc này làm gì)
	Ngày:

Người biên soạn:

Người thẩm định:


.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

	Các bước thực hiện công việc 
	Tiêu chuẩn thực hiện 
	Dụng cụ, trang thiết bị, vật liệu...
	Kiến thức cần có
	Kỹ năng cần có
	Thái độ cần có
	Các quyết định, tín hiệu và lỗi thường gặp

	1.
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3.
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4.
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5.
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

PHỤ LỤC III
DANH MỤC CÁC CÔNG VIỆC THEO CÁC BẬC TRÌNH ĐỘ KỸ NĂNG NGHỀ 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 09/2008/QĐ-BLĐTBXH ngày 27/3/2008 của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)
 
Tên nghề: .................................................................................................... 

Mã số nghề: .................................................................................................
 

	SỐ TT
	MÃ SỐ CÔNG VIỆC
	CÔNG VIỆC
	TRÌNH ĐỘ KỸ NĂNG NGHỀ

	 
	A
	 
	Bậc 1
	Bậc 2
	Bậc 3
	Bậc 4
	Bậc 5

	1
	A1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	A2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	A3
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	A4
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	A5
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	A6
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	B
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	B1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	B2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	B3
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	B4
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	11
	B5
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	C
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	12
	C1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	13
	C2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	14
	C3
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

PHỤ LỤC IV
MẪU ĐỊNH DẠNG TIÊU CHUẨN KỸ NĂNG NGHỀ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 09/2008/QĐ-BLĐTBXH ngày 27/3/2008 của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)
	 

 

 

 

 

 

 

 

TIÊU CHUẨN KỸ NĂNG NGHỀ
(font chữ: Times New Roman, in hoa, cỡ chữ: 16, Bold)
 

 

 

 

 

 

TÊN NGHỀ:..........................................................
MÃ SỐ NGHỀ: ....................................................
(font chữ: Times New Roman, in hoa, cỡ chữ: 14, Bold)
 
 

 

 

 

Hà Nội,               /200......
(font chữ: Times New Roman, in thường, cỡ chữ: 14, Bold, Italic)


 
GIỚI THIỆU CHUNG
(font chữ: Times New Roman, in hoa, cỡ chữ: 14, Bold)
I. QUÁ TRÌNH XÂY DỰNG (font chữ: Times New Roman, in hoa, cỡ chữ: 12, Bold)
.............................................................. (1) ........................................................................ 

.............................................................................................................................. 

.............................................................................................................................. 

.............................................................................................................................. 

.............................................................................................................................. 

.............................................................................................................................. 

II. DANH SÁCH THÀNH VIÊN THAM GIA XÂY DỰNG
(font chữ: Times New Roman, in hoa, cỡ chữ: 12, Bold)
	TT 
	Họ và tên
	Nơi làm việc
(font chữ: Times New Roman, in thường, cỡ chữ: 14, Bold)

	1
	 
	 

	2
	 
	 

	3
	 
	 

	…
	 
	 


III. DANH SÁCH THÀNH VIÊN THAM GIA THẨM ĐỊNH
(font chữ: Times New Roman, in hoa, cỡ chữ: 12, Bold)
	TT 
	Họ và tên
	Nơi làm việc
(font chữ: Times New Roman, in thường, cỡ chữ: 14, Bold)

	1
	 
	 

	2
	 
	 

	3
	 
	 

	…
	 
	 


 
MÔ TẢ NGHỀ
(font chữ: Times New Roman, in hoa, cỡ chữ: 14, Bold)
TÊN NGHỀ: ................................................................................
MÃ SỐ NGHỀ: ...........................................................................
(font chữ: Times New Roman, in hoa, cỡ chữ: 12, Bold)
.............................................................. (2)......................................................................... 

.............................................................................................................................. 

.............................................................................................................................. 

..............................................................................................................................  

..............................................................................................................................  

.............................................................................................................................. 

.............................................................................................................................. 

 

DANH MỤC CÔNG VIỆC
(font chữ: Times New Roman, in hoa, cỡ chữ: 14, Bold)
TÊN NGHỀ: ...................................................................
MÃ SỐ NGHỀ: ...............................................................
(font chữ: Times New Roman, in hoa, cỡ chữ: 12, Bold)
	TT
	Mã số công việc
	Công việc
(font chữ: Times New Roman, in thường, cỡ chữ: 14, Bold)
	Trình độ kỹ năng nghề

	
	
	
	Bậc 1
	Bậc 2
	Bậc 3
	Bậc 4
	Bậc 5

	 
	A
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	B
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	11
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	12
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	13
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	…
	…
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	…
	…
	 
	 
	 
	 
	 


 

TIÊU CHUẨN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC
(font chữ: Times New Roman, in hoa, cỡ chữ: 14, Bold)
TÊN CÔNG VIỆC: .......................................................
MÃ SỐ CÔNG VIỆC: ...................................................
(font chữ: Times New Roman, in hoa, cỡ chữ: 14, Bold)
 
I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC (font chữ: Times New Roman, in hoa, cỡ chữ: 12, Bold)
........................................................ (3)............................................................................... 

.............................................................................................................................. 

.............................................................................................................................. 

.............................................................................................................................. 

..............................................................................................................................   

II. CÁC TIÊU CHÍ THỰC HIỆN (font chữ: Times New Roman, in hoa, cỡ chữ: 12, Bold)
........................................................ (4)............................................................................... 

.............................................................................................................................. 

III. CÁC KỸ NĂNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU (5) (font chữ: Times New Roman, in hoa, cỡ chữ: 12, Bold)
1. Kỹ năng (font chữ: Times New Roman, in thường, cỡ chữ: 14, Bold)
.............................................................................................................................. 

2. Kiến thức (font chữ: Times New Roman, in thường, cỡ chữ: 14, Bold)
.............................................................................................................................. 

.............................................................................................................................. 

IV. CÁC ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC (font chữ: Times New Roman, in hoa, cỡ chữ: 14, Bold)
........................................................  (6) ............................................................................. 

.............................................................................................................................. 

..............................................................................................................................  

.............................................................................................................................. 

V. TIÊU CHÍ VÀ CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG
(font chữ: Times New Roman, in hoa, cỡ chữ: 12, Bold)
	Tiêu chí đánh giá
(font chữ: Times New Roman, in thường, cỡ chữ: 14, Bold)
	Cách thức đánh giá
(font chữ: Times New Roman, in thường, cỡ chữ: 14, Bold)

	.............................................................

.............................(7)............................

.............................................................

.............................................................
	.............................................................

.............................(8)............................

.............................................................

.............................................................


Ghi chú:
(1) – Giới thiệu tóm tắt về quá trình xây dựng tiêu chuẩn kỹ năng nghề quốc gia và định hướng sử dụng tiêu chuẩn kỹ năng nghề quốc gia;

(2) – Mô tả phạm vi, vị trí làm việc, các nhiệm vụ chính cần phải thực hiện, điều kiện và môi trường làm việc, bối cảnh thực hiện các công việc, công cụ, máy, thiết bị, dụng cụ chính được sử dụng để thực hiện các công việc của nghề;

(3) – Trong phần này ghi khái quát về công việc và các bước chính thực hiện công việc đó, ghi rõ, ngắn gọn và bắt đầu bằng một động từ chỉ hành động.

(4) – Xác định và mô tả chi tiết các tiêu chí cần phải đạt được khi thực hiện các bước công việc về quy trình, kỹ thuật, chất lượng sản phẩm, thái độ nghề nghiệp, an toàn lao động, thời gian thực hiện. Các tiêu chí phải lượng hóa hoặc tính toán xác định được;

(5) – Nêu rõ các kỹ năng quan trọng và kiến thức lý thuyết cần thiết để thực hiện công việc một cách hiệu quả;

(6) – Trong phần này nêu rõ tất cả các tài liệu kỹ thuật như sổ tay, phiếu công nghệ, các thiết bị, công cụ, nguyên vật liệu và các yêu cầu khác cần có để thực hiện công việc, nêu rõ đặc tính kỹ thuật của một số trang thiết bị nếu cần thiết;

(7) – Trong phần này nêu rõ tính chất, dấu hiệu thể hiện kỹ năng làm căn cứ đánh giá tiêu chuẩn thực hiện;

(8) – Trong phần này nêu rõ phương pháp, công cụ được sử dụng để đánh giá các tiêu chí theo các tiêu chuẩn thực hiện.

* Quy định về cách trình bày
- Những phần nội dung không quy định về cỡ chữ thì sử dụng font chữ: Times New Roman, in thường, cỡ chữ 13-14, (không nghiêng, không đậm);

- Định dạng trang in: trang in được định hướng theo chiều dài của khổ giấy A4 (210x297mm); lề trên: 20mm; lề dưới: 20mm, lề phải: 20mm; lề trái: 30-35mm; các trang có nội dung là bảng, biểu dữ liệu có thể định hướng trang in theo chiều rộng khổ giấy A4; lề trên: 30-35mm; lề trái, lề phải, lề dưới: 20mm;

- Số trang: được đánh ở giữa lề dưới; sử dụng font chữ Times New Roman, cỡ chữ 13-14, kiểu chữ thường./.

PHỤ LỤC V
PHIẾU ĐÁNH GIÁ CHẤT LƯỢNG TIÊU CHUẨN KỸ NĂNG NGHỀ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 09/2008/QĐ-BLĐTBXH ngày 27/3/2008 của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)
Nghề: ...........................................................
1. Họ tên người đánh giá: ……………………………………
2. Chức vụ, đơn vị công tác: ………………………………..
3. Đánh giá theo các tiêu chí:
	STT
	Các tiêu chí đánh giá
	Mức độ đánh giá
	Những nội dung cần chỉnh sửa và bổ sung

	
	
	Đạt yêu cầu
	Đạt yêu cầu nhưng phải chỉnh sửa
	Không đạt yêu cầu
	

	1
	Về sơ đồ phân tích nghề
	 
	 
	 
	 

	1.1
	Trong phần mô tả nghề, nêu được: phạm vi, vị trí làm việc và các hoạt động chính của nghề, các dụng cụ, trang thiết bị, nguyên vật liệu chủ yếu một cách khái quát, ngắn gọn, phù hợp với hoạt động thực tế của nghề
	 
	 
	 
	 

	1.2
	* Sơ đồ phân tích nghề thể hiện đầy đủ các nhiệm vụ và công việc cần có của nghề.
	 
	 
	 
	 

	1.3
	* Tên và mã số các nhiệm vụ, công việc được ghi chính xác và rõ ràng
	 
	 
	 
	 

	2
	Bảng phân tích công việc 
	 
	 
	 
	 

	2.1
	Trình tự và nội dung các bước thực hiện chủ yếu của công việc được ghi khái quát, phù hợp với yêu cầu tổ chức sản xuất trong thực tế.
	 
	 
	 
	 

	2.2
	* Các điều kiện để thực hiện công việc được ghi rõ ràng, đầy đủ về: kiến thức, kỹ năng, thái độ, dụng cụ, trang thiết bị, nguyên vật liệu để thực hiện công việc.
	 
	 
	 
	 

	2.3
	Các tiêu chuẩn thực hiện công việc được ghi rõ ràng và phù hợp với thực tế.
	 
	 
	 
	 

	3
	Danh mục các công việc theo bậc trình độ:
* Các công việc của nghề được sắp xếp phù hợp vào các bậc trình độ kỹ năng nghề.
	 
	 
	 
	 

	4
	Tiêu chuẩn thực hiện công việc 
	 
	 
	 
	 

	4.1
	Các bước thực hiện công việc được ghi trong mô tả công việc là phù hợp với thực tế.
	 
	 
	 
	 

	4.2
	* Các tiêu chí thực hiện công việc được ghi rõ ràng, đầy đủ và phù hợp với thực tế.
	 
	 
	 
	 

	4.3
	*Các kỹ năng, kiến thức thiết yếu đủ để đạt được tiêu chí thực hiện công việc đã đề ra
	 
	 
	 
	 

	4.4
	Các điều kiện để thực hiện công việc được ghi rõ ràng và phù hợp thực tế.
	 
	 
	 
	 

	4.5
	* Các tiêu chí đánh giá được ghi rõ ràng, đầy đủ và phù hợp với điều kiện thực hiện công việc và đủ để đánh giá tiêu chuẩn thực hiện công việc.
	 
	 
	 
	 

	4.6
	Tương ứng với mỗi tiêu chí đánh giá có cách thức đánh giá rõ ràng, phù hợp với thực tế.
	 
	 
	 
	 


4. Đánh giá chung: ………………………………………………………………………..
	 
	Ngày ….. tháng ….. năm 200 …
Người đánh giá
(ký, ghi rõ họ tên)


Ghi chú:
1. Các tiêu chí có đánh dấu * có ý nghĩa rất quan trọng đối với chất lượng tiêu chuẩn kỹ năng nghề.

2. Các mức độ đánh giá chung:

• Đạt yêu cầu: Không phải sửa chữa gì hoặc chỉ cần sửa chữa vài lỗi nhỏ về biên tập;

• Đạt yêu cầu nhưng phải chỉnh sửa: Phải sửa chữa một số lỗi về cả nội dung chuyên môn và biên tập, sau đó trình chủ tịch, phó chủ tịch và thư ký hội đồng xem xét, nếu thông qua thì đạt yêu cầu;

• Không đạt yêu cầu: Có nhiều lỗi về cả nội dung chuyên môn và biên tập, phải biên soạn lại để trình Hội đồng thẩm định lần thứ hai./. 

