BO LAO PONG THUONG BINH VA XA HOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG MIEN NAM Doc lap — Tw do — Hanh phuc

CHUONG TRINH PAO TAO

TEN NGANH, NGHE: HANH CHINH VAN PHONG

M3 nganh, nghé: 5320305

Trinh d¢ dao tao: Trung cap

Hinh thirc dao tao: Chinh quy

Poi twong tuyén sinh: Nhimg ngudi da tét nghiép trung hoc phd théng hoic tuwong
duong theo dang quy ché tuyén sinh.

Thai gian dao tao: 2 nam véi 4 hoc ky chinh.

1. Muc tiéu dao tao

1.1. Muc tiéu chung:

- Pao tao k¥ thuat vién Hanh chinh vin phong c6 Kién thizc co ban, co s¢ va kién
thizrc chuyén mon can thiét vé cac linh vuc nghiép vu van phong va vé nganh hanh chinh
van phong; thanh thao cac ki ning nghé nghiép, ki ning cbt 16i dbi véi hanh chinh vin
phong; ¢ dao dirc, luong tam nghé nghiép, y thirc Ky luat, tac phong cong nghiép va c6
nang lyc co ban dam nhiém cac chirc nang quan tri van phong, c6 kha nang tim viéc lam,
ty tao viéc 1am hoic tiép tuc hoc tap lién thong Ién cao dang va dai hoc.

1.2. Muc tiéu cu thé:

a) Vé kién thirc

- Trinh bay dugc nhiing kién thirc co s& ciia khdi nganh kinh té va hanh chinh vin
phong va c6 thé van dung vao viéc hoc cac mon chuyén mon va chuyén nganh sau nay;

- Van dung dugc cac kién thie co ban vé nganh hanh chinh van phong, gém:
Nghiép vu van phong Marketing can ban, Quan tri hoc, Quan tri tai chinh, Quan tri van
phong, Quan tri nhan lyc, Quan tri chat luong vao viéc quan Iy, kinh doanh sau nay;

- Van dung duoc cac kién thirc co s¢ va chuyén nganh di hoc dé phan tich, giai
quyét cac van dé quan 1y co ban trong hanh chinh vin phong.

- Néng cao trinh d6 vin hod co ban dé c6 kha ning tiép thu cdc mén hoc co s6,
chuy&n mon va céc tién bo khoa hoc k§ thuat trong thuc tién.

b) Vé ki néing

- C6 trinh d6 ngoai ngir co ban dé co thé doc hiéu céc tai liéu thong thuong bang
tiéng nudc ngoai.

- C6 céi nhin toan dién vé cong tac van thu luu trir dac biét 1a ung dung céng nghé
théng tin vdo nghiép vu van thu luu tr.
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- C6 kha ning phan tich, thiét ké va lap trinh dé giai quyét cac bai toan tin hoc tng
dung trong cong tac van phong, nghiép vu van thu luu trir va cac hoat dong khac cua xa
hoi.

- C6 hiéu biét co ban vé mang may tinh va cac trang thiét bi mang, hiéu biét vé
Web, Internet, thwong mai dién tur, chinh phu dién tu.

- C6 kha ning 1am viéc doc 1ap, tu nghién ciru dua trén cac kién thirc da co..

- Chuong trinh nay 1a mot phan thiét yéu caa chuong trinh dao tag cir nhan quan
tri vin phong. Piéu nay dam bao cho sinh vién c6 da nang luc thuc hanh moi nghiép

c) Vé thdi dé

- C6 dao dirc nghé nghiép, ¥ thic t6 chirc ky ludt lao dong va ton trong ndi qui ca
co quan, doanh nghiép;

- Y thtc cong déng va tac phong cong nghi€p, trach nhiém cong dan, lam viéc theo
nhém va lam vi¢c doc 1ap;

- C6 tinh than ciu tién, hop tic va gitp d& dong nghiép.

1.3. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép:

Sau khi hoc xong chuwong trinh nay, nguoi hoc ¢6 kha nang: Lam viéc phu hop tai
bo phan nghiép vu hanh chinh van phong, quan tri nhan sy, quan tri ban hang cta doanh
nghiép; 1am chuyén vién, tu van vién cho céc doanh nghiép vé cac linh vuc hanh chinh
van phong; hoc lién thong 1én dai hoc d¢ mé rong co hoi nghé nghiép.

2. Khdi lwong Kién thire va thoi gian khéa hoc:

-S6 lrong mon hoc, moé dun: 31 mon hoc

- Khéi lugng kién thuc, k¥ nang toan khoa hoc: 1800 gid

- Khéi luong cac mon hoc chung /dai cwong: 330 gid

- Khdi lwong cac mon hoc, md dun chuyén moén: 1470 gid

- Khéi lugng 1y thuyét: 667 gio; Thuc hanh, thuc tap, thi nghiém, bai tap, thao
luan, kiém tra: 1069 gid

- Thoi gian khoa hoc: 2 ndm véi 4 hoc ky
3. N§i dung chwong trinh:

Thaoi gian hoc tip (gio)
M o Trong do
{ . X
MH/ Tén mén hoc, mé dun . | Tong ) Thye Enanh/’ "
thuyet | nghiém/bai tra
tap/thao luan
| Cac mon hgc chung/dai cwong 18 | 330 118 195 17
1  |Gido duc chinh tri 2 30 4 24 2
2 [|Phap luat 1 | 15 9 5 1
3 [Tin hoc 2 45 15 29 1
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Thoi gian hoc tap (gio)

M3 ) Trong do
MH/ Tén mon hoc, mo dun S0 t}n Téng ] Thyc hanh/ i
MD/ HP chi & Ly | thwc tap/thi | Kiém
thuyét | nghiém/bai tra
tap/thao luan
4  [Tiéng Anh 4 90 30 56 4
6  [Ky nang giao tiép 2 | 45 | 15 28 2
7 Tam 1y hoc dai cuong 2 30 20 8 2
8  |Gido duc thé chét 2 30 4 24 2
9  |Gido duc qudc phong va an ninh 3 45 21 21 3
I Cé‘c mon h(ic, moé dun chuyén mon 69 | 1470 | 549 874 47
nganh, nghe
1.1 |M06n hgc, mé dun co s¢ 23 | 450 | 195 239 16
10  [Kinh té vi md 3 | 60 30 28 2
11 |Luat kinh té 3 | 45 20 23 2
12 [Marketing can ban 3 60 30 28 2
13 |Nguyén ly thong ké 3 60 25 33 2
14 |Nguyén ly ké toan 3 60 30 28 2
15  [Thué 3 | 60 30 28 2
16  [Thuc hanh khai béo thué 2 | 60 58 2
17  |Ly thuyét tai chinh tién té 3 | 45 30 13 2
12 [Monhoc, mo dun chuyén mon 24 | 465 | 215 234 16
nganh, nghé
18  |Heé thong thong tin quan ly 3 60 15 43 2
19  [Tam ly kinh doanh 3 60 28 30 2
20  [Pao dtc kinh doanh 3 45 28 15 2
21 |Quan tri nguon nhan lec 3 60 30 28 2
22 |Quan tri thuong hiéu 3 60 28 30 2
23 [Thuong mai di¢n ti 3 60 28 30 2
24 |Quan tri van phong 3 60 30 28 2
25  |Quan hé cdng chung 3 60 28 30 2
11.3  |Kién thirc bo tro 17 | 330 | 139 181 10
26 [Thanh toan quoc té 3 60 30 28 2
27  |Ké toan tai chinh doanh nghiép 4 75 24 49 2
28  |Quan tri ban hang 3 60 30 28 2
29  |Quan tri tai chinh 4 75 28 45 2
30 |Quan tri chat luong 3 60 30 28 2
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Thoi gian hoc tap (gio)
Ma S tin| . TIl::r;lgi‘l?lfl/
MH/ Tén mon hoc, mé dun . | Tong , T, .2
MD/ HP chi & Ly | thwc tap/thi | Kiém
thuyét | nghiém/bai tra
tap/thao luan
1.4 [Tét nghiép 5 | 225 220 5
31 [Thuc tap tot nghiép 5 | 225 220 5
Tong cong 87 | 1800 | 667 1069 64

4. Huéng din sir dung chwong trinh
4.1. Huéng dan xéac dinh ndi dung va thdi gian cho cac hoat dong ngoai khoa:

- Chuong trinh dugc thiét ké vai thoi gian dio tao 2 nam vai 4 hoc ky chinh. Thoi
gian cua cac hoat dong trong nam hoc dwgc tinh theo tuan. Thai gian giang day ly thuyét
va thuc hanh céc hoc phan dugc tinh theo tiét.

- Nha truong bé tri va diéu chinh cac mon hoc/hoc phan cua cac hoc ky sao cho
dam bao duoc tinh I16gic va tinh hé théng cua chuong trinh dao tao theo trinh tu dé hoc
sinh hoc cac mén khoa hoc co ban, co s& roéi mai hoc cac mén thudc kién thac nganh va
chuyén nganh.

- T6 chuc day/hoc ly thuyét va thuc hanh co ban duoc tién hanh tai truong, to
chuc thuc tap duoc tién hanh tai cac co s& ngoai truong.

- Thuc tap tt nghiép duoc t6 chirc vao cudi hoc ky 4 nam thir 2 sau khi hoc sinh
da hoc xong va dat tat ca cac modn hoc/hoc phan quy dinh. Co sé, dia ban cho hoc sinh di
thuc té nganh phai phi hop véi timg nganh/chuyén nganh dao tao, dap Gng yéu cau
chuyén nganh dao tao.

4.2. Huéng dan t6 chuc kiém tra hét mon hoc, mo dun:

Tat ca cac hoc phan déu duoc té chic thi két thic hoc phan twong ung véi ké
hoach mén hoc.

Thoi gian td chtre kiém tra hét mon, mo dun duge xac dinh va ¢6 hudng din cu thé
theo tirng mon hoc, mé dun trong chuong trinh dao tao.

4.3. Huéng dan thi tot nghiép va xét cong nhan tot nghiép:

- Béi v6i dao tao theo nién ché:

+ Nguoi hoc phai hoc hét chuong trinh dao tao theo ting nganh, nghé va co du
diéu kién thi s& duoc du thi tét nghiép.
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+ Noi dung thi tot nghiép bao gdm: mén Chinh tri; Ly thuyét tong hop nghé
nghiép; Thyc hanh nghé nghiép.

+ Hiéu trudng cac truong cin cir vao két qua thi tot nghiép ctia ngudi hoc va cac
quy dinh lién quan dé xét cOng nhan t6t nghiép, cap bang va cong nhan danh hiéu k¥
thuat vién thuc hanh theo quy dinh cta truong.

- B6i v6i dao tao theo phuong thirc tich lily mé dun hodc tich liy tin chi:

+ Ngudi hoc phai hoc hét chuong trinh ddo tao trinh do trung cip theo tirng nganh,
nghé va phai tich lily da sé mé dun hoic tin chi theo quy dinh trong chwong trinh dao tao.

+ Hiéu trudng nha truong cin ot vao két qua tich liy ciia ngudi hoc dé quyét dinh
viéc cong nhan tot nghiép ngay cho nguoi hoc hodc phai lam chuyén dé, khoa luan 1am
diéu kién xét tot nghiép.

+ Hiéu trudng cac truong cin cir vao két qua xét cong nhan tot nghiép dé cap bang

t6t nghiép va cong nhan danh hiéu k¥ thuat vién thuc hanh theo quy dinh cua truong.

4.4. Cac chu y khac (néu co):

TRUONG CAO DPANG MIEN NAM
HIEU TRUONG
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