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1. Muc tiéu dao tao

1.1. Muc tiéu chung

Dao tao ra dugc cac can bd trung cép Vin thu hanh chinh cé phém chat chinh tri,
dao duac va suc khoe tot; nam virng kién thirc va k¥ ndng chuyén séu van thu hanh chinh;
¢ phong thai ty tin, ndng ddng trong giao tiép; cé tu duy va kha nang lam viéc doc lap;
¢6 nang luc cdp nhat va tr bo sung kién thirc theo yéu cau cong viéc.

- C6 kha nang tong hop va dé xut y kién, huéng dan nghiép vu van thu lién quan
chuyén mon.

1.2. Muc tiéu cu thé
Sau khi hoc xong chuong trinh ngudi hoc ¢6 kha nang:
1.2.1. Kién thicc

- Trinh bay duoc vi tri, y nghia, tic dung va ndi dung cua cong tac van thu, luu tr,
thu ky, 1& tan, hanh chinh téng hop trong cac co quan, t6 chirc.

- Trinh bay dugc céc loai van ban, thim quyén ban hanh, thé thirc va ky thudt trinh
bay van ban; quy trinh t0 chirc quan ly van ban dén, quy trinh quan ly van ban di; phuong
phap lap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao lvu trir co quan; nhitng quy dinh vé quan
1y, bao quan va sir dung con dau.

- Phan tich dugc quy trinh nghiép vu luu trir, gdm: thu thap va bd sung tai liéu; phan
loai, xac dinh gia tri tai liéu; to chirc xdy dung cong cu tra tim tai liéu; thong ké tai li¢u
luu trir; bao quan tai liéu luu trir; to chire sir dung tai li€u luu trir; cong bo, xuat ban cac
an pham luu trir; xay dung co s¢ dir lidu tai liéu luu trir; tiéu huy tai li¢u hét gia tri.

- Trinh bay chinh xac nhiém vu cua cong viéc thu ky, 1& tan, hanh chinh tong hop.

- Trinh bay dugc cac kién thirc co ban vé nha nudc, phép luat: chire nang, nhiém vu,
quyén han cia mot sO co quan, to chirc; cac quan hé phap luat hanh chinh, chu thé phap
ludt hanh chinh nha nudc, tha tuc hanh chinh va cai cach tha tuc hanh chinh nha nudée.

- Phén biét dugc céc loai van ban hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua cac co
quan, t6 chire; the thirc va quy dinh hién hanh vé k¥ thuat trinh bay thé thirc van ban quan
ly nha nudce; Pang va céac to chirc chinh tri - xa hoi.
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- Trinh bay dugc kién thirc co ban vé img dung cong nghé thong tin trong soan thao,
quén ly vin ban va 1ap hd so trong méi truong mang. > ‘

1.2.2. Ki nang

- X1t ly dugc cac tinh hudng phat sinh trong thuc thi nhiém vu van thu, hanh chinh
tong hop, luu trix, thu ky, 1& tan.

- Lap dugc ké hoach cong tac cia co quan va cac cap lanh dao; chuan bi va td chirc
dugce cac cude hop, hoi nghi, hoi thao ctia co quan, cac cap lanh dao; ghi duge bién ban
thanh thao.

- Lap dugc ke hoach va t6 chirc don tiép va tién khach; chuén bi duoc day du co s
vt chét, bé tri, sip xép phong hop, héi nghi, hoi thao; chuin bi duoc phong lam viéc cho
lanh dao.

- Van dung dugce phuong phdp va k¥ thuat soan thao vin ban dé sban thao mot s
vén ban quy pham phép ludt va van ban hanh chinh théng thudng.

- Nhéap ding thong tin bia ho so, gidy gidi thiéu, ding ky vin ban dén, vin ban di.

- TICP nhén, kiém tra, phan loai, boc bi, dong dau dén, ghi 56, ngay dén, dang ky
vin ban dén bang may tinh va bang s6, chuyén giao van ban dén mét cach thanh thao,

chuyén nghiép.

- Kiém tra thé thirc, hinh thuc va ky thudt trinh bay vin ban, dong ddu vin ban,
dang ky vin ban di bing méy tinh va bing s, 1am cac thu tuc phat hanh van ban di mot
céch thanh thao, chuyén nghiép.

- Sao va ban hanh ban sao van ban thanh thao theo dung céc bude clia quy trinh.
- X4c dinh chinh x4c hd so can 1ap trong co quan, don vi.

- Lép thanh thao hd so cong viéc, hd so nguyén tic, ho so nhan su.

- Lam thti tuc va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir co quan theo dung quy dinh.
- Thyc hién ding thé 1¢ giri, nhan cong vén, dién tin theo dia chi.

Ung dung dugc cong nghé thong tin vao soan thao trén may tinh, xir Iy van ban di,
dén; quan ly, chuyén giao van ban va 1ap ho so trong moi trrong mang.

- Sir dung thanh thao cac thiét bi chuyén nganh.

- Str dung dugc mot s6 phan mém tin hoc vén phong va phan mém chuyén dung hd
trg cho nghé nhu Word, Excel, Power point, Teamviewer.

- Huéng dan dugc nghiép vu van thu, hanh chinh téng hop, Iuu trix, thu ky, 1€ tin
cho can nd, nhan vién trong co quan, t chirc.

- Str dung dugc ngoai ngir co ban, dat béc 1/6 trong Khung nang luc ngoai ngir cia
Viét Nam; (g dung dugc ngoai ngir vao cong viéc chuyén mon cilia nghé.

1.2.3. Mirc d¢ tu chu va trach nhiém
- Lam viée doc lap, t6 chirc 1am viéc theo nhém hiéu qua.
- C6 dao duc, luong tdm nghé nghiép trong sang.

- C6 ¥ thire t6 chire ky luat, tic phong cong nghiép, tinh nghiém tic, trung thyue, can
than, ti mi, chinh xac.




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

- C6 tinh than tr hoc, tw rén luyén ning cao trinh do chuyén mon nghiép vu dap ung
nhu cau cua cong viéc.

1.3. Vi tri lam viéc sau khi tot hghiép

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

- Vian thu.
- Luru trir.

- L_é tan van phong.
- Thu ky van phong.

- Ngoai ra, nguoi hoc cling ¢6 kha nang lam cong tac phuy trach cac cong viéc hanh
chinh tai cac cac cong ty, doanh nghiép trong va ngoai nudec.

- C6 kha ning tim viéc lam, tr tao viéc 1am hodc tiép tuc hoc 1én trinh do cao hon.

2. Khoi hriyng kién thirc va thoi gian khéa hoc

- 86 lugng mén hoc, mo dun:

- Khéi luong kién thirc, ki nang toan khoa hoc:

- Khéi lwrong cac mon hoc chung/dai cuong:

- Khoi lurgng cac mon hoc, md dun co so:
- Khoi lugng cdac mén hoc, mé dun chuyén mon:

- Khéi lrgng cac mén hoc, md dun tu chon:
- Khéi lugng li thuyét:
- Khéi lugng thue hanh, thyc tap, thi nghiém:

3. N¢i dung chwong trinh

3.1. Cic mén hoc cu thé va phin bé thoi licong

33 modn
2055 gio
210 gio
330 gio
825 gio
90 gio
651 gio
1338 gio

Thai gian hoce tap (gio)
Trong do
Ma , S6 Thue
MH/ Tén mon hoc, mé dun tin | Tong ) hanh/thuc B
= chi | s8 thlugét Hapithe Kf:;m
nghi¢m/bai
tap/thao luan
I Cac moén hoc chung/dai cwong 12 | 210 79 119 12
MH.01 | Gido duc chinh trj 2 30 15 13 2
MH.02 | Phap lut 1 15 9 5 1
MH.03 | Gido duc thé chat 2 | 30 4 24 2
MH.04 | Gido duc qudc phong va an ninh 3 | 45 21 21 3
MH.05:| Tin hoc 2 45 15 28 2
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Thai gian hoc tap (gio)

Trong do
M S6 Thue
MH/ Tén mon hoc, mé dun tin | Tong ) hanh/thuc 5
MD chi | 6 | LY, tpithi | e
thuyet ighiém/bai tra
tap/thao luan
MH.06 | Tiéng Anh 1 2 | 45 15 28 2
1l ﬁ%;';‘g;‘n';"&géﬁ Gun chuyén 62 | 1245 | 572 619 54
II.I | Mén hoc, mé dun co sé 20 | 330 | 214 100 16
MH.07 | Tiéng Anh 2 2 | 45 15 28 2
MH.08 | Tiéng Viét thuc hanh 3 | 60 30 28 2
MH.09 | Vin ban quan ly nha nuée 2 30 28 2
MH.10 | Tam ly hoc dai cuwong 2 30 28 2
MH.11 | Luét hanh chinh 2 | 30 | 28 2
MH.12 | Quan tri van phong 3 45 30 13 2
MH.13 | T6 chirc co quan nha nudc 3 | 45 30 13 2
MH.14 | Van héa cong s¢ 3 45 25 18 2
1.2 f‘:, ‘;’; h"‘;‘; ,,;*"5 fun chuytn DB | 55 | sox | 328 463 34
MH.15 | Nghiép vu thu ky 45 15 28
MH.16 | Thi tuc hanh chinh 45 15 28
MH.17 | Sir dung trang thiét bj vin phong 45 15 28
g | (st Mg ato | o Jes |15 | | 2
MH.19 | K§ thudt danh may vi tinh 3 1105 | 15 87 3
MH.20 | Quan ly nha nuée 3 | 45 | 43 0 2
MH.21 | Tam ly hoc quan Iy 3 | 45 30 13 2
MH.22 | Ky thudt soan thao van ban 3 60 30 27 3
MH.23 | Nghiép vu van thu 1 - 75 30 42 3
MH.24 | Nghiép vu vin thu 2 4 75 30 42 3
MH.25 | Nghiép vu luu trix 1 3 | 60 | 30 27 3
MH.26 | Nghiép vu luu trir 2 3 | 60 | 30 27 3
MH.27 r?}l;il; li van ban trong moi truong ) 60 15 43 ’
MH.28 | Céng tac 1€ tan 2 60 15 43 2




Thoi gian hoc tap (gio)
. Trong dé
Mi | SO Thuc
MH/ Tén mon hoc, md dun tin | Téng ] hanh/thuc .
MD chi | s6 | Y, | wapani | KIS
thuyét e tra
nghiém/bai
tap/thao luin
113 Moén hoc, mé dun u:: chon (chon 2 4 % 30 56 4
trong 4 mon hoc, mé dun)
MH.29 | Ki nang giao tiép 2 | 45 15 28 . 2
| Céng tac van thu, luu trir trong co
MH.30 | quan Dang va céc to chirc chinh tri | 2 45 15 28 2
- x4 hoi
Cong téc’ van thu, luvu trir tai
MH.31 | UBND cap xa (xd, phuong, thi 2 45 15 28 2
tran)
Cong tac van thu, luu trir trong
MH.32 doanh.nghigp 2 45 15 28 2
I | Thue tap tot nghiép 10 | 600 0 600
MH.33 | Thuec tap tét nghiép 10 | 600 0 600
33 | Tong cong 84 | 2055 | 651 1338 66
3.2. Nji dung thi tot nghigp
. STT Mon thi No§i dung Hinh thirc thi
il 1 Gido duc chinh tri Mbén hoc: Gi4o duc chinh tri Tl_r_luefm
> Li tl}uyét tong hgp | Moén hoc: Nghiép vu van thu, Tu ludn
~~ | nghé nghiép Nghiép vu luu triv S
3 Thuﬁ hanh nghé Thithye hiinh Bai Ehl th}:IC hanh ki
nghiép nang tong hop

4. Huéng dan sir dung chwong trinh

4.1. Huwéng déan thuc hign cdc mon hoc

a) Cac mon hoc chung do Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hdi phdi hop véi cac
bd/nganh lién quan t6 chirc xdy dung va ban hanh dé ap dung thuc hién.

b) Cén cir chuong trinh dao tao, truong cac don vi chuyén mon thudc Truong co
trach nhiém t6 chire, chi dao, huéng dan cac td bd mon tién hanh xay dung chuong trinh
mdn hoc theo quy dinh sao cho vira dam bao duoc muyc tiéu, ndi dung, yéu cau dé ra, vira
dam bao phu hop voi diéu kién cu thé nha truong, dap mg dugce nhu cau cia nguoi hoc
va cua xa hoi. Chuong trinh mon hoc can xac dinh thoi gian, khéi luong kién thir, ky
ndng, ndi dung va phan bd thoi gian thue hién. Trén co s& chuong trinh moén hoc, tién
hanh xay dung kinh phi thuc hanh, thyuc tap, tham quan thuc té va mua sim bd sung cac
trang thiét bi, may moéc, hoa chét, dung cu thi nghiém cho timg hoc phén va cho toan
khoa dao tao. Truéng cac don vi chuyén mon cé trach nhi¢ém ky, phé duyet chuong trinh

5

NH‘

JON
4G ¢
HT
THU



hién trong qua trinh hoc theo timg mén hoc, md dun bang mot trong cdc hinh thirc: Kiém
tra van dap trong gid hoc; kiém tra viét voi thoi gian lam bai bang hodc dudi 30 phut;
kiém tra mot sO Noi dungthyc hanh, thuc tap; chdm diém bai tap va cac hinh thic klem
tra, danh gia khac; diém KTTX duge chém theo thang diém 10, lam tron dén mét chir sd

thap phéan.

+ Kiém tra dinh ky (KTDPK) va s6 bai KTPK duoc quy dinh trong chuong trinh
mon hoc, mé dun; KTBK c6 thé bang hinh thirc kiém tra viét tir 45 dén 60 phit; chim
diém bai tap lom; tiéu ludn; 1am bai thuc hanh; thyc tdp va cac hinh thirc kiém tra, danh
gia khac; diém KTDK dugc chim theo thang diém 10, lam tron dén mot chir so thap

phan.

+ KTTX, KTDK c¢6 thé thuc hién bang hinh thirc truc tuyén do gido vién, giang
vién giang day mon hoc, mé dun quyét dinh. Viéc kiém tra bang hinh thire tryc tuyén doi
v0i cac ni dung thyc hanh chi ép dung khi dap tmg duoc cac didu kién vé co sd vt chit,
thiét bi dao tao; hé thong ha tdng, thiét bi cong nghé thong tin va phai dam béo dénh gia
chinh xéc, khach quan két qua hoc tap cta ngudi hoc;

- Thi két thic mon hoc, mo dun (TKTMH/MB) Thoi gian t6 chirc thi két thuc mon
hoc, md dun dugc xac dinh va c6 hudng din cu thé theo timg mén hoc, mé dun trong
chuong trinh dao tao.

+ Cudi mdi hoc ky, Nha truong to chirec mot ki thi chinh va mét ki thi phu dé thi két
thic mon hoc, md dun; ky thi phu duge t6 chirc cho ngudi hoc chua dy thi két thic mén
hoc, md dun hodc c6 mén hoc, mod dun chua dat yéu cau & ky thi chinh; ngoai ra Nha
truong co thé 6 chirc thi két thic mdn hoc, mé dun vao thai diém khéc cho ngudi hoc du

diéu kién duy thi.

+ Hinh thirc thi két thuc mo6n hoc, mo dun c6 thé 1a thi viét, van dap, tric nghi¢m,
thuc hanh, bai tép 16n, tiéu ludn, bao vé két qua thuc tip theo chuyén dé hoic két hop
giira cac hinh thirc trén.

+ Thoi gian lam bai thi két thic mén hoc, md dun déi véi mdi bai thi viét tir 60 dén
120 phuat, thoi gian lam bai thi d6i vai cac hinh thire thi khac hodc thoi gian lam bai thi
ctia mon hoc, mo dun dugc quy dinh cu thé trong mon hoc, md dun trong chuong trinh
dao tao.

- Cach thirc danh gia:

+ Qiém mon hoc, md dun bao gbm diém trung binh céc diém kiém tra co trong sb
0,4 va diém TKTM c6 trong s6 0,6.

+ Piém trung binh diém kiém tra la trung binh cong cua céc dlem KTTX, diém
KTDK theo h¢ so cua timg loai diém. Trong d6, diém KTTX tinh hé s6 1, diém KTPK
tinh hé s6 2.

+ Piém mon hoc, md dun dugc su dung theo thang diém 10, lam tron dén mot chir
s6 thap phan. Diém mon hoc, md dun dat yéu cAu khi c6 diém theo thang diém 10 dat tir
5,0 tré 1én.

- TKTM c6 thé thuc hién bang hinh thirc truc tuyén khi cdc mon hoc, mé dun dap
g dugc cac didu kién vé co s& vat chét, thiét bi dao tao; hé théng ha ting, thiét bi cong
nghé thong tin. Trudce khi ap dung gido vién giang day mon hoc, mo dun béo cdo Phong

Dao tao, Phong Dao tao dé nghl Hiéu trudng quy dinh cu thé vé hinh thtrc va quy trinh t6
chirc thi nhdm dam bao danh gia chinh xéc, khach quan két qua hoc tip clia ngudi hoc va
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- Ngudi hoe duge cong nhéan tbt nghiép khi du cac diéu kién sau:

+ Diém cita mdi mon thi tdt nghiép dat tir 5,0 tr& 1én theg thang diém 10.

+ Khong trong thoi gian bi ky ludt tir mae dlnh ch1 hoc tap c6 thoi han trd 1én hodc
bi truy ciru trach nhi¢m hinh su.

+ Hoan thanh céc diéu kién khéc theo quy dinh cua truong.

+ Truong hop ngudi hoc ¢6 hanh vi vi pham ky ludt hodc vi pham phép ludt chua ¢
murc bi truy ctru trach nhiém hinh sy, Hiéu trudng phai to chirc xét ky ludt true khi xét
diéu kién cong nhan tét nghiép cho ngudi hoc do.

+ Trudng hop nguoi hoe bi ky luat & mire dinh chi hoc tdp c6 thoi han, hét thoi gian
bi ky luat hoac bi truy ctru trach nhiém hinh sy va da co két luan ctia co quan c6 tham
quyén nhung khong thude truong hop bi xir Iy ky luat & mirc bi budc thdi hoc thi duge
hiéu trudng to chirc xét cong nhén tot nghiép.

* £)01 véi dao tao theo phuong thire tich liy md dun hodc tich Iy tin chi:

Diéu kién tét nghiép: Két thiic khéa hoc, hodc khi ngudi hoc tich lay du s6 mo-dun,
tin chi theo quy dinh trong chuong trinh, Hi¢u truéng thanh 1ap hoi ddng xét tdt nghiép
cho nguoi hoc.

Nguoi hoe duge cong nhan tot nghiép khi di cac diéu kién sau:

+ Tich liiy.du s6 md dun, tin chi quy dinh cua chuong trinh.

+ Piém TBC tich liiy ctia toan khoa hoc theo thang diém 4 dat tir 2,0 trd 1én.

+ Hoan thanh céc yéu cau bit budc khéc theo quy dinh cua chuong trinh.

+ Khong trong thai gian bi ky ludt tir mire dinh chi hoc tdp c6 thoi han trd 1€n hodc
bi truy ctru trach nhi¢m hinh su.

+ C6 don dé nghi dugc xét tdt nghiép trong truong hop du diéu kién t
nghiép som hodc mudn so vdi thoi gian cla chuong trinh dao tao.
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4.5. Huong dén thuc hién chon mon hoc/mé dun tw chon

Vao dau khoa hoc, ngudi hoc s& diang ky chon mot trong cac md dun tu chon trong
dao tao Nha truong dd quy dinh.

4.6. Cdc chu y khac

- Trén co s& sd mén hoc, md dun trong chuong trinh day nghe Phong bao tao va
bam bao chét lugng xay dung_ ké hoach dao tao cua khoa hoc, tién do ndm hoc va trién
khai tién do thuc hién hang tudn, hang thang dam bao muc tiéu, ndi dung chuong trinh
dugce phé duyét.

- Khi thyc hién cdc bai gidng can phai tuén thd hinh thire giang day theo chuong
trinh day nghé da dugc phé duyét

- C6 thé str dung mot s6 mén hoc, mé dun dao tao trong chuong trinh dé xay dung

chuong trinh day nghé trinh d9 so cap (tuy theo nhu ciu cta nguodi hoc) nhung phai tao
diéu kién thuén lgi cho ngudi hoc c6 thé hoc lién thong 1én trinh d6 cao hon.

' Lueu y: Chuwong trinh nay ciing dwgc dp dung doi véi ca nguoi hoc da tot nghzep
trung cdp, cao ding dai hoc khdc nganh nhung sé dugc mién trir cdc mon hoc chung va
cdc mon hoc trong chwong trinh dao tao cua Nha truo’ng ma nguoi hoc da tich lity tir mot
chwong trinh dao tao khdc theo quy dinh, dong thoi giam thoi gian hoc tap (tuong ung
véi it nhat 01 hoc ki) va giam hoc phi cho nguoi hoc (tuong img voi s6 tin chi cua cdc
mon hoc dwoc mién tric)./.




