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CHUONG TRINH PAO TAO
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Tén nghé: Ké toan tin hoc

M4 nghé: 5340306

Trinh d6 dio tao: Trung cap

Hinh thire dao tao: Chinh quy

Poi twong tuyén sinh: Tét nghiép Trung hoc co sd hodc twong duong trd 18n
Thoi gian dao tao: 2 nam.

1. Muc tiéu dao tao:

1.1. Muc tiéu chung.

Chuong trinh dao tao nghé ké toan tin hoc danh cho céc hoc vién mudn
nghién ciu vé cong tac ké toan va phan mém ké toan. Ung dung céng nghé tin
hoc vao cdng tac ké toan caa doanh nghiép va don vi su nghiép.....

Hoan thanh chuong trinh dao tao, nguoi hoc ¢ thé van dung nhuan nhuyén
nhitng kién thie da hoc dé t6 chuc cong tac ké toan tai cac doanh nghiép, céc
don vi hanh chinh su nghiép....

1.2. Muyc tiéu cu thé.
- Kién thirc:

+ Trinh bay duoc nhiing kién thic co ban vé tng dung Microsoft Word va
Microsoft Excel trong cong tac ké toén ;

+ Trinh bay duoc nhitng théng tin hé thong trong phan mém ké toan, qui trinh
thao tac phan mén ké toan: cai dat phan mén ké toan, xay dung cac danh muc tir
dién, cap nhat dir liéu ké toan.......

+ Trinh bay duoc cac chuan muc ké toan, céc ché do ké toan hién hanh:

+ Trinh bay dugc hé thdng van ban phap luat vé thué hién hanh;

+ Trinh bay duoc cac quy dinh vé ké toan, kiém toan trong viéc thuc hién
nghiép vu caa nghé ké toan tin hoc;

+ Hiéu duoc nhitng kién thirc co ban, can thiét vé tin hoc, ngoai ngix lién quan
dén viéc thuc hién nghiép vu ké toan;

+ Trinh bay dugc hé thong ching tir, tai khoan va hinh thic ké toan;

+ Trinh bay dugc cac ing dung cong nghé théng tin vao cong viéc ké toan trén may
vi tinh.
+ Trinh bay dugc phuong phap ghi s6 ké toan chi tiét va so ké toan tong hop;
+ Trinh bay duoc phuong phap thu thap, sap xép, quan 1y, luu trit hd so, s6 sach
chting tir ké toan;
+ Trinh bay dugc phuong phap kiém tra, d6i chiéu, xir ly trong cong tac ké toan;



+ Trinh bay duoc nhitng kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phap
luat, quéc phong an ninh, giéo duc thé chat theo quy dinh.
- Ky nang:

+ Sir dung duoc Microsoft Word dé tng dung vao cong tac ké toan nhu thyc
hién céc cong viéc: soan thao, trinh bay, trang tri cac loai vin ban, luu cit va in 4n
cling nhu chuyén giao tai liéu dac biét 1a cac van ban kinh t;

+ Sir dung dugc Microsoft Excel dé c6 thé van dung vao cong tac ké toan nhu
lap duogc céc so tinh, dinh dang, tinh toén, in an, v.v...

+ Ung dung duoc phan mém ké toan vao cong tac ké toan cua doanh nghiép,
don vi;

+ Thiét lap duoc mdi quan hé tét véi ngan hang va cac co quan quan ly chic
nang;
+ Lap duoc chung tir, kiém tra, phan loai, xir Iy duoc ching tir ké toén theo ting
vi tri cong Viéc;
+ Str dung duoc chung tir ké todn trong ghi s6 ké toan tong hop va chi tiét;
+ T6 chirc duoc cong tac tai chinh ké toan phu hop véi tirng doanh nghiép va tai
cac don vi hanh chinh su nghiép;
+ Lap duoc bao cao ké toan tai chinh va béo céo thué caa doanh nghiép;
+ CO k¥ nang soan thao van ban phuc vu cdng tac hanh chinh tai don vi;
+ Str dung duoc cac phan mém ké toan trong viéc thuc hién nghiép vu ké toan
doanh nghiép va ké toan tai cac don vi hanh chinh su nghiép;
+ Ung dung duogc cong nghé thong tin vao cong tac ké toan, sir dung thanh thao
va xay dung phan mém ké toan don gian dap (ng nhu cau quan ly, t6 chirc cong
tac ké toan tai cac don vi;
+ Lap duoc bao cdo ké toan tai chinh va bao céo thué cia doanh nghiép va cac
don vi hanh chinh sy nghiép;
+ Thiét 1ap duoc mdi quan hé véi ngan hang va cac td chic tin dung;
+ Str dung duoc phan mém ké toan trong viéc thuc hién nghiép vu ké toan doanh
nghiép va ké toan tai cac don vi hanh chinh su nghiép;
+ Kiém tra, danh gia duoc cong tac tai chinh, ké toan caa doanh nghiép;
+ Bao céo duoc cc thdng tin Kinh té vé hoat dong san xuat kinh doanh cta don
vi dé phuc vu cho yéu cau 1anh dao va quan Iy kinh té ¢ don vi;
- Nang luc ty chu va trach nhiém:
+ Lam viéc doc lap hoac theo nhém;
+ Tu chiu trach nhiém véi cong viéc thuc hién;
+ Phéi hop, huéng dan, giam sat, d6i chiéu sé liéu trong doanh nghiép;
+ Panh gia chét luong cong viéc sau khi hoan thanh;
+ Tuan thi nghiém céc quy dinh ctia phap luat vé linh vuc tai chinh, ké toan;
+ Linh hoat, c¢6 kha ning xtr Iy tinh hudng trong cong viéc;
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+ Can than trong viéc ghi chép thong tin, 1ap, luu trir va bao mat ho so, ching
tur.
1.3. Kha nang hoc tap, nang cao trinh do.
- Ngudi hoc sau tdt nghiép c6 ning luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bo khoa
hoc cdng nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hoac hoc lién
thong 1én trinh d6 cao hon trong cung nganh, nghé hoic trong nhém nganh,
nghé hoic trong cing linh vuc dao tao./
1.4. Vi tri viéc 1am sau khi tét nghiép.
Sau khi tét nghiép nguoi hoc ¢6 nang luc dap Gng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam caa nghé bao gom:
+ Ké toan vén bang tién
+ K& toan tai san ¢ dinh
+ K& toan mua hang va cdng no phai tra
+ K& toan ban hang va cong no phai thu
+ K& toan vat tu
+ K¢é toan tién luong
+ K¢é toan thué
+ Ké toan tong hop va béo c4o tai chinh
2. Khdi lwong kién thirc va thoi gian khda hec
- Sb lwong mén hoc, mo dun: 28
- Khéi lwong kién thie toan khoa hoc: 1.980 gid (96 tin chi)
- Khéi lwong cac mén hoc chung: 255 gio
- Khéi lwong cac modn hoc, mo dun chuyén mon: 1.725 gid
- Khoi lugng ly thuyét: 748 gio; thuc hanh, thuc tap: 1.145 gio; kiém tra 87 gio.

3. Noi dung chwong trinh



Thoi gian hoc tap (gio)

Trong do
S6 Thuc
Ma Tén mon hgc, mé dun tin | Téng hanh/ .
chi | <§ Ly thuc Kiém
thuyét | tap/bai | tra
tap/Thao
luan
I Cac moén hoc chung/dai 17 | 255 94 148 13
cuong
MHO1 | Chinh tri 2 30 15 13 2
MHO02 | Phap luat 15 5
MHO3 | Gido duc thé chat 2 | 30 4 24 2
MHo4 | G180 duc quoc phong — An 3 | 45 | 21 21 3
ninh
MHO5 | Tin hoc 45 15 29
MHO06 | Ngoai ngir (Anh van) 90 30 56 4
[ CaAlc mon hoc/moé dun chuyén 79 11725 | 654 997 74
mon
1.1 | Mbn hoc/mé dun co sé 21 | 315 | 202 92 21
MHO7 | Kinh té chinh trj 2 130 | 20 8 2
MHO08 | Luat kinh té 2 30 20 8 2
MHO09 | Tam ly hoc quan tri kinh doanh | 3 45 30 12 3
MH210 | Soan thao van ban 3 45 30 12 3
MH11 | Ly thuyét ké toan 4 | 60 | 42 14 4
MH12 | Ly thuyét théng ké 3 | 45 | 30 12 3
MH13 | Kinh té vi md 4 | 60 | 30 26 4
1.2 | M6n hoc/mé dun chuyén mén | 58 | 1410 | 452 905 53
MH14 | Quan tri doanh nghiép 4 60 30 26 4
MH15 | Théng ké doanh nghiép 4 | 60 | 30 26 4
MH16 | Tai chinh doanh nghiép 5 75 35 35 5
MH17 | Ké toan tai chinh 1 4 120 | 40 76 4
MH18 | Ké toan tai chinh 2 4 120 | 40 76 4




MH19 | Ké toan tai chinh 3 5 | 150 | 40 105 5
MH20 | Ké toan HCSN 4 | 60 | 30 26 4
MH21 | Tin hoc ng dung ké toén 1 4 120 40 76 4
MH22 | Tin hoc ng dung ké toén 2 3 90 30 57 3
MH23 | Ké toan thuong mai dich vy 4 | 60 | 25 31 4
MH24 | Ké toan may 4 | 120 | 40 76 4
MH25 | Kiém toan 2 30 | 16 12 2
MDP26 | Ké toan thué 2 | 60 | 26 32 2
MH27 | Phan tich hoat dong kinh doanh | 4 60 30 26 4
MH28 | Thuc tap tot nghiép 5 | 225 | 0 225 0

cong 96 | 1980 | 748 | 1145 87

4. Hwéng din sir dung chwong trinh

4.1. Cac mon hoc chung &p dung theo quy dinh hién hanh cua B Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi ban hanh.

4.2. Huéng dan xac dinh noi dung va thoi gian cho céac hoat dong ngoai khoa:

Can ctr vao diéu kién cu thé va ké hoach dao tao timg nam Hiéu trudng nha
truong sé quyét dinh noi dung va thoi gian cho cac hoat dong ngoai khoa dam
bao dung quy dinh.

4.3. Hudng dan té chire kiém tra hét mén hoc, mo dun:

Thai gian té chie kiém tra hét mén hoc, mé dun duoc p dung theo quy
dinh hién hanh cta B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

4.4. Huéng dan thi tét nghiép va xét cong nhan tét nghiép:
- Béi véi dao tao theo nién ché:

+ Nguoi hoc phai hoc hét chuong trinh dao tao theo tirng nganh, nghé va
c6 du diéu kién thi s& duoc duy thi tot nghiép.

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

Sé Thot gian thi
Moén thi Hinh thikc thi
TT
1 | Giao duc chinh tri Trac nghiém Khéng qua 60 phat
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Viét Khong qua 120 phat
Van dap Khong qué 60 phut
Viét khong qua 180phat
2 | Ly thuyét téng hop nghé nghiép | Van dap Khong qua 60 phut
Tric nghiém Khong qué 90 pht
3 | Thuc hanh nghé nghiép Thuc hanh khéng qua 4 gio

+ Hiéu truong nha truong cin cir vao két qua thi tét nghiép, két qua bao
vé chuyén d¢, khoa luan tét nghiép caa nguoi hoc va cac quy dinh lién quan dé
xét cong nhan tét nghiéptheo quy dinh.

- Bdi véi dao tao theo phuong thic tich iy mo dun hodc tich liy tin chi:
+ Nguoi hoc phai hoc hét chuong trinh dao tao trinh do trung cap, cao

dang theo timg nganh, nghé va phai tich liy da 6 moé dun hoac tin chi theo quy
dinh trong chuong trinh dao tao.

+ Hiéu truong nha trudng can cir vao két qua tich lity cua ngudi hoc dé
quyét dinh viéc cong nhan tét nghiép ngay cho nguoi hoc hoic phai 1am chuyén
dé, khoa luan 1am diéu kién xét tot nghiép.

+ Hiéu truong cac trudng cin clr vao két qua xét cong nhan tbt nghiép dé
cap bang tét nghiép theo quy dinh.
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