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BO LAO DPONG ~-THUONG BINH VA XA HOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG NGUYEN VAN TROI Poc 1ap- Tu do- Hanh phic

CHUONG TRINH PAO TAO

Nganh/nghé: Vin thu hanh chinh

M4 nganh/nghé: 5320301

Trinh @9 dao tao: Trung cép

Poi twong tuyén sinh: Tt nghiép PTCS hoic PTTH va tuong duong;
Thoi gian dao tao: 1,5 nam

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

Viin thw hanh chinh trinh d9 trung cap la nghé thuc hién cac cong viéc cu
thé trong linh vuc quan 1y va xir Iy vin ban, ho so, tai liéu hanh chinh tai cic co quan,
t6 chirc, doanh nghiép. Ngudi lam nghé c6 kha ning soan théo, tiép nhan, xir 1y, luu
trit va khai thac van ban, hd so; thuc hién céac cong viéc hanh chinh van phong nhu
tiép khach, to chirc hoi hop, quan 1y con dau, tai san va thiét bi van phong, dam bao
hoat dong hanh chinh — van thu duoc théng sudt, khoa hoc va hiéu qua, dap ung yéu
cau béc 4 trong Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam.

Céac cong viéc ctia nghé bao gém: soan thao va trinh ky vin ban hanh chinh;
tiép nhan, xu ly, dang ky va luu chuyén van ban dén, van ban di; lap ho so cong viéce,
luu trit va bado quan tai li¢u; quan ly va st dung con diu; thuc hién cong tac 18 tan,
chuan bi va phuc vu hoi nghi, hoi thao; téng hop bao cao va hd tro cac hoat dong
hanh chinh cta don vi.

Nguoi 1am nghé Vin thw hanh chinh trinh d9 trung cz‘ip c6 thé lam viéc tai
cac co quan hanh chinh nha nudc, don vi su nghiép cong lap, to chire chinh tri — xa
hoi, doanh nghiép, truong hoc, bénh vién, ngan hang hodc cac t6 chirc quoc té. Ngoai
ra, nguoi hoc cé thé dam nhan cac vi tri nhu nhan vién van thu, luu trir, hanh chinh,
1€ tan hodc trg 1y hanh chinh trong cac co quan, t6 chuc.

Nguoi hoc c6 kién thire va ky niang nghé nghiép dé thuc hién cac cong viéc
chuyén mon nhu:

« Nghiép vu viin thu: Soan thao, tiép nhan, quan 1y, phat hanh van ban; 14p hod
so, quan ly s6 van ban dén — di va thyc hién quy trinh xtr 1y van ban hanh
chinh.

« Nghiép vu hanh chinh: Thuc hién cac cong viéc thuong nhat cua van phong
nhu tiép nhan cong van, dién thoai, t6 chirc hoi nghi, 1& tan, quan 1y trang thiét
bi, van phong pham.

« Nghiép vu lvu trir: Thu thap, phan loai, chinh 1y va bao quan hé so, tai liéu
theo quy dinh; 18p danh muc ho so va hudng dan khai théc tai li¢u luu trir.



o Sir dung cong nghé thong tin trong hanh chinh — van thw: Thao tac trén
may tinh, soan thdo van ban, st dung phﬁn mém quan ly hd so, van ban dién
tu.

Nguoi tbt nghiép c6 trinh d6 ngoai ngir twong dwong bic Al quoc té (theo
Khung tham chiéu 6 bac ciia Chau Au), c6 thé giao tiép co ban trong moi trudng hanh
chinh — vin phong va hiéu dugc cac thuat ngir thong dung trong linh vuc cong tac
van thu. Bong thoi, nguoi hoc duoc trang bi ky nang mém nhu giao tiép, 1am viéc
nhom, sap xép cong viéc khoa hoc, xtr Iy tinh hudng linh hoat, gitp thich ing nhanh
va lam viéc hi€u qua trong méi truong hanh chinh — cong vu hié¢n dai.

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

Van thu hanh chinh trinh d¢ trung cap 12 mot nganh, nghe gian lién voi céac
cong vi€c trong van phong, tiép xtic chu yéu véi cac van ban gidy to cua cac co quan,
t6 chirc, dap ing yéu cau trinh d6 bac 4 trong Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam.

Nganh, nghé lién quan tryc tiép dén vi tri 1am viéc vé van thu, luu trir, thu ky
va 1€ tAn nhiing cong viéc can thuc hién nhu soan thdo, quan ly van ban,...; thu thap
bo sung tai liéu, phan loai tai li€u, xac dinh gia tri tai liéu,...; tlep va dai khéch, xay
dung chuong trinh ké hoach,...; don tiép khach, chuan bi hoi hop, chuan bi phong
lam viéc cho lanh dao,...

Moi truong lam viée cua nguoi lam van thu hanh chinh 1a tai cidc van phong
ctia cac co quan nhu: Co quan Pang, co quan nha nude, to chie chinh tri - x4 hoi, to
chirc x4 hoi, t6 chirc xa hoi - nghé nghiép, td chirc kinh té va cac doanh nghiép,
truong hoc, bénh vién, don vi lyc luong vii trang nhan dan.

Bdi canh 1am viéc ludn doi hoi nguoi lam cong tac van thu hanh chinh phai cap
nhat kién thrc va céc van ban quy pham phap luat vé cong tac van thu do bo ndi vu
quy dinh cling nhu néi quy, quy ché tai cac co quan. Can phai thuong xuyén hoc tap
dé nang cao trinh do, mo rong kién thtrc x4 hoi; rén luyén tinh can than, chi tiét, rd
rang; xdy dung y thic nghé va sy say mé nghé nghiép, c6 ¥ thiic bao vé moi truong,
nang lyc sang tao, ing dung dugc khoa hoc k¥ thuat, cong ngh¢ 4.0 dap ung nhu cau
cong vigc.

2.2. Muc tiéu cu thé
- Kién thirc

+ Trinh bay dugc vi tri, ¥ nghia, tac dung va ndi dung cta cong tac véan thu, luu

trix, thu ky va 1& tan trong cac co quan, to chirc;

+ Liét ké duoc cac loai van ban, thAm quyén ban hanh, thé thic va ky thuat
trinh bay van ban; quy trinh t6 chirc quan ly van ban dén, quy trinh quan 1y vin ban
di; phuong phap lap hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao luu trit co quan; nhimg quy
dinh vé& quan 1y, bao quan va sir dung con dau;

+ Mo ta duge cac quy trinh nghiép vu luu trir, gdm: thu thap va bd sung tai
liéu; phan loai, xac dinh gia tri tai li€u; t0 chiic xay dung cong cu tra tim tai li¢u;
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théng ké tai li€u luu trlr; bdo quan tai li€u luu trir; td chuc st dung tai liéu luu trir;
cong bd, xuét ban cac 4n phém luu trlt; xay dung co s& dir li¢u tai liéu luu trit; ti€u
huy tai liéu hét gid tri;

+ Xéc dinh chinh xac nhi¢m vu cua nguoi thu ky, nhu: 1ap ké hoach cong tac
clla co quan va cac cép 1anh dao; chuén bj va td chirc cac cude hop, hoi nghi, hoi thao
clia co quan, cac cép lanh dao; ghi bién ban; 1ap ho so cong viéc;

+ Trinh bay duoc nhiém vu co ban ngudi lam 18 tan, nhu: 1ap ké hoach va td

chirc dén tiép va tién khach; chuan bi co so vat chét, bd tri, sap xép phong hop,
hoi nghi, hoi thao; chuan bi phong 1am viéc cho lanh dao;

+ Trinh bay duoc nhing kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

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

+ Trinh bay duoc co cau t6 chire, chirc nang, nhiém vu ctia co quan va cac don
vi1 truc thudc.

+ MG ta dugc cac quy ché cua co quan vé cong tac van thu.

+ Trinh bay dugc cac quy ché bao mat trong co quan c6 lién quan dén cong tic
van thu.

+ Déanh mdy chir va st dung dugc cac phuong tién sao in tai liéu.

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

+ Phat hién dugc nhitng van ban ban hanh thiéu hodc sai thé thuc;

+ Van dung dugc phuong phap va ky thuat soan thao vin ban dé soan thao mot
s0 van ban vé cong tac van thu, hanh chinh, luu trit, thu ky, 1€ tan;

+ T1ep 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 sd, chuyén giao van ban dén ding quy dinh;

+ Kiém tra thé thire, hinh thirc va ky thuét trinh bay van ban, dong dau vin
ban, dang ky van ban di bang may vi tinh va bang s0, lam céac thu tuc phat hanh van
ban di diing quy dinh;

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

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

+ Lam thu 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 1ap ho so
trong moi truong mang thanh thao;

+ Xac dinh chinh x4ac hd so can 1ap trong co quan, don vi;
+ Lam thi tuc va giao ndp hd so vao luu trit co quan ding quy dinh;
+ M ta dugc thé 1¢ guri, nhan cong van, dién tin theo dia chi;

+ St dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang lyc ngoai ngir
cua Viét Nam; img dung dugc ngoai nglt vao mot s6 cong viéc chuyén mon cua
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;
- Luu trir;
- L& tAn vin phong;
- Thu ky van phong.
4. Khoi lwong kién thirc va thoi hoc tap:
- Khéi luong kién thirc toan khoa hoc :  1640/66 (gio/tin chi)
- S luong mon hoc, mé dun : 23
- Khéi lugng hoc tap cac moén hoc chung: 255/11 (gio/tin chi)
- Khéi lugng hoc tap cac mon hoc, md dun chuyén mon: 1385/55 (gio/tin chi)
- Khéi lugng 1y thuyét: 524 (gio); Thuc hanh, thuc tap: 1116 (gio)

5. Tong hop cac ning lwe ciia nganh, nghé

TT Ma nang luc Tén nang luc

I | Nang lwc co ban (nang lwc chung)
Str dung cong nghé thong tin co ban trong hoc tap va

1 NLCB-01 | c5ng vige hanh chinh

2 NLCB-02 Giao tiép hiéu qua trong moi trudng céng sO

3 NLCB-03 Lam viéc nhom va phéi hop voi dong nghiép

4 NLCB-04 Str dung tiéng Anh giao tiép co ban trong vin phong

. NLCB-05 Tua'nﬂ thu quy dinh, ndi quy co quan va dao dtrc nghé
nghiép

6 NLCB-06 Thuc hién bao mat thong tin, tai liéu hanh chinh




TT Ma nang luc Tén nang luc
7 NLCB-07 Quan 1y thoi gian va sap xép cong viéc hop 1y
q NLCB-08 Tfn_rc 1171¢n nguyén tac tiét ki¢m, bao v¢ moi truong trong
cong s&
9 NLCB-09 Duy tri thai d6 hoc tip va rén luyén nghé nghiép tich cuc
Il | Ning lwe ¢t 16i (NLCL)
Hiéu biét vé to churc, chirc nang, nhi€ém vu cua co quan
10 | NLCL-OL - Thanh chinh
11 NLCL-02 Soanq thdo, trinh bay va ban hanh céc van ban hanh chinh
co ban
12 NLCL-03 Tiép nhén, phéan loai va chuyén giao vin ban dén — di
13 NLCL-04 Lap va quan 1y ho so cong viéc, hd so hanh chinh
14 NLCL-05 Thuc hién quy trinh lap, ndp va luu trit ho so hanh chinh
15 NLCL-06 T?n,rc hién cong tdc quan ly, st dung con dau va s6 van
ban
16 NLCL-07 Thuc hién nghiép vu 18 tan, tiép khéch, t6 chirc cudc hop
17 NLCL-08 Quan 1y, str dung va bao quan thiét bi, van phong pham
Thuc hién quy trinh van thu dién tir, st dung ph?m mém
18 NLCL-09 4 3nh chinh co ban
19 NLCL-10 Glflo tiép, xu ly thong tin va bado cdo cong viéc hanh
chinh
20 NLCL-11 Lap bao cdo, thong ké va tong hop thong tin hanh chinh
21 NLCL-12 Thuc h}§n quy trinh ti€p nhan va giadi quyét van ban
trong nd1 by co quan
111 | Nang luc nang cao (NLNC)
22 NLNC-01 T6 chtrc, sap xép va luu trir ho so khoa hoc, hop 1y
23 NLNC-02 I(-j]lfﬁﬁ tra, ra soat va chinh stra thé thirc van ban hanh
24 NLNC-03 Tham gia t6 chuc hdi nghi, su ki¢n, hoat dong cua co
quan
25 NLNC-04 Thuc hién cong tac hanh chinh nhan sy don gian
26 NLNC-05 Hudng dan nhan vién, hoc vién thuc tap nghiép vu van

thu co ban
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TT

Ma nang luc

Tén nang luc

27

NLNC-06

Phdi hop cac bo phén trong co quan dé dam bao cong tac
hanh chinh thong suot

28

NLNC-07

hanh chinh

Thuc hién bao cdo, d€ xuat cai tién quy trinh cong tac

6. NOi dung chuwong trinh

Thoi gian hoc tap (gio)
Thuc
M3 sé hanh/ |
MH, Tén mon hoc/Mo6 dun tin Téng Ly tAth/l,rtch' ;?"
Mb chi | s§ |thuyée| D' U KIem
nghiém/ | tra
thao
luian
I Cac mon hgc chung 11 | 255 94 148 13
MHO1 | Gido duc chinh tri 2 30 15 13 2
MHO2 | Phap luat 1 15 9 5 1
MHO3 | Gido duc thé chat 1 | 30 4 24 2
MHO04 | Gido duc qudc phong-An ninh 2 45 21 21 3
MHO5 | Tin hoc 2 45 15 29 1
MHO06 | Tiéng anh 3 | 90 30 56 4
T Caf mon hgc dao tao nghe bat 55 | 1385 | 400 912 73
bugc
1.1 | Cac mén hoc co so 16 | 300 161 112 27
MHO7 | K§ ning giao tiép 2 30 21 3) 4
MHO8 | Luat hanh chinh 3 45 40 0 5
MHO9 | T6 chirc bé may cac co quan 3 45 40 0 5
MD10 | Tin hoc van phong 4 90 30 55 3)
MD11 | Sir dung trang thiét bi vin phong 2 45 15 26 4
MDI2 Quan 1y van ban trong moi truong 5 45 15 26 4
mang




Thoi gian hoc tap (gio)
Thuc
Ma sé hanh/ |
MH, Tén mon hoc/Mo6 dun tin | Tong | Ly tAth/l-rtch, i !
Mb chi | s6 | thuyét apr thi em
nghiém/ | tra
thao
lun
11.2 | Cdc mén hoc nghé bit bujc 39| 1085| 239 800 | 46
MD13 ann baP va K¥ thuat soan thao van 5 120 45 70 5
ban phan [
MD14 Qukan 1y van ban dén, van ban di 4 90 30 55 5
phan [
MP15 | Quan Iy va st dung con dau 2 60 20 36 4
MD16 Lap ho so vanop ho so vao luu trir 4 90 30 55 5
co quan phan [
MP17 | Thuc té chuyén mén 4| 200 0 197 3
MP18 | Tiéng Anh chuyén nganh 3 60 28 29 3
MD19 | Nghiép vu luu triv 4 90 30 55 5
MD20 Cong te;c van thu trong mot s6 co 3 75 15 56 4
quan, t0 churc
MB21 | Tiéng viét thuc hanh 2| 45 15 27 3
MD22 | Lich su cong tac van thu 2 30 26 0 4
MD23 | Thyc tap t6t nghiép 5| 225 0 220 5
Tong cong 66 | 1640 | 494 | 1060 | 86

7. Hwéng din sir dung chwong trinh:
7.1 Cac moén hoc chung bat budc, thue hién theo Quy dinh ciaa B Lao dong -
Thuong binh va X3 hoi bao dam tinh thong nhat, tai cac Thong tu sau:

- Mé6n Gido duc chinh tri: Thuc hi¢n theo thong tu $624/2018/TT-BLDTBXH
ngay 06 thang12 ndm 2018 ctia B§ Lao dong thuong binh va Xa hoi.

- Mo6n Gido duc phap luat: Thuc hi¢n theo thong tu 13/2018/TT-BLDTBXH
ngay 26 thang 9 nam 2018 ctia Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi.



- 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 Gio duc qudc phong- an ninh: Thuc hién theo thong tu s6 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 Bd Lao dong — Thuong binh va Xa hoi
va Quyét dinh 69/QD-TVC ngay 20/05/2022 cia Hiéu truong 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 céc hoat dong ngoai khoa:

- bé dat dugc muyc tiéu gido duc toan dién, ngoai gid hoc chinh khoa can t6
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 véi nhau hodc giao luu véi cac
don vi ngoai truong, giao luu vai cac dia phuong va doanh nghiép. 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 céc tdi thir bay, chu nhat (BTN 6 chirc)

+ Tham quan, da ngoai, vui choi, giai tri: Mdi hoc ky t6 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 thuc 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 chure thuc hién chuong trinh dao tao trinh dg trung cép, trinh d0 cao
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dang theo nién ché hodc theo phuong thuc tich liiy mdé 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 tp 10n, tiéu luan, bao vé két qua thuc tap theo chuyén dé
hoic két hop giira 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 déap 1a 40 phut chuan bi va
20 phut tra 101; Cac hinh thuc kiém tra khéc ty theo dic thu mdi mon hoc, md 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: Puogc 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 7

- Truong s€ st dung chuong trinh dao tao nay dé t6 chic giang day theo
phuong thire tich iy mé dun hoic tin chi va tuan thu theo quy dinh tai Quyét dinh s
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 do trung cip theo timg
nganh nghé va phai tich lily di s6 mé 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 t6t nghiép ngay cho ngudi hoc hodc phai 1am chuyén dé, khoa luan lam
diéu kién xét tot nghiép.

+ Hiéu trudng can cin cr vao két qua xét cong cong nhan tot nghiép, dé cip
bang t6t nghiép trung cap nganh/nghé Vian thu hanh chinh./.

HIEU TRUONG

ThS. Nguyén Thi Hong Nhan
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