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

BQ GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic ldp - Ty do - Hanh phic

Sé: 39/2014/TT-BGDDT Ha Néi, ngay 05 thang 12 nam 2014

THONG TU
Ban hanh chuong trinh khung trung cip chuyén nghiép
nhém nganh Vin thur - Luu trir - Bio tang

Can cur Ludt Giao duc ngay 14 thang 6 ndm 2005; Ludgt sira doi, bo sung mét
s6 diéu cua Ludt Gido duc ngay 25 thdang 11 nam 2009;

Cén cw Nghi dinh s6 36/2012/ND-CP ngay 18 thang 4 nam 2012 cua Chinh
phii quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chirc ciia Bg, co quan
ngang B9,

Can cir Nghi dinh sé 32/2008/ND-CP ngay 19 rhang 3 nam 2008 cua Chinh
phu quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chire ctia Bé Gido duc
va Pao tgo,

Can cir Nghi dinh s6 75/2006/NP-CP ngay 02 rhang 8 nam 2006 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét va hwowg dan thi hanh mét sé diéu cua Lugt Gido duc; Nghi dinh
s0 31/2011/ND-CP ngay 11 thang 5 nam 2011 cia Chinh Phu siua doi, bo sung
mét s6 diéu cia Nghi dinh s6 75/2006/ND-CP ngay 02 thdng 8 nam 2006 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét va htro‘ng dan thi hanh mét sé diéu cia Ludt Gido duc;
Nghi dinh s6 07/2013/NP-CP ngay 09/01/2013 cia Chinh phii sira déi diém b
khoan 13 Piéu 1 ciia Nghi dinh s6 31/2011/NP-CP ngay 11 thang 5 nam 2011 sira doi,
bo sung mot so diéu cua Nghi dinh s6 75/2006/ND-CP ngay 02 thing 8 nam 2006
cia Chinh phii quy dinh chi tiét va hieémg dan thi hanh mét sé 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 Iy nha nude vé gido duc;

Cdn cir cdc Bién ban tham dinh ngay 05/10/2011; 16/9/2011 cia Hgi dong tham
dinh chwong trinh khung trung cdp chuyén nghrep thanh ldp theo Quyét dinh sé
2654/0D-BGDDT ngay 30 thang 6 nam 2011 cua B¢ truong B¢ Gido duc va
Pao tao;

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

* B truong B Giao duc va Dao tao ban hanh Thong ti ban hanh chwong trinh
khung trung cap chuyén nghiép nhom nganh Van thu - Luwu trir - Bdo tang.
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Piéu 1. Ban hanh kém theo Thong tur ndy chuong trinh khung trung cp chuyén
nghiép nhom nganh Vian thu - Luu trir - Bao tang, gdm cac nganh:

1. Hanh chinh vin thu.

2. Van thu - Luu trir.

3. Luu trit.

Piéu 2. Théng tu nay c6 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 céc co
s& gido duc dwgc giao nhiém vu dio tao cic nganh hoc nay trinh d¢ trung cap
chuyén nghiép.

Piéu 3. Can cir chuong trinh khung quy dinh tai Thong fr nay, co so gido duc
duge giao nhiém vy dao tao cac nganh hoc néu tai Diéu 1 t6 chirc xdy dung cac
chuong trinh dao tao cu the cua truong; t0 chirc bién soan hoéc t6 chirc lua chon;

duy(;t giao trinh dé sir dung 1am tai lidu trong trudng trén co s& tham dinh ciia Hoi
dong thdm dijnh gido trinh do thu trudng co s& gido duc thanh léap.

Pidu 4. Chanh Vin phong, Vu truong Vu Gido duc chuyén nghiép, Thu truéng
cac don vi ¢o lién quan thudc B Gido duc va Pao tao, Thu trudng cac co s& gido
duc dugc giao dao tao cac nganh hoc trinh d§ trung cﬁp chuyén nghiép néu tai
Piéu 1 chiju trach nhiém thi hanh Théng tu nay./.

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Bui Vin Ga
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BQ GIAO DUC VAPAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dic 1dp - Tu do - Hanh phic

CHUONG TRINH KHUNG TRUNG CAP CHUYEN NGHIEP

Trinh d§ dao tao : Trung cap chuyén nghiép
Nganh dao tao : Hanh chinh vén thu

M4 nganh : 42320302

Poi twrgng tuyén sinh: TSt nghiép Trung hoc phé thong
Thei gian dao tao  : 2 ndm

(Ban hanh kém theo Thong tu 56 39/2014/TT-BGDPT ngay 05 thang 12 nam 2014
ctia Bo truong Bo Gido duc va Dao tao)

I. Gi¢i thi€u va mo ta chlm‘ng trinh

Chl.rorng trinh khung trung cip chuyén nghi¢p nganh Hanh chinh van thu dugc
thiét ké dé dao tao can su van thu trinh do trung cap chuyén nghiép, c6 dao dirc va
luong tdm nghe nghiép, co thai do hop tac voi dong nghiép, ton trong phap luit va
cac quy dinh tai noi lam vigc, cé strc khée nham tao di€u kién cho ngudi lao dong
c6 kha ndng tim viéc lam, dong thdi ¢d khé ndng hoc tdp vuon 1én, dap ing yéu
cau phat trién kinh té€ - xa hdi.

Noi dung khéa hoc bao gém nhimng kién thirc, k¥ ning co ban vé nha nudc,
phap luat; cac nghiép vu vé van thu, luu tri¥, thu ky; quan tri van phong va nguoi
hoc ciing dugce trang bi nhitng kién thitc co ban veé tin hgc, ngoai ngit, gido duc thé
chat, chinh tri, phap luéat, quéc phong - an ninh.

Sau khi hgc xong chuong trinh nay, ngudi hoc tréd thanh can sy vén thu, dugce
cdp bang trung cap chuyén nghi€p, c6 kha néng thuc hi¢n t6t cac ng1 dung nghiép
vu vin thu va thuc hién duge mot s6 nghiép vu hanh chinh vén phong khac tai cac
€0 quan, té chire,

I1. Muc tiéu dao tao

Sau khi hoc xong chuong trinh nguoi hoc c6 kha néang:

1. V& kién thirc

- Trinh bay dugc cic khai niém co ban vé cong tic vin thu; trinh bay nhimg
yéu ciu, ndi dung todng quat ciia cong tac van thur.

- Trinh bay dugc cac quy trinh nghiép vu cua cong tac van thu: Quy Frinh soan
thao van ban; quy trinh quan ly van ban di; quy trinh quan ly va giai quyét van ban
dén; quan ly va sir dung con dau; phuong phap 1ap hoé so va giao ndp hod so vao luu
trir hién hanh.
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- Trinh bé)‘/ dugc céc kién tl?frc co ban Yé nha nudc, phap luat: chirc néng,
nhiém vy, qu;rén han cia mét sO co quan, td chirc; cac quan hé phap luét hanh
chinh, chi thé phap luit hanh chinh nha nuédc, thu tuc hanh chinh va cai cach tha
tuc hanh chinh nha nuéec.

- th’iq biét dugci cac loai van ban hinh thanh trpng qué trinh hoat dél}g cha cac
co quan, to chuc; thé thirc va quy dit{h hién hanh vé k¥ thuat trinh bay thé thirc vin
ban quan ly nha nudc; Déang va cac td chirc chinh tri - xa héi.

- Trinh bay duoc kién thfr(f co ban vé img dung cong nghé thong tin trong soan
thao, quan 1y van ban va 1dp ho so trong méi trudng mang.

2. Vé k¥ niing

- Tham gia soan thdo dugc mdt s6 van ban hanh chinh.

- Thyc hi¢n thanh thao céc khau nghiép vy trong quy trinh tb chirc quan ly va
giai quyét vin ban di - dén; quan ly va sir dung con dau.

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

- Sir dung duge mét s6 phan mém tin hoc ing dung trong cong tac hanh chinh
vén thu.

- Sir dung thanh thao céc trang thiét bi vin phong.

3. Vé thdi 49

C? tinh than trach nhiém ddi vai cdng viéc dugc giao trudc tép thé, phap luit
V{:l‘ chép hanh tot c.éc ndi quy, quy ché tai noi 1am viéc; ¢é tinh trung thue, co tinh
than hop tac vdi dong nghiép va say mé vdi cdng vige; co y thirc to ‘chfm ky luat va
tac phong cong nghiép, ty my, chinh xac, tuin thu céc quy dinh vé€ bao mét; lubn
¢é y thirc viron 1én va san sang dam nhiém céc cong viéc dugce giao.

II1. Khung chwong trinh dao tao

1. Céu tric kién thirc, k¥ ning ciia chwong trinh dao tao

As
b Noi dung Pon vi I:;:: lt:;:f;n (gDVHT)
| |Céchocphanchung | 2
2 | Cac hoc phén co 5o 2
_3 | Cichoophinchuyenmen | 37 ]
4 |Thycupnghénghigp | a1
5 Thyc tap t(';it nghiép 6
Téng khoi lwgng chwong trinh 98
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2. Cic hoc phén ciia chwong trinh va thoi lrgng
S6 PVHT
Thuc
TT Tén hoc phan So tiét | . Ly | hanh
Toéng P ?
thuyét | thuc
tp
I |Céchocphinchung | 420 | 22 | 18 | 4
Cdc hgcphanbatbuge | 39 |20 | 16 | 4
1 | Gidodyc Quoc phong - Anninh | LT N S
2 |Giéodycchinhtn ] Dol L3 L]
3.|Gidoducthechat | 60 | .2 | L. .1
4 |Timhoc ]l 0 [ 3.]. 2. [.1_]
S |Ngoaingy [ 0 | s |4 [ 1
6 |Phaploac 1030 |2 ]2 |
Cdc hoc phan tir chon (chon 1 rong 3hocphan) | 30 | 2 | 2 | |
[kymoggsotd |30 |2 [ 2 [
.2 |Khoitgodoanhnghip | 0 2|2 | |
3 | Gido duc sir dung nang luong tiét kiém va 30 | 2 | 2
________ higwqua ]
M |Cichoephineosy | 360 | 22 | 20 | 2 |
1 |Tiéng Vigtthychanh | 45 1. 2 1. Lo L |
2 |Vanbanquanlynhanwée | RS WA 3o
.3 |Tamlyhocdaicuong | 30 1.2 .. 2
4 |vanheacomgsy | 0 |2 ] 2 |
5 |Lugthanhchih | as | 3 13 | .
.6 |Tinhocvanphéng | 60 [ 3 | .2 | 1
7 |Quantrivanphong 45 3 3
8 |Tochiccoquannhamuee |60 | 4 | 4 | ]
NI | Céc hoe phén chuyénmén | 690 | 37 | 28 | 9 |
Cdc hgc phan bdt buge | 600 | 31 | 22 | 9
.1 |Neghigpvuthuky | 45 | 2 | L] L]
2 |Nghiepvuvanthel | 60 | 3 | 2 | 1|
3 | Nghiép vu vén thu 2 60 3 2 1
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S6 PVHT
Thyc
TT Tén hgc phan So tiét | Ly | hanh
Toéng p ’
thuyét | thuc
tap
WA |Ngmepvplwuedl 60 [.3.].2 1
5. |Nehiepwylwew2 s |2 | 1 | 1]
6| Sirdung trang thiétbjvanphong | 5 |2 ||
7 I;J{;::]g tg:,:ng cong nghé thong tin vao cong tac 45 5 1 |
5| Ky thudtsom haovinban |7 |72 T
9| Nhap mon khoa hoc Thu viénthongtin | 30 | 2 | 2 |
0 Quntyhanese " o N T
11 | Thitgchanhchinh | 0 |22 | ]
12 |Tamlyhocquanly | 0 (22|
13 | Ky thugtdanh may vitinh o 60 [.3. 1.2 1.1
Céc hoc phin e chon (chon 2 trong 3 hocphn) | 90 | 6 | 6 | |
1 ]Céng tac van thu, luu trir trong co quan| . 3 3
DBingvacactochucchinhtni -xahor | L
2 . Cong tac van thu, luu trir tai UBND cap xa 45 3 3 1
(x& phuomg, thiwan) L T L LTl
3| Cong tac van th, luu tri trong doanh nghiép | 45 | 3 | 3 | |
IV |Thyctdpnghénghiep | 495giy| 11 | | 11
1| Thyctap Nghiépvuvanthw 270gi0| 6 | .6 |
2 |ThyctgpNghiepvyhoues | Mgio| 2 | | 2]
3 |Thuctap Tinhocimgdung | 135gig) 3 | ]3]
V | Thye tip tot nghiép 300 gi| 6 6
Téng céng 98 | 66 | 32
IV. Nji dung thi tot nghi¢p
TT | N§gi dung
1 | Chinh tri: Hoc phan Gido duc chinhtri
2| Ly thuyét tong hop gom cdc hoc phén: Neghiép vy van thu va Nghiép v hwu s |
(3 Thuchanhnghe nghrep Gdm cac nodi dung trong phéan thuc tip nghé

nghiép va thyc tap tt nghiép
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V. M ti ndi dung céc hoc phin

1. Gido duc Quéc ph(‘mg An ninh

Hoc phén nay cung cip nhimg kién thirc co ban vé cong tac Quéc phong - An
ninh. N61 dung bao gom: quan diém, duong 16i cia Pang va Nha nudc vé cong tac

Gido duc Quoc phong - An ninh; chinh tri quan su luc lugng dan quan tir v§; k¥
thuét va chién thuat quan su; k¥ thuat sir dung vii khi thong thudng.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc ¢ the trinh bay dugc nhimg ndi
dung co ban veé cong tac Quéc phong - An ninh, vé cau tao, nguyén ly va sir dung
dugc mét s6 vii khi bo binh thong thuomg, thanh thao diéu lénh doi ngi, biét van
dung kién thirc da hoc dé rén luyén nép séng ngan nép, tac phong nhanh nhen, hoat
bat, ky ludt va y thirc duge trach nhiém cua ban than cung toan Pang toan dan
trong x4y dung va bao vé té qudc, sin sang thuc hién nhiém vu dugc giao.

Diéu kién tién quyét: Khong
2. Gido duc chinh tri

Hoc phan nay cung c4p cho ngudi hoc nhitng ndi dung co ban cia chu nghia
duy vat bién chimg vé tu nhién, xa hoi, con nguoi, nhitng ndi dung co ban vé Pang
Cong san Viét Nam va dudng 16i chinh sach cia Pang trong thdi ky qué d6 1én chu
nghia x4 hdi va tu tuong H6 Chi Minh.

Sau khi hoc xong hoc phén nay, ngudi hoc ¢6 thé trinh bay dugc nhing van dé
co ban cua chu nghla Mac - Lénin vé ty nhién, xa hdi, con nguoi, vé Dang Cong
san Vit Nam va tu tudng H6 Chi Minh, tir 86 ¢d cai nhin khoa hoc, khach quan
ddi véi cac van dé tu nhién, xa héi, con ngu’m blet phan tich, danh gia cac van dé
chinh tri, xa hoi, biét song hoa nhap va&i cong dong va moi truong. Tin tudng vao
dudmg 161, chinh sach dung dan cua Pang, Nha nudc Viét Nam.

Diéu kién tién quyét: Khong
3. Giso duc thé chit
Hoc phén nay cung cép cho ngudi hoc kién thirc co ban vé Gido duc thé chat.
Noi dung bao gom y nghia, tac dung cua thé duc thé thao 601 véi su phat trlen
cia co thé, bai thé duc budi sang, chay bén, chay cy ly ngin, nhay cao nim

nghiéng. Ngoai ra chuong trinh ¢6 thé con dugc b sung cac ndi dung nhu: Béng
da, Bong chuyén, Béng ban, Cau 1ong, Boi 16i.

Sau khi hoc xong hoc phén nay, nguoi hoc ¢ kha nang tu rén luyén than thé,
hinh thanh 15i séng 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 ndy cung cap cho ngudi hoc nhimg kién thirc co ban vé tin hoc dai cuong.
Noi dung bao gdm cac van dé can ban vé cong nghé thong tin va truyén thong, sir dung
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may tinh va quan ly t¢p v6i Windows, soan thédo vin bén, bang tinh di¢n tir, trinh
dién dién tir - PowerPoint va Internet.

Sau khi hoc xong hoc phi‘in nay, ngudi hoc su dung dugc may tinh dé soan
thao vén ban, trinh dién béo céo, sir dung bang may tinh d€ tinh todn thong ké, sir
dung va khai thac dugc mdt so dich vu cia Internet, dong thoi rén luyén phong
cach suy nghi va lam vi¢c phu hop vai thoi dai tin hoc hoa, ham hiéu biét, tim toi,
sang tao, chu dong trong suy nghi va hanh djng.

Diéu kién tién quyét: Khong

5. Phap luat

Hoc phén nay cung cap cho ngum hoc nhung kién thirc co ban vé Nha nuéc va
Phap luat. Noi dung bao gom: mét so van dé vé Nha nudc va phap luat va mot sb
ludt co ban cua Phap ludt Viét Nam.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc ¢ thé giai thich dugc nhimg vian dé
co ban vé Nha nudc va phap luat va mot sb luat co ban cua Phap ludt Viét Nam,
van dung dugc kién thirc dé hoc dé xir ly cac vén dé lién quan dén phap luat tai noi
lam viéc va trong cong dong dan cu, hinh thanh y thic tén trong phap luat, rén
luyén tic phong song va lam viéc theo phap luat; biét lya chon hanh vi va khéng
dinh su tu chui ciia minh trong cac quan hé xa hdi, trong lao dong, trong cudc song
hang ngay.

Diéu kién tién quyér: Khéng

6. Ngoai ngir

Hoc phén nay cung cép cho ngudi hoc nhimg kién thirc, ky nang co ban trong
viéc str dung ngoai ngir: No1 dung bao gdém nhimg van dé cin ban vé ngoén ngir,
cau tric ngir phap tir vyng, céc tinh hudng giao tiép don gian, phd thong va cac ky
nang nghe, noi, doc, viét.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc ¢o thé trinh bay dugc cu tric ngir
phap co ban, c6 kha néng giao tiép dugc bing ngoai ngu' voi trinh d§ can ban vé
nghe, noi, doc, viét va co thé doc hiéu tai liéu, trao dbi va suu tim thong tin phuc
vu hoc tap, nghién ciru bang ngoai ngir dugc hoc véi su trg glup cua Tur dién lam
nén tang dé tiép can khoa hoc k¥ thuat, hoc tap va nghlen clru cac vén dé chuyén
mdn, tao c¢o hdi cho ngum hoc nang cao kién thirc va y thirc vé nhung khac biét
van hoa lién quan dén viéc sir dung ngoai ngit hop tac trong lao dong va giao tiép.

Diéu kién tién quyét: Khong

7. K¥ ning giao tiép

Hoc phan nay cung cap cho ngum hoc nhimg khai quat chung vé giao tiép va
ky nang giao tiép, mot s6 ky nang giao tiép co ban nhu k¥ nang lam quen, k¥ nang
léng nghe, k¥ ning ndi truéc ddm doéng, ky néng giai quyet xung djt va ky nang

khic phuc khé khin trong giao tiép, dong thoi hoc phan nay ciing dé cap t6i viéc
van dung k¥ ndng giao tiép trong tim kiém viéc 1am va tai noi lam viéc.
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Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc c6 kha ning dinh nghla dugc khai
niém giao tiép va k¥ nang glao tiép; xac dinh dugc vai trd cua g1a0 tiép, cac hinh
thirc va phwong tién giao tiép; néu dugc cic nguyén tic giao tiép va y nghia cia
céc nguyén tic d6 trong giao tiép; phan loai dugc céc ky néng giao tiép; trinh bay
va thyuc hién duge mét sé6 ki néng giao tiép trong cudc song nhu k¥ ning lam quen,
k¥ ndng lang nghe, k¥ ning néi trude ddm dong, k¥ nang gidi quyet xung dot va ky
nang khic phuc khé khin trong giao tiép; xéc dinh va van dung dugc céc k¥ ndng
giao tiép co ban trong gia dinh, nha truomg, xa hoi, trong tim kiém viéc 1am va tai
noi lam viéc.

Diéu kién tién quyét: Khong

8. Khéi tao doanh nghiép

Hoc phén nay trang bi cho ngudi hoc nhimg kién thirc co ban vé doanh nghiép,
san pham va thj truong cia doanh nghi¢p; kinh doanh va dinh huéng nganh nghé
kinh doanh; céc budc 1ap ke hoach kinh doanh va thyc thi ké hoach kinh doanh.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc trinh bay dugc nhitng khai niém co
ban vé doanh nghiép va kinh doanh, ¢ kha nang lap ké hoach kinh doanh va xay
dung ké hoach hanh dong dé khai su kinh doanh trong mdt linh vyc cta nén kinh té.

Diéu kién tién quyét: Khong

9. Gi4o duc sir dung niing lrgng tiét kiém va hiéu qua

Hoc phan nay cung cp cho ngudi hoc nhimg kién thirc co ban nhit vé ning
lugng va tinh hinh sir dung ning lugng, nhién liéu, tai nguyén thién nhién hién
nay; cac chinh sach v€ sir dung néng lugng cia nudc ta cling nhu ciia mdt s6 quoc
gia trén thé gidi.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc hiéu va giai thich duge cac khai
niém, thuat ngit co ban vé ning lugng va van dé sir dung ning lugng tiét kiém hiéu
qua, cac dang néng luong mdi; cac chinh sich sir dung nang lugng cia nudc ta
ciing nhu mét sd qudc gia trén thé glO'l qué trinh sén xuat truyen tai, cung cap,
phan phdi va sir dung dién ning. Dong thdi, gitp ngudi hoc hinh thanh dugc y
thirc, thai d¢ sir dung ning lugng tiét kiém va hiéu qua, tuyén truyén, gido duc cho
nhimg ngudi xung quanh y thirc sir dung ning luong tiét kiém, hiéu qua, an toan.

Diéu kién tién quyét: Khong
10. Tiéng Viét thuc hanh

Hoc phén nay cung cap nhimg kién thuc co ban vé cac dic diém cia tleng
Viét; khai mf;m vé ngir 4m va cac chuc ning cua cic yéu td trong am tiét tiéng
Viét. Cac kién thirc va k¥ néng co ban vé cach ding dau cdu va viét dung chinh ta;
str dung tir ngit tiéng Viét diing ngir canh; sir dung cac quy tic ngir phap vao viét
dung cau; k¥ nang tao ldp vin ban, dung tir va dit cau.
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Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc sira dugc cac 13i théng thuong
trong cac van ban vé chinh ta, ngdn tir, cdu vin, trinh bay, bd cuc.

Diéu kién tién quyét: Khéng

11. Vin ban quan ly nha nuwéc

Hoc phéan nay cung cdp nhimg kién thirc co ban vé vin ban quén 1y nha nudc:
Khai niém, chirc nang, phﬁn loai van ban quén ly nha nuéc; thé thirc vin ban quan
Iy nha nudc; thim quyén ban hanh vin ban quy pham phap luit; tiéu chuin hoéa
van ban.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc hiéu dugc khéi niém, chirc ning
cia van ban quan ly nha nudc; cac loai vin ban quan ly nha nuéc; cac quy dinh
hién hanh vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay van ban.

Diéu kién tién quyét: Thue hién sau khi hoc cdac hoc phéfn Tiéng Viét thuc hanh,
T6 chiec co quan nha nudc.

12. Tam ly hoc dai cwong

Hoc phan nay cung cp nhimg kién thirc chung cua tam ly hoc; co s& ty nhién
va c¢o s& x4 hdi cia tAm 1y con ngudi; sy hinh thanh va phat trién cua tam ly, y
thirc; hoat dgng nhan thirc, tri nhd, ngdn ngir, nhan cach.

Sau khi hoc xong hoc phan ndy, ngudi hoc trinh by dugc nhitng khai niém co
ban vé tdm ly con ngudi, co sd ty nhién va xa hgi cia tdm ly con ngudi, vai trd cua
hoat dong giao tiép do6i vdi su phaét trién nhan cach; déc diém, vai trd cua cac qua
trinh nhén thirc; quy luat va vai tr0 cua tinh cam; cac pham chat, thugc tinh tim ly
cua nhan céach; giai thich va biét cach hanh xtr phu hgp véi cac quy ludt, ban chat
cua tam ly.

Diéu kién tién quyét: Khong

13. Vin héa cong s&

Hoc phan ndy cung cp cho hoc sinh nhitng kién thirc co ban vé vin héa, modi
trudng van hoa tai cong sd, cac bién phap xdy dung mdi trudng van hdéa cong s& va
cac bién phap cu thé dé img xir mdt cach co van hoa trong cong vigc sau nay.

Sau khi hoc xong hoc phin nay, ngudi hoc trinh bay dugc nhimg kién thirc
chung vé van hoéa cong so.

Diéu kién tién quyét: Thuc hién sau khi hoc hoc phadn Tam Iy hoc dai cwong.

14. Luit hanh chinh

Hoc phén nay cung cip céc kién thirc co ban vé phap luat hanh chinh; cic quan
h¢ phap ludt hanh chinh; phuwong phap diéu chinh phap luat hanh chinh; trach
nhiém ctia ¢4 nhan va td chirc ciing nhu cac thu tuc can thiét ¢ dam bao thyec thi
phéap luat hanh chinh |
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Sau khi hoc xong hoc phan ndy, nguoi hoc trinh bay dugc céc khai niém co
ban vé phéap luat hanh chinh nha nuéc, chu thé cua phap luat hanh chinh, mot s6
van dé co ban vé cudng ché hanh chinh va trach nhiém hanh chinh va c¢6 thé van
dung trong qué trinh 1am viéc, ddm bao thuc thi nghiém chinh phép luit hanh chinh.

Diéu kién tién quyé:: Thuec hién sau khi hoc hoc phé:n Phap luat.

15. Tin hgc vian phong

Hoc phz“in nay cung cip nhig kién thirc, ky ning co ban vé Microsoft word;
Microsoft Excel, Power Point; giip ngudi hoc nhdp va khai thac dir liéu trén cac
phan mém chuyén dung.

Sau khi hoc xong hoc phén nay, ngudi hoc thuc hién duge nhimg k¥ ndng soan
thao vén ban; in an; nhdp va khai thac trén cac phdn mém chuyén dung; khai thac
Internet; guri va nhéan thu dién tir (email).

Diéu kién tién quyét: Thuc hién sau khi hoc hoc phan Tin hoc, Nghiép vu vdin
thur 2.

16. Quan trj vin phong

Hoc phan nay cung cip nhimg kién thic tdng quan vé vin phong, vin phong
hién dai, quan tri van phong; t6 chirc va hoat ddng cua mét sb vin phong.

Sau khi hoc xong hoc phéan nay, ngudi hoc hiéu 16 hon vé co ciu té chirc cia
vin phong va chirc ning, nhiém vy ciia vin phong, vin phong hién dai; té chic
thuc hi¢n cong viéc trong vin phong mét cach khoa hgc, quan ly dugc cac tai san
trong van phong.

Diéu kién tién quyét: Thuc hién sau khi hoc hoc phan T6 chire co quan nha mede.

17. Té chirc co quan nha nwéc

Hoc phan nay cung cip nhimg vén dé co ban vé té chitc cic co quan nha nwdc
Viét Nam: Vi tri, chitc ning, nhiém vy, quyén han, co céu tb chirc ciia bd may nha
nudc; chirc ndng, nhi€ém vy, nguyén tic hoat déng, méi quan hé giira cac co quan
trong bd may nha nudc.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc hidu duoc cac khéi niém, co ciu td
chuc cia b mdy nha nuwcc Viét Nam va nhiém vu cua timg co quan trong b mady do.

Diéu kién tién quyét: Khong

18. Nghiép vu thwr ky

Hoc phan nay cung cdp cho ngudi hoc nhitng kién thirc, k§ niing co ban vé cac
nghiép vu cua thu ky: Ti€p - dai khéach; thu thép, cung cép théng tin cho lanh dao,
té chirc lién lac cho lanh dao; xdy dung va quan ly chuong trinh, ké hoach céng

tic; to chirc hoi nghi; t6 chirc phong 1am viéc; t§ chitc cac chuyén di cong tac cho
1anh dao.
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Sau khi hgc xong hoc phén nay, ngudi hoc hiéu va thuc hién dugc mot sb
nghiép vu co ban cua thur ky tai co quan, t6 chirc.

Diéu kién tién quyét: Thuwee hién sau khi hoc cac hoc phci:n Nghiép vu van thu 2,
Ky nang giao tiép.

19. Nghiép vu vin thu 1

Hoc phén nay cung cép cho ngudi hoc nhimg kién thirc tdng quan vé cong tic
van thu nhu: Khai niém, yéu cdu, ndi dung cla cong tic vin thu; trach nhiém thuc
hién cac nhiém vu cong tac vin thu trong co quan; nhimng kién thirc va k¥ nang vé
quy trinh nghié€p vu cong tac vin thur trong co quan, té chirc; quy trinh quén ly vén
ban di; quan 1y va sir dung con dau.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc hiéu dugc cac khai niém, yéu ciu
va ndi dung cua cong tac van thu; thyc hién dugce cac bude trong quy trinh quan ly
van ban di; quan 1y va sir dung con dau.

Diéu kién tién quyét: Thuc hién sau khi hoc hoc phan Ky thudt soan thao véin ban.
20. Nghiép vu vin thur 2

Hoc phan nay cung cép cho ngudi hoc nhimg kién thirc, ky nang vé quy trinh
quén ly va giai quyét van ban dén; phwong phap lap ho so va giao ndp ho so vao
luu trir hién hanh; t6 chirc lao dong khoa hoc trong cong tac van thur.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc thyc hi¢n dugc cac budce trong quy
trinh quan ly va giai quyét van ban deén; lap hd so va giao ndp hoé so cho luu trir
hién hanh; lya chon phuong phép té chirc lao déng khoa hoc trong cong tic vin thu.

Diéu kién tién quye:‘. Thuec hién sau khi hoc hoc phan Nghiép vu van thu 1.

21. Nghiép vu luu trir 1

Hoc phén nay cung cdp cho ngudi hoc nhimg kién thirc tong quat vé ti liéu
hru trir va cong tac luu trir; mdt s6 nghi€p vu co ban cua cong tac luu trir nhu: Xac
dinh gia tri tai li€u luu trir; thu thdp va bod sung tai li¢u; phén loai, chinh ly tai ligu
luu trir.

Sau khi hoc xong hoc ph?.n nay, nguoi hoc thyc hién dugce viéc xac dinh gia tri
tai liéu luu trix; thu thdp va bd sung tai liéu; phén loai, chinh ly tai liéu luu trir.

Diéu kién tién quyér: Thuce hién sau khi hoc hoc ph&n Nghiép vu van thur 2.

22. Nghiép vu lru trir 2

Hoc phan nay cung cip nhimg kién thirc co ban vé nghiép vu théng ke tai liéu
luu trir; xdy dung cong cu tra ciru; bao quan an toan tai liéu; td chirc khai thac va
str dung tai liéu luu trir.

Sau khi hoc xong hoc phén nay, ngudi hoc thyc hién dugce viéc théng ké tai
liéu luu trir; xay dung cdng cu tra ciru; bao quan an toan tai li€u; to chic khai thac
va sir dung tai liéu luu trir.

Diéu kién tién quyét: Thuec hién sau khi hoc hoc phan Nghiép vu leu triz 1.
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23. Sir dung trang thiét bj viin phong

Hoc phéan nay cung cép céc kién thirc tdng quan vé trang thiét bi vin phong;
kién thirc va ki nang sir dung cac trang thiét bj truyén thong va trang thiét bi chuyén
dung; sir dung cac trang thi€t bi bao quan tai liéu va cac d6 dung trong vin phong.

Sau khi hoc xong hoc phén nay, ngudi hoc ¢é kha ning sir dung an toan, thanh
thao va c6 hi¢u qua céac trang thi€t bi van phong dic biét 1a cac thiét bi chuyén
dung nham thyce hién tot nhiém vu duge giao.

Diéu kién tién quyér: Thuec hién sau khi hoc cac hoc phc‘fn Quan tri van phong,
Nghiép vu van thu 1, Nghiép vu van thu 2.

24. Ung dung cong nghé thong tin vao cdng tic vin thr

Hoc phin niy cung cap nhimg kién thirc, k§ niing co ban trong viéc img dung
cdng nghé théng tin vao cdng tac van thu - luu trir; sir dung mot sO phan mém
chuyén dung trong cdng tac hanh chinh, van thu, luu trir.

Sau khi hoc xong hoc phén nay, ngudi hoc ¢6 thé sir dung dugc mdt sé phan
mém chuyén dung trong viéc quan ly van ban di - dén; lya chon thdng tin, xur ly
tin, quan ly va tra tim tai liéu luu trir.

Diéu kién tién quyét: Thuec hién sau khi hoc cdc hoc phan Nghiép vy van thu 1,
Nghiép vu van thur 2, Nghiép vu lweu trit 1, Nghiép vu heu trir 2.

25. K¥ thuit soan thio vin ban

Hoc phan nay cung cip nhitng kién thirc, k¥ ning vé soan thao van ban: Quyét
dinh (ca biét), cong van, bdo cdo, gidy mdi, bién ban, giay di duong, phiéu gir.

Sau khi hoc xong hoc phﬁn nay, ngudi hoc soan thao dugc cac loai van ban
quéan ly théng thudng trén.

Diéu kién tién quyét: Thuc hién sau khi hoc cdc hoc phan Vin ban quan Iy nha
nuoc, Tiéng Viét thuc hanh.

26. Nhap mén khoa hgc Thur vién thong tin

Hoc phin nay cung cp cho ngudi hoc cé cai nhin téng quat vé thu vién va cac
co quan thong tin, cach sir dung hé thong cong cu tra ctru: Muc luc, céc tai liéu tra
clru va cac thu vién dé tim théng tin; xay dung duoc cac danh muc tai lidu tham
khao phuc vu hoc tidp va nghién ciru khoa hoc; lya chon phuong phap doc tai liéu
co hiéu qua.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, nguoi hoc co thé tu thu thap thong tin, xur ly
va cung cap thdng tin cho 1anh dao, quan ly va lam dugc mét sd nghiép vu co ban
cua thur vién.

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

Hoc phén nay cung cip nhimg kién thirc co ban vé nha nudc: Khai ni¢m, chirc
ning, nguyén tic, cac hoat dong quan ly nha nuéc trén cac linh vuc kinh té, van
héa, x3 hdi, an ninh, qubc phong cua dét nudc.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc hiéu dugc cac nhiém vu cha yéu
ctia nha nudc khi thuc hién hoat dong quan ly trén tirng linh vuc.

Diéu kién tién quyét: Thuc hién sau khi hoc cdc hoc phan Phdp ludt, Ludt
hanh chinh.

28. Thii tuc hanh chinh

Hoc phin nay cung cip nhimg kién thirc co ban vé thi tuc hanh chinh; nguyén
tic xay dyng va thyc hi¢n thu tuc hanh chinh; thu tyc hanh chinh trong mét s6 linh
vue cu thé; cai cach thii tuc hanh chinh & mot sb linh vuc trong co quan hanh chinh
nha nudec.

Sau khi hoc xong hoc phin nay, ngudi hoc trinh bay duoc nhimg kién thirc co
ban vé thu tuc hanh chinh; nhimg quy dinh hi¢n hanh cta nha nuéc ve cai cach thu
tuc hanh chinh & mét s linh vuc trong co quan hanh chinh nha nuéc va tha tuc
hanh chinh trong mdt s6 linh vyec.

Diéu kién tién quyét: Thuee hién sau khi hoc hoc phc‘}n Ludt hanh chinh.

29. Tam ly hoc quan I)'!

Hoc phén ndy cung cip nhimg kién thirc co ban cua tam ly hoc quan ly: Dbi
tugng, nhiém vy va phuong phap nghién ciru; dic diém, ciu tric cua hoat dong
quén ly; nhitg dic diém tdm 1y co ban cua d6i twgng quan ly va ngudi 1anh dao;
giao tiép trong hoat dong quan ly.

Sau khi hoc xong hoc phén nay, ngudi hoc trinh bay dugc nhimng khéi ni¢m co
bén cua tdm ly hoc quén ly; cac dac diém tam ly, nhan cach cia ngudi quan ly va
dbi tugng quan ly; biét img x1r, xir Iy céc tinh hubng thudng xay ra trong hoat dong
cta co quan, td chiec.

Diéu kién tién quyét: Thuwc hién sau khi hoc hoc phc:fn Tam ly hoc dai cuong.

30. Ky thuat danh méy vi tinh

Hoc phan nay cung cép nhiing kién thirc, k¥ ning co ban de ngudi hoc ¢ kha
ndng dénh may nhanh va trinh bay céc loal van ban bing tiéng Viét, tiéng Anh
theo ding quy dinh.

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

Piéu kién tién quyét: Thue hién sau khi hoc cdc hoc ph&n Ky thudt soan thao
Véin ban, Tin hoc, Tin hoc van phong.
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31. Céng tac viin thu, hru trir trong co quan Pang va cdc td chire chinh trj -
x4 hoi

Hoc phén nay cung cip nhimg kién thirc co ban vé ndi dung cong tac van thur,
luu trir 6 co quan Pang va cac t6 chire chinh tri - xa hgi: Hé thong t6 chirc cua
Pang Cong san Viét Nam va céc“ t6 chirc chinh tr1 - xd hd1; hé thﬁng"vﬁn ban va
thdm quyén ban hanh vén ban, thé thirc van ban cua cac to chirc nay; t6 chirc quan
ly van ban, 14p hd so va mdt s6 quy trinh nghi€p vu cong tac luu trir tai liéu cua co
quan Pang, cac to chirc chinh tri - x4 hoi.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc trinh bay dugc nhimg kién thirc co
ban vé hé thong td chirc Pang, cac t6 chirc chinh tri - xa héi; cac khau nghiép vu
co ban cua cong tac van thu, luu trir trong cac t6 chirc Pang, chinh trj - xa hoi.

Diéu kién tién quyét: Thue hién sau khi hoc cdc hoc phan Nghiép vu van thie 2,
Nghiép vu lveu trir 2.

32. Cong tac vin thtr, lwru trir tai UBND cip xi (xa phudng, thj trin)

Hoc phan nay cung cap nhig kién thirc co ban vé hé théng vin ban & cip xa;
td chirc, quan ly, giai quyet van ban d1 dén; lap ho so hién hanh; cac nghiép vu cua
cong tac van thu, hru trir & UBND cép xa.

Sau khi hoc xong hoc phin nay, ngudi hoc trinh bay dugc nhimng kién thirc co
ban vé nghiép vu van thu luu trir & cap x4a.

Diéu kién tién quyét: Thuc hién sau khi hoc cdc hoc phan Nghiép vu van thu 2,
Nghiép vu luu triv 2.

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

Hoc phan nay cung cip nhimg kién thirc co ban vé dic diém td chirc va hoat
dong cac loai hinh doanh nghi€p ¢ Viét Nam; t0 chirc va quan ly cong tac vén thu,
Iuu trir trong cac doanh nghi¢p: t6 chirc soan thao, ban hanh van ban va quan ly, su
dung con déau trong cac doanh nghié€p; t6 chirc quan ly vén ban, t6 chirc ldp ho so
hién hé,ph trong cac doanh nghiép; thu thap bo sung, xac dinh gia tri, chinh ly, bao
quan, td chirc khai thac va sir dung tai liéu luu trit trong cac doanh nghiép.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, nguoi hoc trinh bay dugc nhirng khai niém co
ban vé cac loai hinh doanh nghiép va nghiép vu cong tac vin thu - luu trir trong
doanh nghiép.

Diéu kién tién quyér: Thue hién sau khi hoc cdc hoc phc?n Nghiép vu van thu 2,
Nghiép vu luu trir 2.

34. Thuec tap Nghiép vu vin thw

Hoc phan nay rén luyén cho ngudi hoc nhirng k¥ nang tay nghe vé quan ly van
ban di; quan ly va giai quyét vin ban dén; quan ly va sir dung con diu; 1ap hé so va
giao njp hé so vao luu trir hién hanh.
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Sau khi thyc tap xong hoc phan nay, ngum hoc thyuc hi¢n thanh thao cac thao
tac nghiép vu trong quy trinh quan ly va g1a1 quyét vin ban di - dén; quan ly va sir
dung con dau; 1ap hd so va giao ndp hd so vao luu trix hién hanh.

Diéu kién tién quyé:t: Thuc hién sau khi hoc hoc phd:n Nghiép vu van thu 2.

35. Thuyc tap Nghiép vu luu trir

Hoc phén nay rén luyén tay nghé cho ngudi hoc nhimg ky nang co ban vé cong
tac luu trit nhu: Xac dinh gia tri tai liéu; thu thap, bé sung tai liéu luu trir; phan
loai, chinh ly tai liéu hru trir; théng ké tai liéu luu trir; xdy dung mot s6 cong cu tra
ctru tai liéu luu trir tai co s& thuc tép.

Sau khi thuc tdp xong hoc phan nay, ngudi hoc thyc hién duge mét s khiu
nghiép vu luu trit.

Diéu kién tién quyé':r: Thuc hién sau khi hoc hoc phén Nghiép vu luu trie 2.

36. Thgrc tap Tin hqc urng dung

Hoc phan nay cung cap cho nguon hoc nhimg kién thirc va rén luyén k¥ néng vé
str dung céc phan mém chuyén dung vé quan ly, thong ké, tra tim vin ban, hé so, tai liéu.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, nguoi hoc ¢6 kha néng su dung thanh thao
mdt s6 phan mém chuyén dung vé quan ly vin ban, théng ké va tra tim vin ban ho
s, tai liéu.

Diéu kién tién quyét: Thuc hién sau khi hoc cdc hoc phan Tin hoc img dung,
Nghiép vu van thu 2, Nghiép vu luu trir 2.

37. Thye tap tot nghiép

Hoc phén nay gitip ngudi hoc hé théng héa va van dung kién thirc da hoc vao
thuc té dé thyc hién cong viéc cla can sy van thu tai cac co quan, to chirc.

Két thic dot thyc tap, ngudi hoc phai ndp béo céo chuyén dé theo yéu céu ciia
co s& dao tao. Bao céo chUyen dé phai duogc danh gia tir 5 diém tré 1én.

Diéu kién tién quyét: Thuc hién sau khi da hoc cdc hoc phan chuyén mén va
thuc tap nghé nghiép.

VI. Céc diéu kién thyc hién chwong trinh

1. P{i ngii gido vién thwe hign chwong trinh

pé trten khai thuc hién chmmg tnnh dao tao co chét lqung va hiéu qua, co s¢
dao0 tao cin c6 doi ngii gido vién du vé s luong va dam bao vé chét lugng.

- B6i ngti gido vién phal dam bao tiéu chuén theo quy dinh cua Luét gido duc
va Diéu Ié truong trung cap chuyén nghiép h1¢n hanh

- S lugng gido vién phai dam bao dé ty 1& sb ngu'-:‘ri hoc/gido vién phu hqp
theo quy dinh, trong d6 ddi ngii gido vién co hiru cua cac by moén phai dam bao t6i
thiéu 70% khéi lugng ctia chuong trinh dao tao.

- Ngoai ra, gido vién tham gia giang day can cé trinh d6 tin hoc, ngoai ngir va
kinh nghwm thuc té vé Hanh chinh van thu dé hd trg, phuc vu cho cong tac giang
day va nghién ciru.
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2. Co s& vit chit, trang thiét bi

Pé trién khai thyc hién chuong trinh d4o tao c6 chét lugng va hiéu qua, cac co
s& dao tao phai chuén bi cac phong thuc tap véi céac trang thiét bj va cong nghé
tuong Ung:

- Phong thuc hanh vian thu phai cé van ban, tai liéu va cac trang thiét bi: Vin
ban di, dén; cac miu s dang ky, chuyén giao van ban; cac loai con déu; may
photocopy, may fax, miy scan, may hiy tai liéu, may projector, may in va méot sé
loai van phong phim nhu: gia dé but, cac loai but, gia dé dau...

- Phong thyc hanh luu trir voi céc trang thiét bi: Gia tai lidu; hd so, tai lidu va
cac cong cu tra ctru.

- Phong thye hanh tin hoc ¢6 néi mang Internet va cac phin mém chuyén dung
dung trong cong tac van thu, luu trir.

- Phong Lab hoc ngoai ngfr.

- Thu vién: Cé du cac diu sach, gido trinh, tip bai giang cac hoc phén theo
chuong trinh.

Ngoai ra, co s& dao tao phai c6 mbi quan hé, phdi hop véi cac co quan, té chirc
hudéng din, hoan thanh néi dung cac dot thuc tap thuc té cho ngudi hoc.

VII. Huémg din sir dung chwong trinh dé thiét ké cdc chwong trinh dao
tao cu thé

1. Chuong trinh khung trung cp chuyén nghiép nganh Hanh chinh vin thu
quy dinh cu thé vé ndi dung va khéi lugng kién thirc, k§ nang, ty 18 giita ly thuyét,
thyc hanh, thye tip cuia khéa hoc 2 nam dao tao can sy van thu. Chuong trinh dugc
c4u tric thanh mét hé théng hoan chinh va phan bd hop 1y vé thdi gian, phit hop véi
quy dinh ciia Luit gido duc nhim d4p img muc tiéu va yéu ciu chit lugng dao tao.

Chuong trinh bao gom cic hoc phan chung, cic hoc phén co s&, hoc phan
chuyén mén, thyc tdp nghé nghiép va thuc tap t6t nghiép, ddng thoi phén b thai
lwgng d6i véi timg hoc phan, phan bd thoi lugng 1y thuyét, thuc hanh va thyc tap
trong cac hoc phan va toan bd chuong trinh. Ngoai ra chuwong trinh con gidi thiéu
danh muc cac hoc phan va mé ta ndi dung timg hoc phin trong chuong trinh, xac
dinh diéu kién thyc hién chuong trinh nhdm dam bao chét lugng dao tao, dbng thoi
quy dinh ndi dung thi tét nghiép khéa hoc.

Danh muc cic hoc phan va kh01 luong kién thirc, k¥ nang quy dinh trong
chuong trinh chi la quy dinh mirc t6i thiéu, trong do6 cb cac hoc phan bt bujc va cac
hoc phan tu chon Cac hoc phan bat budc 1a nhl.mg hoc phan chira dyng néi dung
kién thirc chii yéu ctia mbi chuong trinh, bit budc ngudi hoc phai tich luy. Hoc
phén ty chon la nhimg hoc phin chira dung ndi dung kién thirc can thiét, dugc tyr
chon nhim da dang héa huéng chuyén mén va ki ning nghé nghiép dé tich liiy da
sé don vi hoc trinh quy dinh. Trong chuong trinh niy quy dinh 1 don vi hoc trinh
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bang 15 tiét hoc ly thuyét; bing 30 tiét dén 45 tiét hoc thyuc hanh, thi nghiém, thao
luan, tham quan, bai tip; bing 45 gir dén 60 gio thuc tap; 1 tiét hoc co thoi lugng
1a 45 phut, 1 gi¢ thyce tép cd thoi lugng 1a 60 phut.

2. Chuong trinh dugc thiét ké theo hudng thuén lgi cho viée phat trién cac chuong
trinh dao tao cu thé. Cé thé két ciu lai chlmrng trinh cia céac hoc phan tu chon trong
cac hoc phin co s& va chuyén moén dé phi hop véi ké hoach dao tao cuia cac
trudng va co6 the xdy dung thanh chuong trinh dao tao cac nganh khac; trong do
khdi lugng kién thirc, k¥ néng dao tao chuyén nganh la 30% tong khéi lugng kién
thire, ky nang dugc bb tri cho cac hoc phin chuyén mon, thuc tip nghé nghiép va
thyc tap t6t nghiép. C6 the thiét ké chuong trinh dao tao lién thong tir Trung cap
chuyen nghiép lén Cao ding, Pai hoc bing cach b sung cac hoc phan, cac ndi
dung con thiéu ciia chuong trinh dio tao trinh dd Cao dang, Pai hoc.

3. Can cir cac quy dinh cua chucmg trinh khung nay, ddng thdi cin cir vao myc
tiéu, dm tu'orng tuyen sinh, thoi gian dao tao, yéu cau s dung nhén lyc va diéu kién
thuc tién, cic trudng xay dung thanh chuong trinh dao tao cy thé cua trudng minh
va lap ké hoach dao tao toan khoa, ké hoach dio tao tirng nim hoc dé trién khai
thyc hién chuong trinh. Thanh phén tham gia xdy dung chuong trinh dao tao cy thé
cua trudong 1a nhimg can bd quén ly, gido vién gidng day vé Hanh chinh vén thu,
cén by Hanh chinh van thu trong cac co quan, t6 chuc, c6 lién quan dén chuyén
mon, trong d6 can lwya chon nhimg ngudi cé trinh d chuyén moén, kinh nghiém
thuc té va uy tin. Chuong trinh dao tao cu thé phai dugc td chirc thim dinh theo
Quy dinh vé thim dinh chuong trinh gido dyc trung cip chuyén nghiép cua B
trudng Bo Giao duc va Pao tao.

Muc tiéu dio tao phai dugc cy thé héa tir chuong trinh khung trén co s¢ chuén
déu ra vé kién thirc, ky néng, thai d cling nhu vj tri va nhi¢m vy phai thyc hién tai
noi lam viéc ma ngudi hoc can dat duge. Cau triic kién thirc, k§y nang trong chuong
trinh dao tao phai phu hop dinh huéng muyc ti€u dao tao. Thoi gian thyc tap (bao
gbm thuc tip nghé nghiép va thuc tap tot nghiép) dugc xem nhu cic hoc phén
trong chuong trinh dao tao va phai xac dinh myc tiéu, ndi dung, ké hoach chét ché
va dugc thyc hién tdp trung tai trudng hodc tai cac co quan, to chic. Ké hoach dao
tao phdi dam bao trlen khai ding chwong trinh dao tao, dong thoi vén dung linh
hoat, phi hop véi ddi tugng dao tao, diéu kién hoan canh cu thé, viéc bd tri cac hoc
phan phai dam bao tinh 16gic, thuan l¢i va hiéu qua.

4. Viéc danh gia két qua hoc tap cia ngudi hoc trong qua trinh dao tao va khi
két thuc khéa hoc dugce thuc hién theo quy dinh tai Quy ché dao tao trung cap
chuyén nghiép hé chinh quy cia B truéng B Gido duc va Dao tao./.

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Bui Vin Ga
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lip - Ty do - Hanh phic

CHUONG TRINH KHUNG TRUNG CAP CHUYEN NGHIEP

Trinh d9 dao tao  : Trung cip chuyén nghiép
Nganh dao tao : Vén thu - Luu trl
Mai nganh : 42320301
Déi twgng tuyén sinh: Tét nghiép Trung hoc pho thong
Thoi gian dao tao  : 2 ndm
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 39/2014/TT-BGDPT ngay 05 thang 12 ndm 2014
cua B¢ truong Bo Gido duc va Dao tao)

I. Mé ta chuong trinh

Chuong trinh khung trung cdp chuyén nghiép nganh Vin thu - Luu trir duge
thiét ké dé dao tao can bo nganh Vin thu - Luu trir trinh d§ trung cép chuyén
nghiép, c6 dao duc va luong tdm nghé nghiép, co thai 6 hop tic véi dong nghiép,
tén trong phap ludt va cac quy dinh tai noi lam viéc, c6 sirc khoe dé 1am viéc.
V& nang lyc chuyén mon, ngudi hoc cé du klen thirc va k§ nang dé tim viéc lam,
dong thoi c6 kha nang tyr hoc, ty nghién ciru tiép thu cac thanh tiru cia khoa hoc
k¥ thuat va co so dé hoc lién thong 1én cac bic hoc cao hon nhim déap tmg nhu cu
phat trién cia nén kinh té - xa hoi.

Ndi dung khéa hoc bao gdm nhimg kién thirc co ban vé nha nuéc va phap luat
va nhitng kién thitc chuyén nganh vé nghiép vu vin thu, luu trit, tin hoc vin
phong, luu trir thong tin va tur li¢u. Bén canh d6, ngudi hoc ciing duge trang bi
nhimg kién thirc vé cong nghé théng tin, ngoai ngir, gido duc thé chat, chinh tri,
phap luat, quéc phong - an ninh.

Sau khi tot nghiép, nguoi hoc tro thanh can sy Van thu - Luu trit trinh d9 trung
cap va dugc cip bing trung cdp chuyén nghiép, c6 kha ning thyc hién cac khau k¥
thuat nghiép vu cia cong tac van thu, luu trir trong cac co quan, t6 chirc.

I1. Muc tiéu dao tao

Sau khi hoc xong, nguéi hoc c6 kha nang:

1. V& kién thirc

_ - Trinh bay duoc nhimg ndi dung co ban vé cong tac van thu, luu trir bic trung

cap chuyén nghiép.

- M6 ta dugc quy trinh soan thao van ban; quy trinh quan ly vén ban di, van
ban dé::n; nguyén tic quan ly va sir dung con dau; quy trinh 18p ho so hién hanh va
ndp hd so vao luu trir co quan.
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- Trinh bay dugc cac ndi dl}ng co ban vé nghi¢p vu: xac dinh gia tri; thu thap,
b6 sung; phén loai; chinh ly; thong ké; xdy dung cong cu tra ciru; bao quan va khai
thac sur dung tai liéu.

- Vz}i:} dung dugc nhimg kién thirc co s& va chuyén mén di hoc dé t chirc
quan ly tét linh vyc van thu, luu trir.

2. V& ky niing

- Thyc hién thanh thao cac tac nghiép chuyén mén chu yéu cua nganh Vin thu -
Luu trir:

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

+ Thuc hién géc quy t‘rinh nghiép vu quan ly van ban di, van ban dén; quan ly
va sir dung con dau; 1dp ho so va ngp ho so vao luu trir co quan.

+ Xac dinh gia tri; thu thap, b6 sung; phan loai; chinh ly; thdng ké; xdy dung
cdng cu tra ciru; bao quan va khai thac sir dung tai liéu luu trir.

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

+ Thyc hién quy ché bao mat.

- Ung dung thanh thao cac phin mém tin hoc dé trién khai cac khau nghiép vu
van thu luu trir nhu: soan thdo vén ban, quan ly van ban, tra ctru hd so, tai lidu
phuc vu cho hoat ddng quén ly cua co quan, t6 chirc.

3. Vé thai dp

C6 pham chit dao dirc tdt, c6 thai do hop tac véi dong nghiép, ton trong phap
luat va cac quy dinh tai noi lam viéc, trung thure, ¢6 y thirc bao mat, tac phong cén
than, khoa hoc, nhanh nhen, biét giao tiép diing muc, lich sy va ¢6 tinh ky luat cao,
ty my chinh xac, sin sang dam nhiém céac cdng viéc dugc giao tai van phong cic
co quan, to chire, cac trung tdm luu triy, phong luu trit, cac doanh nghiép.

II1. Khung chwong trinh dao tao

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

STT Noi dung Khoi lugng (PVHT)
...... 1 |Cichocphanchung | 22
2 |Cachocphancoss ol 24 .
3. |Cichocphanchuyenmon | Mo
_____ 4 |Thyctapnghénghiep | 16 .
5 | Thyc tap tot nghiép 6
Téng khoi luwgng chuong trinh 102
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2. Céc hoc phin ciia chwong trinh va théi lugng
S6 PVHT
X So . | Thue
STT Tén hoc phin dét | Téng| . hén"L,
thuyét thre tap
_1_|Cichocphanchung 420 | 22 | 18 | 4
Cdc hocphanbatbuge | 390 | 20 | 16 | 4.
1| Gifo duc Quéc phong - Anninh | LI -
.2 |Giaodycchinhtr IR 0 SO R
3..|Gidodycthéchat =~ OO L2 L
LA [Timhoe T O 0 - .
Lo Neoaingl e [0 LS AL
.6 |Phapluat 30 122
Géc hoc phan ti chon (chon 1 trong 3hocphan) | 30 | 2 | 2 | |
..l |Khoitgodoanhnghip 1 30 | 2 1 2 | .
Giao duc sir dung nang Iu tiet kiém
8 .z?.bi_%vﬁqyé--.f ...... ggng .......... ¢ ............ 3 _9 _________ 2 2
"9 [kynanggiaotiep {3 T T
Ml |Cachocphincosy | 420 |24 | 20 | 4
.10 | Téchiccoquannhanuéc | 60 | 4 |4
11 | Quanlynhanuge LA 13 3
.12 |LichsrVigtNam | 60 | 4 | 4 | |
13 |Tiéng Vigtthychanh | 60 | 3 [ 2 | 1 |
14 |Tamlyhocquinly 130 |2 | 2 |
15 |Kythugtdinhmayvitinh | s 1.3 v | 2]
16 _|Sirdungtrang thiétbivanphong | 45 | 2 | 1 | 1
17 |Nghi¢pvathwky | 45 | 3 | 3 | ]
I | Céchocphanchuyénmén | 630 | 34 | 26 | 8
18 |Nghiépvevanthwel | 75 | 4 | 3 | 1
19 |Nghigpvuvanthe2 175 |4 |3 -
| 20 |Quintrivanphong 30 |2 12 [
Tin hoc ng dung trong cOng tac vin
B N S T T T
Vin ban va Ky thuét soan thao van ban
22 | quan Iy hanh chinh 60 | 3 (2 1
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S6 DVHT
So . Thuc
STT Tén hoc phén tét | Téng thtyét hanh,
Y the tap
.23 |Thongtin-Tuligw 1. .30 1 2 1 2 { .
24 |Nghigpvelwwerl LT L4 13 L1
25 |Nghiepvalwurw2 75 |4 |3 ] 1
26| Luu trit tai ligu nghe nhin, digntr | 30 | 2 | 2 | |
27| Luu trit tai liéu khoa hoc cong nghe | . 0 1.2 .2 |
Céng tac véan thu, lvu trit trong co quan
s .?@HE_Y?.E?E‘E_!Q_@?E.‘?.l?!?!!!_!F!_i?‘__}_1??!__-_-__-__f?-__--_.-.% ........ o
IV _|Thyctipnghénghigp | 720giy| 16 | | 16
.29 |Thyctipnghigpvyvanthw | | 8 | 1 8 .|
.30 | Thyctapnghigp vu hwutrd 1 A I 8 .
V | Thuyec tip tot nghiép 270 giv| 6 6
Téng cong 102 | 64 38
IV. N§i dung thi tét nghiép
TT N¢i dung
; Chinh tri:
. |-HocphanGidodycchinhts |
2 | Ly thuyét téng hop (gbém céc hoc phan):
- Nghiép vu vin thu
___________ -Nghigp v lwu trlr ]
3 | Thuc hanh nghé nghiép (chon 1 trong 3 hoc phan):
- Nghiép vu vén thu
- Nghiép vu luu trir
- Tin hoc tmg dung
V. Mé ta ndi dung cic hoc phin
1. Gido duc Quéc phemg An ninh

Hoc phan nay cung cép nhimg kién thirc co ban vé cong tic qubc phong - An
ninh. N§i dung bao gbém: quan diém, duong 16i cia Pang va Nha nuéc vé cong tic
Giao duc Quéc phong - An ninh, chinh tri quan sy lyc lugng dén quan ty vé, ky
thudt va chién thudt quén sy, k¥ thudt sir dung vii khi thong thudng.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, hoc sinh co the trinh bay dugc nhimng nd1 dung
co ban vé cong tic Qudc phong - An ninh, vé ciu tao, nguyén ly va sir dung dugc
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mot sO vii khi bo binh thong thuong, thanh thao diéu 1énh doi ngd, biét van dung
kién thirc da hoc dé rén luyén nép ngan nip, tic phong nhanh nhen, hoat bét, ky
luét va y thirc duge trach nhiém ctia ban than cling toan Pang, toan déan trong xay
dung va bao vé T6 Qudc, sin sang thuc hién nhiém vu dugc giao.

Diéu kién tién quyét: Khong

2. Gido duc chinh tri

Hoc phén nay cung cép cho hoc sinh nhimg ndi dung co ban cia chii nghia duy
vat bién chung vé tu nhién, x4 héi, con nguoi, nhimg ndi dung co ban vé Pang
cong san Viét Nam va duong 161 chinh sach cua Pang trong théi ky qua d6 Ién chu
nghia xa hgi va tu tuéng H6 Chi Minh.

Sau khi hoc xong hoc phéan nay, ngudi hoc trinh bay duoc nhimg vin dé co
ban cua chu nghia Mac - Lénin ve tu nhién, xa héi, con ngudi, vé Dang Cong san
Viét Nam va tu tudng Hd Chi Minh, tir 46 ¢6 cai nhin khoa hoc, khach quan aéi
v6i cdc van dé tu nhién, xa hoi, con ngudi, blet phén tich, danh gia cac van dé
chinh tri, x4 hoi, biét séng hoa nhap véi cong dong va méi truong. Tin tudng vao
dudng 16i, chinh sach ding dén cia Pang, Nha nudc Viét Nam.

Diéu kién tién quyét: Khong
3. Gido duc thé chét

Hoc phéan nay cung cap cho hoc sinh kién thic co ban vé Gido duc the chét.
Noi dung bao gém y nghla tac dung cua thé duc thé thao ddi véi su phat trién cua
co thé, bai thé duc bubi sang, chay bén, chay cy ly ngin, nhay cao nim nghiéng.
Ngoai ra chuong trinh c6 thé con duge bd sung cac ndi dung nhr: Bong da, Béng
chuyén, Béng ban, Cau 1ong, Boi 19i.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, hoc sinh c6 kha nang ty rén luyén thén thé,
hinh thanh 16i song lanh manh, tich cyc tham gia cac hoat dong thé duc, thé thao
tai co s0.

Diéu kién tién quyét: Khéng

4. Tin hoc

Hoc phén nay cung cap cho hoc sinh nhimg kten thirc co ban vé Tin hoc dai
cuong. Ngi dung bao gém céc van dé can ban vé cong nghé thong tin va truyén

thong, sir dung mdy tinh va quan ly tép vdi Windows, soan thao vin ban, bang tinh
dién ti, 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 bao cdo, sir dung bang may tinh dé tinh toan théng ké, biét sir
dung va khai thac mét sé dich vy cia Internet, dong thdi rén luyén phong cach suy
nghi va lam viéc phu hop véi thoi dai tin hoc héa, ham hiéu biét, tim toi, sang tao,
chu dong trong suy nghi va hanh déng.

Diéu kién tién quyét: Khéong
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S. Ngoai ngir

Hoc phan nay cung cap cho ngudi hoc nhirng klen thirc, k¥ néng co bén trong
v1ec sit dung ngoai ngir. No1 dung bao gém nhirng vén dé cin ban vé ngbn ngfr,
ciu triic ngit phap va tir vung.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc ¢6 thé"g trinh bay duoc cdu tric ngir
phap co ban, van dung dugc mdt von tir cdn ban va cén thiét dé co kha nang nghe,
néi, doc, viét, giao ti€p théng thufmg & miurc to1 thiéu; co thé doc hiéu tai liéu bang
ngoai ngit v&i sy trg gitp cta Tu dién lam nén tang dé tiép cén khoa hoc k¥ thuat,
hoc tap va nghién ctru cac van dé chuyén moén, tao co hdi cho ngudi hoc nang cao
kién thirc va y thirc vé nhitng khac biét vin hoa li€én quan dén viéc sir dung ngoai
ngir hop tac trong lao dong va giao ti€p.

Piéu kién tién quyét: Khong

6. Phap luat

Hoc phan nay cung cap cho hoc sinh nhung kién thirc co ban vé Nha nuéc va
Phép luat. Noi dung bao gdm mét s& van dé vé Nha nuéc va phap luat va mot 56
luat co ban cia Phap luat Viét Nam.

Sau khi hgc xong hoc ph:’;in nay, hoc sinh cé thé giai thich dugc nhing véan dé
co ban vé Nha nudce va phap ludt va mét s6 ludt co ban cua Phap luit Viét Nam,
van dung dugc kién thic da hoc dé xir Iy cac van dé lién quan dén phap luét tai noi
lam viéc va trong cdng dong din cu, hinh thanh y thirc ton trong phap luét, ren
luyén tac phong song va lam viéc theo phap luat; biét lya chon hanh vi va khang
dinh su tu chu cia minh trong cac quan hé xa héi, trong lao dong, trong cudc sdng
hang ngay.

Diéu kién tién quyét: Khong

7. Khéi tao doanh nghiép

Hoc phdn nay trang bi cho ngudi hoc nhimg kién thitc co ban vé doanh nghiép,
san pham va thi trrong cia doanh nghi¢p; Kinh doanh va dinh hudng nganh nghée
kinh doanh; Cic budc lap ké hoach kinh doanh va thyc thi ké hoach kinh doanh.

Sau khi hoc xong hoc phé’in nay, hoc sinh trinh bay dugc nhing khai ni€ém co
ban vé doanh nghi¢p va kinh doanh, c¢6 kha néng 1ép ké hoach kinh doanh va xay
dung ké hoach hanh ddng dé khdi sy kinh doanh trong mét linh virc cua nén kinh té.

Diéu kién tién quyét: Khong

8. Giso duc sir dung ning lugng tiét ki¢m va hiéu qua

Hoc phén nay cung cip cho hoc sinh nhing kién thirc co ban vé nang luong va
tinh hinh sir dung néng luong, nhién liéu, tai nguyén hién nay; cac chinh sach vé s

dung nang lugng cua nudc ta cling nhu cua mot s6 qudc gia trén thé gidi; cac
phuong phép str dung tiét kiém, hiéu qua va an toan cic dang ning lugng thong dung

awSoft = Tel: +84-8-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



26 CONG BAO/SS 1151 + 1152/Ngay 26-12-2014

nhv dién néng, khi d6t, xing diu; y nghia va tAm quan trong cua viéc sit dung ning
lugng tiét kiém, hiéu qua.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, hoc sinh trinh bay va giai thich dugc cac khai
niém, thuét ngir co ban vé nang lugng va vén dé sir dung ning lugng tiét kiém hiéu
qua, cac dang nang luqng mdi; cac chinh sach sir dung ning lugng cua nudc ta
cling nhu mdt so qudc gia trén thé gidi, qua trinh san xudt, truyén tai, cung cap,
phan phdi va sir dung dién ning. Dong théi, gitip ngudi hoc hinh thanh dugc y
thirc, thai d sir dung nﬁng lugng tiét kiém va hiéu qua, tuyén truyen, glao duc cho
nhitng ngum xung quanh y thirc sit dung ndng lugng tiét kiém, hiéu qua, an toan.

Diéu kién tién quyét: Khong

9. Ky ning giao tiép

Hoc phan nay cung cap cho hoc sinh cac klen thirc chung va cac k¥ nang thong
thudng vé giao tlep trong nha trudmg, trong cude song hang ngay va trong cong viéc.

Hoc phan nay bao gdm céc ndi dung nhing yeu td co ban cia qua trinh giao
tlep, nghé thuét img xir trong giao tlep, cach thirc t& chu‘c cac cudc hop tai noi lam
viéc; k¥ ning tra 161 phong van khi xin viéc; k¥ ning viét thur va béo cdo cong viéc.

Sau khi hoc xong hoc phan, hoc sinh trinh bay dwgc y nghia va sy cin thiét cua
giao tiép; phan tich dugc cic yéu td anh hudng dén hiéu qua cua qua trinh glao
tlep, thyc hlen hi¢u qua cic cudc glao tiép thong thudmg qua bay to6 thai dg, 16i noéi
va viét thu; co kha nﬁng phat tnen va duy tri giao ti€p than thién tai noi lam viéc;
c6 kha ning td chirc va dieu tiét tdt cac cude hop tai noi lam viéc va thyc hién
dugce cac ky néng phong vin thong thuomg.

Diéu kién tién quyét: Khong

10. T$ chirc co quan nha nwéc

Hoc phén nay cung cép cho hoc sinh nhimg klen thirc co ban vé bd may nha
nude Cong hda xa hdi chi nghia Viét Nam, co cau td chirc cia bd may nha nudc,
chuc nang, nhiém vy, nguyén tic hoat dong, mdi quan hé giita cic co quan trong
bd may nha nudec.

Sau khi hoc xong hoc phén niy, ngudi hoc hiéu dugc co ciu va té chirc cia bd
may nha nudc Viét Nam hién nay va nhiém vu chu yéu cua timg co quan trong bd
may do6.

Diéu kién tién quyét: Sau khi da hoc cdc hoc phan Gido duc chinh tri, Phdp ludt.

11. Quén 1y nha nlré'c

Hoc phén nay cung cép cho ngu:m hoc nhimg kién thirc co ban vé nha nuéc:
Khéi niém, chirc niang, nguyén tic, cac hoat dong quan Iy nha nudc trén cac linh
vuc kinh té, vin hoa, x3 hdi, an ninh, quéc phong cia dét nude.

Sau khi hoc xong hoc phén nay, ngudi hoc hiéu duge cac nhiém vy chu yéu
cua nha nudc khi thyc hién hoat dong quan ly trén timg linh vyc.

Diéu kién tién quyét: Sau khi da hoc hoc phédn Phdp ludt
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12. Lich sit Viét Nam

Hoc phén nay cung cp cho ngudi hoc mét cach hé thdng qua trinh phat trién
lich sir dan toc: Lich sir ¢d - trung dai Viét Nam, lich sir céiq dai Vi'ét Nam, lich st
hién dai Viét Nam; vi tri cia dan tdc Viét Nam trong cdng dong quéc té hién nay.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngum hoc hiéu rd timg giai doan phat trién,
cac méc lich sir quan trong, tir 46 c6 thé vin dung vao viéc xéac dinh, thu thap, bd
sung, phan loai tai liéu luu trir.

Diéu kién tién quyét: Khong

13. Tiéng Viét thyc hanh

Hoc phin nay cung cip cho ngudi hoc nhimg kién thic co ban vé cac 15i thong
thudmg trong cach dung tlr, rén luyén ki nang dat cau, rén luyén ky ning tao 1ap
van ban.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc sira dugc cac 16i théng thudng
trong cac van ban vé chinh ta, ngdn tir, cdu van, trinh bay, b cuc.

Diéu kién tién quyét: Khong

14, Tam 1y hoc quén ly

Hoc phan nay cung E:a"ip cho ngudi hoc nhimg kién thirc co ban vé tam Iy hoc
quén ly nhu: dgc diém céu tric cua hoat dong quan ly, cac dac diém tdm ly co ban
cua doi tugng quan ly, van dé giao tiép trong hoat djng quan ly.

Sau khi hoc xong hgc phﬁn nay, nguoi hgc hiéu va van dung nhirmg kién thirc
d3 hoc vao trong thyuc tién cong tac.

Diéu kién tién quyét: Khong

15. K¥ thuat danh may vi tinh

Hoc phan nay rén luyén cho ngudi hoc k§ thuat danh may \fi tinh bang phwong
phéap 10 ngén, thuc hién cac bai luyén danh may chinh xac va toc do.

Sau khi hoc xong hoc phén nay, ngudi hoc c6 kha nang sir dung méy vi tinh
phuc vu cho cdng tac soan thao van ban nh3m nang cao chét lugng thyc hién cong
viéc dugc giao. Rén luyén tinh kién tri, bén bi, thao tac nhanh, chinh xac, gép phan
ning cao chét lugng thyc hién nhiém vu cia ngudi cén sy van thu, luu trir & co
quan, don vi va doanh nghiép.

Diéu kién tién quyéf: Khong

16. Sir dung trang thiét bj vin phong

Hoc phan nay cung cép cho nguoi hoc nhitng kién thirc co ban vé céu tao,

nguyén ly hoat dgng va cac nguyén tic trong sir dung, bao quan céc trang thiét bj
van phong.
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Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc c6 kha nﬁng sur dung thanh thao, an
toan, hiéu qua cac trang thiét bi van phong phuc vu cho viéc thyc hién tt nhiém vu
dugc giao.

Diéu kién tién quyét: Khong

17. Nghi¢p vu thur lq'r

Hoc phan nay cung cap cho ngum hoc nhirng kién thirc, k¥ nang co ban vé dic
diém lao dong cla nguoi thu ky; cac nghiép vu co ban cua thu ky nhu: tiép - dai
khach; thu thap, cung cp thong tin cho lanh dao, t& chire lién lac cho lanh dao;

xdy dyng va quan ly chu'o*ng trinh, ké hoach céng tic; t6 chirc hdi nghi; td chirc
phong lam viéc; td chirc cac chuyén di cong tac cho lanh dao.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngual hoc hiéu va thuc hién dugc cac thao tic
nghiép vu cua thu ky tai cac co quan, to chirc.

Diéu kién tién quyét: Sau khi da hoc cdc hoc phan Nghiép vu van thi 1,
Nghiép vu van thu 2 va Soan thao van ban.

18. Nghiép vu viin thur 1

Hoc phan nay cung cp cho ngudi hoc vé khai niém, yéu cau, ndi dung cuia
cong tac van thu va trach nhiém thyc hién cac nhiém vy cong tac vén thu trong co
quan; nhimg kién thuc va ky nang v€ quy trinh nghi¢p vu cong tac van thu trong
co quan nhu quy trinh quan ly vén ban di; quy trinh quan ly va giai quyét van béan
dén va quy dinh quan 1y va sir dung con dau.

Sau khi hoc xong hoc phin nay ngudi hoc hiéu va thye hién dugc nhimg klen thirc
tong quan vé cong tac van thu, hé thong van ban, thim quyén ban hanh, thé thirc
vin ban, cic budc trong quy trinh quan 1y vin ban di, quan ly va sir dung con dau.

Diéu kién tién quyét: Sau khi da hoc cdc hoc phan Té chirc co quan nha nudr,
Van ban va ky thugt sogn thao van ban.

19. Nghiép vu viin thw 2

Hoc phan nay cung cap cho ngudi hoc nhimg klen thire, ky néng vé quy trinh
quan ly va giai quyét van ban dén; phuong phap 1ap hd so va nop hd so vao lwu trir
hién hanh; t6 chirc lao ddng khoa hoc trong cong tac vin thu.

Sau khi hoc xong hoc phan ndy, ngudi hoc thuc hién dugce cac bude trong quy
trinh quan 1y va giai quyét vin ban dén, lap hé so va giao ndp hd so vao luu trir
hién hanh, lua chon dugc phuong phép td chirc lao dong khoa hoc trong cong tac
van thu.

Diéu kién tién quyét: Sau khi da hoc hoc phan Nghiép vu van thu 1

20. Quan tri van phfmg

Hoc phén nay cung cép cho ngudi hoc nhimg kién thirc téng quan vé van

phong, vén phong hién dai, quan tri van phong; to chirc hoat dong cia mot s6 van
phong va céc trang thiét bi diing trong cong tac van phong hién dai.
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Sau khi hoc xong hoc phi’m nay, ngudi hoc hiéu rd co cau td chirc, chirc nang,
nhiém vu cia vin phong, van phong hi¢n dai.

Diéu kién tién quyét: Sau khi da hoc hoc ph&n T6 chire cdc co quan nha nuoc

21. Tin hoc img dung trong cong tic vin thw luu trir

Hoc phan nay cung cép cho ngudi hoc nhimg kién thirc co ban vé cong nghé
théng tin va truyén thong, biét khai thac va sir dung may tinh, biét sir dung céc
phin mém Umg dung vin phong co ban trong qui trinh hoc & trudmg ciling nhu
ngoai x& héi. Thong qua Microsoft Word va Microsoft Excel, ngudi hoc thyc hién
dugc nhimmg ky nang soan thao van ban, in 4n, nhap va khai thac thong tin trén cac
phin mém chuyén dung.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc cé kha ning thyc hién dugc ky
ning soan thao van ban, in an, nhap va khai thac thong tin trén céc phin mém
chuyén dung, giri va nhdn dugc thu dién tur.

Diéu kién tién quyét: Sau khi déa hoc cdc hoc phan Tin hoc co ban, Nghiép vu
van thu 1, 2.

22. Vin ban va ky thuit soan thao viin ban quan ly hanh chinh

Hoc phan nay cung cap cho ngudi hoc nhimg kién thirc vé vin ban quan ly nha
nudce; thé thirc van ban; thdm quyén ban hanh va soan thao dugc m¢t s4 van ban
théng dung nhur quyét dinh ca biét, céng van, béo céo, ké hoach, gidy moi, gidy di
duodng, bién ban.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc c6 kha nang phan bi¢t cac loai van
ban hinh thanh trong hoat dgng cua co quan, td chirc va hiéu dugc k¥ thuit soan
thao mdt s6 bin ban thong thudng trén.

Diéu kién tién quyét: Sau khi da hoc hoc phan tiéng Viét thuc hanh,
23. Thong tin - T li¢u
_Hoc phén nay cung cép cho ngudi hoc nhimg 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 phim nay, nguoi hoc c¢6 kha nang suu tam, lya chon, bao
quan, cung cap théng tin kip thai, van dung thanh thao phuong phap xay dung cac
co s& dit lidu; c6 kha nang trao ddi thong tin va khai thac cac dich vy trén mang
LAN, Internet va & cac thu vién.

Diéu kién tién quyét: Khong

24. Nghigp vu hru trir 1

Hoc phan nay cung cép cho ngudi hoc nhimg kién thire tdng quan vé cong tac
lwu trit va tai lidu luu trir, mdt s6 nghiép vu co ban cia cong tic luu trir nhu: xédc
dinh gi4 tri; thu thap, bb sung; phan loai; chinh ly; théng ké; xdy dyng cong cu tra
ciru; bao quan va khai thac sir dung tai ligu.
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Sau khi hoc xong hoc phfin nay, nguoi hoc thuc hién dugc viéc xac dinh gia
tri; thu thap, bo sung; phan loai; chinh ly; thong ké; xdy dung cong cu tra ctru; bao
quan va khai thac sir dung tai liéu luu trir.

Diéu kién tién quyé}: Sau khi hoc cac hoc phci:n: Lich su Viét Nam, Nghiép vu
van thu 1, Nghiép vu van thu 2.

25. Nghiép vu luu trir 2

Hoc phan nay cung cap cho ngudi hoc nhimg kién thirc co ban vé nghiép vu
thong keé tai liéu lwu trir, xdy dung cac cdng cu tra ciru, bdo quan an toan tai liéu, tb
chirc khai thac sir dung tai li¢u luu trir.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc thuc hién dwgc nghiép vu théng ké
tai li¢u luu trir, xay dung cac cong cu tra clru, bao quan an toan tai liéu, t6 chirc
khai théc sir dung tai liéu heu trir.

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

26. Luru trir tai liéu nghe nhin, dién tir

Hoc phan nay cung cip cho ngudi hoc nhimg kién thirc tdng quan vé tai liéu
nghe nhin, tai liéu diép tu; cac khau nghiép vu nhu: xac dinh gia tri; thu thap, bo
sung; phéan loai; hé thong héa, bao quan va t6 chirc khai thac sir dung tai liéu nghe
nhin, dién tur.

~ Sau khi hoc xong hoc phdn nay, ngudi hoc ¢b kha nang van dung dugc cac
kién thirc dd hoc dé thyc hién cac khau nghiép vu vé t6 chirc, quan ly tai liéu nghe
nhin, tai liéu dién tur.

Diéu kién tién quyét: Sau khi da hoc hoc phan Nghiép vu luu trir 1, Nghiép vu
lweu trie 2.

27. Luru trir tai li¢u khoa hoc cong nghé

Hoc phan nay cung cdp cho ngudi hoc nhirng kién thirc téng quan vé hru trir
tai liéu khoa hoc cong nghé; cac nhom, cac loai, cac bd tai liéu luu trir khoa hoc
cong nghé.

Sau khi hoc xong hoc phﬁn nay, ngudi hoc cé kha nang xac dinh gia tri; thu
thdp, bo sung; phén loai; hé thong hoa, bao quan va to chirc khai thac sir dung tai
liéu Iuu trir khoa hoc cong nghé.

Diéu kién tién quyér: Sau khi da hoc cdc hoc phdn: Nghiép vu leu triv I,
Nghiép vu lueu triv 2.

28. Cong tac viin thu, luru trir trong co quan Pang va céc t6 chirc chinh trj -
x4 héi

Hoc phan nay cung cip cho ngudi hoc nhimg kién thirc co ban vé hé théng t6
chirc cia Pang, céac to chirc ichinh tri - xa hoi; nghiép vu coéng tac van thu, luu trir
trong co quan Déng va cac té chirc chinh tri - xa héi.
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Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc ¢é kha ning van _dung nhimg cac
klen thirc da hoc vao thyc hién nhiém vy dugce giao. Ngudi hoc hleu duoc hé thong
t6 chirc 1am tt cong tac luu trir trong cic co quan Pang va céc td chirc chinh tri -
x3 hoi.

Diéu kién tién quyér: Thuc hién sau khi hoc hoc phé:n Nghiép vu lvu trir 2.

29. Thyce tap Nghiép vu vin thur

Hoc phan nay rén luyén k¥ néng tay nghé vé quéan ly vin ban di, vin ban dén;
quan 1y va sir dung con déu; 1ap hd so va ndp hd so vao luu trir hién hanh.

Sau khi két thic hoc phén, ngudi hoc cé kha nang thyc hi¢n thanh thao cac
thao tac nghi€p vu trong quan ly vén ban di, van ban dén, dong dau va sir dyung dau;
18p hd so va nop ho so vao luu trir hi€n hanh theo ding quy dinh cua phap luét.

Diéu kién tién quyét: Sau khi hoc phan Iy thuyét ciia hoc phan Nghiép vu van thu.

30. Thye tap Nghiép vu luu trir

Hoc phin nay ren luyén ky néng tay nghé vé nghiép vy luu trir: xac dinh gia
tri, thu thap, bd sung, phén loai, chmh ly, hoan thién hd so vé td chirc quan ly tai
liéu luu trir, hé théng hoa tai liéu, td chirc khai thic sir dung tai lidu, nhitng k¥
nang thyc té vé quan 1y, td chirc cong tac luu tri tai co s& thyc tap.

Hoc phin nay gitp ngudi hoc thyc hign thanh thao chirc néng, nhiém vy co
cau t6 chirc, dic diém hoat dong cua cic co quan, doanh nghi¢p, cac loai tai li¢u
hinh thanh trong hoat dong cua cac co quan, tb chirc; cac to chire quan ly tai ligu
lwu trir ciia cac co quan; cé kha niing truc tiép ap dung Cac kién thirc Iy thuyét da
hoc vao quan ly tai li€u luu trir cia cac co quan va tim hi€u siu cac ndi dung lién
quan dén chuyén nganh dao tao la nghiép vu luu trit cia don vi thyc tdp va viét béo
cao chuyén moén theo yéu cau.

Diéu kién tién quyét: Sau khi hoc phan 1y thuyét ciia hoc phéan Nghiép vu heu trit.

31. Thye tip tot nghiép

Hoc phéan nay giup ngudi hoc hé théng héa va vin dung dugc nhimg kién thirc
da hoc vao thuc té,cﬁng vi¢c cua mot can sy van thu - luu trir tai co quan, t6 chirc
theo ding tiéu chuan chirc danh da dugc quy dinh.

Ket thuc dot thyc tap, ngudi hoc phai ndp béo cio chuyén dé theo yéu cau cua
co s& dao tao. Bo cao chuyén dé phai dat 5 diém trd 1én.

Diéu kién tién quyét: Sau khi da hoan thanh cdc hoc phan chuyén ngénh trong
chuwong trinh dao tao.

VL Céc diéu kién thyc hién chwong trinh

1. P{i ngii gido vién thywc hién chwong trinh

D¢ trién khai thyc hién chuong trinh dio tao c6 chét lwong va higu qua, co s&
dao tao can c6 du ddi ngii gido vién ca ve sO lugng va chat lugng.
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- Ddi ngii gido vién phai dam béo tiéu chuén theo quy dinh cua Ludt gido duc
va Di€u 1€ trudng trung cap chuyén nghi€p hién hanh.

- S6 lugng gi4o vién phai dam bao dé ty 1& s6 hoc sinh/gido vién phi hgp theo
quy dinh, trong d6 ddi ngl gido vién co hiru cua cac by mon phai dam bao toi
thiéu 70% khdi lugng ciia chuong trinh dao tao.

- Ngoai ra, gido vién tham gia giang day can c6 trinh d¢ tin hoc, ngoai ngir va
kinh nghtem thuc t& vé cong tac vin thu luu trir, hd trg, phuc vu cho cong tac
giang day va nghién cuu.

2. Co s& vit chit, trang thiét bj

Pé dam bao chét luong dao tao, khi trién khai thuc hién chuong trinh dao tao,
ngodi nhirng co s& vét chat, trang thiét bi dung chung, co s& dao tao phai chuan bi
cac phong thuc hanh, trang thi€t bi doi voi chuong trinh dao tao nganh Vin thu -
Luru trir nhu sau:

- Phong hoc: C6 phong hoc du dién tich, am thanh va anh sang (theo quy dinh
cua BO Giao duc va Dao tao).

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

- 01 kho (phong) lwu trir mau véi dﬁy du cac loai tai liéu lhuu trir thong thudng.

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

- Thu vién: C6 du cac dau sach gido trinh c4c mon hoc theo chuong trinh.

Ngoai ra, co s¢ dao tao phai c6 mdi quan hé véi cac co quan, doan thé, td chirc
xa hoi, cac don vij san xuat kinh doanh va hanh chinh su nghiép dé td chirc, huéng
dan cac dot thuc tap thuc té cho hoc sinh.

VII. Huéng din sir dung chuong trinh khung dé xay dyng cic chwong
trinh dao tao cu thé

1. Chuong trinh khung trung cap chuyén nghi¢p nganh Van thu - Luu trir quy
dinh cu thé vé noi dung va khéi lugng kién thirc, ky nang, ty 1& gitra ly thuyét, thuc
hanh, thyuc tdp cta khéa hoc 2 ndm dao tao ky thudt vién nganh Van thu - Luu trir,
Chu'orng trinh dugc ciu tric thanh mét hé théng hoan chinh va phan bd hop ly vé
thoi gian, phu hgp voi quy dinh cua Luat giao duc nhim dap img muc tiéu va yéu
cau chat lugng dao tao.

Chuong trinh bao gom cac hoc phan chung cac hgc phan co s, hoc phan
chuyén mén, thuc tap nghé nghiép va thyc tap tot nghiép, dong thon phan bd thoi
lugng ddi voi timg hoc phan, phan b thoi lugng 1y thuyét, thuc hanh va thuc tap
trong cac hoc phan cia toan bd chlrcmg trinh. Ngoai ra, chuong trinh con gidi thiéu
danh muc cac hoc phan va mé ta ndi dung timg hoc phan trong chuong trinh, xac
dinh diéu kién thuc hi¢n chuong trinh nham dam bao chét lugng dao tao, dong thoi
quy dinh noi dung thi tét nghiép khi két thiic khéa hoc.
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Danh muc cac hoc phan va khm luong kién thirc, k¥ ning quy dinh trong
chwong trinh chi 1a quy dinh mirc téi thiéu, trong d6 c6 cic hoc phan bat budc va
cac hoc phan tw chon. Cac hoc phin bit budc 1a nhimg hoc phan chira dyng noi
dung kién thirc chu yéu ciia mdi chuong trinh, bt bugce hoc sinh phai tich lily. Hoc
phan tw chon la nhimg hoc phan chira dung ndi dung kién thirc can thiét, duoc tu
chon nhim da dang héa hudng chuyén mon va k¥ nang nghé nghigp dé tich lity du
so don vi hoc trinh quy dinh. Trong chuong trinh nay quy dinh 1 don vi hoc trinh
bing 15 tiét hoc ly thuyét; bing 30 tiét dén 45 tiét hoc thyuc hanh, thi nghi¢m, thao
ludn, tham quan, bai tap; bang 45 gio dén 60 gid thyc tap; 1 tiét hoc cé thoi lugng
14 45 phut, 1 gi¢ thuc tap c6 thoi lugng 1a 60 phut.

2. Chuong trinh dugc thiét ké theo hudng thuan lgi cho viéc phat trién cac
chuong trinh do tao cu thé. Co thé két cdu lai chuong trinh cua cac hoc phan ty
chon trong cac hoc phan co s& va chuyén mon dé phit hop véi ké hoach dao tao
cla cac truong va co thé xdy dung thanh chuong trinh dao tao céc nganh khac;
trong d6 khéi hugng kién thirc, ky nang dao tao chuyén nganh 13 30% tong khdi
luong kién thire, k§ nang dugc bd tri cho cac hoc phan chuyén mén, thirc tip nghé
nghi€p va thyc tap tdt nghiép. C6 thé thiét ké chuong trinh dao tao lién thong wr
trung cap chuyén nghiép 1én cao déng, dai hoc bang cach bo sung cac ndi dung hoc
phan con thiéu so véi chuong trinh dio tao trinh d6 cao ding, dai hoc.

3. Cén ctr cac quy dinh cua chuong trinh khung nay, dong thoi can clr vao myc
tiéu, d6i tugng tuyén sinh, thdi gian dao tao, yéu cau sir dung nhén lyc va diéu kién
cu thé, céc truomg x4y dung thanh chuong trinh dao tao cy thé cua truomg minh,
lap ké hoach dio tao toan khoa va ké hoach dao tao timg nim hoc dé trién khai
thuc hién chuong trinh. Thanh phén tham gia xdy dyng chuong trinh dao tao cu thé
cua truong la nhitng can bd quan ly, gido vién giang day vé van thu luu trit, can by
khoa hoc thudc céac trung tdm luu trir, phong luu trix, trong d6 cin Ira chon nhimng
ngudi ¢d trinh dd chuyén mén, c6 kinh nghiém va c6 uy tin tham gia xay dung
chuong trinh. Chuong trinh déo tao cu thé phai dugc t6 chirc thim dinh theo Quy
dinh vé& thim dinh chuong trinh gido duc trung cép chuyén nghiép cua B¢ truong
B6 Giao duc va Pao tao.

Muc tiéu dao tao phai dugc cu thé héa tir chuong trinh khung trén co s& chuén
dau ra vé kién thirc, ky nang, thai d6 cling nhu vi tri va nhiém vu phai thyc hién tai
noi lam viéc ma ngudi hoc can dat duge. CAu tric kién thirc, ki ning trong chuong
trmh dao tao phai phu hop dinh huéng muc tiéu dao tao. Thoi gian thyc tap (bao
gom thuc tip nghé nghiép va thuc tap tdt nghiép) dugc xem nhu cac hoc phan
trong chuong trinh dao tao va pha1 xac dinh myc tiéu, néi dung, ké hoach chit ché
va duoc thuc hién tip trung tai cac co quan, tb chirc.

Ké hoach dao tao phai dam béo trién khai diing chuong trinh dao tao, dong

thdi vén dung linh hoat, phtl hop véi d6i tugng dao tao, diéu kién hoan canh cu thé.
Viéc bd tri cac hoc phin phai dim bdo tinh 1dgic, thuén loi va hiéu qua.
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4. Viéc danh gia két qua hoc tip cta hoc sinh trong qua trinh dao tao va khi két
thic khéa hoc dugce thyc hién theo quy dinh tai Quy ché dao tao trung cip chuyén
nghiép cua B trudng B Gido duc va Pao tao.

Noi dung thi tét nghiép mén 1y thuyét tong hop 14 nhimg kién thirc duoc tong
hop tir mét s6 hoc phan thudc phén kién thirc co s& va chuyén mén trong chuong
trinh d30 tao. Noi dung thi tét nghiép mon thuc hanh nghé nghiép 1a nhimg k¥
nang dugc téng hop tir cac ndi dung phin thyuc tip nghé nghiép va thuc tap tot
nghiép trong chuong trinh dao tao.

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Buii Vin Ga
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BQ GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Djc ldp - Ty do - Hanh phic

CHUONG TRINH KHUNG TRUNG CAP CHUYEN NGHIEP

Trinh d9 dao tae  : Trung cip chuyén nghiép
Nganh dao tao : Luu trir

Mﬁ nganh :

Poi twgng tuyén smh Tt nghiép Trung hoc phé thong
Thai gian dao tao  : 2 ndm

(Ban hanh kém theo Thong tu sé 39/2014/TT-BGDPT ngay 05 thang 12 ndm 2014
cua B¢ trucng Bo Gido duc va Dao tao)

I. M6 ta chwong trinh

Chuong trinh khung trung cip chuyén nghiép nganh Luu trir duoc th1et ké dé
dao tao luu trir vién trinh d9 trung cép, co kién thirc, k¥ ning co ban vé cong tac
lwu trit, c6 dao dirc, lvong tdm nghé nghiép, c6 thai do hop tac véi dong nghiép,
ton trong phap ludt va cac quy dinh tai noi lam viéc: c6 suc khoe nham tao diéu
kién cho ngudi lao dong c6 kha nang tim viéc lam, dong thoi ¢6 kha ndng hoc tép
vuon 1én, dap tmg yéu cau phat trién kinh té - xa héi.

Nbi dung khéa hoc bao gdm nhimg kién thirc vé nghiép vu vin thu, nghiép vy
luu triy, tin hoc img dung, lwru trix thong tin va tu ligu. Ngudi hoc cling dugc trang
bi nhimg kién thirc co ban vé cong nghé thong tin, ngoai ngir, gido duc thé chit,
chinh trj, phap luat, quéc phong - an ninh.

Sau khi tét nghiép, ngudi hoc duoc cip bang Trung cap chuyén nghiép nganh
Luru trir, 6 kha néng thuc hién dugc viéc thu thap, bao quan va luwu trir t?si liéu tai
cé4c trung tdm luu trir hodc 1am cong tac van thu, luu trit tai cac co quan, td chirc.

I1. Muyc tiéu dao tao

Sau khi hoc xong, ngudi hoc cé kha nang:

1. V& kién thirc

- Trinh bay dugc nhimg ndi dung co ban vé nghiép vu vin thu, luu trir bac
trung cap chuyén nghiép.

- Néu dugce quy‘trinh soan thao vian ban, quan ly véan ban di, dén; quan 1y va sir
dung con dau; 1ap hd so va ndp ho so vao Iuvu trir hién hanh.

- Trinh bay dugc ndi dung va phuong phap xac dinh gia tri, thu thdp bd sung,
phén loai, chinh ly, thong ké, xdy dung cong cu tra ciru, bao quan va khai thac sir
dung tai liéu luu tri.
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- Phan tich dugc céc loai hinh tai liéu luu trit va phuong phép quan 1y ddi véi
ting loai hinh tai liéu luu trir.

2. V& k¥ niing

- C6 kha nang thyc hién thanh thao nghi¢p vu chu yéu ciia nganh luu trir: xdc
dinh gia tri, thu thidp bd sung, phéan loai, chinh ly, thong ké, xay dung cong cu tra
ciru, bao quan va khai thac sir dung tai liéu luvu trir.

- Str dung thanh thao cic phan mém tin hoc tmg dung de nhép dir liéu, tai li¢u
Iwru trit, quan 1y, thdng ké va tra tim tai liéu luu trir theo yéu céu.

- Biét cach b tri, td chirc sip xép khoa hoc tai ligu trong kho Ivu trir.

3. Vé thai 9

C6 pham chit dao dirc t6t, c6 théi do hop téc v6i dong nghiép, tn trong phép
ludt va cac quy dinh tai noi lim} viéc, trung thuc, ¢6 y thitc bao mat, tac phong can
than, khoa hoc, nha"nh nhen, biét giao ti€p ding muyec, lich sy va ¢ tinh ky luit cao,
ty my chinh xdc, san sang dam nhiém cac cong vi¢c thugc chic trach cua luu trix
vién trung cap tai cac hru trit hién hanh va luu trix lich str.

I11. Khung chwong trinh dao tao

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

STT Ni dung Khoi lwrgng (PVHT)
______ | |Céchocphanchung 1 22
..... 2..|Cachocphancoss eI
_____ 3. |Céchocphanchuyénmén | 4l
_____ 4. |Thyotipnghénghiep | 06
5 | Thyc tap tot nghiép 6
Téng khoi lwgng chwong trinh 103
2. Céc hgc phﬁn ciia chwong trinh va thdi lwgng
; S6 PVHT
S , Thyc
STT Tén hoc phéan 66 |Téng thty‘ hanh,
yet thye tap
1 |Céchocphanchung | 420 | 22 | 18 | 4 |
| Cdc hpcphan bdtbuge | 390 (20| 16 | 4 |
| 1 | GidodycQuocphéng-Anninh | 75 132 | |
| 2 |Gisodycchinhts | I T T
3 |Gidodycthéchat | 60 | 2 [ .1 | . 1]
4 | Tin hoc 60 3 2 1
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; S6 PVHT
R S . Thyc
STT Tén hoc phﬁn tibt Téng thLyx hanh,
uyet thyc tap
|5 |Ngoaingtr ] N 3 (4 |1
6 |Phépluat 30 (212 [
Cdc hoc phan tw chon (chon 1 rong 3hocphan) | 30 | 2 | 2 | |
7. |Khoitgodoanhnghiép | 30 (2.2 L J
8 gi?o du:c sir dung nang lugng tiét kiém va 30 ) 5
____________ iuqua ]
9. |Kymanggiaotiep | 30 1.2 1.2 [
| N |Cichocphancosy | 300 (18 | 16 | 2
10 |Tochiccoquannhanwée | 60 | 4. ] 4 | ..
11 |Lichsa VigtNam —~ | 75 s sl
12 |Tiéng Vigtthychanh | a5 12 b L.
13 |Tamlyhocquanly 1. 30 (202 L.
14 | Kythugtdanhmayvitinh | 60 |3 1.2 1.1 .
| 15 |Thongtin-Tulieu 1 . 30 1.2 1.2 [ ...
| Il | Céc hoc phinchuyénmén | 720 | 41| 34 | 7
16 |Nghiépvuvanthul . 0 2.4l
17 |Nghigpvevanthw2 | 60 | 3. 1.2 [ . 1.
|18 |Nghiépvulwuew AL U0 O SO U
| 19 |Nghigpvulwutre2 0 1AL
20 | Luu trir tai ligu khoa hoc cong ngh¢ | a5 131031
.21 | Luu trir tai lieu nghe nhin, diéntw | a5 1313
27 Luu trir tai liéu trong ‘céc o quan Dang 45 3 3
. |vacactochucchinhtrixahot | L )
|23 | Luu trix tai ligu trong cdc doanh nghiép | a5 133l J
| 24 |Lichstlrutr VietNam ] 0 [.2.1.2 | ...
| 25| St dung trang thiét bi trong kho Lwutrir | 45 | 2 | 1 | 1 |
|26 | Tin hoc img dung trong van thu - wutrir | 75 | 4 | 3 | 1 |
| 27 |Soanthaovanban | 60 .3 1.2 [ 1 |
| IV |Thyctipnghenghigp | 720gi6)| 16 | | 16 |
|1 _|Nghigpvevanthe L3l 3.
.2 |Nghiégpwvalwatrr ) | 13 1 ] 13
V | Thuc tip tot nghiép 270 givr| 6 6
Tong cong 103 | 68 35
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VI. Nji dung thi tét nghiép

1 | Chinh tri

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

- Nghiép vu vén thu

___________ -Nghipwg vt
3 | Thuc hanh nghé nghiép (chon 1 trong 3 hoc phan)

- Nghiép vu vén thu

- Nghiép vu hru trit

- Tin hoc ing dung

_________________________________

V. M ta ndi dung cic hoc phin
1. Gio duc qubc phbng - An ninh

Hoc phan nay cung cap nhitng kién thic co ban vé cong tac qudc phong - An
ninh. Ngi dung bao gom: quan diém, duong 16i ciia Pang va Nha nudc vé cong tac
Gido duc Quoc phong - An ninh, chinh tr1 quéan sy luyc lugng dan quén tu vé, ky
thuat va chién thuét quan sy, k¥ thuit sir dung vii khi thong thudng.

Sau khi hoc xong hoc phé’in nay, hoc sinh cé thé trinh bay dugc nhimg ngi dung
co ban vé cong tac Qudc phong - An ninh, vé cau tao, nguyén ly va sir dung dugc
mét s6 vii khi by binh théng thudng, thanh thao diéu 1énh d6i ngii, biét van dung
kién thuc da hoc d€ rén luyén nép ngin nip, tic phong nhanh nhen, hoat bat, ky
ludt va y thirc dugc trach nhiém cua ban than cung toan Dang, toan dan trong xay
dung va bao vé T6 Quoc, san sang thuc hién nhiém vy dugc giao.

Diéu kién tién quyét: Khong

2. Gido duc chinh trj

Hoc phan nay cung cp cho hoc sinh nhimg ndi dung co ban cia chi nghia duy
vét bi¢n chimg vé ty nhién, x@ h$i, con ngudi, nhimg ndi dung co ban vé Péng
cong san Viét Nam va duong 16i chinh sach cia Pang trong thi ky qua d6 1én cha
nghia x4 hoi va tr twong H6 Chi Minh.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc trinh bay dugc nhimg vén dé co
ban cia chi nghia Mac - Lénin vé ty nhién, xi hdi, con ngudi, vé Pang Cong san
Viét Nam’vé tr twong HO Chi Minh, tir 6 c6 cai nhin khoa hoc, khach quan doi
vOl cac van dé tu qhié'n, xa hd1, con ngudi, biét phan tich, danh gia cac van dé
chinh tri, xa hoi, biét song hoa nhap véi cong dong va mdi truong. Tin twdng vao
dudng 161, chinh sach dung dan cia Pang, Nha nuéc Viét Nam.

Diéu kién tién quyét: Khong
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3. Gido duc thé chit

Hoc phén nay cung cap cho hoc sinh kién thic co ban vé Giao duc the chit.
Noi dung bao gom y nghia, tac dung cia thé duc thé thao ddi véi sy phat trién cua
co thé, bai thé duc budi sang, chay bén, chay cy li ngén, nhay cao nim nghiéng.
Ngoai ra chuong trinh c6 thé con dugc bd sung cac ndi dung nhu: Béng d4, Bong
chuyén, Béng ban, Cau léng, Boi 1§i.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, hoc sinh c6 kha néng ty rén luyf;n than thé,
hinh thanh 18i séng lanh manh, tich cuc tham gia cac hoat dong thé duc, thé thao
tai co s@.

Diéu ki¢n tién quyét: Khong

4. Tin hgc

Hoc phan nay cung cap cho hoc sinh nhitg klen thirc co ban vé Tin hoc da1
cuong. Noi dung bao gdm cac vin dé cin ban vé cong nghé thong tin va truyén
thong, sir dung inay tinh va quan ly tép v&i Windows, soan thao vén ban, bang tinh
dién tir, trinh dién dién tir - PowerPoint va Internet.

Sau khi hoc xong hoc phén nay, hoc sinh biét sir dung may tinh dé soan thao
vin ban, trinh dién bao cao, sir dung bang may tinh dé tinh toan thong ké, biét sir
dung va khai thac mot sé dich vu cia Internet, dong thoi rén luyén phong cach suy
nghi va lam viéc phu hgp véi théi dai tin hoc héa, ham hiéu biét, tim t61, sang tao,
chi dong trong suy nghi va hanh dfng.

Diéu kién tién quyét: Khong

5. Ngoai ngir

Hoc phén nay cung cdp cho ngudi hoc nhitng klen thirc, ky néng co ban trong
viéc sir dung ngoai ngi. Néi dung bao gdm nhimg vin dé cin ban vé ngén ngi,
c4u tric ngir phap va tir vyung.

Sau khi hoc xong hoc phéin ny, ngudi hoc c6 thé trinh bay duge céu tric ngir
phap co ban van dung dugc mot von tir can ban va can thiét dé c6 kha ning nghe,
néi, doc, viét, giao tiép thong thudng & mirc t01 thiéu; c6 the doc hiéu tai liéu bing
ngoai nglt voi sy trg gitp cua Tur dién 1am nén tang dé tiép can khoa hoc k¥ thuat,
hoc tép va nghién ciru cac vén dé chuyén mén, tao co hji cho ngudi hoc néng cao
kién thirc va y thirc vé nhimg khac bi¢t van héa lién quan dén viéc sir dung ngoai
ngir hgp tac trong lao dong va giao tiép.

Diéu kién tién quyét: Khéng

6. Phap luat

Hoc phén nay cung cap cho hoc sinh nhimng kién thirc co ban vé Nha nuéc va
Phap luat. N3i dung bao gdm mot sb van dé vé Nha nudc va phap luat va mét s6
luét co ban cua Phap luat Viét Nam.

awSoft = Tel: +84-8-3930 3279 * www. ThuVienPhapLuat.vn



40 CONG BAO/SS 1151 + 1152/Ngay 26-12-2014

Sau khi hoc xong hoc phfin nay, hoc sinh cé thé giai thich dugc nhirng véan dé
co ban vé Nha nudc va phap luat.vé mot so6 ludt co ban cia Phap ludt Viét Nam,
véan dung dugc kién thirc da hoc dé xur ly cac van dé lién quan dén phap luat tai noi
lam viéc va trong cfng dong dan cu, hinh thanh y thirc ton trong phap lujt, rén
luyén tac phong song va lam viéc theo phap luat; biet lya chon hanh vi va khang
dinh sy tu chu cia minh trong cac quan h¢ xa hdi, trong lao dong, trong cudc séng
hang ngay.

Diéu kién tién quyét: Khong

7. Khéi tao doanh nghiép

Hoc ph?m nay trang bi cho ngudi hoc nhing kién thirc co ban vé doanh nghié€p,
san pham va thi truong cia doanh nghiép; Kinh doanh va dinh huéng nganh nghé
kinh doanh; Cac budc 1ap ké hoach kinh doanh va thyc thi ké hoach kinh doanh.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, hoc sinh trinh bay dugc nhimg khai niém co
ban vé doanh nghiép va kinh doanh, c6 kha néng 1dp ké hoach kinh doanh va xay
dung ké hoach hanh dong dé khoi sy kinh doanh trong mét linh vyrc cua nén kinh té.

Diéu kién tién quyét: Khong

8. Gifo duc sir dung niing lrgng tiét kiém va hi¢u qua

Hoc phin nay cung cap cho hoc sinh nhirng kién thirc co ban vé nang lugng va
tinh hinh sir dung néng luong, nhién liéu, tai nguyén hién nay; cac chinh sach vé sur
dung ning lugng cta nudc ta cling nhur cia mét sé qudc gia trén thé gidi; cac
phuong phép str dung tiét kiém, hiéu qua va an toan cac dang nang luong thong
dung nhu dién nang, khi d6t, xdng dau; y nghia va tam quan trong cua viéc su
dung nang lugng tiét ki¢m, hi¢u qua.

Sau khi hoc xong hoc phén nay, hoc sinh trinh bay va giai thich dugc cac khai
niém, thudt ngit co ban vé nang luong va van dé sir dung ning lugng tiét kiém hi¢u
qua, cac dang nang luo‘ng maoi; cac chinh sach sir dung nang luorng cua nudc ta
ciing nhu mét s6 quoc gia trén thé glO’l qua trinh san xuat truyen tai, cung cap,
phan phdi va sir dung dién ning. E}ong thot, giup ngudi hoc hinh thanh duge y
thirc, thai d§ sur dung nang lugng tiét kiém va hiéu qua, tuyén truyén, gido duc cho
nhirng ngudi xung quanh y thirc str dung ning luong tiét kiém, hiéu qua, an toan.

Diéu kién tién quyét: Khéng

9. Ky niing giao tiép

Hoc phan nay cung cap cho hoc sinh cac klen thirc chung va cac k¥ nang thong
thuong vé giao ti€p trong nha truong, trong cudc song hang ngay va trong cong viéc.

~ Hoc phan ndy bao gém cac ndi dung nhimg yéu té co ban cua qua trinh giao
tiép; nghé thudt img xu trong giao ti€p; cach thirc td chirc cac cudc hop tai noi lam
vigc; k¥ ndng tra 161 phong van khi xin viéc; k¥ nang viét thu va bao cdo cong viéc.
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Sau khi hoc xong hoc phan hoc sinh trinh bay dugc y nghla va sur can thiét cia
giao tiép; phan tich dugc cic yéu tb anh hudng dén hiéu qua cia qua trinh glao
tiép; thuc hién hiéu qua cac cudc glao tiép thong thudng qua bay t6 thai dg, 161 n61
va viét thu; c6 kha n{mg phat tnen va duy tri giao tiép than thién tai noi lam viéc;
c6 kha ning td chirc va dleu tiét tét cac cudc hop tai noi 1am viéc va thuc hién
duogce cac ky nang phong vin thong thuong.

Diéu kién tién quyét: Khong
10. T6 chirc co’ quan nha nuée

Hoc phén nay cung cap cho hoc sinh nhimg klen thirc co ban vé by may nha
nudc Cong hoa xa hoi chu nglrna Viét Nam, co cau td chirc clia bd may nha nudc,
chirc nfmg, nhiém vu, nguyén tic hoat dong, mbi quan hé giira cic co quan trong
bd may nha nudc.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc hiéu dugc co ciu va td chirc ciia bd
may nha nudc Viét Nam hién nay va nhiém vu chu yéu cua timg co quan trong bd
may do.

Diéu kién tién quyét: Sau khi da hoc cdc hoc phan Gido duc chinh tri, Phdp ludt.

11. Lich sir Viét Nam

Hoc phan nay cung cé‘.p cho ngudi hoc mdt cach hé théng qua trinh phat trién
lich sir dan tc: Lich sir ¢6 - trung dai Viét Nam, lich sir can dai Viét Nam, lich str
hién dai Viét Nam; vi tri cia dan tdc Viét Nam trong cOng dong quoc té hién nay

Sau khi hoc xong hoc phan nay, nguén hoc hiéu rd timg giai doan phat trlen
c4c mdce lich sir quan trong, tir d6 c6 thé van dung vao viéc xac dinh, thu thap, bd
sung, phan loai tai li¢u luu trir.

Diéu kién tién quyét: Khéng

12. Tiéng Viét thue hanh

Hoc phén nay cung cip cho ngudi hoc nhimg kién thirc co ban vé cic 13i thong
thuong trong cich dung tir, rén luyén ky ndng dat cau, rén luyén ky nang tao lap
van ban.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, nguoi hoc sira dugc cac 16i thong thudng
trong cac van ban veé chinh ta, ngdn tir, cau van, trinh bay, bé cuc.

Diéu kién tién quyét: Khong

13. Tam ly hoc quén i)’f

Hoc phan nay cung cap cho ngudi hoe nhirng kién thirc co ban vé tam ly hoc
quan ly nhu: dac diém cau truc cua hoat dong quan ly, cac déac diém tam ly co ban
cua dbi tugng quan ly, van d giao tiép trong hoat dong quan ly.

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

Diéu kién tién quyét: Khong
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14. Ky thuit danh may vi tinh

Hoc phan nay rén luyén cho ngudi hoc ki thuat danh may vi tinh bing 10 ngon,
thuc hién céc bai luyén danh may chinh xéac va toc d¢.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc cé kha néng sir dung may vi tinh
phuc vu cho cong tac soan thao van ban nham ning cao chét lugng thyc hién cong
viéc dugc giao, rén luyén tinh kién tri, bén bi, thao tac nhanh, chinh xac, gop ghan
nang cao chat lugng thyc hién nhi¢m vy cua mét luu trir vién trinh d§ trung cap &
co quan, don vi va doanh nghiép.

Diéu kién tién quyét: Khéng

15. Thong tin - Twr li¢u

~ Hoc phan nay cung cdp cho ngudi hoc nhimg 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 phan nay, ngudi hoc ¢6 kha ning swu tim, lra chon, béo
quén, cung cap thong tin kip thoi, van dung thanh thao phuong phép xéy dyng cac
co s¢ dir liéu; cé kha nidng trao doi thong tin va khai thac cac dich vu trén
mang LAN, Internet va & cac thu vién.

Piéu kién tién quyét: Khong

16. Nghiép vu vin thw 1

Hoc phan nay cung cdp cho ngudi hoc vé khai niém, yéu ciu, ndi dung cua
cong tac van thu va trach nhiém thuc.hié‘;n cac nhiém vy c6ng tac vin thur trong co
quan; nhimg kién thirc va ky nang vé quy trinh nghi€p vu céng tac van thu trong
co quan; nhirng kién thirc va k¥ néng vé quy trinh nghiép vu ctia cong tac van thu,
quy trinh quan ly van ban di, quy trinh quan ly va giai quyét van ban dén.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, nguoi h-;_)c'hiéu dugc nhimg kién'thl'rc tong
quan vé cong tac van thu, hé thong van ban, tham quyén ban hanh, thé thirc vén
ban, cac budc trong quy trinh quan ly van ban di, quan ly va sir dung con dau.

Diéu kién tién quyét: Sau khi da hoc cdc hoc phan Tiéng viét thuc hanh; Soan
thao vdn ban.

17. Nghiép vu vin thu 2

Hoc phéan nay cung cap cho ngudi hoc nhimg kién thirc, ky nang vé quy trinh
quan ly va giai quyét vin ban dén; phuong phap 1ap hd so va ndp hd so vao hru trir
hién hanh; t6 chirc lao ddng khoa hoc trong cong tac van thu.

Sau khi hoc xong hoc, phan nay, ngudi hoc thyre hién dugc céc budc trong quy
trinh quan ly va gidi quy€t van ban deén, lap ho so va giao nop hod so vao luu trir
hién hanh, lya chon dugc phuong phép t6 chirc lao dong khoa hoc trong cong tac
van thu.

Diéu kién tién quyét: Sau khi da hoc hoc phc’fn Nghiép vu van thie 1.
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18. Nghiép vu hru trir 1

Hoc phén nay cung cip cho nguoi hoc nhitng kién thirc co ban vé tai ligu luwu
trir va cong tac luu trir n6i1 chung trong hé thong quan ly nha nudc; cac ndi dung
nghiép vu co ban cia cong tac luu trir: thu thap tai liéu, xdc dinh gia tri tai liéu,
chinh ly tai li¢u.

Sau khi hoc xong hoc phdn nay, ngudi hoc hiéu ré dugc noi dung va phuong
phap té chirc thu thap, bd sung tai liéu vao luu trir; cic nguyén tic, tiéu chudn,
phuong phéap xac dinh gia tri tai liéu; ngi dung va phuwong phap chinh ly khoa hoc
tai liu luu trir.

Diéu kién tién quyéf: Sau khi da hoc cac hoc phcfn Nghiép vy van thu 1,
Nghiép vu van thu 2.

19. Nghiép vu luu trir 2

Hoc phén nay cung cdp cho ngudi hoc nhirng kién thirc co ban vé théng ké tai
ligu luu tri¥, xay dyng cdc cong cuy tra tim trong phong kho luu trit, bao quan an
toan tai liéu trong phong kho lwu trit, to chirc sir dung tai liéu luru trir.

Sau khi hoc xong hoc phan ndy, ngudi hoc c6 khéa néng thyc hién thanh thao

cac phucmg phap thong ké, sﬁp xép, quan ly phong (kho) luu trir, biét cach xay
dung céc cdng cu tra ciru va td chirc khai thac tai liéu trong kho luu trix.

Diéu kién tién quyét: Sau khi da hoc cdc hoc phan Nghiép vu van thi 1,
Nghiép vu van thu 2, Nghiép vu luu triv 1.

20. Luu trir tai liéu khoa hgc cong nghé

Hoc phin nay cung cip cho ngudi hoc nhimg kién thirc téng quan vé hru trir
tai liéu khoa hoc cong nghé; cac nhom, cac loai, cac b tai liéu luu trir khoa hoc
cong nghé.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngusi hoc ¢ kha nang xac dinh gia tri; thu
thip, bé sung; phan loai; hé thong hoa, bao quan va tb chirc khai thic sir dung tai
liéu huru trir khoa hoc cong nghé.

Diéu kién tién quyét: Sau khi da hoc cdc hoc phdn Nghiép vu leu trie 1, Nghiép
vu luu triv 2.

21. Luru trir tai liéu nghe nhin, dién tir

Hoc phan nay cung cip cho ngudi hoc nhimg kién thirc téng quan vé_téi liéu nghe
nhin, tai liﬁu dién tir; cac khau nghiép vu: xac dinh gia tri; thu thip, boé sung; phén
loai; hé thong hda, bao quan va to chirc khai thac sir dung tai liéu nghe nhin, dién tir.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc c6 kha nang van dung dugc cac
kién thirc d3 hoc dé thyc hién cac khau nghiép vu vé t6 chirc, quan 1y tai liéu nghe
nhin, tai liéu dién tu.

Diéu kién tién quyét: Sau khi da hoc cdc hoc phan Nghiép vu lwu trie 1, Nghiép
vu luu trir 2.
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22. Lwu trik tai liéu trong co quan Ping va cic to chire chinh tri - xa hdi

Hoc phén nay cung cdp cho ngudi hoc nhimg kién thirc co ban vé hé thong td
chirc clia Pang va céac t6 chuc chinh trj - x@ héi; cong tac luu trir trong co quan
Pang va céc t0 chirc chinh tri - x& héi.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, nguoi hoc cé kha ning van dung dugc cdc
kién thic da hoc vao trong qué trinh thyc hién nhiém vu dugc giao. Nguo‘l hoc
hiéu dugc hé théng té chirc va cong tac luu trir clia cac co quan Dang va céc to
chirc chinh tri - xa hdi.

Diéu kién tién quyét: Sau khi dé hoc cdc hoc phan Nghiép vu luu tri 2.

23. Lwru trir tai liéu trong cdc doanh nghiép

Hoc phin nay cung cip cho ngudi hoc nhimg kién thirc co ban vé c4c loai hinh
doanh nghiép va cong tac luu trir trong cac doanh nghiép & Viét Nam.

Sau khi hoc xong hoc phan ndy, ngudi hoc ¢ khé nang xac dinh gia tri; thu
thap, bd sung; phan loai; hé thdng hoa, bao quan va td chirc khai thac sir dung tai
liéu luu trir trong cac doanh nghiép.

Diéu kién tién quyét: Sau khi dé hoc hoc phan Nghiép vu luu triz 2.

24. Lich sir luu trir Viét Nam

Hoc phéan nay cung cép cho ngudi hoc nhimg kién thirc co ban vé lwu trix Viét

Nam thoi ky phong kién, luu trir Viét Nam théi Phép thude, luu trix Viét Nam thoi
ky chéng My, luu trir Viét Nam tir khi d6i méi cho dén nay.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc nhan biét duoc qua trinh hinh
thanh va phat trién cua nganh luu trir Viét Nam.

Diéu kién tién quyér: Khong

25. Sir dung trang thiét bi trong kho lru trir

Hoc phan nay cung cap cho ngudi hoc nhﬁng kién thirc co ban vé cac trang
thlet bi cén thiét trong kho luu trir: thlet bi van chuyén, thiét bi vé sinh tai liéu,
thiét bi phong chéng chay, phong chéng am, thiét bj an ninh.

Sau khi hoc xong hoc phén nay, ngudi hoc ¢d khé nang sir dung thanh thao cac
loai trang thiét bi trong kho luu trir dé bao quan an toan tai liéu trong kho lwu trix.

Diéu kién tién quyét: Sau khi da hoc cdc hoc phan Nghiép vu luwu trie 1, Nghiép
vu luu trie 2.

26. Tin hoc irng dung

Hoc phan nay cung cap cho nguoi hoc nhimng kién thirc co ban vé cong nghf;
thong tin va truyén thong, vé khai thic va sir dung may tinh, sir dung céc phén
mém Ung dung vin phong co ban trong qua trinh hoc & truéng ciling nhur ngoai xa
h¢i. Thong qua Microsoft Word va Microsoft Excel, ngudi hoc thuc hi¢n duge
nhimg k¥ néng soan thao vén ban, in 4n, nhap va khai thic thong tin trén cac phan
mém chuyén dung.
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Sau khi hoc xong hoc phe’in nay, ngudi hoc thuc l}ién quqc k¥ ning soan thao
van ban, in an, nhdp va khai thac thdng tin trén cidc phan mém chuyén dung, giri va
nhan dugc thu dién tir.

Diéu kién tién quyét.' Sau khi da hoc cac hoc ph&n Tin hoc co ban, Nghiép vy
Luu trir 1, 2.

27. Soan thao vin ban

Hoc phan nay giip cho ngudi hoc biét k¥ thut soan thio van ban quan ly
thong dung v€ cong tac luu trir va mét s van ban theo yéu cau cua nha quan ly;
trinh bay céc vin ban soan theo ding thé thirc 3 dugc quy dinh.

Sau khi hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc c6 kha ning soan thao dwgc mdt sb
vén ban quén ly vé cong tac luu trir.

Diéu kién tién quyét: Sau khi da hoc cdc hoc phan Tiéng Viét thuc hanh,
Nghiép vu van thuw 1.

28. Thyc tip Nghiép vu vin thwr

Hoc phﬁn nay ren luyén k¥ nidng tay ngh?é vé quan ly van ban di, van ban dén;
k¥ thuat dong dau, quan ly va sir dung con dau, lap ho so va ngp ho so vao luu trir
hién hanh.

Sau khi két thiic hoc phé"m, ngudi hoc ¢6 kha néng thyc hién’ thanh thao cac
thao tac nghip vu trong quan ly van ban di, van ban dén, dong dau, 18p ho so va
ndp hoé so vao luu trit hién hanh theo dGng quy dinh cua phap luat.

Diéu kién tién quyét: Sau khi hoc phan Iy thuyét Nghiép vu van thu.

29. Thuye tip Nghiép vu lwu trir

Hoc phan nay ren luyén ky nang tay nghé vé nghi¢p vy luu trir: xéc dinh gia

tri, thu thép, bé sung, phén loai, chinh ly, hoan thién hd so vé t§ chirc quan 1y tai
liéu luu trir, hé théng héa tai liéu, t6 chirc khai thac sir dung tai liéu, nhimg k¥
ning thuc té vé quan ly, td chirc cong tac luu trix tai co s& thyuc tip.

. Hoc phén ndy giiip ngudi hoc thuc hién thanh thao chirc ning, nhiém vu co
cau to chirc, dic diém hoat dong cua cac co quan, doanh nghiép, cac loai tai li¢u
hinh thanh trong hoat ddng cua cac co quan, t6 chiic; cich td chirc quan ly tai liéu
luu trit cia céc co quan; tryc tiép ap dung cac kién thirc ly thuyét da hoc vao quan
ly tai li¢u luu trit ciia cac co quan, tim hiéu sdu cac ndi dung lién quan dén chuyén
nganh dﬁo‘tao 1a nghiép vu luu trir ciia don vi thuc tép va viét bao cao chuyén mén
theo yé€u cau.

Diéu kién tién quyét: Sau khi hoc phan Iy thuyét Nghiép vu leu tri.

30. Thyec tap tot nghiép

Hoc phan nay gitip cho ngudi hoc hé théng héa va van dung dugc nhimg kién
thirc dé’i hoc vao thyc t€ cong viéc cua mét luu trix vién trinh d trung cap tai co
quan, td chirc.
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Két thic dot thuc tap, ngudi hoc phai nop bao cao chuyén dé theo yéu ciu cua
co s& dao tao. Bao cao chuyén dé phai dat 5 diém tré 1én.

Diéu kién tién quyét: Sau khi da hoc cdc hoc phan chuyén nganh.

VI. Céc diéu kién thuc hién chwong trinh

1. Pji ngii gido vién thuc hién chuong trinh

pé trjén khai thyc hién chuong trinl_l dao tao co chét, lugng va hiéu qua, co s@
dao tao can c6 du doi ngii gido vién ca vé so lugng va chat luong.

- B6i ngii gido vién phai dam bao tiéu chuén theo quy dinh cta Luat gido dyuc
va Diéu 1é trudng trung cap chuyén nghiép hién hanh.

- Sb luong gido vién phai dam bao dé ty 1& sé hoc sinh/gido vién phi hop theo
quy dinh, trong d6 d6i ngii gido vién co hitu cua cac by mén phai dam bao toi
thiéu 70% khoi lugng cua chuong trinh dao tao.

- Ngoai ra, gido vién tham gia giang day can c6 trinh d6 tin hoc, ngoai ngir va
kinh nghiém thyc té vé nghiép vu luu trir, ho trg, phuc vu cho cong tac giang day
va nghién ciru.

2. Co sé& vt chiat phuc vu giang day va hoc tip

Pé d¢am bao chit lugng dao tao, khi trién khai thyc hién chuong trinh dao tao,
ngoai nhimg co s& vat chat, trang thi€t bi dung chung, co s& dao tao phai chuén bi
cac phong thuc hanh, trang thiét bj d6i vdi chuong trinh dao tao nganh Luu trit
nhu sau:

- Phong hoc: Cé phong hoc dua dién tich, &m thanh va anh sang (theo quy dinh
cua B Gido duc va Dao tao).

- 01 kho (phong) luu trir mau véi diy du cac loai tai liéu luu trir thong thudmg.

- 01 phong thuc hanh tin hoc ¢6 ndi mang Internet, cé it nhit 30 may vi tinh
dung cho viéc thyc tdp moén tin hoc co sé va tin hoc ing dung.

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

Ngoai ra, co s¢ dao tao phai c6 mbi quan hé vdi cac trung tdm luu trir, kho luu
trir; cac don vi san xuat kinh doanh va hanh chinh sy nghiép dé t chirc, huéng dan
cac dot thyc tap thuc té cho hoc sinh.

VII. Huémg d%ﬁn sir dung chuong trinh khung dé xdy dung cic chwong
trinh dao tao cu thé

1. Chuong trinh khung trung cip chuyén nghiép nganh Luu trit quy dinh cu
thé vé nodi dung va khdi luong kién thirc, k§ nang, ty 1¢ gitra 1y thuyét, thuc hanh,
thyc tap cua khéa hoc 2 ndm dao tao luu trir vién nganh Luu trir. Chll’OTlg trinh
dugc ciu tric thanh mdt hé théng hoan chinh va phén b hop ly vé thoi gian, phu
hop v&i quy dinh ctia Luat gido duc nham dép img muc tiéu va yéu cau chat lugng
dao tao.

awSoft = Tel: +84-5-3930 3279 = www. ThuVienPhapLuat.vil



CONG BAO/S6 1151 + 1 152/Ngay 26-12-2014 47

Chuong trinh bao gom cac hoc phan chung, cac hoc phan co s&, hoc phén
chuyén mén, thirc tap nghe nghiép va thyc tip tot nghiép, déng thai phan bd thoi
lugng ddi véi timg hoc phan, phan bé thoi lugng 1y thuyét, thyc hanh va thyc tap
trong cac hoc phén cuia toan bd churong trinh. Ngoai ra, chuong trinh con gidi thi¢u
danh myc cac hoc phan va mé ta ndi dung ting hoc phan trong chuong trinh, xac
dinh diéu kién thuc hién chuong trinh nhim dam bao chét luong dao tao, ddng thai
quy dinh néi dung thi t6t nghiép khi két thic khoa hoc.

Danh muc cic hoc phin va khéi luong kién thirc, ky ning quy dinh trong
chuong trinh chi la quy dinh mirc tdi thiéu, trong d6 c6 cac hoc phan bat bugc va
céc hoc phin tyr chon. Cac hoc phan bat budc 1a nhimg hoc phin chira dung noi
dung kién thirc chu yéu ciia mdi chuong trinh, bit budc hoc sinh phai tich lity. Hoc
phén ty chon 13 nhimg hoc phan chita dung ndi dung kién thirc can thiét, dugc ty
chon nhdm da dang hoéa huéng chuyén mén va ki ning nghé nghiép dé tich liy du
s6 don vi hoc trinh quy dinh. Trong chuong trinh ndy quy dinh 1 don vi hoc trinh
biing 15 tiét hoc ly thuyét; bang 30 tiét dén 45 tiét hoc thuc hanh, thi nghiém, thao
luan, tham quan, bai tip; bing 45 gid dén 60 gior thyc tap; 1 tiét hoc co thai lugng
1a 45 phut, 1 gio thyuc tap c6 thdi lugng 1a 60 phat.

2. Chuong trinh dugc thiét ké theo huéng thuin lgi cho viéc phat trién cac
chuong trinh d4o tao cu thé. C6 thé két céu lai chwong trinh cia cic hoc phan tu
chon trong céac hoc phi’in co s& va chuyén mén dé phu hgp vai ké hoach dao tao
cua cac trudng va co thé xay dung thanh chuong trinh d4o tao céc nganh khac;
trong d6 khéi luong kién thirc, k¥ nang dao tao chuyén nganh la 30% téng khbi
lugng kién thirc, k¥ néng dugc bd tri cho cac hoc phan chuyén mén, thuc tip nghé
nghiép va thuc tap t6t nghiép. CO thé thiét ké chuong trinh dao tao lién thong tir
trung cap chuyén nghiép 1€n cao déng, dai hoc bang cich bd sung cac ndi dung hoc
phén con thiéu so véi chuong trinh dao tao trinh d cao déang, dai hoc.

3. Can cir cac quy dinh ciia chuong trinh khung nay, dong thdi cin cir vao muc
tiéu, d6i tuong tuyén sinh, thoi gian dao tao, yéu ciu st dung nhéan lyc va diéu kién
cu thé, cac truéng xay dung thanh chuong trinh dao tao cu thé cua truong minh,
1ap ké hoach dao tao toan khéa va ké hoach dao tao timg nim hoc dé trién khai
thire hién chuong trinh. Thanh phan tham gia xdy dyng chuong trinh dio tao cu thé
cta trudng 12 nhimg can bd quan ly, gido vién giang day vé van thu, luu trit, can bd
khoa hoc thudc céc trung tdm luu trir, phong luu trit, trong d6 cin lya chon nhimg
ngudi co trinh d§ chuyén mon, cd kinh nghi¢m va c6 uy tin tham gia xay dyng
chuo'ng trinh. Chuong trinh dio tao cu thé phai dugc t6 chirc thim dinh theo Quy
dinh vé thdm dinh chuong trinh gido duc trung cdp chuyén nghiép cia B trudng
B Giao duc va Pao tao.

Muc tiéu dio tao phai duroc cu thé héa tir chuong trinh khung trén co s& chuan
diu ra vé kién thirc, k¥ nang, thai d§ ciing nhu vi tri va nhi€ém vy phai thyuc hién tai
noi lam viéc ma ngudi hoc cin dat dugc. Ciu tric kién thire, k¥ nang trong chuong
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trinh ddo tao phai phu hop dinh huéng muc tiéu dao tao. Thoi gian thyc tép (bao
gom thyc tap nghé nghiép va thyce tép t6t nghiép) duoc xem nhur cac hoc phan
trong chuong trinh dao tao va phal xac dinh muc tiéu, ni dung, ké hoach chat ché
va dugc thuc hién tap trung tai cac co quan, t6 chire.

Ké hoach dao tao phai dam bao trién khai dung chuong trinh déo tao, dong
thdi véan dung linh hoat, phit hop véi di tuong dao tao, diéu kién hoan canh cy thé.
Viéc bb tri cac hoc phan phai dam bao tinh 16gic, thuan lgi va hiéu qua.

4, Vl¢c dénh gia két qua hoc tap cia hoc sinh trong qua trinh dao tao va khi két
thiic khéa hoc duoc thuc hién theo quy dinh tai Quy ché do tao trung cép chuyén
nghiép cua B truong B Gido duc va Pao tao. Ni dung thl t6t nghlq:p mon ly
thuyet téng hop 1a nhimg kién thirc dugc tong hop tir mot s6 hoc phan thuge phén
kién thirc co s& va chuyén mén trong chuong trinh déo tao. Noi dung thi tt nghiép
mén thuc hanh nghé nghiép 1a nhirng ky nang duogc tdng hop tir cac ndi dung phan
thuc tap nghé nghiép va thuc tap tt nghiép trong chuong trinh do tao./.

KT. BQ TRUGNG
THU TRUGNG

Bui Vin Ga
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