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GIỚI THIỆU 
Vận tải hàng hóa thuộc dịch vụ vận tải đường sắt gồm nhiều hoạt động sản xuất có mối quan hệ chặt chẽ với nhau về quản lý điều hành chạy tàu, tổ chức các dịch vụ hỗ trợ vận tải và các dịch vụ liên quan. Trên cơ sở phân tích tính đặc thù hoạt động nghề, Tiêu chuẩn kỹ năng nghề Vận tải hàng hóa thuộc dịch vụ vận tải đường sắt đặt ra nhiệm vụ xây dựng khung tham chiếu năng lực cơ bản đối với người lao động tham gia vào các quá trình tác nghiệp đầu – cuối, cung cấp dịch vụ hỗ trợ khách hàng và công tác lập kế hoạch vận tải hàng hóa trên mạng lưới đường sắt quốc gia (ngoại trừ các hoạt động liên quan đến công tác quản lý kỹ thuật về điều hành chạy tàu đường sắt).  
Tiêu chuẩn kỹ năng nghề quốc gia của nghề Vận tải hàng hóa thuộc dịch vụ vận tải đường sắt được xây dựng với nội dung phù hợp với quy định hiện hành về xây dựng Tiêu chuẩn kỹ năng nghề quốc gia và yêu cầu thực tiễn hoạt động sản xuất kinh doanh của ngành vận tải đường sắt trong bối cảnh hội nhập kinh tế quốc tế và liên kết đa lĩnh vực trong chuỗi logistics toàn cầu. Nội dung cơ bản của Tiêu chuẩn nghề được xây dựng trên cơ sở phân tích thông tin khảo sát quy trình sản xuất, tình hình sử dụng lao động, yêu cầu về kiến thức, kỹ năng cần có và điều kiện thực hiện công việc đối với các vị trí việc làm phổ biến của nghề. Tiêu chuẩn nghề cũng tham khảo một số tiêu chuẩn kỹ năng nghề đã được công bố ở trong nước và trên thế giới liên quan đến vận tải hàng hóa nói chung, vận tải hàng hóa bằng đường sắt nói riêng. Tại Việt Nam, Tiêu chuẩn kỹ năng nghề Quản trị kinh doanh vận tải đường sắt (2011) được tham chiếu với các yêu cầu bổ sung về kiến thức, kỹ năng phù hợp với điều kiện hoạt động nghề nghiệp hiện nay. Một số Tiêu chuẩn nghề thuộc lĩnh vực vận tải và kho hàng của các nước trên thế giới cũng được tham khảo nhằm bổ sung cho các kỹ năng cần có liên quan đến hoạt động nghề, gồm: Các Tiêu chuẩn kỹ năng nghề của Hoa Kỳ (Storage and Distribution Managers; Transportation, Storage, and Distribution Managers; Freight, Stock, and Material Movers, Hand); Tiêu chuẩn nghề Logsitics của Ấn Độ liên quan đến dịch vụ chuyển phát nhanh (Courier & Express Services), hoạt động vận tải đường bộ, đường sắt (Land Transportation), dịch vụ kho hàng (Warehouse - Storage & Packaging); Tiêu chuẩn nghề của Australia: Quản trị doanh nghiệp vận tải (Transport Company Manager), Quản trị chuỗi cung ứng (Supply and Distribution Manager). 
Tiêu chuẩn kỹ năng nghề quốc gia của nghề Vận tải hàng hóa thuộc dịch vụ vận tải đường sắt được xây dựng theo hướng tiếp cận năng lực và phù hợp để cung cấp căn cứ quan trọng cho các tổ chức trong và ngoài ngành đường sắt trong việc tuyển dụng, sử dụng và đánh giá năng lực của người lao động; định hướng cho các cơ sở giáo dục nghề nghiệp trong thiết kế, xây dựng chương trình đào tạo với các bậc trình độ khác nhau; các cơ quan quản lý nhân lực có thể sử dụng để đánh giá, công nhận bậc kỹ năng nghề cho người lao động làm việc trong lĩnh vực cung cấp dịch vụ vận tải hàng hóa bằng đường sắt.  


MÔ TẢ NGHỀ
	Bộ Tiêu chuẩn kỹ năng nghề Vận tải hàng hóa thuộc dịch vụ vận tải đường sắt xây dựng khung năng lực cho các vị trí chức danh thuộc các đơn vị sản xuất  trong ngành và ngoài ngành đường sắt tham gia trực tiếp vào các hoạt động cung cấp dịch vụ vận tải và tác nghiệp hàng hóa trên mạng lưới đường sắt quốc gia. Bộ Tiêu chuẩn này không xây dựng khung năng lực cho các chức danh thuộc khối quản lý khai thác kỹ thuật về tổ chức chạy tàu và dồn xe. Các hoạt động chủ yếu được nghiên cứu xây dựng khung năng lực nghề Vận tải hàng hóa thuộc dịch vụ vận tải đường sắt gồm: Công tác xếp - dỡ hàng hóa, thực hiện các thủ tục giao dịch thương vụ tại ga xếp, ga dỡ; giám sát hàng hóa trên đường vận chuyển, công tác lập kế hoạch luồng hàng và sử dụng phương tiện, lập kế hoạch và tổ chức hoạt động kinh doanh dịch vụ vận tải. 
Các vị trí chức danh phổ biến của nghề Vận tải hàng hóa thuộc dịch vụ vận tải đường sắt gồm: 
1- Nhóm lao động trực tiếp tại hiện trường, phòng giao dịch khách hàng:
· Nhân viên áp tải hàng: Nhân viên làm việc đi theo tàu, thực hiện nhiệm vụ giám sát an toàn và xử lý hàng hóa trên đường vận chuyển; giao nhận toa xe, hàng hóa.
· Trưởng tàu hàng: Nhân viên làm việc đi theo tàu, thực hiện vụ giao nhận tàu, kiểm soát an toàn chạy tàu, xử lý sự cố mất an toàn hàng hóa và chạy tàu; tổ chức cứu viện đoàn tàu.
· Trực ban hóa vận: Nhân viên làm việc tại ga, hóa trường, thực hiện nhiệm vụ quản lý tổ chức, đôn đốc thực hiện kế hoạch ban sản xuất, đề xuất biện pháp xử lý sự cố, phát sinh về hàng hóa; thực hiện giao dịch với khách hàng.
· Thư ký hóa vận: Nhân viên làm việc tại ga, hóa trường, thực hiện nhiệm vụ giao tiếp khách hàng, lập hóa đơn gửi hàng, biên bản sự cố hàng hóa và thực hiện giao tiếp toa xe với bộ phận chạy tàu ở ga.
· Thu ngân hóa vận: Nhân viên làm việc tại văn phòng của trạm, chi nhánh; thực hiện nhiệm vụ kiểm tra, thẩm hạch hóa đơn gửi hàng, thanh toán tiền dịch vụ với khách hàng, nộp tiền thu hóa vận, lập báo cáo thu – chi hóa vận.  
· Đôn đốc xếp dỡ: Nhân viên làm việc tại hóa trường, kho, ke, bãi hàng; thực hiện nhiệm vụ xây dựng kế hoạch xếp – dỡ hàng trong ban sản xuất, giao tiếp toa xe – hàng hóa; xây dựng phương án và hướng dẫn thực hiện xếp – dỡ hàng hóa; xử lý sự cố phát sinh trong quá trình xếp - dỡ hàng hóa; 
·  Thủ kho: Nhân viên làm việc tại hóa trường, kho, ke, bãi hàng; có nhiệm vụ quản lý, giám sát đảm bảo an toàn hàng hóa; sắp xếp hàng hóa, sử dụng dụng cụ, thiết bị bảo quản hàng hóa; lập báo cáo hàng xuất – nhập, hàng tồn trong kỳ.
· Giao nhận hàng hóa: Nhân viên làm việc tại hóa trường, kho, ke, bãi hàng; có nhiệm vụ giao nhận hàng hóa với khách hàng; xử lý phát sinh về giao nhận hàng hóa. 
2- Nhóm cán bộ làm việc tại văn phòng:
         -  Trưởng bộ phận kinh doanh của trạm, trung tâm kinh doanh vận tải đường sắt: Cán bộ quản lý làm việc tại văn phòng của trạm, trung tâm kinh doanh vận tải đường sắt; thực hiện nhiệm vụ xây dựng phương án cấp xe, kế hoạch xếp – dỡ hàng, lập kế hoạch sản xuất hàng ngày của trạm, trung tâm; lập báo cáo sản lượng, doanh thu, chi phí; dự báo nhu cầu vận tải thuộc phạm vi quản lý, tổ chức thực hiện kế hoạch sản xuất của trạm, trung tâm kinh doanh vận tải đường sắt; 
	- Trưởng bộ phận kinh doanh và nghiệp vụ tại chi nhánh vận tải đường sắt: Cán bộ quản lý điều hành vận tải của chi nhánh; thực hiện nhiệm vụ xây dựng kế hoạch kinh doanh dịch vụ của chi nhánh; xây dựng kế hoạch định mức kinh tế - kỹ thuật về vận tải hàng hóa; tổ chức điều hành, kiểm tra thực hiện kế hoạch kinh doanh trong kỳ của chi nhánh vận tải; phân tích đánh giá chất lượng, hiệu quả sản xuất kinh doanh;  
- Trưởng bộ phận kinh doanh tại công ty vận tải đường sắt: Cán bộ quản lý hoạt động sản xuất kinh doanh dịch vụ vận tải của công ty, thực hiện nhiệm vụ lập kế hoạch kinh doanh của công ty; xây dựng đề án phát triển dịch vụ vận tải; lãnh đạo điều hành, phân tích đánh giá chất lượng, hiệu quả sản xuất kinh doanh của công ty vận tải. 
- Điều độ hàng hóa: Cán bộ làm việc tại Trung tâm điều hành vận tải đường sắt; thực hiện nhiệm vụ xây dựng phương án luồng hàng, luồng xe và kế hoạch lập tàu; tổ chức điều hành thực hiện kế hoạch luồng xe, kế lập tàu hàng ngày; tổng hợp phân tích đánh giá chất lượng vận dụng toa xe hàng.    


DANH MỤC CÁC ĐƠN VỊ NĂNG LỰC CỦA NGHỀ

	TT
	Mã số
	Tên đơn vị năng lực

	Các năng lực cơ bản

	1
	CB01
	Vận dụng nội quy lao động tại nơi làm việc

	2
	CB02
	Thực hiện quy tắc an toàn lao động

	3
	CB03
	Vận dụng các kỹ năng giao tiếp cơ bản

	4
	CB04
	Làm việc nhóm hiệu quả

	5
	CB05
	Thực hiện nguyên tắc bảo vệ môi trường.

	6
	CB06
	Cập nhật kiến thức ngành nghề

	7
	CB07
	Sử dụng thiết bị hành chính văn phòng

	
	Các năng lực chung

	1
	CC01
	Tuân thủ quy tắc an toàn lao động trong vận tải đường sắt

	2
	CC02
	Giao tiếp hiệu quả với khách hàng

	3
	CC03
	Thu thập thông tin thị trường vận tải

	4
	CC04
	  Thiết lập, duy trì, phát triển mối quan hệ với khách hàng

	5
	CC05
	Vận dụng quy định trong giao dịch tài chính cơ bản

	6
	CC06
	Thuyết trình báo cáo

	7
	CC07
	Thực hiện nội dung và quy định của cuộc họp chuyên môn định kỳ

	8
	CC08
	Thực hiện quy định về thi đua, khen thưởng, kỷ luật lao động

	9
	CC09
	Vận dụng các quy định pháp luật trong vận tải đường sắt

	10
	CC10
	Đánh giá hiệu quả sử dụng phương tiện, thiết bị

	11
	CC11
	Đánh giá chất lượng, hiệu quả lao động

	12
	CC12
	Tiếp nhận thông tin khiếu nại của khách hàng

	13
	CC13
	Thực hiện quy định về chế độ báo cáo thống kê vận tải đường sắt

	14
	CC14
	Sử dụng ngoại ngữ trong giao tiếp nghiệp vụ

	15
	CC15
	Xác định đặc điểm chủ yếu của cầu - đường sắt

	16
	CC16
	Xác định đặc điểm chủ yếu của hệ thống thông tin tín hiệu đường sắt

	17
	CC17
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị kỹ thuật nhà ga

	18
	CC18
	Xác định tuyến đường và cự ly vận chuyển trên tuyến đường sắt

	19
	CC19
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị phục vụ vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	20
	CC20
	Xác định các thông số kỹ thuật của phương tiện vận tải đường sắt

	21
	CC21
	Xác định đặc điểm của hàng hóa trong vận tải

	22
	CC22
	Xác định yêu cầu đối với hàng hóa trong vận tải

	23
	CC23
	Kiểm tra kỹ thuật toa xe

	24
	CC24
	Kiểm tra thương vụ toa xe

	25
	CC25
	Xác định thông tin của hóa đơn gửi hàng

	26
	CC26
	Thực hiện quy trình tín hiệu đường sắt.

	27
	CC27
	Thực hiện quy trình chạy tàu và dồn xe.

	Các năng lực chuyên môn

	1
	CM01
	Giám sát an toàn hàng hóa trên đường vận chuyển

	2
	CM02
	Xử lý sự cố mất an toàn hàng hóa trên đường vận chuyển

	3
	CM03
	Tham gia thực hiện dồn cắt móc toa xe hàng tại ga dọc đường

	4
	CM04
	Thực hiện thử hãm đoàn tàu

	5
	CM05
	Giải quyết sự cố trở ngại, tai nạn chạy tàu hàng

	6
	CM06
	Tổ chức cứu viện đoàn tàu

	7
	CM07
	Xác định thành phần và tiêu chuẩn lập tàu

	8
	CM08
	Ghi chép nhật ký đoàn tàu

	9
	CM09
	Xác định tình trạng hàng hóa trong kho

	10
	CM10
	Xây dựng phương án xếp hàng hóa trong kho

	11
	CM11
	Thực hiện quy định về an toàn lao động trong kho

	12
	CM12
	Quản lý thiết bị, dụng cụ bảo quản hàng hóa trong kho

	13
	CM13
	Lập báo cáo hàng tồn kho

	14
	CM14
	Lập phiếu xuất, nhập kho

	15
	CM15
	Lập báo cáo hàng xuất, nhập kho

	16
	CM16
	Xây dựng phương án xếp, dỡ hàng hóa lên phương tiện vận tải đường sắt.

	17
	CM17
	Hướng dẫn thực hiện phương án xếp dỡ hàng hóa hóa lên phương tiện vận tải đường sắt. 

	18
	CM18
	Lập báo cáo thực hiện kế hoạch xếp dỡ hàng hóa

	19
	CM19
	Thực hiện giao nhận hàng hóa trong vận tải đường sắt

	20
	CM20
	Xử lý phát sinh trong giao nhận hàng hóa

	21
	CM21
	Thực hiện giao dịch thanh toán với khách hàng.

	22
	CM22
	Lập báo cáo thống kê toa xe tác nghiệp hàng hóa tại ga đường sắt

	23
	CM23
	Lập báo cáo thống kê khối lượng hàng hóa xếp dỡ tại ga đường sắt

	24
	CM24
	Lập báo cáo thống kê doanh thu hóa vận tại ga đường sắt

	25
	CM25
	Lập báo cáo thống kê sự cố phát sinh vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	26
	CM26
	Tiếp nhận thông tin yêu cầu xếp hàng của khách hàng

	27
	CM27
	Xây dựng phương án cấp xe xếp hàng ngày tại ga đường sắt

	28
	CM28
	Xác định thông tin dữ liệu của hóa đơn gửi hàng

	29
	CM29
	Thẩm hạch hóa đơn gửi hàng

	30
	CM30
	Lập báo cáo hàng đến, hàng đi tại ga đường sắt

	31
	CM31
	Lập kế hoạch sản xuất của ban hóa vận tại ga đường sắt

	32
	CM32
	Tổ chức thực hiện kế hoạch sản xuất của ban hóa vận tại ga đường sắt trong điều kiện không có sự cố, trở ngại phát sinh

	33
	CM33
	Xử lý sự cố, phát sinh về vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	34
	CM 34
	Xây dựng kế hoạch ngày về sử dụng phương tiện vận tải và thiết bị, lao động

	35
	CM 35
	Xây dựng kế hoạch ngày về chi phí vận tải của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải đường sắt.

	36
	CM 36
	Tổ chức điều hành thực hiện kế hoạch ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải đường sắt.

	37
	CM 37
	Tổng hợp sản lượng vận tải của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải đường sắt

	38
	CM38
	Tổng hợp chi phí, doanh thu vận tải của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải đường sắt

	39
	CM39
	Phân tích đánh giá hiệu quả thực hiện kế hoạch vận tải hàng hóa của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải đường sắt

	40
	CM40
	Lập kế hoạch sử dụng lao động, phương tiện vận tải hàng hóa của chi nhánh vận tải đường sắt

	41
	CM 41
	Xây dựng ngân sách cho năm tài chính của chi nhánh vận tải đường sắt

	42
	CM 42
	Lập phương án kinh doanh dịch vụ vận tải hàng hóa của chi nhánh vận tải đường sắt.

	43
	CM 43
	Tổ chức điều hành thực hiện kế hoạch vận tải của chi nhánh vận tải đường sắt

	44
	CM44
	Phân tích kết quả kinh doanh kỳ báo cáo của chi nhánh vận tải đường sắt

	45
	CM45
	Dự báo sản lượng, doanh thu kỳ kế hoạch của chi nhánh vận tải đường sắt

	46
	CM46
	Tổ chức thu thập thông tin thị trường vận tải của chi nhánh vận tải đường sắt

	47
	CM47
	Dự báo nhu cầu vận tải hàng hóa bằng đường sắt

	48
	CM48
	Giải quyết khiếu nại tranh chấp hợp đồng vận tải

	49
	CM49
	Lập kế hoạch kinh doanh dịch vụ vận tải của công ty vận tải đường sắt

	50
	CM50
	Phân tích, đánh giá thực hiện kế hoạch vận dụng toa xe hàng.

	51
	CM51
	Phân tích, đánh giá thực hiện kế hoạch sử dụng lao động

	52
	CM52
	Phân tích, đánh giá thực hiện kế hoạch chi phí vận tải hàng hóa

	53
	CM53
	Xây dựng đề án phát triển dịch vụ vận tải hàng hóa bằng đường sắt

	54
	CM54
	Kiểm tra tình hình thực hiện các quy định về vận tải hàng hóa

	55
	CM55
	Xây dựng kế hoạch luồng xe

	56
	CM56
	Xây dựng kế hoạch lập tàu hàng ngày

	57
	CM57
	Điều chỉnh kế hoạch luồng xe và kế hoạch lập tàu

	58
	CM58
	Lập báo cáo thống kê vận dụng toa xe hàng





CÁC ĐƠN VỊ NĂNG LỰC THEO VỊ TRÍ VIỆC LÀM

TÊN VỊ TRÍ VIỆC LÀM: NHÂN VIÊN ÁP TẢI HÀNG HÓA
BẬC TRÌNH ĐỘ KỸ NĂNG NGHỀ: 2

	TT
	Mã số
	Tên đơn vị năng lực

	Các năng lực cơ bản

	1
	CB01
	Vận dụng nội quy lao động tại nơi làm việc

	2
	CB02
	Thực hiện quy tắc an toàn lao động

	3
	CB03
	Vận dụng các kỹ năng giao tiếp cơ bản

	4
	CB04
	Làm việc nhóm hiệu quả

	5
	CB05
	Thực hiện nguyên tắc bảo vệ môi trường.

	6
	CB06
	Cập nhật kiến thức ngành nghề

	7
	CB07
	Sử dụng thiết bị hành chính văn phòng

	                                            Các năng lực chung

	08
	CC01
	Tuân thủ quy tắc an toàn lao động trong vận tải đường sắt

	09
	CC02
	Giao tiếp hiệu quả với khách hàng sắt

	10
	CC03
	Thu thập thông tin thị trường vận tải

	11
	CC04
	Thiết lập, duy trì, phát triển mối quan hệ với khách hàng đường sắt

	12
	CC07
	Thực hiện nội dung và quy định của cuộc họp chuyên môn định kỳ

	13
	CC08
	Thực hiện quy định về thi đua, khen thưởng, kỷ luật lao động

	14
	CC09
	Vận dụng các quy định pháp luật trong vận tải đường sắt

	15
	CC11
	Đánh giá chất lượng, hiệu quả lao động

	16
	CC12
	Tiếp nhận thông tin khiếu nại của khách hàng

	17
	CC13
	Thực hiện quy định về chế độ báo cáo thống kê vận tải đường sắt

	18


	CC15
	Xác định đặc điểm chủ yếu của cầu - đường sắt

	19
	CC16
	Xác định đặc điểm chủ yếu của hệ thống thông tin tín hiệu đường sắt

	20
	CC17
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị kỹ thuật nhà ga

	21
	CC18
	Xác định tuyến đường và cự ly vận chuyển trên tuyến đường sắt

	22
	CC19
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị phục vụ vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	23

	CC20
	Xác định các thông số kỹ thuật của phương tiện vận tải đường sắt

	24
	CC21
	Xác định đặc điểm của hàng hóa trong vận tải

	25

	CC22
	Xác định yêu cầu đối với hàng hóa trong vận tải

	26

	CC23
	Kiểm tra kỹ thuật toa xe

	27
	CC24
	Kiểm tra thương vụ toa xe

	28
	CC25
	Xác định thông tin của hóa đơn gửi hàng

	29
	CC26
	Thực hiện quy trình tín hiệu đường sắt.

	30
	CC27
	Thực hiện quy trình chạy tàu và dồn xe.

	Các năng lực chuyên môn

	31
	CM01
	Giám sát an toàn hàng hóa trên đường vận chuyển

	32
	CM02
	Xử lý sự cố mất an toàn hàng hóa trên đường vận chuyển

	33
	CM05
	Giải quyết sự cố trở ngại, tai nạn chạy tàu hàng

	34
	CM06
	Tổ chức cứu viện đoàn tàu

	35
	CM07
	Xác định thành phần và tiêu chuẩn lập tàu

	36
	CM16
	Xây dựng phương án xếp, dỡ hàng hóa lên phương tiện vận tải đường sắt.

	37
	CM17
	Hướng dẫn thực hiện phương án xếp dỡ hàng hóa lên phương tiện vận tải đường sắt. 

	38
	CM19
	Thực hiện giao nhận hàng hóa trong vận tải đường sắt

	39
	CM20
	Xử lý phát sinh trong giao nhận hàng hóa

	40
	CM25
	Lập báo cáo thống kê sự cố phát sinh vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	41
	CM28
	Xác định thông tin dữ liệu của hóa đơn gửi hàng




CÁC ĐƠN VỊ NĂNG LỰC THEO VỊ TRÍ VIỆC LÀM

TÊN VỊ TRÍ VIỆC LÀM: TRƯỞNG TÀU HÀNG
BẬC TRÌNH ĐỘ KỸ NĂNG NGHỀ: 3

	TT
	Mã số
	Tên đơn vị năng lực

	   Các năng lực cơ bản

	01
	CB01
	Vận dụng nội quy lao động tại nơi làm việc

	02
	CB02
	Thực hiện quy tắc an toàn lao động

	03
	CB03
	Vận dụng các kỹ năng giao tiếp cơ bản

	04
	CB04
	Làm việc nhóm hiệu quả

	05
	CB05
	Thực hiện nguyên tắc bảo vệ môi trường.

	06
	CB06
	Cập nhật kiến thức ngành nghề

	07
	CB07
	Sử dụng thiết bị hành chính văn phòng

	Các năng lực chung

	08
	CC01
	Tuân thủ quy tắc an toàn lao động trong vận tải đường sắt

	09
	CC02
	Giao tiếp hiệu quả với khách hàng

	10
	CC03
	Thu thập thông tin thị trường vận tải

	11
	CC04
	  Thiết lập, duy trì, phát triển mối quan hệ với khách hàng

	12
	CC05
	Vận dụng quy định trong giao dịch tài chính cơ bản

	13
	CC06
	Thuyết trình báo cáo

	14
	CC07
	Thực hiện nội dung và quy định của cuộc họp chuyên môn định kỳ

	15
	CC08
	Thực hiện quy định về thi đua, khen thưởng, kỷ luật lao động

	16
	CC09
	Vận dụng các quy định pháp luật trong vận tải đường sắt

	17
	CC10
	Đánh giá hiệu quả sử dụng phương tiện, thiết bị

	18
	CC11
	Đánh giá chất lượng, hiệu quả lao động

	19
	CC12
	Tiếp nhận thông tin khiếu nại của khách hàng

	20
	CC13
	Thực hiện quy định về chế độ báo cáo thống kê vận tải đường sắt

	21
	CC14
	Sử dụng ngoại ngữ trong giao tiếp nghiệp vụ

	22
	CC15
	Xác định đặc điểm chủ yếu của cầu - đường sắt

	23
	CC16
	Xác định đặc điểm chủ yếu của hệ thống thông tin tín hiệu đường sắt

	24
	CC17
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị kỹ thuật nhà ga

	25
	CC18
	Xác định tuyến đường và cự ly vận chuyển trên tuyến đường sắt

	26
	CC19
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị phục vụ vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	27
	CC20
	Xác định các thông số kỹ thuật của phương tiện vận tải đường sắt

	28
	CC21
	Xác định đặc điểm của hàng hóa trong vận tải

	29
	CC22
	Xác định yêu cầu đối với hàng hóa trong vận tải

	30
	CC23
	Kiểm tra kỹ thuật toa xe

	31
	CC24
	Kiểm tra thương vụ toa xe

	32
	CC25
	Xác định thông tin của hóa đơn gửi hàng

	33
	CC26
	Thực hiện quy trình tín hiệu đường sắt.

	34
	CC27
	Thực hiện quy trình chạy tàu và dồn xe.

	Các năng lực chuyên môn

	35
	CM01
	Giám sát an toàn hàng hóa trên đường vận chuyển

	36
	CM02
	Xử lý, gia cố hàng hóa trên đường vận chuyển

	37
	CM03
	Tổ chức dồn cắt móc toa xe hàng tại ga dọc đường

	38
	CM04
	Thực hiện thử hãm đoàn tàu

	39
	CM05
	Xử lý sự cố trở ngại, tai nạn chạy tàu trong quá trình vận tải hàng hóa

	40
	CM06
	Phối hợp tổ chức cứu viện đoàn tàu

	41
	CM07
	Xác định thành phần và tiêu chuẩn lập tàu

	42
	CM08
	Xác lập nhật ký đoàn tàu

	43
	CM16
	Xây dựng phương án xếp, dỡ hàng hóa lên phương tiện vận tải đường sắt.

	44
	CM17
	Hướng dẫn thực hiện phương án xếp dỡ hàng hóa lên phương tiện vận tải đường sắt. 

	45
	CM19
	Thực hiện giao nhận hàng hóa trong vận tải đường sắt

	46
	CM20
	Xử lý phát sinh trong giao nhận hàng hóa

	47
	CM25
	Lập báo cáo thống kê sự cố phát sinh vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	48
	CM28
	Xác định thông tin dữ liệu của hóa đơn gửi hàng

	49
	CM33
	Xử lý sự cố, phát sinh về vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	50
	CM50
	Phân tích, đánh giá thực hiện kế hoạch vận dụng toa xe hàng.










CÁC ĐƠN VỊ NĂNG LỰC THEO VỊ TRÍ VIỆC LÀM

TÊN VỊ TRÍ VIỆC LÀM: BẢO QUẢN HÀNG HÓA
BẬC TRÌNH ĐỘ KỸ NĂNG NGHỀ: 2

	TT
	Mã số
	Tên đơn vị năng lực

	   Các năng lực cơ bản

	01
	CB01
	Vận dụng nội quy lao động tại nơi làm việc

	02
	CB02
	Thực hiện quy tắc an toàn lao động

	03
	CB03
	Vận dụng các kỹ năng giao tiếp cơ bản

	04
	CB04
	Làm việc nhóm hiệu quả

	05
	CB05
	Thực hiện nguyên tắc bảo vệ môi trường.

	06
	CB06
	Cập nhật kiến thức ngành nghề

	07
	CB07
	Sử dụng thiết bị hành chính văn phòng

	Các năng lực chung

	08
	CC01
	Tuân thủ quy tắc an toàn lao động trong vận tải đường sắt

	09
	CC02
	Giao tiếp hiệu quả với khách hàng

	10
	CC03
	Thu thập thông tin thị trường vận tải

	11
	CC04
	  Thiết lập, duy trì, phát triển mối quan hệ với khách hàng

	12
	CC05
	Vận dụng quy định trong giao dịch tài chính cơ bản

	13
	CC07
	Thực hiện nội dung và quy định của cuộc họp chuyên môn định kỳ

	14
	CC08
	Thực hiện quy định về thi đua, khen thưởng, kỷ luật lao động

	15
	CC09
	Vận dụng các quy định pháp luật trong vận tải đường sắt

	16
	CC10
	Đánh giá hiệu quả sử dụng phương tiện, thiết bị

	17
	CC11
	Đánh giá chất lượng, hiệu quả lao động

	18
	CC12
	Tiếp nhận thông tin khiếu nại của khách hàng

	19
	CC13
	Thực hiện quy định về chế độ báo cáo thống kê vận tải đường sắt

	20
	CC14
	Sử dụng ngoại ngữ trong giao tiếp nghiệp vụ

	21
	CC17
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị kỹ thuật nhà ga

	22
	CC19
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị phục vụ vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	23
	CC20
	Xác định các thông số kỹ thuật của phương tiện vận tải đường sắt

	24
	CC21
	Xác định đặc điểm của hàng hóa trong vận tải

	25
	CC22
	Xác định yêu cầu đối với hàng hóa trong vận tải

	26
	CC23
	Kiểm tra kỹ thuật toa xe

	27
	CC24
	Kiểm tra thương vụ toa xe

	28
	CC25
	Xác định thông tin của hóa đơn gửi hàng

	Các năng lực chuyên môn

	29
	CM09
	Xác định tình trạng hàng hóa trong kho

	30
	CM10
	Xây dựng phương án xếp hàng hóa trong kho

	31
	CM11
	Thực hiện quy định về an toàn lao động trong kho

	32
	CM12
	Quản lý thiết bị, dụng cụ bảo quản hàng hóa trong kho

	33
	CM16
	Xây dựng phương án xếp, dỡ hàng hóa lên phương tiện vận tải đường sắt.

	34
	CM17
	Hướng dẫn thực hiện phương án xếp dỡ hàng hóa lên phương tiện vận tải đường sắt. 

	35
	CM19
	Thực hiện giao nhận hàng hóa trong vận tải đường sắt

	36
	CM20
	Xử lý phát sinh trong giao nhận hàng hóa

	37
	CM21
	Thực hiện giao dịch thanh toán với khách hàng.

	38
	CM26
	Tiếp nhận thông tin yêu cầu xếp hàng của khách hàng

	39
	CM28
	Xác định thông tin dữ liệu của hóa đơn gửi hàng






CÁC ĐƠN VỊ NĂNG LỰC THEO VỊ TRÍ VIỆC LÀM

TÊN VỊ TRÍ VIỆC LÀM: ĐÔN ĐỐC XẾP DỠ
BẬC TRÌNH ĐỘ KỸ NĂNG NGHỀ: 3

	TT
	Mã số
	Tên đơn vị năng lực

	   Các năng lực cơ bản

	01
	CB01
	Vận dụng nội quy lao động tại nơi làm việc

	02
	CB02
	Thực hiện quy tắc an toàn lao động

	03
	CB03
	Vận dụng các kỹ năng giao tiếp cơ bản

	04
	CB04
	Làm việc nhóm hiệu quả

	05
	CB05
	Thực hiện nguyên tắc bảo vệ môi trường.

	06
	CB06
	Cập nhật kiến thức ngành nghề

	07
	CB07
	Sử dụng thiết bị hành chính văn phòng

	Các năng lực chung

	08
	CC01
	Tuân thủ quy tắc an toàn lao động trong vận tải đường sắt

	09
	CC02
	Giao tiếp hiệu quả với khách hàng

	10
	CC03
	Thu thập thông tin thị trường vận tải

	11
	CC04
	  Thiết lập, duy trì, phát triển mối quan hệ với khách hàng

	12
	CC05
	Vận dụng quy định trong giao dịch tài chính cơ bản

	13
	CC06
	Thuyết trình báo cáo

	14
	CC07
	Thực hiện nội dung và quy định của cuộc họp chuyên môn định kỳ

	15
	CC08
	Thực hiện quy định về thi đua, khen thưởng, kỷ luật lao động

	16
	CC09
	Vận dụng các quy định pháp luật trong vận tải đường sắt

	17
	CC10
	Đánh giá hiệu quả sử dụng phương tiện, thiết bị

	18
	CC11
	Đánh giá chất lượng, hiệu quả lao động

	19
	CC12
	Tiếp nhận thông tin khiếu nại của khách hàng

	20
	CC13
	Thực hiện quy định về chế độ báo cáo thống kê vận tải đường sắt

	21
	CC14
	Sử dụng ngoại ngữ trong giao tiếp nghiệp vụ

	22
	CC15
	Xác định đặc điểm chủ yếu của cầu - đường sắt

	23
	CC16
	Xác định đặc điểm chủ yếu của hệ thống thông tin tín hiệu đường sắt

	24
	CC17
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị kỹ thuật nhà ga

	25
	CC18
	Xác định tuyến đường và cự ly vận chuyển trên tuyến đường sắt

	26
	CC19
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị phục vụ vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	27
	CC20
	Xác định các thông số kỹ thuật của phương tiện vận tải đường sắt

	28
	CC21
	Xác định đặc điểm của hàng hóa trong vận tải

	29
	CC22
	Xác định yêu cầu đối với hàng hóa trong vận tải

	30
	CC23
	Kiểm tra kỹ thuật toa xe

	31
	CC24
	Kiểm tra thương vụ toa xe

	32
	CC25
	Xác định thông tin của hóa đơn gửi hàng

	33
	CC26
	Thực hiện quy trình tín hiệu đường sắt.

	34
	CC27
	Thực hiện quy trình chạy tàu và dồn xe.

	Các năng lực chuyên môn

	35
	CM02
	Xử lý, gia cố hàng hóa trên đường vận chuyển

	36
	CM03
	Tổ chức dồn cắt móc toa xe hàng tại ga dọc đường

	37
	CM16
	Xây dựng phương án xếp, dỡ hàng hóa lên phương tiện vận tải đường sắt.

	38
	CM17
	Hướng dẫn thực hiện phương án xếp dỡ hàng hóa lên phương tiện vận tải đường sắt. 

	39
	CM18
	Lập báo cáo thực hiện kế hoạch xếp dỡ hàng hóa

	40
	CM22
	Lập báo cáo thống kê toa xe tác nghiệp hàng hóa tại ga đường sắt

	41
	CM23
	Lập báo cáo thống kê khối lượng hàng hóa xếp dỡ tại ga đường sắt

	42
	CM25
	Lập báo cáo thống kê sự cố phát sinh vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	43
	CM26
	Tiếp nhận thông tin yêu cầu xếp hàng của khách hàng

	44
	CM27
	Xây dựng phương án cấp xe xếp hàng ngày tại ga đường sắt

	45
	CM28
	Xác định thông tin dữ liệu của hóa đơn gửi hàng

	46
	CM31
	Lập kế hoạch sản xuất của ban hóa vận tại ga đường sắt

	47
	CM32
	Tổ chức thực hiện kế hoạch sản xuất của ban hóa vận tại ga đường sắt trong điều kiện không có sự cố, trở ngại phát sinh

	48
	CM33
	Xử lý sự cố, phát sinh về vận tải hàng hóa tại ga đường sắt






CÁC ĐƠN VỊ NĂNG LỰC THEO VỊ TRÍ VIỆC LÀM

TÊN VỊ TRÍ VIỆC LÀM: THỦ KHO
BẬC TRÌNH ĐỘ KỸ NĂNG NGHỀ: 2

	TT
	Mã số
	Tên đơn vị năng lực

	   Các năng lực cơ bản

	01
	CB01
	Vận dụng nội quy lao động tại nơi làm việc

	02
	CB02
	Thực hiện quy tắc an toàn lao động

	03
	CB03
	Vận dụng các kỹ năng giao tiếp cơ bản

	04
	CB04
	Làm việc nhóm hiệu quả

	05
	CB05
	Thực hiện nguyên tắc bảo vệ môi trường.

	06
	CB06
	Cập nhật kiến thức ngành nghề

	07
	CB07
	Sử dụng thiết bị hành chính văn phòng

	Các năng lực chung

	08
	CC01
	Tuân thủ quy tắc an toàn lao động trong vận tải đường sắt

	09
	CC02
	Giao tiếp hiệu quả với khách hàng

	10
	CC03
	Thu thập thông tin thị trường vận tải

	11
	CC04
	  Thiết lập, duy trì, phát triển mối quan hệ với khách hàng

	12
	CC05
	Vận dụng quy định trong giao dịch tài chính cơ bản

	13
	CC07
	Thực hiện nội dung và quy định của cuộc họp chuyên môn định kỳ

	14
	CC08
	Thực hiện quy định về thi đua, khen thưởng, kỷ luật lao động

	15
	CC09
	Vận dụng các quy định pháp luật trong vận tải đường sắt

	16
	CC10
	Đánh giá hiệu quả sử dụng phương tiện, thiết bị

	17
	CC11
	Đánh giá chất lượng, hiệu quả lao động

	18
	CC12
	Tiếp nhận thông tin khiếu nại của khách hàng

	19
	CC13
	Thực hiện quy định về chế độ báo cáo thống kê vận tải đường sắt

	20
	CC14
	Sử dụng ngoại ngữ trong giao tiếp nghiệp vụ

	21
	CC17
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị kỹ thuật nhà ga

	22
	CC18
	Xác định tuyến đường và cự ly vận chuyển trên tuyến đường sắt

	23
	CC19
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị phục vụ vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	24
	CC20
	Xác định các thông số kỹ thuật của phương tiện vận tải đường sắt

	25
	CC21
	Xác định đặc điểm của hàng hóa trong vận tải

	26
	CC22
	Xác định yêu cầu đối với hàng hóa trong vận tải

	27
	CC25
	Xác định thông tin của hóa đơn gửi hàng

	Các năng lực chuyên môn

	28
	CM09
	Xác định tình trạng hàng hóa trong kho

	29
	CM10
	Xây dựng phương án xếp hàng hóa trong kho

	30
	CM11
	Thực hiện quy định về an toàn lao động trong kho

	31
	CM12
	Quản lý thiết bị, dụng cụ bảo quản hàng hóa trong kho

	32
	CM13
	Lập báo cáo hàng tồn kho

	33
	CM14
	Lập phiếu xuất, nhập kho

	34
	CM15
	Lập báo cáo hàng xuất, nhập kho

	35
	CM18
	Lập báo cáo thực hiện kế hoạch xếp dỡ hàng hóa

	36
	CM19
	Thực hiện giao nhận hàng hóa trong vận tải đường sắt

	37
	CM20
	Xử lý phát sinh trong giao nhận hàng hóa

	38
	CM21
	Thực hiện giao dịch thanh toán với khách hàng.

	39
	CM22
	Lập báo cáo thống kê toa xe tác nghiệp hàng hóa tại ga đường sắt

	40
	CM23
	Lập báo cáo thống kê khối lượng hàng hóa xếp dỡ tại ga đường sắt

	41
	CM24
	Lập báo cáo thống kê doanh thu hóa vận tại ga đường sắt

	42
	CM26
	Tiếp nhận thông tin yêu cầu xếp hàng của khách hàng

	43
	CM28
	Xác định thông tin dữ liệu của hóa đơn gửi hàng

	44
	CM30
	Lập báo cáo hàng đến, hàng đi tại ga đường sắt

	45
	CM33
	Xử lý sự cố, phát sinh về vận tải hàng hóa tại ga đường sắt








CÁC ĐƠN VỊ NĂNG LỰC THEO VỊ TRÍ VIỆC LÀM

TÊN VỊ TRÍ VIỆC LÀM: GIAO NHẬN HÀNG HÓA
BẬC TRÌNH ĐỘ KỸ NĂNG NGHỀ: 2

	TT
	Mã số
	Tên đơn vị năng lực

	   Các năng lực cơ bản

	01
	CB01
	Vận dụng nội quy lao động tại nơi làm việc

	02
	CB02
	Thực hiện quy tắc an toàn lao động

	03
	CB03
	Vận dụng các kỹ năng giao tiếp cơ bản

	04
	CB04
	Làm việc nhóm hiệu quả

	05
	CB05
	Thực hiện nguyên tắc bảo vệ môi trường.

	06
	CB06
	Cập nhật kiến thức ngành nghề

	07
	CB07
	Sử dụng thiết bị hành chính văn phòng

	Các năng lực chung

	08
	CC01
	Tuân thủ quy tắc an toàn lao động trong vận tải đường sắt

	09
	CC02
	Giao tiếp hiệu quả với khách hàng

	10
	CC03
	Thu thập thông tin thị trường vận tải

	11
	CC04
	  Thiết lập, duy trì, phát triển mối quan hệ với khách hàng

	12
	CC05
	Vận dụng quy định trong giao dịch tài chính cơ bản

	13
	CC07
	Thực hiện nội dung và quy định của cuộc họp chuyên môn định kỳ

	14
	CC08
	Thực hiện quy định về thi đua, khen thưởng, kỷ luật lao động

	15
	CC09
	Vận dụng các quy định pháp luật trong vận tải đường sắt

	16
	CC10
	Đánh giá hiệu quả sử dụng phương tiện, thiết bị

	17
	CC11
	Đánh giá chất lượng, hiệu quả lao động

	18
	CC12
	Tiếp nhận thông tin khiếu nại của khách hàng

	19
	CC13
	Thực hiện quy định về chế độ báo cáo thống kê vận tải đường sắt

	20
	CC14
	Sử dụng ngoại ngữ trong giao tiếp nghiệp vụ

	21
	CC17
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị kỹ thuật nhà ga

	22
	CC18
	Xác định tuyến đường và cự ly vận chuyển trên tuyến đường sắt

	23
	CC19
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị phục vụ vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	24
	CC20
	Xác định các thông số kỹ thuật của phương tiện vận tải đường sắt

	25
	CC21
	Xác định đặc điểm của hàng hóa trong vận tải

	26
	CC22
	Xác định yêu cầu đối với hàng hóa trong vận tải

	27
	CC25
	Xác định thông tin của hóa đơn gửi hàng

	Các năng lực chuyên môn

	28
	CM09
	Xác định tình trạng hàng hóa trong kho

	29
	CM10
	Xây dựng phương án xếp hàng hóa trong kho

	30
	CM11
	Thực hiện quy định về an toàn lao động trong kho

	31
	CM12
	Quản lý thiết bị, dụng cụ bảo quản hàng hóa trong kho

	32
	CM19
	Thực hiện giao nhận hàng hóa trong vận tải đường sắt

	33
	CM20
	Xử lý phát sinh trong giao nhận hàng hóa

	34
	CM21
	Thực hiện giao dịch thanh toán với khách hàng.

	35
	CM22
	Lập báo cáo thống kê toa xe tác nghiệp hàng hóa tại ga đường sắt

	36
	CM23
	Lập báo cáo thống kê khối lượng hàng hóa xếp dỡ tại ga đường sắt

	37
	CM25
	Lập báo cáo thống kê sự cố phát sinh vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	38
	CM26
	Tiếp nhận thông tin yêu cầu xếp hàng của khách hàng

	39
	CM28
	Xác định thông tin dữ liệu của hóa đơn gửi hàng

	40
	CM30
	Lập báo cáo hàng đến, hàng đi tại ga đường sắt

	41
	CM33
	Xử lý sự cố, phát sinh về vận tải hàng hóa tại ga đường sắt





CÁC ĐƠN VỊ NĂNG LỰC THEO VỊ TRÍ VIỆC LÀM

TÊN VỊ TRÍ VIỆC LÀM: THU NGÂN HÓA VẬN
BẬC TRÌNH ĐỘ KỸ NĂNG NGHỀ: 2

	TT
	Mã số
	Tên đơn vị năng lực

	   Các năng lực cơ bản

	01
	CB01
	Vận dụng nội quy lao động tại nơi làm việc

	02
	CB02
	Thực hiện quy tắc an toàn lao động

	03
	CB03
	Vận dụng các kỹ năng giao tiếp cơ bản

	04
	CB04
	Làm việc nhóm hiệu quả

	05
	CB05
	Thực hiện nguyên tắc bảo vệ môi trường.

	06
	CB06
	Cập nhật kiến thức ngành nghề

	07
	CB07
	Sử dụng thiết bị hành chính văn phòng

	Các năng lực chung

	08
	CC01
	Tuân thủ quy tắc an toàn lao động trong vận tải đường sắt

	09
	CC02
	Giao tiếp hiệu quả với khách hàng

	10
	CC03
	Thu thập thông tin thị trường vận tải

	11
	CC04
	  Thiết lập, duy trì, phát triển mối quan hệ với khách hàng

	12
	CC05
	Vận dụng quy định trong giao dịch tài chính cơ bản

	13
	CC07
	Thực hiện nội dung và quy định của cuộc họp chuyên môn định kỳ

	14
	CC08
	Thực hiện quy định về thi đua, khen thưởng, kỷ luật lao động

	15
	CC09
	Vận dụng các quy định pháp luật trong vận tải đường sắt

	16
	CC10
	Đánh giá hiệu quả sử dụng phương tiện, thiết bị

	17
	CC11
	Đánh giá chất lượng, hiệu quả lao động

	18
	CC12
	Tiếp nhận thông tin khiếu nại của khách hàng

	19
	CC13
	Thực hiện quy định về chế độ báo cáo thống kê vận tải đường sắt

	20
	CC14
	Sử dụng ngoại ngữ trong giao tiếp nghiệp vụ

	21
	CC17
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị kỹ thuật nhà ga

	22
	CC18
	Xác định tuyến đường và cự ly vận chuyển trên tuyến đường sắt

	23
	CC19
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị phục vụ vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	24
	CC20
	Xác định các thông số kỹ thuật của phương tiện vận tải đường sắt

	25
	CC21
	Xác định đặc điểm của hàng hóa trong vận tải

	26
	CC22
	Xác định yêu cầu đối với hàng hóa trong vận tải

	27
	CC23
	Kiểm tra kỹ thuật toa xe

	28
	CC24
	Kiểm tra thương vụ toa xe

	29
	CC25
	Xác định thông tin của hóa đơn gửi hàng

	Các năng lực chuyên môn

	30
	CM19
	Thực hiện giao nhận hàng hóa trong vận tải đường sắt

	31
	CM20
	Xử lý phát sinh trong giao nhận hàng hóa

	32
	CM21
	Thực hiện giao dịch thanh toán với khách hàng.

	33
	CM22
	Lập báo cáo thống kê toa xe tác nghiệp hàng hóa tại ga đường sắt

	34
	CM23
	Lập báo cáo thống kê khối lượng hàng hóa xếp dỡ tại ga đường sắt

	35
	CM24
	Lập báo cáo thống kê doanh thu hóa vận tại ga đường sắt

	36
	CM25
	Lập báo cáo thống kê sự cố phát sinh vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	37
	CM26
	Tiếp nhận thông tin yêu cầu xếp hàng của khách hàng

	38
	CM28
	Xác định thông tin dữ liệu của hóa đơn gửi hàng

	39
	CM28
	Xác định thông tin dữ liệu của hóa đơn gửi hàng

	40
	CM 37
	Tổng hợp sản lượng vận tải của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải đường sắt

	41
	CM38
	Tổng hợp chi phí, doanh thu vận tải của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải đường sắt




CÁC ĐƠN VỊ NĂNG LỰC THEO VỊ TRÍ VIỆC LÀM

TÊN VỊ TRÍ VIỆC LÀM: THỐNG KÊ HÓA VẬN
BẬC TRÌNH ĐỘ KỸ NĂNG NGHỀ: 2

	TT
	Mã số
	Tên đơn vị năng lực

	   Các năng lực cơ bản

	01
	CB01
	Vận dụng nội quy lao động tại nơi làm việc

	02
	CB02
	Thực hiện quy tắc an toàn lao động

	03
	CB03
	Vận dụng các kỹ năng giao tiếp cơ bản

	04
	CB04
	Làm việc nhóm hiệu quả

	05
	CB05
	Thực hiện nguyên tắc bảo vệ môi trường.

	06
	CB06
	Cập nhật kiến thức ngành nghề

	07
	CB07
	Sử dụng thiết bị hành chính văn phòng

	Các năng lực chung

	08
	CC01
	Tuân thủ quy tắc an toàn lao động trong vận tải đường sắt

	09
	CC02
	Giao tiếp hiệu quả với khách hàng

	10
	CC03
	Thu thập thông tin thị trường vận tải

	11
	CC04
	  Thiết lập, duy trì, phát triển mối quan hệ với khách hàng

	12
	CC05
	Vận dụng quy định trong giao dịch tài chính cơ bản

	13
	CC07
	Thực hiện nội dung và quy định của cuộc họp chuyên môn định kỳ

	14
	CC08
	Thực hiện quy định về thi đua, khen thưởng, kỷ luật lao động

	15
	CC09
	Vận dụng các quy định pháp luật trong vận tải đường sắt

	16
	CC10
	Đánh giá hiệu quả sử dụng phương tiện, thiết bị

	17
	CC11
	Đánh giá chất lượng, hiệu quả lao động

	18
	CC12
	Tiếp nhận thông tin khiếu nại của khách hàng

	19
	CC13
	Thực hiện quy định về chế độ báo cáo thống kê vận tải đường sắt

	20
	CC14
	Sử dụng ngoại ngữ trong giao tiếp nghiệp vụ

	21
	CC17
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị kỹ thuật nhà ga

	22
	CC18
	Xác định tuyến đường và cự ly vận chuyển trên tuyến đường sắt

	23
	CC19
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị phục vụ vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	24
	CC20
	Xác định các thông số kỹ thuật của phương tiện vận tải đường sắt

	25
	CC21
	Xác định đặc điểm của hàng hóa trong vận tải

	26
	CC22
	Xác định yêu cầu đối với hàng hóa trong vận tải

	27
	CC23
	Kiểm tra kỹ thuật toa xe

	28
	CC24
	Kiểm tra thương vụ toa xe

	29
	CC25
	Xác định thông tin của hóa đơn gửi hàng

	Các năng lực chuyên môn

	30
	CM18
	Lập báo cáo thực hiện kế hoạch xếp dỡ hàng hóa

	31
	CM22
	Lập báo cáo thống kê toa xe tác nghiệp hàng hóa tại ga đường sắt

	32
	CM23
	Lập báo cáo thống kê khối lượng hàng hóa xếp dỡ tại ga đường sắt

	33
	CM24
	Lập báo cáo thống kê doanh thu hóa vận tại ga đường sắt

	34
	CM25
	Lập báo cáo thống kê sự cố phát sinh vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	35
	CM26
	Tiếp nhận thông tin yêu cầu xếp hàng của khách hàng

	36
	CM28
	Xác định thông tin dữ liệu của hóa đơn gửi hàng

	37
	CM30
	Lập báo cáo hàng đến, hàng đi tại ga đường sắt

	38
	CM 37
	Tổng hợp sản lượng vận tải của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải đường sắt

	39
	CM38
	Tổng hợp chi phí, doanh thu vận tải của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải đường sắt




CÁC ĐƠN VỊ NĂNG LỰC THEO VỊ TRÍ VIỆC LÀM

TÊN VỊ TRÍ VIỆC LÀM: THƯ KÝ HÓA VẬN
BẬC TRÌNH ĐỘ KỸ NĂNG NGHỀ: 3

	TT
	Mã số
	Tên đơn vị năng lực

	   Các năng lực cơ bản

	01
	CB01
	Vận dụng nội quy lao động tại nơi làm việc

	02
	CB02
	Thực hiện quy tắc an toàn lao động

	03
	CB03
	Vận dụng các kỹ năng giao tiếp cơ bản

	04
	CB04
	Làm việc nhóm hiệu quả

	05
	CB05
	Thực hiện nguyên tắc bảo vệ môi trường.

	06
	CB06
	Cập nhật kiến thức ngành nghề

	07
	CB07
	Sử dụng thiết bị hành chính văn phòng

	Các năng lực chung

	08
	CC01
	Tuân thủ quy tắc an toàn lao động trong vận tải đường sắt

	09
	CC02
	Giao tiếp hiệu quả với khách hàng

	10
	CC03
	Thu thập thông tin thị trường vận tải

	11
	CC04
	  Thiết lập, duy trì, phát triển mối quan hệ với khách hàng

	12
	CC05
	Vận dụng quy định trong giao dịch tài chính cơ bản

	13
	CC07
	Thực hiện nội dung và quy định của cuộc họp chuyên môn định kỳ

	14
	CC08
	Thực hiện quy định về thi đua, khen thưởng, kỷ luật lao động

	15
	CC09
	Vận dụng các quy định pháp luật trong vận tải đường sắt

	16
	CC10
	Đánh giá hiệu quả sử dụng phương tiện, thiết bị

	17
	CC11
	Đánh giá chất lượng, hiệu quả lao động

	18
	CC12
	Tiếp nhận thông tin khiếu nại của khách hàng

	19
	CC13
	Thực hiện quy định về chế độ báo cáo thống kê vận tải đường sắt

	20
	CC14
	Sử dụng ngoại ngữ trong giao tiếp nghiệp vụ

	21
	CC17
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị kỹ thuật nhà ga

	22
	CC18
	Xác định tuyến đường và cự ly vận chuyển trên tuyến đường sắt

	23
	CC19
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị phục vụ vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	24
	CC20
	Xác định các thông số kỹ thuật của phương tiện vận tải đường sắt

	25
	CC21
	Xác định đặc điểm của hàng hóa trong vận tải

	26
	CC22
	Xác định yêu cầu đối với hàng hóa trong vận tải

	27
	CC23
	Kiểm tra kỹ thuật toa xe

	28
	CC24
	Kiểm tra thương vụ toa xe

	29
	CC25
	Xác định thông tin của hóa đơn gửi hàng

	Các năng lực chuyên môn

	30
	CM16
	Xây dựng phương án xếp, dỡ hàng hóa lên phương tiện vận tải đường sắt.

	31
	CM17
	Hướng dẫn thực hiện phương án xếp dỡ hàng hóa lên phương tiện vận tải đường sắt. 

	32
	CM19
	Thực hiện giao nhận hàng hóa trong vận tải đường sắt

	33
	CM20
	Xử lý phát sinh trong giao nhận hàng hóa

	34
	CM21
	Thực hiện giao dịch thanh toán với khách hàng.

	35
	CM22
	Lập báo cáo thống kê toa xe tác nghiệp hàng hóa tại ga đường sắt

	36
	CM23
	Lập báo cáo thống kê khối lượng hàng hóa xếp dỡ tại ga đường sắt

	37
	CM24
	Lập báo cáo thống kê doanh thu hóa vận tại ga đường sắt

	38
	CM25
	Lập báo cáo thống kê sự cố phát sinh vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	39
	CM26
	Tiếp nhận thông tin yêu cầu xếp hàng của khách hàng

	40
	CM28
	Xác định thông tin dữ liệu của hóa đơn gửi hàng

	41
	CM29
	Thẩm hạch hóa đơn gửi hàng

	42
	CM30
	Lập báo cáo hàng đến, hàng đi tại ga đường sắt

	43
	CM33
	Xử lý sự cố, phát sinh về vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	44
	CM 37
	Tổng hợp sản lượng vận tải của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải đường sắt

	45
	CM38
	Tổng hợp chi phí, doanh thu vận tải của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải đường sắt

	46
	CM46
	Tổ chức thu thập thông tin thị trường vận tải của chi nhánh vận tải đường sắt

	47
	CM48
	Giải quyết khiếu nại tranh chấp hợp đồng vận tải




CÁC ĐƠN VỊ NĂNG LỰC THEO VỊ TRÍ VIỆC LÀM

TÊN VỊ TRÍ VIỆC LÀM: TRỰC BAN HÓA VẬN
BẬC TRÌNH ĐỘ KỸ NĂNG NGHỀ: 4

	TT
	Mã số
	Tên đơn vị năng lực

	   Các năng lực cơ bản

	01
	CB01
	Vận dụng nội quy lao động tại nơi làm việc

	02
	CB02
	Thực hiện quy tắc an toàn lao động

	03
	CB03
	Vận dụng các kỹ năng giao tiếp cơ bản

	04
	CB04
	Làm việc nhóm hiệu quả

	05
	CB05
	Thực hiện nguyên tắc bảo vệ môi trường.

	06
	CB06
	Cập nhật kiến thức ngành nghề

	07
	CB07
	Sử dụng thiết bị hành chính văn phòng

	Các năng lực chung

	08
	CC01
	Tuân thủ quy tắc an toàn lao động trong vận tải đường sắt

	09
	CC02
	Giao tiếp hiệu quả với khách hàng

	10
	CC03
	Thu thập thông tin thị trường vận tải

	11
	CC04
	  Thiết lập, duy trì, phát triển mối quan hệ với khách hàng

	12
	CC05
	Vận dụng quy định trong giao dịch tài chính cơ bản

	13
	CC06
	Thuyết trình báo cáo

	14
	CC07
	Thực hiện nội dung và quy định của cuộc họp chuyên môn định kỳ

	15
	CC08
	Thực hiện quy định về thi đua, khen thưởng, kỷ luật lao động

	16
	CC09
	Vận dụng các quy định pháp luật trong vận tải đường sắt

	17
	CC10
	Đánh giá hiệu quả sử dụng phương tiện, thiết bị

	18
	CC11
	Đánh giá chất lượng, hiệu quả lao động

	19
	CC12
	Tiếp nhận thông tin khiếu nại của khách hàng

	20
	CC13
	Thực hiện quy định về chế độ báo cáo thống kê vận tải đường sắt

	21
	CC14
	Sử dụng ngoại ngữ trong giao tiếp nghiệp vụ

	22
	CC15
	Xác định đặc điểm chủ yếu của cầu - đường sắt

	23
	CC16
	Xác định đặc điểm chủ yếu của hệ thống thông tin tín hiệu đường sắt

	24
	CC17
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị kỹ thuật nhà ga

	25
	CC18
	Xác định tuyến đường và cự ly vận chuyển trên tuyến đường sắt

	26
	CC19
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị phục vụ vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	27
	CC20
	Xác định các thông số kỹ thuật của phương tiện vận tải đường sắt

	28
	CC21
	Xác định đặc điểm của hàng hóa trong vận tải

	29
	CC22
	Xác định yêu cầu đối với hàng hóa trong vận tải

	30
	CC23
	Kiểm tra kỹ thuật toa xe

	31
	CC24
	Kiểm tra thương vụ toa xe

	32
	CC25
	Xác định thông tin của hóa đơn gửi hàng

	33
	CC26
	Thực hiện quy trình tín hiệu đường sắt.

	34
	CC27
	Thực hiện quy trình chạy tàu và dồn xe.

	Các năng lực chuyên môn

	35
	CM01
	Giám sát an toàn hàng hóa trên đường vận chuyển

	36
	CM02
	Xử lý sự cố mất an toàn hàng hóa trên đường vận chuyển

	37
	CM03
	Tham gia thực hiện dồn cắt móc toa xe hàng tại ga dọc đường

	38
	CM07
	Xác định thành phần và tiêu chuẩn lập tàu

	39
	CM09
	Xác định tình trạng hàng hóa trong kho

	40
	CM10
	Xây dựng phương án xếp hàng hóa trong kho

	41
	CM11
	Thực hiện quy định về an toàn lao động trong kho

	42
	CM12
	Quản lý thiết bị, dụng cụ bảo quản hàng hóa trong kho

	43
	CM15
	Lập báo cáo hàng xuất, nhập kho

	44
	CM16
	Xây dựng phương án xếp, dỡ hàng hóa lên phương tiện vận tải đường sắt.

	45
	CM17
	Hướng dẫn thực hiện phương án xếp dỡ hàng hóa lên phương tiện vận tải đường sắt. 

	46
	CM18
	Lập báo cáo thực hiện kế hoạch xếp dỡ hàng hóa

	47
	CM20
	Xử lý phát sinh trong giao nhận hàng hóa

	48
	CM21
	Thực hiện giao dịch thanh toán với khách hàng.

	49
	CM22
	Lập báo cáo thống kê toa xe tác nghiệp hàng hóa tại ga đường sắt

	50
	CM23
	Lập báo cáo thống kê khối lượng hàng hóa xếp dỡ tại ga đường sắt

	51
	CM24
	Lập báo cáo thống kê doanh thu hóa vận tại ga đường sắt

	52
	CM25
	Lập báo cáo thống kê sự cố phát sinh vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	53
	CM26
	Tiếp nhận thông tin yêu cầu xếp hàng của khách hàng

	54
	CM27
	Xây dựng phương án cấp xe xếp hàng ngày tại ga đường sắt

	55
	CM28
	Xác định thông tin dữ liệu của hóa đơn gửi hàng

	56
	CM30
	Lập báo cáo hàng đến, hàng đi tại ga đường sắt

	57
	CM31
	Lập kế hoạch sản xuất của ban hóa vận tại ga đường sắt

	58
	CM32
	Tổ chức thực hiện kế hoạch sản xuất của ban hóa vận tại ga đường sắt trong điều kiện không có sự cố, trở ngại phát sinh

	59
	CM33
	Xử lý sự cố, phát sinh về vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	60
	CM48
	Giải quyết khiếu nại tranh chấp hợp đồng vận tải



CÁC ĐƠN VỊ NĂNG LỰC THEO VỊ TRÍ VIỆC LÀM

TÊN VỊ TRÍ VIỆC LÀM: TRƯỞNG BỘ PHẬN KINH DOANH CỦA TRẠM, TRUNG TÂM KINH DOANH VẬN TẢI ĐƯỜNG SẮT
BẬC TRÌNH ĐỘ KỸ NĂNG NGHỀ: 4

	TT
	Mã số
	Tên đơn vị năng lực

	   Các năng lực cơ bản

	01
	CB01
	Vận dụng nội quy lao động tại nơi làm việc

	02
	CB02
	Thực hiện quy tắc an toàn lao động

	03
	CB03
	Vận dụng các kỹ năng giao tiếp cơ bản

	04
	CB04
	Làm việc nhóm hiệu quả

	05
	CB05
	Thực hiện nguyên tắc bảo vệ môi trường.

	06
	CB06
	Cập nhật kiến thức ngành nghề

	07
	CB07
	Sử dụng thiết bị hành chính văn phòng

	Các năng lực chung

	08
	CC01
	Tuân thủ quy tắc an toàn lao động trong vận tải đường sắt

	09
	CC02
	Giao tiếp hiệu quả với khách hàng

	10
	CC03
	Thu thập thông tin thị trường vận tải

	11
	CC04
	  Thiết lập, duy trì, phát triển mối quan hệ với khách hàng

	12
	CC05
	Vận dụng quy định trong giao dịch tài chính cơ bản

	13
	CC06
	Thuyết trình báo cáo

	14
	CC07
	Thực hiện nội dung và quy định của cuộc họp chuyên môn định kỳ

	15
	CC08
	Thực hiện quy định về thi đua, khen thưởng, kỷ luật lao động

	16
	CC09
	Vận dụng các quy định pháp luật trong vận tải đường sắt

	17
	CC10
	Đánh giá hiệu quả sử dụng phương tiện, thiết bị

	18
	CC11
	Đánh giá chất lượng, hiệu quả lao động

	19
	CC12
	Tiếp nhận thông tin khiếu nại của khách hàng

	20
	CC13
	Thực hiện quy định về chế độ báo cáo thống kê vận tải đường sắt

	21
	CC14
	Sử dụng ngoại ngữ trong giao tiếp nghiệp vụ

	22
	CC15
	Xác định đặc điểm chủ yếu của cầu - đường sắt

	23
	CC16
	Xác định đặc điểm chủ yếu của hệ thống thông tin tín hiệu đường sắt

	24
	CC17
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị kỹ thuật nhà ga

	25
	CC18
	Xác định tuyến đường và cự ly vận chuyển trên tuyến đường sắt

	26
	CC19
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị phục vụ vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	27
	CC20
	Xác định các thông số kỹ thuật của phương tiện vận tải đường sắt

	28
	CC21
	Xác định đặc điểm của hàng hóa trong vận tải

	29
	CC22
	Xác định yêu cầu đối với hàng hóa trong vận tải

	30
	CC23
	Kiểm tra kỹ thuật toa xe

	31
	CC24
	Kiểm tra thương vụ toa xe

	32
	CC25
	Xác định thông tin của hóa đơn gửi hàng

	33
	CC26
	Thực hiện quy trình tín hiệu đường sắt.

	34
	CC27
	Thực hiện quy trình chạy tàu và dồn xe.

	Các năng lực chuyên môn

	35
	CM05
	Xử lý sự cố trở ngại, tai nạn chạy tàu trong quá trình vận tải hàng hóa

	36
	CM06
	Phối hợp tổ chức cứu viện đoàn tàu

	37
	CM11
	Thực hiện quy định về an toàn lao động trong kho

	38
	CM12
	Quản lý thiết bị, dụng cụ bảo quản hàng hóa trong kho

	39
	CM20
	Xử lý phát sinh trong giao nhận hàng hóa

	40
	CM22
	Lập báo cáo thống kê toa xe tác nghiệp hàng hóa tại ga đường sắt

	41
	CM23
	Lập báo cáo thống kê khối lượng hàng hóa xếp dỡ tại ga đường sắt

	42
	CM24
	Lập báo cáo thống kê doanh thu hóa vận tại ga đường sắt

	43
	CM25
	Lập báo cáo thống kê sự cố phát sinh vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	44
	CM26
	Tiếp nhận thông tin yêu cầu xếp hàng của khách hàng

	45
	CM27
	Xây dựng phương án cấp xe xếp hàng ngày tại ga đường sắt

	46
	CM31
	Lập kế hoạch sản xuất của ban hóa vận tại ga đường sắt

	47
	CM32
	Tổ chức thực hiện kế hoạch sản xuất của ban hóa vận tại ga đường sắt trong điều kiện không có sự cố, trở ngại phát sinh

	48
	CM33
	Xử lý sự cố, phát sinh về vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	49
	CM 34
	Xây dựng kế hoạch ngày về sử dụng phương tiện vận tải và thiết bị, lao động

	50
	CM 35
	Xây dựng kế hoạch ngày về chi phí vận tải của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải đường sắt.

	51
	CM 36
	Tổ chức điều hành thực hiện kế hoạch ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải đường sắt.

	52
	CM 37
	Tổng hợp sản lượng vận tải của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải đường sắt

	53
	CM38
	Tổng hợp chi phí, doanh thu vận tải của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải đường sắt

	54
	CM39
	Phân tích đánh giá hiệu quả thực hiện kế hoạch vận tải hàng hóa của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải đường sắt

	55
	CM47
	Dự báo nhu cầu vận tải hàng hóa bằng đường sắt

	56
	CM48
	Giải quyết khiếu nại tranh chấp hợp đồng vận tải

	57
	CM54
	Kiểm tra tình hình thực hiện các quy định về vận tải hàng hóa




CÁC ĐƠN VỊ NĂNG LỰC THEO VỊ TRÍ VIỆC LÀM

TÊN VỊ TRÍ VIỆC LÀM: TRƯỞNG BỘ PHẬN KINH DOANH VÀ NGHIỆP VỤ CỦA CHI NHÁNH VẬN TẢI ĐƯỜNG SẮT
BẬC TRÌNH ĐỘ KỸ NĂNG NGHỀ: 5

	TT
	Mã số
	Tên đơn vị năng lực

	   Các năng lực cơ bản

	01
	CB01
	Vận dụng nội quy lao động tại nơi làm việc

	02
	CB02
	Thực hiện quy tắc an toàn lao động

	03
	CB03
	Vận dụng các kỹ năng giao tiếp cơ bản

	04
	CB04
	Làm việc nhóm hiệu quả

	05
	CB05
	Thực hiện nguyên tắc bảo vệ môi trường.

	06
	CB06
	Cập nhật kiến thức ngành nghề

	07
	CB07
	Sử dụng thiết bị hành chính văn phòng

	Các năng lực chung

	08
	CC01
	Tuân thủ quy tắc an toàn lao động trong vận tải đường sắt

	09
	CC02
	Giao tiếp hiệu quả với khách hàng

	10
	CC03
	Thu thập thông tin thị trường vận tải

	11
	CC04
	  Thiết lập, duy trì, phát triển mối quan hệ với khách hàng

	12
	CC05
	Vận dụng quy định trong giao dịch tài chính cơ bản

	13
	CC06
	Thuyết trình báo cáo

	14
	CC07
	Thực hiện nội dung và quy định của cuộc họp chuyên môn định kỳ

	15
	CC08
	Thực hiện quy định về thi đua, khen thưởng, kỷ luật lao động

	16
	CC09
	Vận dụng các quy định pháp luật trong vận tải đường sắt

	17
	CC10
	Đánh giá hiệu quả sử dụng phương tiện, thiết bị

	18
	CC11
	Đánh giá chất lượng, hiệu quả lao động

	19
	CC12
	Tiếp nhận thông tin khiếu nại của khách hàng

	20
	CC13
	Thực hiện quy định về chế độ báo cáo thống kê vận tải đường sắt

	21
	CC14
	Sử dụng ngoại ngữ trong giao tiếp nghiệp vụ

	22
	CC15
	Xác định đặc điểm chủ yếu của cầu - đường sắt

	23
	CC16
	Xác định đặc điểm chủ yếu của hệ thống thông tin tín hiệu đường sắt

	24
	CC17
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị kỹ thuật nhà ga

	25
	CC18
	Xác định tuyến đường và cự ly vận chuyển trên tuyến đường sắt

	26
	CC19
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị phục vụ vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	27
	CC20
	Xác định các thông số kỹ thuật của phương tiện vận tải đường sắt

	28
	CC21
	Xác định đặc điểm của hàng hóa trong vận tải

	29
	CC22
	Xác định yêu cầu đối với hàng hóa trong vận tải

	30
	CC23
	Kiểm tra kỹ thuật toa xe

	31
	CC24
	Kiểm tra thương vụ toa xe

	32
	CC25
	Xác định thông tin của hóa đơn gửi hàng

	33
	CC26
	Thực hiện quy trình tín hiệu đường sắt.

	34
	CC27
	Thực hiện quy trình chạy tàu và dồn xe.

	Các năng lực chuyên môn

	36
	CM05
	Xử lý sự cố trở ngại, tai nạn chạy tàu trong quá trình vận tải hàng hóa

	37
	CM06
	Phối hợp tổ chức cứu viện đoàn tàu

	38
	CM07
	Xác định thành phần và tiêu chuẩn lập tàu

	40
	CM21
	Thực hiện giao dịch thanh toán với khách hàng.

	41
	CM25
	Lập báo cáo thống kê sự cố phát sinh vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	42
	CM26
	Tiếp nhận thông tin yêu cầu xếp hàng của khách hàng

	43
	CM33
	Xử lý sự cố, phát sinh về vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	44
	CM 34
	Xây dựng kế hoạch ngày về sử dụng phương tiện vận tải và thiết bị, lao động

	45
	CM40
	Lập kế hoạch sử dụng lao động, phương tiện vận tải hàng hóa của chi nhánh vận tải đường sắt

	46
	CM 41
	Xây dựng ngân sách cho năm tài chính của chi nhánh vận tải đường sắt

	47
	CM 42
	Lập phương án kinh doanh dịch vụ vận tải hàng hóa của chi nhánh vận tải đường sắt.

	48
	CM 43
	Tổ chức điều hành thực hiện kế hoạch vận tải của chi nhánh vận tải đường sắt

	49
	CM44
	Phân tích kết quả kinh doanh kỳ báo cáo của chi nhánh vận tải đường sắt

	50
	CM45
	Dự báo sản lượng, doanh thu kỳ kế hoạch của chi nhánh vận tải đường sắt

	51
	CM46
	Tổ chức thu thập thông tin thị trường vận tải của chi nhánh vận tải đường sắt

	52
	CM47
	Dự báo nhu cầu vận tải hàng hóa bằng đường sắt

	53
	CM48
	Giải quyết khiếu nại tranh chấp hợp đồng vận tải

	54
	CM54
	Kiểm tra tình hình thực hiện các quy định về vận tải hàng hóa

	55
	CM55
	Xây dựng kế hoạch luồng xe

	56
	CM56
	Xây dựng kế hoạch lập tàu hàng ngày

	57
	CM57
	Điều chỉnh kế hoạch luồng xe và kế hoạch lập tàu

	58
	CM58
	Lập báo cáo thống kê vận dụng toa xe hàng




CÁC ĐƠN VỊ NĂNG LỰC THEO VỊ TRÍ VIỆC LÀM

TÊN VỊ TRÍ VIỆC LÀM: TRƯỞNG BỘ PHẬN KINH DOANH CỦA CÔNG TY VẬN TẢI ĐƯỜNG SẮT
BẬC TRÌNH ĐỘ KỸ NĂNG NGHỀ: 5

	TT
	Mã số
	Tên đơn vị năng lực

	   Các năng lực cơ bản

	01
	CB01
	Vận dụng nội quy lao động tại nơi làm việc

	02
	CB02
	Thực hiện quy tắc an toàn lao động

	03
	CB03
	Vận dụng các kỹ năng giao tiếp cơ bản

	04
	CB04
	Làm việc nhóm hiệu quả

	05
	CB05
	Thực hiện nguyên tắc bảo vệ môi trường.

	06
	CB06
	Cập nhật kiến thức ngành nghề

	07
	CB07
	Sử dụng thiết bị hành chính văn phòng

	Các năng lực chung

	08
	CC01
	Tuân thủ quy tắc an toàn lao động trong vận tải đường sắt

	09
	CC02
	Giao tiếp hiệu quả với khách hàng

	10
	CC03
	Thu thập thông tin thị trường vận tải

	11
	CC04
	  Thiết lập, duy trì, phát triển mối quan hệ với khách hàng

	12
	CC05
	Vận dụng quy định trong giao dịch tài chính cơ bản

	13
	CC06
	Thuyết trình báo cáo

	14
	CC07
	Thực hiện nội dung và quy định của cuộc họp chuyên môn định kỳ

	15
	CC08
	Thực hiện quy định về thi đua, khen thưởng, kỷ luật lao động

	16
	CC09
	Vận dụng các quy định pháp luật trong vận tải đường sắt

	17
	CC10
	Đánh giá hiệu quả sử dụng phương tiện, thiết bị

	18
	CC11
	Đánh giá chất lượng, hiệu quả lao động

	19
	CC12
	Tiếp nhận thông tin khiếu nại của khách hàng

	20
	CC13
	Thực hiện quy định về chế độ báo cáo thống kê vận tải đường sắt

	21
	CC14
	Sử dụng ngoại ngữ trong giao tiếp nghiệp vụ

	22
	CC15
	Xác định đặc điểm chủ yếu của cầu - đường sắt

	23
	CC16
	Xác định đặc điểm chủ yếu của hệ thống thông tin tín hiệu đường sắt

	24
	CC17
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị kỹ thuật nhà ga

	25
	CC18
	Xác định tuyến đường và cự ly vận chuyển trên tuyến đường sắt

	26
	CC19
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị phục vụ vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	27
	CC20
	Xác định các thông số kỹ thuật của phương tiện vận tải đường sắt

	28
	CC21
	Xác định đặc điểm của hàng hóa trong vận tải

	29
	CC22
	Xác định yêu cầu đối với hàng hóa trong vận tải

	30
	CC23
	Kiểm tra kỹ thuật toa xe

	31
	CC24
	Kiểm tra thương vụ toa xe

	32
	CC25
	Xác định thông tin của hóa đơn gửi hàng

	33
	CC26
	Thực hiện quy trình tín hiệu đường sắt.

	34
	CC27
	Thực hiện quy trình chạy tàu và dồn xe.

	Các năng lực chuyên môn

	36
	CM05
	Xử lý sự cố trở ngại, tai nạn chạy tàu trong quá trình vận tải hàng hóa

	37
	CM06
	Phối hợp tổ chức cứu viện đoàn tàu

	38
	CM16
	Xây dựng phương án xếp, dỡ hàng hóa lên phương tiện vận tải đường sắt.

	39
	CM21
	Thực hiện giao dịch thanh toán với khách hàng.

	40
	CM26
	Tiếp nhận thông tin yêu cầu xếp hàng của khách hàng

	41
	CM27
	Xây dựng phương án cấp xe xếp hàng ngày tại ga đường sắt

	42
	CM31
	Lập kế hoạch sản xuất của ban hóa vận tại ga đường sắt

	43
	CM32
	Tổ chức thực hiện kế hoạch sản xuất của ban hóa vận tại ga đường sắt trong điều kiện không có sự cố, trở ngại phát sinh

	44
	CM33
	Xử lý sự cố, phát sinh về vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	45
	CM 34
	Xây dựng kế hoạch ngày về sử dụng phương tiện vận tải và thiết bị, lao động

	46
	CM44
	Phân tích kết quả kinh doanh kỳ báo cáo của chi nhánh vận tải đường sắt

	47
	CM47
	Dự báo nhu cầu vận tải hàng hóa bằng đường sắt

	48
	CM48
	Giải quyết khiếu nại tranh chấp hợp đồng vận tải

	49
	CM49
	Lập kế hoạch kinh doanh dịch vụ vận tải của công ty vận tải đường sắt

	50
	CM50
	Phân tích, đánh giá thực hiện kế hoạch vận dụng toa xe hàng.

	51
	CM51
	Phân tích, đánh giá thực hiện kế hoạch sử dụng lao động

	52
	CM52
	Phân tích, đánh giá thực hiện kế hoạch chi phí vận tải hàng hóa

	53
	CM53
	Xây dựng đề án phát triển dịch vụ vận tải hàng hóa bằng đường sắt

	54
	CM54
	Kiểm tra tình hình thực hiện các quy định về vận tải hàng hóa

	55
	CM55
	Xây dựng kế hoạch luồng xe

	56
	CM56
	Xây dựng kế hoạch lập tàu hàng ngày

	57
	CM57
	Điều chỉnh kế hoạch luồng xe và kế hoạch lập tàu

	58
	CM58
	Lập báo cáo thống kê vận dụng toa xe hàng



CÁC ĐƠN VỊ NĂNG LỰC THEO VỊ TRÍ VIỆC LÀM

TÊN VỊ TRÍ VIỆC LÀM: ĐIỀU ĐỘ HÀNG HÓA
BẬC TRÌNH ĐỘ KỸ NĂNG NGHỀ: 5

	TT
	Mã số
	Tên đơn vị năng lực

	   Các năng lực cơ bản

	01
	CB01
	Vận dụng nội quy lao động tại nơi làm việc

	02
	CB02
	Thực hiện quy tắc an toàn lao động

	03
	CB03
	Vận dụng các kỹ năng giao tiếp cơ bản

	04
	CB04
	Làm việc nhóm hiệu quả

	05
	CB05
	Thực hiện nguyên tắc bảo vệ môi trường.

	06
	CB06
	Cập nhật kiến thức ngành nghề

	07
	CB07
	Sử dụng thiết bị hành chính văn phòng

	Các năng lực chung

	08
	CC01
	Tuân thủ quy tắc an toàn lao động trong vận tải đường sắt

	09
	CC02
	Giao tiếp hiệu quả với khách hàng

	10
	CC03
	Thu thập thông tin thị trường vận tải

	11
	CC04
	  Thiết lập, duy trì, phát triển mối quan hệ với khách hàng

	12
	CC06
	Thuyết trình báo cáo

	13
	CC07
	Thực hiện nội dung và quy định của cuộc họp chuyên môn định kỳ

	14
	CC08
	Thực hiện quy định về thi đua, khen thưởng, kỷ luật lao động

	15
	CC09
	Vận dụng các quy định pháp luật trong vận tải đường sắt

	16
	CC10
	Đánh giá hiệu quả sử dụng phương tiện, thiết bị

	17
	CC11
	Đánh giá chất lượng, hiệu quả lao động

	18
	CC12
	Tiếp nhận thông tin khiếu nại của khách hàng

	19
	CC13
	Thực hiện quy định về chế độ báo cáo thống kê vận tải đường sắt

	20
	CC14
	Sử dụng ngoại ngữ trong giao tiếp nghiệp vụ

	21
	CC15
	Xác định đặc điểm chủ yếu của cầu - đường sắt

	22
	CC16
	Xác định đặc điểm chủ yếu của hệ thống thông tin tín hiệu đường sắt

	23
	CC17
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị kỹ thuật nhà ga

	24
	CC18
	Xác định tuyến đường và cự ly vận chuyển trên tuyến đường sắt

	25
	CC19
	Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị phục vụ vận tải hàng hóa tại ga đường sắt

	26
	CC20
	Xác định các thông số kỹ thuật của phương tiện vận tải đường sắt

	27
	CC21
	Xác định đặc điểm của hàng hóa trong vận tải

	28
	CC22
	Xác định yêu cầu đối với hàng hóa trong vận tải

	29
	CC23
	Kiểm tra kỹ thuật toa xe

	30
	CC24
	Kiểm tra thương vụ toa xe

	31
	CC25
	Xác định thông tin của hóa đơn gửi hàng

	32
	CC26
	Thực hiện quy trình tín hiệu đường sắt.

	33
	CC27
	Thực hiện quy trình chạy tàu và dồn xe.

	Các năng lực chuyên môn

	34
	CM01
	Giám sát an toàn hàng hóa trên đường vận chuyển

	35
	CM02
	Xử lý sự cố mất an toàn hàng hóa trên đường vận chuyển

	36
	CM03
	Tham gia thực hiện dồn cắt móc toa xe hàng tại ga dọc đường

	37
	CM05
	Giải quyết sự cố trở ngại, tai nạn chạy tàu hàng

	38
	CM06
	Tổ chức cứu viện đoàn tàu
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CÁC ĐƠN VỊ NĂNG LỰC

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Vận dụng nội quy lao động tại nơi làm việc
MÃ SỐ: CB01

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN.
1. Nắm vững nội quy lao động tại nơi làm việc.
1.1. Hiểu rõ quy định pháp luật về lao động, chế độ bảo hộ lao động và an toàn lao động.
1.2.  Hiểu rõ các quy định chung của đơn vị.
1.3. Hiểu rõ các quy định cụ thể về quản lý sử dụng thiết bị, dụng cụ lao động đối với vị trí công việc của cá nhân.
1.4. Nắm vững quy tắc giao tiếp trong công việc.
2. Tuân thủ các quy định tại nơi làm việc
2.1. Thực hiện quy định về giờ giấc làm việc.
2.2. Thực hiện quy định về trang phục, chế độ bảo hộ lao động.
2.3. Thực hiện quy định quản lý sử dụng thiết bị, dụng cụ làm việc.
2.4. Thực hiện quy định về giao tiếp nghiệp vụ với các cá nhân, bộ phận liên quan và khách hàng .
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
· Đọc hiểu các quy định pháp luật chung về lao động, chế độ làm việc và các quy định liên quan đến an toàn lao động.
· Thực hiện quy định về chế độ làm việc, bảo hộ lao động tại nơi làm việc. 
· Sử dụng thiết bị văn phòng, dụng cụ lao động chung và dụng cụ lao động cá nhân tại nơi làm việc.
· Thực hiện quy tắc giao tiếp nghiệp vụ trong công việc.

2. Kiến thức thiết yếu
· Các quy định pháp luật liên quan đến chế độ lao động, điều kiện lao động, an toàn lao động.
· Quy định về bảo hộ lao động của ngành.
· Phương pháp tổ chức và quản lý thiết bị, dụng cụ lao động tại nơi làm việc.
· Quy định chung về giao tiếp nghiệp vụ của ngành.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
· Thiết bị, dụng cụ chung.
· Điều kiện làm việc theo phạm vi công việc.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kết quả đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về chế độ công tác, bảo hộ lao động tại nơi làm việc; quy định về sử dụng thiết bị, dụng cụ lao động tại nơi làm việc. 

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Thực hiện quy tắc an toàn lao động
MÃ SỐ: CB02

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN 
1. Thực hiện quy định an toàn sử dụng thiết bị tại nơi làm việc
1.1. Tuân thủ quy định an toàn sử dụng thiết bị điện. 
1.2. Thực hiện quy định an toàn về sử dụng thiết bị văn phòng. 
1.3. Thực hiện quy định an toàn về phòng cháy nổ.
1.4. Thực hiện quy định an toàn môi trường, vệ sinh lao động
2. Phản ứng trong các tình huống khẩn cấp
2.1. Phát hiện và xử lý khi mất an toàn về điện. 
2.2. Phát hiện và xử lý theo điều lệnh phòng chữa cháy nổ.
2.3. Xử lý cứu nạn và sơ cứu người bị nạn trong trường hợp xảy ra tai nạn về điện, cháy nổ.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU 
1. Kỹ năng quan trọng
· Thực hiện quy định an toàn sử dụng thiết bị, dụng cụ lao động, thiết bị điện. 
· Thực hiện quy định an toàn vệ sinh lao động tại nơi làm việc.
· Thực hiện quy định an toàn và phòng chống cháy nổ.
· Xử lý các tình huống khẩn cấp xảy ra tai nạn lao động. 
2. Kiến thức thiết yếu
· Quy định an toàn sử dụng thiết bị, dụng cụ lao động, thiết bị điện. 
· Quy định an toàn cháy nổ, vệ sinh lao động.
· Điều lệnh phòng chữa cháy nổ, quy trình xử lý khi xảy ra mất an toàn về điện.
· Quy trình xử lý cứu hộ, cứu nạn và sơ cứu khi xảy ra mất an toàn lao động.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN
· Văn phòng, thiết bị, dụng cụ lao động.
· Thiết bị, dụng cụ phòng chữa cháy nổ.
· Thiết bị, dụng cụ vệ sinh lao động.
· Dụng cụ cứu hộ, cứu nạn và sơ cứu 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra việc thực hiện các quy định về an toàn sử dụng thiết bị, dụng cụ lao động, sử dụng thiết bị điện, vệ sinh lao động; sử dụng dụng cụ, thiết bị chữa cháy nổ và tai nạn về điện; cứu hộ, cứu nạn và sơ cứu cho người bị nạn.  

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Vận dụng các kỹ năng giao tiếp cơ bản
MÃ SỐ: CB03

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Giao tiếp đúng mực, hiệu quả với đồng nghiệp, cấp trên, khách hàng và các đối tác
1.1. Hiểu rõ quy tắc giao tiếp với đồng nghiệp, cấp trên, khách hàng và đối tác trong đơn vị.
1.2. Thực hiện giao tiếp giao tiếp đúng mực, hiệu quảvới đồng nghiệp, cấp trên, khách hàng và đối tác.
1.3. Khuyến khích, ghi nhận và hành động dựa trên thông tin phản hồi từ đồng nghiệp, cấp trên, khách hàng và đối tác.
2. Sử dụng phù hợp các ngôn ngữ giao tiếp (nói, viết, biểu cảm) trong các bối cảnh giao tiếp khác nhau
2.1. Hiểu và sử dụng kết hợp ngôn ngữ nói với biểu cảm trong các bối cảnh giao tiếp khác nhau.
2.2. Thực hiện giao tiếp bằng văn bản theo quy định của đơn vị.
3. Xử lý các tình huống giao tiếp.
3.1. Hiểu và tôn trọng sự khác biệt trong văn hóa giao tiếp với đối tác và khách hàng.
3.2. Xử lý kịp thời các tình huống bất thường xảy ra trong giao tiếp với đồng nghiệp, cấp trên, khách hàng và đối tác.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU 
1. Kỹ năng quan trọng
· Vận dụng quy tắc, sử dụng hiệu quả phương tiện trong giao tiếp với đồng nghiệp, cấp trên, khách hàng và các đối tác.
· Xử lý linh hoạt, kịp thời các tình huống giao tiếp với đồng nghiệp, cấp trên, khách hàng và đối tác liên quan;
· Tạo niềm tin giữa các bên giao tiếp.
2. Kiến thức thiết yếu
· Quy tắc, nội dung giao tiếp với đồng nghiệp, cấp trên, khách hàng và các đối tác liên quan.
· Sử dụng ngôn ngữ, phương tiện trong giao tiếp.
· Giá trị văn hóa trong giao tiếp.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 
· Môi trường làm việc thuộc lĩnh vực ngành.
· Bối cảnh giao tiếp với đồng nghiệp, cấp trên, khách hàng và đối tác
· Phương tiện giao tiếp hiện có: điện thoại, máy tính, máy fax,..
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ
Đơn vị năng lực này được đánh giá thông qua thực hiện công việc giao tiếp tại nơi làm việc thực tế hoặc môi trường mô phỏng nhằm đánh giá năng lực giao tiếp khi xử lý công việc với đồng nghiệp, cấp trên, khách hàng và đối tác trong các tình huống giả định khác nhau.









TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Làm việc nhóm hiệu quả
MÃ SỐ: CB04

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Xây dựng mối quan hệ tại nơi làm việc
1.1. Xác định trách nhiệm bản thân trong quan hệ giao tiếp công việc và quan hệ cá nhân với các thành viên trong nhóm/bộ phận.
1.2. Tích cực xây dựng mối quan hệ hợp tác trong nhóm/bộ phận.
1.3. Khuyến khích, ghi nhận và hành động dựa trên phản hồi từ thành viên khác trong nhóm/bộ phận.
2. Đóng góp vào hoạt động của nhóm/bộ phận
2.1. Tích cực tham gia xây dựng mục tiêu chung của nhóm.
2.2. Sẵn sàng hợp tác, hỗ trợ các thành viên trong nhóm/bộ phận để đảm bảo đạt được mục tiêu chung của nhóm/bộ phận.
2.3. Chia sẻ thông tin liên quan tới công việc với các thành viên trong nhóm/bộ phận nhằm đảm bảo đạt được mục tiêu đã đề ra.
3. Xử lý hiệu quả xung đột trong nhóm
3.1. Tôn trọng sự khác biệt về giá trị và niềm tin cá nhân cũng như tầm quan trọng của chúng trong xây dựng các mối quan hệ.
3.2. Xác định sự khác biệt về ngôn ngữ và văn hóa trong phong cách giao tiếp để xử lý một cách thích hợp.
3.3. Xác định các vấn đề và mâu thuẫn xảy ra tại nơi làm việc.
3.4. Tìm kiếm sự trợ giúp của thành viên trong nhóm/bộ phận khi có vấn đề hay mâu thuẫn nảy sinh.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU 
1. Kỹ năng quan trọng
· Tham gia xây dựng mục tiêu, phân công trách nhiệm làm việc của các thành viên nhóm.
· Xây dựng mối quan hệ và trao đổi thông tin với các thành viên nhóm. 
· Hợp tác, hỗ trợ thành viên để đạt được mục tiêu nhóm. 
· Xử lý các mâu thuẫn xảy ra trong nhóm.
2. Kiến thức thiết yếu
· Mục tiêu, nguyên tắc hoạt động của nhóm.
· Phương pháp giao tiếp, trao đổi thông tin của nhóm.
· Xác định nhiệm vụ, trách nhiệm của các thành viên trong nhóm. 
· Giải quyết xung đột trong nhóm
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN
· Nhân lực của nhóm/bộ phận.
· Trang thiết bị, dụng cụ và bối cảnh thực hiện công việc của nhóm.
· Vai trò, chức năng, nhiệm vụ của nhóm làm việc.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ
Đơn vị năng lực này có thể được đánh giá thông qua kết quả thực hiện nhiệm vụ của nhóm, sự tham gia của các thành viên trong nhóm để đạt được kết quả liên quan đến: xây dựng mục tiêu, phân công trách nhiệm, thực hiện giao tiếp hiệu quả giữa các thành viên trong nhóm và kết quả thực hiện của từng thành viên đóng góp vào kết quả làm việc của nhóm.



TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Thực hiện nguyên tắc bảo vệ môi trường 
MÃ SỐ: CB05

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Nhận thức về vấn đề bảo vệ môi trường 
1.1. Nhận thức về môi trường, các yếu tố ảnh hưởng đến môi trường.
1.2. Đọc hiểu các quy định pháp luật về bảo vệ môi trường nói chung và bảo vệ môi trường trong lĩnh vực hoạt động ngành giao thông vận tải ở Việt Nam.
1.3. Tham gia xây dựng kế hoạch, chương trình hành động bảo vệ môi trường tại nơi làm việc và nơi cư trú.
1.4. Vận dụng các biện pháp bảo vệ môi trường chung và bảo vệ môi trường trong hoạt động ngành giao thông vận tải.
2. Thực hiện các biện pháp giảm thiểu tác động đến môi trường
2.1. Sử dụng thiết bị, dụng cụ lao động đảm bảo tiết kiệm năng lượng và bảo vệ môi trường.
2.2. Tuân thủ thực hiện các quy định liên quan đến bảo vệ môi trường không khí, môi trường nước tại nơi làm việc và sinh hoạt.  
2.3. Tham gia các hoạt động cộng đồng tại nơi cư trú, nơi làm việc về thu gom rác thải, xử lý rác thải, chất thải công nghiệp,..
2.4. Đề xuất biện pháp, giải pháp sử dụng tiết kiện năng lượng, bảo vệ môi trường tại nơi làm việc, nơi cư trú. 
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
· Nhận thức, đánh giá các yếu tố tác động đến môi trường.  
· Thực hiện các biện pháp cần thiết để bảo vệ môi trường trong môi trường làm việc tại đơn vị và nơi cư trú.
· Vận động, tuyên truyền đồng nghiệp và người dân thực hiện nghiêm túc các quy định liên quan đến bảo vệ môi trường tại nơi làm việc và nơi cư trú.
2. Kiến thức thiết yếu
· Các quy định pháp luật về bảo vệ môi trường.
· Các nội quy, quy chế, quy định của ngành, của đơn vị về sử dụng tiết kiệm năng lượng, bảo vệ môi trường trong hoạt động sản xuất kinh doanh.
· Trách nhiệm của công dân, người lao động trong việc thực hành bảo vệ môi trường.
· Các biện pháp giảm thiểu ô nhiễm, xử lý chất thải để bảo vệ môi trường. 
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 
· Điều kiện môi trường làm việc tại đơn vị. 
· Trang thiết bị, dụng cụ lao động tại nơi làm việc, nơi cư trú.
· Phương tiện, dụng cụ, thiết bị hỗ trợ trong công tác thu gom và xử lý chất thải.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ
Đơn vị năng lực này được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức và thực hành về bảo vệ môi trường liên quan đến tuân thủ quy định sử dụng tiết kiệm năng lượng, sử dụng năng lượng sạch, thực hiện quy tắc giảm thiểu ô nhiễm, thu gom và xử lý chất thải tại nơi làm việc, nơi cư trú.

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Cập nhật kiến thức ngành, nghề.
MÃ SỐ: CB06

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Tìm kiếm, cập nhật thông tin liên quan đến ngành, nghề.
1.1. Tìm kiếm, cập nhật thông tin về quy phạm pháp luật do các cơ quan quản lý nhà nước ban hành liên quan đến lĩnh vực ngành, nghề sản xuất kinh doanh của đơn vị.
1.2. Tìm kiếm, cập nhật thông tin về hoạt động ngành ở trong nước và quốc tế.
1.3. Tìm kiếm, cập nhật thông tin nghiên cứu chuyên ngành về khoa học, công nghệ hiện đại trong nước và quốc tế liên quan đến lĩnh vực ngành, nghề sản xuất kinh doanh của đơn vị. 
1.4. Học tập nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh vực ngành nghề.
2. Sử dụng hiệu quả thông tin về ngành, nghề.  
2.1. Cung cấp thông tin ngành, nghề theo yêu cầu của khách hàng.
2.2. Phổ biến thông tin ngành, nghề tới mọi tổ chức, cá nhân đang làm việc tại đơn vị.
2.3. Xây dựng quy chế sản xuất kinh doanh của đơn vị phù hợp quy định trong các văn bản quy phạm pháp luật, phù hợp với kiến thức ngành nghề mới.
2.4. Chuẩn hóa các chức danh ngành, nghề trong đơn vị theo đúng quy định trong các văn bản quy phạm pháp luật, phù hợp với kiến thức ngành nghề mới.
2.5. Lưu giữ thông tin kiến thức ngành, nghề cập nhật trong hệ thống quản lý thông tin chung của đơn vị.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
· Lựa chọn nguồn thông tin, sử dụng phương tiện, công cụ tìm kiếm thông tin.
· Tổng hợp, phân tích, hệ thống hóa kiến thức ngành, nghề.
· Tự học, tự nghiên cứu.
2. Kiến thức thiết yếu
· Sử dụng thành thạo các công cụ tìm kiếm thông tin hoạt động sản xuất kinh doanh, khoa học và công nghệ liên quan lĩnh vực ngành nghề. 
· Phương pháp tổng hợp, phân tích thông tin thuộc lĩnh vực ngành nghề.
· Phương pháp tự học, tự nghiên cứu.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 
· Các nguồn cung cấp thông tin.
· Phương tiện, công cụ tìm kiếm thông tin.
· Điều kiện làm việc tại đơn vị.
4. HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ
Đánh giá đơn vị năng lực này thông qua việc kiểm tra khả năng xác định vấn đề, lựa chọn nguồn thông tin; sử dụng hiệu quả các phương tiện, công cụ tìm kiếm;  tổng hợp, phân tích và hệ thống hóa kiến thức thu được từ nguồn thông tin.  

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Sử dụng thiết bị hành chính văn phòng
MÃ SỐ: CB07

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Tiếp nhận và sử dụng các thiết bị hành chính văn phòng
1.1. Tiếp nhận các thiết bị hành chính văn phòng theo yêu cầu công tác quản lý.
1.2. Sử dụng các thiết bị hành chính văn phòng một cách hiệu quả, phù hợp với chính sách và quy trình của đơn vị.
1.3. Bảo quản các thiết bị hành chính văn phòng theo đúng yêu cầu kỹ thuật phù hợp với đặc thù của đơn vị.
2. Lựa chọn và sử dụng các công nghệ quản lý hành chính phổ biến
2.1. Lựa chọn công nghệ quản lý hành chínhphù hợp và/hoặc các phần mềm ứng dụng để đáp ứng yêu cầu của công việc.
2.2. Sử dụng công nghệ theo hướng khuyến khích thân thiện môi trường, làm việc hiệu quả, an toàn, phù hợp với đặc thù của đơn vị.
3. Duy trì thiết bị và côngnghệ quản lý hành chính
3.1. Duy trì, thay thế các phần thiết bị đã sử dụng theo hướng dẫn của nhà sản xuất và yêu cầu của đơn vị.
3.2. Thực hiện và/ hoặc sắp xếp việc bảo dưỡng thường xuyên để đảm bảo thiết bị được duy trì hoạt động tốt theo hướng dẫn của nhà sản xuất và yêu cầu của đơn vị.
3.3. Xác định lỗi hư hỏng của thiết bị và thực hiện các hành động phù hợp theo hướng dẫn của nhà sản xuất hoặc tìm kiếm sự trợ giúp của chuyên gia.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU 
1. Kỹ năng quan trọng
· Sử dụng các công cụ, thiết bị hành chính văn phòng phổ biến 
· Sử dụng thiết bị công nghệ, chương trình và ứng dụng.
2. Kiến thức thiết yếu
· Thiết bị hành chính phổ biến liên quan tới lĩnh vực quản lý đơn vị.
· Quy trình bảo trì, bảo dưỡng thiết bị văn phòng.
· Theo dõi hiệu quả, báo cáo hỏng hóc và bảo dưỡng thường xuyên.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN
· Các thiết bị văn phòng chủ yếu: Bàn, ghế, tủ đựng tài liệu; điện thoại, máy Fax, máy vi tính, máy in, máy chiếu, thiết bị kết nối mạng internet, các loại văn phòng phẩm, ổ đĩa tin học, thiết bị âm thanh, phòng họp,..
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ
Đơn vị năng lực này có thể được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về quy trình sử dụng, bảo dưỡng các thiết bị văn phòng chủ yếu phục vụ cho công việc cụ thể.

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Tuân thủ quy tắc an toàn lao động trong vận tải đường sắt.
MÃ SỐ: CC01

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1.  Phân tích các nguy cơ và sự cố gây mất an toàn lao động, cháy nổ.
1.1. Hỏa hoạn, cháy nổ hàng hóa trong kho, cháy nổ do chập điện.
1.2. Hỏa hoạn, cháy nổ hàng hóa trên toa xe trong quá trình vận chuyển.
1.3. Hàng hóa bị xô lệch, đổ vỡ trong kho.
1.4. Hàng hóa bị rơi, đổ, vỡ trong quá trình xếp dỡ.
1.5. Hàng hóa bị xô lệch, đổ vỡ trong quá trình vận chuyển trên đường.
1.6. Hàng hóa xếp quá tải trọng tải toa xe, tải trọng cầu đường.
1.7. Hàng hóa xếp lệch trọng tâm toa xe.
1.8. Mất an toàn lao động trong dồn dịch, móc nối toa xe.
1.9. Mất an toàn lao động do người lao động không tuân thủ quy trình.
2. Đảm bảo an toàn lao động tại nơi làm việc.
2.1. Tuân thủ các quy trình an toàn trong lao động xếp dỡ, bảo quản hàng hóa lên phương tiện vận tải.
2.2. Tuân thủ các quy trình an toàn trong lao động xếp dỡ, bảo quản hàng hóa trong kho.
2.3. Tuân thủ các quy trình an toàn trong lao động trong công tác vận hành máy móc, thiết bị xếp dỡ hàng hóa trong kho, ngoài hóa trường.
2.4. Tuân thủ các quy trình an toàn trong lao động dồn dịch đưa lấy toa xe vào nơi xếp dỡ.
3. Đảm bảo an toàn trong phòng, chống cháy nổ.
3.1. Tuân thủ các quy trình an toàn phòng chống cháy nổ hàng hóa trong kho, cháy nổ do chập điện.
3.2. Tuân thủ các quy trình an toàn phòng chống cháy nổ hàng hóa xếp trên phương tiện vận tải.
3.3. Tuân thủ các quy trình an toàn phòng chống cháy nổ trong công tác vận hành máy móc, thiết bị xếp dỡ hàng hóa trong kho, ngoài hóa trường.
3.4. Tuân thủ các quy trình an toàn phòng chống cháy nổ trong công tác vận hành máy móc, thiết bị xếp dỡ hàng hóa trong kho, ngoài hóa trường.
3.5. Tuân thủ các quy trình an toàn phòng chống cháy nổ trong công tác dồn dịch đưa lấy toa xe vào nơi xếp dỡ.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU 
1. Kỹ năng quan trọng
· Thực hiện quy định về an toàn trong tổ chức công tác xếp dỡ, phối hợp dồn xe tại ga và đảm bảo an toàn chạy tàu trên đường.
· Thực hiện các quy định về an toàn lao động, phòng chống cháy nổ tại nơi làm việc.
· Thực hiện các quy định về an toàn lao động, phòng chống cháy nổ tại kho hàng.
· Xử lý tình huống phát sinh gây nguy cơ mất an toàn trong lao động trong xếp dỡ, vận chuyển hàng hóa.
2. Kiến thức thiết yếu.
· Luật đường sắt.
· Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về khai thác đường sắt.
· Quy định về vận tải hàng hóa trên đường sắt quốc gia
· Công lệnh tải trọng, công lệnh tốc độ trên đường sắt quốc gia.
· Đặc điểm kỹ thuật các tuyến đường sắt trên đường sắt quốc gia.
· Quy trình quản lý, bảo quản hàng hóa trong kho.
· Phân biệt các loại hàng hóa cần vận chuyển.
· Lựa chọn các loại toa xe phù hợp với loại hàng hóa cần vận chuyển.
· Lựa chọn máy móc, thiết bị xếp dỡ hàng hóa.
· Xây dựng các phương án xếp dỡ hàng hóa từ kho lên toa xe, từ toa xe xuống kho, từ toa xe sang các phương tiện vận tải khác phù hợp với loại hàng hóa cần vận chuyển.
· Xây dựng các phương án gia cố, bảo quản hàng hóa trên toa xe.
· Các nội quy, quy chế, quy định của doanh nghiệp vận tải.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN
1. Các điều kiện cơ bản.
· Hàng hóa cần vận chuyển
· Toa xe trong vận chuyển.
· Phương án vận chuyển trên đường sắt.
· Máy móc, thiết bị xếp dỡ hàng hóa.
· Công cụ, dụng cụ gia cố hàng hóa.
· Công cụ, dụng cụ phòng chống cháy nổ.
· Dụng cụ bảo hộ cá nhân.
· Giấy tờ, sổ sách.
2. Quy trình, quy định đảm bảo an toàn lao động
· Các nội quy, quy chế, quy định về vận tải hàng hóa trên đường sắt theo quy định của ngành đường sắt, của đơn vị
· Quy định của pháp luật về an toàn, bảo hộ lao động.
· Mẫu báo cáo sự việc
· Mẫu biên bản giải quyết vụ việc.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về nghiệp vụ phòng chống cháy nổ tại nơi làm việc. 























TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Giao tiếp hiệu quả với khách hàng
MÃ SỐ: CC02

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN 	
1. Công tác lễ tân tiếp đón khách hàng.
1.1. Chào đón khách hàng theo cách phù hợp, thân thiện, mến khách, phù hợp với phong tục tập quán vùng miền của khách hàng; phù hợp với văn hóa doanh nghiệp.
1.2. Công tác lễ tân tổ chức tiếp đón khách hàng, tổ chức hậu cần chu đáo, lịch sự phù hợp với điều kiện cụ thể của đơn vị.
1.3. Đưa khách hàng đi thăm quan cơ sở vật chất kỹ thuật, phòng truyền thống  của doanh nghiệp; giới thiệu với khách hàng chức năng, quy mô, khả năng đáp ứng nhu cầu cũng như văn hóa trong kinh doanh của doanh nghiệp.  
2. Tổ chức các cuộc họp ngắn với khách hàng.
2.1. Thành phần tham dự liên quan đến lĩnh vực khách hàng quan tâm.
2.2. Giới thiệu khách hàng với các thành viên trong tham gia cuộc họp.
2.3. Giới thiệu với các thành viên trong tham gia cuộc họp với khách hàng.
2.4. Thăm hỏi khách hàng để tìm kiếm thông tin khách hàng quan tâm.
2.5. Thể hiện phông văn hóa, kỹ năng trong giao tiếp.
2.6. Sẵn sàng giải quyết kịp thời các yêu cầu của khách hàng.
2.7. Đưa ra lời giải thích và xin lỗi nếu không thể trả lời câu hỏi hoặc đáp ứng ngay yêu cầu của khách hàng và hứa sẽ trả lời vào thời gian nhất định
2.8. Kết thúc cuộc họp một cách lịch sự. 
3. Xử lý thông tin sau khi giao tiếp với khách hàng.
3.1. Ghi chép thông tin đã trao đổi với khách hàng.
3.2. Chuyển các yêu cầu của khách hàng đến các tổ chức, cá nhân liên quan trong đơn vị.
3.3. Theo dõi và xử lý tiếp các vấn đề liên quan. 
3.4. Phản hồi lại thông tin xử lý tới khách hàng.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng 
· Nghệ thuật giao tiếp.
· Nghệ thuật lắng nghe.
· Nghệ thuật đặt câu hỏi, trả lời câu hỏi.
· Phong thái tự tin trong giao tiếp.
2. Kiến thức thiết yếu
· Các phương pháp giao tiếp.
· Cách sử dụng từ ngữ trong giao tiếp.
· Cách sử dụng ngôn ngữ cơ thể trong giao tiếp.
· Văn hóa doanh nghiệp, văn hóa vùng miền với từng đối tượng khách hàng.
· Văn hóa trong giao tiếp, ứng xử.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 
· Quy định của đơn vị về giao tiếp với khách hàng.
· Văn hóa doanh nghiệp.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ	
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về nghiệp vụ tiếp đón khách hàng.

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Thu thập thông tin thị trường vận tải 
MÃ SỐ: CC03

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN 	
1. Tìm kiếm, thu thập thông tin về khách hàng. 
1.1. Tìm kiếm thông tin khách hàng mới thông qua các khách hàng đã ký kết hợp đồng vận chuyển với doanh nghiệp.
1.2. Tìm kiếm thông tin khách hàng thông qua website doanh nghiệp.
1.3. Tìm kiếm thông tin khách hàng thông qua đầu mối các cơ quan quản lý nhà nước chuyên ngành.
1.4. Tìm kiếm thông tin khách hàng thông qua các cảng vụ, trung tâm logistics.
1.5. Quảng bá hình ảnh, thông tin doanh nghiệp thông qua các chương trình quảng các trên các phương tiện thông tin đại chúng, các website, các ứng dụng phần mềm trên các thiết bị di động.
2. Tìm kiếm, thu thập thông tin về nhu cầu vận chuyển hàng hóa. 
2.1. Tìm kiếm, thu thập thông tin về loại hàng hóa vận chuyển.
2.2. Tìm kiếm, thu thập thông tin về khối lượng hàng hóa vận chuyển.
2.3. Tìm kiếm, thu thập thông tin về các yêu cầu trong vận chuyển.
3. Tư vấn cho khách hàng
3.1. Cung cấp thông tin chi tiết về giá cả các sản phẩm và dịch vụ vận chuyển hàng hóa bằng đường sắt cũng như bất kỳ dịch vụ bổ sung nào phù hợp với yêu cầu của khách hàng.
3.2. Cung cấp thông tin về khả năng đáp ứng nhu, thủ tục hành chính của đơn vị trong lĩnh vực vận tải.
3.3. Giải đáp các thắc mắc của khách hàng nhanh chóng, kịp thời. 
3.4. Lưu trữ hồ sơ khách hàng và chuyển cho những bộ phận liên quan.
5. Tìm kiếm thông tin các đối thủ cạnh tranh.
	5.1.Tìm kiếm thông tin quy mô, khả năng đáp ứng nhu cầu vận tải của doanh nghiệp cạnh tranh trong cùng địa bàn kinh doanh của doanh nghiệp.
	5.2. Tìm kiếm thông tin về giá cước vận tải và giá cả các dịch vụ vận tải các doanh nghiệp cạnh tranh đang áp dụng.
	5.3. Tìm kiếm thông tin về chế độ chăm sóc khách hàng mà các doanh nghiệp cạnh tranh đang áp dụng.
6. Tìm kiếm thông tin về khả năng phát triển thị trường vận tải trong tương lai.
6.1. Chiến lược, quy hoạch phát triển các ngành kinh tế của chính phủ, các bộ chuyên ngành, các địa phương.
6.2. Dự báo phát triển kinh tế vùng, quốc gia, khu vực và trên thế giới.
6.3. Cơ sở dữ liệu thống kê của ngành về nhu cầu vận chuyển hàng hóa.  
6.4. Niên giám thống kê của các cơ quan quản lý chuyên ngành trung ương, địa phương.
6.5. Báo cáo khoa học trên các tạp chí chuyên ngành.
6.6. Các website điện tử chuyên ngành.
6.7. Điều tra, phỏng vấn, thu thập v à xử lý thông tin.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
· Thu thập thông tin về khách hàng có nhu cầu vận chuyển hàng hóa.
· Tư vấn cho khách hàng về giá cả các sản phẩm và dịch vụ vận tải và khả năng đáp ứng nhu cầu của đơn vị
· Phân tích các đối thủ cạnh tranh trên thị trường.
· Dự báo nhu cầu vận chuyển hàng hóa.
2. Kiến thức thiết yếu.
· Sử dụng thành thạo các phần mềm quảng cáo, tìm kiếm khách hàng trên các website và ứng dụng phần mềm trên các thiết bị di động.
· Luật đường sắt.
· Luật cạnh tranh.
· Quy định về vận tải hàng hóa trên đường sắt quốc gia
· Các nội quy, quy định, quy trình, thủ tục của đơn vị trong vận chuyển hàng hóa bằng đường sắt.
· Điều tra và dự báo nhu cầu vận chuyển hàng hóa.
· Văn hóa trong giao tiếp, ứng xử.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN.	
1. Các văn bản pháp quy hiện hành. 
· Luật đường sắt.
· Luật cạnh tranh
· Quy định về vận tải hàng hóa trên đường sắt quốc gia.
· Các nội quy, quy định, quy trình, thủ tục của đơn vị trong vận chuyển hàng hóa bằng đường sắt.
2. Các công cụ tìm kiếm, thu thập thông tin.
· Hồ sơ lưu trữ thông tin khách hàng của đơn vị.
· Máy tính xách tay kết nối mạng internet.
· Điện thoại để bàn, điện thoại di động.
· Phương tiện đi lại và các chi phí cho thu th ập thông tin.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ	
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về nghiệp vụ thu thập, tìm kiếm thông tin nhu cầu vận chuyển hàng hóa qua niêm giám thống kê của các cơ quan quản lý chuyên ngành.

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Thiết lập, duy trì, phát triển mối quan hệ với khách hàng
MÃ SỐ: CC04

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1.  Thiết lập mối quan hệ với khách hàng.
1.1. Tìm kiếm, thu thập thông tin về khách hàng có nhu cầu vận chuyển hàng hóa.
1.2. Cung cấp thông tin chi tiết về giá cả các sản phẩm và dịch vụ bổ sung phù hợp với yêu cầu của khách hàng.
1.3. Cung cấp thông tin về khả năng đáp ứng nhu cầu của đơn vị.
1.4. Đàm phán với khách hàng để ký kết hợp đồng vận tải.
1.5. Thực hiện hợp đồng vận tải theo đúng hợp đồng đã ký kết.
1.6. Tiếp nhận thông tin phản hồi của khách hàng khi kết thúc hợp đồng vận tải.
1.7. Lưu trữ thông tin khách hàng trong hệ thống lưu trữ thông tin nội bộ đơn vị.
2. Duy trì, phát triển mối quan hệ với khách hàng
2.1. Thực hiện chế độ chăm sóc khách hàng trước, trong, sau quá trình thực hiện hợp đồng vận tải theo đúng các quy định của đơn vị.
2.2. Định kỳ tổ chức các hội nghị khách hàng nhằm tri ân khách hàng, quảng bá, khuyếch trương vị thế doanh nghiệp và tiếp nhận các thông tin phản hồi từ khách hàng.
2.3. Thường xuyên tổ chức các giải giao lưu thể thao, văn hóa, văn nghệ với các khách hàng nhân các dịp lễ lớn trong năm nhằm giữ mối quan hệ, tăng cường sự hiểu biết lẫn nhau.
2.4. Gửi tăng lẵng hoa, quà, thiệp mừng,  nhân dịp kỷ niệm ngày thành lập, ngày truyền thống doanh nghiệp khách hàng; lịch treo tường, lịch bàn nhân dịp tết cổ truyền dân tộc.
2.5. Gửi thư ngỏ đến khách hàng khi đơn vị có các chương trình khuyến mãi dành cho khách hàng. 
2.6. Gửi thư ngỏ đến khách hàng khi đơn vị có sự thay đổi cơ bản trong quy trình, thủ tục ký kết hợp đồng vận tải; khi đơn vị có sự thay đổi nhân sự quản lý cao cấp liên quan đến lĩnh vực vận tải hàng hóa.
2.7. Kịp thời gọi điện, thăm hỏi, động viên, chia vui, sớt buồn trước những buồn, vui liên quan đến ma chay, hiếu hỉ của khách hàng.
2.8. Thường xuyên gọi điện thăm hỏi để khách hàng biết rằng doanh nghiệp vẫn tồn tại.
2.9. Thông qua khách hàng, tổ chức điều tra, khảo sát đánh giá chất lượng, mức độ hài lòng của khách hàng đối với dịch vụ vận tải của đơn vị.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
· Thu thập thông tin về khách hàng có nhu cầu vận chuyển hàng hóa bằng đường sắt.
· Đàm phán với khách hàng để ký kết hợp đồng vận tải.
· Soạn thảo hợp đồng vận tải.
· Chăm sóc khách hàng, duy trì và phát triển mối quan hệ với khách hàng.
· Giao tiếp, ngoại giao.
· Tổ chức sự kiện.
2. Kiến thức thiết yếu
· Sử dụng thành thạo các phần mềm quảng cáo, tìm kiếm khách hàng trên các website và ứng dụng phần mềm trên máy tính, các thiết bị di động.
· Các bộ luật liên quan khi soạn thảo hợp đồng kinh tế.
· Luật đường sắt.
· Quy định về vận tải hàng hóa trên đường sắt quốc gia.
· Các nội quy, quy định, quy trình, thủ tục của đơn vị trong vận chuyển hàng hóa bằng đường sắt.
· Quy định liên quan đến chế độ chăm sóc khách hàng trước, trong, sau quá trình thực hiện hợp đồng vận tải của đơn vị.
· Tính toán cước phí vận tải cung cấp thông tin cho khách hàng.
· Văn hóa, đạo đức trong kinh doanh.
· Văn hóa trong ngoại giao, giao tiếp.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 
· Thông tin về khách hàng.
· Các nội quy, quy định, quy trình, thủ tục của đơn vị trong vận chuyển hàng hóa bằng đường sắt.
· Quy định liên quan đến chế độ chăm sóc khách hàng trước, trong, sau quá trình thực hiện hợp đồng vận tải của đơn vị.
· Nguồn tài chính chi cho chế độ chăm sóc khách hàng.
· Các đơn vị cung cấp dịch vụ.
· Máy tính xách tay, máy in.
· Điện thoại để bàn, điện thoại di động.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về nghiệp vụ điều tra, khảo sát đánh giá mức độ hài lòng của khách hàng đối với dịch vụ vận tải của đơn vị.



TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Vận dụng quy định trong giao dịch tài chính cơ bản.
MÃ SỐ: CC05

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1.  Các chứng từ gốc của kế toán.
1.1. Giấy đề nghị thanh toán kèm theo các chứng từ  có liên quan;
1.2. Các hợp đồng mua, bán, tờ trình mua sắm vật tư, sửa chữa, thay thế được Tổng giám đốc duyệt kèm theo hoá đơn tài chính mua hàng;
1.3. Bảng quyết toán, thanh toán tiền lương, tiền thưởng, tiền ăn ca, các khoản phụ cấp (nếu có);
1.4. Giấy đề nghị ứng tiền;
1.5. Phiếu đề nghị xuất, nhập vật tư, công cụ và thành phẩm;
1.6. Phiếu nhập xuất vật tư, công cụ và thành phẩm kèm theo các hoá đơn mua hàng (nếu có);
1.7. Các phiếu thu, chi tiền mặt;
1.8. Các chứng từ chuyển tiền qua ngân hàng;
1.9. Hoá đơn bán hàng;
1.10. Các chứng từ khác (nếu có).
2. Quy trình nghiệp vụ thu từ khách hàng. 
2.1. Căn cứ hợp đồng kinh tế được ký kết giữa khách hàng với đơn vị.
2.2. Biên bản nghiệm thu khối lượng hoàn thành đã được các bên liên quan xác nhận.
2.3. Biên bản đối chiếu công nợ giữa khách hàng với đơn vị.
2.4. Các chứng từ chuyển tiền qua ngân hàng của khách hàng.
2.5. Tính toán các khoản phải thu của khách hàng.
2.6. Lập phiếu thu, ghi đầy đủ các thông tin khách hàng theo mẫu của Bộ Tài chính, chuyển cho các bộ phận liên quan ký duyệt.
2.7. Nhập đầy đủ các thông tin khách hàng, in xuất hóa đơn theo mẫu của Bộ Tài chính, chuyển cho các bộ phận liên quan ký duyệt.
2.8. Thu tiền mặt của khách hàng nhập thủ quỹ.
2.9. Giao liên 2 hóa đơn, chứng từ liên quan cho khách hàng.
2.9. Ghi sổ quỹ tiền mặt và quản lý chứng từ kế toán theo quy định của đơn vị.
3.  Quy trinhg nghiệp vụ thanh toán cho khách hàng.
3.1. Giấy đề nghị thanh toán kèm theo các chứng từ có liên quan;
3.2. Hoá đơn bán hàng của khách hàng;
3.3. Căn cứ hợp đồng kinh tế được ký kết giữa khách hàng với đơn vị.
3.4. Biên bản nghiệm thu khối lượng hoàn thành đã được các bên liên quan xác nhận.
3.5. Biên bản đối chiếu công nợ giữa khách hàng với đơn vị.
3.6. Các chứng từ chuyển tiền cho khách hàng qua ngân hàng của đơn vị;
3.7. Tính toán các khoản phải chi cho khách hàng
3.8. Lập phiếu chi, ghi đầy đủ các thông tin theo mẫu của Bộ Tài chính, chuyển cho các bộ phận liên quan ký duyệt.
3.9. Chuyển phiếu chi cho bộ phận thủ quỹ và thanh toán tiền cho khách hàng.
3.10. Ghi sổ quỹ tiền mặt và quản lý chứng từ kế toán theo quy định của đơn vị.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
· Tính toán.
· Sử dụng các phần mềm kế toán.
· Ghi chép số liệu theo mẫu biểu kế toán. 
· Quản lý chứng từ kế toán.
· Xử lý các khiếu nại liên quan tài chính của khách hàng.
2. Kiến thức thiết yếu
· Quy trình xử lý các giao dịch tài chính.
· Các nguyên tắc cơ bản của quy trình đối chiếu công nợ và cân đối thu, chi.
· Các phần mềm kế toán liên quan đến thanh toán.
· Quy trình an ninh đối với tiền mặt và các chứng từ tài chính khác.
· Các văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến các định chế tài chính, ngân hàng.
· Các nội quy, quy chế, quy định của đơn vị liên quan đến lĩnh vực quản lý tài chính.
· Văn hóa trong giao tiếp, ứng xử.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 
1. Phương thức thực hiện giao dịch tài chính. 
· Thanh toán trực tiếp sử dụng tiền mặt, ngoại tệ, séc.
· Thanh toán chuyển khoản trực tiếp qua hệ thống ngân hàng không sử dụng tiền mặt hoặc sử dụng các phần mềm ứng dụng thanh toán trên các thiết bị di động. 
2. Các văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến giao dịch tài chính.
· Quy trình thu, chi tiền mặt với khách hàng của đơn vị.
· Các văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến các định chế tài chính, thuế, ngân hàng.
· Các nội quy, quy chế, quy định của đơn vị liên quan đến lĩnh vực quản lý tài chính.
3. Các công cụ, dụng cụ cần thiết.
· Hệ thống sổ sách quản lý tài chính của đơn vị.
· Hệ thống máy tính cài đặt các phần mềm kế toán, kết nối mạng internet.
· Máy in, máy tính cá nhân.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ	
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về nghiệp vụ  thu tiền mặt trực tiếp từ khách hàng.


















TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Thuyết trình báo cáo.   
MÃ SỐ: CC06

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Chuẩn bị nội dung báo cáo. 
1.1. Xác định chủ đề báo cáo.
1.2. Xây dựng nội dung chi tiết báo cáo theo yêu cầu. 
1.3. Xác định nguồn dữ liệu đưa vào minh chứng trong báo cáo. 
1.4. Xử lý dữ liệu để đưa vào nội dung báo cáo. 
1.5. Viết báo cáo. 
1.6. Gửi báo cáo cho các tổ chức, cá nhân liên quan.
1.7. Tiếp nhận thông tin phản hồi.
1.8. Hoàn thiện báo cáo.
2. Chuẩn bị cơ sở vật chất.
2.1. Hội trường báo cáo.
2.2. Băng rôn, khẩu hiệu.
2.3. Màn hình, máy chiếu.
2.4. Âm thanh, ánh sánh.
2.5. Bàn ghế, khăn trải bàn, hoa, nước uống.
2.6. Sơ đồ chỗ ngồi.
3. Trình bày báo cáo.
3.1. Gửi báo cáo cho các tổ chức, cá nhân có liên quan theo yêu cầu đơn vị. 
3.2. Thuyết trình báo cáo.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng.
· Viết báo cáo.
· Phong thái, tác phong khi trình bày báo cáo.
· Sử dụng các phần mềm ứng dụng công nghệ thông tin trong báo cáo.
· Ghi chép tiếp nhận thông tin phản hồi.
· Trả lời, giải đáp các thắc mắc.
2. Kiến thức thiết yếu.
· Am hiểu, có kiến thức chuyên sâu về lĩnh vực báo cáo. 
· Xây dựng kết cấu, trình tự, nội dung báo cáo. 
· Thu thập, xử lý dữ liệu để đưa vào nội dung báo cáo
· Sử dụng thuật ngữ, văn phong trong báo cáo.
· Sử dụng thành thạo các phần mềm ứng dụng tin học trong báo cáo.
· Định dạng báo cáo.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 
1. Các tài liệu cần thiết phục vụ báo cáo. 
· Số liệu thống kê từ hệ thống lưu trữ thông tin của đơn vị, các ngành liên quan, các địa phương.
· Niên giám thống kê của các ngành liên quan, các địa phương.
· Khảo sát thực địa.
· Tài liệu nghiên cứu trên các tạp chí chuyên ngành. 
· Các tài liệu đã xuất bản. 
· Hội thảo khoa học.
· Báo cáo học thuật 
· Báo cáo chuyên ngành. 
· Tra cứu trên Internet và các tạp chí chuyên ngành.
· Các chuyên viên và chuyên gia liên quan lĩnh vực báo cáo. 
· Các nguồn khác.
2. Các công cụ, dụng cụ cần thiết.
· Máy tính, máy in.
· Nguồn kinh phí phục vụ các buổi hội thảo, báo cáo. 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ	
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức định dạng văn bản, sử dụng phần mềm trình chiếu báo cáo.

















TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Thực hiện nội dung và quy định của cuộc họp chuyên môn định kỳ.
MÃ SỐ: CC07

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Lập kế hoạch và chuẩn bị cho cuộc họp. 
1.1. Xác định mục đích, mục tiêu, nội dung của cuộc họp.
1.2. Xác định thời gian, địa điểm tiến hành cuộc họp.
1.3. Xác định thành phần tham gia cuộc họp: chủ trì, thư ký và các thành viên tham dự. Thành phần dự họp là những người chịu trách nhiệm chính trong việc chỉ đạo, tổ chức triển khai thực hiện, người trực tiếp tham mưu xử lý và người có liên quan trực tiếp đến thực hiện kết luận cuộc họp. 
1.4. Mời các thành viên tham dự, thông báo cho họ biết thời gian, địa điểm tiến hành cuộc họp qua mạng xã hội, tin nhắn, điện thoại, thư điện tử, website đơn vị trước ngày họp ít nhất 03 ngày;
1.5. Gửi trước tài liệu họp chậm nhất 03 ngày trước ngày bắt đầu cuộc họp qua thư điện tử, website đơn vị để các thành viên tham dự  chủ động nghiên cứu, chuẩn bị nội dung, ý kiến đóng góp, thảo luận. 
1.6. Xác định thời gian bắt đầu và kết thúc cuộc họp, phân bổ thời gian hợp lý cho từng nội dung chương trình.
2. Chuẩn bị cơ sở vật chất.
Tùy theo tính chất, phạm vị cuộc họp, có thể chuẩn bị các cơ sở vật chất sau:
2.1. Hội trường cuộc họp.
2.2. Màn hình, máy chiếu; ưu tiên ứng dụng công nghệ thông tin trong việc tổ chức họp trực tuyến nếu đơn vị có nhiều bộ phận phân tán.
2.3. Âm thanh, ánh sánh.
2.4. Bàn ghế, khăn trải bàn, hoa, nước uống.
2.5. Sơ đồ chỗ ngồi.
3. Tiến hành cuộc họp. 
3.1. Người chủ trì họp phân công một trong các thành viên tham gia họp làm thư ký, ghi chép biên bản cuộc họp.
3.2. Người chủ trì họp quán triệt mục đích, yêu cầu, nội dung chương trình, thời gian của cuộc họp. 
3.3. Người chủ trì hoặc người được phân công chỉ trình bày tóm tắt nội dung cuộc họp hoặc chỉ nêu những vấn đề còn ý kiến khác nhau, không đọc toàn văn tài liệu, văn bản của cuộc họp, không trình bày toàn bộ nội dung chi tiết vấn đề cần xử lý tại cuộc họp.
3.4. Người chủ trì điều hành cuộc họp theo chương trình nghị sự đã được công bố trước cuộc họp, phát huy dân chủ trong thảo luận; khuyến khích các ý kiến có tính chất phản biện; tăng cường đối thoại, trao đổi, tranh luận trực tiếp.
3.5. Khuyến khích tất cả các thành viên tham gia đóng góp ý kiến một cách rõ ràng, súc tích, mang tính xây dựng trên cơ sở quan điểm của họ, đồng thời tiếp nhận và tiếp tục khuyến khích những người tham dự khác đóng góp ý kiến.
3.6. Việc phát biểu, trao đổi ý kiến tại cuộc họp phải tập trung vào nội dung của cuộc họp, những vấn đề đang còn những ý kiến khác nhau để đề xuất những biện pháp xử lý.
3.7. Quản lý thời gian một cách linh hoạt, có thể kéo dài thời gian đối với những nội dung cần thiết nhất định trong chương trình nếu cần, trong khi vẫn đảm bảo đáp ứng được mục tiêu chính.
3.8. Tóm tắt các vấn đề đã thảo luận vào thời điểm thích hợp; lấy biểu quyết cúa các thành viên để ra nghị quyết; phân công công việc cho các thành viên khi kết thúc mỗi nội dung trong chương trình.
3.9. Người chủ trì có ý kiến kết luận, quyết định khi kết thúc cuộc họp. Nội dung kết luận, quyết định đưa ra tại cuộc họp phải rõ ràng, chặt chẽ, có tính khả thi, được ghi trong biên bản cuộc họp gồm: 
- Nội dung công việc, tính chất và tầm quan trọng của công việc;
- Tổ chức, cá nhân chủ trì thực hiện;  tổ chức cá nhân phối hợp thực hiện;
- Thời gian và lộ trình thực hiện.
 4. Triển khai sau cuộc họp. 
4.1. Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có trách nhiệm tổ chức triển khai thực hiện thông báo kết luận, quyết định được đưa ra tại cuộc họp thuộc phạm vi, trách nhiệm của cơ quan, đơn vị mình. Đối với những công việc cần thực hiện khẩn trương, các tổ chức, cá nhân liên quan căn cứ vào chỉ đạo của người chủ trì cuộc họp để tổ chức thực hiện mà không chờ thông báo kết luận.
4.2. Tổ chức, cá nhân  tham dự cuộc họp hoặc có liên quan đến thực hiện kết luận, quyết định tại cuộc họp có trách nhiệm thực hiện, giám sát việc thực hiện và kịp thời phản ánh đến lãnh đạo đơn vị  nếu các kết luận, quyết định của cuộc họp không được các tổ chức, cá nhân có liên quan thực hiện nghiêm túc, đúng thời hạn.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU. 
1. Kỹ năng quan trọng.
· Lập kế hoạch và chuẩn bị các công việc cho cuộc họp.
· Điều hành cuộc họp và ra quyết định, quyết nghị khi kết thúc cuộc họp.
· Triển khai các công việc sau cuộc họp.
2. Kiến thức thiết yếu.
· Quy chế, quy định chế độ họp trong hoạt động quản lý, điều hành của đơn vị.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 
· Tổng kết đánh giá kết quả đạt được trong kỳ thực hiện và  xây dựng kế hoạch sản xuất kinh doanh cho kỳ tiếp theo.
· Triển khai thực hiện các nhiệm vụ đột xuất cấp trên giao.
· Gặp các yếu tố bất lợi gây cản trở quá trình thực hiện nhiệm vụ sản xuất kinh doanh.
· Cơ sở vật chất phục vụ họp.
· Nguồn kinh phí dành cho họp.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về nghiệp vụ công tác chuẩn bị cơ sở vật chất phục vụ một cuộc họp trực tuyến thông qua mạng internet.

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Thực hiện quy định về thi đua, khen thưởng, kỷ luật lao động
MÃ SỐ: CC08

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Xây dựng tiêu chuẩn chế độ thi đua, khen thưởng, kỷ luật lao động trong đơn vị. 
1.1. Tiếp nhận các văn bản quy phạm pháp luật quy định về chế độ thi đua, khen thưởng, kỷ luật lao động. 
1.2. Vận dụng các quy định trong các văn bản quy phạm pháp luật để xây dựng tiêu chuẩn chế độ thi đua, khen thưởng, kỷ luật lao động phù hợp với tình hình thực tế của đơn vị. 
2. Nguyên tắc.
2.1. Đề xuất các danh hiệu thi đua khen thưởng, hình thức kỷ luật lao động trong đơn vị phải công bằng, công khai, minh bạch, đầy đủ các thành phần tham dự theo quy định của pháp luật hiện hành và được ghi thành biên bản cuộc họp.
2.2. Quyết định trao tặng các danh hiệu thi đua, khen thưởng, hình thức kỷ luật lao động trong đơn vị phải phù hợp với từng đối tượng lao động, đảm bảo tính khuyến khích, răn đe nhưng cũng phải đảm bảo tính nhân văn.  
3. Thực hiện quy định về thi đua, khen thưởng
2.1. Tiếp nhận các đề xuất trao tặng các danh hiệu thi đua, khen thưởng, hình thức xử lý kỷ luật lao động cho các tổ chức, cá nhân liên quan từ các tổ chức công đoàn bộ phận.
2.2. Thành lập hội đồng thi đua, khen thưởng và kỷ luật của đơn vị.
2.2. Vận dụng các quy định trong các văn bản quy phạm pháp luật, tiêu chuẩn chế độ thi đua, khen thưởng của đơn vị, hội đồng thi đua, khen thưởng và kỷ luật thống nhất trao tặng các danh hiệu thi đua, khen thưởng, hình thức kỷ luật lao động cho các tổ chức, cá nhân liên quan trong đơn vị.
2.3. Ra quyết định công nhận danh hiệu thi đua, khen thưởng, hình thức kỷ luật lao động trong đơn vị.
2.4. Trao quyết định công nhận danh hiệu thi đua, khen thưởng, hình thức kỷ luật lao động cho các tổ chức, cá nhân liên quan trong đơn vị cùng các phần thưởng hoặc mức nộp phạt tương ứng.
2.5. Vào sổ ghi quản lý danh hiệu thi đua, khen thưởng, kỷ luật lao động theo quy định của đơn vị.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
· Vận dụng các quy định trong các văn bản quy phạm pháp luật để xây dựng tiêu chuẩn chế độ thi đua, khen thưởng, kỷ luật lao động phù hợp với tình hình thực tế của đơn vị. 
2. Kiến thức thiết yếu
· Luật Lao động. 
· Luật thi đua, khen thưởng.
· Quy chế thi đua, khen thưởng, kỷ luật lao động của đơn vị
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
· Quy chế thi đua, khen thưởng, kỷ luật lao động của đơn vị.
· Biên bản cuộc họp của các tổ chức công đoàn bộ phận đề xuất trao tặng các danh hiệu thi đua, khen thưởng, hình thức xử lý kỷ luật lao động.
· Bản kê khai thành tích của tổ chức, cá nhân người lao động.
· Chứng cứ vi phạm kỷ luật của tổ chức, cá nhân người lao động
· Quy chế chi tiêu nội bộ.
· Nguồn kinh phí dành cho công tác thi đua, khen thưởng.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về xây dựng quy chế kỷ luật lao động trong đơn vị.

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Vận dụng các quy định pháp luật trong vận tải đường sắt
MÃ SỐ: CC09

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Nghiên cứu các quy định pháp luật trong vận tải đường sắt
1.1. Tiếp nhận các văn bản pháp luật liên quan lĩnh vực vận tải đường sắt
1.2. Vận dụng các quy định trong các văn bản quy phạm pháp luật để xây dựng quy chế sản xuất kinh doanh trong vận tải đường sắt.
2. Vận dụng các quy định pháp luật trong vận tải đường sắt
2.1. Vận dụng các quy định chi tiết của các văn bản quy phạm pháp luật đối với các trường hợp cụ thể trong vận tải đường sắt 
2.2. Cập nhật thường xuyên thông tin thay đổi của các văn bản quy phạm pháp luật và quy định của đơn vị liên quan đến vận tải hàng hóa bằng đường sắt
2.3. Đánh giá định kỳ việc thực hiện các quy định pháp luật trong vận tải hàng hóa đường sắt và đề xuất điều chỉnh cần thiết trong quá trình vận dụng
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
· Vận dụng các quy định trong các văn bản quy phạm pháp luật để xây dựng quy chế sản xuất kinh doanh trong vận tải đường sắt phù hợp với tình hình thực tế của đơn vị.
2. Kiến thức thiết yếu
· Các văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến lĩnh vực kinh doanh vận tải đường sắt của doanh nghiệp.
· Quy định về vận tải hàng hóa trên đường sắt quốc gia
· Các quy định khác có liên quan
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
· Các quy định pháp luật liên quan lĩnh vực vận tải đường sắt.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức vận dụng các quy định pháp luật trong vận tải đường sắt để xác định giá cước cho 1 lô hàng cụ thể của đơn vị.

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Đánh giá hiệu quả sử dụng phương tiện, thiết bị
MÃ SỐ: CC10

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Nghiên cứu phương pháp đánh giá hiệu quả sử dụng phương tiện, thiết bị
1.1. Xác định mục đích của nghiên cứu đánh giá hiệu quả sử dụng phương tiện, thiết bị
1.2. Xác định phương pháp đánh giá hiệu quả sử dụng phương tiện, thiết bị
1.3. Xác định tiêu chí đánh giá hiệu quả sử dụng phương tiện, thiết bị
2. Đánh giá hiệu quả sử dụng phương tiện, thiết bị
2.1. Hệ thống hóa các tài liệu thu thập được trong báo cáo kết quả sử dụng phương tiện, thiết bị. 
2.2. So sánh, đối chiếu với số liệu thống kê kỳ trước, kỳ kế hoạch để tiến hành đánh giá hiệu quả sử dụng phương tiện, thiết bị theo các tiêu chí đã xây dựng. Tìm hiểu nguyên nhân và đưa ra các giải pháp khắc phục.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
· Thu thập, xử lý thông tin.
· Xây dựng hệ thống tiêu chí đánh giá. 
· Phân tích, đánh giá.
2. Kiến thức thiết yếu
· Đặc điểm của phương tiện, thiết bị trong vận tải đường sắt.
· Phương pháp đánh giá hiệu quả sử dụng phương tiện, thiết bị vận tải đường sắt
· Các tiêu chí và công cụ phân tích, đánh giá hiệu quả sử dụng phương tiện, thiết bị.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN
1. Các tài liệu cần thiết
· Thông tin về thực trạng phương tiện, thiết bị vận tải đường sắt.
· Báo cáo thống kê về tình hình sử dụng phương tiện, thiết bị vận tải đường sắt kỳ thực hiện.
· Số liệu thống kê về tình hình sử dụng phương tiện, thiết bị vận tải đường sắt kỳ trước, kỳ kế hoạch.
· Báo cáo kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh kỳ thực hiện.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
· Trang thiết bị văn phòng, phần mềm tin học dùng cho việc thu thập đánh giá và lưu trữ thông tin, dữ liệu
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về nghiệp vụ phân tích chỉ tiêu năng suất bình quân ngày xe.










TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Đánh giá chất lượng, hiệu quả lao động
MÃ SỐ: CC11

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Nghiên cứu các quy định đánh giá chất lượng, hiệu quả lao động
1.1. Quy định về thời gian làm việc, chế độ làm việc của đơn vị.
1.2. Quy định về định mức lao động của đơn vị.
1.3. Quy định về đánh giá chất lượng, hiệu quả lao động của đơn vị.
2. Nghiên cứu phương pháp đánh giá chất lượng, hiệu quả lao động
2.1. Xác định mục đích của nghiên cứu đánh giá lao động
2.2. Xác định phương pháp đánh giá chất lượng, hiệu quả lao động
2.3. Xác định tiêu chí đánh giá chất lượng, hiệu quả lao động
3. Đánh giá chất lượng, hiệu quả lao động
3.1. Tổng hợp các tài liệu, dữ liệu về tình hình lao động.
3.2. Tổng hợp các tài liệu, dữ liệu thu thập về kết quả công việc của người lao động.
3.3. So sánh, đối chiếu với số liệu kỳ trước, kỳ kế hoạch để tiến hành đánh giá chất lượng, hiệu quả công việc của người lao động. Tìm hiểu nguyên nhân và đưa ra giải pháp khắc phục.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
· Thu thập, xử lý thông tin
· Vận dụng các quy định về đánh giá chất lượng, hiệu quả lao động
· Tổng hợp, phân tích, đánh giá
2. Kiến thức thiết yếu
· Luật lao động.
· Quy chế sản xuất kinh doanh của đơn vị.
· Phân tích đặc điểm lao động của các bộ phận, đơn vị
· Phân tích, đánh giá chất lượng, hiệu quả lao động
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN
1. Các tài liệu cần thiết
· Văn bản quy phạm pháp luật của nhà nước liên quan đến người lao động.
· Các quy định của đơn vị về đánh giá chất lượng, hiệu quả lao động
· Dữ liệu, tài liệu báo cáo về kết quả công việc của người lao động.
· Số liệu thống kê đánh giá chất lượng, hiệu quả lao động kỳ trước, kỳ kế hoạch.
· Báo cáo kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh kỳ thực hiện.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
· Trang thiết bị văn phòng, phần mềm tin học dùng cho việc thu thập đánh giá và lưu trữ thông tin, dữ liệu.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về nghiệp vụ phân tích chỉ tiêu năng suất bình quân ngày công của người lao động trong đơn vị.

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Tiếp nhận thông tin khiếu nại của khách hàng
MÃ SỐ: CC12

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN 
1. Tiếp nhận thông tin khiếu nại khách hàng.
1.1.Tiếp nhận đơn khiếu nại của khách hàng hoặc hướng dẫn khách hàng viết đơn khiếu nại theo đúng quy định của pháp luật hiện hành cùng các bằng chứng có liên quan.
1.2. Kiểm tra, xác minh tính hợp lệ của đơn khiếu nại và thời hiệu khiếu nại còn thời hạn hay hết thời hạn theo quy định của pháp luật.
1.3. Chủ động giải quyết vụ việc khiếu nại trong phạm vi, quyền hạn của mình theo quy định của doanh nghiệp.
1.4. Phối hợp và chuyển đến người có quyền giải quyết các khiếu nại không thuộc thẩm quyền.
2. Xử lý đơn khiếu nại.
2.1. Các bộ phận chức năng theo thẩm quyền quyết định tiến hành kiểm tra, xác minh thông tin khiếu nại của khách hàng và đưa ra kết luận cuối cùng.
2.2. Sau khi có kết quả kiểm tra, xác minh, trả lời cho khách hàng bằng nhiều hình thức: Gọi điện thoại trực tiếp, gặp trực tiếp, gửi văn bản quyết định giải quyết khiếu nại, gửi email.
2.3. Lưu hồ sơ và kết thúc khiếu nại. Hồ sơ khiếu nại gồm: Đơn khiếu nại hoặc bản ghi lời khiếu nại; tài liệu, chứng cứ do các bên cung cấp; Biên bản kiểm tra, xác minh, kết luận, kết quả giám định (nếu có); biên bản tổ chức đối thoại (nếu có); quyết định giải quyết khiếu nại; các tài liệu khác có liên quan.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU 
1. Kỹ năng quan trọng
· Lắng nghe. 
· Giao tiếp, giải đáp khiếu nại.
· Ghi chép.
· Tổ chức đối thoại.
2. Kiến thức thiết yếu
· Luật khiếu nại.
· Quy trình chung trong xử lý khiếu nại của đơn vị
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 
· Đối tượng khách hàng khiếu nại phải là tổ chức, cá nhân đứng tên trong hợp đồng kinh tế với doanh nghiệp hoặc người đại diện hợp pháp theo quy định của pháp luật.
· Đơn khiếu nại phải hợp lệ, còn thời hiệu khiếu nại. 
· Các tổ chức, cá nhân chịu trách nhiệm giải quyết các vụ việc khiếu nại theo quy định của đơn vị.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về nghiệp vụ tiếp nhận đơn khiếu nại của khách hàng.
TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Thực hiện quy định về chế độ báo cáo thống kê vận tải đường sắt 
MÃ SỐ: CC14

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN 	
1. Lập danh mục các nội dung báo cáo và chuẩn bị số liệu báo cáo trong kỳ theo yêu cầu quản lý.
1.1. Kết quả thực hiện kế hoạch sản lượng vận tải: khối lượng hàng hóa vận chuyển, luân chuyển phân chia theo từng loại hàng.
1.2. Kết quả thực hiện kế hoạch doanh thu vận tải phân chia theo từng loại hàng.
1.3. Kết quả thực hiện kế hoạch chi phí vận tải.
1.4. Kết quả thực hiện kế hoạch sử dụng lao động, tiền lương.
1.5. Kết quả thực hiện kế hoạch sử dụng phương tiện vận tải, máy móc xếp dỡ.
1.6. Kết quả thực hiện kế hoạch sửa chữa, bảo dưỡng phương tiện vận tải, máy móc xếp dỡ. 
1.7. Các kết quả thực hiện kế hoạch công tác khác theo yêu cầu quản lý 
2. Xác định thời hạn gửi báo cáo thống kê.
2.1. Báo cáo thống kê thường xuyên theo ngày: đầu giờ làm việc hành chính ngày hôm sau.
2.2. Báo cáo thống kê thường xuyên theo tuần: ngày thứ 2 đầu tuần kế tiếp
2.3. Báo cáo thống kê tháng: ngày 12 hàng tháng.
2.4. Báo cáo thống kê quý: ngày 12 tháng cuối quý
2.5. Báo cáo thống kê 6 tháng: ngày 12 tháng 6 và ngày 12 tháng 12
2.6. Báo cáo thống kê năm: ngày 31 tháng 3 năm sau.


3. Lập, gửi báo cáo thống kê.
3.1. Lập báo thống kê theo mẫu biểu quy định của ngành, của đơn vị.
3.2. Tập hợp dữ liệu, thông tin theo các chỉ tiêu vào mẫu biểu báo cáo thống kê
3.3. Tính toán các chỉ tiêu thống kê.
3.4. Lập danh sách các tổ chức, cá nhân nhận báo cáo thống kê theo yêu cầu quản lý.
3.5. In, đóng quyển chuyển báo cáo thống kê cho các bộ phận chức năng đơn vị phê duyệt và gửi báo cáo thống kê theo đúng thời hạn.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
· Đọc, phân tích và xử lý thông tin, dữ liệu.
· Sử dụng máy tính để biên soạn các nội dung của báo cáo.
· Lập kế hoạch để chuyển phát báo cáo đúng nơi và kịp thời
2. Kiến thức thiết yếu
· Luật thống kê và các văn bản pháp quy hiện hành liên quan.
· Lập báo cáo thống kê theo từng lĩnh vực theo yêu cầu công tác quản lý.
· Cách định dạng báo cáo và các tài liệu khác sử dụng trong đơn vị
· Các quy tắc an ninh và bảo mật liên quan đến các báo cáo và tài liệu nội bộ 
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 
1. Các nguồn thông tin, dữ liệu:
· Chế độ lập báo cáo thống kê theo quy định của đơn vị.
· Kết quả thực hiện nhiệm vụ sản xuất kinh doanh trong kỳ của đơn vị.
· Các số liệu thống kê kỳ trước, kỳ kế hoạch.
2. Trang thiết bị:
· Hệ thống máy tính kết nối mạng internet
· Cơ sở dữ liệu
· Các mẫu báo cáo 
· Máy in, máy scan
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ	
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về nghiệp vụ lập báo cáo thống kê sản lượng vận tải của đơn vị trong tháng.



















TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Sử dụng ngoại ngữ trong giao tiếp nghiệp vụ
MÃ SỐ: CC14

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Giao tiếp cơ bản 
Thực hiện hội thoại đơn giản bằng một trong năm ngoại ngữ phổ biến trong hệ thống giáo dục quốc dân: tiếng Anh, tiếng Pháp, tiếng Trung, tiếng Nga, tiếng Nhật với khách hàng là người nước ngoài.
 2. Sử dụng ngoại ngữ trong công việc chuyên môn 
2.1. Dịch được các tài liệu bằng tiếng nước ngoài liên quan đến lĩnh vực kinh doanh của đơn vị.
2.2. Đọc, hiểu được các thông số kỹ thuật bằng nước ngoài của các loại máy móc thiết bị trong đơn vị. 
2.3. Đọc, hiểu được các thông tin bằng tiếng nước ngoài ghi trên bao bì các loại hàng hóa.
2.4. Đọc, hiểu được các thông tin bằng tiếng nước ngoài khi thực hiện nghiệp vụ xuất nhập khẩu hàng hóa. 
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU 
1. Kỹ năng quan trọng
· Nghe, nói, đọc, viết bằng một trong năm ngoại ngữ phổ biến trong hệ thống giáo dục quốc dân đạt chuẩn bậc 2/6 khung năng lực ngoại ngữ (hoặc tương đương) của Việt Nam.
2. Kiến thức thiết yếu.
· Trình độ ngoại ngữ đạt chuẩn bậc 2/6 khung năng lực ngoại ngữ (hoặc tương đương) của Việt Nam


ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 
· Đơn vị năng lực này yêu cầu giao tiếp bằng một ngoại ngữ ở trình độ giao tiếp cơ bản đối với nhân viên trong hoạt động vận tải hàng hóa bằng đường sắt cũng như tất cả các nhân viên tiếp xúc với khách hàng.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua bài thi kiểm tra kiến thức về sử dụng ngoại ngữ tiếng Anh trong giao tiếp nghiệp vụ, gồm nghe, nói, đọc, viết bằng tiếng Anh tương đương trình độ bậc 2/6 khung năng lực ngoại ngữ của Việt Nam .

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Xác định đặc điểm chủ yếu của cầu - đường sắt
MÃ SỐ: CC15

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Xác định các yếu tố về đường sắt
1.1. Xác định, phân loại đường sắt
1.2. Xác định đặc điểm về khổ đường sắt, chiều dài, độ dốc, ghi đường sắt của các loại đường trong ga: đường đón gửi, đường chứa xe, đường xếp dỡ, đường điều dẫn,…
1.3. Quy định về cố định sử dụng đường sắt trong ga.
2. Xác định các yếu tố về cầu đường sắt
2.1. Xác định, phân loại cầu đường sắt
2.2. Xác định đặc điểm về khổ giới hạn, chiều dài, độ dốc của cầu đường sắt.
2.3. Quy định về khai thác, sử dụng cầu đường sắt
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU 
1. Kỹ năng quan trọng
· Xác định được các yếu tố cầu đường,.
· Phân loại được các yếu tố cầu đường.
· Đánh giá được các đặc điểm khai thác kỹ thuật của cầu đường trên các tuyến đường sắt.
2. Kiến thức thiết yếu 
· Phân loại cầu, đường.
· Đặc điểm, yêu cầu khai thác kỹ thuật của cầu đường.
· Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về khai thác đường sắt.
· Quy tắc quản lý kỹ thuật ga đường sắt

ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN
1. Các tài liệu cần thiết
· Quy tắc quản lý kỹ thuật ga đường sắt
· Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về khai thác đường sắt 
2. Các trang thiết bị cần thiết
· Hệ thống cầu, đường sắt chính tuyến, đường nhánh, đường chuyên dùng.
· Hệ thống đường sắt trong ga
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về xác định đặc điểm chủ yếu của hệ thống hạ tầng kỹ thuật cầu - đường sắt trên 1 tuyến đường sắt cụ thể.














TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Xác định đặc điểm chủ yếu của hệ thống thông tin tín hiệu đường sắt 
MÃ SỐ: CC16

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Xác định đặc tính kỹ thuật sử dụng thiết bị  
1.1. Xác định đặc điểm các loại hệ thống thông tin liên lạc đường sắt.
1.2. Xác định đặc điểm, trạng thái biểu thị của các loại tín hiệu, biển báo sử dụng trong ngành vận tải đường sắt.
2. Xác định điều kiện, phạm vi sử dụng
2.1. Xác định điều kiện, phạm vi sử dụng thiết bị thông tin nghiệp vụ trong vận tải đường sắt.
2.2. Xác định điều kiện, phạm vi sử dụng của các loại tín hiệu, biển báo trong ngành vận tải đường sắt 
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU 
1. Kỹ năng quan trọng.
· Xác định được các yếu tố thông tin tín hiệu đường sắt
· Phân loại được các yếu tố thông tin tín hiệu đường sắt
· Đánh giá được đặc điểm khai thác kỹ thuật của các yếu tố thông tin tín hiệu đường sắt.
2. Kiến thức thiết yếu 
· Phân loại thông tin tín hiệu đường sắt
· Đặc điểm, yêu cầu khai thác kỹ thuật của thông tin tín hiệu đường sắt.
· Nguyên lý hoạt động của hệ thống thông tin tín hiệu đường sắt
· Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về tín hiệu đường sắt.
· Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về khai thác đường sắt.
· Quy tắc quản lý kỹ thuật ga đường sắt
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN
1. Các tài liệu cần thiết
· Quy tắc quản lý kỹ thuật ga đường sắt
· Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về tín hiệu đường sắt.
· Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về khai thác đường sắt.
2. Các trang thiết bị cần thiết
· Hệ thống tín hiệu đường sắt
· Hệ thống thông tin đường sắt
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về xác định đặc điểm chủ yếu của hệ thống tín hiệu tổ chức chạy tàu, dồn xe tại ga đường sắt. 

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị kỹ thuật nhà ga
MÃ SỐ: CC17
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Xác định đặc điểm thiết bị phục vụ công tác tổ chức chạy tàu của ga
1.1. Xác định đặc điểm, yêu cầu thiết bị đóng đường chạy tàu
1.2. Xác định đặc điểm, yêu cầu thiết bị ghi đường sắt
1.3. Xác định đặc điểm yêu cầu thiết bị thông tin tín hiệu đường sắt.
2. Xác định đặc điểm thiết bị kỹ thuật phục vụ công tác tổ chức vận chuyển hàng hóa đường sắt
2.1. Xác định đặc điểm của các loại kho, ke, bãi hàng phục vụ vận chuyển hàng hóa.
2.2. Xác định đặc điểm kỹ thuật của toa xe vận chuyển hàng hóa bằng đường sắt
2.3. Xác định đặc điểm kỹ thuật của các loại máy xếp dỡ phục vụ vận chuyển hàng hóa bằng đường sắt
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU 
1. Kỹ năng quan trọng
· Quan sát, đọc hiểu thông số thiết bị kỹ thuật ga.
· Phân tích, xác định các yếu tố kỹ thuật ga đường sắt.
2. Kiến thức thiết yếu 
· Thiết bị thông tin tín hiệu đường sắt
· Thiết bị đóng đường chạy tàu đường sắt
· Thiết bị kho, ke, bãi hàng
· Thiết bị xếp dỡ sử dụng trong đường sắt.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 
1. Các tài liệu cần thiết
· Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về khai thác đường sắt.
· Quy tắc quản lý kỹ thuật ga.
· Tài liệu về thiết bị đóng đường chạy tàu liên khóa ở ga
· Tài liệu về thông tin tín hiệu đường sắt
· Tài liệu về hóa trường đường sắt
2. Các trang thiết bị cần thiết
· Tín hiệu cánh, tín hiệu đèn màu
· Đài khống chế
· Kho, ke, bãi hàng
· Thiết bị xếp dỡ: xe nâng, cần trục, băng chuyền, thiết bị lật toa xe,…
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về xác định đặc điểm kỹ thuật đài khống chế phục vụ công tác tổ chức chạy tàu ở ga.


TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Xác định tuyến đường và cự ly vận chuyển trên tuyến đường sắt 
MÃ SỐ: CC18
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Xác định tuyến đường vận chuyển
1.1. Xác định đúng tuyến vận chuyển trên mạng lưới đường sắt quốc gia và các tuyến đường sắt chuyên dùng, đường nhánh, đường dùng riêng kết nối vào mạng lưới đường sắt quốc gia.
1.2. Xác định lý trình của các ga trên mạng lưới đường sắt quốc gia, bao gồm cả các ga thuộc tuyến đường sắt chuyên dùng, đường dùng riêng, đường nhánh có kết nối vào mạng lưới đường sắt quốc gia.
1.3. Xác định đúng tuyến đường vận chuyển trên mạng lưới đường sắt của các nước có kết nối với đường sắt Việt Nam trong liên vận đường sắt quốc tế. 
1.4. Xác định đúng lý trình của các ga trên mạng lưới đường sắt của các nước thuộc tuyến đường sắt liên vận đường sắt quốc tế. 
2.. Xác định cự ly vận chuyển tính cước trên đường sắt
2.1. Xác định đúng khoảng cách vận chuyển theo lý trình của ga đi, ga đến trên các tuyến đường, áp dụng quy định và xác định đúng cự ly tính cước của lô hàng từ ga xếp đến ga dỡ trên mạng lưới đường sắt quốc gia;
2.2. Xác định đúng khoảng cách vận chuyển theo lý trình của ga đi, ga đến thuộc đường nhánh, đường dùng riêng; áp dụng quy định và xác định đúng cự ly tính cước của lô hàng giữa một ga xếp hoặc ga dỡ thuộc đường sắt chuyên dùng, đường nhánh, đường dùng riêng (ngoài đường sắt quốc gia) tới các ga thuộc mạng lưới đường sắt quốc gia. 
2.3. Xác định đúng khoảng cách vận chuyển theo lý trình của ga đi, ga đến trên tuyến đường sắt Việt Nam và đường sắt quốc tế; áp dụng quy định và xác định đúng cự ly tính cước của lô hàng vận chuyển giữa một ga thuộc đường sắt Việt Nam (bao gồm cả các ga thuộc đường sắt chuyên dùng, đường nhánh, đường dùng riêng có kết nối vào đường sắt quốc gia) với một ga tại các nước có kết nối vận tải liên vận đường sắt quốc tế.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
· Đọc hiểu mạng lưới tuyến đường sắt quốc gia Việt Nam, mạng lưới tuyến của các đường sắt dùng riêng, đường nhánh có kết nối với mạng lưới đường sắt quốc gia.
· Đọc hiểu mạng lưới tuyến đường sắt của các quốc gia có kết nối với đường sắt Việt Nam trên hệ thống vận tải liên vận đường sắt quốc tế.
· Đọc hiểu thông tin lý trình, xác định đúng khoảng cách vận chuyển thực tế giữa các ga trên mạng lưới đường sắt quốc gia và các ga thuộc các tuyến đường sắt dùng riêng, đường nhánh có kết nối với đường sắt quốc gia. 
· Đọc hiểu thông tin lý trình, xác định đúng khoảng cách vận chuyển thực tế giữa các ga trên mạng lưới đường sắt quốc tế (tại các nước có kết nối vận tải liên vận đường sắt quốc tế) và các ga thuộc các tuyến đường sắt quốc gia Việt Nam. 
· Áp dụng đúng quy định của Đường sắt Việt Nam và đường sắt quốc tế (thuộc Hiệp hội đường sắt quốc tế OSZD) về xác định cự ly tính cước vận chuyển hàng hóa trên đường sắt.
2. Kiến thức thiết yếu
· Hệ thống mạng lưới đường sắt quốc gia, mạng lưới tuyến đường sắt chuyên dùng, đường dùng riêng và các đường nhánh có kết nối với đường sắt quốc gia.
· Hệ thống mạng lưới đường sắt của các nước có kết nối vận tải liên vận đường sắt quốc tế với đường sắt Việt Nam.
· Các qui định về xác định cự ly tính cước vận chuyển của lô hàng trên mạng lưới đường sắt quốc gia và đường sắt vận tải liên vận quốc tế. 

ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
· Sơ đồ mạng lưới tuyến của Đường sắt Việt Nam và đường sắt các nước có kết nối vận tải liên vận quốc tế.
· Danh mục ga và lý trình các ga trên mạng lưới đường sắt quốc gia Việt Nam, tuyến đường sắt chuyên dùng, đường nhánh, đường dùng riêng; 
· Danh mục ga và lý trình các ga thuộc mạng lưới đường sắt các nước có kết nối vận tải liên vận quốc tế với Đường sắt Việt Nam
· Văn bản quy định về xác định khoảng cách tính cước vận chuyển của lô hàng trên đường sắt của Việt Nam và đường sắt quốc tế. 
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
· Sổ sách, văn phòng phẩm phục vụ cho tra cứu, in ấn.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
	Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về cách xác định cự ly vận chuyển giữa 2 ga trên tuyến đường sắt cụ thể.


TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Xác định đặc điểm chủ yếu của thiết bị phục vụ vận tải hàng hóa tại ga đường sắt 
MÃ SỐ: CC19
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Xác định các thông số kỹ thuật của kho, ke, bãi hàng tại ga
1.1. Xác định vị trí kho, ke, bãi hàng liên quan đến đường xếp – dỡ ở ga, bãi hàng; 
1.2. Phân loại kho, ke, bãi hàng; đọc hiểu các thông số về chiều dài, chiều rộng, diện tích sử dụng, sức chứa theo khối lượng, thể tích chứa hàng của kho, ke, bãi hàng; 
1.3. Đọc hiểu các thông số về năng lực tác nghiệp hàng hóa, năng thông qua kho, ke, bãi hàng hàng;
2. Xác định các thông số kỹ thuật của tuyến đường ô tô tại ga
2.1. Đọc hiểu sơ đồ mạng lưới đường ô tô phục vụ xếp –dỡ hàng tại kho, ke, bãi hàng ở ga;
2.2. Xác định cự ly di chuyển, sức chứa của các tuyến đường ô tô phục vụ xếp dỡ tại các kho, ke, bãi hàng; 
2.3. Đọc hiểu các thông số về năng lực tác nghiệp hàng hóa, năng thông qua của các tuyến đường ô tô phục vụ xếp dỡ tại kho, ke, bãi hàng;
3. Xác định các thông số kỹ thuật của máy móc, thiết bị xếp dỡ 
3.1. Nhận biết các loại thiết bị xếp dỡ phục vụ tại kho, ke, bãi hàng ở ga đường sắt;   
3.2. Đọc hiểu thông tin các thông số kỹ thuật của thiết bị xếp dỡ về kích thước, tốc độ di chuyển, năng suất thiết kế và yêu cầu sử dụng; 
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
· Nhận biết chủng loại, đọc hiểu thông số kỹ thuật của thiết bị kho, ke, bãi hàng tại ga đường sắt;  
· Đọc hiểu các thông số kỹ thuật của tuyến đường ô tô phục vụ xếp dỡ hàng hóa tại các kho, ke, bãi hàng;  
· Đọc hiểu thông số kỹ thuật của máy móc, thiết bị xếp dỡ hàng hóa tại ga đường sắt. 
2. Kiến thức thiết yếu
· Đặc điểm khai thác kỹ thuật của các loại kho, ke, bãi hàng ở ga đường sắt
· Đặc điểm kỹ thuật của các tuyến đường ô tô phục vụ xếp dỡ hàng hóa tại ga đường sắt.
· Đặc điểm kỹ thuật của các loại máy móc, thiết bị xếp dỡ chủ yếu tại ga đường sắt. 
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
· Sơ đồ thiết kế ga, kho, ke, bãi hàng và các tuyến đường ô tô phục vụ xếp dỡ; 
· Hồ sơ thiết kế các loại máy móc, thiết bị xếp dỡ sử dụng phổ biến tại các ga đường sắt. 
· Quy tắc quản lý kỹ thuật ga hiện hành 
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
· Sổ sách, văn phòng phẩm phục vụ cho tra cứu, in ấn.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về cách xác định các thông số kỹ thuật của kho, ke, bãi hàng, đường xếp – dỡ phục vụ công tác vận tải hàng hóa tại ga. 



TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Xác định các thông số kỹ thuật của phương tiện vận tải đường sắt
MÃ SỐ: CC20

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Xác định các thông số kỹ thuật của đầu máy và các phương tiện tự hành trên đường sắt 
1.1. Phân biệt các loại đầu máy, phương tiện tự hành vận dụng trong vận tải đường sắt.  
1.2. Đọc hiểu các thông số kỹ thuật về kích thước, công suất, đặc tính vận hành của đầu máy sử dụng để kéo tàu, dồn xe và các loại phương tiện tự hành trong vận tải đường sắt.
1.3. Xác định thông tin của đường đặc tính sức kéo, điều kiện vận dụng của đầu máy; 
1.4. Xác định các yêu cầu về an toàn kỹ thuật và bảo vệ môi trường của đầu máy, các phương tiện tự hành trên đường sắt. 
2. Xác định các thông số kỹ thuật của toa xe hàng
2.1. Phân biệt các loại toa xe hàng vận dụng trong vận tải đường sắt.  
2.2. Đọc hiểu các thông số kỹ thuật về kích thước, tải trọng kỹ thuật, tốc độ khai thác, thiết bị hãm, đặc điểm của thiết bị chứa hàng, các yêu cầu trong tổ chức xếp dỡ và vận hành trên đường sắt.
2.3. Xác định các yêu cầu về an toàn kỹ thuật và bảo vệ môi trường của toa xe vận dụng trên mạng lưới đường sắt. 
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
· Nhận biết chủng loại, đọc hiểu thông số kỹ thuật của các đầu máy vận dụng trong vận tải đường sắt.
· Đọc hiểu các thông số kỹ thuật của các loại toa xe hàng trong vận tải đường sắt.
· Đọc hiểu quy định về các yêu cầu an toàn kỹ thuật và bảo vệ môi trường của phương tiện giao thông đường sắt. 
2. Kiến thức thiết yếu
· Đặc điểm khai thác kỹ thuật của các loại đầu máy, toa xe vận dụng trên mạng lưới đường sắt Việt Nam và thế giới
· Cập nhật quy định hiện hành tiêu chuẩn an toàn kỹ thuật và bảo vệ môi trường của phương tiện giao thông đường sắt.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
· Hồ sơ thiết kế, vận dụng của đầu máy, toa xe; 
· Văn bản quy phạm về tiêu chuẩn an toàn kỹ thuật và bảo vệ môi trường của phương tiện giao thông đường sắt 
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
· Sổ sách và thiết bị kiểm tra kỹ thuật toa xe, đầu máy.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về cách xác định các thông số kỹ thuật của toa xe hàng trong vận tải hàng hóa bằng đường sắt.

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Xác định đặc điểm của hàng hóa trong vận tải 
MÃ SỐ: CC21

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Phân loại hàng hóa trong vận tải
1.1. Cập nhật danh mục hàng hóa trong vận tải hàng hóa bằng đường sắt.   
1.2. Vận dụng phân chia hàng hóa thành các nhóm hàng hóa theo các tiêu chí khác nhau. 
1.3. Cập nhật các quy định về hàng hóa trong vận tải đường sắt nội địa và quốc tế để xác định đúng nhóm hàng hóa đủ tiêu chuẩn được vận chuyển trên đường sắt.
2. Xác định các đặc điểm của hàng hóa trong vận tải
2.1. Nhận dạng tên hàng hóa, quy định nhãn mác, dấu hiệu, ký hiệu trên bao bì. 
2.2. Đọc hiểu các thông số về kích thước, trọng lượng, quy cách đóng gói, các thông tin cụ thể được ghi trên bao bì hàng hóa.  
2.3. Xác định các đặc tính lý, hóa học, quy định về điều kiện bảo quản, bốc xếp và vận chuyển. 
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
· Nhận biết chủng loại, đọc hiểu thông số, nhãn mác hàng hóa, dấu hiệu, ký hiệu trên bao bì hàng hóa.
· Nhận biết và giải thích các thông số về kích thước, trọng lượng, quy cách đóng gói, đặc tính lý, hóa học và các yêu cầu bảo quản, bốc xếp và vận chuyển.
2. Kiến thức thiết yếu
· Đặc điểm hàng hóa, phân loại hàng hóa, tính chất lý, hóa học và các tính chất liên quan đến yêu cầu trong đóng gói, bảo quản, bốc xếp và vận chuyển.
· Quy định về bao bì, nhãn mác, dấu hiệu, ký hiệu trên bao bì hàng hóa.
· Cập nhật quy định hiện hành về hàng hóa lưu thông trong vận tải và thương mại.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
· Quy định danh mục hàng hóa vận tải, nhãn mác, bao bì hàng hóa; 
· Văn bản quy định về hàng hóa lưu thông trong nước và hàng hóa xuất nhập khẩu.   
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
· Tài liệu liên quan, văn phòng phẩm.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra thực hành, đặt ra yêu cầu xác định và giải thích ý nghĩa của các thông số, thông tin trên bao bì hàng hóa; phân tích tính chất lý, hóa học và đặc tính liên quan đến quá trình bốc xếp, bảo quản, vận chuyển hàng hóa bằng đường sắt.   

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Xác định yêu cầu đối với hàng hóa trong vận tải MÃ SỐ: CC22

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Xác định các yêu cầu về giấy tờ liên quan đến hàng hóa vận tải
1.1. Xác định đúng thông tin về tuyến đường, hành trình vận chuyển và điều kiện giao nhận của lô hàng vận chuyển trên đường sắt.
1.2. Xác định tên hàng và loại hàng được phép vận chuyển theo quy định hiện hành, bao gồm cả hàng hóa vận tải nội địa và liên vận quốc tế.    
1.3. Kiểm tra và xác định đúng các loại giấy tờ cần thiết theo quy định liên quan đến hàng hóa trong vận tải, bao gồm hàng hóa vận tải nội địa và hàng hóa xuất – nhập khẩu.
1.4. Tổng hợp thông tin về các loại giấy tờ cần thiết theo quy định đối với lô hàng nhận chở bằng đường sắt.
2. Xác định các yêu cầu về kỹ thuật đối với hàng hóa trong vận tải
2.1. Kiểm tra và xác định đúng thông tin về tên hàng, loại hàng, nhãn mác, dấu hiệu, ký hiệu trên bao bì theo các loại giấy tờ liên quan đến hàng hóa nhận chở.
2.2. Kiểm tra và xác định đúng các thông số về kích thước, trọng lượng, quy cách đóng gói hàng hóa.  
2.3. Xác định đúng các yêu cầu đảm bảo an toàn cho hàng hóa trong quá trình bốc xếp, bảo quản tại kho hàng, trên phương tiện và trong quá trình vận chuyển. 
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
· Đọc hiểu các thông số trên bao bì hàng hóa, phân tích các yêu cầu về khai báo thông tin lô hàng, đóng gói và ghi các thông tin hàng hóa trên bao bì.
· Xác định yêu cầu về các loại chứng từ, giấy tờ liên quan đến hàng hóa theo quy định hiện hành. 
· Phân tích, xác định các yêu cầu đảm bảo an toàn cho hàng hóa trong quá trình xếp dỡ tại kho, xếp dỡ hàng hóa lên phương tiện, các quy chuẩn về bảo quản hàng hóa tại kho và trên phương tiện.
2.  Kiến thức thiết yếu
· Đặc điểm hàng hóa, phân loại hàng hóa, tính chất lý, hóa học và các tính chất liên quan đến yêu cầu trong đóng gói, bảo quản, bốc xếp và vận chuyển.
· Quy định về bao bì, nhãn mác, dấu hiệu, ký hiệu trên bao bì hàng hóa.
· Cập nhật quy định hiện hành về hàng hóa lưu thông trong vận tải và thương mại.
· Các quy định trong xếp dỡ, bảo quản hàng hóa tại kho và trên phương tiện
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
· Kiến thức về nhận diện đặc điểm, tính chất lý, hóa học, phân loại hàng hóa trong vận tải, quy định về nhãn mác, bao bì hàng hóa; 
· Văn bản quy định về hàng hóa lưu thông trong nước và hàng hóa xuất nhập khẩu.   
· Yêu cầu kỹ thuật trong đóng gói, xếp dỡ, bảo quản hàng hóa trong kho, chất xếp hàng hóa trên phương tiện.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
· Tài liệu liên quan, văn phòng phẩm.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra thực hành, đặt ra yêu cầu xác định và mô tả các yêu cầu chi tiết đối với một lô hàng vận tải nội địa và vận tải liên vận quốc tế trên phạm vi đường sắt Việt Nam.  

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Kiểm tra kỹ thuật toa xe 
MÃ SỐ: CC23

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Chuẩn bị dụng cụ, giấy tờ và tiếp nhận toa xe
1.1. Chuẩn bị dụng cụ cần thiết để thăm khám các thiết bị toa xe, gồm búa khám xe, đèn pin, đèn tay, cờ, chèn sắt và các dụng cụ cần thiết khác.
1.2. Chuẩn bị phiếu xác nhận kiểm tra kỹ thuật toa xe.  
1.3. Tiếp nhận toa xe, kiểm tra đối chiếu số hiệu toa xe với bảng thành phần đoàn tàu (trường hợp kiểm tra kỹ thuật đoàn tàu). 
2. Kiểm tra trạng thái kỹ thuật toa xe
2.1. Kiểm tra và xác định đúng trạng thái kỹ thuật của bộ phận chạy (bánh xe, gờ bánh xe, trục bánh, bầu dầu, giá chuyển hướng).
2.2. Kiểm tra và xác định đúng trạng thái kỹ thuật của thiết bị hãm gió ép trên toa xe (xi – lanh và pít – tông nồi hãm, van tam thông, thanh giằng và guốc hãm, ống chủ quản và vòi hãm,..); kiểm tra thiết bị hãm tay trên toa xe.
2.3. Kiểm tra và xác định đúng trạng thái kỹ thuật của bộ phận móc nối của toa xe (2 đầu toa xe). 
2.4. Kiểm tra và xác định đúng trạng thái kỹ thuật của bệ, thành xe, sàn xe (với xe không mui), và mui, cửa xe (với xe có mui).
2.5. Xử lý đúng các tình huống xảy ra khi phát hiện hư hỏng thiết bị toa xe gây mất an toàn vận tải. 
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
· Đọc và xác định số hiệu, chủng loại và đối chiếu với thành phần đoàn tàu tiếp nhận để kiểm tra.
· Thực hiện quy tắc an toàn lao động trong công tác kiểm tra kỹ thuật toa xe.
· Sử dụng dụng cụ để kiểm tra, đối chiếu, xác định đúng trạng thái kỹ thuật các thiết bị của toa xe.  
· Phát hiện kịp thời và xác định đúng các trường hợp hư hỏng thiết bị toa xe gây mất an toàn cho hàng hóa và quá trình vận hành của phương tiện.
2. Kiến thức thiết yếu
· Chủng loại, cấu tạo và nguyên lý hoạt động của các thiết bị toa xe hàng;
· Tiêu chuẩn và quy định chi tiết về an toàn kỹ thuật và bảo vệ môi trường của toa xe;  
· Quy trình và phương pháp thực hiện các nghiệp vụ kiểm tra thiết bị toa xe; các quy định liên quan đến công tác chạy tàu, dồn xe và khai thác vận tải đường sắt hiện hành.  
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
· Mẫu giấy tờ được sử dụng trong công tác kiểm tra kỹ thuật toa xe.
· Quy định hiện hành về an toàn lao động trong ngành đường sắt, an toàn kỹ thuật và bảo vệ môi trường của toa xe. 
· Quy tắc quản lý kỹ thuật của ga.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
· Các dụng cụ cần thiết được sử dụng để kiểm tra kỹ thuật toa xe.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra thực hành kiểm tra trạng thái kỹ thuật của một toa xe hàng, kết hợp kiểm tra kiến thức và cách xử lý theo các tình huống xảy ra. 

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Kiểm tra thương vụ toa xe.
MÃ SỐ: CC24

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Chuẩn bị dụng cụ, giấy tờ và tiếp nhận toa xe
1.1. Chuẩn bị dụng cụ cần thiết để kiểm tra trạng thái thương vụ của toa xe toa xe .
1.2. Chuẩn bị phiếu xác nhận kiểm tra thương vụ toa xe.
1.3. Tiếp nhận hóa đơn gửi hàng, yêu cầu cấp xe, kiểm tra đối chiếu số hiệu toa xe với bảng thành phần đoàn tàu (trường hợp kiểm tra kỹ thuật đoàn tàu).
2. Kiểm tra trạng thái thương vụ của toa xe có chở hàng (xe nặng)
2.1. Kiểm tra và xác định đúng thông tin của toa xe thực tế và thông tin ghi trong hóa đơn gửi hàng (đối với toa xe nặng). 
2.2. Kiểm tra và xác định đúng trạng thái nguyên vẹn của hàng hóa thông qua dấu hiệu niêm phong toa xe, tình trạng thành xe, cửa xe và mui xe (với toa xe có mui); vị trí hoặc mức khối lượng hàng hóa, thiết bị gia cố hàng hóa và tình trạng sàn xe (với toa xe không mui). 
2.3. Kiểm tra và xác định đúng mức độ quá tải, xếp lệch hàng hóa trên toa xe. 
2.4. Kiểm tra đánh giá mức độ hư hỏng hàng hóa xếp trên xe (đối với toa xe không mui), mức độ xê dịch, xô lệch làm hư hỏng hàng hóa trong toa xe có mui (đối với hàng hóa dễ vỡ, hư hỏng).  
2.5. Xử lý đúng các tình huống xảy ra khi phát hiện mất an toàn hàng hóa, vi phạm quy định về an toàn vận tải hàng hóa trên đường sắt. 
3. Kiểm tra trạng thái thương vụ của toa xe không chở hàng (xe rỗng)
3.1. Kiểm tra và xác định đúng thông tin của toa xe thực tế và thông tin ghi trong yêu cầu cấp xe rỗng. 
3.2. Kiểm tra và xác định đúng trạng thái an toàn của toa xe đảm bảo điều kiện cấp xe xếp hàng, gồm trạng thái thành xe, cửa xe, sàn xe và mui xe (với toa xe có  mui); trạng thái sàn xe, dụng cụ và thiết bị gia cố hàng hóa nếu có (với toa xe không mui); trạng thái vệ sinh của toa xe. 
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
· Đọc và xác định thông tin ghi trên hóa đơn gửi hàng, đối chiếu với thông tin của toa xe chở hàng (đối với xe nặng), đối chiếu thông tin của yêu cầu cấp xe với toa xe rỗng cấp xếp.
· Thực hiện quy tắc an toàn lao động trong công tác kiểm tra thương vụ toa xe.
· Vận dụng các quy định để tiến hành kiểm tra, xác định trạng thái an toàn, nguyên vẹn của hàng hóa được chuyên chở trên toa xe; kiểm tra trạng thái an toàn đảm bảo điều kiện của toa xe rỗng cấp xếp.  
· Phát hiện kịp thời và xác định các trường hợp hư hỏng, mất mát, mất an toàn của hàng hóa trên toa xe; xử lý trường hợp toa xe rỗng không đủ điều kiện cấp xe xếp hàng.
2. Kiến thức thiết yếu
· Quy định về an toàn lao động trong ngành đường sắt.
· Quy trình và phương pháp thực hiện các nghiệp vụ kiểm tra trạng thái thương vụ của toa xe; 
· Các quy định hiện hành về vận tải hàng hóa trên đường sắt.  
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
· Mẫu giấy tờ được sử dụng trong công tác kiểm tra thương vụ đối với toa xe hàng.
· Quy định hiện hành về vận tải hàng hóa trên đường sắt; quy trình và phương pháp tiến hành kiểm tra thương vụ đối với toa xe hàng. 
· Quy tắc quản lý kỹ thuật của ga.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
· Các dụng cụ cần thiết được sử dụng để kiểm tra thương vụ đối với toa xe hàng.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra thực hành kiểm tra trạng thái thương vụ của một toa xe hàng có chở hàng, một toa xe rỗng cấp xếp, kết hợp kiểm tra kiến thức và cách xử lý theo các tình huống xảy ra. 

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Xác định thông tin của hóa đơn gửi hàng
MÃ SỐ: CC25

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Xác định thông tin chung của hóa đơn  
1.1. Xác định thông tin về mã số hóa đơn, ngày lập hóa đơn, ngày nhận chở, phương thức nhận chở (hàng lẻ, hàng nguyên toa).  
1.2. Xác định thông tin khách hàng: người gửi hàng, người nhận hàng; bên chịu trách nhiệm xếp / dỡ hàng. 
1.3. Xác định thông tin ga xếp hàng (địa điểm xếp hàng), ga dỡ hàng (địa điểm dỡ hàng), khoảng cách vận chuyển tính cước; kỳ hạn chuyên chở.  
2. Xác định thông tin hàng hóa chuyên chở
2.1. Xác định tên hàng, bậc cước. 
2.2. Xác định thông tin mô tả hàng hóa, quy cách đóng gói; số lượng gói/ kiện hàng, trọng lượng hàng hóa thực chở; trọng lượng hàng hóa tính cước. 
2.3. Xác định các yêu cầu về xếp / dỡ và chất hàng trên toa xe, điều kiện bảo quản hàng hóa. 
2.4. Xác định các loại giấy tờ kèm theo lô hàng nhận chở.
3. Xác định thông tin về toa xe chuyên chở lô hàng
3.1. Xác định thông tin về toa xe sử dụng chuyên chở lô hàng: số hiệu toa xe, trọng tải kỹ thuật toa xe, tự trọng toa xe, thể tích toa xe.  
3.2. Xác định thông tin liên quan đến dụng cụ kèm theo, thiết bị gia cố hàng hóa (nếu có) 
4. Xác định thông tin về cước phí, phụ phí, tạp phí và phát sinh trong quá trình vận chuyển
4.1. Xác định thông tin về cước vận chuyển.  
4.2. Xác định thông tin về phụ phí, tạp phí (nếu có)
4.3. Xác định các thông tin về các sự cố, phát sinh trong quá trình vận chuyển (nếu có)
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
· Đọc và xác định thông tin ghi trên hóa đơn gửi hàng, đối chiếu với thông tin của toa xe chở hàng, các giấy tờ, chứng từ kèm theo lô hàng.
· Vận dụng các quy định để tiến hành kiểm tra, xác định sự chính xác, đầy đủ của thông tin ghi trên hóa đơn gửi hàng và đối chiếu với các loại giấy tờ liên quan đến lô hàng nhận chở.
2. Kiến thức thiết yếu
· Quy định hiện hành về vận tải hàng hóa trên đường sắt, quy định về phương pháp xác định trọng lượng và cách tính cước vận chuyển hàng hóa bằng đường sắt. 
· Tên, đặc điểm nhận dạng hàng hóa vận tải, thông tin về mạng lưới tuyến đường.
· Đặc điểm và các thông số kỹ thuật của toa xe hàng.   
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
· Mẫu hóa đơn gửi hàng và các loại giấy tờ chủ yếu kèm theo lô hàng. 
· Quy định hiện hành về vận tải hàng hóa trên đường sắt, quy định chi tiết về phương pháp xác định trọng lượng hàng hóa tính cước, phương pháp tính cước vận chuyển, tạp phí, phụ phí trong vận chuyển hàng hóa bằng đường sắt.  
· Thông tin về mạng lưới đường sắt, danh mục các loại toa xe hàng.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
· Sổ sách, máy vi tính dùng để tra cứu, văn phòng phẩm.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra thực hành kiểm tra kỹ năng đọc và giải thích nội dung ghi trên hóa đơn gửi hàng thực tế với một lô hàng vận chuyển nội địa, một lô hàng liên vận đường sắt quốc tế.



TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Thực hiện quy trình tín hiệu đường sắt.
MÃ SỐ: CC26

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
· Xác định đúng biểu thị và thực hiện đúng quy định về tín hiệu trên đoàn tàu, tín hiệu an toàn trong chạy tàu đường sắt.
· Xác định đúng biểu thị và thực hiện đúng quy định về tín hiệu chạy tàu, dồn xe và các loại biểu báo trong ngành đường sắt.  
· Xác định đúng biểu thị và thực hiện đúng quy định về tín hiệu phòng vệ an toàn trên đường sắt. 
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
· Nhận biết và xác định biểu thị của các loại tín hiệu giao thông đường sắt theo quy định hiện hành. 
· Vận dụng các quy định về an toàn lao động, quy trình tín hiệu đường sắt trong tổ chức chạy tàu, dồn xe.
Kiến thức thiết yếu
· Quy định hiện hành về bảo hộ lao động và an toàn lao động trong ngành đường sắt.
· Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về tín hiệu đường sắt.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
· Các văn bản quy định hiện hành về bảo hộ lao động, an toàn lao động trong ngành đường sắt.  
· Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về tín hiệu đường sắt. 
· Đặc điểm của hệ thống thông tin, tín hiệu giao thông đường sắt
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết.
· Sổ sách, ấn chỉ về tín hiệu chạy tàu theo quy định của ngành. 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra thực hành về kỹ năng nhận biết, thực hiện quy trình xử lý đối với một trường hợp về tín hiệu giao thông đường sắt. 



















TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Thực hiện quy trình chạy tàu và dồn xe.
MÃ SỐ: CC27

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
· Chuẩn bị đầy đủ và đúng quy định về thiết bị, dụng cụ phòng vệ và dụng cụ đảm bảo an toàn trong quá trình công tác liên quan đến chạy tàu, dồn xe.
· Thực hiện đúng quy định chung về bảo hộ lao động và an toàn lao động trong ngành đường sắt. 
· Thực hiện đúng quy định về công tác thường trực, trình tự tác nghiệp về chạy tàu, dồn xe.
· Thực hiện đúng quy định về công tác báo cáo, phối hợp cứu hộ, cứu nạn và biện pháp xử lý khi có sự cố, tai nạn giao thông đường sắt. 
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
· Nhận biết và xác định biểu thị của các loại tín hiệu giao thông đường sắt theo quy định hiện hành. 
· Vận dụng các quy định về an toàn lao động, quy trình tín hiệu đường sắt và các quy định về đảm bảo an toàn chạy tàu, dồn xe.
· Vận dụng các quy định về báo cáo, phối hợp cứu hộ, cứu nạn và xử lý các tình huống xảy ra liên quan đến mất an toàn lao động, sự cố tai nạn trong giao thông đường sắt.
2. Kiến thức thiết yếu
· Quy định hiện hành về bảo hộ lao động và an toàn lao động trong ngành đường sắt.
· Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về tín hiệu đường sắt; 
· Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về chạy tàu và dồn xe trên đường sắt. 
· Quy định về tổ chức cứu hộ, cứu nạn và biện pháp xử lý khi có sự cố, tai nạn giao thông đường sắt.   
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
· Các văn bản quy định hiện hành về bảo hộ lao động, an toàn lao động trong ngành đường sắt.  
· Quy định hiện hành về quy trình tín hiệu, quy trình chạy tàu và dồn xe; tổ chức cứu hộ, cứu nạn giao thông đường sắt.  
· Đặc điểm của hệ thống thông tin, tín hiệu giao thông đường sắt
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
· Sổ sách, ấn chỉ về tín hiệu, an toàn chạy tàu theo quy định của ngành. 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra thực hành về kỹ năng nhận biết, thực hiện quy trình xử lý đối với một trường hợp về phòng vệ trên đường sắt.


TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Giám sát an toàn hàng hóa trên đường vận chuyển
MÃ SỐ: CM01

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Xác định trạng thái an toàn kỹ thuật của phương tiện   
1.1. Kiểm tra và xác định trạng thái kỹ thuật thùng xe, cửa xe, thành mui xe (xe có mui), tình trạng thành, bệ xe, sàn xe (đối với xe không mui).
1.2. Kiểm tra và xác định mức độ quá tải, xếp hàng lệch tải trên toa xe.  
1.3. Kiểm tra trạng thái nhiệt độ, độ ẩm đối với toa xe hàng lạnh. 
2. Xác định trạng thái an toàn, nguyên vẹn của hàng hóa trên xe 
- Kiểm tra và xác định tình trạng nguyên vẹn của hàng hóa trên xe có mui, xe container, gồm: trạng thái niêm phong, kẹp chì, độ kín của cửa xe, thành xe, mui xe.
- Kiểm tra và xác định tình trạng nguyên vẹn của hàng hóa trên xe không mui theo dấu chuyên chở.
- Kiểm tra trạng thái an toàn hàng hóa trên xe có mui liên quan đến tình trạng cửa xe, thành xe, mui xe; mức độ lệch tải, quá tải của hàng xếp trên xe và các biểu thị khác đối với hàng hóa có mùi; mức nhiệt độ, độ ẩm theo quy định của toa xe chở hàng lạnh. 
- Kiểm tra trạng thái an toàn hàng hóa trên xe không mui liên quan đến vị trí, mức độ xe dịch hàng hóa và tình trạng gia cố, kê lót hàng hóa.
 3. Xử lý trường hợp mất an toàn hàng hóa
 -  Ghi chép, báo cáo tình trạng mất an toàn hàng hóa; 
-  Lập biên bản phổ thông, biên bản thương vụ tùy thuộc vào mức độ mất an toàn hàng hóa.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Nhận biết và xác định trạng thái an toàn của phương tiện liên quan đến trạng thái kỹ thuật của thành, cửa, mui xe (đối với xe có mui), bệ xe, dụng cụ gia cố hàng hóa (xe không mui).
- Nhận biết và xác định trạng thái thương vụ: niêm phong, kẹp chì (xe có mui), độ lệch, xê dịch của hàng hóa (xe không mui), mức độ quá tải, mức độ hao hụt hàng hóa (xe không mui), tình trạng gia cố hàng hóa trên xe không mui.  
- Vận dụng các quy định về báo cáo, thủ tục xử lý tình trạng mất an toàn hàng hóa trong quá trình vận tải. 
2. Kiến thức thiết yếu
- Quy định hiện hành về bảo hộ lao động và an toàn lao động trong ngành đường sắt.
- Phương pháp xác định tình trạng an toàn kỹ thuật của phương tiện, an toàn và nguyên vẹn của hàng hóa trong vận tải đường sắt.
- Quy định về xử lý các trường hợp mất an toàn hàng hóa trong vận tải đường sắt.   
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Hóa đơn gửi hàng; quy định hiện hành về vận tải hàng hóa trên đường sắt.   
- Quy định về tiêu chuẩn kỹ thuật toa xe, danh mục hàng hóa và đặc điểm hàng hóa.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Sổ sách, ấn chỉ liên quan đến xếp dỡ, biên bản thương vụ, biên bản phổ thông, dụng cụ đo lường xác định các thông số kỹ thuật toa xe, đo lường thông số kích thước, nhiệt độ hàng hóa. 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kỹ năng nhận biết, đánh giá mức độ an toàn, nguyên vẹn của hàng hóa trong quá trình vận tải trên đường sắt liên quan đến phương tiện, hàng hóa và thủ tục xử lý khi mất an toàn hàng hóa. 

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Xử lý sự cố mất an toàn hàng hóa trên đường vận chuyển
MÃ SỐ: CM02

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Kiểm tra phát hiện và xác định mức độ mất an toàn cho hàng hóa trên đường vận chuyển     
- Kiểm tra phát hiện sự cố, xác định mức độ mất an toàn cho hàng hóa và ảnh hưởng đến an toàn chạy tàu khi nhận toa xe hàng tại ga xếp hàng.
- Kiểm tra phát hiện sự cố, xác định mức độ mất an toàn cho hàng hóa và ảnh hưởng đến an toàn chạy tàu khi dừng đỗ tại các ga kỹ thuật, ga dọc đường.  
- Kiểm tra phát hiện sự cố, xác định mức độ mất an toàn cho hàng hóa và ảnh hưởng đến an toàn chạy tàu khi giao toa xe hàng tại ga dỡ hàng. 
2. Xử lý, gia cố đảm bảo an toàn cho hàng hóa và an toàn chạy tàu  
- Xác định yêu cầu xử lý, gia cố hàng hóa sau khi phát hiện sự cố để đảm bảo an toàn hàng hóa và an toàn chạy tảu trong quá trình vận chuyển.
- Lập phương án và biện pháp xử lý gia cố hàng hóa để đảm bảo an toàn cho hàng hóa và an toàn chạy tàu tại nơi phát hiện sự cố gây mất an toàn hàng hóa ảnh hưởng đến an toàn chạy tàu.
- Tổ chức thực hiện xử lý, gia cố hàng hóa để đảm bảo an toàn cho hàng hóa và an toàn chạy tàu. 
- Xác định mức độ thiệt hại, ảnh hưởng đến an toàn hàng hóa và an toàn chạy tàu. 
- Thực hiện đúng quy định về công tác ghi chép, báo cáo xử lý sự cố gây mất an toàn hàng hóa và ảnh hưởng đến an toàn chạy tàu. 
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Nhận biết các trường hợp xảy ra sự cố hàng hóa và xác định mức độ gây mất an toàn cho hàng hóa và an toàn chạy tàu. 
- Vận dụng các quy định về an toàn lao động, biện pháp xử lý sự cố về hàng hóa gây mất an toàn cho hàng hóa và ảnh hưởng đến an toàn chạy tàu.
- Tổ chức thực hiện xử lý gia cố hàng hóa để đảm bảo an toàn cho hàng hóa và an toàn chạy tàu trong quá trình vận chuyển.
2. Kiến thức thiết yếu
- Quy định hiện hành về bảo hộ lao động và an toàn lao động trong ngành đường sắt.
- Quy tắc về chất xếp và gia cố hàng hóa trên phương tiện đường sắt.
- Quy trình và biện pháp xử lý sự cố gây mất an toàn cho hàng hóa ảnh hưởng đến an toàn chạy tàu.   
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Các văn bản quy định hiện hành về bảo hộ lao động, an toàn lao động trong ngành đường sắt.  
- Quy định hiện hành về phối hợp xử lý gia cố hàng hóa khi xảy ra sự cố gây mất an toàn hàng hóa ảnh hưởng đến an toàn chạy tàu. 
- Yêu cầu chất xếp hàng hóa trên phương tiện giao thông đường sắt.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Dụng cụ, thiết bị phục vụ gia cố hàng hóa. 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về khả năng nhận biết và xác định đúng mức độ mất an toàn hàng hóa, yêu cầu xử lý gia cố hàng hóa; kiểm tra thực hành xử lý gia cố hàng hóa đối với một trường hợp cụ thể gây mất an toàn cho hàng hóa ảnh hưởng đến an toàn chạy tàu. 

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Tham gia thực hiện dồn cắt móc toa xe hàng tại ga dọc đường
MÃ SỐ: CM03

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Lập phương án dồn cắt móc toa xe hàng của đoàn tàu tại ga dọc đường     
- Xác định đúng toa xe và vị trí của toa xe trong thành phần đoàn tàu cần cắt tại ga.
- Xác định đúng vị trí và số lượng toa xe tại ga cần móc vào đoàn tàu.   
- Lập phương án dồn cắt xe / móc xe vào đoàn tàu đảm bảo đúng yêu cầu nhiệm vụ cắt /móc toa xe, an toàn dồn xe và rút ngắn thời gian dồn. 
2.  Tổ chức dồn cắt, móc toa xe hàng đối với đoàn tàu tại ga  
- Kiểm tra và xác định đúng trạng thái kỹ thuật, trạng thái thương vụ đối với toa xe cắt, toa xe móc. 
- Phối hợp với trực ban chạy tàu ga tổ chức thực hiện dồn xe theo phương án dồn đã lập để đảm bảo an toàn dồn xe và rút ngắn thời gian dồn.
- Giám sát theo dõi và xử lý đúng các trường hợp gây mất an toàn dồn xe, an toàn chạy tàu. 
- Thực hiện đúng quy định về ghi chép sổ sách, báo cáo xử lý sự cố trong quá trình dồn cắt, móc toa xe đối với đoàn tàu. 
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Xác định đúng yêu cầu của nhiệm vụ cắt, móc toa xe đối với đoàn tàu tại ga dọc đường.
- Lập phương án dồn cắt, móc đảm bảo thực hiện đúng nhiệm vụ, an toàn dồn xe và rút ngắn thời gian dồn xe.
- Vận dụng các quy định về an toàn lao động, tổ chức thực hiện công tác dồn cắt, móc toa xe đối với đoàn tàu tại ga dọc đường và xử lý sự cố gây mất an toàn dồn xe ảnh hưởng đến an toàn chạy tàu. 
2. Kiến thức thiết yếu
- Quy định hiện hành về bảo hộ lao động và an toàn lao động trong ngành đường sắt.
- Quy định về tiêu chuẩn lập tàu, thành phần đoàn tàu.
- Quy trình tín hiệu, quy trình chạy tàu và dồn xe trong vận tải đường sắt.
- Quy trình và biện pháp xử lý sự cố gây mất an toàn dồn xe và an toàn chạy tàu.   
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Các văn bản quy định hiện hành về bảo hộ lao động, an toàn lao động trong ngành đường sắt.  
- Quy định hiện hành về tiêu chuẩn lập tàu, quy trình tín hiệu, quy trình chạy tàu và dồn xe.  
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Sổ sách ần chỉ, dụng cụ, thiết bị đảm bảo an toàn dồn xe. 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về xác định đúng nhiệm vụ và lập phương án dồn xe; thực hiện một nhiệm vụ dồn cắt, móc toa xe cụ thể đối với đoàn tàu tại ga. 






TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Thực hiện thử hãm đoàn tàu
MÃ SỐ: CM04
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Xác định nhiệm vụ thử hãm đoàn tàu     
- Xác định đúng nhiệm vụ thử hãm đối với đoàn tàu theo quy định hiện hành. 
- Xác định đúng yêu cầu về quy trình thực hiện và tiêu chuẩn thử hãm đoàn tàu theo quy định hiện hành.      
- Xác định đúng phân công trách nhiệm và bố trí nhân lực trong tổ chức thử hãm đoàn tàu. 
2.  Tổ chức thử hãm đoàn tàu    
- Tiếp nhận và kiểm tra thành phần đoàn tàu, chuẩn bị đầy đủ dụng cụ để đo lường các thông số liên quan theo quy định về thử hãm đoàn tàu.  
- Kiểm tra và xác định đúng các tiêu chuẩn liên quan đến thử hãm đối với đoàn tàu.  
- Thực hiện đúng quy trình thử hãm đoàn tàu và tiến hành đo lường các thông số theo quy định về thử hãm đoàn tàu.
- So sánh đánh giá và xác định đúng mức độ đáp ứng tiêu chuẩn thử hãm của đoàn tàu theo quy định hiện hành.
- Lập phiếu xác nhận thử hãm đoàn tàu theo quy định. 
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Xác định đúng yêu cầu về quy trình và tiêu chuẩn liên quan đến thử hãm đoàn tàu theo quy định hiện hành.
- Tổ chức phân công, bố trí nhân lực và tiến hành thực hiện các thủ tục, đo lường các thông số liên quan theo quy định hiện hành về thử hãm đoàn tàu.
- Phân tích, đánh giá mức độ đáp ứng tiêu chuẩn thử hãm của đoàn tàu và lập phiếu xác nhận thử hãm đoàn tàu theo quy định hiện hành. 
2. Kiến thức thiết yếu
- Quy định hiện hành về bảo hộ lao động và an toàn lao động trong ngành đường sắt.
- Quy định về tiêu chuẩn lập tàu, thành phần đoàn tàu trong công tác thử hãm đoàn tàu.
- Quy định hiện hành về quy trình tổ chức thực hiện và tiêu chuẩn thử hãm đoàn tàu.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Các văn bản quy định hiện hành về bảo hộ lao động, an toàn lao động trong ngành đường sắt.  
- Quy định hiện hành về tiêu chuẩn lập tàu, quy trình thực hiện và tiêu chuẩn thử hãm đoàn tàu
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Sổ sách ần chỉ, dụng cụ, thiết bị đo lường các thông số của đoàn tàu theo quy định hiện hành về thử hãm đoàn tàu. 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về xác định đúng nhiệm vụ, quy trình thực hiện và tiêu chuẩn thử hãm đoàn tàu; thực hiện một nhiệm vụ thử hãm đối với đoàn tàu cụ thể tại ga. 


TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Giải quyết sự cố trở ngại, tai nạn chạy tàu hàng.
MÃ SỐ: CM05

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Xác định yêu cầu xử lý sự cố trở ngại, tai nạn chạy tàu     
- Sử dụng hiệu quả dụng cụ, thiết bị và phương pháp thu thập thông tin hiện trường liên quan đến sự cố trở ngại, tai nạn chạy tàu.
- Phân tích, xác định đúng mức độ ảnh hưởng đối với trường hợp xảy ra sự cố trở ngại, tai nạn chạy tảu theo thông tin thu thập tại hiện trường. 
- Xác định đúng yêu cầu, quy trình và biện pháp xử lý sự cố trở ngại, tai nạn chạy tàu theo quy định hiện hành.      
- Xác định đúng trách nhiệm và phối hợp xử lý trở ngại, tai nạn chạy tàu. 
2.  Tổ chức xử lý sự cố trở ngại, tai nạn chạy tàu    
- Tổ chức phân công trách nhiệm và bố trí nhân lực, chuẩn bị đầy đủ dụng cụ, thiết bị cần thiết để giải quyết sự cố trở ngại, tai nạn chạy tàu.  
- Tiến hành thực hiện đúng quy trình xử lý trở ngại, tai nạn chạy tàu theo quy định hiện hành.  
- So sánh đánh giá và xác định mức độ đáp ứng về tiêu chuẩn thời gian, vận dụng đúng quy trình, biện pháp xử lý đối với trường hợp xảy ra sự cố trở ngại, tại nạn chaỵ tàu theo quy định hiện hành. 
- Lập đầy đủ hồ sơ xử lý sự cố trở ngại, tai nạn chạy tàu và thực hiện đầy đủ quy định về báo cáo xử lý sự cố trở ngại, tai nạn chạy tàu. 
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Xác định yêu cầu và thực hiện thu thập thông tin hiện trường, vận dụng quy trình và biện pháp xử lý sự cố trở ngại, tai nạn chạy tàu theo quy định hiện hành.
- Tổ chức phân công, bố trí nhân lực và tiến hành thực hiện quy trình xử lý sự cố trở ngại, tai nạn chạy tàu.
- Phân tích, đánh giá mức độ đáp ứng yêu cầu xử lý sự cố trở ngại, tai nạn chạy tàu; lập hồ sơ xử lý sự cố trở ngại, tai nạn chạy tàu và thực hiện quy định về báo cáo xử lý sự cố trở ngại, tai nạn chạy tàu cho các bên liên quan theo quy định hiện hành. 
2. Kiến thức thiết yếu
- Quy định hiện hành về bảo hộ lao động và an toàn lao động trong ngành đường sắt.
- Quy định hiện hành về thu thập thông tin, quy trình tổ chức thực hiện và biện pháp xử lý sự cố trở ngại, tai nạn chạy tàu
- Quy định hiện hành về lập hồ sơ và báo cáo cho các bên liên quan về xử lý sự cố trở ngại, tai nạn chạy tàu 
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Các văn bản quy định hiện hành về bảo hộ lao động, an toàn lao động trong ngành đường sắt.  
- Quy định hiện hành liên quan đến xử lý sự cố trở ngại, tai nạn chạy tàu trong vận tải đường sắt.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết 
- Sổ sách ấn chỉ, dụng cụ, thiết bị cần thiết để tổ chức xử lý sự cố trở ngại, tai nạn chạy tàu. 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về xác định đúng nhiệm vụ, quy trình thực hiện và biện pháp xử lý đối với một trường hợp xảy ra sự cố trở ngại, tai nạn chạy tàu. 

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Tổ chức cứu viện đoàn tàu.
MÃ SỐ: CM06

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Xác định yêu cầu cứu viện đoàn tàu     
- Sử dụng hiệu quả dụng cụ, thiết bị và phương pháp thu thập thông tin hiện trường liên quan đến cứu viện đoàn tàu.
- Phân tích, xác định đúng trường hợp cần tổ chức cứu viện đoàn tàu theo thông tin thu thập tại hiện trường. 
- Xác định đúng yêu cầu, quy trình và biện pháp tổ chức cứu viện đoàn tàu theo quy định hiện hành.      
- Xác định đúng trách nhiệm và phối hợp với các bên liên quan trong tổ chức cứu viện đoàn tàu. 
2.  Phối hợp tổ chức cứu viện đoàn tàu    
- Tổ chức phân công trách nhiệm và bố trí nhân lực, chuẩn bị đầy đủ dụng cụ, thiết bị cần thiết để tổ chức cứu viện đoàn tàu. 
- Tiến hành thực hiện đúng quy trình tổ chức cứu viện đoàn tàu theo quy định hiện hành.  
- So sánh đánh giá và xác định mức độ đáp ứng về tiêu chuẩn thời gian, vận dụng đúng quy trình, biện pháp xử lý đối với trường hợp xảy ra sự cố trở ngại, tại nạn chaỵ tàu cần thực hiện cứu viện đoàn tàu theo quy định hiện hành. 
- Lập đầy đủ hồ sơ xử lý cứu viện đoàn tàu và thực hiện đầy đủ quy định về báo cáo công tác giải quyết cứu viện đoàn tàu. 
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Xác định yêu cầu và thực hiện thu thập thông tin hiện trường, vận dụng quy trình và biện pháp xử lý đảm bảo an toàn chạy tàu trước khi tiến hành cứu viện đoàn tàu theo quy định hiện hành.
- Tổ chức phân công, bố trí nhân lực và tiến hành thực hiện quy trình đảm bảo an toàn chạy tàu và cứu viện đoàn tàu.
- Phân tích, đánh giá mức độ đáp ứng yêu cầu xử lý và tổ chức cứu viện đoàn tàu; lập hồ sơ xử lý và tổ chức cứu viện đoàn tàu, thực hiện quy định về báo cáo xử lý sự cố và tổ chức cứu viện đoàn tàu cho các bên liên quan theo quy định hiện hành. 
2. Kiến thức thiết yếu
- Quy định hiện hành về bảo hộ lao động và an toàn lao động trong ngành đường sắt.
- Quy định hiện hành về thu thập thông tin, quy trình tổ chức thực hiện và biện pháp xử lý đảm bảo an toàn chạy tàu và tổ chức cứu viện đoàn tàu khi sự cố trở ngại, tai nạn chạy tàu
- Quy định hiện hành về lập hồ sơ và báo cáo cho các bên liên quan về xử lý đảm bảo an toàn và tổ chức cứu viện đoàn tàu 
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Các văn bản quy định hiện hành về bảo hộ lao động, an toàn lao động trong ngành đường sắt.  
- Quy định hiện hành liên quan đến đảm bảo an toàn chạy tàu và tổ chức cứu viện đoàn tàu trong vận tải đường sắt.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Sổ sách ấn chỉ, dụng cụ, thiết bị cần thiết để tổ chức xử lý đảm bảo an toàn chạy tàu và tổ chức cứu viện đoàn tàu. 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về xác định đúng nhiệm vụ, quy trình thực hiện và biện pháp xử lý đảm bảo an toàn chạy tàu và tổ chức cứu viện đoàn tàu đối với một trường hợp xảy ra sự cố trở ngại, tai nạn chạy tàu có yêu cầu cứu viện đoàn tàu. 


TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Xác định thành phần và tiêu chuẩn lập tàu
MÃ SỐ: CM07

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Xác định thành phần đoàn tàu lập     
- Tiếp nhận và xác định đầy đủ hồ sơ, giấy tờ liên quan của các toa xe trong thành phần đoàn tàu lập tại ga.
- So sánh, đối chiếu thành phần đoàn tàu theo hồ sơ và đoàn xe thực tế trong đoàn tàu được lập tại ga. 
- Xác định đúng vị trí của từng toa xe trong thành phần đoàn tàu được lập theo quy định của kế hoạch lập tàu.  
- Thực hiện đúng trách nhiệm và quy định về kiểm tra, giao nhận đoàn tàu với các bên liên quan. 
2.  Xác định tiêu chuẩn lập tàu     
- Kiểm tra và xác nhận đúng tiêu chuẩn lập tàu của đoàn tàu theo quy định hiện hành về chiều dài và tổng trọng đoàn tàu.  
- Xác nhận đúng tiêu chuẩn về sắp xếp toa xe trong thành phần đoàn tàu theo quy định của kế hoạch lập tàu.  
- So sánh đánh giá và xác định mức độ đáp ứng của đoàn tàu lập về tiêu chuẩn hãm đoàn tàu theo quy định hiện hành . 
- Hoàn thành đầy đủ hồ sơ của đoàn tàu liên quan đến tiêu chuẩn lập tàu theo quy định hiện hành . 
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Phân tích yêu cầu của kế hoạch lập tàu, so sánh đối chiếu thành phần đoàn tàu thực tế với hồ sơ, giấy tờ liên quan, vận dụng xác định các tiêu chuẩn lập tàu của đoàn tàu được lập tại ga theo quy định hiện hành. 
- Kiểm tra, đánh giá mức độ đáp ứng tiêu chuẩn lập tàu của đoàn tàu theo quy định hiện hành.
- Lập hồ sơ về thành phần đoàn tàu và các thông số liên quan đến tiêu chuẩn lập tàu.
2. Kiến thức thiết yếu
- Quy định hiện hành về thành phần đoàn tàu, tiêu chuẩn lập tàu theo quy định hiện hành.
- Kế hoạch lập tàu và các yêu cầu liên quan đến lập hồ sơ theo quy định đối với đoàn tàu được lập tại ga. 
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Các văn bản quy định hiện hành về ghép nối và sắp xếp toa xe trong đoàn tàu, thành phần đoàn tàu, tiêu chuẩn trọng lượng và chiều dài đoàn tàu. 
- Quy định hiện hành lập hồ sơ đoàn tàu lập ở ga.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Sổ sách ần chỉ, giấy tờ liên quan đến hồ sơ đoàn tàu lập. 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về xác định đúng yêu cầu về nối ghép, sắp xếp toa xe trong đoàn tàu, tiêu chuẩn trọng lượng, chiều dài đoàn tàu; kiểm tra thực hành phân tích đánh giá mức độ đáp ứng yêu cầu về thành phần và tiêu chuẩn lập tàu của một đoàn tàu được lập tại ga. 

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Ghi chép nhật ký đoàn tàu
MÃ SỐ: CM08

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Xác lập thông tin chung của đoàn tàu      
- Xác định thông tin ga lập, ga giải thể, ngày chạy của đoàn tàu.
- Ghi đúng số hiệu đoàn tàu, số hiệu đầu máy, số hiệu đồng hồ xe trưởng tàu, tên các nhân viên của đoàn tàu (lái tàu, trưởng tàu, nhân viên áp tải,..)
2. Xác lập thông tin thành phần đoàn tàu     
- Kiểm tra và ghi đúng, đầy đủ thông tin của bảng thành phần đoàn tàu, gồm số thứ tự, loại xe, số hiệu toa xe, các thông số tự trọng, tải trọng, tổng trọng toa xe, chiều dài toàn xe, tên hàng, ga gửi, ga nhận, ga cắt, tên chủ nhận, số hiệu hóa đơn gửi hàng, số lượng giấy tờ kèm theo và chữ ký của ga nhận đối với từng toa xe trong đoàn tàu.  
- Tính đúng tổng trọng đoàn tàu và chiều dài đoàn tàu..  
3. Xác lập thông tin về thử hãm đoàn tàu tại ga khởi hành và ga thay đổi
- Kiểm tra và ghi đúng, đầy đủ thông tin thử hãm đoàn tàu tại ga khởi hành, gồm: tổng số xe của đoàn tàu, số lượng toa xe có hãm gió tốt, số lượng toa xe chỉ có ống thông gió, số lượng toa xe không nối vào hệ thống hãm.
- Kiểm tra và ghi thông tin về áp suất gió ép của đoàn tàu, số tấn áp lực guốc hãm gió cần thiết, số tấn áp lực guốc hãm gió hiện có.
4. Xác lập thông tin tình hình kỹ thuật chạy tàu của đoàn tàu
- Ghi đúng, đầy đủ thông tin về giờ đi, giờ đến, thời gian chậm tàu trên tất cả các khu gian, các ga của hành trình đoàn tàu.  
- Ghi đúng, đủ thông tin về tình hình thay đổi thành phần, tổng trọng và hàng hóa của đoàn tàu tại ga khởi hành và các ga dọc đường.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Cách xác định thông tin về thành phần đoàn tàu và ghi chép thông tin vào mục thành phần đoàn tàu theo quy định.
- Xác định thông tin và ghi chép vào mục thử hãm đoàn tàu.
- Xác định thông tin và ghi chép vào mục tình hình kỹ thuật chạy tàu trên toàn bộ hành trình chạy của đoàn tàu.
2. Kiến thức thiết yếu
- Quy định hiện hành về thành phần đoàn tàu, tiêu chuẩn lập tàu.
- Biểu đồ chạy tàu và cách ghi lịch trình chạy tàu
- Xác định điều kiện đủ hãm đoàn tàu. 
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Các văn bản quy định hiện hành về ghép nối và sắp xếp toa xe trong đoàn tàu, thành phần đoàn tàu, tiêu chuẩn trọng lượng và chiều dài đoàn tàu 
- Quy định hiện hành ghi chép nhật ký đoàn tàu.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Sổ sách ần chỉ, bản mẫu ghi nhật ký đoàn tàu. 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về xác định đúng thông tin liên quan đến thành phần đoàn tàu, tình hình kỹ thuật chạy tàu và cách ghi chép các thông tin vào các mục của nhật ký đoàn tàu của một đoàn tàu cụ thể. 

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Xác định tình trạng hàng hóa trong kho.
MÃ SỐ: CM09
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Kiểm tra tình trạng hàng hóa trong kho
- Xác định chính xác tên các loại hàng hóa, số lượng, trọng lượng hàng, tình trạng bao gói hàng hóa trong kho.
- Kiểm tra hạn sử dụng, ngày sản xuất và ngày hết hạn sau đó cập nhật tình trạng hàng hóa vào sổ sách quản lý hàng trong kho.
- Kiểm tra chất lượng hàng hóa, kịp thời phát hiện ra những hàng hóa bị hư hỏng, biến chất.
2. Xử lý các trường hợp rủi ro về hàng hóa
- Lập biên bản đối với hàng hóa hết hạn sử dụng, hàng hóa bị hư hỏng, biến chất và sắp xếp vào một khu vực riêng để kịp thời xử lý.
- Giải quyết các trường hợp hàng hóa không đủ điều kiện chuyên chở bằng đường sắt.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Áp dụng được các phương pháp xác định số lượng, trọng lượng hàng hóa.
- Xử lý được các trường hợp hàng hóa hết hạn sử dụng; hàng hư hỏng, biến chất,…
- Thành thạo việc sử dụng sổ sách quản lý hàng hóa trong kho.
2. Kiến thức thiết yếu
- Nắm rõ các quy định vận tải hàng hóa, tổ chức vận tải hàng hóa trên đường sắt quốc gia và liên vận hàng hóa quốc tế.
- Các văn bản, quy định liên quan đến việc vận chuyển hàng hóa: hàng nguyên toa, hàng lẻ, hàng quá khổ giới hạn,…
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Sổ sách, biểu mẫu và các loại chứng từ liên quan dùng trong công tác quản trị kho hàng.
- Văn bản quy định về vận tải hàng hóa trên đường sắt quốc gia và đường sắt liên vận quốc tế.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Máy tính, văn phòng phẩm, internet phục vụ tra cứu, in ấn.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
	Đơn vị năng lực này được đánh giá thông qua thực hành tại một kho hàng cụ thể làm công việc kiểm tra hàng hóa tại kho về số lượng, tình trạng hàng hóa và phát hiện ra những rủi ro về hàng hóa để có biện pháp xử lý kịp thời.












TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Xây dựng phương án xếp hàng hóa trong kho.
MÃ SỐ: CM10
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Phân loại hàng hóa theo các tiêu chí khác nhau để dễ dàng phân khu vực sắp xếp hàng trong kho
- Phân loại hàng theo từng mặt hàng, theo kích cỡ hoặc theo các đặc tính của hàng hóa.
- Phân loại hàng hóa theo sức nặng, theo thể tích không gian của mặt hàng hoặc theo mùa sử dụng.
- Phân loại hàng hóa theo đặc điểm của doanh nghiệp gửi hàng.
2. Sắp xếp hàng hóa hàng hóa trong kho một cách khoa học đảm bảo hàng hóa dễ tìm, dễ thấy, dễ kiểm tra.
- Lựa chọn vị trí phù hợp để sắp xếp hàng hóa thuận tiện cho việc xuất nhập và bảo quản hàng hóa trong kho.
- Sắp xếp hàng trong kho theo đúng sơ đồ bố trí và đánh dấu, ghi ký hiệu theo quy định của kho.
- Bố trí hệ thống khung, kệ để sắp xếp những loại hàng dễ đổ vỡ, hàng có hình dạng không đều nhau, hoặc để tận dụng không gian trong kho một cách tốt nhất.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Lựa chọn đúng vị trí phù hợp để sắp xếp hàng hóa trong kho đảm bảo dễ dàng xuất nhập và bảo quản hàng.
- Ghi chép sổ theo dõi hàng hóa xuất, nhập và lưu kho chính xác.
2. Kiến thức thiết yếu
- Nắm chắc đặc điểm, tính chất lý hóa và các tiêu thức phân loại hàng. 
- Hiểu biết rõ các quy định sắp xếp, nguyên tắc sắp xếp hàng hóa trong kho.
- Hiểu biết về các quy định xếp dỡ, bảo quản hàng hóa trong kho.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Danh sách mặt hàng hiện có trong kho hoặc sẽ nhập trong tương lai.
- Sơ đồ kho hàng, các trang thiết bị dùng cho việc xếp, dỡ trong kho.
- Các văn bản quy định liên quan tới công tác xếp dỡ, bảo quản hàng hóa trong kho.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Sổ sách, văn phòng phẩm, máy tính, mạng internet.
- Các thiết bị đo lường hàng hóa.
- Trang thiết bị phục vụ xếp dỡ, bảo quản hàng hóa trong kho.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ
Đơn vị năng lực này được đánh giá thông qua kết quả thực hành công việc sắp xếp hàng hóa trong kho một cách khoa học, bảo quản hàng hóa trong kho và ghi chép chính xác sổ sách theo dõi xuất nhập hàng, lưu kho hàng hóa. Có thể kiểm tra bằng cách thực hành tại một kho hàng của doanh nghiệp đường sắt.












TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Thực hiện quy định về an toàn lao động trong kho
MÃ SỐ: CM11
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Tổ chức an toàn lao động ở kho hàng
- Xác định các nhân tố tác động đến an toàn cho hàng hóa trong kho và đưa ra các biện pháp phòng tránh cần thiết.
- Bố trí hợp lý số lượng nhân sự hoạt động trong kho để giám sát, theo dõi đảm bảo an toàn hàng hóa trong kho.
- Kiểm tra và bảo dưỡng thường xuyên nhà kho, đồ dùng và các phương tiện vận hành trong kho.
2. Phòng chống cháy nổ trong kho hàng.
- Lắp đặt hệ thống camera trong kho hàng để dễ dàng theo dõi tình trạng hàng hóa trong kho, phát hiện và xử lý kịp thời các sự cố xảy ra đối với hàng hóa trong kho.
- Bố trí các thiết bị phòng chống cháy nổ theo đúng quy định.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Tổ chức an toàn lao động trong kho hàng hợp lý, đảm bảo an toàn hàng hóa trong kho.
- Thực hiện tốt công tác phòng chống cháy nổ trong kho hàng.
2. Kiến thức thiết yếu
- Nắm vững quy trình an toàn lao động và phòng chống cháy nổ trong kho.
- Hiểu biết rõ về cách vận hành các phương tiện hoạt động trong kho đảm bảo hiệu quả, an toàn.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Các văn bản quy định về việc ra vào kho, các nguyên tắc làm việc trong kho; văn bản quy định về phòng chống cháy nổ.
- Sổ tay quản lý về các trang thiết bị, dụng cụ, phương tiện vận hành trong kho.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Sổ sách, văn phòng phẩm, máy tính, internet phục vụ cho tra cứu, in ấn.
- Trang thiết bị phòng chống cháy nổ, camera giám sát.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
	Đơn vị năng lực này được đánh giá thông qua kết quả của việc thực hiện tổ chức an toàn lao động và bố trí trang thiết bị phòng chống cháy nổ trong kho hàng. Tiến hành đánh giá năng lực bằng cách kiểm tra viết hoặc kiểm tra thực hành tại một kho hàng cụ thể của doanh nghiệp đường sắt.
















TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Quản lý thiết bị, dụng cụ bảo quản hàng hóa trong kho
MÃ SỐ: CM12
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Quản lý sử dụng trang thiết bị, dụng cụ bảo quản hàng hóa trong kho một cách có hiệu quả.
- Thống kê danh sách trang thiết bị, dụng cụ bảo quản hàng hóa hiện có về số lượng, tình trạng kỹ thuật.
- Lập kế hoạch bố trí sắp xếp trang thiết bị, dụng cụ bảo quản một cách hợp lý, phù hợp với các loại hàng trong kho.
2. Lập kế hoạch bảo trì, bảo dưỡng trang thiết bị, dụng cụ bảo quản
- Tiến hành kiểm tra, bảo dưỡng trang thiết bị, dụng cụ thường xuyên để phòng ngừa hỏng hóc, hạn chế xuống cấp nhanh và kéo dài được thời gian sử dụng.
- Lập kế hoạch và tổ chức bảo trì, bảo dưỡng trang thiết bị, dụng cụ bảo quản một cách khoa học, hợp lý.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Tổ chức sử dụng có hiệu quả các trang thiết bị, dụng cụ bảo quản hàng hóa trong kho.
- Lập được kế hoạch bảo trì, bảo dưỡng trang thiết bị, dụng cụ bảo quản hàng.
2. Kiến thức thiết yếu
- Đọc hiểu được các thông số kỹ thuật trên các trang thiết bị, dụng cụ bảo quản sử dụng trong kho hàng.
- Nắm rõ được các quy định về bảo trì, bảo dưỡng trang thiết bị, dụng cụ phục vụ công tác xếp dỡ, bảo quản hàng hóa trong kho.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Sổ tay quản lý các trang thiết bị, dụng cụ trong kho hàng.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Sổ sách, văn phòng phẩm, internet phục vụ cho việc in ấn, tra cứu.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
	Đơn vị năng lực này được đánh giá thông qua công việc thực hành bố trí trang thiết bị, dụng cụ bảo quản hợp lý, phù hợp với các loại hàng hóa trong kho; tính khả thi của các phương án bảo trì, bảo dưỡng trang thiết bị. Đánh giá năng lực bằng cách kiểm tra việc thực hành tại kho hàng cụ thể của doanh nghiệp đường sắt.



















TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Lập báo cáo hàng tồn kho
MÃ SỐ: CM13
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Lập kế hoạch tổ chức kiểm kê hàng hóa trong kho để xác định số lượng, tình trạng tồn kho hàng hóa.
- Nhân viên quản lý kho tiến hành kiểm kê thực tế tồn kho ghi nhận vào phiếu kiểm kê kho và so sánh với báo cáo hàng tồn trong sổ sách hoặc trên máy vi tính để phát hiện sự chênh lệch (nếu có) và tìm ra nguyên nhân.
- Xác định giá trị của hàng, ghi lại từng chi tiết tình trạng hàng.
2. Lập các báo cáo tồn kho để gửi về cấp trên theo ngày, theo định kỳ hàng tháng.
- Chuẩn bị các loại sổ sách, chứng từ liên quan tới hàng hóa xuất, nhập, lưu kho trong ngày, trong kỳ.
- Lập báo cáo về số lượng hàng hóa xuất nhập vào kho trong ngày, trong kỳ
- Lập báo cáo số lượng, tình trạng hàng tồn kho trong ngày, trong kỳ.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Tổng hợp được số liệu hàng xuất, nhập kho, hàng tồn kho một cách nhanh chóng, chính xác.
- Lập chính xác báo cáo hàng tồn kho.
2. Kiến thức thiết yếu
- Nắm vững được các phương pháp kiểm kê hàng hóa trong kho, các văn bản quy định liên quan về hàng tồn kho.
- Hiểu được cách lập các loại báo cáo xuất nhập kho, tồn kho hàng hóa.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Các loại giấy tờ, chứng từ liên quan tới hàng hóa xuất, nhập, tồn kho.
- Mẫu biên bản kiểm kê, báo cáo hàng tồn kho của doanh nghiệp.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Sổ sách, máy tính, văn phòng phẩm, internet phục vụ cho việc tra cứu, in ấn.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
	Đơn vị năng lực này được đánh giá thông qua thực hành công việc kiểm kê kho, lập báo cáo hàng tồn kho chính xác, kịp thời. Có thể đánh giá năng lực thông qua kiểm tra việc thực hành lập báo cáo tồn kho hàng hóa tại một kho hàng cụ thể của doanh nghiệp đường sắt.



















TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Lập phiếu xuất, nhập kho
MÃ SỐ: CM14
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Lập phiếu xuất kho hàng hóa
- Xác định các trường hợp xuất kho hàng hóa căn cứ vào giấy báo xuất hàng, hóa đơn hoặc phiếu xuất kho từ nhà cung cấp.
- Thủ kho căn cứ vào đề nghị xuất hàng hoặc lệnh xuất hàng để tiến hành lập phiếu xuất kho, xuất hàng ra khỏi kho.
- Thủ kho ký tên vào phiếu xuất kho, lưu lại chứng từ để chuyển cho bộ phận kế toán vào sổ kế toán.
2. Lập phiếu nhập kho hàng hóa
- Xác định các trường hợp nhập kho hàng hóa căn cứ vào giấy báo nhập hàng, hóa đơn hoặc phiếu xuất kho từ nhà cung cấp.
- Thủ kho nhận thông báo chi tiết về loại hàng hóa sẽ nhập về sau đó chuẩn bị mặt bằng, kho bãi cho hàng hóa sắp nhập kho.
- Nhập hàng về kho, tiến hành kiểm tra số lượng, chất lượng hàng hóa sau đó tiến hành làm phiếu nhập kho.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Xác định đúng các trường hợp hàng hóa xuất, nhập trong kho.
- Lập chính xác được Phiếu xuất, nhập kho.
2. Kiến thức thiết yếu
- Nắm vững quy trình xuất, nhập kho hàng hóa.
- Hiểu biết về nội dung các chứng từ liên quan đến hàng hóa như hóa đơn, bảng kê chi tiết hàng hóa.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Mẫu phiếu xuất, nhập kho theo quy định của đường sắt.
- Văn bản quy định về quyền và nghĩa vụ của các chức danh liên quan như thủ kho, bảo quản hàng hóa, đôn đốc xếp dỡ,…
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Trang thiết bị xếp dỡ, bảo quản hàng hóa trong kho.
- Máy tính, văn phòng phẩm, internet phục vụ tra cứu và in ấn.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
	Đơn vị năng lực này được đánh giá thông qua kết quả của việc xác định các trường hợp xuất, nhập kho hàng hóa và độ chính xác của phiếu xuất, nhập kho được lập. Kiểm tra đơn vị năng lực bằng cách thực hành quy trình xuất nhập kho, lập phiếu xuất nhập kho tại một kho hàng cụ thể của đường sắt.















TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Lập báo cáo hàng xuất-nhập kho
MÃ SỐ: CM15
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Chuẩn bị sổ sách, chứng từ liên quan tới hàng hóa xuất, nhập kho
- Chuẩn bị sổ sách và các loại chứng từ như giấy báo xuất- nhập hàng, hóa đơn, phiếu xuất- nhập hàng trong kho.
- Thủ kho kiểm tra một cách cẩn thận những chứng từ về mặt số lượng và tính hợp lệ.
2. Lập báo cáo hàng xuất - nhập kho
- Lập báo cáo hàng xuất kho theo đúng mẫu hàng ngày, theo định kỳ.
- Lập báo cáo hàng nhập kho theo đúng mẫu hàng ngày, theo định kỳ.
- Chuyển báo cáo xuất-nhập kho cùng với các chứng từ có liên quan tới cấp trên để làm sổ sách kế toán. 
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Theo dõi, thống kê được số lượng, tình trạng hàng hóa xuất nhập kho trong ngày, trong kỳ.
- Lập được báo cáo xuất nhập kho chính xác theo đúng mẫu quy định.
2. Kiến thức thiết yếu
- Nắm vững được quy định về quyền và nghĩa vụ của các chức danh trong công tác quản lý hàng hóa xuất nhập kho.
- Đọc hiểu các nội dung trong sổ sách, chứng từ liên quan tới hàng hóa.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Phiếu xuất nhập kho hàng hóa.
- Các chứng từ liên quan tới hàng hóa xuất nhập trong kho.
- Các văn bản quy định liên quan tới công tác quản trị kho.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Sổ sách, văn phòng phẩm, máy tính, internet phục vụ tra cứu và in ấn.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
 	Đơn vị năng lực này được đánh giá thông qua kết quả của việc lập báo cáo chính xác về hàng hóa xuất nhập kho. Có thể tiến hành kiểm tra đơn vị năng lực bằng cách thực hành lập báo cáo xuất nhập kho tại một kho cụ thể của đường sắt.

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Xây dựng phương án xếp dỡ hàng hóa lên phương tiện vận tải đường sắt.
MÃ SỐ: CM16

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN.
1. Xác định yêu cầu xếp dỡ hàng hóa
- Xác định khối lượng hàng hóa cần xếp dỡ trong kho hoặc trên phương tiện vận tải đường sắt.
- Xác định đặc điểm, loại hàng cần xếp dỡ trong kho hoặc trên phương tiện vận tải.
- Xác định yêu cầu về thời gian xếp dỡ hàng hóa trong kho hoặc trên phương tiện vận tải.
- Xác định yêu cầu về gia cố, đảm bảo an toàn hàng hóa trong công tác xếp dỡ.
2. Xác định năng lực xếp dỡ của kho, bãi.
- Xác định chiều dài đường xếp dỡ của kho, bãi.
- Xác định sức chứa của kho bãi phục vụ cho công tác xếp dỡ, bảo quản hàng hóa.
- Xác định số lượng, năng suất kỹ thuật, năng suất định mức của các loại máy xếp dỡ.
- Xác định số lượng, năng suất xếp dỡ của đội xếp dỡ thủ công.
3. Xây dựng phương án xếp dỡ hàng hóa
- Xây dựng phương án sử dụng đường xếp dỡ của kho, bãi.
- Xây dựng phương án sử dụng máy xếp dỡ theo loại hàng và khối lượng hàng hóa xếp dỡ.
- Xây dựng phương án sử dụng đội xếp dỡ thủ công theo loại hàng và khối lượng hàng hóa xếp dỡ.
- Xây dựng phương án đảm bảo an toàn lao động trong công tác xếp dỡ hàng hóa trong kho và trên phương tiện vận tải.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Nhận biết, xác định, phân loại được hàng hóa trong công tác vận chuyển và xếp dỡ
- Xác định đặc điểm, yêu cầu xếp dỡ đối với từng loại hàng trong công tác xếp dỡ.
- Xác định được đặc điểm kỹ thuật của các loại máy xếp dỡ; yêu cầu, năng lực tổ chức xếp dỡ tại kho, bãi
2. Kiến thức thiết yếu
- Tổ chức xếp dỡ hàng hóa trong vận tải đường sắt.
- Quy định về hàng hóa trong vận tải.
- Đặc điểm, thông số kỹ thuật của các loại máy xếp dỡ
- Đặc điểm của trang thiết bị phục vụ và đảm bảo an toàn trong công tác xếp dỡ hàng hóa.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các quy định tại nơi làm việc
- Nội quy, quy định về xếp dỡ hàng hóa trong kho, bãi
- Quy định về sử dụng, khai thác trang thiết bị, máy xếp dỡ trong kho, bãi
2. Trang thiết bị, máy móc xếp dỡ
- Xe nâng
- Băng chuyền
- Cần trục cầu (cầu trục)
- Thiết bị vận chuyển bằng khí nén
- Thiết bị lật toa xe
- Xe vận chuyển giản đơn
- Pa lăng điện
- Cáp, móc, lưới để hàng
- Mâm hàng
3. Các điều kiện, tiện nghi tại nơi làm việc
- Thiết bị chiếu sáng
- Quần, áo, mũ, giày, găng tay bảo hộ lao động
- Nơi thay đồ nhân viên
- Nhà vệ sinh
- Thiết bị điện, hệ thống cấp điện.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực này được đánh giá thông qua kết quả của việc xây dựng phương án xếp, dỡ hàng hóa. Có thể tiến hành kiểm tra đơn vị năng lực bằng cách thực hành xây dựng phương án xếp, dỡ hàng hóa cho một ban làm việc:
- Lựa chọn, tính toán được được diện tích, sức chứa của kho hàng phù hợp với từng loại hàng hóa: hàng rời, hàng bao kiện, hàng lỏng, hàng nặng và container.
- Lựa chọn, xác định được số lượng, chủng loại máy xếp dỡ cho từng loại hàng.
- Tính toán, bố trí được đội hình xếp dỡ thủ công để hoàn thành khối lượng xếp dỡ.

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Hướng dẫn thực hiện phương án xếp, dỡ hàng hóa lên phương tiện vận tải đường sắt
MÃ SỐ: CM17

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN.
1. Hướng dẫn cách bố trí hàng trong kho, bãi hàng.
- Hướng dẫn bố trí hàng trong kho theo 03 cách thức: hàng bố trí thành dãy, hàng bố trí thành chồng, hàng bố trí thành đống.
- Hướng dẫn xác định chiều cao xếp hàng trong kho.
2. Hướng dẫn lựa chọn, sử dụng máy móc, thiết bị xếp dỡ.
- Hướng dẫn lựa chọn, sử dụng máy xếp dỡ: xe nâng, băng chuyền, cần trục cầu, thiết bị lật toa xe
- Hướng dẫn lựa chọn, sử dụng công cụ mang hàng: móc, cáp lấy hàng; mâm hàng; pa lăng điện,…
3. Hướng dẫn biện pháp đảm bảo an toàn lao động trong xếp dỡ.
- Hướng dẫn sử dụng các trang thiết bị bảo hộ lao động.
- Hướng dẫn giải quyết các nguyên nhân mất an toàn trong xếp dỡ: xếp hàng quá cao; xếp hàng lệch trọng tâm hàng hóa; thao tác sử dụng máy xếp dỡ không đúng quy trình,…
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Kỹ năng giao tiếp.
- Kỹ năng trình bày, thuyết trình.
- Kỹ năng phân tích, đánh giá.
2. Kiến thức thiết yếu
- Tổ chức xếp dỡ hàng hóa trong vận tải đường sắt.
- Đặc điểm, thông số kỹ thuật của các loại máy xếp dỡ
- Đặc điểm của trang thiết bị phục vụ và đảm bảo an toàn trong công tác xếp dỡ hàng hóa.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Nội quy, quy định về xếp dỡ hàng hóa trong kho, bãi
- Quy định về sử dụng, khai thác trang thiết bị, máy xếp dỡ trong kho, bãi
- Quy định về an toàn, bảo hộ lao động trong công tác xếp dỡ.
2. Trang thiết bị cần thiết
- Sổ sách
- Thiết bị bấm giờ
- Thiết bị quan sát
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực này được đánh giá thông qua kết quả của việc hướng dẫn thực hiện phương án xếp, dỡ hàng hóa. Có thể tiến hành kiểm tra đơn vị năng lực bằng cách thực hành hướng dẫn phương án xếp, dỡ hàng hóa cho một ban làm việc:
- Hướng dẫn người lao động hiểu được cách bố trí hàng hóa.
- Hướng dẫn người lao động lựa chọn được máy xếp dỡ, công cụ mang hàng
- Hướng dẫn người lao động thao tác, sử dụng được trang thiết bị bảo hộ lao động.

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Lập báo cáo thực hiện kế hoạch xếp dỡ hàng hóa
MÃ SỐ: CM18

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN.
1. Thu thập dữ liệu về thực hiện kế hoạch xếp dỡ hàng hóa
- Thu thập dữ liệu về khối lượng hàng hóa xếp dỡ trong ban làm việc;
- Thu thập dữ liệu về tên hàng, mã hàng, loại hàng xếp dỡ trong ban làm việc;
- Thu thập dữ liệu về thời gian, địa điểm thực hiện công tác xếp dỡ hàng hóa trong ban làm việc;
- Thu thập dữ liệu về số toa xe, chủng loại toa xe xếp dỡ trong ban làm việc;
- Thu thập dữ liệu về các sự cố phát sinh và vấn đề đảm bảo an toàn trong công tác xếp dỡ trong ban làm việc.
2. Lập báo cáo thực hiện kế hoạch xếp dỡ hàng hóa
- Xác định các chỉ tiêu lập báo cáo thực hiện kế hoạch xếp dỡ hàng hóa.
- Ghi dữ liệu tổng hợp báo cáo thực hiện kế hoạch xếp dỡ hàng hóa theo các chỉ tiêu báo cáo.
- Phân tích, đánh giá được các yếu tố ảnh hưởng đến kế hoạch xếp dỡ; đề xuất được các biện pháp để nâng cao hiệu quả thực hiện kế hoạch xếp dỡ.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Ghi chép tài liệu
- Thu thập thông tin
- Phân tích, tổng hợp.
- Xác định các chỉ tiêu báo cáo thực hiện kế hoạch xếp dỡ hàng hóa.
2. Kiến thức thiết yếu
- Tổ chức xếp dỡ hàng hóa trong vận tải đường sắt.
- Nội quy, quy định trong công tác xếp dỡ hàng hóa tại nơi làm việc.
- Đặc điểm của trang thiết bị phục vụ và đảm bảo an toàn trong công tác xếp dỡ hàng hóa.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Dữ liệu liên quan đến hàng hóa xếp dỡ: tên hàng, mã hàng, loại hàng, khối lượng hàng hóa xếp dỡ;
- Dữ liệu liên quan đến phương tiện vận tải: số lượng, chủng loại toa xe đến xếp dỡ tại ga.
2. Trang thiết bị cần thiết
- Văn phòng phẩm: giấy, bút viết
- Máy tính
- Phần mềm để sử dụng tổng hợp báo cáo. 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực này được đánh giá thông qua kết quả của báo cáo thực hiện kế hoạch xếp, dỡ hàng hóa. Có thể tiến hành kiểm tra đơn vị năng lực bằng cách thực hành lập báo cáo thực hiện kế hoạch xếp, dỡ hàng hóa cho một ban làm việc:
- Thống kê được tên hàng, mã hàng, loại hàng, khối lượng hàng xếp dỡ trong ban làm việc;
- Thống kê được số lượng, chủng loại toa xe đến xếp dỡ tại ga.
- Phân tích và đề xuất được giải pháp nâng cao hiệu quả công tác xếp dỡ. 

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Thực hiện giao nhận hàng hóa trong vận tải đường sắt.
MÃ SỐ: CM19

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN.
1. Giao nhận hàng hóa đúng quy định
- Giao nhận hàng hóa đúng thời gian ghi trong hợp đồng vận chuyển giữa doanh nghiệp kinh doanh vận tải đường sắt và chủ hàng.
- Giao nhận hàng hóa đúng địa điểm ghi trong hợp đồng vận chuyển giữa doanh nghiệp kinh doanh vận tải đường sắt và chủ hàng.
- Giao nhận hàng hóa đúng loại hàng, khối lượng, chất lượng, quy cách hàng hóa.
- Giao nhận hàng hóa đúng nguyên tắc: giao nguyên nhận nguyên, giao lẻ nhận lẻ.
2. Giao nhận chứng từ liên quan đến vận chuyển hàng hóa
- Giao hóa đơn gửi hàng cho người nhận hàng.
- Giao nhận các giấy tờ khác nếu có: giấy kiểm dịch, giấy tờ xuất nhập khẩu hàng hóa, giấy tờ cấp phép vận chuyển đối với một số loại hàng hóa đặc biệt, hàng nguy hiểm.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Kỹ năng giao tiếp;
- Xác định được các yêu cầu đối với hàng hóa vận chuyển;
- Xác định được tên hàng, mã hàng, loại hàng, khối lượng hàng hóa giao nhận.
2. Kiến thức thiết yếu
- Giao nhận hàng hóa
- Hàng hóa trong vận tải.
- Quy định về giao nhận hàng hóa của doanh nghiệp
- Quy trình giao nhận hàng hóa của doanh nghiệp.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Hóa đơn gửi hàng.
- Phiếu yêu cầu gửi hàng của chủ hàng.
2. Trang thiết bị cần thiết
- Hóa đơn gửi hàng.
- Văn phòng phẩm: giấy, bút viết
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực này được đánh giá thông qua kết quả thực hiện hoạt động giao nhận hàng hóa trong vận tải hoặc đánh giá kiến thức nền tảng:
- Xác định được yêu cầu trong giao nhận hàng hóa
- Xác định được tên hàng, mã hàng, loại hàng, khối lượng hàng hóa trong giao nhận.

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Xử lý phát sinh trong giao nhận hàng hóa
MÃ SỐ: CM20

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN.
1. Xử lý phát sinh liên quan đến hàng hóa giao nhận.
- Xử lý đối với hàng hóa giao nhận không đúng thời gian ghi trong hợp đồng vận chuyển.
- Xử lý đối với hàng hóa giao nhận không đúng địa điểm ghi trong hợp đồng vận chuyển.
- Xử lý đối với hàng hóa giao nhận không đúng loại hàng, khối lượng, chất lượng, quy cách hàng hóa.
- Xử lý đối với hàng hóa giao nhận không đúng nguyên tắc: giao nguyên nhận nguyên, giao lẻ nhận lẻ.
2. Xử lý phát sinh liên quan chứng từ vận chuyển
- Giao không đầy đủ các chứng từ liên quan đến hàng hóa vận chuyển: hóa đơn gửi hàng, giấy tờ khác liên quan đến vận chuyển hàng hóa nếu có.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Xác định được các trường hợp phát sinh trong giao nhận hàng hóa;
-  Xử lý được các phát sinh trong giao nhận hàng hóa. 
2. Kiến thức thiết yếu
- Hàng hóa trong vận tải;
- Giao nhận hàng hóa;
- Quy định về giao nhận hàng hóa của doanh nghiệp;
- Quy trình giao nhận hàng hóa của doanh nghiệp;
- Quy định xử lý các trường hợp phát sinh trong giao nhận hàng hóa.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Hóa đơn gửi hàng;
- Phiếu yêu cầu gửi hàng của chủ hàng.
2. Trang thiết bị cần thiết
- Văn phòng phẩm: giấy, bút viết
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực này được đánh giá thông qua kết quả thực hiện hoạt động xử lý giao nhận hàng hóa trong vận tải hoặc đánh giá kiến thức nền tảng:
- Xác định được các trường hợp phát sinh trong giao nhận hàng hóa.
- Xử lý được các phát sinh trong giao nhận hàng hóa: giao hàng không đúng thời gian, địa điểm, số lượng, chất lượng, chủng loại.
- Xử lý được phát sinh khi giao không đầy đủ chứng từ liên quan đến vận chuyển và giao nhận hàng hóa.

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Thực hiện giao dịch thanh toán với khách hàng
MÃ SỐ: CM21
	
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Tiếp nhận và kiểm tra hóa đơn gửi hàng.
- Nhận hóa đơn gửi hàng từ nhân viên hạch toán hóa vận; 
- Kiểm tra thông tin trên hóa đơn gửi hàng bao gồm tên chủ hàng, loại hàng và khối lượng vận chuyển, ngày tháng, ga đi - ga đến, tên người nhận hàng và các yêu cầu khác của khách hàng;
- Tính toán lại cước phí vận chuyển trong hóa đơn gửi hàng.
2. Thực hiện thanh toán 
- Đưa hóa đơn gửi hàng cho khách hàng và giải thích nếu cần.
- Kiểm tra tiền khách trả đảm bảo đúng, đủ theo tổng số tiền ghi trên hóa đơn gửi hàng;
- Thông báo với khách về số tiền thừa, tiền thiếu, tiền rách, tiền giả,…
- Trả lại tiền thừa nếu có và hóa đơn gửi hàng đã thanh toán cho khách hàng.
3. Lập báo cáo thanh toán với khách hàng.
- Lập báo cáo thu tiền của khách hàng: loại tiền, mệnh giá, số lượng tiền thu của khách hàng.
- Lập báo cáo chi tiền trả lại khách hàng: loại tiền, mệnh giá, số lượng tiền chi trả cho khách hàng.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU 
1. Kỹ năng quan trọng
- Đọc và kiểm tra thông tin trên hóa đơn gửi hàng.
- Sử dụng thành thạo máy tính tiền, máy cà thẻ, máy in
- Kiểm đếm và cất trữ các loại tiền tệ
- Tính toán các số liệu
- Xử lý các tình huống trong quá trình thanh toán
2. Kiến thức thiết yếu
- Các loại tiền, phương tiện, công cụ thanh toán;
- Quy trình thanh toán cho khách 
- Cách viết các loại mẫu biểu như hóa đơn, chứng từ trong thanh toán, báo cáo 
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 
1. Các loại hình thanh toán:
- Tiền mặt
- Ngoại tệ
- Thẻ tín dụng
- Séc du lịch
- Thanh toán qua công ty
- Chuyển khoản
- Phiếu thanh toán
- Đặt cọc
2. Quy trình, hướng dẫn:
- Quy trình nhận tiền mặt của khách hàng
- Quy trình xử lý trong trường hợp hệ thống thanh toán điện tử lỗi
- Hướng dẫn xử lý các khiếu nại của khách hàng
- Quản lý tiền mặt dự phòng
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ
Đơn vị năng lực này được đánh giá thông qua kết quả thực hiện hoạt động thực hiện giao dịch thanh toán với khách hàng hoặc đánh giá kiến thức nền tảng:
- Xác định được các loại tiền trong thanh toán;
- Thu đúng, đủ cước phí vận tải trong hóa đơn gửi hàng;
- Xử lý được phát sinh trong quá trình thực hiện thanh toán với khách hàng.


TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Lập báo cáo thống kê toa xe tác nghiệp hàng hóa tại ga đường sắt
MÃ SỐ: CM22
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Thu thập số liệu, dữ liệu cần thiết:   
- Tiếp nhận hóa đơn gửi hàng, biên bản bàn giao toa xe, phiếu cấp xe và các giấy tờ liên quan.
- Cập nhật thông tin toa xe đến ga làm tác nghiệp hàng hóa. 
- Theo dõi, cập nhật thông tin về tình hình thực hiện kế hoạch cấp xe, đưa xe vào nơi xếp dỡ (đúng thời hạn, đúng số lượng toa xe, đúng chủng loại toa xe tại địa điểm xếp dỡ theo hợp đồng vận tải).
2. Xử lý dữ liệu, lập báo cáo thống kê:
- Kiểm tra, phân loại số liệu thống kê theo loại xe, loại tác nghiệp hàng hóa tại ga.
- Kiểm tra hóa đơn gửi hàng đối chiếu với việc nhập số liệu để phát hiện kịp thời những sai sót cần sửa đổi, bổ sung. 
- Thống kê, kiểm đếm, đối chiếu số lượng toa xe tác nghiệp hàng hóa tại ga đảm bảo nhanh chóng, kịp thời, chính xác và đầy đủ.
- Tính các chỉ tiêu thống kê số lượng và thời gian tác nghiệp hàng hóa tại ga của toa xe.
- Lập đầy đủ, chính xác các biểu mẫu báo cáo thống kê theo quy định hiện hành và gửi báo cáo thống kê đúng kỳ hạn. 
 CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng:
- Đọc hiểu các loại biểu mẫu biểu thống kê và hướng dẫn ghi chép mẫu biểu để thu thập dữ liệu, thông tin thống kê về số lượng toa xe, chủng loại toa xe xếp dỡ hàng hóa tại ga.
- Tập hợp những dữ liệu, kiểm tra, phân loại thông tin thống kê về toa xe, chủng loại toa xe có liên quan với nhau để lập báo cáo thống kê toa xe.
- Tính các chỉ tiêu và lập báo cáo thống kê theo quy định hiện hành.
2. Kiến thức thiết yếu:
- Quy định hiện hành về chế độ báo cáo thống kê cơ sở.
- Quy định về nội dung, phương pháp tính các chỉ tiêu kinh tế kỹ thuật của ngành đường sắt.
- Quy chuẩn về toa xe, chủng loại xe.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Các văn bản quy định về chủng loại toa xe được phép chuyên chở phù hợp với từng loại hàng.
- Quyết định, Quy định hiện hành về mẫu biểu thống kê.  
- Chế độ báo cáo thống kê.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Máy tính, Sổ sách, ấn chỉ để phục vụ theo quy định của ngành. 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về công tác thống kê vận tải đường sắt, kỹ năng thực hành lập báo cáo về số lượng toa xe tác nghiệp hàng hóa được tổng hợp dựa trên số liệu thực tế hoặc số liệu cho trước. 


TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Lập báo cáo thống kê khối lượng hàng hóa xếp dỡ tại ga đường sắt
MÃ SỐ: CM23
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Thu thập dữ liệu, số liệu cần thiết:   
- Tiếp nhận hóa đơn gửi hàng, sổ hàng đi, sổ hàng đến và các giấy tờ liên quan.
- Kiểm tra và xác định đúng loại hàng hóa, khối lượng hàng hóa vận chuyển, ga đi, ga đến.
- Tổng hợp, phân loại dữ liệu báo cáo khối lượng hàng hóa xếp dỡ tại ga.
   2. Xử lý dữ liệu, lập báo cáo thống kê:
- Kiểm tra dữ liệu trên hóa đơn gửi hàng và các giấy tờ liên quan đến việc gửi hàng đi.
- Kiểm tra việc nhập số liệu để phát hiện kịp thời những sai sót cần sửa đổi, bổ sung. 
- Thống kê, kiểm đếm, đối chiếu khối lượng hàng hóa nhanh, kịp thời và chính xác.
- Tính các chỉ tiêu và lập báo cáo theo quy định đúng kỳ hạn. 
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng:
- Đọc hiểu các loại mẫu biểu thống kê và hướng dẫn ghi chép mẫu biểu để thu thập dữ liệu, thông tin thống kê về hàng hóa xếp dỡ. 
- Tập hợp, kiểm tra, phân loại dữ liệu, thông tin thống kê về hàng hóa có liên quan với nhau để lập báo cáo thống kê khối lượng hàng hóa.
- Tính các chỉ tiêu và lập báo cáo thống kê theo quy định hiện hành.
2. Kiến thức thiết yếu:
- Quy định hiện hành về chế độ báo cáo thống kê cơ sở.
- Quy định về bảng tên hàng và giá cước vận chuyển hàng hóa.
- Nội dung, phương pháp tính các chỉ tiêu và lập báo cáo thống kê
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Các văn bản quy định hiện hành về tên hàng, giá cước vận chuyển hàng hóa
- Quyết định, Quy định hiện hành về mẫu biểu thống kê. 
- Chế độ báo cáo thống kê.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Máy tính, Sổ sách, ấn chỉ để phục vụ theo quy định của ngành. 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua việc lập báo cáo về khối lượng hàng hóa được tổng hợp dựa trên công tác Thống kê, kiểm đếm, đối chiếu khối lượng hàng hóa vận chuyển của ngành đường sắt. 


TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Lập báo cáo thống kê doanh thu hóa vận tại ga đường sắt
MÃ SỐ: CM24
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Thu thập dữ liệu cần thiết:   
- Tiếp nhận hóa đơn gửi hàng, biên lai tạp phí hóa vận và các giấy tờ có giá trị.
- Phân loại hóa đơn gửi hàng và các giấy tờ liên quan đến việc gửi hàng đi.
- Kiểm tra cẩn thận không để mất mát, nhầm lẫn hóa đơn gửi hàng đi, đến và các giấy tờ có giá trị.
2. Xử lý dữ liệu, lập báo cáo thống kê:
- Kiểm tra tính chính xác dữ liệu về các khoản thu bảo đảm thực hiện đúng các chế độ, thể lệ chuyên chở, thông tư, chỉ thị về công tác hàng hóa. 
- Kiểm tra và nhập số liệu, phát hiện kịp thời những sai sót cần sửa đổi, bổ sung. 
- Ghi chép, nhập sổ kế toán và làm báo cáo theo quy định chính xác, kịp thời, đúng kỳ hạn. 
- Tổng hợp và lập báo cáo thống kê doanh thu hàng hóa.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
Kỹ năng quan trọng:
- Đọc hiểu các loại mẫu biểu thống kê và hướng dẫn ghi chép mẫu biểu để thu thập dữ liệu, thông tin thống kê về doanh thu hóa vận. 
- Tập hợp, kiểm tra, phân loại chứng từ, dữ liệu, thông tin thống kê về hàng hóa có liên quan với nhau để lập báo cáo thống kê doanh thu hóa vận.
- Chi chép, nhập sổ kế toán và làm báo cáo thống kê theo quy định hiện hành
Kiến thức thiết yếu:
- Quy định hiện hành về chế độ báo cáo thống kê cơ sở.
- Quy định hiện hành về bảng tên hàng và giá cước vận chuyển hàng hóa trên đường sắt quốc gia, vận tải hàng hóa liên vận quốc tế bằng đường sắt.
- Nội dung, phương pháp tính các chỉ tiêu và lập báo cáo thống kê.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Các văn bản quy định hiện hành giá cước vận chuyển hàng hóa
- Quyết định, quy định hiện hành về mẫu biểu thống kê. 
- Hóa đơn, chứng từ liên quan đến vận tải hàng hóa 
- Chế độ báo cáo thống kê.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Máy tính, Sổ sách, ấn chỉ để phục vụ theo quy định của ngành. 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về công tác thống kê doanh thu vận tải hàng hóa, thực hành lập báo cáo doanh thu hóa vận theo dữ liệu thực tế hoặc dữ liệu cho trước của đơn vị quản lý vận tải đường sắt.


TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Lập báo cáo thống kê sự cố phát sinh vận tải hàng hóa tại ga đường sắt
MÃ SỐ: CM25
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Thu thập thông tin cần thiết   
- Tiếp nhận báo cáo sự cố xảy ra khi phát sinh trong quá trình vận chuyển hàng hóa.
- Phân loại, tổng hợp dữ liệu và các bằng chứng liên quan đến sự cố phát sinh liên quan đến việc vận chuyển hàng hóa.
2. Phân tích dữ liệu, lập báo cáo thống kê sự cố phát sinh vận tải hàng hóa
- Phân loại sự cố, tập hợp dữ liệu, tài liệu theo loại sự cố phát sinh về vận tải hàng hóa 
- Kiểm tra tính đầy đủ và hợp pháp của dữ liệu, bằng chứng thu thập liên quan đến các sự cố phát sinh trong quá trình vận chuyển hàng hóa.
- Nhập dữ liệu đầy đủ, chính xác thông tin của các sự cố phát sinh trong vận tải hàng hóa 
- Tổng hợp, lập báo cáo thống kê sự cố phát sinh vận tải hàng hóa
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng:
- Nhận biết, phân tích các loại sự cố về vận chuyển hàng hóa.
- Tập hợp, kiểm tra, phân loại dữ liệu, thông tin thống kê về sự cố hàng hóa có liên quan với nhau để lập báo cáo thống kê sự cố.
- Kiểm tra tính đầy đủ, hợp pháp của các dữ liệu liên quan đến sự cố phát sinh trong vận tải hàng hóa bằng đường sắt
- Phân tích và lập báo cáo thống kê theo quy định.
2. Kiến thức thiết yếu:
- Quy định hiện hành về vận tải hàng hóa trên đường sắt
- Quy định liên quan đến giải quyết sự cố vận tải hàng hóa bằng đường sắt. 
- Nội dung, phương pháp phân tích và lập báo cáo thống kê.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Các văn bản quy định hiện hành về vận chuyển hàng hóa trên đường sắt.
- Dữ liệu, bằng chứng tập hợp các sự cố phát sinh về vận tải hàng hóa trong kỳ báo cáo
- Quyết định, Quy định hiện hành về mẫu biểu thống kê.  
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Máy tính, Sổ sách, ấn chỉ để phục vụ theo quy định của ngành. 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua việc lập báo cáo về sự cố phát sinh vận tải hàng hóa được tổng hợp dựa trên thống kê các sự cố từ đó có được báo cáo sự cố phát sinh trong quá trình vận chuyển hàng hóa của ngành đường sắt.

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Tiếp nhận thông tin yêu cầu xếp hàng của khách hàng.
MÃ SỐ: CM26
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Tiếp nhận thông tin, dữ liệu về nhu cầu vận chuyển:     
- Trao đổi thông tin với khách hàng để xác định chính xác nhu cầu vận chuyển hàng hóa bằng đường sắt về loại hàng, khối lượng, nơi gửi, nơi nhận và các yêu cầu khác.
- Trao đổi thông tin với khách hàng để xác định, công tác tổ chức xếp dỡ hàng hóa, xuất nhập khẩu hàng hóa.
- Căn cứ vào điều kiện kho hàng, bãi hàng và năng lực đường xếp dỡ để tư vấn cho khách hàng sao cho đáp ứng được nhu cầu của khách hàng.
2. Tổng hợp thông tin về nhu cầu vận chuyển hàng ngày tại ga 
- Tổng hợp dữ liệu nhu cầu vận tải nội địa về loại hàng, khối lượng, nơi xếp, nơi dỡ, yêu cầu cấp xe của các chủ hàng. 
- Tổng hợp dữ liệu nhu cầu vận tải quốc tế về loại hàng, khối lượng, nơi xếp, nơi dỡ, yêu cầu cấp xe của các chủ hàng. 
- Tập hợp các yêu cầu khác của khách hàng đối với hàng hóa vận chuyển.
- Lập biểu kế hoạch hàng ngày về luồng hàng đi tại ga. 
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Giao tiếp, trao đổi và thu thập thông tin về nhu cầu vận tải từ khách hàng và các bên môi giới trung gian.
- Phân loại, tính toán và tổng hợp dữ liệu về luồng hàng vận tải trên đường sắt.
- Tổng hợp, lập biểu luồng hàng vận tải trên đường sắt.
2. Kiến thức thiết yếu
- Quy định hiện hành về vận tải hàng hóa bằng đường sắt.
- Tổ chức vận tải hàng hóa bằng đường sắt và các phương thức vận tải khác
- Nhu cầu vận tải và các yêu cầu.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Quy định hiện hành về vận tải hàng hóa trên đường sắt nội địa và liên vận đường sắt quốc tế.  
- Tài liệu liên quan đến nghiên cứu thị trường, phương pháp xác lập biểu luồng hàng vận tải.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Máy tính, mẫu biểu thống kê. 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về phân tích nhu cầu vận tải; thực hành phân tích và lập báo cáo tổng hợp luồng hàng đi tại ga theo dữ liệu cho trước.

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Xây dựng phương án cấp xe xếp hàng ngày tại ga đường sắt.
MÃ SỐ: CM27

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Thu thập thông tin, tổng hợp yêu cầu cấp xe:     
- Thu thập thông tin đầy đủ, chính xác về khối lượng xếp – dỡ tại các địa điểm thuộc phạm vi quản lý khai thác theo từng loại hàng trong ngày kế hoạch; 
- Tổng hợp dữ liệu về tình hình thực hiện kế hoạch ngày hôm trước về số xe xếp - dỡ và khối lượng xếp dỡ tại các địa điểm thuộc khu vực quản lý khai thác.
2. Lập phương án cấp xe xếp hàng ngày:     
- Phân tích dữ liệu về khối lượng xếp –dỡ thực hiện từ ngày hôm trước.
- Cân đối xe xếp – dỡ, xác định đúng chủng loại, số lượng toa xe cần cấp xếp cho từng địa điểm xếp dỡ trong ngày kế hoạch.   
- Tổng hợp dữ liệu đầy đủ, chính xác và gửi kịp thời kế hoạch yêu cầu cấp xe cho trung tâm điều hành vận tải.
- Tiếp nhận thông tin và thông báo kịp thời kế hoạch đưa toa xe vào địa điểm xếp dỡ cho chủ hàng.
- Tổng hợp báo cáo số lượng xe cấp xếp hàng.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Phân tích luồng hàng, phân tích yêu cầu xếp - dỡ về khối lượng, số lượng và xác định yêu cầu cấp xe xếp.
- Lập kế hoạch cấp xe xếp theo yêu cầu luồng hàng, hợp đồng vận chuyển và kế hoạch chạy tàu.
2. Kiến thức thiết yếu
- Quy định hiện hành về vận tải hàng hóa trên đường sắt.
- Đặc điểm mạng lưới tuyến đường, nhà ga và kế hoạch chạy tàu trên các tuyến.
- Phân loại hàng hóa, xác định nhu cầu vận tải.
- Đặc điểm khai thác của các loại toa xe hàng, 
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Các văn bản quy định hiện hành về vận tải hàng hóa trên đường sắt đường sắt.  
- Dữ liệu tổng hợp về nhu cầu vận tải, hợp đồng vận tải, kế hoạch chạy tàu.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Sổ sách ấn chỉ, dụng cụ, máy tính.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về xác định đúng nhiệm vụ và lập phương phương án cấp xe xếp nhằm đáp ứng nhu cầu vận tải theo dữ liệu cho trước.

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Xác định thông tin dữ liệu của hóa đơn gửi hàng.
MÃ SỐ: CM28

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆ
1. Xác định thông tin về lô hàng vận chuyển:     
- Xác định đúng loại hàng, loại bao bì, ký hiệu, mã loại hàng, quy cách đóng gói. 
- Xác định số lượng, trọng lượng hàng hóa xếp trên toa xe
- Xác định thông tin nơi giao, nơi nhận hàng hóa; thông tin về người gửi, người nhận hàng: họ tên, địa chỉ, số CMND/ CCCD, điện thoại, fax, số tài khoản.
- Xác định thông tin về trách nhiệm xếp, dỡ của các bên.
- Xác định các loại giấy tờ kèm theo lô hàng và yêu cầu khác của người gửi hàng, người nhận hàng.  
  2. Tính toán cước vận tải và lập hóa đơn gửi hàng
- Xác định đúng thông số kỹ thuật của toa xe chở hàng, bậc cước, đơn giá áp dụng tính cước của loại hàng, hình thức chuyên chở (nguyên toa hay hàng lẻ). 
- Xác định đúng trọng lượng tính cước của lô hàng;
- Tính đúng, đủ cước phí, các chi phí phát sinh và tổng số tiền thu của hóa đơn gửi hàng. 
- Xác định đúng kỳ hạn chuyên chở, trách nhiệm của các bên về giao nhận hàng.
- Nhập đầy đủ, chính xác thông tin, dữ liệu trên các liên của hóa đơn gửi hàng.  
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Đọc hiểu thông tin ghi trên hóa đơn gửi hàng.
- Xác định đúng thông tin về lô hàng, toa xe chở hàng, đơn giá tính cước, trọng lượng tính cước, tính đúng cước vận chuyển và các khoản phụ phí, tạp phí theo quy định.  
- Xác định và nhập đầy đủ, chính xác thông tin, dữ liệu trên hóa đơn gửi hàng theo mẫu quy định của ngành đường sắt đã đăng ký với cơ quan nhà nước có thẩm quyền.
- Chịu trách nhiệm về tính chính xác, đầy đủ, kịp thời nội dung ghi chép.
2. Kiến thức thiết yếu
- Quy định hiện hành về vận tải hàng hóa trên đường sắt.
- Phương pháp tính cước vận tải hàng hóa bằng đường sắt.
- Quy định về hóa đơn gửi hàng.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Các văn bản quy định hiện hành về vận tải hàng hóa trên đường sắt và quy định về tính cước vận tải hàng hóa.
- Phiếu xếp hàng lên phương tiện.
- Hợp đồng vận tải giữa đường sắt với người gửi hàng.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Sổ sách ấn chỉ, dụng cụ, máy tính.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về xác định đúng nhiệm vụ và lập hóa đơn gửi hàng; thực hành lập hóa đơn gửi hàng đối với một lô hàng vận chuyển theo dữ liệu của phiếu xếp hàng lên phương tiện.

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Thẩm hạch hóa đơn gửi hàng.
MÃ SỐ: CM29

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN 
1. Tiếp nhận thông tin hóa đơn gửi hàng:     
- Tiếp nhận và xác định tính đầy đủ của hóa đơn gửi hàng và các giấy tờ liên quan đến việc vận chuyển hàng hóa.
- Phân loại, tổng hợp dữ liệu chi tiết về người gửi, người nhận, loại hàng và khối lượng hàng hóa, toa xe chở hàng, khoảng cách tính cước, kỳ hạn chuyên chở và các phát sinh trong quá trình vận chuyển.  
2.  Thực hiện thẩm hạch cước phí, phụ phí, tạp phí:
- Kiểm tra xác định tính đầy đủ, chính xác của các thông tin về khối lượng hàng hóa, toa xe chở hàng, khoảng cách tính cước. 
- Kiểm tra xác định lại trọng lượng tính cước của lô hàng, so sánh đối chiếu với số liệu ghi trên hóa đơn gửi hàng. 
- Kiểm tra xác định lại cước phí vận chuyển, so sánh đối chiếu với số liệu ghi trên hóa đơn gửi hàng và các chứng từ kèm theo.
- Kiểm tra xác định lại các khoản thu tạp phí, phụ phí phát sinh; so sánh đối chiếu với số liệu ghi trên hóa đơn gửi hàng và các chứng từ kèm theo.  
- Kiểm tra xác định đúng các khoản cước phí, phụ phí đã thu.
- So sánh đối chiếu và xác định đúng khoản thu cước đủ, thiếu, thừa của khách hàng và lập hóa đơn thu bổ sung (nếu thu thiếu)/ trả lại cho khách hàng (nếu thu thừa) 
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng:
- Xác định đúng yêu cầu của nhiệm vụ của việc thẩm hạch cước phí, phụ phí, tạp phí.
- Tổng hợp, phân loại các chứng từ liên quan đến việc vận chuyển hàng hóa theo yêu cầu của chủ hàng. 
- Kiểm tra tính đầy đủ, chính xác của các thông tin chung trên hóa đơn gửi hàng và các chứng từ kèm theo.
- Tính toán, so sánh đối chiếu xác định tính đầy đủ, chính xác của các thông tin về cước phí, tạp phí, phụ phí theo hóa đơn gửi hàng và các chứng từ kèm theo.
- Chịu trách nhiệm về tính chính xác, đầy đủ, kịp thời nội dung ghi chép.
2. Kiến thức thiết yếu
- Quy định hiện hành về vận tải hàng hóa bằng đường sắt.
- Quy định về giá cước vận chuyển hàng hóa, phương pháp tính cước vận tải, xác định các khoản thu tạp phí, phụ phí vận tải.
- Quy định về hóa đơn gửi hàng.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Các văn bản quy định hiện hành về vận tải hàng hóa.
- Hóa đơn gửi hàng và các chứng từ kèm theo.
- Mẫu biểu thẩm hạch cước phí, phụ phí.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Sổ sách ấn chỉ, dụng cụ, máy tính.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về nội dung và phương pháp lập hóa đơn gửi hàng, xác định cước phí, phụ phí; thực hành kiểm tra, thẩm hạch một hóa đơn gửi hàng cùng với các chứng từ kèm theo của một lô hàng vận tải nội địa hoặc vận tải liên vận quốc tế. 

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Lập báo cáo hàng đến, hàng đi tại ga đường sắt
MÃ SỐ: CM30

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Thu thập và kiểm tra nguồn dữ liệu 
- Tập hợp, sắp xếp hóa đơn gửi hàng và các loại chứng từ kèm theo. 
- Kiểm tra xác định tính đầy đủ, chính xác thông tin của lô hàng vận chuyển: Họ tên, địa chỉ người gửi và người nhận hàng, ga đi, ga đến, tên hàng, số kiện, trọng lượng hàng hóa, số hiệu hóa đơn gửi hàng; số liệu về tiền cước, tạp phí, phụ phí của các hóa đơn gửi hàng.
- Kiểm tra xác định tính đầy đủ, chính xác thông tin về toa xe chở hàng. 
- Kiểm tra tính đầy đủ, chính xác của phân khai tạp phí: đọng kho bãi, xếp dỡ, cẩu, dồn, đọng xe, phạt thay đổi chuyên chở, thuê áp tải, thủ tục phí. 
2. Lập báo cáo hàng đến, đi hàng ngày
- Tính toán, tổng hợp số liệu về số lượng toa xe xếp-dỡ theo chủng loại toa xe tác nghiệp hàng hóa tại ga.
- Tính toán, tổng hợp số liệu về khối lượng hàng hóa xếp-dỡ tại ga.
- Tổng hợp dữ liệu, lập báo cáo hàng đi, đến theo ngày.
- Tổng hợp hồ sơ, gửi báo cáo cho cấp trên.
 CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng:
- Đọc hiểu thông tin của hóa đơn gửi hàng và giấy tờ kèm theo lô hàng, các loại mẫu biểu thống kê theo quy định của ngành đường sắt.
- Tập hợp dữ liệu, thông tin thống kê về lô hàng có liên quan với nhau để lập báo cáo thống kê lô hàng đi, đến.
- Tính toán các chỉ tiêu thống kê, kiểm tra tính chính xác của dữ liệu thống kê và lập biểu thống kê các chỉ tiêu theo quy định của ngành.
2. Kiến thức thiết yếu:
- Quy định về chế độ báo cáo thống kê cơ sở.
- Nội dung, phương pháp tính các chỉ tiêu và lập báo cáo thống kê hàng đi, đến.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Các văn bản quy định và các chứng từ liên qua để lập báo cáo
- Quyết định, quy định hiện hành về mẫu biểu thống kê.  
- Chế độ báo cáo thống kê.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Máy tính, Sổ sách, ấn chỉ để phục vụ theo quy định của ngành. 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về nội dung, phương pháp tính các chỉ tiêu thống kê vận tải hàng hóa bằng đường sắt; thực hành lập báo cáo thống kê hàng đi, đến tại các ga (trực thuộc trạm, chi nhánh vân tải) với dữ liệu cho trước. 

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Lập kế hoạch sản xuất của ban hóa vận tại ga đường sắt
MÃ SỐ: CM31

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Thu thập thông tin, tổng hợp dữ liệu phục vụ cho lập kế hoạch ban
- Tiếp nhận thông tin về khối lượng công tác tồn đọng từ ban trước; 
 - Tiếp nhận thông tin về kế hoạch giải thể, lập tàu và dồn xe trong ban sản xuất. 
- Thu thập, tổng hợp dữ liệu về khối lượng hàng xếp và kế hoạch đưa hàng đến ga của các chủ hàng; 
- Tổng hợp dữ liệu tình hình lao động trong ban sản xuất.  
- Tổng hợp thông tin về tình hình kho bãi, thiết bị xếp dỡ và nhân lực   
- Tiếp nhận và tổng hợp thông tin về các yêu cầu khác trong ban sản xuất liên quan đến thực hiện công lệnh, chỉ thị mới. 
2. Lập kế hoạch lên ban của ban hóa vận.
- Lập kế hoạch yêu cầu cấp xe đối với chủ hàng xếp – dỡ tại ga và các đường nhánh, đường dùng riêng;
- Lập kế hoạch xếp – dỡ tại các hóa trường tại ga về khối lượng hàng xếp, dỡ, số xe xếp – dỡ, dự kiến tiến độ thực hiện các nhiệm vụ xếp dỡ.
- Lập kế hoạch và thống nhất nhiệm vụ xếp dỡ tại các đường nhánh, đường dùng riêng về khối lượng hàng hóa xếp dỡ, số lượng toa xe xếp dỡ và tiến độ thực hiện các nhiệm vụ xếp dỡ.
- Trao đổi và thống nhất kế hoạch đưa hàng, xếp hàng đối với khách hàng có  hàng xếp tại ga và đường nhánh; kế hoạch dỡ và rút hàng đối với các khách hàng có hàng dỡ tại ga, đường nhánh, đường dùng riêng.  
- Lập kế hoạch đưa – lấy xe với bộ phận chạy tàu ở ga để chọn giữ xe cấp xếp đúng và phù hợp với đăng ký của khách hàng tại các hóa trường ở ga và các đường nhánh, đường dùng riêng.
- Lập kế hoạch bố trí lao động thực hiện các nhiệm vụ trong ban sản xuất.
- Đề ra các biện pháp đảm bảo an toàn lao động và giải quyết các phát sinh hoặc thực hiện chỉ thị, công lệnh mới. 
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Tổng hợp, phân tích dữ liệu, xác định nhiệm vụ cần thực hiện về công tác vận tải hàng hóa tại ga;
- Tính toán yêu cầu và xác định khối lượng công tác xếp dỡ, nhiệm vụ giao tiếp thương vụ và tiến độ thực hiện các nhiệm vụ đối với lô hàng đi, lô hàng đến;
- Phân tích yêu cầu và bố trí nhân lực, thiết bị phục vụ tác nghiệp hàng hóa trong ban sản xuất.
2. Kiến thức thiết yếu
- Nội dung, phương pháp xác định các nhiệm vụ tác nghiệp hàng hóa tại ga, phục vụ đường nhánh, đường dùng riêng;
- Các quy định hiện hành về an toàn lao động, chế độ làm việc trong ngành vận tải đường sắt;
- Quy định về vận tải hàng hóa trên đường sắt.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Tình hình thực hiện kế hoạch của ban trước;
- Kế hoạch chạy tàu, số liệu dự báo, xác báo về khối lượng hàng xếp, dỡ và các yêu cầu của khách hàng;
- Nội dung, phương pháp xác định khối lượng, tiến độ thực hiện các nhiệm vụ phục vụ vận tải hàng hóa tại ga. 
- Biểu mẫu lập kế hoạch ban.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết:
- Sổ sách, văn phòng phẩm phục vụ cho tra cứu, in ấn, máy tính.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực này đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về nội dung, phương pháp xác định các nhiệm vụ trong ban sản xuất; thực hành xây dựng kế hoạch ban sản xuất theo dữ liệu cho trước.


TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Tổ chức thực hiện kế hoạch sản xuất của ban hóa vận tại ga đường sắt trong điều kiện không có sự cố, trở ngại phát sinh.
MÃ SỐ: CM32

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Giám sát thực hiện công tác bảo hộ, an toàn vệ sinh lao động
- Giám sát thực hiện và nhắc nhở nhân viên thực hiện đúng quy định về bảo hộ lao động.  
- Giám sát thực hiện và điều chỉnh hành vi của nhân viên thực hiện đúng quy định về an toàn vệ sinh lao động tại nơi làm việc.   
2. Giám sát điều hành công tác xếp - dỡ hàng hóa 
- Giám sát thực hiện, điều chỉnh kế hoạch xếp hàng tại các hóa trường thuộc phạm vi quản lý của ga. 
- Theo dõi tình hình thực hiện và phối hợp điều chỉnh kế hoạch xếp hàng tại các đường nhánh, đường chuyên dùng. 
- Kiểm tra, giám sát, điều chỉnh thực hiện quy trình tác nghiệp và tuân thủ các quy định về xếp hàng hóa lên toa xe, dỡ hàng hóa từ toa xe xuống kho, bãi; chuyển tải giữa các phương tiện.
- Kiểm tra, giám sát thực hiện quy trình tác nghiệp và tuân thủ quy định sắp xếp, bảo quản hàng hóa tại kho, ke, bãi hàng ở ga.
3. Kiểm tra giám sát thực hiện trình tự tác nghiệp đối với lô hàng vận chuyển tại ga
- Giám sát hoạt động giao tiếp với khách hàng của nhân viên hóa vận.
- Giám sát, điều chỉnh đảm bảo thực hiện đúng trình tự tác nghiệp đối với lô hàng đi.    
- Giám sát, điều chỉnh đảm bảo thực hiện đúng trình tự tác nghiệp đối với lô hàng đến.  
- Kiểm tra và điều chỉnh việc thực hiện các quy định về lập hóa đơn gửi hàng, thu - chi hóa vận.
- Giao tiếp hiệu quả với khách hàng để phối hợp thực hiện tốt quy trình tác nghiệp hàng hóa tại ga.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Giao tiếp và phối hợp điều hành công tác hóa vận với các bộ phận chạy tàu tại ga, điều độ chạy tàu tuyến.
- Kiểm tra, giám sát, xử lý nghiệp vụ thông thường công tác bảo hộ lao động, an toàn vệ sinh lao động tại nơi làm việc.
- Kiểm tra, giám sát và điều chỉnh thực hiện kế hoạch xếp dỡ hàng tại ga.
- Kiểm tra, giám sát và hướng dẫn thực hiện quy trình tác nghiệp, thủ tục thương vụ đối với lô hàng đi, đến ở ga.
- Dự kiến thay đổi và có biện pháp điều chỉnh để hoàn thành kế hoạch ban.
2. Kiến thức thiết yếu
- Các văn bản hiện hành về tổ chức chạy tàu, dồn xe, vận tải hàng hóa bằng đường sắt
- Nội dung, nhiệm vụ quản lý tác nghiệp hàng hóa tại ga đường sắt. 
- Phân tích đánh giá mức độ hoàn thành công việc của nhân viên
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Quy định tổ chức tổ chức chạy tàu, dồn xe, quy trình tác nghiệp hàng hóa ở ga .
- Nội dung và phương pháp tổ chức điều hành kế hoạch sản xuất ở ga đường sắt.
- Các văn bản quy định về quyền và trách nhiệm của người làm công tác giám sát, điều hành công tác hóa vận.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết:
- Sổ sách, trang thiết bị, dụng cụ, văn phòng phẩm, máy tính.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đánh giá năng lực thông qua kiểm tra kiến thức về yêu cầu, nhiệm vụ trong quản lý điều hành thực hiện kế hoạch sản xuất, dự báo phát hiện những vấn đề xảy ra thông thường và biện pháp xử lý trong quá trình thực hiện kế hoạch sản xuất ở ga liên quan đến công tác hóa vận.  

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Xử lý sự cố, phát sinh về vận tải hàng hóa tại ga đường sắt
MÃ SỐ: CM33

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Phát hiện và xử lý đúng, kịp thời trở ngại, sự cố phát sinh về chạy tàu và dồn xe tại nơi xếp dỡ.
- Phát hiện và xử lý đúng quy định những sự cố về đường, ghi gây mất an toàn, trở ngại chạy tàu và dồn xe tại khu vực xếp dỡ hàng hóa. 
- Phát hiện và xử lý đúng quy định những sự cố về trạng thái kỹ thuật của phương tiện gây mất an toàn chạy tàu và dồn xe. 
- Xác định và xử lý đúng quy định, kịp thời trường hợp xảy ra sự cố chạy tàu, dồn xe ảnh hưởng đến quá trình tác nghiệp hàng hóa.  
2. Phát hiện và xử lý đúng, kịp thời trở ngại, sự cố phát sinh về thiết bị hóa vận 
- Phát hiện và xác định sự cố về thiết bị tại kho, bãi gây mất an toàn tác nghiệp hàng hóa.  
- Đánh giá mức độ ảnh hưởng của sự cố thiết bị và đề ra biện pháp xử lý kịp thời đảm bảo an toàn tác nghiệp hàng hóa tại kho, bãi.
- Phát hiện và xác định sự cố về thiết bị xếp dỡ, dụng cụ gia cố gây mất an toàn trong quá trình xếp – dỡ hàng hóa.
- Đánh giá mức độ và đề ra biện pháp xử lý kịp thời sự cố đảm bảo an toàn tác nghiệp xếp dỡ hàng hóa.
3. Phát hiện và xử lý đúng, kịp thời sự cố về thương vụ  
- Xác định và xử lý đúng quy định về các phát sinh thay đổi hợp đồng vận tải: thay đổi ga đến, thay đổi chủ nhận, hủy bỏ chuyên chở.
- Phát hiện và xử lý đúng quy định trường hợp vi phạm quy định về hàng cấm chuyên chở, sai tên hàng, xếp hàng vượt quá tải trọng, lệch tải gây mất an toàn hàng hóa, kéo dài thời gian xếp dỡ gây đọng toa xe, chuyên chở quá kỳ hạn.
- Phát hiện và xử lý đúng quy định trường hợp giao nhận thiếu hụt hàng hóa, gây mất mát, hư hỏng hàng hóa. 
- Xác định và xử lý đúng quy định trường hợp dỡ hàng vắng chủ nhận, hàng hóa bị xử lý tịch thu theo quy định của pháp luật.
- Xác định và xử lý đúng quy định đối với trường hợp tắc đường vận chuyển. 
- Tiếp nhận, giải quyết hiệu quả các yêu cầu khác của khách hàng.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Thu thập thông tin, phân tích đánh giá mức độ ảnh hưởng của các sự cố phát sinh về thiết bị kho bãi, thiết bị xếp dỡ.
- Vận dụng quy định về tổ chức chạy tàu, dồn xe, tổ chức công tác hóa vận tại ga để xử lý đúng quy định của ngành. 
- Tổ chức điều hành trong bộ phận hóa vận, phối hợp với các bộ phân liên quan để giải quyết các tình huống xảy ra.
2. Kiến thức thiết yếu
- Quy định hiện hành về vận tải hàng hóa trên đường sắt
- Nhiệm vụ, nội dung kế hoạch sản xuất của ban hóa vận tại ga đường sắt.
- Nội dung, phương pháp thu thập thông tin, phân tích xác định ảnh hưởng của các trường hợp xảy ra sự cố phát sinh thuộc phạm vi giải quyết ở ga trong quá trình vận tải hàng hóa.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Quy định hiện hành về vận chuyển hàng hóa trên đường sắt.
- Các văn bản quy định về cách giải quyết sự cố hàng hóa trong quá trình vận chuyển.
- Hồ sơ, chứng từ liên quan đến sự cố phát sinh về vận tải hàng hóa.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết:
- Sổ sách, trang thiết bị, dụng cụ, văn phòng phẩm, máy tính.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đánh giá năng lực thông qua kiểm tra kiến thức về phân tích, xác định mức độ ảnh hưởng của các loại sự cố, phát sinh về vận tải hàng hóa; đưa ra biện pháp xử lý đúng quy định, kịp thời đối với một số trường hợp xảy ra theo dữ liệu cho trước.

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Xây dựng kế hoạch ngày về sử dụng phương tiện vận tải và thiết bị, lao động.
MÃ SỐ: CM34
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Xây dựng kế hoạch sử dụng phương tiện vận tải và thiết bị thực hiện kế hoạch vận tải hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải.
- Tiếp nhận kế hoạch vận tải hàng hóa thực hiện trong ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
- Xác định số lượng đôi tàu lập, giải thể trong ngày thuộc phạm vi quản lý của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
- Đánh giá thực trạng số lượng toa xe, phương tiện xếp dỡ hiện có; trạng thái kỹ thuật, trạng thái thương vụ của từng loại xe sử dụng để thực hiện kế hoạch vận tải hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
- Tổng hợp số lượng, hiện trạng toa xe hiện có của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải có khả năng đáp ứng yêu cầu vận chuyển hàng hóa.
- Tổng hợp số lượng trang thiết bị xếp dỡ hiện có phù hợp với yêu cầu vận chuyển từng loại hàng, loại toa xe;
- Lập yêu cầu điều động bổ sung phương tiện, toa xe để thực hiện kế hoạch vận tải hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
- Lập biểu nhu cầu sử dụng toa xe, phương tiện xếp dỡ để thực hiện kế hoạch vận tải hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải.
2. Xây dựng kế hoạch sử dụng lao động thực hiện kế hoạch vận tải hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải
- Phân tích hiện trạng nguồn nhân lực hiện có của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải: số lượng, độ tuổi, cơ cấu, trình độ, năng suất lao động, chi phí lao động, chế độ chính sách đang áp dụng,..
- Xác định các vị trí, yêu cầu công việc thực hiện kế hoạch vận tải hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
- Xác định số lượng lao động cần thiết theo các vị trí công việc thực hiện kế hoạch vận tải hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải; 
- Lập bảng kế hoạch lao động ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải: số lượng lao động, thời gian lao động, phân công nhiệm vụ cụ thể cho mỗi vị trí công việc.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Xác định được khối lượng công việc để thực hiện kế hoạch vận tải hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
- Tính toán được số lao động cần thiết cho mỗi vị trí công tác, đảm bảo hiệu quả trong sử dụng lao động, nâng cao năng suất lao động;
- Tính toán được số lượng phương tiện cần thiết đáp ứng đúng, đủ yêu cầu vận chuyển;
- Tổng hợp, phân tích hiện trạng và đưa ra phương án sử dụng lao động; sử dụng phương tiện cho phù hợp với kế hoạch vận tải hàng ngày, đảm bảo hiệu quả cho trạm, trung tâm dịch vụ vận tải.
2. Kiến thức thiết yếu
- Nắm bắt và hiểu rõ chức năng nhiệm vụ của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
- Nắm vững các bước tiến hành lập kế hoạch sử dụng lao động; sử dụng phương tiện thiết bị vận tải.
- Hiểu rõ và vận dụng được các quy định, chế độ chính sách của Pháp luật, công ty áp dụng cho người lao động. 
- Nắm vững các quy định, quy trình, đặc tính kỹ thuật của từng loại trang thiết bị, phương tiện phục vụ vận tải trên đường sắt.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Quy định về quản lý kỹ thuật khai thác toa xe đường sắt;
- Kế hoạch sản xuất kinh doanh của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
- Biểu đồ chạy tàu hàng; kế hoạch chạy tàu theo tháng, năm.
- Biểu khối lượng công tác của từng đơn vị bộ phận và định mức tiêu hao lao động.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Sổ sách, văn phòng phẩm phục vụ cho tra cứu, in ấn.
- Máy tính, mạng internet.
- Hệ thống phần mềm quản lý toa xe; quản lý vận tải.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực này đánh giá thông qua kết quả thực hiện việc xác định được số lượng lao động phù hợp với khối lượng công tác của từng chi nhánh, tính được tiền lương cần phải trả cho số lao động của đơn vị. Đồng thời quản lý, vận dụng các phương tiện vận tải hiện có trong phạm vi chi nhánh đảm bảo an toàn, hiệu quả.

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Xây dựng kế hoạch ngày về chi phí vận tải của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải đường sắt
MÃ SỐ: CM35
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Xác định các định mức tiêu hao chi phí vận tải hàng hóa
- Xác định định mức chi phí nguyên nhiên vật liệu trực tiếp, chi phí nhân công và chi phí sản xuất chung để sản xuất ra một sản phẩm vận tải; tỉ lệ hao hụt cho phép.
- Xác định chi phí cho công tác tổ chức điều hành; kéo tàu; tác nghiệp kỹ thuật tại các nhà ga;
- Xác định chi phí cho các phương tiện phục vụ vận tải: toa xe, đầu máy kéo, thiết bị xếp dỡ;
- Xác định mức chi phí cho nhân công trực tiếp tại các ga trạm, nhân viên áp tải kỹ thuật theo tàu;
- Xác định mức chi phí sản xuất chung cho mỗi đơn vị vận tải (T.Km).
2. Lập biểu tổng hợp kế hoạch chi phí vận tải hàng hóa hàng ngày
- Diễn giải các hạng mục chi phí tương ứng với tác nghiệp vận tải hàng hóa theo hệ thống 56 khoản mục chi hiện nay trên Đường sắt Việt Nam.
- Xây dựng biểu tổng hợp kế hoạch chi phí vận tải hàng hóa.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Liệt kê và xác định được các loại chi phí liên quan đến công tác tổ chức vận tải hàng hóa;
- Đọc hiểu và xây dựng được định mức chi phí biến phí và định phí;
- Đọc hiểu được nội dung, cách tính các khoản mục chi, các yếu tố chi trong phần chi phí sản xuất và chi phí phục vụ cho sản xuất;
- Tính được các định mức tiêu hao chi phí về lao động tiền lương, về nguyên vật liệu, vật tư, nhiên liệu, dịch vụ mua ngoài;
- Áp dụng đúng các chế độ, chính sách, giá cả; các quy trình, định mức tiêu hao vật tư, lao động hiện hành trên Đường sắt Việt Nam.
2. Kiến thức thiết yếu
- Nắm vững và sử dụng phân tích được hệ thống 56 khoản mục chi, tiểu khoản, các yếu tố chi trong phần chi phí sản xuất và chi phí phục vụ cho sản xuất.
- Văn bản quy định hiện hành về các chế độ, chính sách, giá cả, định mức tiêu hao vật tư, lao động nói chung và các văn bản quy định trong ngành Đường sắt nói riêng.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Hệ thống 56 khoản mục chi dùng trong ngành Đường sắt.
- Kế hoạch vận tải hàng hóa do tổng công ty giao cho các đơn vị thực hiện trong năm kế hoạch.
- Các văn bản quy định, chế độ chính sách hiện hành về lao động tiền lương, định mức tiêu hao chi phí sản xuất.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Sổ sách, văn phòng phẩm phục vụ cho tra cứu, in ấn.
- Máy tính, mạng internet.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực này được đánh giá thông qua việc kiểm tra thực hành việc tính toán định mức chi phí về tiền lương, định mức chi phí tiêu hao nguyên vật liệu, nhiên liệu và định mức chi phí phục vụ sản xuất cho một đơn vị kinh doanh vận tải hàng hóa cụ thể.

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Tổ chức điều hành thực hiện kế hoạch ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải đường sắt
MÃ SỐ: CM36
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Tổ chức điều hành thực hiện kế hoạch phương tiện vận tải và thiết bị hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải
- Phân công nhiệm vụ cho các bộ phận tác nghiệp đối với phương tiện vận tải và thiết bị phục vụ vận tải hàng hóa trong ngày;
- Giám sát thực hiện kế hoạch phương tiện vận tải và thiết bị hàng ngày phục vụ vận tải hàng hóa;
- Tổng hợp, phân tích, đánh giá và điều chỉnh kế hoạch phương tiện vận tải và thiết bị hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải.
2. Tổ chức điều hành thực hiện kế hoạch lao động hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải
- Giám sát thực hiện kế hoạch lao động hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải
- Tổng hợp, phân tích, đánh giá và điều chỉnh kế hoạch lao động hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải.
3. Tổ chức điều hành thực hiện kế hoạch chi phí vận tải hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải
- Giám sát thực hiện kế hoạch chi phí vận tải hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
- Tổng hợp, phân tích, đánh giá và điều chỉnh kế hoạch chi phí vận tải hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Tổ chức thực hiện kế hoạch vận tải hàng ngày: kế hoạch phương tiện vận tải và thiết bị, kế hoạch lao động, kế hoạch chi phí vận tải;
- Giám sát thực hiện kế hoạch vận tải hàng ngày: kế hoạch phương tiện vận tải và thiết bị, kế hoạch lao động, kế hoạch chi phí vận tải;
- Phân tích, đánh giá và điều chỉnh kế hoạch vận tải hàng ngày: kế hoạch phương tiện vận tải và thiết bị, kế hoạch lao động, kế hoạch chi phí vận tải;
2. Kiến thức thiết yếu
- Kế hoạch vận tải hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
- Các phương pháp tổ chức điều hành thực hiện kế hoạch hàng ngày;
- Các tiêu chí và công cụ phân tích, đánh giá hiệu quả thực hiện kế hoạch hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN
- Kế hoạch sử dụng phương tiện vận tải và thiết bị hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
- Kế hoạch lao động hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
- Kế hoạch chi phí vận tải hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực này được đánh giá thông qua việc kiểm tra thực hành việc tổ chức điều hành thực hiện kế hoạch ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải.

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Tổng hợp sản lượng vận tải của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải đường sắt
MÃ SỐ: CM37
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Thu thập thông tin, tổng hợp dữ liệu về khối lượng hàng hóa vận chuyển hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải.
- Thu thập, tổng hợp dữ liệu về khối lượng hàng xếp tại các ga thuộc phạm vi quản lý khai thác trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
- Thu thập, tổng hợp dữ liệu về khối lượng hàng xếp tại các đường nhánh, đường chuyên dùng, đường dùng riêng thuộc phạm vi quản lý khai thác trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
- Thu thập, tổng hợp dữ liệu về khối lượng hàng dỡ tại các ga thuộc phạm vi quản lý khai thác trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
- Thu thập, tổng hợp dữ liệu về khối lượng hàng dỡ tại các đường nhánh, đường chuyên dùng, đường dùng riêng thuộc phạm vi quản lý khai thác trạm, trung tâm dịch vụ vận tải.
2. Thu thập thông tin, tổng hợp dữ liệu về sử dụng phương tiện vận chuyển hàng hóa của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải.
- Thu thập, tổng hợp dữ liệu về sử dụng phương tiện vận tải xếp hàng tại các ga thuộc phạm vi quản lý khai thác trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
- Thu thập, tổng hợp dữ liệu về sử dụng phương tiện vận tải xếp hàng tại các đường nhánh, đường chuyên dùng, đường dùng riêng thuộc phạm vi quản lý khai thác trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
- Thu thập, tổng hợp dữ liệu về sử dụng phương tiện vận tải dỡ hàng tại các ga thuộc phạm vi quản lý khai thác trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
- Thu thập, tổng hợp dữ liệu về sử dụng phương tiện vận tải dỡ hàng tại các đường nhánh, đường chuyên dùng, đường dùng riêng thuộc phạm vi quản lý khai thác trạm, trung tâm dịch vụ vận tải.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Thu thập, xử lý thông tin;
- Tổng hợp, phân tích, đánh giá.
2. Kiến thức thiết yếu
- Các phương pháp thu thập thông tin;
- Các chỉ tiêu sản lượng vận tải hàng hóa đường sắt; chỉ tiêu sử dụng phương tiện vận tải đường sắt
- Các phương pháp, kỹ thuật tổng hợp thống kê.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN
1. Các tài liệu cần thiết
- Kế hoạch vận tải hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
- Kết quả thực hiện kế hoạch vận tải hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Trang thiết bị văn phòng, phần mềm tin học dùng cho việc thu thập, xử lý thông tin và tổng hợp thống kê
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực này được đánh giá thông qua việc kiểm tra thực hành việc tổng hợp sản lượng vận tải của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải:
- Thống kê được khối lượng vận tải tại ga, đường nhánh, trạm, trung tâm dịch vụ vận tải.
- Thống kê được toa xe xếp dỡ, vận chuyển tại ga, đường nhánh, trạm, trung tâm dịch vụ vận tải.

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Tổng hợp chi phí, doanh thu vận tải của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải đường sắt
MÃ SỐ: CM38
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN 
1. Thu thập thông tin, tổng hợp dữ liệu về chi phí vận tải của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải.
- Thu thập, tổng hợp dữ liệu về chi phí xếp hàng tại các ga thuộc phạm vi quản lý khai thác trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
- Thu thập, tổng hợp dữ liệu về chi phí xếp hàng tại các đường nhánh, đường chuyên dùng, đường dùng riêng thuộc phạm vi quản lý khai thác trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
- Thu thập, tổng hợp dữ liệu về chi phí dỡ hàng tại các ga thuộc phạm vi quản lý khai thác trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
- Thu thập, tổng hợp dữ liệu về chi phí dỡ hàng tại các đường nhánh, đường chuyên dùng, đường dùng riêng thuộc phạm vi quản lý khai thác trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
-  Thu thập, tổng hợp dữ liệu về các chi phí khác trong vận tải hàng hóa của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải.
2. Thu thập thông tin, tổng hợp dữ liệu về doanh thu vận tải của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải.
- Thu thập, tổng hợp dữ liệu về doanh thu hàng xếp tại các ga thuộc phạm vi quản lý khai thác trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
- Thu thập, tổng hợp dữ liệu về doanh thu hàng xếp tại các đường nhánh, đường chuyên dùng, đường dùng riêng thuộc phạm vi quản lý khai thác trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
- Thu thập, tổng hợp dữ liệu về doanh thu hàng dỡ tại các ga thuộc phạm vi quản lý khai thác trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
- Thu thập, tổng hợp dữ liệu về doanh thu hàng dỡ tại các đường nhánh, đường chuyên dùng, đường dùng riêng thuộc phạm vi quản lý khai thác trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
- Thu thập, tổng hợp dữ liệu về các loại doanh thu khác trong vận tải hàng hóa của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Thu thập, xử lý thông tin
- Tổng hợp, phân tích, đánh giá
2. Kiến thức thiết yếu
- Các phương pháp thu thập thông tin;
- Các chỉ tiêu chi phí, doanh thu vận tải hàng hóa đường sắt;
- Các phương pháp, kỹ thuật tổng hợp thống kê.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN
1. Các tài liệu cần thiết
- Kế hoạch vận tải hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
- Kế hoạch chi phí vận tải hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
- Kết quả thực hiện kế hoạch vận tải hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải;
- Kết quả thực hiện kế hoạch chi phí vận tải hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Trang thiết bị văn phòng, phần mềm tin học dùng cho việc thu thập, xử lý thông tin và tổng hợp thống kê.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ
Đơn vị năng lực này được đánh giá thông qua việc kiểm tra thực hành việc tổng hợp chi phí, doanh thu vận tải của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải:
- Thống kê được các loại chi phí vận tải tại ga, đường nhánh, trạm, trung tâm dịch vụ vận tải.
- Thống kê được doanh thu vận tải tại ga, đường nhánh, trạm, trung tâm dịch vụ vận tải.

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Phân tích đánh giá hiệu quả thực hiện kế hoạch vận tải hàng hóa của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải đường sắt
MÃ SỐ: CM39
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN

1. Phân tích đánh giá hiệu quả thực hiện kế hoạch sản lượng.
- So sánh, đối chiếu kế hoạch sản lượng vận tải với kết quả đạt được về sản lượng vận tải thực tế; tính toán các chỉ tiêu tuyệt đối và tương đối về sản lượng vận tải.
- Phân tích nguyên nhân làm tăng, giảm sản lượng vận tải giữa kế hoạch sản lượng với kết quả thực hiện sản lượng vận tải.
- Đánh giá được tình hình thực hiện kế hoạch sản lượng: không hoàn thành, hoàn thành, hoàn thành vượt mức kế hoạch.
2. Phân tích đánh giá hiệu quả thực hiện kế hoạch sử dụng phương tiện thiết bị vận tải và lao động.
- So sánh, đối chiếu kế hoạch sử dụng phương tiện, thiết bị và lao động với kết quả đạt được về sử dụng phương tiện, thiết bị và lao động thực tế; tính toán các chỉ tiêu tuyệt đối và tương đối về sử dụng phương tiện, thiết bị và lao động.
- Phân tích nguyên nhân làm biến động về thực hiện kế hoạch sử dụng phương tiện, thiết bị và lao động giữa kế hoạch với thực hiện.
- Đánh giá được tình hình thực hiện kế hoạch sử dụng phương tiện, thiết bị và lao động: không hoàn thành, hoàn thành, hoàn thành vượt mức kế hoạch.
3. Phân tích đánh giá hiệu quả thực hiện kế hoạch chi phí, doanh thu vận tải.
- So sánh, đối chiếu kế hoạch chi phí, doanh thu vận tải với kết quả đạt được về chi phí, doanh thu vận tải thực tế; tính toán các chỉ tiêu tuyệt đối và tương đối về chi phí, doanh thu vận tải.
- Phân tích nguyên nhân làm biến động về thực hiện kế hoạch chi phí, doanh thu vận tải.
- Đánh giá được tình hình thực hiện kế hoạch chi phí, doanh thu vận tải: không hoàn thành, hoàn thành, hoàn thành vượt mức kế hoạch.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Thu thập, xử lý thông tin
- Tổng hợp, phân tích, đánh giá
2. Kiến thức thiết yếu
- Các phương pháp thu thập thông tin;
- Các chỉ tiêu về: sản lượng vận tải, phương tiện vận tải, lao động, chi phí, doanh thu vận tải hàng hóa đường sắt;
- Các phương pháp, kỹ thuật tổng hợp, phân tích thống kê.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN
1. Các tài liệu cần thiết
- Kế hoạch vận tải hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải: kế hoạch sản lượng vận tải; kế hoạch sử dụng phương tiện thiết bị và lao động; kế hoạch chi phí, doanh thu vận tải.
- Kết quả thực hiện kế hoạch vận tải hàng ngày của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải: kết quả thực hiện về sản lượng vận tải; kết quả thực hiện về sử dụng phương tiện thiết bị và lao động; kết quả thực hiện về chi phí, doanh thu vận tải.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Trang thiết bị văn phòng, phần mềm tin học dùng cho việc thu thập, xử lý thông tin và tổng hợp thống kê.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ
Đơn vị năng lực này được đánh giá thông qua việc kiểm tra thực hành việc phân tích đánh giá hiệu quả thực hiện kế hoạch vận tải hàng hóa của trạm, trung tâm dịch vụ vận tải.


TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Lập kế hoạch sử dụng lao động, phương tiện vận tải hàng hóa của chi nhánh vận tải đường sắt
MÃ SỐ: CM40
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Lập kế hoạch sử dụng lao động của chi nhánh vận tải
- Phân tích hiện trạng nguồn nhân lực hiện có trong toàn chi nhánh: số lượng, độ tuổi, cơ cấu, trình độ, năng suất lao động, chi phí lao động, chế độ chính sách đang áp dụng,..
- Căn cứ thực trạng nguồn lao động; kế hoạch sản xuất kinh doanh, kế hoạch tiền lương của chi nhánh được giao theo từng kỳ; tiến hành phân loại lao động;
- Lập biểu tính số lao động cần thiết theo định mức lao động tổng hợp.
- Lập biểu xác định số lao động cần thiết cho mỗi vị trí công tác theo chức năng nhiệm vụ của chi nhánh vận tải được giao;
- Lập biểu kế hoạch sử dụng, đào tạo, tuyển dụng, thanh lý hợp đồng lao động, xử lý lao động dôi dư (nếu có) phù hợp với kế hoạch kinh doanh.
- Chốt số lượng, danh sách người lao động; tổng hợp hoàn thiện phương án sử dụng lao động trình công ty xem xét phê duyệt.
2. Lập kế hoạch sử dụng phương tiện vận tải hàng hóa của chi nhánh vận tải
-  Tiếp nhận kế hoạch vận tải chung do công ty xây dựng, giao chi nhánh thực hiện theo từng kỳ;
- Xác định số lượng đôi tàu lập, giải thể tại các ga trong phạm vi quản lý của chi nhánh;
- Tiếp nhận yêu cầu vận tải với từng chủ hàng; từng mác tàu trong từng khoảng thời gian nhất định.
- Rà soát kiểm tra số lượng toa xe, phương tiện xếp dỡ hiện có; trạng thái kỹ thuật, trạng thái thương vụ của từng loại xe, tại từng ga trong chi nhánh (bao gồm các toa xe đang trên đường vận chuyển có ga dỡ trong phạm vi chi nhánh quản lý; các xe dự kiến sửa chữa xong trả ra vận dụng);
- Tổng hợp số lượng, hiện trạng toa xe hiện có bao gồm cả toa xe của chủ hàng, toa xe liên vận quốc tế,.. có khả năng đáp ứng yêu cầu vận chuyển với từng chủ hàng.
- Tổng hợp số lượng trang thiết bị xếp dỡ hiện có tại từng ga trạm trong chi nhánh, phù hợp với yêu cầu vận chuyển từng loại hàng, loại toa xe;
- Lập yêu cầu điều động bổ sung phương tiện, toa xe,.. từ các ga trạm vận tải gần nhất về ga có yêu cầu vận dụng;
- Lập biểu nhu cầu sử dụng toa xe, phương tiện xếp dỡ chi tiết tại từng ga theo khối lượng yêu cầu vận chuyển từ khách hàng. Tổng hợp kế hoạch sử dụng trong toàn chi nhánh theo từng thời gian cụ thể.
3. Tiêu chí thực hiện
- Sử dụng tối ưu số lượng lao động hiện có trong đơn vị, với mức chi phí sử dụng lao động hiệu quả, năng suất lao động cao nhất;
- Vận dụng tốt, hiệu quả các trang thiết bị, xếp dỡ, phương tiện vận tải toa xe; giảm thiểu việc đỗ đọng, kéo rỗng.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Xác định được khối lượng công việc tại từng đơn vị trong chi nhánh;
- Tính toán được số lao động tiêu hao cần thiết cho mỗi vị trí công tác, đảm bảo hiệu quả trong sử dụng lao động, nâng cao năng suất lao động;
- Tính toán được số lượng phương tiện cần thiết đáp ứng đúng, đủ yêu cầu vận chuyển;
- Tổng hợp, phân tích hiện trạng và đưa ra phương án sử dụng lao động; sử dụng phương tiện cho phù hợp với KHKD, đảm bảo hiệu quả cho chi nhánh.
2. Kiến thức thiết yếu
- Nắm bắt và hiểu rõ chức năng nhiệm vụ của chi nhánh vận tải;
- Nắm vững các bước tiến hành lập kế hoạch sử dụng lao động; sử dụng phương tiện thiết bị vận tải.
- Hiểu rõ và vận dụng được các quy định, chế độ chính sách của Pháp luật, công ty áp dụng cho người lao động. 
- Nắm vững các quy định, quy trình, đặc tính kỹ thuật của từng loại trang thiết bị, phương tiện phục vụ vận tải trên đường sắt.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Quy định chức năng nhiệm vụ và quyền hạn của Chi nhánh vận tải;
- Quy định về quản lý kỹ thuật khai thác toa xe đường sắt;
- Kế hoạch sản xuất kinh doanh của công ty; chi nhánh vận tải;
- Biểu đồ chạy tàu hàng, tàu khách; kế hoạch chạy tàu theo tháng, năm.
- Biểu khối lượng công tác của từng đơn vị bộ phận và định mức tiêu hao lao động.
- Các văn bản quy định về chế độ trả lương, thưởng và đơn giá tiền lương của mỗi loại chức danh trong đơn vị công tác tương ứng.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Sổ sách, văn phòng phẩm phục vụ cho tra cứu, in ấn.
- Máy tính, mạng internet.
- Hệ thống phần mềm quản lý toa xe; quản lý vận tải.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực này đánh giá thông qua kết quả thực hiện việc xác định được số lượng lao động phù hợp với khối lượng công tác của từng chi nhánh, tính được tiền lương cần phải trả cho số lao động của đơn vị. Đồng thời quản lý, vận dụng các phương tiện vận tải hiện có trong phạm vi chi nhánh đảm bảo an toàn, hiệu quả.


TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Xây dựng ngân sách cho năm tài chính của chi nhánh vận tải đường sắt
MÃ SỐ: CM41
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Xây dựng kế hoạch chi phí cho năm tài chính của chi nhánh
- Phân tích hình hình kinh doanh hiện tại của chi nhánh: các khoản mục chi phí trực tiếp, gián tiếp cho hoạt động sản xuất kinh doanh.
- Căn cứ kế hoạch vận tải của chi nhánh được giao xác định các khoản mục chi phí.
- Xác định các chi phí trực tiếp liên quan đến hoạt động kinh doanh vận tải của chi nhánh, trên cơ sở KHKD đã phê duyệt;
- Xây dựng định mức cho các khoản mục chi phí gián tiếp, chi phí quản lý, chi phí lương cho người lao động. 
- Diễn giải các hạng mục chi phí tương ứng với tác nghiệp vận tải hàng hóa: chi phí trực tiếp liên quan đến chạy tàu, các dịch vụ hỗ trợ liên quan, các chi phí khác.
- Xây dựng biểu tổng hợp kế hoạch chi phí của chi nhánh.
2. Xây dựng kế hoạch doanh thu cho năm tài chính
- Tiếp nhận kế hoạch doanh thu chung do công ty xây dựng giao chi nhánh thực hiện;
- Căn cứ tình hình sản xuất kinh doanh thực tế tại chi nhánh trong năm dự báo khối lượng sản phẩm năm kế hoạch: doanh thu từ các khách hàng, doanh thu dịch vụ hỗ trợ vận tải, doanh thu tác nghiệp vận tải làm thuê giữa các công ty; các nguồn tài chính khác xây dựng kế hoạch năm.
- Dựa trên sản lượng và kế hoạch chi phí xác định doanh thu các khách hàng và các nguồn thu khác.
- Xây dựng biểu tổng hợp kế hoạch doanh thu của chi nhánh cho năm tài chính.
3. Tiêu chí thực hiện
- Xác định được tổng ngân sách cần có cho từng kỳ cụ thể;
- Xác định được tổng doanh thu với từng hoạt động VTHH, hành khách;
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Xác định được các khoản mục chi phí, đơn giá thu với từng loại hàng, loại vé theo từng loại tàu;
- Tổng hợp, phân tích các khoản mục chi phí cho sát với thực tế điều hành sản xuất kinh doanh của đơn vị;
- Tính toán, dự báo sản lượng năm kế hoạch, đơn giá thu đảm bảo hiệu quả cho chi nhánh.
2. Kiến thức thiết yếu
- Nắm bắt và hiểu rõ được hoạt động của chi nhánh.
- Nắm vững các bước tiến hành lập kế hoạch chi phí, doanh thu;
- Nắm vững các biến động của thị trường, đặc tính mùa vụ trong kinh doanh VTĐS;
- Hiểu rõ và vận dụng chế độ kế toán về các khoản mục chi phí và doanh thu khách hàng, tránh xây dựng kế hoạch không sát thực tế.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Kế hoạch sản xuất kinh doanh của công ty;
- Biểu đồ chạy tàu hàng, tàu khách; kế hoạch chạy tàu;
- Biểu sản lượng, chi phí của từng đơn vị bộ phận, định mức chi phí;
- Các văn bản quy định về chế độ tiền lương, giá dịch vụ điều hành GTVTĐS, giá bán với từng loại tàu hàng, văn bản quy định giá vé,..
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Sổ sách, văn phòng phẩm phục vụ cho tra cứu, in ấn.
- Máy tính, mạng internet.
- Hệ thống phần mềm lõi quản trị hàng hóa, hệ thống bán vé điện tử.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực này được đánh giá thông qua kết quả sản xuất kinh doanh cuối năm của chi nhánh, đối chiếu với biểu sản lượng, kế hoạch doanh thu, chi phí sát thực tế điều hành. 



TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Lập phương án kinh doanh dịch vụ vận tải hàng hóa của chi nhánh vận tải đường sắt
MÃ SỐ: CM42
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Xây dựng phương án kinh doanh vận tải hàng hóa của chi nhánh
- Định hình ý tưởng kinh doanh VTHH cho sản phẩm mới;
- Xác định mục tiêu cụ thể cần đạt được trong phương án kinh doanh;
- Khảo sát nhu cầu thị trường; phân tích nhu cầu trên cơ sở điểm mạnh, điểm yếu, khó khăn thách thức,.. khi đưa ra phương án kinh doanh;
- Xây dựng mô hình kinh doanh trên cơ sở nền tảng có sẵn của đơn vị; huy động thêm đội ngũ nhân sự và có sự phân chia công việc cụ thể cho từng mảng;
- Lên phương án tiếp cận khách hàng, quảng bá giới thiệu dịch vụ VTHH mới ra thị trường. Tính toán phương án giá chào bán tới khách hàng theo từng giai đoạn nhất định;
- Xác định ngân sách dành cho việc triển khai phương án; đội ngũ nhân sự tham gia thực hiện phương án
- Triển khai thực hiện phương án kinh doanh vận tải của chi nhánh đảm bảo bám sát mục tiêu đặt ra. 
- Lập biểu theo dõi tiến độ thực hiện phương án. Quá trình thực hiện cần liên tục phân tích, đánh giá để điều chỉnh kịp thời sát biến động thị trường, đồng thời đảm bảo phương án có hiệu quả; 
2. Tiêu chí thực hiện
- Xác định rõ mục tiêu cần đạt được trong mỗi phương án kinh doanh;
- Luôn bám sát mục tiêu đã định để tìm mọi biện pháp thực hiện phương án kinh doanh đi đúng hướng
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Dự báo được tình hình phát triển của thị trường, nhu cầu vận chuyển hàng hóa của khách hàng;
- Tổng hợp, phân tích và hiểu rõ điểm mạnh, yếu, cơ hội, thách thức khi xây dựng phương án;
- Định vị tốt đối tượng khách hàng cho mỗi phương án kinh doanh xây dựng
2. Kiến thức thiết yếu
- Nắm bắt và hiểu rõ hoạt động KDVTHH bằng đường sắt;
- Hiểu các bước lập và thực hiện phương án kinh doanh VTHH;
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Bộ các chỉ tiêu KH được giao trong kỳ
- Số liệu thống kê, phân tích kết quả kinh doanh VTHH kỳ trước, 
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Sổ sách, văn phòng phẩm phục vụ cho tra cứu, in ấn.
- Máy tính, mạng internet.
- Hệ thống phần mềm vận tải
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực này được đánh giá thông qua kết quả sản xuất kinh doanh cuối năm của chi nhánh, sản lượng vận tải, doanh thu, số lượng khách hàng.






TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Tổ chức điều hành thực hiện kế hoạch vận tải của chi nhánh vận tải đường sắt
MÃ SỐ: CM43
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Tổ chức điều hành thực hiện kế hoạch vận tải của chi nhánh
- Tiếp nhận kế hoạch về các chỉ tiêu sản phẩm vận tải từ công ty; tổng hợp, lập kế hoạch các chỉ tiêu sản phẩm vận tải hàng hóa của chi nhánh.
- Phân bổ kế hoạch sản xuất kinh doanh theo từng quý, tháng làm cơ sở thực hiện trong chi nhánh;
- Giao chỉ tiêu KH thực hiện đến từng Trạm, ga. Hướng dẫn, chỉ đạo đôn đốc, kiểm tra các Trạm, ga trong phạm vi quản lý về việc thực hiện nhiệm vụ kế hoạch vận tải được giao;
- Quản lý công tác nghiệp vụ và giám sát công tác tổ chức sản xuất hàng ngày của các ga theo đúng kế hoạch đã đề ra.
- Định kỳ báo cáo tình hình tổ chức sản xuất; các sự cố trở ngại, thống kê kiểm đếm các sản phẩm thực hiện so với kế hoạch đã đề ra.
2. Tổ chức điều hành thực hiện xử lý an toàn VTĐS
- Xây dựng hệ thống nội quy, quy chế quản lý nội bộ phù hợp với chức năng nhiệm vụ của chi nhánh nhằm đảm bảo an toàn VTĐS.
- Hướng dẫn, kiểm tra, giám sát các đơn vị trong phạm vi quản lý của chi nhánh về việc thực hiện các quy định và các văn bản quy phạm có liên quan nhằm đảm bảo an toàn tuyệt đối các mặt.
- Phối hợp chặt chẽ với chi nhánh khai thác đường sắt, chính quyền địa phương và các đơn vị liên quan trong việc đảm bảo an ninh trật tự, an toàn trong phạm vi quản lý; tổ chức bảo vệ an ninh trật tự khu ga.
- Tham gia cứu chữa, khắc phục hậu quả bão lũ và tai nạn giao thông đường sắt trong phạm vi quản lý.
3. Tiêu chí thực hiện
- Phân bổ các chỉ tiêu kế hoạch đúng, sát thực tế hoạt động của từng Trạm, ga trong chi nhánh;
- Thường xuyên kiểm tra, giám sát và đôn đốc việc thực hiện các chỉ tiêu KH được giao tới chi nhánh;
- 100% quân số trong toàn chi nhánh phải nắm bắt và hiểu rõ các các quy định, quy chế liên quan công tác nghiệp vụ vận tải, an toàn;
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Nắm vững kiến thức cơ bản về chuyên môn, nghiệp vụ, nguyên tắc, cơ chế quản lý lĩnh vực đảm nhận.
- Xây dựng kế hoạch, định hướng phát triển, đề ra các giải pháp thực hiện kế hoạch đạt kết quả cao nhất.
- Đề ra các giải pháp giúp tiết kiệm tối đa chi phí hoạt động sản xuất, tăng năng suất lao động.
- Có khả năng tham mưu, xử lý văn bản, lập các biểu mẫu kế hoạch, xử lý các tai nạn sự cố khi xảy ra mất an toàn chạy tàu.
2. Kiến thức thiết yếu
- Nắm rõ tình hình hoạt động sản xuất của các ga trong phạm vi quản lý từ đó lập kế hoạch phù hợp, đúng thực tế.
- Nắm rõ quy trình, quy định giải quyết sự cố, tai nạn giao thông Đường sắt do Tổng công ty ĐSVN ban hành;
- Quản lý công tác đảm bảo an toàn đạt hiệu quả.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Kế hoạch vận tải của công ty và các đơn vị thuộc phạm vi quản lý của chi nhánh.
- Các văn bản quy định về công tác lập kế hoạch, điều hành sản xuất, an toàn chạy tàu.
- Số liệu thống kê từ các đơn vị trong chi nhánh.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Máy tính, văn phòng phẩm, máy in.
- Hệ thống phần mềm quản lý VTHH; VTHK;
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực này đánh giá thông qua kết quả sản xuất kinh doanh của chi nhánh so với kế hoạch đã đề ra; công tác khắc phục, xử lý sự cố mất an toàn chạy tàu, tai nạn GTĐS.



TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Phân tích kết quả kinh doanh kỳ báo cáo của chi nhánh vận tải đường sắt
MÃ SỐ: CM44
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Thu thập số liệu kết quả kinh doanh kỳ báo cáo.
- Thu thập số liệu về thực hiện kế hoạch sản lượng của chi nhánh vận tải;
- Thu thập số liệu về thực hiện kế hoạch sử dụng phương tiên, thiết bị và lao động của chi nhánh vận tải;
- Thu thập số liệu về thực hiện kế hoạch chi phí, doanh thu của chi nhánh vận tải.
2. Tổng hợp, phân tích kết quả kinh doanh kỳ báo cáo của chi nhánh vận tải
- Lập báo cáo tổng hợp số liệu thực hiện trong toàn chi nhánh trong kỳ;
- Phân tích số liệu, đánh giá các khó khăn, thuận lợi trong quá trình sản xuất kinh doanh; đề ra các biện pháp hoàn thành
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Tổng hợp, phân tích, đánh giá;
- Tiên đoán, dự báo diễn biến thị trường.
2. Kiến thức thiết yếu
- Nắm chắc tình hình sản xuất kinh doanh của chi nhánh theo từng kỳ
- Hiểu và vận dụng tốt các chỉ số đánh giá qua hệ thống KPIs
- Hiểu và vận dụng tốt các phương pháp dự báo phù hợp với ngành nghề kinh doanh VTHH;
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Hệ thống biểu bảng mẫu thống kê kết quả kinh doanh
- Hệ thống các chỉ số đánh giá KPIs về hiệu quả vận dụng toa xe, khai thác vận tải HH đường sắt;
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Máy tính, điện thoại, mạng internet
- Văn phòng phẩm, trang thiết bị phục vụ tra cứu, in ấn.
- Hệ thống báo cáo lưu trữ trên phần mềm lõi quản trị hàng hóa.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực này đánh giá thông qua kết quả sản xuất kinh doanh thực tế tại từng ga, trạm và toàn chi nhánh

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Dự báo sản lượng, doanh thu kỳ kế hoạch của chi nhánh vận tải đường sắt
MÃ SỐ: CM45
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Thu thập dữ liệu phục vụ dự báo sản lượng doanh thu.
- Căn cứ báo cáo đánh giá phân tích kết quả thu thập, tổng hợp số liệu kinh doanh kỳ trước; 
- Căn cứ tình hình biến động luồng hàng, luồng khách và các đặc tính mùa vụ trong thị trường vận tải;
- Căn cứ chỉ tiêu KHKD được giao từ đầu năm cho toàn chi nhánh;
2. Dự báo sản lượng doanh thu
- Tính toán các chỉ tiêu trọng yếu trong KHKD của chi nhánh cho phù hợp với thị trường và đảm bảo sát mục tiêu Kế hoạch năm đã được giao;
- Tính toán lượng phương tiện, thiết bị và nhân sự tham gia thực hiện nhằm đáp ứng theo Kế hoạch sản lượng đã đề ra;
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Tổng hợp, phân tích, đánh giá;
- Tiên đoán, dự báo diễn biến thị trường.
2. Kiến thức thiết yếu
- Nắm chắc tình hình sản xuất kinh doanh của chi nhánh theo từng kỳ
- Hiểu và vận dụng tốt các phương pháp dự báo phù hợp với ngành nghề kinh doanh VTHH;
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Hệ thống biểu bảng mẫu thống kê kết quả kinh doanh
- Hệ thống các chỉ số đánh giá KPIs về hiệu quả vận dụng toa xe, khai thác vận tải HH đường sắt;
- Hệ thống các phương pháp dự báo trong ngành đường sắt.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Máy tính, điện thoại, mạng internet
- Văn phòng phẩm, trang thiết bị phục vụ tra cứu, in ấn.
- Hệ thống báo cáo lưu trữ trên phần mềm lõi quản trị hàng hóa.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực này đánh giá thông qua dự báo được sản lượng, doanh thu kỳ kế hoạch tại từng ga, trạm và toàn chi nhánh

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Tổ chức thu thập thông tin thị trường vận tải của chi nhánh vận tải đường sắt
MÃ SỐ: CM46
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Lập kế hoạch tìm kiếm nguồn hàng, mở rộng thị trường
- Định vị nhóm đối tượng khách hàng tiềm năng, lập phương án tiếp cận cụ thể và ghi chú lại các thông tin tiếp cận được;  
- Chủ động tìm kiếm khách hàng qua các kênh: hội chợ, triển lãm, hội thảo, kênh truyền thông, các mối quan hệ đang có, …
- Thiết lập các câu hỏi gợi mở sẵn, sử dụng phương thức email, Telesales  tìm kiếm các đối tượng khách hàng tiềm năng
- Luôn đặt mình vào vị trí người phục vụ để lắng nghe các yêu cầu và tư vấn cho khách hàng được thấy thoải mái nhất;
- Tìm hiểu các đối thủ đang cung cấp các sản phẩm tương đồng, xác định giá, chất lượng dịch vụ của đối thủ;
- Thiết lập bảng danh mục khách hàng tiềm năng, thường xuyên giữ liên hệ; không để thông tin chết.
2. Đánh giá chất lượng sản phẩm dịch vụ của nhà cung cấp
- Thường xuyên trao đổi với nhà cung cấp về chất lượng sản phẩm dịch vụ phụ trợ: rút kinh nghiệm, bổ cứu sau mỗi lần cung cấp kịp thời, cụ thể.
- Định kỳ tổ chức khảo sát, đánh giá lại các nhà cung cấp.
3. Tiêu chí thực hiện
- Xác định được nhóm khách hàng mục tiêu; thị trường cung cấp;
- Đánh giá, lựa chọn được nhà cung cấp dịch vụ trung thành, phù hợp;
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Tiếp nhận thông tin chính xác, tổng hợp phân tích và truyền đạt tốt;
- Kỹ năng giao tiếp, đàm phán và thuyết trình trước đám đông.
2. Kiến thức thiết yếu
- Hiểu biết sâu về chuyên môn, nghiệp vụ. Có kiến thức về chính trị, kinh tế, văn hóa, xã hội, thương mại và pháp luật.
- Nắm vững thông tin cơ bản về các nhà cung cấp dịch vụ; các đối thủ cạnh tranh.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Danh sách các khách hàng hiện hữu, đầu mối liên hệ; 
- Danh sách nhà cung cấp dịch vụ, các đối thủ cạnh tranh trong phân khúc và các đầu mối liên hệ;
- Các chính sách về giá cước, chăm sóc dịch vụ sau bán hàng,.. do công ty ban hành; 
- Quy định về đầu tư, mua sắm dịch vụ ngoài;
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Điện thoại, máy tính, internet, văn phòng phẩm, trang thiết bị phục vụ in ấn, tra cứu
- Phương tiện đi lại.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực này được đánh giá thông qua kết quả thực hiện việc thu thập thông tin thị trường vận tải của chi nhánh:
- Thông tin về nhu cầu vận tải;
- Thông tin về đối thủ cạnh tranh: giá cước vận tải, dịch vụ, hoạt động cung ứng dịch vụ, truyền thông marketing,..
- Thông tin về môi trường sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp.


TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Dự báo nhu cầu vận tải hàng hóa bằng đường sắt.
MÃ SỐ: CM47

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Thu thập thông tin, tổng hợp nhu cầu vận tải hàng hóa    
- Thu thập đầy đủ, chính xác thông tin về nhu cầu vận tải hàng hóa.
- Phân loại yêu cầu vận tải đối với từng luồng hàng.  
- Tổng hợp dữ liệu về khối lượng, thời gian vận chuyển và các yêu cầu khác đối với từng luồng hàng.
- Thu thập thông tin về năng lực đưa hàng đến nơi xếp của người gửi hàng, rút hàng tại nơi dỡ của người nhận hàng.  
2. Phân tích, lập kế hoạch luồng hàng vận tải hàng hóa bằng đường sắt  
- Xác định yêu cầu về khối lượng, thời gian vận chuyển đối với từng luồng hàng theo tuyến và chiều vận chuyển. 
- Phân tích năng lực đưa hàng đến nơi xếp của người gửi, năng lực rút hàng tại nơi dỡ của người nhận đối với từng luồng hàng. 
- So sánh giữa yêu cầu về khối lượng vận chuyển với năng lực tác nghiệp hàng hóa tại nơi xếp, nơi dỡ và năng lực vận chuyển của các tuyến đường sắt.  
- Lập kế hoạch vận chuyển hàng ngày đối với từng luồng hàng trên từng tuyến và chiều vận chuyển.
- Tổng hợp báo cáo kế hoạch luồng hàng trên các tuyến đường sắt thuộc phạm vi quản lý.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Thu thập, tổng hợp và phân tích yêu cầu vận chuyển đối với từng chủ hàng. 
- Phân tích đánh giá năng lực vận chuyển.
- Xây dựng kế hoạch luồng hàng vận chuyển đáp ứng nhu cầu vận tải.
- Tổng hợp, lập báo cáo.
2. Kiến thức thiết yếu
- Các quy định hiện hành về hoạt động kinh doanh dịch vụ vận tải đường sắt.
- Nội dung, phương pháp xây dựng kế hoạch luồng hàng vận chuyển đáp ứng nhu cầu vận tải.
- Phương pháp lập, trình bày báo cáo kế hoạch.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Các quy định hiện hành về kinh doanh dịch vụ vận tải hàng hóa bằng đường sắt; 
- Phương pháp thống kê, xác định luồng hàng vận chuyển
- Phương pháp phân tích đánh giá năng lực vận chuyển.  
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Sổ sách, biểu mẫu phục vụ cho công tác xây dựng kế hoạch. 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức và kỹ năng phân tích xây dựng kế hoạch luồng hàng vận chuyển, lập báo cáo kết quả kế hoạch luồng hàng theo dữ liệu cho trước. 

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC: Giải quyết khiếu nại tranh chấp hợp đồng vận tải.
MÃ SỐ: CM48
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Tiếp nhận, giải quyết khiếu nại của khách hàng
- Xây dựng quy trình giải quyết khiếu nại: tiếp nhận thông tin, xử lý thông tin, phản hồi khách hàng, lưu theo dõi,...
- Xây dựng các chỉ số theo dõi, đánh giá sự phàn nàn của khách hàng; tổng hợp đánh giá qua các chỉ tiêu KPIs: 
+ Số khách hàng phàn nàn, khiếu nại/Tổng số khách hàng;
+ Số phàn nàn được giải quyết trong lần đầu tiên/Tổng số phàn nàn, khiếu nại;
+ Số khiếu nại có tranh chấp/Tổng số phàn nàn, khiếu nại;
2. Xây dựng các chỉ tiêu đánh giá mức độ hài lòng của khách hàng
- Sự phù hợp của mức giá dịch vụ VTHH Đường sắt;
- Chất lượng dịch vụ VTHH trên đường sắt, tại ga; 
- Tiến độ giao hàng đúng cam kết;
- Mức phản hồi các yêu cầu dịch vụ từ khách hàng;
- Thái độ, cung cách phục vụ của nhân viên, quản lý với khách hàng
- Dịch vụ sau bán hàng;
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Giao tiếp và đàm phán trong kinh doanh với đối tác cung cấp dịch vụ.
- Thuyết trình trước đám đông, làm chủ cuộc nói chuyện.
- Tổng hợp, truyền đạt và tiếp nhận thông tin chính xác.
2. Kiến thức thiết yếu
- Hiểu biết về chuyên môn, xã hội, thương mại và pháp luật.
- Hiểu và vận dụng tốt quy trình giải quyết khiếu nại của khách hàng do công ty ban hành;
- Hiểu biết về các đối tác cung cấp dịch vụ, loại hình dịch vụ.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Danh sách, hồ sơ năng lực của các đối tác cung cấp dịch vụ.
- Quy định giải quyết phàn nàn, khiếu nại của khách hàng;
- Các bài báo, tạp chí, nguồn internet giới thiệu về lĩnh vực kinh doanh, hoạt động kinh doanh, uy tín trên thị trường của đối tác.
- Các văn bản hiện hành liên quan.
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Phương tiện đi lại.
- Sổ sách, văn phòng phẩm, máy tính, điện thoại, internet phục vụ cho tra cứu, in ấn.
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ
Đơn vị năng lực này được đánh giá thông qua việc thực hiện các chỉ số đánh giá KPIs về chăm sóc khách hàng, tỷ lệ khách hàng phàn nàn – khứu nại mức thấp nhất; công việc xác định được các đối tác cung cấp dịch vụ có uy tín trên thị trường; xây dựng được niềm tin từ phía đối tác, tạo mối quan hệ hợp tác lâu dài cùng có lợi.

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Lập kế hoạch kinh doanh dịch vụ vận tải của công ty vận tải đường sắt
MÃ SỐ: CM49
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Tổng hợp nhu cầu dịch vụ vận tải hàng hóa trong kỳ kế hoạch
- Phân tích số liệu thống kê về khối lượng và các yêu cầu chất lượng dịch vụ vận tải hàng hóa trên đường sắt trong kỳ báo cáo.
- Phân tích dữ liệu dự báo nhu cầu dịch vụ vận tải từ các đơn vị trực thuộc về khối lượng và chất lượng trong kỳ kế hoạch.  
- Tổng hợp nhu cầu dịch vụ vận tải trong kỳ kế hoạch về các luồng hàng chủ yếu và các yêu cầu chất lượng dịch vụ vận tải.      
2. Xây dựng kế hoạch sản xuất kinh doanh dịch vụ vận tải hàng hóa bằng đường sắt  
- Xây dựng kế hoạch sản lượng dịch vụ vận tải và các dịch vụ gia tăng.  
- Tổng hợp dữ liệu, xây dựng kế hoạch cung cấp phương tiện, thiết bị, dụng cụ cần thiết đáp ứng nhu cầu vận tải.  
- Xây dựng kế hoạch phân bổ nhân lực trong kỳ kế hoạch.
- Xây dựng kế hoạch doanh thu, kế hoạch phân bổ chi phí kinh doanh dịch vụ vận tải và các dịch vụ gia tăng.
- Thiết lập yêu cầu và biện pháp cải tiến dịch vụ, nâng cao hiệu quả và chất lượng dịch vụ vận tải và các dịch vụ gia tăng. 
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Tổng hợp, phân tích nhu cầu dịch vụ vận tải trong kỳ thực hiện kế hoạch kinh doanh. 
- Tổng hợp, phân tích đánh giá năng lực cung cấp dịch vụ của đơn vị.
- Phân tích xây dựng kế hoạch về sản lượng, cung cấp phương tiện, phân bổ nhân lực, kế hoạch doanh thu, kế hoạch phân bổ chi phí; yêu cầu và biện pháp cải tiến dịch vụ.
2. Kiến thức thiết yếu
- Tổng hợp nhu cầu, phân tích yêu cầu cung ứng dịch vụ vận tải và các dịch vụ gia tăng.
- Đánh giá năng lực vận chuyển và khả năng cung cấp các dịch vụ gia tăng.
- Phương pháp xây dựng kế hoạch sản lượng, kế hoạch cung cấp phương tiện, phân bổ nhân lực, kế hoạch doanh thu và phân bổ chi phí, dự báo và đề ra biện pháp cải tiến nâng cao hiệu quả, chất lượng dịch vụ vận tải.   
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Các quy định hiện hành về kinh doanh dịch vụ vận tải hàng hóa bằng đường sắt; 
- Số liệu, dữ liệu về sản lượng và chất lượng dịch vụ vận tải trong kỳ báo cáo.  
- Số liệu, dữ liệu khảo sát điều tra, dự báo nhu cầu dịch vụ vận tải trong kỳ kế hoạch 
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Văn bản, tài liệu và thiết bị văn phòng. 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về phương pháp xây dựng các kế hoạch thành phần trong kế hoạch kinh doanh tổng hợp của công ty vận tải, kỹ năng phân tích, xây dựng và thuyết trình một kế hoạch sản xuất kinh doanh dịch vụ nhằm đáp ứng nhu cầu vận tải giả định. 

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Phân tích, đánh giá thực hiện kế hoạch vận dụng toa xe hàng.
MÃ SỐ: CM50

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Tổng hợp dữ liệu báo cáo về tình hình thực hiện kế hoạch vận dụng toa xe hàng    
- Tổng hợp số liệu báo cáo về tình hình toa xe hiện có, trong đó phân khai theo các loại xe vận dụng và xe phi vận dụng.  
- Tổng hợp số liệu báo cáo thực hiện các chỉ tiêu số lượng vận dụng toa xe hàng (số xe xếp, dỡ; khối lượng xếp dỡ, tổng số xe.km, lượng luân chuyển hàng hóa).  
- Tổng hợp số liệu báo cáo về tình hình thực hiện các chỉ tiêu chất lượng vận dụng toa xe hàng (trọng tải tĩnh, trọng tải động, thời gian quay vòng toa xe, số xe vận dụng bình quân ngày, số xe.km ngày của toa xe, năng suất bình quân ngày xe). 
- Tổng hợp số liệu báo cáo về tình hình sự cố, tai nạn liên quan đến toa xe hàng. 
2. Phân tích đánh giá tình hình vận dụng toa xe hàng trong kỳ báo cáo
- Phân tích đánh giá tình hình số lượng toa xe vận dụng trong kỳ. 
- Phân tích đánh giá tình hình thực hiện các chỉ tiêu về số lượng: tổng số xe xếp-dỡ; khối lượng hàng hóa xếp –dỡ; số xe.km chạy nặng, số xe .km chạy rỗng, lượng luân chuyển.  
- Phân tích đánh giá tình hình thực hiện các chỉ tiêu chất lượng: Trọng tải tĩnh, trọng tải động bình quân; thời gian quay vòng toa xe; số xe.km ngày, năng suất bình quân ngày xe.
- Phân tích đánh giá tình hình sự cố, tai nạn liên quan đến toa xe hàng
- Lập báo cáo tổng hợp phân tích tình hình thực hiện kế hoạch sử dụng toa xe hàng trong kỳ báo cáo.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Tổng hợp dữ liệu cần thiết về tình hình vận dụng toa xe hàng của đơn vị. 
- Phân tích đánh giá tình hình thực hiện các chỉ tiêu số lượng về vận dụng toa xe hàng trong vận tải đường sắt.
- Phân tích đánh giá tình hình thực hiện các chỉ tiêu chất lượng về vận dụng toa xe hàng trong vận tải đường sắt
- Lập và trình bày báo cáo phân tích tình hình vận dụng toa xe hàng theo các mặt số lượng, chất lượng. 
2. Kiến thức thiết yếu
- Hệ thống chỉ tiêu thống kê vận dụng toa xe hàng trong vận tải đường sắt.
- Phương pháp phân tích đánh giá tình hình vận dụng toa xe hàng trong vận tải đường sắt.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Các văn bản quy định hiện hành về chế độ báo cáo thống kê vận dụng toa xe hàng trong vận tải đường sắt.
- Phương pháp thống kê và phân tích tình hình vận dụng toa xe hàng trong vận tải đường sắt.  
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Hệ thống mẫu biểu thống kê, thiết bị văn phòng. 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức thống kê vận dụng toa xe hàng, kỹ năng tổng hợp dữ liệu và phân tích đánh giá tình hình vận dụng toa xe hàng trên các mặt số lượng và chất lượng, lập báo cáo phân tích theo dữ liệu thống kê cho trước.   


TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Phân tích, đánh giá thực hiện kế hoạch sử dụng lao động.
MÃ SỐ: CM51

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Tổng hợp dữ liệu báo cáo về tình hình lao động trong kỳ    
- Tổng hợp số liệu báo cáo về tình hình lao động hiện có liên quan đến số lượng lao động của từng đơn vị thuộc khối quản lý và khối nhân lực thừa hành. 
- Tổng hợp số liệu báo cáo thực tế thực hiện các chỉ tiêu về số lượng lao động và thời gian làm việc, số lượng lao động tăng / giảm trong kỳ đối với từng bộ phận, đơn vị.    
- Tổng hợp số liệu báo cáo thực hiện các chỉ tiêu hiệu quả, chất lượng công việc, áp dụng các biện pháp cải tiến kỹ thuật và phương pháp làm việc để nâng cao hiệu suất, chất lượng công việc.  
- Tổng hợp số liệu báo cáo về tình hình vi phạm kỷ luật lao động, lao động có hiệu quả và chất lượng kém. 
2. Phân tích đánh giá tình hình sử dụng lao động  
- Phân tích yêu cầu về số lượng, chất lượng và hiệu quả theo vị trí việc làm. 
- Phân tích đánh giá tình hình tăng / giảm số lượng lao động trong kỳ, mức độ biến động tuyệt đối, tương đối về số lượng lao động. 
- Phân tích đánh giá tình hình sử dụng thời gian lao động, so sánh đánh giá mức độ đáp ứng về thực hiện ngày công lao động của các vị trí việc làm. 
- Phân tích đánh giá sự hợp lý của việc bố trí phân công lao động cho từng đơn vị và vị trí việc làm.   
- Phân tích đánh giá mức độ đáp ứng khối lượng công việc thực tế theo kế hoạch đề ra, năng suất và hiệu suất bình quân, chất lượng công việc của lao động; 
- Phân tích đánh giá tình hình áp dụng biện pháp cải tiến nâng cao năng suất, chất lượng công việc.
- Phân tích tình hình sử dụng quỹ lương và lương bình quân của người lao động.
- Phân tích đánh giá tình hình vi phạm kỷ luật lao động, năng suất thấp và chất lượng công việc kém.
- Lập báo cáo tổng hợp phân tích tình hình thực hiện kế hoạch sử dụng lao động trong kỳ.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Tổng hợp dữ liệu cần thiết về tình hình lao động, năng suất và chất lượng công việc của đơn vị. 
- Phân tích đánh giá tình hình thực hiện các chỉ tiêu số lượng, năng suất và chất lượng lao động trong vận tải đường sắt.
- Phân tích đánh giá tình hình phân công lao động, áp dụng các biện pháp cải tiến kỹ thuật nhằm nâng cao năng suất, chất lượng công việc.
- Lập và trình bày báo cáo phân tích tình hình sử dụng lao động theo các mặt số lượng, chất lượng. 
2. Kiến thức thiết yếu
- Hệ thống chỉ tiêu thống kê lao động trong vận tải đường sắt.
- Phương pháp phân tích đánh giá tình hình sử dụng lao động trong vận tải đường sắt.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Các văn bản quy định hiện hành về chế độ báo cáo thống kê lao động trong vận tải đường sắt.
- Phương pháp thống kê và phân tích tình hình sử dụng lao động trong vận tải đường sắt.  
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Hệ thống mẫu biểu thống kê, thiết bị văn phòng. 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức thống kê tình hình lao động, kỹ năng tổng hợp dữ liệu và phân tích đánh giá tình hình sử dụng lao động trên các mặt số lượng và chất lượng, lập báo cáo phân tích theo dữ liệu thống kê cho trước.   

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Phân tích, đánh giá thực hiện kế hoạch chi phí vận tải hàng hóa 
MÃ SỐ: CM52

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Tổng hợp chi phí và tính giá thành vận tải hàng hóa trong kỳ    
- Thu thập dữ liệu, số liệu báo cáo chi phí từ các đơn vị sản xuất theo quy định hiện hành. 
- Tổng hợp đầy đủ số liệu báo cáo và phân bổ chi phí theo các chỉ tiêu chi phí vận tải hàng hóa bằng đường sắt: phân khai theo các yếu tố chi, phân khai theo các khoản mục chi. 
- Tổng hợp chi phí và tính đúng giá thành vận tải hàng hóa theo quy định hiện hành. 
2. Phân tích đánh giá tình hình thực hiện kế hoạch chi phí   
- Đánh giá chung tình hình thực hiện kế hoạch chi phí và giá thành vận tải. 
- Phân tích đánh giá hoàn thành kế hoạch chi phí và giá thành.
- Phân tích đánh giá ảnh hưởng của lượng luân chuyển đến chi phí kinh doanh và giá thành vận tải. 
- Phân tích đánh giá ảnh hưởng của các chỉ tiêu vận dụng phương tiện đến chi phí và giá thành vận tải.  
- Phân tích đánh giá sự thay đổi của định mức chi phí thực tế và kế hoạch.   
- Phân tích chỉ tiêu mức chi phí cho 1000 đồng doanh thu.
- Lập báo cáo tổng hợp phân tích tình hình thực hiện kế hoạch chi phí và giá thành vận tải.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Tổng hợp dữ liệu cần thiết về tình hình chi phí vận doanh của đơn vị. 
- Phân tích đánh giá tình hình thực hiện kế hoạch chi phí và giá thành vận tải dựa trên dữ liệu báo cáo.
- Phân tích ảnh hưởng của các yếu tố sản xuất đến chi phí và giá thành vận tải.
- Lập và trình bày báo cáo phân tích tình hình thực hiện kế hoạch chi phí và giá thành vận tải. 
2. Kiến thức thiết yếu
- Hệ thống chỉ tiêu thống kê chi phí và tổng hợp giá thành vận tải đường sắt.
- Phương pháp phân tích đánh giá tình hình thực hiện kế hoạch chi phí và giá thành trong vận tải đường sắt.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Các văn bản quy định hiện hành về chế độ báo cáo thống kê kế toán, tài chính trong vận tải đường sắt.
- Phương pháp thống kê và phân tích tình hình thực hiện kế hoạch chi phí và giá thành vận tải hàng hóa trong vận tải đường sắt.  
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Hệ thống mẫu biểu thống kê, thiết bị văn phòng. 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức thống kê, tổng hợp chi phí và giá thành vận tải, kỹ năng tổng hợp dữ liệu và phân tích đánh giá tình hình thực hiện kế hoạch chi phí và giá thành, lập báo cáo phân tích theo dữ liệu thống kê cho trước.   

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Xây dựng đề án phát triển dịch vụ vận tải hàng hóa bằng đường sắt
MÃ SỐ: CM53
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Phân tích dự báo xu thế thay đổi của nhu cầu dịch vụ vận tải    
- Phân tích số liệu thống kê về khối lượng và các yêu cầu chất lượng dịch vụ vận tải hàng hóa trên đường sắt trong kỳ báo cáo.
- Phân tích dữ liệu, dự báo xu thế thay đổi nhu cầu dịch vụ vận tải về khối lượng và chất lượng trong kỳ kế hoạch.  
- Phân tích đánh giá và mô tả nhu cầu dịch vụ vận tải trong kỳ kế hoạch về các luồng hàng chủ yếu và các yêu cầu cụ thể về chất lượng dịch vụ vận tải; phân tích làm rõ các nhu cầu dịch vụ gia tăng trong quá trình cung cấp dịch vụ vận tải cho khách hàng.      
2. Đề xuất phương án phát triển dịch vụ vận tải hàng hóa bằng đường sắt 
- Xây dựng mục tiêu phát triển dịch vụ trong kỳ kế hoạch liên quan đến duy trì và điều chỉnh các dịch vụ hiện có, phát triển các dịch vụ gia tăng.  
- Phân tích đánh giá năng lực cung cấp dịch vụ hiện có của đơn vị về năng lực vận chuyển và chất lượng dịch vụ, khả năng cung cấp các dịch vụ gia tăng.
- Thiết lập mục tiêu đáp ứng yêu cầu về số lượng, chất lượng đối với các khâu trong quá trình vận tải.  
- Thiết lập mục tiêu đáp ứng yêu cầu về số lượng, chất lượng đối với các dịch vụ gia tăng nhằm hoàn thiện dịch vụ cung cấp cho khách hàng.
- Thiết lập các yêu cầu số lượng và chất lượng đối với phương tiện, thiết bị và nhân lực đảm bảo thực hiện mục tiêu đề ra trong kỳ kế hoạch.
- Thiết lập yêu cầu đối với các đối tác cùng tham gia cung cấp dịch vụ cho khách hàng. 
- Hoạch định nguồn lực tài chính và các nguồn lực khác đảm bảo thực hiện mục tiêu phát triển dịch vụ trong kỳ kế hoạch.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Tổng hợp, phân tích xu thế và xác định thị trường mục tiêu của dịch vụ vận tải trong kỳ thực hiện kế hoạch kinh doanh. 
- Tổng hợp, phân tích đánh giá năng lực cung cấp dịch vụ của đơn vị.
- Phân tích xây dựng mục tiêu và đặt ra các yêu cầu cụ thể về phát triển dịch vụ vận tải và các dịch vụ gia tăng.
- Hoạch định năng lực vận tải và đặt ra các yêu cầu cụ thể đối với các nguồn lực cần thiết của đơn vị về phương tiện, thiết bị, nhân lực, tài chính;
- Phân tích và đặt ra yêu cầu đối với các đối tác cùng tham gia cung cấp dịch vụ cho khách hàng.
2. Kiến thức thiết yếu
- Phân tích đánh giá nhu cầu và lựa chọn thị trường mục tiêu.
- Các thành phần cấu thành dịch vụ vận tải và dịch vụ gia tăng.
- Hoạch định mục tiêu phát triển sản phẩm, dịch vụ và thiết lập yêu cầu đối với hệ thống dịch vụ vận tải để đáp ứng mục tiêu phát triển dịch vụ trong tương lai.   
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Các quy định hiện hành về kinh doanh dịch vụ vận tải hàng hóa bằng đường sắt;
- Số liệu, dữ liệu về sản lượng và chất lượng dịch vụ vận tải trong kỳ báo cáo.  
- Số liệu, dữ liệu khảo sát điều tra, dự báo nhu cầu dịch vụ vận tải trong kỳ kế hoạch 
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Văn bản, tài liệu và thiết bị văn phòng. 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về nghiên cứu sản phẩm dịch vụ vận tải đường sắt, kỹ năng phân tích, đánh giá và thuyết trình một đề án phát triển dịch vụ nhằm đáp ứng nhu cầu vận tải giả định. 

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Kiểm tra tình hình thực hiện các quy định về vận tải hàng hóa 
MÃ SỐ: CM54
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Xây dựng kế hoạch kiểm tra tình hình thực hiện các quy định về vận tải hàng hóa bằng đường sắt    
- Cập nhật và tổng hợp các văn bản quy phạm pháp luật hiện hành và các quy định nội bộ về công tác kiểm tra, thanh tra chuyên ngành.
- Thu thập, tổng hợp dữ liệu về tình hình thực hiện các quy định của các đơn vị về vận tải hàng hóa bằng đường sắt. 
- Xác định vấn đề, nội dung và lựa chọn đúng đối tượng kiểm tra.
- Xây dựng nội dung, tiến trình, thời gian và bố trí nhân lực thực hiện công tác kiểm tra.       
2. Tổ chức kiểm tra tình hình thực hiện các quy định về vận tải hàng hóa bằng đường sắt  
- Kiểm tra, thu thập và tổng hợp đủ, chính xác dữ liệu, số liệu về tình hình thực hiện các quy định quản lý và sử dụng kết cấu hạ tầng đường sắt trong khai thác vận tải hàng hóa.  
- Kiểm tra, thu thập và tổng hợp đủ, chính xác dữ liệu, số liệu tình hình thực hiện các quy định về đăng ký, đăng kiểm, mức độ tuân thủ quy chuẩn an toàn kỹ thuật và bảo vệ môi trường của toa xe hàng. 
- Kiểm tra, thu thập và tổng hợp đủ, chính xác dữ liệu, số liệu tình hình thực hiện các biện pháp đảm bảo an toàn trong quá trình vận tải hàng hóa.  
- Kiểm tra, thu thập và tổng hợp đủ, chính xác dữ liệu, số liệu tình hình thực hiện các quy định về tiêu chuẩn lao động, điều kiện lao động và chấp hành quy định về an toàn lao động.
- Kiểm tra, thu thập và tổng hợp đủ, chính xác dữ liệu, số liệu tình hình tuân thủ quy định về hoạt động cung cấp các dịch vụ vận tải và dịch vụ hỗ trợ vận tải.
- Kiểm tra, thu thập và tổng hợp đủ, chính xác dữ liệu, số liệu tình hình tuân thủ quy định về kế toán - tài chính trong hoạt động vận tải hàng hóa. 
- Tổng hợp báo cáo công tác kiểm tra tình hình thực hiện các quy định về vận tải hàng hóa của đơn vị.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Cập nhật văn bản quy phạm pháp luật, phân tích xác định nội dung và điều kiện vận dụng các văn bản quy phạm pháp luật tại đơn vị về công tác kiểm tra tình hình thực hiện nhiệm vụ kinh doanh dịch vụ vận tải hàng hóa bằng đường sắt. 
- Xác định vấn đề, lựa chọn đối tượng và phương pháp kiểm tra.
- Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện nhiệm vụ kiểm tra.
- Tổng hợp, lập báo cáo kết quả kiểm tra.
2. Kiến thức thiết yếu
- Các quy định hiện hành về công tác kiểm tra hoạt động kinh doanh dịch vụ vận tải.
- Nội dung, phương pháp và trình tự tổ chức công tác kiểm tra tình hình hoạt động kinh doanh dịch vụ vận tải hàng hóa bằng đường sắt.
- Phương pháp lập, trình bày báo cáo kết quả kiểm tra.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Các quy định hiện hành về kinh doanh dịch vụ vận tải hàng hóa bằng đường sắt; 
- Các văn bản quy định về công tác kiểm tra chuyên ngành, kiểm tra hoạt động nội bộ của đơn vị.  
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Sổ sách, biểu mẫu phục vụ cho công tác kiểm tra. 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức về các quy định hiện hành trong công tác kiểm tra chuyên ngành, kiểm tra hoạt động nội bộ, kỹ năng xây dựng kế hoạch, phương pháp thu thập, phân tích dữ liệu trong công tác kiểm tra, lập báo cáo kiểm tra theo dữ liệu cho trước. 

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Xây dựng kế hoạch luồng xe 
 MÃ SỐ: CM55

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Thu thập thông tin, tổng hợp tình hình toa xe hàng    
- Tiếp nhận thông tin về kế hoạch luồng hàng vận chuyển trong kỳ kế hoạch.
- Thu thập thông tin tình hình toa xe hàng hiện có trên mạng lưới đường sắt do đơn vị quản lý.  
- Tổng hợp dữ liệu về chủng loại, số lượng, vị trí toa xe trên mạng lưới đường sắt do đơn vị quản lý.
2. Phân tích, lập kế hoạch luồng xe tổng hợp
- Phân tích lựa chọn, xác định yêu cầu về số lượng xe xếp, dỡ tại các ga trên tuyến đối với từng loại toa xe trong kỳ kế hoạch. 
- Xác định luồng xe nặng cần thiết đối với từng loại xe. 
- Phân tích, xây dựng phương án luồng xe điều rỗng để cấp xếp hàng đối với từng loại toa xe.  
- Tổng hợp luồng xe nặng, xe rỗng trên từng tuyến, theo từng chiều.
- Tính toán, xây dựng phương án luồng xe tổng thể để đưa vào kế hoạch lập tàu hàng ngày.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Thu thập, tổng hợp yêu cầu vận chuyển đối với từng luồng hàng.
- Thu thập thông tin và tổng hợp tình hình toa xe hiện có.
- Xây dựng kế hoạch luồng xe nặng, lập phương án luồng xe rỗng.
- Phân tích xây dựng kế hoạch luồng xe tổng hợp để đưa vào kế hoạch lập tàu hàng ngày. 
- Tổng hợp, lập báo cáo.
2. Kiến thức thiết yếu
- Các quy định hiện hành về hoạt động kinh doanh dịch vụ vận tải đường sắt.
- Nội dung, phương pháp xây dựng kế hoạch luồng xe để đưa vào kế hoạch lập tàu hàng ngày.
- Phương pháp lập, trình bày báo cáo kế hoạch.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Các quy định hiện hành về kinh doanh dịch vụ vận tải hàng hóa bằng đường sắt; 
- Phương pháp thống kê, xác định luồng xe hàng.
- Phương pháp phân tích xây dựng kế hoạch luồng xe hàng trong vận tải đường sắt.  
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Sổ sách, biểu mẫu phục vụ cho công tác xây dựng kế hoạch luồng xe. 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức và kỹ năng phân tích xây dựng kế hoạch luồng xe đáp ứng yêu cầu vận tải, lập báo cáo kết quả xây dựng kế hoạch theo dữ liệu cho trước. 



TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Xây dựng kế hoạch lập tàu hàng ngày 
MÃ SỐ: CM56

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Thu thập thông tin, tổng hợp tình hình thực hiện kế hoạch chạy tàu hàng    
- Tiếp nhận thông tin về tình hình thực hiện biểu đồ chạy tàu của ngày hôm trước.
- Tiếp nhận phương án luồng xe của ngày lập kế hoạch.
- Thu thập thông tin tình hình toa xe hàng hiện có lúc 18h00 trên mạng lưới đường sắt.  
- Thu thập thông tin tình hình thực hiện kế hoạch lập tàu tại các ga do đơn vị quản lý.
2. Phân tích, xây dựng kế hoạch lập tàu hàng ngày
- Phân tích kế hoạch lập tàu khách và đánh giá năng lực thông qua còn lại để tổ chức chạy tàu hàng trên tuyến. 
- Tính toán, xây dựng kế hoạch lập tàu hàng suốt (bao gồm tàu suốt từ nơi xếp hàng, tàu chuyên tuyến, chuyên luồng). 
- Tính toán, xây dựng kế hoạch lập tàu hàng khu đoạn, tàu cắt móc và tàu thoi (nếu có).  
- Dự báo biến động luồng xe và xây dựng phương án lập tàu dự trữ.
- Lập và báo cáo kế hoạch lập tàu.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Thu thập, tổng hợp yêu cầu lập tàu với từng luồng xe. 
- Thu thập, phân tích tình hình thực hiện biểu đồ chạy tàu.
- Phân tích năng lực dồn xe, tác nghiệp đoàn tàu tại các ga kỹ thuật, ga dọc đường
- Tính toán, xây dựng kế hoạch lập các loại tàu hàng ngày đáp ứng yêu cầu của luồng xe.
- Tổng hợp, lập báo cáo.
2. Kiến thức thiết yếu
- Các quy định hiện hành về hoạt động kinh doanh dịch vụ vận tải đường sắt.
- Nội dung, phương pháp xây dựng kế hoạch lập tàu hàng trên đường sắt.
- Phương pháp lập, trình bày báo cáo kế hoạch.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Các quy định hiện hành về kinh doanh dịch vụ vận tải hàng hóa bằng đường sắt; 
- Phương pháp thống kê, lựa chọn luồng xe đưa vào kế hoạch lập tàu.
- Phương pháp phân tích xây dựng kế hoạch lập tàu hàng trong vận tải đường sắt.  
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Sổ sách, biểu mẫu phục vụ cho công tác xây dựng kế hoạch lập tàu. 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức và kỹ năng phân tích xây dựng kế hoạch lập tàu trên tuyến hay khu đoạn, lập báo cáo kết quả xây dựng kế hoạch lập tàu theo dữ liệu cho trước. 


TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Điều chỉnh kế hoạch luồng xe và kế hoạch lập tàu
MÃ SỐ: CM57

THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Thu thập thông tin, tổng hợp tình hình thực hiện kế hoạch ban, kế hoạch giai đoạn về luồng xe, kế hoạch lập tàu hàng    
- Tiếp nhận thông tin về tình hình thực hiện kế hoạch giải thể, lập tàu, biểu đồ chạy tàu trong ban, giai đoạn.
- Tiếp nhận thông tin tình hình thực hiện kế hoạch xếp, dỡ tại các ga trong ban, giai đoạn.
- Thu thập thông tin, tổng hợp yêu cầu thay đổi luồng xe, kế hoạch giải thể, lập tàu, kế hoạch xếp, dỡ, thay đổi biểu đồ chạy tàu cho kế hoạch ban, giai đoạn tiếp theo.
2. Phân tích, điều chỉnh kế hoạch lập tàu
- Phân tích yêu cầu thay đổi luồng xe, kế hoạch giải thể, lập tàu, kế hoạch xếp, dỡ hàng hóa tại các ga trong ban, giai đoạn tiếp theo. 
- Phân tích yêu cầu thay đổi biểu đồ chạy tàu trong ban, giai đoạn tiếp theo. 
- Tính toán, xây dựng phương án điều chỉnh kế hoạch luồng xe, kế hoạch lập tàu trong ban, giai đoạn tiếp theo.  
- Đề xuất biện pháp đảm bảo thực hiện đúng yêu cầu của phương án điều chỉnh kế hoạch luồng xe, kế hoạch lập tàu. 
- Lập và thuyết trình nội dung điều chỉnh luồng xe, kế hoạch lập tàu.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Thu thập, tổng hợp dữ liệu tình hình thực hiện kế hoạch xếp dỡ, lập tàu và biểu đồ chạy tàu.
- Phân tích yêu cầu thay đổi kế hoạch luồng xe và kế hoạch lập tàu. 
- Phân tích đề ra phương án điều chỉnh và biện pháp thực hiện phương án điều chỉnh luồng xe, kế hoạch lập tàu trong ngày.
2. Kiến thức thiết yếu
- Các quy định hiện hành về hoạt động kinh doanh dịch vụ vận tải đường sắt.
- Nội dung, phương pháp xây dựng kế hoạch lập tàu, biểu đồ chạy tàu hàng trên đường sắt.
- Phân tích và đề ra phương án điều chỉnh luồng xe, kế hoạch lập tàu.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Các quy định hiện hành về kinh doanh dịch vụ vận tải hàng hóa bằng đường sắt; 
- Dữ liệu về tình hình thực hiện kế hoạch lập tàu, biểu đồ chạy tàu.
- Dự báo, xác báo thay đổi nhu cầu vận tải và yếu tố ảnh hưởng đến kế hoạch luồng xe, kế hoạch lập tàu 
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Sổ sách, biểu mẫu phục vụ cho công tác xây dựng kế hoạch lập tàu. 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức và kỹ năng phân tích đánh giá sự thay đổi, đề ra và thuyết trình phương án điều chỉnh kế hoạch luồng xe, kế hoạch lập tàu trên một tuyến hoặc khu đoạn theo điều kiện thực tế hoặc dữ liệu cho trước. 

TÊN ĐƠN VỊ NĂNG LỰC:  Lập báo cáo thống kê vận dụng toa xe hàng
MÃ SỐ: CM58
THÀNH PHẦN VÀ TIÊU CHÍ THỰC HIỆN
1. Thu thập, tổng hợp dữ liệu thực tế về tình hình vận dụng toa xe hàng      
- Thu thập dữ liệu về tình hình số lượng, sự biến động về số lượng xe vận dụng trong kỳ.
- Thu thập dữ liệu tình hình thực hiện kế hoạch về khối lượng hàng hóa xếp dỡ, số xe xếp dỡ trong kỳ (bao gồm vận tải nội địa và quốc tế).
- Thu thập dữ liệu về số xe.km, lượng luân chuyển hàng hóa, tổng số tấn.km tổng trọng đoàn tàu hàng.
- Thu thập dữ liệu về thời gian chạy lữ hành của đoàn tàu, thời gian đỗ tác nghiệp hàng hóa tại ga, thời gian đỗ tác nghiệp trung chuyển tại các ga kỹ thuật.
2. Tính toán và lập báo cáo thống kê
- Thống kê thực hiện chỉ tiêu tổng số tấn xếp hàng hóa, tổng lượng luân chuyển hàng hóa; số tấn xếp và lượng luân chuyển theo loại hàng; tổng số xe xếp, dỡ theo loại hàng.  
- Thống kê thực hiện chỉ tiêu tổng số xe.km chạy nặng và chạy rỗng.
- Thống kê thực hiện chỉ tiêu trọng tải tĩnh, trọng tải động của toa xe.
- Thống kê thực hiện chỉ tiêu thời gian đỗ tác nghiệp trung chuyển, thời gian đỗ tác nghiệp hàng hóa (bao gồm tác nghiệp tại đường nhánh, đường dùng riêng, tác nghiệp tại ga biên giới đối với toa xe vận tải liên vận quốc tế). 
- Thống kê thực hiện chỉ tiêu thời gian quay vòng toa xe, năng suất ngày xe, số xe vận dụng cần thiết. 
- Thống kê sự cố, tai nạn và nguyên nhân liên quan đến sự cố, tai nạn vận dụng toa xe hàng. 
- Lập báo cáo thống kê vận dụng toa xe.
CÁC KỸ NĂNG QUAN TRỌNG VÀ KIẾN THỨC THIẾT YẾU
1. Kỹ năng quan trọng
- Thu thập, tổng hợp dữ liệu liên quan đến công tác thống kê vận dụng toa xe hàng trong vận tải đường sắt.
- Phân tích, tính toán các chi tiêu thống kê về số lượng, chất lượng vận dụng toa xe hàng thông qua các chỉ tiêu thống kê theo quy định. 
- Tổng hợp, lập báo cáo thống kê vận dụng toa xe hàng.
2. Kiến thức thiết yếu
- Các quy định hiện hành về hoạt động kinh doanh dịch vụ vận tải đường sắt.
- Thu thập, tổng hợp dữ liệu thống kê vận dụng toa xe hàng, phương pháp tính các chỉ tiêu thống kê vận dụng toa xe hàng trong vận tải đường sắt.
- Lập báo cáo thống kê toa xe hàng.
ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN 	
1. Các tài liệu cần thiết
- Các quy định hiện hành về kinh doanh dịch vụ vận tải hàng hóa bằng đường sắt; 
- Dữ liệu về tình hình thực hiện kế hoạch lập tàu, biểu đồ chạy tàu.
- Dự báo, xác báo thay đổi nhu cầu vận tải và yếu tố ảnh hưởng đến kế hoạch luồng xe, kế hoạch lập tàu 
2. Trang thiết bị, vật dụng cần thiết
- Sổ sách, biểu mẫu phục vụ cho công tác xây dựng kế hoạch lập tàu. 
HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ 
Đơn vị năng lực được đánh giá thông qua kiểm tra kiến thức và kỹ năng phân tích đánh giá sự thay đổi, đề ra và thuyết trình phương án điều chỉnh kế hoạch luồng xe, kế hoạch lập tàu trên một tuyến hoặc khu đoạn theo điều kiện thực tế hoặc dữ liệu cho trước. 
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