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Nganh/nghé: Vin thu hanh chinh
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Trinh d6 dao tao: Cao dang

Poi twong tuyén sinh: Tt nghiép trung hoc pho thong va twong duong;
Thoi gian khéa hoc: 2,5 nam

1. Giéi thiéu chwong trinh/m ti nganh/nghé dao tao

Vin thu hanh chinh trinh d§ cao ding 13 nghé thyc hién cac cong viéc lién
quan dén quan ly, soan thao, ban hanh, luu trir, bdo quan va khai thac st dung van
ban, ho so, tai liéu cta co quan, td chire. Nguoi lam nghé c6 kha nang t6 chirc va
quan 1y cong tac hanh chinh — vin thu, thuc hién nghiép vu soan thao vin ban, 1ap ho
so cong viée, quan 1y con dau, sap xép, luu trit va khai thac ho so, tai liéu phuc vu
cong tac quan 1y nha nude va hoat dong ciia co quan, doanh nghiép, dap tng yéu cau
bac 5 trong Khung trinh @9 quéc gia Viét Nam.

Céc cong viéc cta nghé bao gdm: soan thao, trinh ky, phat hanh, quan 1y va luu
trit van ban; 1ap va quan Iy hd so cong viée; to chirc va thyc hién quy trinh tiép nhan,
xu ly, luu chuyén van ban dén va di; thuc hién cong tac quan 1y, st dung con dau;
thuc hién cac nghiép vu hanh chinh nhu tiép nhan, xir Iy thong tin, sip xép hoi hop,
quan 1y tai san, vat tu vin phong va hd tro cac hoat dong cta lanh dao, don vi.

Nguoi 1am nghé Vin thw hanh chinh c6 thé 1am viée tai cac co quan hanh
chinh nha nudc, don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép, t6 chure chinh tri — xa hoi,
truong hoc, bénh vién, ngan hang, cong ty hodc cac to chic quoc te Ngoai ra, nguoi
hoc ¢6 thé dam nhan vi tri thu ky, trog ly hanh chinh, nhan vién tong hop hoac nhan
vién luu trit tai cac co quan, to chirc trong va ngoai nudc.

Ngudi hoc c6 kién thire va ki ning nghé nghiép dé thuc hién cac cong viéc
chuyén mon nhu:

« Nghiép vu van thu: Soan thao, trinh ky, phat hanh, tiép nhan va quan ly van
ban; 14p va quan Iy hd so cong viée; to chirc quy trinh xir 1y vin ban dén va di.

- Nghiép vu hanh chinh: T4 chirc, quan 1y cong viée van phong, diéu phdi hoat
dong hanh chinh, chuan bi va phuc vu hoi nghi, hoi thao, ti€ép khach.

o Nghi€p vu lwu trir: Thu thap, phan loai, chinh 1y, bdo quan va khai thac tai
liéu luu trir theo quy dinh.

 Quin ly va sir dung con dau: T hyc hién dung quy dinh vé quan 1y, str dung
va bao mat con dau cua co quan, t6 chirc.
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. Ung dung cong ngh¢ thong tin trong cdng tic vin thw — hanh chinh: Su
dung phan mém quan 1y vin ban, quan 1y hd so cong viéc va khai thac dir liéu
dién tu.

Nguoi tét nghiép co trinh d6 ngoai ngir twong dwong bic A2 qudc té (theo
Khung tham chiéu 6 bac ciia Chau Au), c6 thé doc hiéu tai liéu hanh chinh don gian
va giao tiép co ban trong moi truong nghé nghiép. Pong thoi, ngudi hoc duge trang
bi k§ nang mém nhu giao tiép, td chirc cong vi¢e, lam viéc nhém, soan thao va trinh
bay van ban chuyén nghi¢p, gitip thich tng nhanh va hi€u qua trong méi truong lam
viéc hanh chinh — van phong hién dai.

2. Muc tiéu dao tao
2.1. Muc tiéu chung:

Vian thu hanh chinh trinh d6 cao dang 13 mot nganh, nghe gan lién véi cac cong
viéc trong van phong, tiép xtic chii yéu véi cic van ban gidy to cua cdc co quan, t6
chuc, dap ung yéu cau trinh o bac 5 trong Khung trinh d¢ quoc gia Vi¢t Nam.

Nganh, nghé vin thu hanh chinh s& giup nguoi hoc nam vitng va thuc hién
dugc nhitng k¥ ning can thiét trong van phong nhu soan thao vin ban, quan 1y van
ban, lap ho so, cac nghiép vu luu trir ho so; cong tac 18 tan, thu ky... Tir d6 giup
nguoi hoc ¢o thé tu tin ing tuyén lam viéc tai cac vin phong cila cac co

quan nhu: Co quan Pang, co quan Nha nudc, to chire chinh tri - x4 hoi, to chuc
xa hoi, t6 chuc xa hoi - nghé nghiép, to6 chuc kinh té€ tir trung wong dén cap dia
phuong va cac doanh nghiép, truong hoc, bénh vién, don vi luc luong vii trang nhan
dan...

Bdi canh lam viéc ludn doi hoi ngudi lam cong tac van thu hanh chinh phai cap
nhat kién thirc, nim duogc cic van ban quy pham phap luat va huong dan nghiép vu
vé cong tac van thu hanh chinh, néi quy, quy ché 1am viéc cua co quan, t6 chirc.
Ngoai ra, can phai thuong xuyén hoc tap dé nang cao trinh d, mé rong kién thirc xa
hoi; rén luyén tinh can than, chi tiét, rd rang; xay dung y thirc nghé va sy say mé nghé
nghi¢p, c6 ¥ thirc bao v€ moi truong, nang luc sang tao, ing dung dugc khoa hoc ky
thuat, cong nghé 4.0 dap img nhu cau cong viéc.

2.2. Muc tiéu cu thé
- Kién thirc

+ M0 ta duoc vi tri, y nghia, tac dung va ndi dung cua cong tac van thu, luu
trit, thu ky va 18 tan trong cac co quan, to chirc;

+ Trinh bay dugc cac loai van ban, thAm quyén ban hanh, thé thirc va ki thuét
trinh bay van ban; quy trinh t6 chirc quan 1y van ban dén, quy trinh quan 1y van ban
di; phuong phép 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan; nhitng quy
dinh vé quan ly, bdo quan va str dung con dau;

+ Mo ta dugc cac quy trinh nghiép vu luu trir, gdm: thu thap va bd sung tai
liéu; phan loai, xadc dinh gid tri tai li€u; t6 chuc xay dung cong cu tra tim tai li€u;
thong ké tai liéu luu trir; bao quan tai li€u luu trir; t6 chuce st dung tai liéu luu trit;
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cong bd, xuat ban cac 4n pham luu trit; xay dung co s dit liéu tai liéu luu trir; tiéu
huy tai liéu hét gia tri;
+ Trinh bay dugc nhi€ém vu co ban cia ngudi thu ky, nhu: 1ap ké hoach cong

tac cua co quan va cac cap lanh dao; chuan bi va t6 chtrc cac cudc hop, hoi nghi, hoi
thao cta co quan, cac cap lanh dao; ghi bién ban; 1ap ho so cong viée;

+ M6 ta dugc nhiém vy co ban ngudi lam 18 tan, nhu: lap ké hoach va to chuc
don tiép va tién khach; chuin bi co s¢ vat chat, b tri, sip xép phong hop, hoi nghi,
hoi thao; chuan bi phong 1am viéc cho lanh dao;

+ Trinh bay dugc nhiing kién :[hl’J:c co ban vé chinh tri, vin hoa, x3 hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

- Ky nang
+ St dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh;

+ Hudng dan duoc nghi¢p vu van thu, luu trir, thu ky, 1 tan cho cong churec,
vién chirc, nhan vién trong co quan, td churc;

+ Phat hién dugc nhiing van ban ban hanh thiéu hoic sai thé thuc;

+ Van dung dugc phuong phap va ky thuat soan thao van ban dé soan thao mot
s6 vin ban vé cong tac van thu, hanh chinh, luu trit, thu ky, 18 tan;

+ Tlep nhan, kiém tra, phan loai, boc bi, dong dau dén, ghi s, ngay dén, ding
ky van ban dén bang may vi tinh va bang so, chuyén giao vin ban dén mot cach thanh
thao, chuyén nghiép;

+ Kiém tra thé thtrc, hinh thitc va k¥ thuat trinh bay vin ban, dong ddu van
ban, dang ky van ban di bang may vi tinh va bang so, 1am cac thu tuc phat hanh van
ban di mot cach thanh thao, chuyén nghié¢p;

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

+ X4c dinh chinh x4c ho so can 1ap trong co quan, don vi;
+ Lap thanh thao ho so cong vigce, ho so nguyén tac, hd so nhan su;
+ Hudng dan duoc phuong phap 1ap ho so;

+ Lam thi tuc va giao ndp hd so vao luu trit co quan thanh thao theo dung quy
dinh;

+ Soan thao van ban trén may vi tinh va quan 1y van ban di, dén va lap ho so
trong moi truong mang thanh thao;

+ Str dung dugc modt sé6 phan mém tin hoc vin phong va phan mém chuyén
dung ho trg cho nghé nhu Word, excel, power point, Team view...

+ Str dung thanh thao cac thiét bi chuyén nganh;

+ Nhap dung thong tin bia ho so, gidy gidi thiéu, ding ky van ban dén, vin ban
di, chir 10 rang;
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+ Ung dung dugc cong nghé thong tin vao soan thao, xir 1y van ban; quan 1y,
chuyén giao van ban va 1ap hod so trong moi1 trudng mang;

+ Xt 1y duogc cac tinh huéng phat sinh trong thuc thi nhi€ém vu van thu, luu trir,
thu ky, 1€ tan;

+ Lap duoc k€ hoach cong tac ctia co quan va cac cap lanh dao; chuan bi va to
chtrc dugc céac cudc hop, hoi nghi, hoi thao ctia co quan, cac cap lanh dao; ghi duoc
bién ban; 1ap duoc ho so cong viée...mot cach thanh thao;

+ Lap duogc ké hoach va to chuc don tiép va tién khach; chuan bi duoc dr:iy du
co sO vat chat, bo tri, sap x€p phong hop, hoi nghi, hoi thdo; chuan bi dugc phong
lam viéc cho lanh dao;

+ Str dung duoc ngoai ngir co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai ngit
cua Viét Nam; ing dung dugc ngoai ngir vao cong vi¢c chuyén mon ctuia nganh, nghe.

3. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép
Sau khi tot nghiép nguoi hoc ¢6 nang luc dap ing cac yéu cau tai cac vi tri viée
lam cua nganh, nghé bao gom:
- Van thu;
- Hanh chinh tong hop;
- Luu trir;
- Lé tan;
- Thu ky van phong.
4. Khéi lwong kién thirc va thoi hoc tap:
- Khéi lugng kién thirc toan khoa hoc 1 2515/101 (gio/tin chi)
- S6 lwong mén hoc, mo dun : 31
- Khdi lugng hoc tap cac mon hoc chung: 435/19 (gio/tin chi)
- Khdi lugng hoc tap cac mon hoc, md dun chuyén mdn: 2080/82 (gio/tin chi)
- Khéi luong 1y thuyét: 785 (gio); Thuc hanh, thyc tap: 1730 (gio)

5. Tong hop cac ning luc ciia nganh, nghé

TT Ma nang luc Tén nang luc

| Nang luc co ban (nang luc chung)

Str dung cong nghé thong tin thanh thao trong hoc tap

1 | NLCBOL |yi cong viéc hanh chinh

5 NLCB-02 G1a9Atlep hiéu qua trong moi truong lam viéc chuyén
nghiép

3 NLCB-03 L‘am; viee nhom, phoi hgp cong viée véi dong nghiép
va cap tren




TT Ma nang luc Tén nang luc
i St dung tiéng Anh giao tiép co ban trong linh vuc
4 NLCB-04 hanh chinh — van phong
NLCB-05 Tuan thu phap luét, quy dinh cua co quan va chuén
> muc dao dic nghé nghiép
6 NLCB-06 qulléan 1y thoi gian, t6 chirc cong viée khoa hoc va hiéu
. NLCB-07 grrllgg ;((1:’ van minh, lich sy va chuyén nghi¢p trong
NLCB-08 Thue hién nguyén tac bao vé moi truong va st dung
8 tiét kiém tai nguyén van phong
Duy tri, cdp nhat kién thic va k¥ ning nghé nghié
9 NLCB-09 liér?tuc P y g ng ghiep
Il | Niing luc c6t 16i (NLCL)
NLCL-01 Hiéu biét vé hé thong to chirc, chirc nang va hoat dong
10 ciia co quan hanh chinh
Soan thdo, trinh bay va ban hanh van ban hanh chinh
11 NLCL-02 dﬁpg thé thic, quy chuan ,
19 NLCL-03 g;ep nhén, phan loai, xt ly va quan 1y van ban dén —
13 NLCL-04 ;]flcj)a::]huc, quan 1y va khai thac ho so, tai li¢u trong co
NLCL-05 Thuc hién quy trinh 1ap, ndp, luu trir va ti€u huy ho so
14 hanh chinh
NLCL-06 Thuc hién cong tac quan ly con déau, s6 dang ky van
15 ban va hd so co quan
i Thuc hién cong tac tiép dan, tiép khach va t6 chirc hoi
16 NLCL-07 nghi, cude hop
17 NLCL-08 quan 1y, str dung va bao quan trang thiét bi, van phong
pham . . . .
18 NLCL-09 ”nglu’c hién quy trinh van thu dién tr va quén ly tai liu
19 NLCL-10 Thuc hién cac nghi€p vu hanh chinh nhan su co ban
Giao tié , Xt 1y thong tin va tru én dat van ban tron
20 NLCL-11 | quanp y thong yen &
21 NLCL-12 Lap bao céo, tong hop va luu trir dit liéu hanh chinh
) St dung phan mém quan 1y vin ban va diéu hanh
22 NLCL-13 1 vD: eOffice, MISA AMIS...)
23 NLCL-14 Kiém tra, ra soat thé thuc, ndi dung van ban hanh

chinh




TT | Ma nang lyc Tén nang luc
] Phoi hop véi céc bd phan trong viée t6 chirc va quan

24 NLCL-15 1y hoat dong hanh chinh

111 | Nang luc nang cao (NLNC)

o5 NLNC-01 Lap ke hf)ach, t(3 chuc va di€u phdi cong tdc hanh
Chlvnh — van thu cua co quan

26 NLNC-02 K}em tra, danfl gid chat lugng va hiéu qua cong tac
van thu, luu triv

27 NLNC-03 TP churc ltvru tru" ho so dién tir va ing dung chuyén doéi
sO trong van phong

28 NLNC-04 z(h?’]hdl.l’ng, quan 1y va khai thac co s& dit liéu hanh

29 NLNC-05 Huong Eian, dao tao nhan vién vé nghiép vu van thu —
hanh chinh

30 NLNC-06 | Thuc hién cong tac kiém sodt quy trinh hanh chinh va
cai cach thu tuc

31 NLNC-07 Tha{n mu'}l cho lanh dao vé cong tac hanh chinh, quan
tri van phong

32 NLNC-08 PPOI EIOP to chuc su kién, 1€ tan, hdu can co quan &
cap do cao

33 NLNC-09 De, Xuat %131 pl‘lap nang cao hiéu qua hoat dong hanh
chinh — van phong

34 NLNC-10 Ur{g d‘-lﬁg cong nghé thong tin trong quan tri vin
phong hién dai

. Noi dung chwong trinh

Thoi gian hoc tap (gio)
Thuc
Ma S6 hanh/
MH, Tén mon hoc/Mo dun tin 2 . thuwe | Thi,
MD chi | 10" | LY | ap/thi | kiém
sO | thuyet n
nghiém/ | tra
thao
luian
I Cac mon hgc chung 19 | 435 157 255 23
MHO1 | Giao duc Chinh tri 5 75 41 29 5
MHO2 | Phép luat 2 30 18 10 2
MHO03 | Gido duc thé chat 2 | 60 5 51 4




Thoi gian hoc tap (gio)

Thue
Ma S6 hanh/
MH, Tén mén hoc/Mo dun tin | .z , thwe | Thi,
MD chi | TOng | LY | ap/thi | kiém
sO | thuyet ‘n
nghiém/ | tra
thao
luin
MHO04 | Gigo duc quéc phong - An ninh 3 | 75 36 35 4
MHOS5 | Tin hoc 3 75 15 58 2
MHO6 | Tiéng anh 4 120 42 72 6
)| | Cacmonhocdaotaonghebat | o5 | 09 | 595 | 1377 | 105
budc
1.1 | Cac mén hoc co s¢ 25 | 575 228 309 38
MHO7 | K ning giao tiép 2 30 21 5 4
MHO8 | Luat hanh chinh 3 45 40 0 5
MHO9 Qvuan 1y nha nudc trong cong tac 3 45 40 0 5
van thu
MH10 | T6 chirc bd may cac co quan 3 45 40 0 5
MH11 | Quan tri van phong 2 30 27 0 3
MD12 | Tin hoc van phong 4 90 30 55 5
MD13 | Sir dung trang thiét bi vin phong 2 45 15 26 4
MD14 Quan ly van ban trong moi truong 9 45 15 26 4
mang
MD15 | Thyc té chuyén mén I 41 200 0 197 3
11.2 | Cdc mén hoc nghé bdt bujc 57| 1505| 370 1068 67
MD16 Vqén baP va Ky thuat soan thdo van 6 120 45 70 5
ban phan I
MD17 Qukan 1y van ban dén, van ban di 4 90 30 55 5
phan [
MD18 | Quan 1y va sir dung con dau 2 60 20 36 4
MD19 Lap ho so vanop ho so vao luu trir 4 90 30 55 5
co quan phan [




Thoi gian hoc tap (gio)
Thue
Ma S6 hanh/
MH, Tén mén hoc/Mo dun tin | .z , thwe | Thi,
MD chi | TOng | LY | ap/thi | kiém
sO |thuyet| * ..
nghiém/ | tra
thao
luin
MB20 | Thuc té chuyén mén II 4| 200 0 197 3
MBP21 | Tiéng Anh chuyén nganh 3 60 28 29 3
MD22 | Nghiép vu luu triv 5 120 30 85 5
MD23 Cong te}c van thu trong mot s6 co 3 75 15 56 4
quan, t0 churc
MD24 | Tiéng viét thuc hanh 2 45 15 27 3
MD25 | Lich str cong tac van thu 2 30 26 0 4
MD26 Tf) chu’c laf) dong khoa hoc trong 2 30 26 0 4
cong tac van thu
MD27 ann baP va K¥ thuat soan thao van 4 90 30 55 5
ban phan II
MD28 Qukan 1y van ban dén, van ban di 4 90 30 55 5
phan I1
MB29 | Tiéu chuan hoa cdng tac vin thu 2 45 15 28 2
MD30 Lap ho so vanop ho so vao luu trir 4 90 30 55 5
co quan phan II
MB31 | Thuc tap tét nghiép 6| 270 0 265 5
Tong cong 101 | 2515 | 755 1632 128

7. Hwéng din sir dung chwong trinh:
7.1 Cac moén hoc chung bat budc, thuc hién theo Quy dinh cua By Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi bao dam tinh théng nhat, tai cac Thong tu sau:

- Mén Gido duc chinh tri: Thuc hi¢n theo thong tu $624/2018/TT-BLDTBXH
ngay 06 thang12 ndm 2018 ctia By Lao dong thuong binh va Xa hoi.

- Mo6n Gido duc phap luat: Thuc hién theo thong tu 13/2018/TT-BLDTBXH
ngay 26 thang 9 nam 2018 cua B§ Lao dong — Thuong binh va Xa hoi.
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- Moén Gido duc thé chat: Thuc hién theo thong tu s6 12/2018/TT-BLDTBXH
ngay 26 thang 9 nam 2018 cua B§ Lao dong — Thuong binh va Xa hoi.

- Mén Gido duc qudc phong- an ninh: Thuc hién theo thong tu s 10/2018/TT-
BLDTBXH ngay 26 thang 9 nam 2018 ctia B§ Lao dong — Thuong binh va Xa hdi.

- Mo6n Tin hoc: Thuc hién theo thong tu 11/2018/TT-BLDTBXH ngay 26
thang 9 ndm 2018 ctia B§ Lao dong — Thuong binh va Xa hai.

- Mén Tiéng Anh: Thuc hién theo théng tu 03/2019/TT-BLDTBXH ngay 17
thang 01 nam 2019 cua Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi.

7.2 T6 chtc thuc hién chuong trinh dao tao ddi véi dao tao theo thong tu
04/2022/TT-BLDTBXH ngay 30/03/2022 ctia B§ Lao dong — Thuong binh va Xa hoi
va Quyét dinh 69/QD-TVC ngay 20/05/2022 cia Hiéu trudong truong Cao dang
Nguyén Vin Trdi vé Ban hanh Quy ché dao tao, kiém tra, thi va xét cong nhan tét
nghiép.

7.3. N6i dung va thoi gian cho cac hoat dong ngoai khoa:

- Pé dat duge muc tiéu gido duc toan dién, ngoai gid hoc chinh khéa can to
chtrc cho hoc sinh tham gia cac hoat dong ngoai khoa nhu: thé duc thé thao; van hoa
van nghé; cac sinh hoat giao luu gitta cac tap thé 16p v6i nhau hodc giao luu véi cac
don vi ngoai truong, giao luu véi cac dia phuong va doanh nghi€p. Ngoai ra hoc sinh
c6 thé doc thém sach bao, tai liéu can tham khao tai thu vién, tham gia cac dot tham
quan gid ngoai do trudng hodc 16p tur t6 chic.

- Noi dung va thoi gian to chirc cac hoat dong ngoai khoa nhu sau:

+ Thé duc, thé thao: Thoi gian ngoai gid vao budi sang va budi chiéu

+ Vian hoéa, van nghé: Thoi gian ngoai gid vao budi téi tir 19 — 22 gio
(1budi/tudn)

+ Hoat dong tai thu vién: Ngoai gid hoc tat ca cic ngay trong tuan

+ Hoat dong doan thé: Vao cac tdi thit bay, cha nhat (BTN t6 chc)

+ Tham quan, di ngoai, vui choi, giai tri: Mdi hoc ky to chirc 1 1an

+ Tb chtrc hoi thi chuyén dé: Mdi hoc ky t6 chire 1 1an

7.4. Huéng dan to chirc kiém tra, danh gia thuong xuyén, dinh ky va thi két thiic mén
hoc, mo 7dun X 7 ,

T6 chuc ki€m tra hét mén hoc, mé6 dun thyc hién theo thong tu 04/2022/TT-
BLDTBXH ngay 30/3/2022 ctua B truéng Bo Lao dong — Thuong binh va xa hoi

Quy dinh vi¢c t6 churc thue hién chuong trinh dao tao trinh dg trung cép, trinh do cao
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dang theo nién ché hoidc theo phuong thuc tich lily mé dun hodc tin chi; Quy ché
kiém tra, thi, xét cong nhan tot nghiép (Thong tu sd 04). Cu thé:

- Hinh thirc kiém tra két thic mon hoc, mo dun c6 thé 1a kiém tra viét, van dap,
trac nghiém, thuc hanh, bai tap 10n, tiéu luan, bao vé két qua thuc tap theo chuyén dé
hodc két hop giita cc hinh thirc trén.

- Thoi gian 1am bai thi két thiic mén hoc, md dun ddi voi mdi bai kiém tra viét
va tric nghiém tir 45 dén 120 phut; Thoi gian kiém tra van dap 1a 40 phat chuan b va
20 phut tra 101; Cac hinh thuc kiém tra khéc ty theo dic thu mdi mon hoc, mo dun
phong Pao tao/Khoa chuyén mén xac dinh ndi dung va huéng dan theo timg mon
hoc, mé dun trong chuong trinh dao tao; dé xuat Hiéu truong phé duyét thoi gian to
chirc kiém tra hét mon hoc, mo dun.

- Céch tinh diém trung binh mon hoc, moé dun: Pugc tuan thu theo quy dinh tai
Quyét dinh s6 04 ctia Bo truong Bo LDTBXH.

7.5. Hudng dan thi tot nghiép va xét cong nhan tét nghiép

- Truong s€ st dung chuong trinh dao tao nay dé t6 chirc giang day theo
phuong thire tich iy mé dun hoic tin chi va tuan thu theo quy dinh tai Quyét dinh sd
04 cua Bo truéng Bo LBTBXH.

- Bdi véi dao tao theo phuong thire tich lity mé dun hodc tich lily chtng chi:

+ Ngudi hoc phai hoc hét chuong trinh dao tao trinh d6 Cao dang theo timg
nganh nghé va phai tich lily di s6 mo dun hodc tin chi theo quy dinh trong chuong
trinh dao tao.

+ Hiéu trudng cin ct vao két qua tich liy cta nguodi hoc dé quyét dinh viée
cong nhan tot nghiép ngay cho ngudi hoc hodc phai 1am chuyén dé, khoa luan lam
diéu kién xét tot nghiép.

+ Hiéu trudng can cin cir vao két qua xét cong cong nhan tot nghiép, dé cip
bang t6t nghiép ky su thuc hanh nganh/nghé Vin thu hanh chinh./.

HIEU TRUONG

Th.S Nguyén Thi Hong Nhan



