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1. Gi6i thi¢u chung vé nganh, nghé
Quan ly toa nha trinh d§ cao ding 12 nganh, nghé dao tao ngudn nhén lyc vé \ ~
quan ly, vn hanh nhitng toa nha quy md tir nho dén 16n nhu chung cu, khu trung —
tdm thuong mai, toa nha vin phong hay dac thu nhu céc tda nha hanh chinh, dap
ung yéu clu béc 5 trong Khung trinh d6 qubc gia Viét Nam.
Nhiém vu chinh ctia nghé Quan Iy toa nha la dam bao tat ci cac hoat dong
ctia mot tod nha bao gdm phan k¥ thut nhur béo tri, bdo dudng toa nha, hé thong
phong chédy chita chdy, hé théng thong gié, diéu hoa, thang mdy, dién, nudc... cho
dén céac tién ich nhu an ninh, vé sinh, ciy xanh, dich vu]chém soc¢ khach hang duoc
van hanh véi chét lvong tét nhat, an toan nhat, dem lai hiéu qué kinh doanh cao.
Nghé Quan 1y toa nha c6 méi truong 1am viée da dang, lién quan dén nhiéu
linh vuc, nhiéu dbi tugng khach hang nén doi hoi phai ¢6 trach nhi¢m nghé nghiép
cao va sy ¢én than, chu ddo, sy bao quat nhung ciing phai chtl y dén cac chi tiét ti
mi gitp dam bao dugc sy hai long tir phia khach hang.
2. Kién thirc
- Liét I'(e dugc danh muc céc ban v& hoan céng, cic quy trinh vén hanh va
bao tri hé thong k¥ thuét toa nha;
- M5 ta duoc chu tao va nguyén Iy hoat dong cua hé thong ky thudt tda nha;
- Trinh bay dugc ké hoach va quy trinh van hanh bao tri hé thong k§ thuat
toa nha;

- Lua chon duoc phuong phap kiém tra, phat hlEn mot s6 s cb thuong giip
d6i v6i hé théng k¥ thuat tda nha;

- Trinh bay dugc phuong phép lap ké hoach va t6 chirc thyc hién, gidm sat,
nghiém thu cong tac bao tri két céu, kién tric toa nha;

- Trinh bay dugc cac bién phap an toan lao dong khi véan hanh, bao tri h¢
thong ky thuat va két cau, kién tric toa nha;
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- Trinh bay dugc quy trinh thuc hién, kiém tra, gidm sat cong tac dam bao
an ninh toa nha;

- Trinh bay dugc quy trinh thue hién, kiém tra, gidm sat cong tac canh quan
va vé sinh méi trudng cua toa nha;

- Trinh bay dugc phuong 4n chita chdy va cac ndi dung can td chirc tip hudn
trong cong tac phong chay chira chay;

- Trinh bay duoc phuong 4n ciru hd, ciru nan khi xay ra sur c6 hé thong thang
may, khi c6 chay;

- Chira dugc céac phuong phap thu thap, cdp nhét, luu trir thong tin va cham
sé¢ khach hang;

- Trinh bay duge ndi dung ki nang giao tiép, k¥ nang xir Iy mau thuan, xung
doét va cac tinh huong phat sinh;

- Giai thich duoc cic cac ché dd, chinh sach va quy trinh danh gia déi ngi
nhéan su theo dinh ky;

- Trinh bay dugc phuong phip phén loai, hru trit cic loai hd so, béo céo,
¢dng van; _

- Trinh bay dugc nhig kién thirc co ban v chinh tri, vin hoa, xa hdi, phap
ludt, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. K¥ niang

- Poc dugc ban vé hoan cong cia hé théng ky thuét va phz?m két cdu, kién
tric tda nha dé thuc hién cong viéc;

- Lap duoc ké hoach van hanh va bao tri hé thong k¥ thuat toa nha;

- Van hanh thanh thao hé théng k¥ thuét tdoa nha theo quy trinh d ban hanh
trong pham vi cho phép;

- St dung duoc néang lugng tiét kiém va hiéu qua;

- Thuc hién dugc qua trinh kiém tra, phat hién céc su ch thudng gip cioa hé
thong k¥ thudt toa nha;

- T chire xir I céc su ¢b clia hé thdng k§ thudt trong pham vi cho phép;

- T chire bao tri, thay thé cac bd phan ctia hé théng ki thuat toa nha;

- Lép duge ké hoach va té chirc thuc hién, gidm sat, nghiém thu cong tac
bao tri két cau, kién tric tda nha;

- Thuyec hién dugce cac bién phap an toan lao dong khi van hanh, bao tri hé
thdng k¥ thudt va phan két cdu, kién tric tda nha;

- Lap dugc quy trinh, td chire thuc hién va kiém tra, giam sat cong tac dam
bao an ninh toa nha;

- Léap dugc quy trinh, td chirc thie hién va kiém tra, giam sat cong tac canh
quan va vé sinh mdi trudong cia toa nha;

- Xay dyng va thyc hi¢n dugc phuong an phong chay, chira chay;




- T4 chirc thuc hién ctru ho, clru nan khi xay ra sy c6 hé théng thang may,
khi ¢6 chay; |

- Thu thdp, cdp nhat, luu tri thong tin va chdm séc khach hang;

- Giao tiép hiéu qua va chuyén nghiép; xir ly dugc cdc mau thuin, xung dot,
céc tinh hudng phat sinh trong qua trinh quén 1y toa nha;

- Trién khai thyc hién céc ché dg, chinh sach ddi véi ddi ngii nhan sy;

- Xay dung ké hoach va trién khai quy trinh dénh gia ddi ngii nhén su theo
dinh ky;

- Thuec hién quan ly thu, chi phi dich vu quan ly toa nha;

- Thong ké, phan loai, luu trit céc loai hd so, bao céo, cong vin theo quy,,
dinh; L)

- Van dung dugc cac quy chuén, tiéu chuin va van ban phép luét c6 llf:f;i e
quan dén quan ly toa nha;

- Tu hoc va cap nhit kién thirc dé dap tmg yéu cdu cia cudc cach mang congf W
nghiép 1an thit 4;

- Str dung tiéng Anh trong giao tiép dat trinh d9 twong duong B1;

- Ung dung céc k¥ ning tin hoc vao cong viéc dat trinh do sir dung Cong ngh¢
thoéng tin co ban;

- K¥ nang mém: C6 kha ning giao tiép tdt, rén luyén duoc k¥ nang thuyét trinh,
k¥ nang lam viéc nhom, tu duy sang tao.

4. Mic do tu chu va trach nhiém
- Co pham chét dao dirc t6t va nhén thic dung din vé nghe nghxf;p, c6 thai
d6 hop tac voi dong nghiép, tdn trong phap luat va céc quy dinh tai noi 1am viéc;

- Trung thuc, tich cuc, chu dong, tan tinh va cd tinh ky ludt cao dbi voi cdng
viées

- Co6 kha niang lam viéc ddc lap, kha nang lam viéc nhom, san sang dam
nhiém cac cong viéc dugc giao; lao dong co6 chat lugng va ndng sudt cao;

- Huéng dén, giam sat thanh vién trong nhom thuc hién nhiém vu xac dinh;

- Cé y thirc hoc tdp, rén luyén va nang cao trinh d§ chuyén mon;

- Chiu trach nhiém véi két qua cdng viéc cta ban than;

- Cb kha niing giai quyét cong viéc, van dé phire tap trong diéu kién lam viéc
thay doi.

5. Vi tri viéc iam sau khi tot nghi¢p

Sau khi t6t nghiép ngudi hoc c6 nang luc dp tmg céc yéu cau tai céc vi tri
viéc lam cua nganh, nghé bao gom:

- Quan ly hanh chinh téng hop;

- Quan ly an ninh toa nha;

Quan ly canh quan va vé sinh méi truong toa nha;
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- Quaén ly va vén hanh hé thong dién;

Quan 1y va van hanh hé thong théng gid, diéu hoa;

Quan ly va vén hanh h¢ théng thang may;
Quan 1y va van hanh hé théng dién nhe;
Quan ly va van hanh h¢ théng cap thoat nudc;

]

Quan ly va van hanh h¢ théng phong chay, chira chay;

1

Quan ly cdng tac bao tri két cAu va kién trtc toa nha.

6. Kha ning hoc tip, ning cao trinh dd

- Khdi lugng kién thirc nganh, yéu cdu vé ning lyc ma ngudi hoc phai dat
duoc sau khi tét nghiép nganh, nghé Quan ly toa nha, trinh do cao dang c6 thé ti€p
tuc phét trién & céc trinh do cao hon;

- Ngudi hoc sau t6t nghiép ¢ nang lyc tu hoc, tu cép nhét nhiing tién bd
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, ngh€ d€ nang cao trinh dd hodc hoc lién
théng lén trinh d§ cao hon trong cung nganh, nghé hodc trong nhom nganh, nghe
hoic trong cliing linh vire dao tao.
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