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PHAN VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT
BO GIAO DUC VA PAO TAO

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

Sb: 39/2014/TT-BGDDT Ha Noi, ngay 05 thang 12 nam 2014

THONGTU
Ban hanh chwong trinh khung trung cap chuyén nghiép
nhom nganh Van thu - Luu trir - Bao tang

Can cir Ludt Gido duc ngay 14 thang 6 ndm 2005; Ludt sira doi, bé sung mot
s6 diéu ciia Ludt Gido duc ngay 25 thang 11 nam 2009;

Can cir Nghi dinh s6 36/2012/ND-CP ngay 18 thang 4 nam 2012 ciia Chinh
phii quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia Bg, co quan
ngang B9,

Can cir Nghi dinh sé 32/2008/ND- CP ngay 19 thang 3 nam 2008 cua Chinh
phii quy dinh chire ndang, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chirc ciia Bé Gido duc
va Pao tao,

Can cir Nghi dinh s6 75/2006/ND-CP ngay 02 thing 8 ndm 2006 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét va huong dan thi hanh mét sé diéu ciua Ludt Gido duc; Nghi dinh
s6 31/2011/NP-CP ngay 11 thiang 5 nam 2011 cia Chinh Phii sita d6i, b sung
mét sé diéu cua Nghi dinh s6 75/2006/NP-CP ngay 02 thing 8 ndm 2006 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét sé diéu cia Ludt Gido duc;
Nghi dinh s6 07/2013/NP-CP ngay 09/01/2013 cia Chinh phi sita doi diém b
khodn 13 Piéu 1 ciia Nghi dinh s6 31/2011/NP-CP ngay 11 thang 5 nim 2011 sira doi,
b6 sung mét sé diéu cia Nghi dinh s6 75/2006/NP-CP ngay 02 thang 8 nam 2006
ciia Chinh phii quy dinh chi tiét va hwéng dan thi hanh mét s6 diéu cia Ludt Gido duc;

Can cir Nghi dinh s6 115/2010/ND-CP ngay 24 thang 12 nam 2010 ciia Chinh
phii quy dinh trach nhiém quan 1y nha nede vé gido duc;

Can cit cdc Bién ban tham dinh ngay 05/10/2011; 16/9/2011 cua Hoi dong tham
dinh chirong trinh khung trung cdp chuyén nghiép thanh Idp theo Quyét dinh sé
2654/0P-BGDPT ngay 30 thang 6 nam 2011 cua B9 truong Bo Gido duc va
Dao tao,

Theo dé nghi ciia Vu trieong Vu Gido duc chuyén nghiép,

B¢ truong ﬁé Giao duc va Pao tao ban hanh Thong tw ban hanh chuwong trinh
khung trung cdp chuyén nghiép nhom nganh Van thw - Luu trit - Bao tang.
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Piéu 1. Ban hanh kém theo Thong tu ndy chuong trinh khung trung cip chuyén
nghiép nhom nganh Van thu - Luu trit - Bdo tang, gom céc nganh:

1. Hanh chinh van thu.

2. Van thu - Luu trir.

3. Luu trt.

Piéu 2. Thong tu nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay 20 thang 01 nam 2015.
Cac chuong trinh khung ban hanh kém theo Thong tu nay dugc dung trong cac co
s& gido duc dugc giao nhiém vu dao tao cac nganh hoc nay trinh do trung cap
chuyén nghiép.

Piéu 3. Can ct chuong trinh khung quy dinh tai Thong tu nay, co so gido duc
dugc giao nhiém vu dao tao cac nganh hoc néu tai Pi€u 1 t6 chirc xay dung cac
chuong trinh dao tao cu thé cua truong; t6 churc bién soan hodc té chirc lya chon;
duyét gido trinh dé str dung lam tai liéu trong truong trén co sé tham dinh ctia Hoi
dong tham dinh giao trinh do thu trudng co s& gido duc thanh 1ap.

Piéu 4. Chanh Vin phong, Vu trudng Vu Gido duc chuyén nghiép, Thu trudng
cac don vi c6 lién quan thudéc Bo Gido duc va Pao tao, Thu truéng cac co sd gido
duc dugc giao dao tao cac nganh hoc trinh d§ trung cap chuyén nghi€p néu tai
biéu 1 chiu trach nhi¢m thi hanh Thong tu nay./.

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Bui Van Ga
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BOQ GIAO DUC VA PAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

CHUONG TRINH KHUNG TRUNG CAP CHUYEN NGHIEP

Trinh do dao tao : Trung cdp chuyén nghiép
Nganh dao tao : Hanh chinh van thu

Ma nganh : 42320302

Poi twong tuyén sinh: Tt nghiép Trung hoc phd thong
Thoi gian dao tao  : 2 nam

(Ban hanh kém theo Théng tir s6 39/2014/TT-BGDPT ngay 05 thang 12 niam 2014
cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tgo)

I. Giéi thi€u va mé ta chwong trinh

Chuong trinh khung trung cip chuyén nghiép nganh Hanh chinh van thu dugc
thiét ké dé dao tao can sy van thu trinh do trung cap chuyén nghiép, cé dao duc va
lvong tam nghé€ nghi¢p, c¢6 thai d§ hop tac véi dong nghi¢p, ton trong phap luat va
cac quy dinh tai noi lam viéc, c6 suc khée nham tao di€u ki¢n cho nguoi lao dong
c6 kha nang tim vi¢c lam, dong thoi c6 kha nang hoc tdp vuon 1€n, dap Uimg yéu
cau phat trién kinh té - xa hoi.

Noi dung khoa hoc bao gdm nhiing kién thtrc, k§ niang co ban vé nha nudc,
phap luat; cac nghi¢p vu ve€ van thu, luu trir, thu ky; quan tri van phong va nguoi
hoc cling dugc trang bi nhitng kién thirc co ban vé tin hoc, ngoai ngit, giao duc thé
chat, chinh tr1, phap luat, quéc phong - an ninh.

Sau khi hoc xong chuong trinh nay, nguoi hoc tr¢ thanh can sy van thu, dugc
cap bang trung cap chuyén nghi€p, c6 kha nang thuc hién tot cac ndi dung nghiép
vu van thu va thuc hién duge mot s6 nghiép vu hanh chinh van phong khac tai cac
co quan, to chuec.

I1. Muc tiéu dao tao

Sau khi hoc xong chuong trinh nguo1 hoc c6 kha nang:

1. V& kién thire

- Trinh bay duogc cac khai niém co ban vé cong tac vian thu; trinh bay nhimng
yéu cau, ndi dung tong quat cia cong tac van thu.

- Trinh bay dugc cac quy trinh nghiép vu cua cong tac van thu: Quy trinh soan
thdo van ban; quy trinh quan 1y van ban di; quy trinh quan ly va gidi quyét van ban
dén; quan ly va sir dung con dau; phuong phap 1ap ho so va giao nop ho so vao luu
trir hién hanh.
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- Trinh bay dugc cac kién thirc co ban vé nha nudc, phap luat: chic ning,
nhiém vu, quyén han ctia mét sb co quan, td chirc; céac quan h¢ phéap luat hanh
chinh, chu thé phap luat hanh chinh nha nudc, thu tuc hanh chinh va cai cach tha
tuc hanh chinh nha nudc.

- Phan biét dugc cac loai van ban hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua céc
co quan, to chirc; thé thirc va quy dinh hién hanh vé k¥ thuat trinh bay thé thirc van
ban quan 1y nha nudc; Pang va céc to chire chinh trj - xa hoi.

- Trinh bay dugc kién thirc co ban vé ung dung céng nghé thong tin trong soan
thao, quan 1y vin ban va 1ap ho so trong moi trudng mang.

2. Vé k¥ niing

- Tham gia soan thao dugc mot s6 van ban hanh chinh.

- Thuc hién thanh thao cac khau nghiép vu trong quy trinh t6 chtrc quan 1y va
giai quyét van ban di - dén; quan 1y va sir dung con dau.

- Lap ho so va giao ndp hd so vao luu trir hién hanh theo dang quy dinh.

- St dung dugc mot sé phan mém tin hoc ing dung trong cong tac hanh chinh
van thu.

- Str dung thanh thao céc trang thiét bi van phong.

3. Vé thai dd

C6 tinh than trach nhiém d6i v&i cong viéc duoc giao trudc tap thé, phap luat
va chap hanh tét cac ndi quy, quy ché tai noi lam viéc; ¢6 tinh trung thuc, c6 tinh
than hop tac vdi dong nghiép va say mé véi cong viéce; co y thirc to chuc ky luat va
tac phong cong nghiép, ty my, chinh xéc, tudn thu cic quy dinh vé bao mat; ludn
¢ y thirc vuron 1én va sin sang ddm nhiém cac cong viéc duoc giao.

IT1. Khung chwong trinh dao tao

1. Céu tric kién thire, ki ning ciia chwong trinh dao tao

Khoi lugn
T Noi dung Pon vi hoc trinh ?DVHT)
1 | Cac hoc phan chung 22
2 |Cachocphdncoss | 2
3 | Cachocphdnchuyenmén | 37
4 |Thyctapnghénghiep | 11|
5 | Thyctap tbtnghiep | 6
Téng khdi lwong chwong trinh 98
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2. Cac hoc phin ciia chwong trinh va thoi lwgng
S6 PVHT

2 £ X Thl}’C

TT Tén hoc phan So tiet |, Ly | hanh

Tong z ’

thuyét | thuc

tp
I |Cichgephanchung | 420 | 22 | 18 | 4
Cic hoc phan bat bugc | 390 | 20 | 16 | 4|
1 | Gidodyc Quoc phong - Anninh | 7513 2 1]
2 |Gidodycchinhtei 5 S 1 Sl ]
3 |Gidodycthéchat 60 | 2 | 1 | 1
4 |Tinhee 60 | 3] 2 | 1|
5 |Ngoaingt | 9 |5 | . 4 .
6 |Phaploat 30 |2 | 2 |
Cic hoc phan ty chon (chon I trong 3 hocphan) | 30 | 2 | 2 |
1 |Kynanggiaotiep | 30 |2 2 ]
2 | Khoitao doanh nghiep | 30 | 2 | 2
3 | Gido duc sir dung ning luogng tiét kiém va| 30 2 2
________ hicwqua
I | Cichgephaneoss | 360 | 22 | 20 | 2 |
1 |Tieng Viétthyehanh | 45 |2 | 1 1]
2 | Vanbanquanlynhanuée | 45 | 3 1 3 ]
3 | Tamly hoc dai cwong | 30 1.2 | 2 1]
4 |Vanhéacongse | 30 1.2 | 2
5 | Luathanh chiph | 45 | 3 1. 3 ]
6 | Tinhocvanphong | 60 | 3 | . 2 1 .
7 |Quantrivanphong | 45 1 3 1. S
8 | Tochic coquannhanuoe | 60 | 4 | 4 | |
I | Céc hoe phan chuyénmén | 690 | 37 | 28 | 9
Cic hgc phan batbuge | 600 | 31 | 22 | 9
1 |Nghiép va thuky ] 45 | 2 | Lo .
2 |Nghigpvyvanthel ) 60 | 3 | . 2 1 .
3 | Nghi¢p vu van thu 2 60 2 1
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S6 PVHT
3 £ X ThLIC
TT Tén hoc phan So tiet |, Ly | hanh
Tong ) ’
thuyét | thuc
tap
4 |Nghiepvplowteet ) 60 | 3 | . 2 | I
5 |Nghiép velwutree2 45 2 ! 1
6 | Strdyng rang thiétbivanphong | 45 | 2 | 1 | 1|
7 U:ng dung cong nghé thong tin vao cong tac 45 5 1 1
________ vanthwe
8 |Kythudtsoanthaovanban | 45 | 2 1. Lo .
9 | Nhap mon khoa hoc Thu vién thong tin | 30 | 2 | 2 |
10 | Quanlynhanue | 45 | 3 1. 3]
11 | Thutyc hanh chinh | 30 |2 | L
12 | Tamly hoc quanly | 30 1.2 | 2
13 Ky thuatdanh may vitinh 60 3 2 1
Cic hoc phin ti chon (chon 2 rong 3 hocphan)| 90 | 6 | 6 | |
1 Cong tac van thu, luu tri .trong co quan| . 3 3
________ Dang va cac to chuc chinh tri -xahoi | = | = | = |
) C(Aing téc‘ van t}.lu’,Aluu trit tai UBND cép x4 45 3 3
________ (xa, phuong, thi tran) |
3 | Cong tac van thu, luu trir trong doanh nghiép | 45 | 3 1 3 1]
IV | Thyc tip nghenghiégp 495 giv| 11 11
1 |ThyctapNghigpvuvanthe  [270gio) 6 | | 6 |
2 | Thyctap Nghiép valwutrr | 0go | 2 | | 2|
3 | Thyctap Tinhoc ingdyng |- 135gi6| 3 | ] 3
V | Thue tip tot nghiép 300 giov| 6 6
Tong cong 98 | 66 | 32

IV. N¢i dung thi tét nghiép

Noi dung

Chinh tri: Hoc phan Gido duc chinh tri

Thire hanh nghé nghiép: Gém cac ndi dung trong phan thuc tip nghé

nghiép va thuc tap tét nghiép
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V. Mb ta ndi dung cac hoc phan

1. Gido duc Quéc ph(‘)ng An ninh

Hoc phan nay cung cap nhimg kién thtic co ban vé cong tac Qudc phong - An
ninh. No6i dung bao gom: quan diém, duong 16i ciia Pang va Nha nude vé cong tac
Giao duc Quoc phong - An ninh; chinh tr1 quan su luc luong dan quan tu v¢; k¥
thuat va chién thuat quan su; k¥ thuat sir dung vii khi thong thuong.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, nguoi hoc co the trinh bay dugc nhitng nodi
dung co ban vé cong tac Qudc phong - An ninh, vé cau tao, nguyén 1y va st dung
duge mot s6 vii khi bo binh thong thuong, thanh thao diéu lénh doi ngi, biét van
dung kién thtrc d3 hoc dé rén luyén nép séng ngan nip, tac phong nhanh nhen, hoat
bat, ky luat va y thic dugce trach nhiém cua ban than cung toan Pang toan dan
trong xay dung va bao vé t6 quoc, san sang thuc hién nhi€ém vu dugc giao.

Diéu kién tién quyét: Khong

2. Giao duc chinh tri

Hoc phan nay cung cap cho ngudi hoc nhitng ndi dung co ban cia chu nghia
duy vat bién chung vé tu nhién,, xa hoi, con nguoi, nhitng ndi dung co ban vé Bang
Cong san Viét Nam va duong 161 chinh sach cua Dang trong thoi ky qua do 1én chu
nghia xa hdi va tu tuéng H6 Chi Minh.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, nguoi hoc co thé trinh bay duoc nhimg van dé
co ban cua chu nghia Méc - Lénin vé tu nhién, xa hoi, con nguoi, vé Pang Cong
san Viét Nam va tu tuong Hd Chi Minh, tir &6 ¢6 cai nhin khoa hoc, khach quan
dbi vé6i cac van dé tu nhién, xa hoi, con nguoi, biét phén tich, danh gia cic vin dé

chinh tri, x3 hoi, biét séng hoa nhap véi cong ddng va méi trudong. Tin tudng vao
duong 16i, chinh sach dung dan ciia Pang, Nha nude Viét Nam.

Piéu kién tién quyét: Khong

3. Giao duc thé chat

Hoc phén nay cung cap cho ngudi hoc kién thirc co ban vé Gido duc thé chat.

Noi dung bao gom y nghia, tac dung cua thé dyc thé thao (‘101 Vo1 sy phat trlen
ciia co thé, bai thé duc budi sang, chay bén, chay cu ly ngin, nhay cao nam
nghiéng. Ngoai ra chuong trinh ¢ thé con duge bd sung cac ndi dung nhu: Bong
da, Bong chuyén, Bong ban, Cau long, Boi 101.

Sau khi ,th, xong hoc phén nay, nguoi hoc c6 kha nang tu rén luyén thép thé,
hinh thanh 161 song lanh manh, tich cyc tham gia cac hoat dong thé duc, thé thao
tal co sO.

Piéu kién tién quyét: Khong
4. Tin hoc

Hoc phan ndy cung cap cho nguoi hoc nhiing kién thirc co ban vé tin hoc dai cuong.
Nbi dung bao gdm cac van dé can ban vé cong nghé thong tin va truyén théng, sir dung
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may tinh va quan ly t€p vd1 Windows, soan thdo van ban, bang tinh di¢n tu, trinh
dién dién tur - PowerPoint va Internet.

Sau khi hoc xong hoc phan ndy, nguoi hoc st dung duoc may tinh dé soan
thdo van ban, trinh dién bdo cdo, st dung bang may tinh dé tinh toan thong ké, st
dung va khai thac dugc mét s6 dich vu cua Internet, dong thoi rén luyén phong
cach suy nghi va lam viéc phu hop voi thoi dai tin hoe hoa, ham hiéu biét, tim toi,
sang tao, chu dong trong suy nghi va hanh dong.

Piéu kién tién quyét: Khong

5. Phap luat

Hoc phén nay cung cip cho ngudi hoc nhitng kién thirc co ban vé Nha nude va
Phép luat. No1 dung bao gom: mot s6 van dé vé Nha nudc va phap luat va mdt s
luat co ban cua Phap luat Viét Nam.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc ¢ thé giai thich duoc nhimg vin dé
co ban vé Nha nudc va phap luat va mot s6 luat co ban cua Phap luat Viét Nam,
van dung dugc kién thue da hoc dé xur Iy cac van dé lién quan dén phap luat tai not
lam viéc va trong cong ddéng dan cu, hinh thanh ¥ thtc ton trong phap luat, rén
luyén tac phong séng va lam viéc theo phéap luat; biét lua chon hanh vi va khang
dinh sy tu chu cia minh trong cac quan hé xa hoi, trong lao dong, trong cudc song
hang ngay.

Diéu kién tién quyét: Khong

6. Ngoai ngir

Hoc phan nay cung cap cho ngudi hoc nhiing kién thire, ky nang co ban trong
viéc st dung ngoai ngir. NOi dung bao gom nhing van dé can ban vé ngoén ngir,
ciu trac ngir phép, tir vung, cac tinh huéng giao tiép don gian, phd thong va cac ky
nang nghe, noi, doc, viét.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, nguoi hoc co thé trinh bay duoc cu tric ngir
phap co ban, c6 kha nang giao tiép duoc bang ngoai ngir voi trinh d6 can ban vé
nghe, no6i, doc, viét va c6 thé doc hiéu tai liéu, trao d6i va suu tdm thong tin phuc
vu hoc tap, nghién ciu bang ngoai ngit dugc hoc véi sy trg gitp cua Tu dién lam
nén tang dé tiép can khoa hoc k¥ thuat, hoc tap va nghién ctru cac van dé chuyén
mon, tao co hoi chq nguoi hoc nang cao kién thic va y thuc vé nhitng khac ];)16;'[
van hoa lién quan dén viéc sur dung ngoai nglt hop tac trong lao dong va giao tiép.

Piéu kién tién quyét: Khong

7. K¥ niing giao tiép

Hoc phan nay cung cap cho nguoi hoc nhimg khai quat chung vé giao tiép va
ky nang giao tiép, mot s6 k¥ ning giao tiép co ban nhu ky nang lam quen, ky nang
lang nghe, ky nang noi trudc dam dong, ky nang giai quyet xung dot va k¥ nang

khic phuc kho khan trong giao tiép, dong thoi hoc phan nay ciing dé cap toi viée
véan dung k¥ nang giao tiép trong tim kiém viéc 1am va tai noi lam viéc.
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Sau khi hoc xong hoc phan ndy, ngudi hoc ¢6 kha nang dinh nghia duoc khai
niém giao ti€p va ky nang giao ti€p; xac dinh dugc vai tro cia giao ti€p, cac hinh
thirc va phuong tién giao tiép; néu dugc cac nguyén tac giao ti€p va y nghia cua
cac nguyén tac do trong giao ti€p; phan loai dugc cac k¥ nang giao ti€p; trinh bay
va thuc hién dugc mot s6 k¥ ndng giao ti€p trong cudc song nhu ky ndng lam quen,
k¥ nang lang nghe, k¥ ndng néi trudc dam dong, ky ndng gidi quyét xung dot va k§
nang khac phuc kho khan trong giao tiép; xac dinh va van dung dugc cac ky nang
giao ti€p co ban trong gia dinh, nha truong, xa hdi, trong tim ki€m viéc lam va tai
noi lam viéc.

Diéu kién tién quyét: Khong

8. Khéi tao doanh nghiép

Hoc phan nay trang bi cho ngudi hoc nhitng kién thirc co ban vé doanh nghiép,
san pham va thi truong cia doanh nghiép; kinh doanh va dinh hudéng nganh ngheé
kinh doanh; cac budc 13p ké hoach kinh doanh va thuc thi ké hoach kinh doanh.

Sau khi hoc xong hoc phan ndy, nguoi hoc trinh bay duoc nhimg khai niém co
ban vé doanh nghi€p va kinh doanh, c6 kha nang lap ké hoach kinh doanh va xay
dung ké hoach hanh dong dé€ khdéi su kinh doanh trong mdt linh vuc ctia nén kinh te€.

Diéu kién tién quyét: Khong

9. Gi4o duc sir dung ning lwong tiét kiém va hiéu qua

Hoc phan nay cung cdp cho ngudi hoc nhitng kién thirc co ban nhat vé ning
luong va tinh hinh sir dung ndng luong, nhién li€u, tai nguyén thién nhién hién
nay; cac chinh sach vé€ st dung nang lugng ctia nudc ta cling nhu cua mot s6 quoc
gia trén thé gidi.

Sau khi hoc xong hoc phan ndy, ngudi hoc hiéu va giai thich dugc cac khai
niém, thuat ngtr co ban vé€ nang lugng va van dé st dung nang luong tiét kiém hi¢u
qud, cac dang nang luong moi; cac chinh sach st dung nang luong ctia nudce ta
cling nhu mot s6 qudc gia trén thé gidi, qua trinh san xuat, truyén tai, cung cap,
phan phdi va st dung di¢n nang. Pong thoi, giup nguoil hoc hinh thanh duoc ¥
thirc, thai d§ sir dung nang luong tiét kiém va hi€u qua, tuyén truyén, gido duc cho
nhirng nguodi xung quanh y thire stir dung nang luong tiét kiém, hiéu qua, an toan.

Piéu kién tién quyét: Khong

10. Tiéng Viét thue hanh

Hoc phan nay cung cip nhimg kién thic co ban vé cac dic diém cua tiéng
Viét; khai niém vé nglt &m va cac chirc ndng cua cac y€u td trong am tiét ti€ng
Viét. Céc kién thirc va ky nang co ban vé cach dung dau cau va viét ding chinh ta;
st dung tir nglr tieng Viét dung ngilr canh; st dung cac quy tac ngir phap vao viét
ding cau; k¥ nang tao 1ap van ban, dung tur va dat cau.
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Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc sira dugc cac 16i thong thudng
trong cac van ban vé chinh ta, ngdn tur, cau van, trinh bay, bo cuc.

Piéu kién tién quyét: Khong

11. Van ban quan ly nha nudc

Hoc phan nay cung cip nhiing kién thirc co ban vé vin ban quan 1y nha nudc:
Khai niém, chirc nang, phan loai van ban quan ly nha nudc; thé thirc van ban quan
Iy nha nudc; tham quyén ban hanh van ban quy pham phap luét; ti€u chuan hoa
van ban.

Sau khi hoc xong hoc phan ndy, nguoi hoc hiéu dugc khai niém, chirc ning
cua van ban quan ly nha nudc; cac loai van ban quan Iy nha nudc; cac quy dinh
hi¢n hanh vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay van ban.

Piéu kién tién quyét: Thuec hién sau khi hoc cac hoc phc”in T iéng Viét thuc hanh,
16 chirc co quan nha nuoc.

12. Tam ly hoc dai cwong

Hoc phan nay cung cp nhiing kién thirc chung cua tim 1y hoc; co s& tu nhién
va co s& xa hdi cua tam 1y con nguoi; sy hinh thanh va phat trién cia tam ly, y
thirc; hoat dong nhén thire, tri nhéd, ngdn ngir, nhan cach.

Sau khi hoc xong hoc phan ndy, nguoi hoc trinh bay dugc nhimg khai niém co
ban vé tdm 1y con nguoi, co sé tu nhién va xa hoi cia tam 1y con nguoi, vai tro cia
hoat dong giao ti€p doi vdi sy phat trien nhan cach; dac diém, vai tro cua cac qua
trinh nhan thac; quy luat va vai tro cua tinh cdm; cac pham chat, thude tinh tam ly
cua nhan céch; giai thich va biét cach hanh xtr phu hop véi cac quy luat, ban chat
cua tam ly.

Piéu kién tién quyét: Khong

13. Vin hoa cong sé

Hoc phan ndy cung cap cho hoc sinh nhiing kién thtrc co ban vé vin hoa, moi
truong van hoa tai cong sd, cac bién phap xay dung moi truong van hoa cong sé va
cac bién phép cu thé dé ung xit mgt cach c6 van hoa trong cong viéc sau nay.

Sau khi hoc xong hoc phan ndy, nguoi hoc trinh bay duoc nhing kién thuc
chung v€ van hoa cong so.

Piéu kién tién quyét: Thuc hién sau khi hoc hoc phdn Tdam ly hoc dai cuong.

14. Luat hanh chinh

Hoc phan nay cung cép cac kién thirc co ban vé phap luat hanh chinh; cac quan
hé phap luat hanh chinh; phuong phap di€u chinh phap luat hanh chinh; trach
nhiém cua ca nhan va to6 chuc cling nhu céac thu tuc can thiét € dam bao thuc thi
phap luat hanh chinh
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Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc trinh bay dugc cac khai niém co
ban vé phap luat hanh chinh nha nudc, chu thé cua phap luat hanh chinh, mdt s6
van dé co ban vé cudng ché hanh chinh va trach nhiém hanh chinh va cé thé van
dung trong qua trinh 1am viéc, ddm bao thyc thi nghiém chinh phap luat hanh chinh.

DPiéu kién tién quyét: Thue hién sau khi hoc hoc phdn Phap lugt.

15. Tin hoc van phong

Hoc phan nay cung cap nhiing kién thirc, k§ nang co ban vé Microsoft word;
Microsoft Excel, Power Point; gitp ngudi hoc nhap va khai thac dir li¢u trén cac
phan mém chuyén dung.

Sau khi hoc xong hoc phﬁn nay, nguoi hoc thuc hién duoc nhitng ky nang soan
thdo van ban; in an; nhap va khai thac trén cac phan mém chuyén dung; khai thac
Internet; gtri va nhan thu dién tr (email).

Piéu kién tién quyét: Thuec hién sau khi hoc hoc phdn Tin hoc, Nghiép vu van
thu 2.

16. Quan tri van phong

Hoc phan nay cung cdp nhimg kién thirc téng quan vé van phong, vian phong
hién dai, quan tri van phong; t6 chirc va hoat dong cuia mdt s6 van phong.

Sau khi hoc xong hoc phan ndy, nguoi hoc hiéu rd hon vé co cau to chirc cua
van phong va chirc nang, nhi€ém vu cta van phong, van phong hién dai; t6 chic
thuc hién cong vi¢c trong van phong mot cach khoa hoc, quan 1y dugc cac tai san
trong van phong.

Dieu kién tién quyét: Thuee hién sau khi hoc hoc phdn T6 chirc co quan nha nuoc.

17. Té chirc co' quan nha nuéc

Hoc phan nay cung cap nhitng van dé co ban vé t6 chtic cic co quan nha nudc
Viét Nam: Vi tri, chirc ndng, nhiém vy, quyén han, co cau td6 chirc cua bd may nha
nudc; chuc nang, nhiém vy, nguyén tac hoat dong, méi quan hé gitta cdc co quan
trong bd may nha nudc.

Sau khi hoc xong hoc phén nay, nguoi hoc hiéu duoc cac khai niém, co cau to
chure cua bo may nha nuoc Viét Nam va nhiém vu cua tung co quan trong bo may do.

Piéu kién tién quyét: Khong

18. Nghiép vu thu ky

Hoc phan nay cung cp cho nguoi hoc nhing kién thirc, k§ ning co ban vé cac
nghiép vu cua thu ky: Tiép - dai khach; thu thap, cung cap thong tin cho lanh dao,
to chirc lién lac cho lanh dao; xay dung va quan ly chuong trinh, ké hoach cong
tac; to chuc hoi nghi; t6 chirc phong lam viée; t6 chire cac chuyén di cong tac cho
lanh dao.
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Sau khi hoc xong hoc phﬁn nay, nguodi hoc hiéu va thuc hién dugc mot sd
nghiép vu co ban cua thu ky tai co quan, to chuec.

Piéu kién tién quyét: Thue hién sau khi hoc cdc hoc phdn Nghiép vu van thu 2,
Ky nang giao tiép.

19. Nghiép vu van thu 1

Hoc phéan nay cung cip cho nguoi hoc nhiing kién thirc tong quan vé cong tac
van thu nhu: Khai ni¢m, yéu cau, ndi dung cta cong tac van thu; trach nhi¢m thuc
hién cac nhi¢ém vy cong tadc van thu trong co quan; nhitng kién thirc va ky nang vé
quy trinh nghi¢p vu cong tac van thu trong co quan, t6 chuc; quy trinh quéan ly van
ban di; quan 1y va st dung con dau.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc hiéu dugc cac khai niém, yéu ciu
va nQi dung ctia cong tac van thu; thyc hién dugc cac budc trong quy trinh quan ly
van ban di; quan ly va str dung con dau.

DPiéu kién tién quyét: Thuee hién sau khi hoc hoc phdn Ky thudt soan thao van ban.

20. Nghié€p vu van thu 2

Hoc phan nay cung cap cho nguoi hoc nhing kién thtrc, k§ ning vé quy trinh
quan ly va giai quyet van ban dén; phuong phap 1ap hd so va giao ndp hd so vao
Itru trit hién hanh; t6 chitc lao dong khoa hoc trong cong tac van thu.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, nguoi hoc thuc hién duge cac budc trong quy
trinh quan 1y va giai quyét vin ban dén; lap hd so va giao nop hd so cho luu trix
hién hanh; lya chon phuong phap t6 chiic lao dong khoa hoc trong cong tac van thur.

Piéu kién tién quyét: Thuec hién sau khi hoc hoc phdn Nghiép vu van thu 1.

21. Nghiép vu luu trir 1

Hoc phan nay cung cip cho ngudi hoc nhimg kién thirc tong quat vé tai liu
luu trtr va cong tac Iuu trir; mot s6 nghi€p vu co ban cua cong tac luu trir nhu: Xac
dinh gié tri tai li¢u luu trlt; thu thap va bd sung tai li€u; phan loai, chinh ly tai li¢u
luu trir.

Sau khi hoc xong hoc phﬁn nay, nguoi hoc thuc hién dugc viéc xac dinh gia tri
tai liu luu trir; thu thap va bo sung tai li¢u; phan loai, chinh 1y tai li¢u luu tri.

Piéu kién tién quyét: Thue hién sau khi hoc hoc phdn Nghiép vu van thu 2.

22. Nghiép vu luu trir 2

Hoc phan nay cung cip nhimg kién thirc co ban vé nghiép vu thong ké tai liéu
luu trir; xay dung cong cu tra clru; bdo quan an toan tai li¢u; t6 churc khai thac va
su dung tai liéu luu trir.

Sau khi hoc xong hoc phﬁn nay, nguoi hoc thuc hién dugc viéc théng ké tai
liéu luu trit; xay dung cong cu tra clru; bdo quan an toan tai li€u; t6 chure khai thac
va st dung tai liéu luu trir.

Piéu kién tién quyét: Thue hién sau khi hoc hoc phdn Nghiép vu lvu tri 1.
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23. Str dung trang thiét bj viin phong

Hoc phan nay cung cip cac kién thuc tong quan vé trang thiét bi vin phong;
kién thirc va ky nang str dung cac trang thiét bi truyén thong va trang thiét bi chuyén
dung; st dung cac trang thiét bi bao quan tai li¢u va cac dé dung trong van phong.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc ¢6 kha ning sir dung an toan, thanh
thao va c6 hi¢u qua cac trang thiét bi van phong dac bi¢t 1a cac thiét bi chuyén
dung nham thyc hién t6t nhiém vu duoc giao.

Diéu kién tién quyét: Thuc hién sau khi hoc cac hoc phan Quan tri van phong,
Nghiép vu van thw 1, Nghiép vu van thu 2.

24. Ung dung cong nghé thong tin vao cong tic vin thu

Hoc phan nay cung cap nhiing kién thirc, k¥ niang co ban trong viéc img dung
cong nghé thong tin vao cong tac van thu - luu trir; st dung mdt s6 phan mém
chuyén dung trong cong tac hanh chinh, van thu, luu tri.

Sau khi hoc xong hoc ph?m nay, nguoi hoc co thé sir dung duoc mot ) phﬁn
mém chuyén dung trong viéc quan 1y van ban di - dén; luya chon thong tin, xu ly
tin, quan ly va tra tim tai liéu luu trir.

Piéu kién tién quyét: Thuc hién sau khi hoc cac hoc phdn Nghiép vu van thu 1,
Nghiép vu van thw 2, Nghiép vu luu trir 1, Nghiép vu luu trir 2.

25. Ky thuat soan thiao van ban

Hoc phan nay cung cip nhiing kién thtrc, k¥ ning vé soan thao van ban: Quyét
dinh (cé biét), cong van, bao cédo, gidy moi, bién ban, gidy di duong, phiu gui.

Sau khi hoc xong hoc phan ndy, ngudi hoc soan thao duoc cac loai van ban
quan ly thong thuong trén.

Diéu kién tién quyét: Thue hién sau khi hoc cdc hoc phan Vin ban qudn 1y nha
nuoc, Tieng Viét thuc hanh.

26. Nhap mon khoa hoc Thw vién thong tin

Hoc phan ndy cung cp cho ngudi hoc c¢6 cai nhin tong quat vé thu vién va cac
co quan thong tin, cach sir dung hé thong cong cu tra ctru: Muc luc, cac tai liéu tra
clru va cac thu vién dé tim thong tin; xdy dung duoc cac danh muyc tai liéu tham
khao phuc vu hoc tap va nghién ctru khoa hoc; lya chon phuong phap doc tai li¢u
c6 hiéu qua.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc c6 thé tu thu thap thong tin, xir 1y
va cung cap thong tin cho lanh dao, quan 1y va lam dugc mdt s6 nghiép vu co ban
cua thu vién.

Diéu kién tién quyét: Khong
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27. Quan ly nha nwéc

Hoc phan nay cung cap nhitng kién thirc co ban vé nha nude: Khai niém, chic
nang, nguyén tac, cac hoat dong quan ly nha nudc trén céac linh vuc kinh té, van
hoéa, xa hoi, an ninh, quoc phong cua dat nudec.

Sau khi hoc xong hoc phén nay, nguoi hoc hiéu dugc cac nhiém vu chu yéu
cua nha nudc khi thuc hién hoat dong quan 1y trén tirng linh vuc.

Piéu kién tién quyét: Thuc hién sau khi hoc cdac hoc phdn Phap luat, Ludt
hanh chinh.

28. Thu tuc hanh chinh

Hoc phan nay cung cap nhiing kién thirc co ban vé tha tyc hanh chinh; nguyén
tac xay dung va thuc hién thu tuc hanh chinh; thu tuc hanh chinh trong mot s6 linh
vuc cu thé; cai cach tha tuc hanh chinh & mét s6 linh vuc trong co quan hanh chinh
nha nudc.

Sau khi hoc xong hoc phan ndy, nguoi hoc trinh bay dugc nhiing kién thirc co
ban v¢ thu tuc hanh chinh; nhitng quy dinh hi¢n hanh ctia nha nudc vé cai cach tha
tuc hanh chinh & mot s6 linh vuc trong co quan hanh chinh nha nudc va tha tuc
hanh chinh trong mét s6 linh vuec.

Piéu kién tién quyét: Thue hién sau khi hoc hoc phdn Luat hanh chinh.

29. Tam ly hoc quéan ly

Hoc phan nay cung cip nhitng kién thirc co ban cua tdm 1y hoc quan ly: Dbi
tuong, nhi€ém vu va phuong phép nghién ctru; dac di€m, cau tric ctia hoat dong
quan 1y; nhiing dac di€ém tadm 1y co ban cua doi tuong quan 1y va nguoi lanh dao;
giao tiép trong hoat dong quan ly.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, nguoi hoc trinh bay duoc nhimg khai niém co
ban cua tam ly hoc quan 1y; cac dac diém tam ly, nhan cach ctia nguoi quan ly va
doi tugng quan 1y; bi€t img xur, xur Iy céc tinh hudng thuong xay ra trong hoat dong
cua co quan, to chuec.

Piéu kién tién quyét.' Thuc hién sau khi hoc hoc phdn Tam ly hoc dai cuong.

30. Ky thuat danh may vi tinh

Hoc phan nay cung cap nhiing kién thirc, k§ ning co ban dé ngudi hoc c6 kha
nang danh may nhanh va trinh bay céc loai van ban bang tiéng Viét, tiéng Anh
theo ding quy dinh.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, nguoi hoc c6 kha ning danh mdy vi tinh bang
phuong phap mudi ngon tay; trinh bay cac loai hinh van ban theo ding quy dinh
hién hanh.

Piéu kién tién quyét.' Thuc hién sau khi hoc cac hoc phcin Ky thuat soan thdo
Van ban, Tin hoc, Tin hoc van phong.
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31. Cong tac vin thw, luu trir trong co quan Pang va cic to chire chinh tri -
xa hoi

Hoc phan nay cung cip nhiing kién thirc co ban vé noi dung cong tac van thu,
luu trit & co quan Pang va céac t6 chic chinh tri - xa hoi: HE thong t6 chiic cua
bang Cong san Viét Nam va cac to6 chuc chinh tri - xa hdi; hé thong van ban va
tham quyén ban hanh van ban, thé thirc vin ban cua cac td chiic nay; t6 chuc quan
1y van ban, 1ap ho so va mot s6 quy trinh nghiép vu cong tac luu trir tai liéu cua co
quan Pang, cac t6 chirc chinh tri - xa hdi.

Sau khi hoc xong hoc phan ndy, nguoi hoc trinh bay duge nhiing kién thirc co
ban v€ hé thong t6 chiic Pang, cac t6 chirc chinh tri - xa hoi; cac khau nghiép vu
co ban cua cong tac van thu, luu trit trong cac t6 chue Dang, chinh tri - xa hoi.

Piéu kién tién quyét: Thuec hién sau khi hoc cac hoc phdn Nghiép vu van thu 2,
Nghiép vu luu trir 2.

32. Céng tac vin thw, leu trir tai UBND cip xa (xi, phuwong, thi tran)

Hoc phan nay cung cép nhiing kién thirc co ban vé hé théng van ban ¢ cip x3;
to chuc, quan ly, giai quyét van ban di, dén; lap ho so hi¢n hanh; cac nghiép vu cua
cong tac van thu, luu trtt & UBND cap xa.

Sau khi hoc xong hoc phan ndy, nguoi hoc trinh bay duge nhiing kién thirc co
ban vé nghiép vu van thu luu trir & cap xa.

Dieu kién tién quyét: Thuec hién sau khi hoc cac hoc phd‘n Nghiép vu van thu 2,
Nghiép vu luu trir 2.

33. Cong tac van thw, luu trir trong doanh nghiép

Hoc phan nay cung cap nhimg kién thic co ban vé dic diém to chirc va hoat
dong céc loai hinh doanh nghié€p ¢ Viét Nam; to6 chtrc va quan ly cong tac van thu,
luu trir trong cac doanh nghiép: t6 chirc soan thdo, ban hanh van ban va quan ly, st
dung con dau trong cac doanh nghiép; td6 chirc quan ly van ban, t6 chirc 1ap ho so
hién hanh trong cadc doanh nghiép; thu thap bo sung, xac dinh gia tri, chinh 1y, bao
quan, t6 churc khai thac va st dung tai liéu luu trit trong cdc doanh nghiép.

Sau khi hoc xong hoc phan ndy, nguoi hoc trinh bay duoc nhimg khai niém co
ban vé céc loai hinh doanh nghiép va nghiép vu cong tic van thu - luu trit trong
doanh nghi¢p.

Piéu kién tién quyét: Thuec hién sau khi hoc cac hoc phdn Nghiép vu van thu 2,
Nghiép vu luu trir 2.

34. Thuc tap Nghi€p vu van thw

Hoc phan nay rén luyén cho nguoi hoc nhiing ky nang tay nghe vé quan ly van
ban di; quan Iy va giai quyét van ban dén; quan 1y va str dung con dau; 1ap hd so va
giao ndp ho so vao luu trir hién hanh.
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Sau khi thuc tap xong hoc phan nay, nguoi hoc thyc hién thanh thao cac thao
tac nghi¢p vu trong quy trinh quan ly va giai quyét vin ban di - dén; quan 1y va st
dung con dau; 1ap ho so va giao ndp hd so vao luu trit hién hanh.

Piéu kién tién quyet. Thuc hién sau khi hoc hoc phan Nghiép vu van thu 2.

35. Thuc tap Nghi€p vu luu trir

Hoc phan nay rén luyén tay nghé cho nguoi hoc nhing ky nang co ban vé cong
tac luu trit nhu: Xéac dinh gia t,ri tai liéu; thu thap, b6 sung tai li¢u lgu trtr; phan
loai, chinh 1y tai li¢u luu trir; thong ké tai licu luu trit; xay dung mot s6 cong cu tra
ctru tai li€u luu trir tai co so thuc tap.

Sau khi thuc tap xong hoc phén nay, nguoi hoc thuc hién dugc mot s6 khau
nghiép vu luu trir.

Piéu kién tién quyét: Thuc hién sau khi hoc hoc phcin Nghiép vu luu trir 2.

36. Thuc tap Tin hoc irng dung

Hoc phan nay cung cap cho nguoi hoc nhiing kién thirc va rén luyén ky nang vé
str dung cic phan mém chuyén dung vé quan 1y, thong ké, tra tim van ban, ho so, tai liéu.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, nguoi hoc c6 kha nang str dung thanh thao
mot s6 phan mém chuyén dung vé quan 1y vin ban, thong ké va tra tim van ban hd
so, tai liéu.

Piéu kién tién quyét: Thuc hién sau khi hoc cac hoc phdn Tin hoc ung dung,
Nghiép vu van thw 2, Nghiép vu luu trir 2.

37. Thue tip tot nghiép

Hoc phan nay gitp ngudi hoc hé théng hoa va van dung kién thirc da hoc vao
thue té dé thue hién cong viéc ctia can sy van thu tai cac co quan, t6 chic.

Két thuc dot thuc tap, nguoi hoc phai ndp bao cao chuyén dé theo yéu cau cia
co s& dao tao. B4o cdo chuyén dé phai dugc danh gia tur 5 diém trd 1€n.

Piéu ki,éig tién quyét: Thuc hién sau khi da hoc cac hoc phdn chuyén mon va
thuce tap nghé nghiép.

VI. Céc diéu kién thye hién chwong trinh

1. Doi ngii giao vién thue hién chwong trinh

bé trjén khai thyc hién chuong trinh dao tao co chat lugng va hi¢u qua, co so
dao tao can c6 ddi ngti giao vién du vé so luong va dam bao vé chat luong.

- Ddi ngii gido vién phai dam bao tiéu chuan theo quy dinh cua Luét gido duc
va Piéu 1€ truong trung cap chuyén nghi¢p hién hanh.

- Sb lugng gido vién phai dam bao dé ty 1& sé nguoi hoc/gido vién phu hop
theo quy dinh, trong d6 ddi ngii giao vién co hitu cia cac by moén phai dam bao t6i
thiéu 70% khoi luong ctia chuong trinh dao tao.

- Ngoai ra, giao vién tham gia giang day q5n~c() trinh d6 tin hoc, ngoai ngir va
kinh nghiém thyuc té vé Hanh chinh van thu dé ho trg, phuc vu cho cong tac giang
day va nghién cuu.
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2. Co sé vat chit, trang thiét bi

Dé trién khai thuc hién chuong trinh dao tao c6 chit lugng va hiéu qua, cac co
s& dao tao phai chuan bi cac phong thuc tap véi cac trang thi€t bi va cong nghé
tuong Ung:

- Phong thuc hanh vin thu phai c6 van ban, tai liéu va cac trang thiét bi: Vin
ban di, dén; cac mau s6 dang ky, chuyén giao van ban; cac loai con dau; may
photocopy, may fax, mdy scan, may huy tai li¢u, mdy projector, mdy in va mot s
loai van phong pham nhu: gia dé but, cac loai but, gia dé dau...

- Phong thuc hanh luu trir voi céc trang thiét bi: Gia tai liéu; ho so, tai liéu va
cac cong cu tra cuu.

- Phong thuc hanh tin hoc ¢6 ndi mang Internet va cac phan mém chuyén dung
dung trong cong tac van thu, luu trir.

- Phong Lab hoc ngoai ngir.

- Thu vién: C6 du cac dau sach, gido trinh, tip bai giang cac hoc phan theo
chuong trinh.

Ngoai ra, co s¢ dao tao phai c6 mbdi quan hé, phdi hop véi cac co quan, to chirc
huong dan, hoan thanh nd1 dung cac dot thuc tap thuc té cho nguoi hoc.

VII. Hwéng din sir dung chwong trinh dé thiét ké cac chwong trinh dao
tao cu the

1. Chuong trinh khung trung cdp chuyén nghiép nganh Hanh chinh vin thu
quy dinh cu thé vé ndi dung va khoi luong kién thtrc, ky nang, ty 1€ gitta ly thuyet,
thuc hanh, thyc tap cia khda hoc 2 ndm dao tao can sy van thu. Chuong trinh dugc
cau truc thanh mét h¢ thong hoan chinh va phan bo hop 1y vé thoi gian, phu hop voi
quy dinh cua Luat gido duc nham dap img muc ti€u va yéu cau chat luong dao tao.

Chuong trinh bao gdm cac hoc phan chung, cic hoc phan co so, hoc phan
chuyén mon, thuc tap nghé nghi¢p va thuc tap tot nghi€p, dong thoi phan bo thoi
luong d61 véi tung hoc phan, phan bo thoi lugng 1y thuyét, thuc hanh va thuc tap
trong cac hoc phan va toan by chuong trinh. Ngoai ra chuong trinh con gidi thi¢u
danh muc céc hoc phan va moé ta ndi dung tung hoc phan trong chuong trinh, xac
dinh diéu kién thuc hi¢n chuong trinh nham dam bdo chat luong dao tao, dong thoi
quy dinh no1 dung thi tot nghiép khoa hoc.

Danh muyc cac hoc phan va khéi luong kién thirc, k¥ ning quy dinh trong
chuong trinh chi 1a quy dinh mtc t61 thi€u, trong d6 cé cac hoc phan bat budc va céac
hoc phan tu chon Cac hoc phan bat budc la nhﬁ‘ng hoc phan chtra dung ndi dung
kién thte chu yéu cua mdi chu’O’ng trinh, bat budc ngum hoc pha1 tich luy. Hoc
phan ty chon 14 nhiing hoc phan chira dung noi dung kién thirc can thiét, dugc tu
chon nhiam da dang hoa hudng chuyén mon va k¥ nang nghé nghiép dé tich liy du
s0 don vi hoc trinh quy dinh. Trong chuong trinh nay quy dinh 1 don vi hoc trinh
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bang 15 tiét hoc 1y thuyét; bang 30 tiét dén 45 tiét hoc thyc hanh, thi nghiém, thao
luan, tham quan, bai tap; béng 45 gio dén 60 gi0 thuc tap; 1 tiét hoc c6 thoi lugng
1a 45 phut, 1 gi6 thuc tap co6 thoi lugng 1a 60 phut.

2. Chuong trinh dugc thiét ké theo hudng thuén loi cho viée phat trién cac chuong
trinh dao tao cu thé. C6 thé két cau lai chuong trinh cua cac hoc phén tu chon trong
cac hoc phan co sd va chuyén moén dé phu hop voi ké hoach dao tao cua cac
truong va ¢ thé xay dung thanh chuong trinh dao tao cic nganh khac; trong d6
khoi luong kién thirc, k§ ndng dao tao chuyén nganh 1a 30% tong khoi luong kién
thure, k§ néng dugc bb tri cho céc hoc phan chuyén mén, thuc tap nghé nghiép va
thue tap t6t nghiép. Co thé thiét ké chuong trinh dao tao lién thong tir Trung cap
chuyén nghiép 1én Cao dang, Pai hoc bang cach bd sung cac hoc phan, cac noi
dung con thiéu cua chuong trinh dao tao trinh 6 Cao dang, Pai hoc.

3. Can cu cac quy dinh cua chu’O’ng trinh khung nay, dong thoi can cr vao muc
tiéu, d6i tuong tuyén sinh, thoi gian dao tao, yéu cau sir dung nhan lyc va diéu kién
thue tién, cic trudng xdy dung thanh chuong trinh ddo tao cu thé cta truong minh
va lap ké hoach dao tao toan khoa, ké hoach dao tao ting nam hoc dé trién khai
thie hién chwong trinh. Thanh phan tham gia x4y dung chuong trinh dao tao cu thé
cua truong la nhitng can bo quan ly, giao vién giang day vé Hanh chinh van thu,
can by Hanh chinh van thu trong cac co quan, t6 chuc, co lién quan dén chuyén
mon, trong d6 can lwa chon nhiing ngudi c6 trinh do chuyén mén, kinh nghiém
thuc té va uy tin. Chuong trinh dao tao cu thé phai duoc td chirc tham dinh theo
Quy dinh vé thdm dinh chuong trinh gido duc trung cap chuyén nghiép ctua Bo
trudng B Gido duc va bao tao.

Muc ti€u dao tao phai dugc cu thé hoa tir chu’(mg trinh khung trén co s& chuan
dau ra vé kién thuc, k§ nang, thai d¢ cing nhu vi tri va nhiém vu phai thyc hién tai
noi 1am viéc ma nguoi hoc can dat duoc. Céu tric kién thirc, k¥ ning trong chuong
trinh dao tao phai phu hgp dinh huéng muc ti€u dao tao. Thoi gian thyc tap (bao
gdém thyuc tdp nghé nghiép va thuc tip tét nghiép) duoc xem nhu cic hoc phan
trong chuong trinh dao tao va phai xac dinh muc ti€u, ndi dung, ké hoach chit ché
va dugc thyc hién tap trung tai truong hoac tai cac co quan, td chitrc. K& hoach dao
tao phai dam bao trién khai dung chuong trinh dao tao, dong thoi van dung linh
hoat, phu hop vai ddi tuong dao tao, diéu kién hoan canh cu thé, viéc bd tri cac hoc
phén phai dam bao tinh 16gic, thuan loi va hi€u qua.

4. Viéc danh gia két qua hoc tip ctia ngudi hoc trong qué trinh dao tao va khi
két thiic khoa hoc dugc thuc hién theo quy dinh tai Quy ché dao tao trung cip
chuyén nghi¢p hé chinh quy cua Bo trudéng Bé Gido duc va Pao tao./.

KT. BQO TRUONG
THU TRUONG

Bui Van Ga
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIiA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

CHUONG TRINH KHUNG TRUNG CAP CHUYEN NGHIEP

Trinh d¢ dao tao : Trung cdp chuyén nghiép
Nganh dao tao : Van thu - Luu triv

Ma nganh : 42320301

Poi twong tuyén sinh: T6t nghiép Trung hoc phd thong
Thoi gian dao tao  : 2 nam

(Ban hanh kem theo Théong tw s6 39/2014/TT-BGDDT ngay 05 thang 12 niam 2014
cua Bo truwong Bo Gido duc va Pao tao)

I. M6 ta chwong trinh

Chuong trinh khung trung cép chuyén nghiép nganh Van thu - Luu trit duoc
thiét ké dé dao tao can bo nganh Van thu - Luu trir trinh d§ trung cap chuyén
nghi¢p, c6 dao dic va luong tam nghé nghiép, cé thai dd hop tac vdi dong nghiép,
ton trong phdp luat va cac quy dinh tai noi lam vi¢c, c6 suc khoe dé lam viéc.
V¢ nang luc chuyén mon, nguoi hoc cé du kién thuce va ky nang dé tim viéc lam,
dong thoi c6 kha nang tu hoc, tu nghién ctru ti€p thu cac thanh tyu cua khoa hoc
k¥ thuat va co s d€ hoc lién thong 1én céc bac hoc cao hon nham dap ung nhu cau
phat trién ctuia nén kinh t€ - xa hoi.

Noi dung khoa hoc bao gdm nhiing kién thirc co ban vé nha nudc va phap luat
va nhitng kién thirc chuyén nganh vé nghi¢p vu van thu, luu trii, tin hoc van
phong, Iuu trir thong tin va tu li¢u. Bén canh dé, nguoi hoc cling dugc trang bi
nhiing kién thirc vé cong ngh¢ thong tin, ngoai ngtt, gido duc thé chat, chinh tri,
phép luat, qudc phong - an ninh.

Sau khi tot nghi¢p, nguoi hoc trd thanh can sy Van thu - Luu trir trinh d6 trung
cap va duoc cap bang trung cap chuyén nghi¢p, co6 kha nang thuc hién cac khau k¥
thuat nghiép vu ctia cong tac van thu, luu trit trong cic co quan, to chtrc.

I1. Muc tiéu dao tao

Sau khi hoc xong, nguoi hoc c6 kha nang:

1. V& kién thire

- Trinh bay dugc nhitng ndi dung co ban vé cong tac van thu, luu trit bac trung
cap chuyén nghiép.

- Mo ta dugc quy trinh soan thdo van ban; quy trinh quan Iy van ban di, van
ban dén; nguyén tac quan 1y va str dung con dau; quy trinh 1ap ho so hién hanh va
ndp ho so vao luu trit co quan.
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- Trinh bay dugc cac ndi dung co ban vé nghiép vu: xac dinh gia tri; thu thap,
b6 sung; phan loai; chinh 1y; thong ké; xay dung cong cu tra ctru; bdo quan va khai
thac str dung tai liéu.

- Van dung dugc nhiing kién thirc co s& va chuyén mon da hoc dé to chire
quan ly tot linh vuc van thu, luu trir.

2. Vé ky niing

- Thyc hién thanh thao céc tic nghiép chuyén mon chu yéu cua nganh Vin thu -
Luu trur:

+ Trién khai, hudéng dan va theo ddi viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac
van thu luu trir.

+ Thuyc hién cac quy trinh nghiép vu quan 1y van ban di, van ban dén; quan ly
va st dung con dau; 1ap ho so va ndp hod so vao luu trir co quan.

+ Xac dinh gid tri; thu thap, bo sung; phan loai; chinh ly; théng ké; xay dung
cong cu tra clru; bao quan va khai thac s dung tai li€u luu trir.

+ Biét sir dung céc trang thiét bi trong cong tac van thu luu trir theo hudng
hién dai hoa.

+ Thuc hién quy ché bao mat.

- Ung dung thanh thao cac phan mém tin hoc dé trién khai cac khau nghiép vu
van thu luu trit nhu: soan thdo van ban, quan ly van ban, tra ctu ho so, tai li¢u
phuc vu cho hoat dong quan 1y cua co quan, to chuc.

3. Vé thai dj

C6 pham chat dao dirc tot, c6 thai do hop tic véi ddng nghiép, ton trong phap
luat va cac quy dinh tai noi lam viéc, trung thuc, c6 y thirc bdo mat, tdc phong can
than, khoa hoc, nhanh nhen, biét giao ti€p dung muec, lich su va c6 tinh ky luat cao,
ty my chinh xdc, san sang ddm nhi¢m céac cong viéc dugc giao tai van phong cac
co quan, to chuc, cac trung tam luu trir, phong luu trit, cac doanh nghiép.

ITI. Khung chwong trinh dao tao

1. Ciu tric kién thirc va k§ ning ciia chwong trinh dao tao

STT Noi dung Khéi lwgng (PVHT)
1 |Cachgcphanchung | 2
_____ 2 |Cichocphancoss | 24
_____ 3 | Cachocphan chuyénmén | 34
_____ 4 |Thyctipnghenghiep | 16

5 Thuec tap tot nghiép 6
Tong khdi lwong chwong trinh 102
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2. Cac hoc phin ciia chwong trinh va thoi lwong

S6 PVHT
STT Tén hoc phin 01 | Ly | Thue
tiet | Tong thuyét hanh,
thuc tap

1 |Cichecphanchung | . 420 | 22 | 18 | 4 |
Cdc hpcphanbatbuge | 390 | 20 | 16 | 4|
1 | Gidodyc Quoc phong - Anninh | 7513 |2 | 1]
2 |Gidodycchinhtri | 75 | 5 | S ]
3 |Gidoducthechat | 60 | 2 | 1 | 1 |
4 |Timhoe | 60 | 3 | 2 |
5 |Ngogingk ] 9 | 5 | 4 | 1
6 |Phaploat | 30 | 2 | 2 | |
Gic hgc phan ty chon (chon 1 trong 3 hocphan) | 30 | 2 | 2 | |
7. |Khoitao doanh nghigp | 30 | 2 | 2 ]

2 G‘iéq Aduc S}ﬁ’ dung nang luong tiét kiém 30 ) )
__________ vahiguqua ]
9 |Kynanggiaotiep | 30 | 2 | 2 | |
_II_|Cichgcphancoss | . 420 | 24 | 20 | 4 |
10 | To chitc co quannhanuée | 60 | 4 | 4 |
11 _|Quanlynha nue | 45 | 3 | 3 ]
12 | LichsuVigtNam | 60 | 4 | 4 |
13 |Tieng Viétthychanh | 60 | 3 | 2 | 1 |
14 |Tamlyhocquanly | 30 | 2 | 2 ]
15 | Ky thuat danh may vitinh | 53 2 ]
16 | Swdung trang thictbivanphong | 45 | 2 | 1 | 1 |
17 |Nghigpvythwky | 45 | 3 | 3 ]
1| Cic hoc phan chuyénmén | 630 | 34 | 26 | 8 |
18 |Nghigpvuvanthwl | 514 | 3 1]
19 |Nghigpvuvanthw2 | o4 3
20 |Quantrivanphong | 30 | 2 | 2 ]

1 Tin hoc 1'1’n~g dung trong cong tac van 90 4 5 5
__________ the-Lvater ]

Van ban va K¥ thuat soan thao van ban
22 quan ly hanh c}lllinh. . 60 3 2 !
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S6 PVHT
STT Tén hoc phin 0 | Ly | Thue
tiet | Tong thuyét hanh,
thuc tap
23 | Thongtin-Tuligw | 30 | 2 | N
24 |Nghigpvelpoteel | 75 | 4 | 3 | 1
25 |Nghiepvalwatrw2 75 | 4 | 3 1.1
26 | Luu trir tai ligu nghe nhin, digntwr | 30 | 2 | S
27 | Luu trir tai ligu khoa hoc congnghe | 30 | 2 | N
Cong tac van thu, luu trir trong co quan
e Déngvécéctéchﬁcchinhtﬁ-gxﬁh%i_______6_?__________3_ ________ 2t
IV | Thyc tap nghé nghigp | 720gio| 16 | | 16
29 | Thuc tap nghiép vu van thw | | 8 |l 8 ]
30 | Thuc tap nghiép vulvutrr | | 8 |l 8 ]
V | Thuec tap tot nghiép 270 gio'| 6 6
Tong cong 102 | 64 38

IV. Noi dung thi tot nghiép

TT

Noi dung

Chinh tri:
- Hoc ph?m Gi4o duc chinh tr1

Ly thuyét tong hop (gdm cac hoc phan):
- Nghiép vu van thu
- Nghiép vu luu triv

Thire hanh nghé nghiép (chon 1 trong 3 hoc phan):

- Nghiép vu van thu
- Nghiép vu luu triv
- Tin hoc ung dung

V.

1.

Mo ta ndi dung cac hoc phan
Gi4o duc Quédc ph(‘)ng An ninh

Hoc phan nay cung cap nhu‘ng kién thirc co ban vé cong tac qudc phong An
ninh. Noi dung bao gém: quan diém, duong 16i ctia Pang va Nha nudc vé cong tac
Giao duc Quédc phong - An ninh, chinh tri quéin sy lyc luong dan quan tu vé, ky
thuat va chién thuat quan sy, k¥ thuat st dung vii khi thong thuong.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, hoc sinh c6 thé trinh bay dugc nhimng ndi dung
co ban vé cong tac Quoc phong - An ninh, vé€ cau tao, nguyén 1y va str dung duoc
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mdt s6 vii khi bo binh thong thu’ong, thanh thao diéu 1énh d6i ngil, biét van dung
kién thirc dd hoc dé rén luyén nép ngan nap, tac phong nhanh nhen, hoat bat, ky
luat va y thirc duoc trach nhi¢m ctia ban than cung toan Pang, toan dan trong xay
dung va bao vé T6 Qudc, san sang thuc hién nhiém vu duoc giao.

Piéu kién tién quyét: Khong

2. Giao duc chinh tri

Hoc phan nay cung cép cho hoc sinh nhiing noi dung co ban cua chu nghia duy
vat bi¢n chung vé ty nhién, xa hoi, con ngudi, nhitng ndéi dung co ban vé Pang
cong san Viét Nam va duong 161 chinh sach cia Pang trong thoi ky qua do 1én chu
nghia xa hoi va tu tuong H6 Chi Minh.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, nguoi hoc trinh bay dugc nhimg van dé co
ban cua chu nghia Mac - Lénin vé ty nhién, xa hoi, con ngudi, vé Pang Cong san
Viét Nam va tu tudng HO Chi Minh, tir d6 ¢6 cai nhin khoa hoc, khach quan ddi
voi cac van dé€ ty nhién, xa hdi, con ngudi, bi€t phan tich, danh giad cac van de
chinh tri, xa hdi, biét song hoa nhap véi cong dong va modi truong. Tin tudng vao
duong 161, chinh sach ding dan cua Pang, Nha nudc Viét Nam.

Diéu kién tién quyét: Khong

3. Gido duc thé chat

Hoc phan nay cung cap cho hoc sinh kién thirc co ban vé Gido duc the chat.
Noi dung bao gom y nghia, tac dung cua thé duyc thé thao d6i voi su phat trién cia
co thé, bai thé duc budi sang, chay bén, chay cu ly ngin, nhay cao nam nghiéng.
Ngoai ra chuong trinh c6 thé con dugce bd sung cac ndi dung nhu: Béng da, Bong
chuyén, Bong ban, Cau 16ng, Boi 16i.

Sau khi hoc xong hoc phén nay, hoc sinh c6 kha nang tu rén luyén than thé,
hinh thanh 16i sé)ng lanh manh, tich cuc tham gia cac hoat dong thé duc, thé thao
tai co so.

Diéu kién tién quyét: Khong
4. Tin hoc

Hoc phén nay cung cap cho hoc sinh nhiing klen thirc co ban vé Tin hoc dai
cuong. Noi dung bao gdm cac van dé cin ban vé cong nghé thong tin va truyén
thong, sir dung may tinh va quan 1y té€p vo1 Windows, soan thao van ban, bang tinh
dién tir, trinh dién dién tir - PowerPoint va Internet.

Sau khi hoc xong hoc phﬁn nay, hoc sinh biét st dung may tinh dé soan thao
van ban, trinh dién bio cdo, sir dung bang may tinh dé tinh toan thong ke, biét sir
dung va khai thac mot sé dich vu cta Internet, dong thoi rén luyén phong cach suy
nghi va lam viéc phu hop véi thoi dai tin hoc hoa, ham hiéu biét, tim toi, sang tao,
chu dong trong suy nghi va hanh dong.

Piéu kién tién quyét: Khéng
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5. Ngoai ngir

Hoc phan nay cung cap cho nguoi hoc nhing kién thirc, k¥ ning co ban trong
viéc st dung ngoai ngtr. NOi dung bao gom nhiing van dé can ban vé ngdén ngir,
cau trac ngilt phap va tur vung.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc ¢6 thé trinh bay duoc cau trac ngit
phap co ban, van dung dugc mdt von tir can ban va can thiét dé co kha nang nghe,
noi, doc, vi€t, giao ti€p thong thudong & murc to1 thiéu; c6 thé doc hiéu tai liéu bang
ngoai ngit vdi su trg giip cua Tu dién lam nén tdng dé tiép can khoa hoc k¥ thuat,
hoc tap va nghién ctru cac van d€ chuyén mon, tao co hoi cho nguoi hoc nang cao
kién thuc va y thirc vé nhitng khac biét van hoa lién quan dén vi¢c st dung ngoai
ngtr hop tac trong lao dong va giao tiép.

Diéu kién tién quyét: Khong

6. Phap luat

Hoc phan nay cung cap cho hoc sinh nhimng kién thirc co ban vé Nha nudc va
Phép luat. Noi dung bao gdm mot s6 van dé vé Nha nudc va phap luat va mot s
luat co ban cua Phap luat Viét Nam.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, hoc sinh ¢6 thé giai thich dugc nhitng van dé
co ban vé Nha nudc va phap luat va mot s6 luat co ban cua Phap luat Viét Nam,
van dung duoc kién thirc da hoc dé xur Iy cac van dé lién quan dén phap luat tai noi
lam vi¢c va trong cong dong dan cu, hinh thanh y thic ton trong phap luat, ren
luyén tac phong song va lam viéc theo phéap luat; biét lya chon hanh vi va khang
dinh sy ty chu ctia minh trong cac quan hé¢ xa hoi, trong lao dong, trong cudc song
hang ngay.

Piéu kién tién quyét: Khong

7. Khéi tao doanh nghiép

Hoc phan nay trang bi cho ngudi hoc nhitng kién thirc co ban vé doanh nghiép,
san pham va thi trudong cia doanh nghiép; Kinh doanh va dinh hudng nganh nghé
kinh doanh; Céac budc 1ap ké hoach kinh doanh va thuc thi ké hoach kinh doanh.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, hoc sinh trinh bay duoc nhitng khai niém co
ban v€ doanh nghi¢p va kinh doanh, c6 kha nang l1ap ké hoach kinh doanh va xay
dung ké hoach hanh dong dé khaéi su kinh doanh trong mdt linh vuc ctia nén kinh té€.

Piéu kién tién quyét: Khong

8. Gido duc sir dung niing lwong tiét kiém va hiéu qua

Hoc phan nay cung cip cho hoc sinh nhiing kién thiic co ban vé nang lu’ong va
tinh hinh st dung nang lugng, nhién liéu, tai nguyén hlen nay; cac chinh sach vé st

dung ning luong cia nudc ta ciing nhu cua mot sd qudc gia trén thé gidi; cac
phuong phap sir dung tiét kiém, hiéu qua va an toan cac dang niang lugng thong dung
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nhu dién ning, khi ddt, xang dau; y nghia va tim quan trong cua viéc sir dung ning
lugng tiét kiém, hiéu qua.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, hoc sinh trinh bay va giai thich duoc cac khai
niém, thuat ngir co ban vé ning lugng va van dé sir dung nang lugng tiét kiém hiéu
qua, cac dang nang luong mai; cac chinh sach sir dung nang lugng cua nudc ta
cling nhu mot sd qudc gia trén thé gio1, qua trinh san xudt, truyén tai, cung cap,
phan phdi va s dung dién ning. Dong thoi, giap nguoi hoc hinh thanh duge y
thirc, thai d6 str dung ning luong tiét kiém va hiéu qua, tuyén truyén, gido duc cho
nhirmg ngudi xung quanh ¥ thie sir dung niang luong tiét kiém, hiéu qua, an toan.

Diéu kién tién quyét: Khong

9. K§ niing giao tiép

Hoc phan nay cung cap cho hoc sinh cac klen thirc chung va céc ky nang thong
thuong ve giao tlep trong nha truong, trong cudc song hang ngay va trong cong vi¢c.

Hoc phan nay bao gébm cac noi dung nhiing yeu t6 co ban cta qué trinh giao
tiép; nghé thuat ung xur trong giao tiép; cach thirc to chirc cac cude hop tai noi lam
viéc; k¥ nang tra 101 phong van khi xin viéc; k¥ niang viét thu va bao cdo cong viéc.

Sau khi hoc xong hoc phan, hoc sinh trinh bay dugc ¥ nghia va su can thiét cia
giao tiép; phén tich duoc cac yéu td anh huong dén hiéu qua cua qué trinh glao
tiép; thue hién hiéu qua cac cude giao tiép thong thuong qua bay to thai do, 101 noi
va viét thu; co kha ning phat tr1en va duy tri giao tiép than thién tai noi lam viéc;
c6 kha nang td chtrc va diéu tiét tdt cac cudc hop tai noi lam viéc va thuc hién
duoc cac k¥ nang phong van thong thuong.

Piéu kién tién quyét: Khong

10. T4 chirc co' quan nha nuwéc

Hoc phan nay cung cip cho hoc sinh nhitng kién thirc co ban vé bd may nha
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam, co cau to6 chirc cia bd may nha nudc,
chtc nang, nhiém vy, nguyén tac hoat dong, moi quan hé gitra cadc co quan trong
bd may nha nudc.

Sau khi hoc xong hoc phﬁn nay, nguoi hoc hiéu duogc co cdu va to chire cua bd
may nha nudc Viét Nam hién nay va nhi¢m vu chu yéu cua tung co quan trong bo
may do.

Piéu kién tién quyét: Sau khi da hoc cac hoc phc”in Giao duc chinh tri, Phap luat.

11. Quan ly nha nwdéc

Hoc phan nay cung cép cho nguoi hoc nhiing kién thirc co ban vé nha nudc:
Khai niém, chire nang, nguyén tic, cac hoat dong quan ly nha nudc trén cac linh
vuc kinh té, vin hoa, xa hoi, an ninh, qudc phong cua dit nude.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, nguoi hoc hiéu duoc cac nhiém vu chu yéu
cua nha nudc khi thuc hién hoat dong quan 1y trén tirng linh vuc.

Diéu kién tién quyét: Sau khi da hoc hoc phan Phép ludt
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12. Lich sir Viét Nam

Hoc phan ndy cung ca:ip cho ngudi hoc mot cach hé théng qua trinh phat trién
lich str dan toc: Lich st ¢6 - trung dai Viét Nam, lich st célq dai Vi’ét Nam, lich st
hién dai Viét Nam; vi tri cia dan toc Viét Nam trong cong dong quoc t€ hién nay.

Sa}l khi hoc xong hoc phan nay, ng}r(‘)fi hoc hiéu 6 ting giai doan phat trién”,
cac moc lich sir quan trong, tir do c6 thé van dung vao viéc xac dinh, thu thap, bo
sung, phan loai tai liéu luu trir.

Piéu kién tién quyét: Khong

13. Tiéng Viét thuc hanh

Hoc phan nay cung cip cho ngudi hoc nhitng kién thirc co ban vé cac 161 thong
thuong trong cach dung tur, rén luyén ky nang dat cau, reén luyén k¥ nang tao lap
van ban.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc stra du’qq cac 16i thong thuong
trong cac van ban vé chinh ta, ngon tir, cau van, trinh bay, bo cuc.

Diéu kién tién quyét: Khong

14. Tam ly hoc quén ly

Hoc phan nay cung f:ép cho ngudi hoc nhimg kién thirc co b:ém vé tam 1y hoc
quan 1’}'1 nhu: dic diém ca}u tr}'lc cua hpat dong quan 1y, cac dac diém tam ly co ban
cua doi tuong quan ly, van dé giao tiép trong hoat dong quan 1y.

Sau khi hoc xong hgc phan nay, ngudi hoc hiéu va van dung nhimg kién thirc
da hoc vao trong thuc tién cong tac.

Diéu kién tién quyét: Khong

15. Ky thuat danh may vi tinh

Hoc phan nay rén luyén cho ngudi hoc ki thuat danh may Yi tinh bang phuong
phép 10 ngdn, thuc hién cic bai luyén danh may chinh xéac va toc do.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngu’(‘yi‘ hoc c6 kha nér}g st dung mdy vi tinh
phuc vu cho cong tac soan thdo van ban phém nang cao chat lugng thuc hién cér}g
viéc duoc gie}o. Reén luyén tinh kién tri, bén bi, thao tac nhanh, chinh xac, gbép phan
nang cao chat lugng thuc hién nhiém vu cua nguoi can sy van thu, luu triv & co
quan, don vi va doanh nghiép.

Diéu kién tién quyét: Khong

16. Sir dung trang thiét bi viin phong

Hoc phan nay cung cip cho ngu’,(‘yi hoc nhiing kién thirc co ban vé céu tao,
nguyén 1y hoat dong va cac nguyén tac trong st dung, bdo quan céc trang thiét bi
van phong.
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Sau khi hoc xong hoc phan nay, nguot hoc c6 kha nang st dung thanh thao, an
toan, hiéu qua céc trang thiét bi vin phong phuc vu cho viéc thuc hién tot nhiém vu
dugc giao.

Piéu kién tién quyét: Khong

17. Nghiép vu thu ky

Hoc phan ndy cung cip cho nguoi hoc nhiing kién thirc, k¥ ning co ban vé dic
di€ém lao dong ctuia nguoi thu ky; cac nghi€p vu co ban cua thu ky nhu: tiép - dai
khach; thu thap, cung cap thong tin cho lanh dao, t6 chuic lién lac cho lanh dao;
xay dung va quan ly chuong trinh, ké hoach cong tac; t6 chirc hdi nghi; t6 chtic
phong lam viéc; t6 chirc cac chuyén di cong tac cho lanh dao.

Sau khi hoc xong hoc phén nay, nguodi hoc hiéu va thuc hién dugc céc thao tac
nghiép vu cua thu ky tai cac co quan, t6 chuec.

Piéu kién tién quyét: Sau khi dia hoc cdc hoc phan Nghiép vu van thuw 1,
Nghiép vu van thu 2 va Soan thao van ban.

18. Nghi€p vu van thu 1

Hoc phan nay cung cip cho ngudi hoc vé khai niém, yéu cau, ndi dung cua
cong tac van thu va trach nhi€ém thyc hién cac nhi¢m vu cong tac van thu trong co
quan; nhirng kién thic va ky nang vé quy trinh nghi€p vu cong tac van thu trong
co quan nhu quy trinh quan ly van ban di; quy trinh quan 1y va giai quyét van ban
dén va quy dinh quan 1y va st dung con dau.

Sau khi hoc xong hoc phﬁn nay nguoi hoc hiéu va thuc hién duge nhiing kién thirc
tong quan vé cong tac van thu, h¢ thong van ban, thim quyén ban hanh, thé thirc
van ban, cac budc trong quy trinh quan ly van ban di, quan ly va st dung con dau.

Piéu kién tién quyét: Sau khi dd hoc cac hoc phan Té chire co quan nha nuée,
Van ban va ky thudt soan thdao van ban.

19. Nghi€p vu van thu 2

Hoc phan nay cung cap cho nguoi hoc nhing kién thirc, k§ niang vé quy trinh
quan ly va gidi quyét van ban dén; phuong phép lap ho so va ndp ho so vao luu trix
hién hanh; t6 chirc lao dong khoa hoc trong cong tac van thu.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, nguoi hoc thyc hién dugc cac bude trong quy
trinh quan 1y va giai quyét van ban dén, lap ho so va giao nop hd so vao luu trir

hién hanh, lya chon duoc phuong phap to chirc lao dong khoa hoc trong cong tac
van thu.

Diéu kién tién quyét: Sau khi da hoc hoc phan Nghiép vu vén thu 1
20. Quan tri van ph(‘)ng

Hoc phan nay cung cap cho ngudi hoc nhimng kién thuc tong quan Ve van
phong, van phong hién dai, quan tri vin phong; t6 chirc hoat dong ctia mot sb van
phong va cac trang thiét bi ding trong cong tac van phong hién dai.
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Sau khi hoc xong hoc ph?m nay, nguoi hoc hiéu 1o co céu td chirc, chiic nang,
nhiém vu cta van phong, van phong hién dai.

Piéu kién tién quyét: Sau khi da hoc hoc phan Té chike cdc co quan nha nwéce

21. Tin hgc uwng dung trong cong tac van thu luu trir

Hoc phan nay cung cip cho ngudi hoc nhitng kién thirc co ban vé cong nghé
thong tin va truyén thong, bi€t khai thac va sit dung may tinh, biét st dung cac
phan mém tUng dung van phong co ban trong qué trinh hoc & trudong cling nhu
ngoai xa hoi. Thong qua Microsoft Word va Microsoft Excel, nguoi hoc thuc hién
dugc nhitng k¥ ndng soan thdo van ban, in an, nhip va khai thac thong tin trén cac
phan mém chuyén dung.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, nguoi hoc ¢6 kha ning thuc hién dugc ki
nang soan thao van ban, in an, nhdp va khai thac thong tin trén cac phan mém
chuyén dung, giri va nhén dugc thu dién tir.

Piéu kién tién quyét: Sau khi da hoc cac hoc phdn Tin hoc co ban, Nghiép vu
van thu 1, 2.

22. Van ban va ky thuat soan thao van ban quan ly hanh chinh

Hoc phén nay cung cip cho ngudi hoc nhitng kién thirc vé van ban quan 1y nha
nudc; thé thuc van ban; tham quyén ban hanh va soan thdo dugc mdt s6 van ban
thong dung nhu quyét dinh cé biét, cong van, bdo cdo, ké hoach, gidy moi, giay di
duong, bién ban.

Sau khi hoc xong hoc phan ndy, nguoi hoc co kha ning phan biét cac loai vin
ban hinh thanh trong hoat dong cua co quan, t6 chirc va hiéu dugc ky thuat soan
thao mdt s6 ban ban thong thuong trén.

Piéu kién tién quyét: Sau khi da hoc hoc phcin tiéng Viét thuc hanh.

23. Thong tin - Tw li¢u

Hoc phan nay cung cap cho ngudi hoc nhiing kién thirc co ban vé thong tin, hé
thong thong tin, cong tac thong tin va cac loai hinh tu li¢u.

Sau khi hoc xong hoc phﬁn nay, nguoi hoc c¢6 kha nang suu tam, lua chon, bao
quan, cung cap thong tin kip thoi, van dung thanh thao phuong phép xay dung cac
co s& dir li¢u; c6 kha nang trao doi thong tin va khai thac cac dich vu trén mang
LAN, Internet va & cac thu vién.

Piéu kién tién quyét: Khong

24. Nghiép vu luu trir 1

Hoc phan nay cung cip cho ngudi hoc nhiing kién thirc tong quan vé cong tac
luu trir va tai li¢u luu trir, mot s6 nghi€p vu co ban cua cong tac luu trir nhu: xac
dinh gia tri; thu thap, bo sung; phan loai; chinh ly; thong ké; xay dung cong cu tra
ctru; bdo quan va khai thac st dung tai liéu.
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Sau khi hoc xong hoc ph?m nay, nguoi hoc thuc hién dugc viéc xac dinh gia
tri; thu thap, bd sung; phan loai; chinh 1y; thong ké; xay dung cong cu tra ctru; bao
quan va khai thac stir dung tai li¢u luu trt.

Piéu kién tién quyét: Sau khi hoc cdac hoc phc”in.' Lich sur Viét Nam, Nghiép vu
van thw 1, Nghiép vu van thu 2.

25. Nghiép vu luu trir 2

Hoc phan niy cung cip cho ngudi hoc nhiing kién thirc co ban vé nghiép vu
thong ké tai liéu luu trir, xay dung cac cong cu tra clru, bao quan an toan tai li¢u, to
chuc khai thac str dung tai li¢u luu tri.

Sau khi hoc xong hoc phén nay, nguoi hoc thuc hién dugc nghi¢p vu théng ké
tai liéu luu trir, xay dung cac cong cu tra ctru, bdo quan an toan tai li€u, td chuic
khai thac sur dung tai liéu luu trir.

Diéu kién tién quyét: Sau khi hoc hoc phan Nghiép vu luu triv 1.

26. Luu trir tai liéu nghe nhin, dién ti

Hoc phan ndy cung cap cho ngudi hoc nhiing kién thie tong quan vé tai liu
nghe nhin, tai liéu dién tu; cadc khau nghi¢p vu nhu: x4c dinh gia tri; thu thap, bo
sung; phan loai; hé thong hoa, bdo quan va té chuc khai thac str dung tai li¢u nghe
nhin, dién tur.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc ¢ kha ning van dung duoc cac
kién thirc da hoc dé thuc hién cac khau nghi€p vu vé t6 chuc, quan 1y tai li¢u nghe
nhin, tai li€u dién tu.

Diéu kién tién quyét: Sau khi dd hoc hoc phan Nghiép vu lwu trit 1, Nghiép vu
lvwu trir 2.

27. Luwru trir tai liéu khoa hoc cong nghé

Hoc phan nay cung cép cho ngudi hoc nhimng kién thic tong quan vé luu trir
tai liéu khoa hoc cong ngh¢; cac nhom, cac loai, cac bd tai liu luu trit khoa hoc
cong nghé.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc c6 kha niang xac dinh gié tri; thu
thap, bo sung; phan loai; h¢ thong hda, bao quan va to6 chirc khai thac s dung tai
li¢u luu trir khoa hoc cong nghé.

Diéu kién tién quyét: Sau khi dd hoc cdc hoc phan: Nghiép vu leu triv 1,
Nghiép vu luu trir 2.

28. Cong tac vin thw, lwu trir trong co quan Ping va cac to chire chinh tri -
xa hoi

Hoc phan nay cung cap cho ngudi hoc nhiing kién thic co ban vé hé thong t6
chuc cua Dang, cac to6 chirc chinh tri - xa hoi; nghiép vu cong tac van thu, luu triv
trong co quan Pang va cac to6 chirc chinh tri - xa hdi.
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Sau khi hoc xong hoc phan nay, nguoi hoc c6 kha ning van dung nhiing cac
kién thuc da hoc vao thyc hién nhiém vu dugc giao. Nguoi hoc hiéu dugce hé thong
to chuc lam tot cong tac luu trir trong cadc co quan Pang va cac t6 chuc chinh tri -
xa hoi.

Piéu kién tién quyét: Thue hién sau khi hoc hoc phdn Nghiép vu lvu triv 2.

29. Thue tap Nghiép vu van thw

Hoc phan nay rén luyén ky nang tay nghé vé quan 1y vin ban di, vin ban dén;
quan 1y va str dung con dau; 1ap ho so va ndp ho so vao luu trit hién hanh.

Sau khi két thiic hoc phan, ngudi hoc c¢6 kha nang thyc hién thanh thao cac
thao tac nghip vu trong quan ly van ban di, van ban dén, dong dau va sir dung dau;
1ap ho so va ndp hd so vao luu trir hién hanh theo dung quy dinh cta phap luat.

Piéu kién tién quyét: Sau khi hoc phan 1y thuyét ciia hoc phan Nghiép vu vin th.

30. Thyc tap Nghi€p vu luu trir

Hoc phan nay rén luyén k¥ ning tay nghé vé nghiép vu luu trit: xac dinh gia
tr1, thu thap, b6 sung, phan loai, chinh ly, hoan thién h6 so vé t6 chirc quan ly tai
liéu luu trir, hé thong hoa tai li€u, t6 chirc khai thac sir dung tai li€u, nhitng k¥
nang thuc t€ vé quan 1y, t6 chirc cong tac luu trir tai co sé thuc tap.

Hoc phan nay giup nguoi hoc thyc hién thanh thao chic nang, nhiém vu co
ciu to chirc, dic diém hoat dong cua cac co quan, doanh nghlep, cac loai tai liéu
hinh thanh trong hoat dong cua céc co quan, t6 chire; cac to chirc quan 1y tai liéu
lwu trit cta cac co quan; c6 kha nang truc tiép ap dung cac kién thirc 1y thuyét da
hoc vao quan 1y tai li€u luu trit cia cac co quan va tim hiéu sau cac ndi dung lién
quan dén chuyén nganh dao tao la nghi¢p vu luu trir cia don vi thyuc tap va viét bao
cdo chuyén mon theo yéu cau.

Piéu kién tién quyét: Sau khi hoc phan 1y thuyét ciia hoc phan Nghiép vu luu trit.

31. Thue tip tot nghiép

Hoc phan nay giup ngudi hoc hé théng héa va van dung dugc nhitng kién thirc
da hoc vao thuc té cong viéc ctia mot can sy van thu - luu trit tai co quan, to6 chiic
theo ding ti€u chuan chirc danh da dugc quy dinh.

Két thuc dot thuc tap, ngudi hoc phai ndp bao céo chuyén dé theo yéu cau cia
co sO dao tao. Bdo cao chuyén dé phai dat 5 diém trd 1én.

Diéu kién tién quyét: Sau khi dd hoan thanh cdc hoc phan chuyén nganh trong
chwong trinh dao tao.

VI. Céc diéu kién thwe hién chwong trinh

1. Poi ngii giao vién thwe hién chwong trinh

Dé trién khai thuc hién chuong trinh dao tao co chét luong va hi¢u qua, co s&
dao tao can c6 du do1 ngti gido vién ca vé so lugng va chat lugng.
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- D61 nga giao vién phai dam bao tiéu chuan theo quy dinh ctia Luét gido duc
va Diéu 1€ truong trung cap chuyén nghiép hién hanh.

- S6 lwong gido vién phai dam bao dé ty 1¢ sd hoc sinh/gido vién phu hop theo
quy dinh, trong d6 d6i ngl giao vién co hiru cua cac by mon phai dam bao toi
thieu 70% khoi lugng cua chuong trinh dao tao.

- Ngoai ra, giao vién tham gia giang day can c6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngit va
kinh nghiém thuc té vé coéng tac van thu luu trit, hd trg, phuc vu cho coéng tac
giang day va nghién ctru.

2. Co s& vat chit, trang thiét bi

D¢ dam bao chat lugng dao tao, khi trién khai thyc hién chuong trinh dao tao,
ngoai nhiing co s¢ vat chat, trang thiét bi dung chung, co s¢ dao tao phai chuan bi
cac phong thuc hanh, trang thiét bi déi véi chuong trinh dao tao nganh Van thu -
Luu trit nhu sau:

- Phong hoc: C6 phong hoc du dién tich, am thanh va dnh sdng (theo quy dinh
cua B9 Giao duc va bao tao).

- 01 phong thuc hanh vin thu véi day du cac trang thiét bi dé thuc hién cac
khau nghiép vu.

- 01 kho (phong) luu trit mau véi day du cac loai tai liéu luu trir thong thudng.

- 01 phong thuc hanh tin hoc co ndi mang Internet, co it nhét 30 may vi tinh
dung cho vi¢c thuc tdp mon tin hoc co sé va tin hoc van phong.

- Thu vién: C6 du céc dau sach gido trinh cic mon hoc theo chuong trinh.

Ngoai ra, co s¢ dao tao phai co mdi quan hé véi cac co quan, doan thé, t6 chuc
Xa:l ho1, cac don vi san Xuét, kinh doanh va hanh chinh sy nghi¢p dé t6 chirc, hudng
dan cac dot thyc tap thuc té cho hoc sinh.

VII. Huong dzin sit dung chwong trinh khung dé xdy dung cac chwong
trinh dao tao cu thé

1. Chuong trinh khung trung cap chuyén nghiép nganh Van thu - Luu trir quy
dinh cu thé vé ndi dung va khéi luong kién thirc, ki ning, ty 18 giita 1y thuyét, thuc
hanh, thuc tap cua khpa hoc 2 nam dao tao ky thuat vién nganh Van thq.’ Luu tr11:.
Chuong trinh dugc cau trac thanh mét h¢ thong hoan chinh va phan b6 hop Iy vé
thot gian, phu hop voi quy dinh cua Luét giao duc nham dap tmg muc ti€u va yéu
cau chat lugng dao tao.

Chuong trinh bao gom cac hoc phan chung, cac hoc phan co s0, hoc phan
chuyén mon, thuc tap nghe nghiép va thuc tap tot nghiép, ddng thdi phan b thoi
lwong ddi voi tung hoc phan, phan bé thoi luong 1y thuyét, thyc hanh va thuc tap
trong cac hoc phan cua toan by chuong trinh. Ngoai ra, chuong trinh con gidi thi¢u
danh muc cac hoc phan va mo ta ndi dung tung hoc phan trong chuong trinh, xac
dinh diéu kién thuc hiér) chuong trinh phém dam bao chat luong dao tao, dong thoi
quy dinh ndi dung thi tot nghi€p khi két thiic khoa hoc.
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Danh muyc cic hoc phan va khdi luong kién thuc, k¥ ning quy dinh trong
chuong trinh chi 1a quy dinh muc téi thiéu, trong d6 co cac hoc phan bat budc va
cac hoc ph?m tu chon. Cac hoc ph?m bat budc 1a nhirng hoc ph?m chtra dung noi1
dung kién thtrc cht yéu ctia mdi chuwong trinh, bat budc hoc sinh phai tich lity. Hoc
ph?m tu chon la nhitng hoc phﬁn chtra dung ndi1 dung kién thirc can thiét, duoc tu
chon nhiam da dang hoa hudng chuyén mon va k¥ nang nghé nghiép dé tich liy du
s6 don vi hoc trinh quy dinh. Trong chuong trinh nay quy dinh 1 don vi hoc trinh
bang 15 tiét hoc 1y thuyét; bang 30 tiét dén 45 tiét hoc thyc hanh, thi nghiém, thao
luan, tham quan, bai tap; béng 45 gio dén 60 gio thuc tap; 1 tiét hoc co thoi luong
1a 45 phut, 1 gi6 thuc tap co6 thoi lugng 1a 60 phat.

2. Chuong trinh dugc thiét ké theo hudng thuan loi cho vi¢e phat trién céc
chuong trinh dao tao cu thé. C6 thé két cau lai chuong trinh cta céac hoc ph?m tu
chon trong cac hoc phan co s& va chuyén mén dé phu hop véi ké hoach dao tao
clia cac truong va co thé xdy dung thanh chuong trinh dao tao cac nganh khac;
trong d6 khdi luong kién thirc, k§ ning dao tao chuyén nganh 1a 30% tong khoi
luong kién thic, k¥ niang duge bd tri cho cac hoc phan chuyén mén, thuc tap nghé
nghiép va thyuc tip tot nghiép. Co thé thiét ké chuong trinh dao tao lién thong tir
trung cap chuyén nghiép 1én cao dang, dai hoc bang cach bd sung cac ndi dung hoc
ph?m con thiéu so véi chuong trinh dao tao trinh d§ cao déng, dai hoc.

3. Can ctr cac quy dinh ctia chuong trinh khung nay, ddng thoi can cir vao muc
tiéu, ddi tuong tuyén sinh, thoi gian dao tao, yéu cau sir dung nhan lyc va diéu kién
cu thé, cac truong xdy dung thanh chuong trinh dao tao cu thé ctia truong minh,
1ap ké hoach dao tao toan khoa va ké hoach dao tao tung ndm hoc dé trién khai
thuc hién chuong trinh. Thanh phan tham gia xay dung chuong trinh dao tao cu thé
cta trudng 13 nhitng can bd quan 1y, gido vién giang day vé van thu luu trit, can bo
khoa hoc thudc cac trung tam luu trir, phong luu tri¥, trong do6 can lya chon nhirng
nguoi ¢o trinh do chuyén mon, c6 kinh nghiém va cé uy tin tham gia xay dung
chuong trinh. Chuong trinh dao tao cu thé phai dugc t6 chitrc thim dinh theo Quy
dinh vé tham dinh chuong trinh gido duc trung cap chuyén nghiép ctua Bo trudng
B0 Giao duc va Pao tao.

Muc tiéu dao tao phai dugc cu thé hoa tur chuong trinh khung trén co s& chuan
dau ra vé kién thirc, k¥ nang, thai do ciing nhu vi tri va nhiém vu phai thuc hién tai
noi 1am viéc ma nguoi hoc can dat duoc. Céu tric kién thirc, k¥ ning trong chuong
trinh dao tao phai phu hop dinh huéng muc ti€éu dao tao. Thoi gian thuc tap (bao
gbém thyuc tdp nghé nghiép va thuc tip tét nghiép) duoc xem nhu cic hoc phan
trong chuong trinh dao tao va phai xac dinh muyc ti€u, ndi dung, ké hoach chit ché
va dugc thuc hién tap trung tai cac co quan, t chue.

Ké& hoach dao tao phai dam bao trién khai ding chwong trinh ddo tao, dong
thoi van dung linh hoat, phii hop véi d6i tuong dao tao, diéu kién hoan canh cuy thé.
Viéc b tri cac hoc phﬁn phai ddm bao tinh 16gic, thuan lgi va hi¢u qua.
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4. Viéc danh gia két qua hoc tap cua hoc sinh trong qué trinh dao tao va khi két
thic khoa hoc duoc thuc hién theo quy dinh tai Quy ché dao tao trung cap chuyén
nghi¢p cua Bo trudng B6 Gido duc va Pao tao.

Noi dung thi tot nghiép mén 1y thuyét tong hop 1a nhimg kién thirc dugc tong
hop tir mot s6 hoc phan thudc phan kién thic co s va chuyén mén trong chuong
trinh ddo tao. Noi dung thi tot nghiép mon thuc hanh nghé nghiép 1a nhiing k§
ning duoc tong hop tir cac ndi dung phan thuc tip nghé nghiép va thuc tap tot
nghi¢p trong chuong trinh dao tao.

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Bui Van Ga
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BOQ GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

CHUONG TRINH KHUNG TRUNG CAP CHUYEN NGHIEP

Trinh do dao tao : Trung cdp chuyén nghiép
Nganh dao tao : Luu troe

Ma nganh :

Poi twong tuyén sinh: Tt nghiép Trung hoc phd thong
Thoi gian dao tao  : 2 nam

(Ban hanh kém theo Théng tir s6 39/2014/TT-BGDPT ngay 05 thang 12 niam 2014
cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tgo)

I. M6 ta chwong trinh

Chuong trinh khung trung cdp chuyén nghiép nganh Luu trir dugc thiét ké dé
dao tao luu trit vién trinh d§ trung cap, co6 kién thuc, k¥ nang co ban vé cong tac
luu trit, c6 dao duc, luong tam nghé nghiép, cé thai do hop tac vai dong nghiép,
ton trong phéap luat va cac quy dinh tai noi lam viéc, ¢6 stc khoe nham tao diéu
kién cho nguoi lao dong c¢o6 kha nang tim viéc lam, dong thoi cé khad nang hoc tap
vuon 1én, dap img yéu cau phat trién kinh t€ - xa hoi.

Noi dung khoa hoc bao gém nhitng kién thirc vé nghiép vu vian thu, nghiép vu
luu trir, tin hoc ing dung, luu trir thong tin va tu li¢u. Nguoi hoc cling dugc trang
bi nhitng kién thirc co ban vé cong nghé thong tin, ngoai ngir, gido duc thé chat,
chinh tr1, phap luat, quéc phong - an ninh.

Sau khi tot nghiép, nguoi hoc duge cip bang Trung cap chuyén nghiép nganh
Luu trit, c6 kha nang thuc hién dugc viéc thu thap, bao quan va luu trit tai li¢u tai
cac trung tdm luu trtr hoac lam cong tac van thu, luu trit tai cac co quan, t6 chirc.

I1. Muc tiéu dao tao

Sau khi hoc xong, ngudi hoc c6 kha nang:

1. V& kién thire

- Trinh bay dugc nhitng ndi dung co ban vé nghi¢p vu van thu, luu trir bac
trung cap chuyén nghiép.

- Néu dugc quy trinh soan thao van ban, quan 1y van ban di, dén; quan 1y va st
dung con dau; 13p hé so va ndp ho so vao luu trit hi¢n hanh.

- Trinh bay duoc ndi dung va phuong phap xac dinh gia tri, thu thap bd sung,
phan loai, chinh ly, thong ké, xay dung cong cu tra ctru, bao quan va khai thic s
dung tai li¢u luu tri.
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- Phén tich duoc cac loai hinh tai liéu luu trit va phuong phap quan 1y d6i véi
tung loai hinh tai li¢u luu trir.

2. Vé k¥ niing

- C6 kha nang thug hién thanh thao nghiép vu ch}i yéu cta nganh luu trit: xac
dinh gia tri, thu thdp bd sung, phan loai, chinh ly, thong ké, xay dung cong cu tra
ctru, bdo quan va khai thac sir dung tai liéu luu triv.

- Str dung thanh thao cac phan mém tin hoc tmg dung dé nhap dir licu, tai licu
lwru trit, quan 1y, théng ké va tra tim tai liéu luu trir theo yéu cau.

- Biét cach b tri, t6 chire sdp xép khoa hoc tai liéu trong kho luu trit.

3. Vé thai do

C6 pham chat dao dirc tot, co thai do hop tac voi dong nghiép, ton trong phap
luat va cac quy dinh tai noi la‘m} viéc, trung thuc, co y thic bao mat, taic phong can
than, khoa hoc, nha~nh nhen, biét giao ti€p dung muc, lich sy va co tinh ky luat cao,
ty my chinh,xéc, san sang dam nhiém cac cong viéc thudc chuc trach cua luu trix
vién trung cap tai cac luu trtr hién hanh va luu trit lich su.

ITI. Khung chwong trinh dao tao

1. Céu tric kién thirc va ky niing ciia chwong trinh dao tao

STT Noi dung Khéi lwgng (PVHT)
1 |Céchocphanchung | 22
_____ 2 |Cachocphancosy o\ 18
_____ 3 |Céchocphanchuyénmon | 4l
_____ 4 | Thyctipnghenghiep | 16

5 Thuec tap tot nghiép 6
Tong khdi lwong chwong trinh 103
2. Cac hoc phan ciia chwong trinh va théi leong
S6 DPVHT
STT Tén hoc phin 50 | | g | Thue
tiet | Tong thuyét hanh,
thuc tap
I |Cachocphanchung | 420 |22 | 18 | 4
Cdc hgc phan bat buge | 390 |20 | 16 | 4
1 | Gidodyc Quoc phong - Anninh | o3 2 b
2 |Gidodycchinhtey ] 7SS s o]
3 |Gidodycthéchat | 60 | 2 | 1 | 1
4 | Tin hoc 60 3 2 1
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S6 DVHT

A A So , Thuc

STT Ten hoc phan tibt |Téng thigét hanh,
thuc tap
5 |Ngoaingr | 0 |5 |4 1
6 |Phapleat 30 | 2 |2
 Cic hoc phan tir chon (chon 1 trong 3hocphan) | 30 | 2 | 2 |
7 |Khoitaodoanhnghiep | 30 1202 ]

G140 duc str dung nang luong tiet kiém va
R T T M
9 |Kynanggiaotiep | 30 2 |2 |
I |Cachoephancosy | 300 | 18 | 16 | 2 |
10 | To chte co quannhanuge | 60 | 4 | 4 |
11 |LichstVigtNam | 75 1.5 | S ol
12 |Tiéng Vigtthychanh | 45 | 2 | L
13 | Tamly hoc quanly | 30 | 2 | 2 |
14 |Kythuatdanh mayvitinh | 60 | 3 | . 2 |1
| 15 |Thongtin-Tuligw | 30 | 2 | 2 |
Il | Céc hgc phan chuyénmén | 720 | 41 | 34 | T
16 |Nghigpvyvanthwl | 9 |5 ] . 4 |1
17 |Nghigpvyvanthw2 | 60 | 3 | . 2 |1
18 |Nghigpvylvwtedel 9 |5 ] . 4 |1
19 |Nghigp vy lew trc2 9 |5 ] 4 |1
20 | Luu trir tai liéu khoa hoc cong ngh¢ | 45 |3 ] SE
21 | Luu trir tai ligu nghe nhin, dignte | 45 |3 1. SN
2 Luu trir tai li€u trong .céc €O quan Dang 45 3 3

__________ vacacto chic chinhtrixdhot |~ | " | " |
23 | Luu tri¥ tai li¢u trong cac doanh nghigp | 45 1.3 | S
24 |Lichsulyu trr ViétNam | 30 | 2 |2
25| St dung trang thiet bj trong kho Luutrd | 45 | 2 | 1 | 1
| 26 | Tin hoc img dung trong van thu - luu trr | 75 | 4 3 1.1
| 27 |Soanthaovanban | 60 | 3 | - 2 |1
IV | Thye tap nghé nghi¢p | 720giv| 16 | | 16 |
1 |Nghipvevanthw | | 3 | 3 ]
2 |Nghipvylwutewxr | ] 13 | 13

V | Thue tap tot nghiép 270 gio'| 6 6
Tong cong 103 | 68 35
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VI. Néi dung thi t6t nghiép

TT Noi dung
1 | Chinh tri

____________ -Hoc phan Gido dyc chinheri
2 | Ly thuyét tong hop (g6m cac hoc phan)

- Nghi¢p vu van thu

____________ -Neghiep vy lwwtete
3 | Thuire hanh nghé nghiép (chon 1 trong 3 hoc phan)

- Nghi¢p vu van thu

- Nghiép vu luu triv

- Tin hoc tmg dung

V. M ta ndi dung cac hoc phin

1. Gido duc qudc ph(‘)ng An ninh

Hoc phan nay cung cap nhu‘ng kién thtrc co ban vé cong tac qudc phong An
ninh. Noi dung bao gém: quan diém, duong 16i ctia Pang va Nha nudc vé cong tac
Giao duc Quoc phong - An ninh, chinh tr1 quan su luc luong dan quan tu vé, k¥
thuat va chién thuat quan su, k¥ thuat st dung vii khi thong thuong.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, hoc sinh ¢6 thé trinh bay dugc nhimng ndi dung
co ban vé cong tac Quoc phong - An ninh, vé€ cau tao, nguyén 1y va str dung duoc
mot sO vii khi bd binh thong thuong, thanh thao diéu 1énh doi ngfi, biét van dung
kién thirc da hoc dé€ rén luyén nép ngan ndp, tdc phong nhanh nhen, hoat bat, ky
luat va y thuc dugc trach nhiém cua ban than cung toan Pang, toan dan trong xay
dung va bao v€ T6 Quoc, san sang thuc hi¢n nhiém vy dugc giao.

Diéu kién tién quyét: Khong

2. Giao duc chinh tri

Hoc phan nay cung cap cho hoc sinh nhiing ndi dung co ban ctuia chu nghia duy
vat bi¢n chung vé ty nhién, xa hoi, con ngudi, nhitng ndéi dung co ban vé Pang
cong san Vi¢t Nam va duong 161 chinh sach ctia Pang trong thoi ky qué dd 1én chu
nghia xa hoi va tu tuong H6 Chi Minh.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, nguoi hoc trinh bay dugc nhitng van dé co
ban cua chu nghia Mac - Lénin vé ty nhién, xa hoi, con ngudi, vé Pang Cong san
Vi¢t Nam va tu tudng H6 Chi Minh, tir d6 c6 céi nhin khoa hoc, khach quan do6i
voi cac van dé€ ty nhién, xa hdi, con ngudi, bi€t phan tich, danh giad cac van de
chinh tri, xa hdi, biét song hoa nhap vdi cong dong va méi truong. Tin tudng vao
duong 161, chinh sach ding dan cua Pang, Nha nudc Viét Nam.

Diéu kién tién quyét: Khong
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3. Gifo duc thé chat

Hoc phan nay cung cip cho hoc sinh kién thirc co ban vé Gido duc thé chat.
No6i dung bao gom y nghia, tdc dung cua thé duc thé thao doi voi su phat trién cua
co thé, bai thé duc budi sang, chay bén, chay cu li ngan, nhdy cao nam nghiéng.
Ngoai ra chuong trinh c6 thé con dugc bo sung cic ndi dung nhu: Béng déa, Bong
chuyén, Bong ban, Cau 16ng, Boi 161.

Sau khi hoc xong hoc ph?m nay, hoc sinh c6 kha nang tu rén luyén than thé,
hinh thanh 161 song lanh manh, tich cuc tham gia cac hoat dong thé duc, thé thao
tai co so.

Diéu kién tién quyét: Khong

4. Tin hoc

Hoc phan nay cung cip cho hoc sinh nhitng kién thic co ban vé Tin hoc dai
cuong. No1 dung bao gdm cac van dé can ban vé cong nghé thong tin va truyén
thong, s dung may tinh va quan ly t€p voi1 Windows, soan thao van ban, bang tinh
dién tu, trinh dién dién tir - PowerPoint va Internet.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, hoc sinh biét st dung may tinh dé soan thao
van ban, trinh dién bdo cdo, st dung bang may tinh dé tinh todn thong ke, biét su
dung va khai thac mot s6 dich vu cta Internet, dong thoi rén luyén phong céach suy
nghi va lam viéc phu hop véi thoi dai tin hoc hoa, ham hi€u biét, tim toi1, sdng tao,
chu dong trong suy nghi va hanh dong.

Piéu kién tién quyét: Khong

5. Ngoai ngir

Hoc phan nay cung cap cho nguoi hoc nhiing klen thire, k§ nang co ban trong
VleC str dung ngoai ngit. Noi dung bao gdm nhitng van dé cin ban vé ngoén ngi,
ciu trac ngit phap va tir vung.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, nguodi hoc cod the trinh bay duoc cau tric ngir
phap co ban van dung duoc mdt von tir can ban va can thiét dé c6 kha ning nghe
néi, doc, viét, giao tlep thong thuong & muc ti thiéu; co6 thé doc hiéu tai liéu bang
ngoai ngilt voi sy trg giap cua Tu dién 1am nén tang dé ti€p can khoa hoc ky thuat,
hoc tap va nghién ctru cac van d€ chuyén mon, tao co hoi cho nguoi hoc nang cao
kién thuc va y thirc vé nhitng khac biét van hoa lién quan dén vi¢c st dung ngoai
ngtt hop tac trong lao dong va giao ti€p.

Diéu kién tién quyét: Khong

6. Phap luat

Hoc phan nay cung cap cho hoc sinh nhimng kién thirc co ban vé Nha nudc va
Phép luat. Noi dung bao gdm mot s6 van dé vé Nha nudc va phap luat va mot so
luat co ban cua Phap luat Viét Nam.
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Sau khi hoc xong hoc phan nay, hoc sinh ¢6 thé giai thich dugc nhitng van dé
co ban vé Nha nudc va phap luat va mot so6 luat co ban cua Phap luat Viét Nam,
van dung duogc kién thirc da hoc dé€ xir 1y cac van dé lién quan dén phap luat tai noi
lam vi¢c va trong cong dong dan cu, hinh thanh y thic ton trong phap luat, ren
luyén tac phong song va lam viéc theo phap luéat; biét luva chon hanh vi va khang
dinh sy ty chu cia minh trong cac quan h¢ xa hoi, trong lao dong, trong cudc song
hang ngay.

Piéu kién tién quyét: Khong

7. Khéi tao doanh nghié€p

Hoc phan nay trang bi cho ngudi hoc nhitng kién thirc co ban vé doanh nghiép,
san pham va thi trudong cia doanh nghiép; Kinh doanh va dinh hudng nganh nghé
kinh doanh; Céc budc 1ap ké hoach kinh doanh va thyc thi ké hoach kinh doanh.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, hoc sinh trinh bay duoc nhiing khai niém co
ban vé doanh nghi€p va kinh doanh, c6 kha nang lap ké hoach kinh doanh va xay
dung ké hoach hanh dong dé khaéi sy kinh doanh trong mdt linh vuc ctia nén kinh t€.

Piéu kién tién quyét: Khong

8. Gido duc sir dung niing lwgng tiét kiém va hiéu qua

Hoc phan nay cung cip cho hoc sinh nhiing kién thiic co ban vé nang lu’ong va
tinh hinh st dung nang lugng, nhién liéu, tai nguyén hlen nay; cac chinh sach vé st
dung ning luong cia nudc ta ciing nhu cua mot sd qudc gia trén thé gidi; cac
phuong phap st dung tiét kiém, hiéu qua va an toan cac dang ning luong thong
dung nhu dién nang, khi dot, xang dau; y nghia va tdm quan trong cua viéc su
dung ndng lugng tiet ki€m, hiéu qua.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, hoc sinh trinh bay va giai thich duoc cac khai
niém, thuat ngtr co ban vé€ nang lugng va van dé str dung nang luong tiét kiém hi¢u
quad, cac dang nang Iu’O’ng moi; cac chinh sach st dung nang lu’ong cua nudc ta
cling nhu mot s6 qudc gia trén thé glon qua trinh san Xuat truyen tai, cung cap,
phan phdi va s dung dién ning. Pong thoi, gitip nguoi hoc hinh thanh duoc ¥
thire, thai d§ sir dung nang lugng tiét kiém va hi¢u qua, tuyén truyén, gido duc cho
nhirng ngudi xung quanh y thire sir dung nang luong tiét kiém, hi€u qua, an toan.

Diéu kién tién quyét: Khong

9. K§ niing giao tiép

Hoc phan nay cung cép cho hoc sinh céc kién thirc chung va cac k¥ ning thong
thuong ve giao tiép trong nha truong, trong cudc song hang ngay va trong cong viéc.

Hoc phan nay bao gém cac ndi dung nhitng yéu t6 co ban ctia qua trinh giao
tiép; ngh¢ thuat img xr trong giao ti€p; cach thirc to6 chirc cac cudc hop tai noi lam
viéc; k¥ nang tra 101 phdng van khi xin viéc; k¥ nang viét thu va bao cdo cong vigc.



CONG BAO/S6 1151 + 1152/Ngay 26-12-2014 41

Sau khi hoc xong hoc phan, hoc sinh trinh bay dugc ¥ nghia va su can thiét cia
giao tiép; phan tich duoc cac yéu td anh huong dén hiéu qua cua qué trinh giao
tiép; thue hién hiéu qua cac cude giao tiép thong thuong qua bay to thai do, 161 noi
va viét thu; c6 kha nang phat trlen va duy tri giao tiép than thién tai noi lam viéc;
c6 kha nang t6 chirc va dleu tiét t6t cac cudc hop tai noi 1am viéc va thuc hién
duoc cac ky ning phong van théng thudng.

Diéu kién tién quyét: Khong

10. Td chirc co' quan nha nuéc

Hoc phan ndy cung cap cho hoc sinh nhiing ,kiér} thirc co ban vé bd may nha
nudc Cong hoa xa hdi chu nghigl Viét Nam, co c;éu to chirc cua bo may nha nudc,
chtrc nang, nhi¢ém vu, nguyén tac hoat dong, mdi quan hé gilta cac co quan trong
bd may nha nudc.

Sau khi hoc xong hoc phﬁn nay, nguodi hoc hiéu dgqc co cAu va tb chirc cta bd
may nha nudc Viét Nam hién nay va nhi¢m vu chu yéu cua tung co quan trong bo
may do.

DPiéu kién tién quyét: Sau khi da hoc cac hoc phd‘n Gido duc chinh tri, Phap ludt.

11. Lich sir Viét Nam

Hoc phan niy cung caflp cho ngudi hoc mot cach hé théng qua trinh phat trién
lich str dan toc: Lich sur ¢6 - trung dai Viét Nam, lich st céq dai Vi,ét Nam, lich st
hi¢én dai Viét Nam; vi tri ciia dan toc Vi¢t Nam trong cong dong quoc té hién nay.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, nguoi hoc hiéu 5 timg giai doan phat trién",
cac moc lich sir quan trong, tir do c6 thé van dung vao viéc xac dinh, thu thap, bo
sung, phan loai tai liéu luu trir.

Piéu kién tién quyét: Khong

12. Tiéng Viét thwe hanh

Hoc phan nay cung cip cho ngudi hoc nhitng kién thirc co ban vé cac 151 thong
thuong trong cach dung tur, rén luyén ky nang dat cau, rén luyén k¥ nang tao lap
van ban.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, nguoi hoc stra dugc cac 16i thong thuong
trong cac van ban vé chinh ta, ngon tur, cau van, trinh bay, bo cuc.

Diéu kién tién quyét: Khong

13. Tam ly hoc quan 1y

Hoc phan nay cung cap cho ngudi hoc nhing kién thic co ban vé tdm 1y hoc

quan ly nhu: dac diém cau trac cua hoat dong quan 1y, cac dac diém tam 1y co ban
ctia ddi twong quan 1y, van dé giao tiép trong hoat dong quan 1y.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, nguoi hoc hiéu va van dung nhiing kién thuc
da hoc vao trong thuc tién cong tac.

Piéu kién tién quyét: Khong
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14. Ky thuat danh may vi tinh

Hoc phan nay rén luyén cho ngudi hoc ky thuat danh may vi tinh bang 10 ngén,
thuc hién cac bai luyén ddnh may chinh xéc va toc do.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc c6 kha ning str dung may vi tinh
phuc vu cho cong tac soan thdo van ban nham nang cao chat lugng thyc hién cong
viéc dugc giao, reén luyén tinh kién tri, bén bi, thao tac nhanh, chinh xéc, gop phan
nang cao chat lugng thuc hi¢n nhi¢ém vu ctia mét luu trir vién trinh d§ trung cap o
co quan, don vi va doanh nghiép.

Piéu kién tién quyét: Khong

15. Thong tin - Tu liéu

Hoc phan ndy cung cip cho nguoi hoc nhiing kién thirc co ban vé thong tin, hé
thong thong tin, cong tac thong tin va cac loai hinh tai li¢u.

Sau khi hoc xong hoc ph?m nay, nguoi hoc ¢6 kha nang suu tam, lua chon, bao
quan, cung cap thong tin kip thoi, van dung thanh thao phuong phép xay dung cac
co sO dir liéu; c6 kha nang trao doi1 thong tin va khai thac cac dich vu trén
mang LAN, Internet va ¢ cac thu vi¢n.

Diéu kién tién quyét: Khong

16. Nghi€p vu van thu 1

Hoc phan nay cung cip cho ngudi hoc vé khai niém, yéu cau, ndi dung cua
cong tac van thu va trach nhiém thuc hién cadc nhiém vu cong tac van thu trong co
quan; nhitng kién thuc va k¥ nang v€ quy trinh nghi€p vu cong tac van thu trong
co quan; nhitng kién thurc va k¥ nang vé quy trinh nghi¢p vu cua cong tac van thu,
quy trinh quan 1y van ban di, quy trinh quan 1y va giai quyét van ban dén.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc hiéu dugce nhing kién thic téng
quan ve cong tac van thu, hé thong van ban, tham quyén ban hanh, thé thuc van
ban, cac budc trong quy trinh quan 1y van ban di, quan 1y va str dung con dau.

Piéu kién tién quyét: Sau khi da hoc cac hoc phdn T iéng viét thue hanh; Soan
thao van ban.

17. Nghi€p vu van thu 2

Hoc phan nay cung cép cho nguoi hoc nhing kién thirc, k§ nang vé quy trinh
quan ly va gidi quyét van ban dén; phuong phép lap ho so va ndp ho so vao luu trix
hién hanh; t6 chuc lao dong khoa hoc trong cong tac van thu.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc thuc hién dugc cac bude trong quy
trinh quan ly va giai quyét van ban dén, 1ap ho so va giao nop hd so vao luu trir
hién hanh, lya chon dugc phuong phap t6 churc lao dong khoa hoc trong cong tac
van thu.

Diéu kién tién quyét: Sau khi da hoc hoc phan Nghiép vu van thu 1.
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18. Nghiép vu luu trir 1

Hoc phan nay cung cip cho ngudi hoc nhimg kién thtrc co ban vé tai liéu luu
trlt va cong tac luu trir ndi chung trong h¢ thong quan ly nha nudc; cac ndi dung
nghi¢p vu co ban cua cong tac luu trir: thu thap tai li€u, xac dinh gié tri tai ligu,
chinh ly tai li€u.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc hiéu & duogc noi dung va phuong
phap t6 chire thu thip, bd sung tai liéu vao luwu trit; cac nguyén tic, tiéu chuan,
phuong phap xac dinh gia tri tai liéu; ndi dung va phuong phap chinh ly khoa hoc
tai liéu luu trir.

Piéu kién tién quyét: Sau khi da hoc cdc hoc phan Nghiép vu van thuw I,
Nghiép vu van thu 2.

19. Nghié€p vu luu trir 2

Hoc phan nay cung cip cho ngudi hoc nhitng kién thirc co ban vé thong ké tai
li¢u luu trit, xay dung cac cong cu tra tim trong phong kho Iuu trit, bdo quan an
toan tai li¢u trong phong kho luu trit, t6 chirc sir dung tai li€u luu trit.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, nguoi hoc ¢6 kha nang thyc hién thanh thao
cac phuong phap théng ke, sap x€p, quan ly phong (kho) luu trt, biét cach xay
dung cac cong cu tra cliru va t6 chirc khai thac tai liéu trong kho luu trit.

Piéu kién tién quyét: Sau khi dia hoc cdc hoc phan Nghiép vu van thuw 1,
Nghiép vu van thw 2, Nghiép vu luu trir 1.

20. Luru trir tai liéu khoa hoc cong nghé

Hoc phan niy cung cap cho ngudi hoc nhiing kién thirc tong quan vé luu trir
tai licu khoa hoc cong ngh¢; cac nhom, cac loai, cac bd tai liu luu trit khoa hoc
cong nghé.

Saq khi hoc xong hoc phér} nay, nguoi hoc co khé nang xac dinh gia tri; thu
thap, bo sung; phan loai; h¢ thong hda, bao quan va to6 chirc khai thac s dung tai
li¢u luu trir khoa hoc cong nghé.

Piéu kién tién quyét: Sau khi dd hoc cdc hoc phdan Nghiép vu luu triv 1, Nghiép
vu luu triv 2.

21. Luru trir tai liéu nghe nhin, dién ti

Hoc phan niy cung cap cho ngudi hoc nhiing kién thirc tong quan Vévté‘li liéu nghe
nhin, tai liéu dién tir; cac khau nghiép vu: xac dinh gia tri; thu thap, bé sung; phan
loai; hé thong hoa, bdo quan va to chirc khai thac sir dung tai liéu nghe nhin, dién tur.

’ Sau khi hoc xong hoc phén nay, nguoi hoc cc')‘ k}}é nang van dung duoc cac
kién thirc da hoc dé thuc hién cac khau nghi€p vu vé to chuc, quan 1y tai li¢u nghe
nhin, tai li¢u dién ta.

Piéu kién tién quyét: Sau khi dd hoc cdc hoc phdan Nghiép vu luu triv 1, Nghiép
vu luu triv 2.
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22. Luu trir tai liéu trong co quan Pang va cac to chire chinh trij - xa hi

Hoc phan nay cung cap cho ngudi hoc nhiing kién thiic co ban vé hé thong t6
churc cua Pang va cac to chtrc chinh tri - xa hdi; cong tac luu trit trong co quan
bang va cac t6 chuc chinh tri - xa hoi.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc ¢6 kha ning van dung duoc cac
kién thirc da hoc vao trong qua trinh thyc hién nhiém vu dugc giao. Nguoi hoc
hiéu dugc hé thong t6 chirc va cong tac luu trit ciia cac co quan Pang va céc to
chirc chinh tri - xa hoi.

Piéu kién tién quyét: Sau khi da hoc cdc hoc phan Nghiép vu luu trii 2.

23. Luu trir tai liéu trong cac doanh nghiép

Hoc phan nay cung cip cho nguoi hoc nhitng kién thirc co ban vé cac loai hinh
doanh nghi¢p va cong tac luu trir trong cac doanh nghiép & Viét Nam.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc c6 kha niang xac dinh gi tri; thu
thap, bo sung; phan loai; h¢ thong hoa, bao quan va t6 chuc khai thac str dung tai
li¢u luu trir trong cac doanh nghiép.

Diéu kién tién quyét: Sau khi da hoc hoc phan Nghiép vu luu triv 2.

24. Lich st luu trir Viét Nam

Hoc phan nay cung cip cho ngudi hoc nhitng kién thirc co ban vé luu trit Viét
Nam thoi ky phong kién, luu trit Viét Nam thoi Phap thudce, luu trit Viét Nam thot
ky chong My, luu trir Viét Nam tir khi d61 méi cho dén nay.

Sau khi hoc xong hoc phan ndy, ngudi hoc nhan biét duoc qué trinh hinh
thanh va phat trién ctia nganh luu trir Viét Nam.

Piéu kién tién quyét: Khong

25. Sir dung trang thiét bi trong kho luu trir

Hoc phén nay cung cép cho ngudi hoc nhimng kién thirc co ban vé céc trang
thiét bi can thiét trong kho luu tri: thi€t bi van chuyén, thiét bi vé sinh tai li¢u,
thiét b1 phong chong chay, phong chong am, thiét bi an ninh.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, nguoi hoc c6 kha ning sir dung thanh thao cac
loai trang thiét bi trong kho luu trir d€ bao quan an toan tai li¢u trong kho luu tri.

Piéu kién tién quyét: Sau khi dd hoc cdc hoc phian Nghiép vu luu triv 1, Nghiép
vu lueu triv 2.

26. Tin hoc wng dung

Hoc phan nay cung cip cho ngudi hoc nhitng kién thirc co ban vé cong nghé
thong tin va truyén thong, vé khai thac va sit dung may tinh, st dung céc phan
mém Ung dung van phong co ban trong qua trinh hoc ¢ truong cling nhu ngoai xa
hoi. Thong qua Microsoft Word va Microsoft Excel, ngudi hoc thuc hién duoc
nhitng k¥ nang soan thdo van ban, in an, nhap va khai thac thong tin trén cac phan
mém chuyén dung.
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Sau khi hoc xong hoc phﬁn nay, nguoi hoc thuc hién duoc ky nang soan thao
van ban, in an, nhap va khai thac thong tin trén cdc phan mém chuyén dung, gui va
nhan duoc thu dién tu.

Piéu kién tién quyét: Sau khi da hoc cac hoc phdn Tin hoc co ban, Nghiép vu
Luutriv 1, 2.

27. Soan thdo van ban

Hoc phan nay gitip cho ngudi hoc biét k§ thuat soan thao vin ban quéan ly
thong dung veé cong tac luu trit va mot s6 van ban theo yéu cau ctia nha quan ly;
trinh bay cac van ban soan theo ding thé thuc da dugc quy dinh.

Sau khi hoc xong hoc phén nay, nguoi hoc ¢6 kha nang soan thao dugc mat $6
van ban quan ly v€ cong tac luu tri.

Piéu kién tién quyét: Sau khi da hoc cac hoc phdn T iéng Viét thwc hanh,
Nghiép vu van thu 1.

28. Thuc tap Nghi€p vu van thw

Hoc phan nay ren luyén ky nang tay nghe vé quan ly van ban di, vdn ban dén;

k¥ thuat dong dau, quan 1y va st dung con dau, 1ap hd so va ndp hd so vao luu trix
hién hanh.

Sau khi két thuc hoc phan, ngudi hoc c6 kha ning thuc hién thanh thao cac
thao tac nghi€p vu trong quan ly van ban di, van ban dén, dong dau, 1ap ho so va
ndp hod so vao luu trir hién hanh theo dling quy dinh cua phép luét.

Piéu kién tién quyét: Sau khi hoc phan 1y thuyét Nghiép vu vin thu.

29. Thuc tap Nghiép vu luu triv

Hoc phan nay rén luyén k¥ ning tay nghé vé nghiép vu luu trit: xac dinh gia
tri, thu thap, bd sung, phan loai, chinh ly, hoan thién hd so vé t6 churc quan 1y tai
liéu luu trir, hé thong hoa tai li€u, t6 chirc khai thac st dung tai li€u, nhitng k¥
nang thyc t€ vé quan 1y, t6 chirc cong tac luu trir tai co sé thuc tap.

Hoc phan nay giiip nguoi hoc thyc hién thanh thao chirc nang, nhiém vu co
cau t6 chuc, dic diém hoat dong cia cac co quan, doanh nghiép, cac loai tai li¢u
hinh thanh trong hoat dong ctia cac co quan, to chirc; cach to chirc quan 1y tai lidu
lwru trit ciia cac co quan; truc tiép ap dung cac kién thire Iy thuyét di hoc vao quan
1y tai li¢u luu trtr cua céc co quan, tim hiéu sau cac ndi dung li€n quan dén chuyén
nganh dao tao 1a nghiép vu luu trir ciia don vi thyc tap va viét bado cdo chuyén mén
theo yéu cau.

Diéu kién tién quyét: Sau khi hoc phdn 1y thuyét Nghiép vu luu trit.

30. Thue tip tot nghiép

Hoc phan nay gitip cho nguoi hoc hé thong hoa va van dung duoc nhimg kién

thirc da hoc vao thuc té cong viéc cua mot luu trit vién trinh d6 trung cép tai co
quan, t chirc.
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Két thuc dot thuc tap, nguoi hoc phai ndp bao cao chuyén dé theo yéu cau cia
co sO dao tao. Bdo cao chuyén dé phai dat 5 diém trd 1én.

Piéu kién tién quyét: Sau khi da hoc cac hoc phdn chuyén nganh.

VI. Céc diéu kién thwe hién chwong trinh

1. P0i ngii giao vién thwe hién chwong trinh

Dé trién khai thuc hién chuong trinh dao tao co chét luong va hi¢u qua, co s&
dao tao can c6 du do1 ngti gido vién ca vé so lugng va chat lugng.

- Po6i ngil gido vién phai dam bao tiéu chuan theo quy dinh cta Luét gido duc
va Diéu 1€ truong trung cap chuyén nghiép hién hanh.

- Sb lwong gido vién phai dam bao dé ty 1¢ sé hoc sinh/gido vién phu hop theo
quy dinh, trong d6 doi ngili gido vién co hiru cia cadc bd mon phai dam béo toi
thieu 70% khoi lugng ctia chuong trinh dao tao.

- Ngoai ra, gido vién tham gia giang day can c6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngit va
kinh nghiém thuc t€ v€ nghiép vu luu trit, ho trg, phuc vu cho cong tac gidng day
va nghién cuu.

2. Co sé vat chit phuc vu gidng day va hoc tip

Dé dam bao chét luong dao tao, khi trién khai thuc hién chuong trinh dao tao,
ngoai nhirng co s¢ vat chat, trang thiét bi dung chung, co s& dao tao phai chuan bi
cac phong thuc hanh, trang thiét bi do6i1 véi chuong trinh dao tao nganh Luu tri
nhu sau:

- Phong hoc: C6 phong hoc du dién tich, am thanh va dnh sdng (theo quy dinh
cua B9 Giao duc va bao tao).

- 01 kho (phong) luu trit mau véi day du cac loai tai liéu luu trir thong thudng.

- 01 phong thue hanh tin hoc c6 ndi mang Internet, c¢6 it nhat 30 may vi tinh
dung cho vi¢c thuc tap mon tin hoc co sé va tin hoc tng dung.

- Thu vién: C6 du cac dau sach gido trinh cac mon hoc theo chuong trinh.

Ngoai ra, co s& dao tao phai c6 mbi quan hé véi cac trung tam luu trit, kho luu
trir; cac don vi sdn xuat kinh doanh va hanh chinh sy nghi¢p dé t6 chirc, huéng dan
cac dot thuc tap thuc t€ cho hoc sinh.

VIL. Huwéng dén sir dung chwong trinh khung dé xiy dung cac chwong
trinh dao tao cu thé

1. Chuong trinh khung trung cdp chuyén nghiép nganh Luu trit quy dinh cu
thé vé ndi dung va khoi lugng kién thirc, ki nang, ty 1€ gitra 1y thuyét, thuc hanh,
thyc tap cua khoa hoc 2 ndm dao tao luu trir vién nganh Luu trit. Chuong trinh
duoc cdu tric thanh mot hé thong hoan chinh va phan b hop 1y vé th01 glan phu

hop véi quy dinh ciia Luat gido duc nhim dap tmg muc tiéu va yéu cau chét luong
dao tao.
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Chuong trinh bao gom cac hoc phan chung, cac hoc phan co s0, hoc phan
chuyén mon, thyc tap nghe nghiép va thyc tap tot nghlep, dong thoi phan b thoi
lwgng ddi voi timg hoc phan, phan b thoi luong 1y thuyét, thuc hanh va thuc tap
trong cac hoc phan cua toan bd chuong trinh. Ngoai ra, chuwong trinh con gi6i thiéu
danh muc cac hoc phan va mo ta ndi dung ting hoc phan trong chuong trinh, xac
dinh diéu kién thyc hién chuong trinh nham dam bao chét lugng dao tao, dong thoi
quy dinh ndi dung thi tot nghiép khi két thuc khoa hoc.

Danh muyc cac hoc phan va khéi luong kién thirc, k¥ ning quy dinh trong
chuong trinh chi 1a quy dinh muc téi thiéu, trong d6 co cac hoc phan bat budc va
cac hoc phﬁn tu chon. Cac hoc phén bat budc 1a nhiing hoc phén chtra dung noi
dung kién thtrc cht yéu ctia mdi chuong trinh, bat budc hoc sinh phai tich lity. Hoc
phan tu chon 14 nhitng hoc phan chira dung ndi dung kién thuc can thiét, dugc tu
chon nhim da dang hoa hudng chuyén mon va k§ ning nghé nghiép dé tich liy du
s6 don vi hoc trinh quy dinh. Trong chuong trinh nay quy dinh 1 don vi hoc trinh
bang 15 tiét hoc 1y thuyét; bang 30 tiét dén 45 tiét hoc thyc hanh, thi nghiém, thao
luan, tham quan, bai tap; béng 45 gio dén 60 gi0 thuc tap; 1 tiét hoc c6 thoi lugng
1a 45 phut, 1 gi6 thuc tap co6 thoi lugng 1a 60 phat.

2. Chuong trinh dugc thiét ké theo hudng thuan loi cho vi¢c phat trién céc
chuong trinh dao tao cu thé. C6 thé két cau lai chuong trinh cta céac hoc ph?m tu
chon trong cac hoc phan co s& va chuyén mén dé phu hop véi ké hoach dao tao
clia cac truong va co thé xdy dung thanh chuong trinh dao tao cac nganh khac;
trong d6 khdi luong kién thirc, k§ ning dao tao chuyén nganh 1a 30% tong khoi
luong kién thic, k¥ niang duge bo tri cho cac hoc phan chuyén mén, thuc tap nghé
nghiép va thuc tap t6t nghiép. C6 thé thiét ké chuong trinh ddo tao lién thong tir
trung cap chuyén nghiép 1én cao dang, dai hoc bang cach bd sung cac ndi dung hoc
ph?m con thiéu so véi chuong trinh dao tao trinh d§ cao déng, dai hoc.

3. Can ctr cac quy dinh ciia chuong trinh khung nay, dong thoi cin cir vao muc
tiéu, ddi tuong tuyén sinh, thoi gian dao tao, yéu cau sir dung nhan lyc va diéu kién
cu thé, cac truong xay dung thanh chuong trinh dao tao cu thé cua truong minh,
lap ké hoach dao tao toan khoa va ké hoach dao tao ting ndm hoc dé trién khai
thuc hién chuong trinh. Thanh phan tham gia xay dung chuong trinh dao tao cy thé
ctia truong 13 nhimg can bd quan 1y, gido vién giang day vé van thu, luu trit, can bo
khoa hoc thudc cac trung tam luu trir, phong luu tri¥, trong do6 can lya chon nhirng
nguoi ¢o trinh do chuyén mon, c6 kinh nghiém va cé uy tin tham gia xay dung
chuong trinh. Chuong trinh dao tao cu thé phai dugc t6 chirc thim dinh theo Quy
dinh vé tham dinh chuong trinh gido duc trung cp chuyén nghiép ciia Bo truéng
B0 Giao duc va Pao tao.

Muc ti€u dao tao phai dugc cu thé hoa tur chuong trinh khung trén co s¢ chuan
dau ra vé kién thirc, k§ nang, thai do ciing nhu vi tri va nhiém vu phai thuc hién tai
noi 1am viéc ma nguoi hoc can dat duoc. Céu tric kién thirc, k¥ ning trong chuong
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trinh dao tao phai phu hgp dinh huéng muc ti€u dao tao. Thoi gian thyc tap (bao
goém thyc tdp nghé nghiép va thuc tap tét nghiép) duoc xem nhu cac hoc phan
trong chuong trinh dao tao va phai xac dinh muc ti€u, ndi1 dung, ké hoach chit ché
va duoc thuc hién tap trung tai cac co quan, t chre.

Ké& hoach dao tao phai dam bao trién khai ding chwong trinh dao tao, dong
thoi van dung linh hoat, phii hop véi d6i tuong dao tao, diéu kién hoan canh cuy thé.
Viéc b tri cac hoc phﬁn phai ddm bao tinh 16gic, thuan lgi va hi¢u qua.

4. Viéc danh gia két qua hoc tap cua hoc sinh trong qua trinh dao tao va khi két
thiic khéa hoc dugc thuc hién theo quy dinh tai Quy ché dao tao trung cép chuyén
nghiép cia Bo truong B Gido duc va Pao tao. Noi dung thi tét nghiép mén Iy
thuyét tong hop 1a nhiing kién thirc duoc téng hop tir mot s6 hoc phan thudc phan
kién thirc co s& va chuyén mon trong chuong trinh dao tao. Noi dung thi tot nghiép
mon thyc hanh nghé nghiép 1a nhimmg k¥ ning duoc tong hop tir cac ndi dung phan
thue tdp nghé nghiép va thuc tap tot nghiép trong chuwong trinh dao tao./.

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Bui Van Ga



