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CHUONG TRINH PAO TAO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:578/0P-CDVX-PT, ngay 15 thang 06 ndam
2021 ciia Hiéu truéng Truwong Cao dang Co dién xdy dung Viét X6)

Tén nghé: Vian thu hanh chinh
M3 nghé: 6320301
Trinh d6 dao tao: Cao ding
Hinh thirc dao tao: Chinh quy
Poi twong tuyén sinh: Tt nghiép Trung hoc phd théng hodc twong duong.
Thoi gian dao tao: 2,5 nam
1. Muc tiéu dao tao
1.1. Muc tiéu chung
- Pao tao ¢t nhan cao dang Vin thu hanh chinh ¢6 pham chat chinh tri, dao
duc va sic khoe tét; nam vitng kién thirc va ky nang chuyén sau vin thu hanh
chinh; c6 phong thai tu tin, nang dong trong giao tiép; co tu duy va kha nang lam
viéc doc lap; co nang luc cap nhat va tu bd sung kién thac theo yéu cau cong viéc.
- C6 kha nang tong hop va dé xuat y kién, huéng dan nghiép vu vin thu lién
quan chuyén mén.

1.2. Muc tiéu cu thé

- Kién thic

+ Trinh bay dugc vi tri, ¥ nghia, tac dung va néi dung ctia cong tac van thu,
Iwru trix, thu ky, 18 tan, hanh chinh tong hop trong cac co quan, t6 chic;

+ Trinh bay dugc céc loai van ban, thim quyén ban hanh, thé thuc va k¥
thuat trinh by van ban; quy trinh to chtc quan 1y vin ban dén, quy trinh quan ly
van ban di; phuong phap 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan;
nhimg quy dinh vé quéan 1y, bao quan va sir dung con dau;

+ Phan tich dugc quy trinh nghiép vu luu trit, gdm: thu thap va bo sung tai
li¢u; phan loai, xac dinh gia tri tai li¢u; td chirc xay dung cong cu tra tim tai li¢u;
thong ké tai liéu luu trit; bao quan tai lidu luu trir; to chire sir dung tai licu luu trit;
cong bd, xuit ban céc 4n phém luu trir; xay dung co so dir ligu tai licu luu trir; tiéu
huy tai liéu hét gid tri;

+ Trinh bay chinh xac nhiém vu cta cong viéc thu ky, 18 tan, hanh chinh té)ng hop.

- Ky nang

+ Xur Iy dugce cac tinh hudng phat sinh trong thyc thi nhiém vu van thu, hanh
chinh tong hop, luu trir, thu ky, 18 tan;

+ Lap duogc ké hoach cong tac cuia co quan va cac cép lanh dao; chuén bij va
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t6 chire duoc cac cudc hop, hoi nghi, hoi thdo cua co quan, cac cép lanh dao; ghi
duoc bién ban thanh thao;

+ Lap duogc ké hoach va t6 chtrc don tiép va tién khach; chuan bi duoc day du
co s& vat chat, bd tri, sép Xép phong hop, hoi nghi, hoi thao; chuan bi duoc phong
lam viéc cho lanh dao;

+ Van dung dugc phuong phap va k¥ thuat soan thao vin ban dé soan thao
mot s& vin ban quy pham phap luat va van ban hanh chinh thong thudng;

+ Nhép dung thong tin bia hd so, gidy gidi thiéu, dang ky vin ban dén, vin
ban di,

+ Tiép nhén, kiém tra, phan loai, boc bi, dong dau dén, ghi 30, ngay dén,
dang ky van ban dén bang may tinh va bang so, chuyén giao van ban dén mot cach
thanh thao, chuyén nghiép;

+ Kiém tra thé thirc, hinh thtrc va k¥ thuat trinh bay vin ban, dong dau van
ban, ding ky van ban di bang may tinh va bang sb, 1am cac thu tuc phat hanh vin
ban di mdt cach thanh thao, chuyén nghiép;

+ Sao va ban hanh ban sao van ban thanh thao theo diing cac budc cua quy trinh;

+ Xac dinh chinh x4c hd so can 1ap trong co quan, don vi;

+ Lap thanh thao ho so cong viéc, hd so nguyén téc, hd so nhén su;

+ Lam thu tuc va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan theo ding quy dinh;

+ Thyc hién dung thé & gui, nhan cong van, dién tin theo dia chi;

+ Ung dung dugc cong nghé thong tin vao soan thao trén may tinh, xt 1y van
ban di, &n; quan 1y, chuyén giao vin ban va lap hd so trong méi trudng mang;

+ St dung thanh thao céc thiét bj chuyén nganh;

+ Sir dung duoc mot s6 phan mém tin hoc van phong va phan mém chuyén
dung hd trg cho nghé nhu Word, Excel, Power point, Teamviewer.

+ Hudng dan dugc nghi¢p vu van thu, hanh chinh téng hop, Iuu tri, thu ky,
1& tn cho cong chire, vién chirc, nhan vién trong co quan, td chuc;

+ Str dung dugc ngoai ngir co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai ngit
ctia Viét Nam; (mg dung duoc ngoai ngit vao cong viéc chuyén mon ctia nghé.

- Mtrc d6 tu chu va trach nhiém

+ Lam viéc doc lap, lam viéc theo nhom hiéu qua;

+ C6 dao dirc, lwong tam nghé nghiép trong sang;

+ CO y thirc t6 chuc ky luat, tac phong céng nghiép, tinh nghiém tdc, trung
thuc, can than, ti mi, chinh xac;

+ Tuan thu quy dinh cong tac van thu luu trir hién hanh.

1.3. Vi trf viéc 1am sau khi tbt nghi¢p
Sau khi tét nghiép nguoi hoc ¢6 ning luc dap Gng cac yéu cau tai cac vi tri
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viéc 1am cua nghé bao gom:
- Van thu;
- Hanh chinh téng hop;
- Luu trir;
- L& tan;
- Thu ky van phong.
2. Khéi lwong kién thirc khéa hoc

- Sb lwong mén hoc, mo dun: 37;

- Khéi luong kién thire toan khoa hoc: 133 tin chi;

- Khéi lugng cac mdn hoc chung: 435 gio;

- Khéi lugng cac mén hoc, méd dun chuyén mon: 2.310 gio;

- Khéi luong ly thuyét: 1.050 gio; Thuc hanh, thuc tap, bai tap, thao luan:
1.572 gio, Kiém tra: 123 gio.

3. Noi dung chwong trinh

Thoi gian hoc tap (gio)

, Trong do
Ma SO Thuwe
MH/ Tén mén hoc/md dun tin | Tong ) hénh/.thl.rc Thi/
MD chi | b Ly; tap/bai | Kiém
thuyeét | .,
tap/Thao tra
ludn
I Cac mon hgc chung 29 | 435 157 255 23
MHO1 | Gido duc chinh tri 5 75 41 29 5
MHO02 | Phap luat 2 30 18 10 2
MHO3 | Gio duyc thé chat 4 | 60 5 51 4
MHO4 | Gido duc qudc phong - Anninh | 5 75 36 35 4
MHO05 | Tin hoc 5 75 15 58 2
MHO06 | Anh van 8 120 42 72 6
| Cac mon hec, mo dun 104 |2310| 893 | 1317 | 100
chuyén mén
1.1 | Mo6n hoc, mo6 dun co so 30 540 260 250 30
MHO7 | Luat hanh chinh 2 30 20 8 2
MHO8 | Quan 1y nha nudc trong 2 30 20 8 2




cong tac van thu

MHO9 | T chitc bd méy céc co quan 3 | 45 | 35 7 3

MH10 | Quén tri van phong 3 45 30 12 3

MH11 | Tiéng Viét thyc hanh 3 45 30 12 3

MH12 | K¥ ning giao tiép 2 30 13 15 2

MD13 | Tin hoc van phong 6 180 30 144 6

MH14 | Van hoa cong s& 3 45 25 17 3

MH15 | Tam 1y hoc dai cuong 3 45 35 7 3

MH16 | Tiéng anh chuyén nganh 3 45 22 20 3

1.2 | Moén hoc, m6 dun chuyénmoéon | 74 | 1.770| 633 1.067 70

MH17 | Nhap mon cong tac van thu 3 45 30 12 3

MD18 | Ky thuat danh may vi tinh 6 180 30 144 6

MB19 S}r dur}g trflng thiét bi trong ) 60 20 38 5
cong tac van thu

MD20 | Soan thdo van ban 1 5 150 44 101 5

MD21 | Soan thdo van ban 2 4 120 40 76 4

MH22 | Quan Iy va st dung con ddu 2 30 18 10 2

MD23 Qquan'ly van ban dén, van 5 180 60 114 5
ban di

MH24 To6 chu’? lao ,d(_)nig khoa hoc ) 30 20 g )
trong cong tac van thu

MH25 | Tiéu chuan hoa cong tic van thu | 2 30 23 5 2

MD26 Qu?m 1y van ban trong moi 5 60 15 43 5
truong mang

MH27 | Thu thuc hanh chinh 3 45 25 17 3
LA h,\ \ A h)\ \

MDb28 P ? S0 VA TIOp 1O SO vao 6 180 60 114 6
luu trit co quan

MH29 | K§ ning thuyét trinh 3 45 25 17 3

MH30 Cong tacq: Va1’1 tl‘lu’ tron,g Wy 3 45 97 15 3
quan quan ly hanh chinh

MH31 C.ong tac Xan thu trong don 3 45 97 15 3
vi su nghiép

MH32 Cong tac van thu trong co quan 4 60 30 26 4

Péang va cac t6 chirc xa hi




MH33 Cong tac V.iiAIl thu trong 3 45 29 13 3
doanh nghi¢p
MH34 | Nghiép vu luu trix 6 90 60 24 6
MD35 | Nghiép vu thu ky 3 90 30 57 3
MD36 | Cong tac 1& tan 2 60 20 38 2
MD37 | Thuc tap tt nghiép 4 | 180 0 180 0
Tong cong 133 | 2.745| 1.050 1.572 123

4. Huéng dén sir dung chwong trinh
4.1. Cac mon hoc chung

Ap dung theo quy dinh hién hanh ciia Bo lao dong - Thuong binh va xa hoi
ban hanh.
4.2. Huéng dan xé4c dinh ndi dung va thoi gian cho cac hoat dong ngoai khoa

Can ct vao diéu kién cu thé va ké hoach dao tao tung nam Hi¢u truong nha
truong s& quyét dinh nodi dung va thoi gian cho cac hoat dong ngoai khoa dam bao
ding quy dinh.
4.3. Hudng dan t6 chirc kiém tra hét mon hoc, mo dun

Thoi gian t6 chirc kiém tra hét mon hoc, mé dun dugc ap dung theo quy dinh
hién hanh cua B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.
4.4. Huéng dén thi tot nghiép va xét cong nhan tot nghiép
- B6i véi dao tao theo nién ché:

+ Nguoi hoc phai hoc hét chuong trinh ddo tao theo timg nghé va co du diéu
kién thi s& dugc du thi tot nghiép:

+ Noi dung thi tot nghiép bao gdm: Mén Chinh tri; Ly thuyét tong hop nghé
nghiép; Thuc hanh nghé nghiép;

S0 .
T$ Mbn thi Hinh thirc thi Thoi gian thi
1 | Chinh tri Trac nghiém Tir 45 dén 60 phut
2 | Ly thuyét tong hop nghé nghiép | Viét Khong qua 150 phut
\ 1 buoi va khéng qua
3 | Thyc hanh nghé nghiép Thyc hanh ,1‘101 2. 94
4 g106/budi

+ Hiéu trudng nha truong cin ctr vao két qua thi tét nghiép, két qua bao vé
chuyén d¢, khoa luan t6t nghiép cua ngudi hoc va cac quy dinh lién quan dé xét
cong nhan t6t nghiép, cip bang theo quy dinh.

- Pi voi ddo tao theo phuong thire tich lity mé dun hodc tich liy tin chi:
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+ Ngudi hoc phai hoc hét chuong trinh dao tao trinh d6 cao ding theo timg
nghé va phai tich litly du s mé dun hoic tin chi theo quy dinh trong chuong trinh
dao tao;

+ Hiéu trudng nha trudng cin cbr vao két qua tich lily cua nguoi hoc dé quyét
dinh viéc cong nhan t6t nghiép ngay cho ngudi hoc hodc phai lam chuyén d¢, khoa
luan 1am diéu kién xét tot nghiép;

+ Hiéu trudng céc trudng cin clr vao két qua xét cong nhan tot nghiép dé cap

/" HMIEB.TRUONG

bang tt nghiép theo quy dinh.




